EDELENYI K6zO6S ONKORMANYZATI HIVATAL

Iktatészam: E/3934 — 2 /2026.

Edelény Varos Polgarmesterének és az
Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének
1/2025. (11.25.) egyiittes utasitasa

Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl

(Jelen egységes szerkezetbe foglalt Kézszolgdlati Szabdlyzat a 2025.03.01.-jei hatdlyba
lépésétdl 2026. aprilis 30. napjdig kiadott mddositdsokat tartalmazza egységes szerkezetbe
foglalva.)

Ezen utasitas 2026. majus 1. napjan lép hatdlyba.

Az EKOH. valamennyi szervezeti egységének vezet8je jelen utasitds hatdlyba 1épését kdvetben
haladéktalanul koteles gondoskodni arrdl, hogy a vezetése alatt all6 szervezeti egység
munkatdrsai az utasitasban foglaltakat megismerjék.



1BEVEZETO RESZ

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84.8 (1) bekezdése, 67.§8-a, az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9/A. & (1) bekezdése alapjan, figyelemmel az llamhaztartasrol sz6l6
torvény végrehajtasarol rendelkezs 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
13. § (1) bekezdésében, a jogalkotasrdl sz6lé6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j)
pontjaban, valamint Edelény Varos Onkormdnyzata Képvisels-testiiletének 4/2025.(1.29.)
hatarozataban foglaltakra az Edelényi K&z6s Onkormdnyzati Hivatal (a tovabbiakban: EKOH.)
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat jelen utasitasban foglaltak szerint hatdrozzuk meg.

A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. A k6z6s onkormanyzati hivatal:

1.1. megnevezése: Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
1.2. székhelye, cime: 3780 Edelény, Istvan kiraly utja 52.
1.3. telephelye, cime:
a) Edelényi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Abodi Kirendeltsége
3753 Abod, Magyar ut 42.
b) Edelényi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Damaki Kirendeltsége
3780 Damak, Szabadsag ut 35.

1.5. levelezési cime: 3780 Edelény, Istvan kiraly utja 52.
1.6. e-mail: jegyzo@edeleny.hu
2. Az EKOH 6nallé jogi személy, a telepiilési és nemzetiségi ©nkormanyzatok

gazddlkoddsanak végrehajto szerve. Az elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénzligyi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a 4ltal elSirt belsé ellenérzési rendszer miikodik, amely ellatja
az onkormanyzat fenntartdsa alatt allé intézmények, oOnkormadanyzati gazdasagi
tarsasagok ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv
tartalmazza.

3. AZ EKOH alapitéja:

a) Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel8-testiilete,
b) Abod Kdzség Onkormanyzata Képvisels-testiilete,
c) Damak K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete.

4. Alapito okirat kelte és szama: 1/A/2023.
5. Alapitas idépontja: 2013.03.01.

6. AZEKOH feliigyeleti szerve: Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

! Kiegészitve az 5/2025.(VI.30.) egyiittes utasitassal



10.
11.
12.

13.

AZ EKOH torzskényvi azonosité szam: 812203

AZ EKOH kéltségvetési szamlaszama: 54300053-10056882

AZ EKOH szamlavezetdje: MBH Bank Nyrt.

AZ EKOH KSH statisztikai szamjel: 15812209-8411-325-05

Az EKOH vallalkozasi tevékenységei: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az EKOH alaptevékenységi besorolasa:

adllamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Az EKOH altal ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati

e, Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

Onkormanyzatok és onkormdényzati hivatalok jogalkoté és

1 011130 Y . e .
altalanos igazgatasi tevékenysége

5 011140 Ors%agos ,es helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3 011220 Ado-, vdm- és jovedéki igazgatas

4 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok

5 013360 Mas, szerv r(,eszer,e végzett pénzligyi-gazddlkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
Orszaggyl(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti

6 016010 e . s . .
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

7 016030 Allampolgarsagi tigyek

8 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

9 031030 Kozterilet rendjének fenntartasa

10 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

11 041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

12 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

13 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

14 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

A gyermekek, fiatalok és csalddok életminGségét javitd

15 104060
programok




14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Az EKOH adészama: 15812209-1-05

Az EKOH-t a képviselS-testiiletek déntései szerint és sajat dnkormanyzati jogkérében
Edelény varos polgdrmestere iranyitja, és a hivatal jegyz6je vezeti.

Az EKOH feladatait és hataskoreit a polgdrmester, illetve a jegyz8 kdzvetlen irdnyitasa
ala tartozé szervezeti egységek, azaz osztalyok utjan latja el.

E szabalyzat rendelkezéseit a fGépitészre és a belsé ellendérre is - alkalmazni kell.

Az EKOH illetékességi teriilete: Abod, Damak és Edelény telepiilések kozigazgatasi
terllete.

Az EKOH alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodd szervezet
felett sem.

Az EKOH az Aht. 10.§ (4a) és (4b) bekezdése alapjan az Avr. 9.§ (1) bekezdése szerinti
feladatokat nem lat el mas koltségvetési szervek részére.

Az EKOH gazdasdgi szervezete az aldbbi telepiilési és nemzetiségi dnkormanyzatok,
valamint tarsulas részére latja el az Avr. 9.§ (1) bekezdés szerinti feladatokat:

a) Abod Kézség Onkormanyzata,

b) Abodi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

c) Damak Kézség Onkormdnyzata,

d) Edelény Varos Onkormdnyzata,

e) Edelényi Cigdny Nemzetiségi Onkormanyzat,

f) Edelényi Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat,

g) Edelényi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

h) Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa.

234 A7 Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal létszama és szervezeti egységei

Szervezeti egységek Engedélyezett létszam
JEGYZ6 16
AUEGYZO 16
POLGARMESTERI KABINET 1f6
koordinacids és kommunikacios referens 1f6

JEGYZO! KABINET 12 f6

osztalyvezetd 16

jogi Ggyintéz6 16

munkaigyi és 6nkormanyzati tigyintézé 16

2 Médositva az 5/2025.(VI1.30.) egyittes utasitassal
3 Médositva a 10/2025.(IX.15.) egyiittes utasitassal
4 Médositva a 4/2026.(IV.15.) egyiittes utasitassal



informatikus 1f6

informatikai asszisztens 1f6

titkarsagi ugyintézé 216

kdzmdvel&dési és szervezési referens 1f6

ugykezel6-kirendeltségi koordinator 1f6

ugykezel6 2f6

kézbesitd 1f6

VAROSFEJLESZTESI OSZTALY 716

osztalyvezetd 16

varosfejlesztési ligyintéz6 16

varoslizemeltetési ligyintézd 16

gondnok/kozbiztonsagi referens 1f6

varosfejlesztési és teIepUIésUzefne!tetlésj 18
ugyintézé

titkarsagi és palyazati munkatars 1f6

takarito 1f6

HATOSAGI OSZTALY 96

osztalyvezetd 16

anyakonyvvezetd 16

hatdsagi Ggyintéz6 16

hagyatéki ligyintéz6 1f6

igazgatasi és szocialis el6ado 3f6

kozterilet-felligyelS és mez66r 2 f6

PENZUGYI OSZTALY 16 f6

osztalyvezetd 16

vagyongazdalkodasi tigyintézé 2 f6

pénziigyi és szamviteli Gigyintéz6 8 6

adadugyi Ggyintéz6 3f6

pénztaros 16

lgykezel6 16

Osszesen: 47 f6




.
Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal altalanos feladatai

1. Az EKOH alapveté feladata az dnkormdnyzat m(ikédésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd Uligyek dontésre vald elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, a torvényesség betartdsa, a képvisel6-
testiileti dontések végrehajtasa az dllampolgari jogok érvényesiilése.

2. Az EKOH segiti a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk Iétrehozott szervek
munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi dnkormanyzat munkajanak segitése.

3. Az EKOH a képvisel8-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az oOnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit,

c) szervezi a képviselG-testiletek rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtas
ellenérzését,

d) elladtja a képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracids feladatokat.

4. Az EKOH a képvisel8-testiiletek bizottsagai mikdédésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelel6en a bizottsdagok mikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat,
egyéb anyagokat,

c) tadjékoztatdst nyudjt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetGségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl, végrehajtasarol.

5. Az EKOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elGsegiti a képviselGk jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képvisel6ket az EKOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,
c) kozrem(ikodik a képvisel6k tajékoztatdsanak megszervezésében.

6. Az EKOH a polgdrmesterek munkajéval kapcsolatban:
a) dontéseket elGkésziti, szervezi azok végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviselGi tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

7. Az EKOH a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a torvényességet,

b) anemzetiségi bnkormanyzatok tGléseinek jegyz6konyvét a jegyz6 altal kijelolt személy
vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) elldtja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
Ugyviteli, adminisztracios feladatokat.



8. Az EKOH az Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsulasanak miikodésével kapcsolatban:

a) szakmailag elGkésziti a tarsulasi tandcs és bizottsaga elGterjesztéseit, a hatdrozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) atdarsuldsi tanacs és bizottsaga lléseinek jegyz6konyvét a jegyz6 altal kijelolt személy
vezeti,

c) nyilvantartja a tarsuldsi tandcs és bizottsaga dontéseit,

d) szervezia tdrsuldsi tanacs és bizottsaga munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
Ugyviteli, adminisztracios feladatokat,

e) ellatja a bels6 ellendrzési, teljeskorld adminisztrativ, és pénziigyi, gazddlkodasi
feladatokat.

9. Az EKOH az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

10. Az EKOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a) azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitdsat,

b) beruhazas, felujitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) bels6 gazddlkodas szervezését, az intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellen6rzését, az intézmény szamviteli munkdjanak
irdnyitasat,

e) az 6nkormdanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénzligyi, jogi feladatokat.

11. Az EKOH latja el a gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat az Edelényi Lengyel, Ruszin és
Cigany, valamint az Abodi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzatok részére, melyrél az
érintettek killén megallapodasban rendelkeznek.

12. Az EKOH kdézrem(kédik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mds
allamigazgatasi, onkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.

Iv.

A polgarmester feladatai

Az EKOH-t, a képviselS-testiilet dontéseinek megfelelSen és sajat dnkormanyzati jogkdrében
Edelény Varos polgarmestere iranyitja, ezen belll

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza az EKOH feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtasaban,

b) a jegyz8 javaslatara elSterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek az EKOH belsd
szervezeti tagozdédasanak, munkarendjének, valamint (gyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara,

c) a hatdskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) a képvisel6-testiilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazddalkodast,

e) osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselG-testiilet és a bizottsagok
munkajaval dsszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellenérzi a bizottsdgok dontéseinek végrehajtasat.



V.

A jegyz0, az aljegyz06 feladatai

1. Jegyz6

1.1. A jegyz6 vezeti az EKOH-t, gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt Ggyek intézésérdl, ezen beliil

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az EKOH kéztisztvisel8i, munkavallaldi
tekintetében, aljegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat,

b) meghatdrozza az osztalyvezet6k feladatat,

c) dontésre el6késziti a polgarmester(ek) hatdskorébe tartozd dallamigazgatasi
tgyeket,

d) dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgdrmester(ek) ad(nak) at,

e) tanacskozdsi joggal részt vesz a képvisel6-testiiletek, valamint a bizottsdgok
Ulésén,

f) dont a hatdskorébe utalt Gigyekben,

g) a hatdskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

h) képviseli az EKOH-t,

i) 6sszehangolja és értékeli az EKOH szervezeti egységeinek munkajat,

j) évente legaldbb egy alkalommal beszamol a képvisel-testiileteknek az EKOH
tevékenységérdl,

k) gondoskodik a képviselé-testiilet dnkormanyzati doéntéseinek az EKOH
munkdjaban valod érvényesitésérdl,

I) gondoskodik a szamviteli rend és a belsé ellenGrzés megszervezésérdl, tovabba
a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

m)gondoskodik az EKOH miikdodésének személyi és targyi feltételeirél a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kdzott,

n) jovdhagyja a dolgozdk munkakori leirasat,

0) biztositja a gyors és korszer(i lgyintézés feltételeit a hatdsagi Ugyintézés
terliletén,

p) elladtja a valasztassal kapcsolatos feladatokat,

q) figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok miikodését,

r) biztositja a lakossdg tdjékoztatdsat a képvisel6-testilet(ek) miikodésérdl,
koézérdeki dontéseirél, valamint az EKOH aktudlis, az allampolgéarok széles kérét
érinté feladatairdl,

2. Aljegyzé
2.1. Polgarmester — a jegyz6 javaslatara — a jegyz6 helyettesitésére aljegyz6t nevez ki.
2.2. Az aljegyz6 feladatat a jegyzd az aljegyz6 munkakori leirdsdban hatdrozza meg.
VL.
Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

1. Az EKOH létszdmat és belsSé szervezeti tagozddasat Edelény Varos Onkormdnyzata
Képvisel6-testiilete normativ hatarozatban allapitjia meg a Magyarorszag helyi



onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ (1) bekezdés d) pontjaban foglalt
rendelkezésnek megfelelGen.

2. Tagozddas szerinti fobb feladatok:

2.1.

A Jegyz6i Kabinetet, a Hatdsdgi Osztdlyt, a Pénziligyi Osztdlyt és a Varosfejlesztési
Osztalyt az osztalyvezetd, a Polgdrmesteri Kabinetet a polgarmester irdnyitasa mellett
a jegyz6 vezeti.

Az osztalyvezet6k a hatarozatlan id6re sz6l6 vezetdi megbizasukat és munkakori
leirasukat a jegyz6t6l kapjak.

Az osztalyok egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyittmiikddni a feladatok elldtdsdban. Az osztilyok az EKOH-on belil a
jogszabalyoknak és a vezet6i dontéseknek megfelel6en 06nalld feladatkorrel
rendelkeznek.

A szervezeti egységekben az lgyintéz6k és az ligykezel6k latjdk el a koztisztviselbi
feladatokat.

Az EKOH kéztisztvisel8inek, tigykezel8inek és fizikai alkalmazottainak a munkakéri
feladatai a munkakéri leirdsban keriilnek meghatarozdsra. A munkakori leirdst az
érintett szervezeti egység osztdlyvezetdjével — Polgdrmesteri Kabinet koztisztvisel6je
esetén a polgarmesterrel - egyeztetve a jegyz6 adja ki.
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Az osztalyvezetd altalanos feladatai:

a) figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast, sziikség esetén kezdeményezi,
illetve el6késziti a helyi jogszabdly alkotasat, mddositasat, hatarozatok
meghozatalat,

b) felel6s az osztaly egészének munkajdért, annak szakszerd, jogszer(i m(ikodéséért,

c) gondoskodik az osztdlyon belili célszeri munkamegosztds kialakitasardl, a
hatékony munka végzésérél,

d) gondoskodik a munkakori leirdsok naprakészen tartdsarél, meghatarozza a
helyettesités rendjét,

e) felel6s az osztdly feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer( dontés el6készitéséért, s hatarid6ben torténd végrehajtasaért,

f) gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

g) el6késziti a feladatkorébe tartozo testileti el6terjesztéseket,

h) koteles részt venni a Képvisel6-testiilet UGlésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél gondoskodik,

i) ellenérzi a munkaid6, lgyfélfogadasi id6vel kapcsolatos intézkedések betartasat,

j) kozremukodik a teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztvisel6k mindsitésében,

k) javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kulon juttatasok biztositdsara,
jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismer6é cim adomdanyozdasara, sziikség esetén
fegyelmi felelGsségre vonasra,

[) részt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban,



m) felel6s az osztdly vonatkozdsdban az adatvédelem, és adatbiztonsdag, tovabba a t(iz-
és munkavédelem szabalyainak betartasaért,

n) rendszeresen beszdmol az osztaly tevékenységérél a jegyzének igény esetén
kozvetleniil a polgdrmesternek, alpolgarmester(ek)nek,

0) az osztdly dolgozéit érintéen engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét,

p) gondoskodik az osztadlyon belll a szabalyszerl Ugyiratkezelés megvaldsitasardl,
ellenérzi az lgyiratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat;

q) kdzrem(kodik a panaszokrdl, a kdzérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefliggé szabalyokrdl szélé torvénybdl eredd, sajat szervezeti
egységét érinté feladatok végrehajtasaban;

r) adatot szolgdltat a JegyzGi Kabinet részére az informaciés énrendelkezési jogroél és
az informdaciészabadsagrol szélé torvény altal el6irt kozérdek( adatok
kozzétételéhez;

s) gondoskodik az EKOH etikai és magatartasi kddexében foglaltak betartdsardl és
betartatdsarol.

2.2.  Aziigyintézé altalanos feladatai:

a) felel6s a feladatkorébe utalt és szdmara a munkakéri leirdsban megfogalmazott
lgyek torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasaért,

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a jegyz6, az aljegyz6, tovabba
az osztalyvezet6 altal meghatdrozott eseti feladatok végrehajtasarol,

c) felel6s a dontések el6készitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

d) kételes betartani az EKOH szabdlyzataiban foglaltakat.

2.3. Aziigykezel6 altalanos feladatai:
a) koteles a szakmai felettese altal meghatdrozott feladatokat elvégezni, a hivatali
Ggyintézés hatékonysagat elGsegiteni,
b) gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasaral,
c) koteles betartani az EKOH szabalyzataiban foglaltakat.

2.4. A fizikai alkalmazott altalanos feladatai:

Az e kdrbe tartozé munkavallaldk az EKOH tisztdn tartasat és a miikodését elésegits
feladatokat latnak el, valamint a postai kildemények kézbesitését Edelény Varos
terlletén.

3. AZ EKOH belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) részletes feladatai

3.1. Polgarmesteri Kabinet

3.1.1. Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:
a) A varos kommunikacidos tervének elkészitése és évenkénti fellilvizsgalata. A varos

arculatanak kialakitasa, javaslattétel a haszndlandd marketingeszkdzdkre és
kommunikdcids csatornakra.
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b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

Edelény varos kommunikacidjanak a szervezése: biztositja a tomegkommunikacidé
minden formdajaban a folyamatos megjelenést, torekedik arra, hogy a tényszer(iség
keretein belll is minél kedvezébb kép alakuljon ki Edelényrél.

Az Onkormanyzat digitalis jelenlétéhez sziikséges feliiletek kezelése, az 5nkormanyzati
honlap hiroldaldanak, Facebook oldalanak folyamatos aktualizaldsa. A lakossag
tdjékoztatdsa a varosban zajlé eseményekrdl. Kozlésre elkésziti a médidban és az
onkormadnyzat honlapjan, hivatalos Facebook-oldaldan megjelen6é kozleményeket és
egyéb nyilvanossagnak szant informacidkat.

Az Onkormanyzat varosmarketinggel dsszefiiggd feladatainak ellatasa, koordinaldsa,
marketinget érinté megjelenésekben torténé segitségnyuijtas.

A sziikséges grafikai feladatok ellatdsanak keretében meghivok, ajandéktargyak
latvanyterveinek, rendezvények arculatdnak, kilonb6z6 online marketingelemek
elkészitése és elkészittetése. Az Onkormanyzat marketing eszkdzeinek és ajandékainak
beszerzése.

Fotozdsok szervezése és a marketing célok megvaldsitasahoz fotéd adatbazis
fenntartdsa.

Kozrem(ikodik a varosi kiadvanyok készittetésében.

Lapszemlék 0Osszeadllitdsdval a sajtofigyelési feladatok elldtdsa, kapcsolattartds a
sajtoval.

A polgarmester, alpolgarmesterek lakossag részér6l torténd megkeresésével
kapcsolatos ligyek intézése, valaszadas.

A varos kiilkapcsolatainak, partneri egylttm(ikodéseinek az dpoldsa, kapcsolattartas
koordinalasa a testvértelepiilésekkel.

3.1.2. Szervezési, koordinacios feladatok:

a)

b)

d)

e)

A vdrosban m(kddé civil szervezetekkel, intézményekkel, egyhazakkal vald
kapcsolattartds, rendezvényeikrél valé beszamolé készitése a varos digitdlis
fellleteire.

Kozrem(ikodik a varos éves rendezvénynaptaranak osszeallitdsaban, egyittmdikodve a
varos intézményeivel.

Rendezvények szervezése, koordinaldsa: varosi rendezvények elGkészitésében és
megtartdsaban egylttmdikodik a rendezvényt megvaldsité intézménnyel. Tamogatja a
rendezvények megvaldsitasat, ezekhez biztositja a kiilonb6z6 marketing anyagokat.

A nemzeti és allami Gnnepeken tul a kultira-, a pedagdgus- és Semmelweis-napi,
szocidlis munka napja, koztisztviselGi nap, illetve egyéb rendezvények szervezése,
amelyeken a polgarmester elismerésben részesitheti az adott teriileten kiemelked6
teljesitményt nyujtottakat. Végzi a kitiinteté cimek adomanyozasaval kapcsolatosan
jelentkezé feladatokat (ajanlasok 0sszegydjtése, elGterjesztés készitése stb.).

Edelény véaros polgarmestere, alpolgarmesterei, képvisel6i fogaddnapjanak
szervezése, lebonyolitasa, polgarmesteri lakossagi fdrumok, tajékoztatok szervezése.
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f) Kozrem(koédik az ©Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikaciéjanak
el6készitésében, gyakorlati megvaldsitasaban.

g) Koordindlja az 6nkormanyzat altal elnyert unids palydzatok, tovabba egyéb hazai
fejlesztések esetében a kotelez6en el6irt tajékoztatasi, nyilvanossagi feladatok
ellatasat.

h) Koézrem(kodik a kozfoglalkoztatds és a didkmunka szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban (személyek kivalasztasa, koordinacids feladatok ellatasa stb.).

i) Civil szervezetek, egyhdazak részére nyujtott tdmogatdsok nyilvantartasa, tamogatasi
szerzGdések elkészitése

3.2. Jegyz6i Kabinet

3.2.1.Testiiletek és bizottsagok miikédése:

a) Osszedllitja a Képvisel6-testiiletek munkatervét,

b) elldtja a Képvisel6-testiiletek, a bizottsdgok, liléseinek el6készitését, gondoskodik a
testileti, bizottsagi napirendek, meghivék 6sszeallitasarol,

c) gondoskodik a meghivékban szerepl6 napirendek elSterjesztéseinek begydjtésérdl,
rendszerezésérdl, sziikség szerinti sokszorositdsarol és az érintettek részére torténdé
megkuldésérdl,

d) jegyz6konyvet készit a KépviselS-testiletek és Bizottsagok (iléseirél sziikség esetén
egyéb llésekrdl,

e) a Képvisel6-testiilet ilésének jegyz6konyvébdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

f) nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrdl, rendeletekrél, azt az érintettek részére
kézbesiti,

g) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl,

h) gondoskodik a Képvisel6-testiilet és valamennyi bizottsag ulésérél készilt
jegyz6konyvek el6zetes torvényességi ellenGrzésérél és azok Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal részére torténé megkildésérdl,

i) mUkodteti a TFIK, LocLex és NJT programot és a testlleti jegyz6konyvek
felterjesztésével egyidejlileg az TFIK rendszerrel készitett elektronikus uton torténd
adatszolgaltatasrél is gondoskodik,

j) ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a
rendeletek sziikség szerinti dereguldciojat,

k) a Képvisel6-testiilet jegyz6konyvébdl, igény szerint a bizottsagok jegyz6konyvébdl,
a dontésekrdl adatot szolgdltat a képviselGk részére, illetve kozérdek(i adatot
szolgaltat mas személyek részére,

[) negyedéves rendszerességgel jelentést készit a lejart hatdridejli hatdrozatok
végrehajtasarol,

m)gondoskodik a testileti jegyz6kdonyvek bekotésének folyamatos nyomdai
el6készitésérél — oldalak sorszdmozasa, tartalomjegyzék készitése stb. -,

n) nyilvantartast vezet a KépviselS-testiilet dltal adomanyozott kitlintetésekrél,

o) elektronikus és papir alapu nyilvantartast vezet az 6nkormanyzatok, nemzetiségi
dnkormanyzatok, tarsulds és EKOH altal kotott szerz8désekrél.
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3.2.2.Tisztségvisel6k munkdjat segité feladatok:

a) sziikség esetén adatot, informaciot szolgdltat az 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervei, nemzetiségi Onkormadnyzatok, tdrsulds, valamint EKOH mkodésével
kapcsolatban,

b) elldtja az adminisztrativ feladatokat — Ggyiratkezelés, ligyfélfogadds szervezése és
lebonyolitasa, stb.

3.2.3.5zemélyzeti és munkaiigyi feladatok:

a) elkésziti és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
madositasaval, megsz(inésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartdsokat,

b) ellatja a koztisztvisel6i munkakorok betoltéséhez sziikséges pdlyazatok elGkészitését
és gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

c) ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és 6rzésével kapcsolatos feladatokat,

d) szervezi a kdzigazgatasi képzéseken vald részvételt,

e)vezeti a személyi anyagok nyilvantartdsat gondoskodik az adatvédelmi
kdvetelmények betartasardl,

f) évente kiadja a jogosultak részére az utazasi utalvanyt,

g) nyilvantartja és megszervezi az EKOH-ban foglalkoztatottak részére a kételez8en
el6irt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szlirévizsgdlatokat,

h) felméri és nyilvantartja a cafetéridra, munkaruha juttatdsra és a képernyé elGtti
munkavégzéssel Osszefliggésben a védbészemiiveg juttatdsra jogosultak, illetve
juttatasban részesiilék korét,

i) elkésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését,

j) kozrem(ikodik, és figyelemmel kiséri a  koztisztvisel6k teljesitmény-
kdvetelményeinek évenkénti meghatdrozdsat és ennek értékelését,

k) elldtja a kozszolgalati adatnyilvantartdas vezetését, s teljesiti a szlikséges
adatszolgaltatast,

I) elGkésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fiz6d6 egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

m) biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellen6rzi azok havi zardsat,
gondoskodik 6rzésérdl, rogziti a jelenléti ivek szerinti tavolléteket, a dolgozdk altal
rendelkezésre bocsatott tavolléti igazolasokat,

n) gondoskodik az eseti és rendszeres juttatasok, a béren kivili juttatasok, az egyes
meghatdrozott juttatdsok, a kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem
szamfejtésérdl, az addszamos maganszemélyekkel, GstermelSkkel kapcsolatos
szamfejtésekrdl

o) rogziti és nyilvantartja az illetményel6legeket, azok visszavonasanak teljesitését

p) gondoskodik a munkabértartozasok, letiltdsok Magyar Allamkincstaron keresztil
torténd érvényesitésérdl,

g) gondoskodik a jovedelem és jarulékigazoldsok, munkaviszony megszi(inéséhez
kapcsolédod igazolasok dolgozdk részére torténd atadasardl,

r) elkésziti a dolgozdk részére a munkaltatéi jogviszony és jovedelemigazolasokat,
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s) nyilvantartja a megvdltozott munkaképességl dolgozdkat, a rehabilitacids
hozzdjaruldsi add teljesitéséhez negyedévente adatot szolgaltat a statisztikai
allomanyi létszamukrol

t) munkavallalék éves szabadsaganak megallapitasa, Utemterv készittetése,
nyilvantartasa,

u) munkabértartozdsok és szerszdmtartozasok nyilvantartdsa, alkalmazasi iratok,
egyéb alkalmazdshoz sziikséges iratok elkészitése, stb.,

v)elldtja az intézményvezet6k, polgarmesterek, ©Onkormanyzati képviseldk,
falugondnokok, ©6nkormanyzatoknal alkalmazott munkavallalék alkalmazasaval,
jogviszonydval kapcsolatos személyzeti, munkaligyi és egyéb, a jogviszonnyal
Osszefligg6 feladatokat (pl.: vagyonnyilatkozatok taroldsa, nyilvantartasa,
kdztartozasmentesség, munkaruha juttatas stb.),

w) Abod és Damak telepiléseken kozremikodik a kozfoglalkoztatdas és a
didkmunka szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3.2.4. Koznevelési intézményekkel (ovodai nevelést ellaté kéznevelési intézmények)
kapcsolatos fenntartoi és jegyzéi feladatok ellatdsa:

a) az ovodai beiratkozasok el6készitése,

b) az intézmények pedagdgiai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak
felllvizsgdlata, jovahagyasanak el6készitése,

c) a kéznevelési intézmények vezet6i palyazati eljardsanak lefolytatasa,

d) pedagdgiai szakszolgaltatdsi feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

e) a csoportlétszamok alakulasanak figyelemmel kisérése,

f) intézményi atszervezésekhez kapcsolddo fenntartéi dontések elGkészitése,

g) kozremikodik az intézményi éves koltségvetés dsszeallitasaban.

3.2.5. A kézmiivelédéssel kapcsolatban ellatando feladatok:

a) a kozmdlvelSdési intézmények fenntartéi irdnyitasdban vald részvétel,

b)a kozmlvelGdési intézmény vezet6i palydzati eljarasdnak elGkészitése,
lebonyolitasa,

c) intézményszerkezeti valtoztatasok elGkészitése,

d) kozremkodik az intézményi éves koltségvetés Osszeallitdsaban.

3.2.6. Szocidlis és egészségiigyi dgazattal kapcsolatos feladatok:

a) elldtja az ©Onkormdnyzat hatdskorébe utalt feladatok kozlil az egészséglgyi
alapellatas (haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi alapellatas,
iskolaegészségligyi ellatas), valamint a szakositott ellatdst végzé intézmények
feligyeletével kapcsolatos feladatokat, melynek keretében gondoskodik az
Onkormadnyzat altal ellatott feladatok kérében az igénylések, szerz8dések, miikodési
engedélyek, adatszolgaltatasok el6készitésérdl, teljesitésérél, megszervezi a
szolgaltatasok nyujtdsdhoz sziikséges anyag, eszkozbeszerzéseket és sziikséges
karbantartdsokat, feltjitasokat a Pénzligyi Osztdly és a Varosfejlesztési Osztallyal,

b)az intézmények szakmai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak
felllvizsgalata, jévahagyasanak el6készitése,

c) az intézményi atszervezésekhez kapcsoldédo fenntartdi dontések el6készitése,

d) szocidlis intézmények vezetGi palyazati eljarasanak lefolytatasa,

e) kozrem(kodik az intézményi éves koltségvetés Osszeallitasaban,
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f) a telepilés szintli esélyegyenl&ségi tervek elkészitése, fellilvizsgdlata.
3.2.7. Ifjusaggal kapcsolatos feladatok:

a) ellatja a gyermekek és fiatalok érdekében végzend6 feladatokat és megoldasi
lehet6ségeket keres a korosztaly problémaira,

b) tdmogatja és elGsegiti az ifjusag 6nszervezGdését,

c) el6segiti az Alaptorvényben, a gyermekeket és az ifjusagot érint6 torvényekben és a
jogszabdlyokban rogzitett jogok és kotelességek megismertetését és érvényre
juttatdsat,

3.2.8. Informatikai feladatok:

a) biztositja a szamitastechnikai eszk6zdk folyamatos miikodését, az EKOH-on beliil a
jogtiszta szoftver haszndlatat,

b) javaslatot tesz a szamitdstechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

c) Gzemelteti a szavazatszamlalds szamitégépes rendszerét,

d) Gzemelteti a szamitégépes hdldzatot, gondoskodik a hdldzatot érint6é hibdk
kijavitasaral,

e) elkésziti az informatikai eszkdzok, alkalmazdsok hasznalatdnak szabdlyait,
gondoskodik ezek betartdsarol, illetve betartatasardl,

f) folyamatosan gondoskodik az ligyintéz6k szamitdgépén az elektronikus jogszabaly
elérhetGségérdl, frissitésérdl, szikség szerint a jogszabaly hasznalatanak
betanitasardl,

g) felligyeli az ASP rendszer miikodését, és gondoskodik a rendszeren belll
jogosultsagok kiosztasardl, technikai problémdak megoldasardl, és a mikodéshez
szlikséges feltételek biztositasardl

h) végzi a honlapok szerkesztési, adatfeltoltési feladatait,

i) elektronikus informacids rendszerekben kezelt adatok és informaciok bizalmassaga,
sértetlensége és rendelkezésre allasa zart, teljes kor(, folytonos és a kockazatokkal
aranyos védelmének biztositasa, ezaltal a kibertér védelme;

j) kozremikodik az informdacidbiztonsagi és kibervédelmi feladatok végrehajtasaban.

3.2.9. Iktatdsi feladatok:

a) a mindenkor hatélyos iratkezelési szabdlyzat szerint elvégzi az EKOH-hoz beérkezé
posta bontdsat, nyilvantartasba vételét, csoportositasat szignalashoz,

b) ellatja a kozponti iktatdssal, irattarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a
kiilon szabalyzatban foglaltak szerint,

c) kezeli a kézi és kdzponti irattarakat,

d) elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

3.2.10. Egyéb feladatok:

a) elladtja az orszaggydlési és helyi 6nkormanyzati valasztasok, valamint a nemzetiségi
onkormanyzati valasztasok, az Eurdpa parlamenti valasztasok, a népszavazasok,
helyi népi kezdeményezések el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

b) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok ligyeinek koordinalasa, tiléseinek el6készitése,
jegyz6konyvek felterjesztése,
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c) gondoskodik a kozérdek(i adatok megjelentetésérSl, az adatszolgdltatasok
teljesitésérdl, szerz6déstar vezetésérdl,

d) a feladatkoérét érint6en elkésziti és aktualizdlja az EKOH bels§ szabalyzatait,
utasitdsokat, gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatdsarol.

e) a kitlintet6 és dijrendeletbe foglalt kitliintetések odaitélésének el6készitése,
lebonyolitasa,

f) torzskdnyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

g) elektronikus lgyintézéshez kapcsolddd jogosultsagok engedélyezése,

h) gondoskodik a kiildemények postazasardl, illetve kézbesitésérdl.

3.2.11. Tarsulds munkaszervezetének feladatellatdsa:

a) Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa Tarsuldsi Tandcsdnak az Uléseinek az
elGkészitése,

b) kozrem(ikodés az Edelényi jaras fejlesztésével Osszefliggd feladatok ellatasaban,
palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban, megvaldsitasaban,

c) Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsara vonatkozé adatszolgéltatas elvégzése,

d) egyéb jogszabalyban meghatdrozott feladatok ellatasa.

3.2.12. Belsé ellenérzés:

A belsé ellenérzési feladatok ellatdsa megbizasi jogviszony keretében kerdl ellatasra,
megbizdsi szerz6dés alapjan.

Belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok:

a) az onkormanyzatok és koltségvetési szervei, a nemzetiségi 6nkormanyzatok,
tarsulds és EKOH pénziigyi-gazdasdgi munkajanak segitése, a folyamatos
ellen6rzésekben a vezetdi munka tamogatasa,

b) hosszd tdvu ellenbérzési ltemterv készitése a célok és prioritasok
figyelembevételével, ennek folyamatos karbantartdsa,

c) rovid tavu (éves) munkaterv készitése (képvisel6-testileti elGterjesztés),

d) bels6 ellen6rzési  munkatervben  foglalt rendszerellenérzési  (atfogd),
szabalyszer(iségi, pénzigyi, teljesitmény-ellen6rzés, informatikai ellendrzés
elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrél jelentés készitése, a jelentésben
megfogalmazott megallapitasokra meghozott intézkedések nyomon kovetése. Az
ellenérzésekrdl nyilvantartas vezetése,

e) Belsé Ellendrzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

f) kozbeszerzési eljarasok utdlagos ellenbrzése, arrdl jelentés és beszamolod készitése,

g) évente a Képvisel6-testiilet részére beszamold készitése az elvégzett munkaral,

h) Kils6 ellen6rzések, intézkedések nyilvantartasa.

Egyéb jogszabalyban és jegyzGi utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa.

A Jegyz6i Kabinet ellatja tovabba valamennyi a polgarmester és a jegyz6 altal adott feladatot.

3.3. Varosfejlesztési Osztaly

a) Telepllési onkormanyzatok (Abod, Damak, Edelény) és telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok (Abodi Ruszin, Edelényi Cigany, Lengyel és Ruszin Nemzetiségi
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Onkormanyzat) palyazatainak elkészitése, benyujtasa, teljes kord elszamoldsa, a
Pénzligyi Osztallyal egyittm(ikddve;

b) Telepiilési 6nkormanyzatok (Abod, Damak, Edelény) és az EKOH
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok teljes kord ellatasa,
kozfoglalkoztatottak koordinalasa (kivéve munkadigyi feladatok:
munkaszerz6dések készitése, KIRA adatszolgaltatdsok, rogzitések, e-adat stb.), a
Pénzligyi Osztallyal egylttm(ikddve,

c) Didkmunka szervezésével kapcsolatos feladatok teljes kor( elvégzése (kivéve
munkadlgyi feladatok) ;

d) 5Onkormanyzatok (Abod, Damak, Edelény) kdzvetlen fenntartasdban miikédé
ingatlanok teljes korl (zemeltetése, haszndlati szerz6dések elkészitése,
nyilvantartdsa (kiemelten, de nem kizardlagosan: Vasarcsarnok, Egészséghaz,
K6z0sségi Haz - Panzid, Iparteriilet, Banyasz ut 2., Varoshaza);

e) Munka-, tliz és balesetvédelemmel 0sszefliggé feladatok megszervezése,
lebonyolitasa;

f) Onkormanyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok ellatésa;

g) ® Edelény Varos Onkormdanyzatadnak a tulajdondban lévé ingatlanrészekben
taldlhatd raktarok (pl. Finkei tornaterem, volt temetkezési szolgaltaté épilete)
kezelése, eszk6zok nyilvantartdsa, készlet kezelése, az eszkdzok atvétele és
kiaddsa, anyagmozgatas, illetve az anyagkiadds. Leltarozasokban torténd részvétel.
A sériilt vagy hidnyzé készletek ellen6rzése, jegyz6kényvezése, a raktari sorrend
kialakitasa, a raktdri helyiségek tisztdntartasanak, valamint karbantartasanak
koordinalasa;

h) Edelény Varos Onkormdnyzatdnak a tulajdondban és (izemeltetésében [év6
Rakacai Gyermekiidilé és Foglalkoztatd (3754 Szalonna, lbolya Gt 55.)
m(ikodtetésével kapcsolatos feladatok elldtdsa, NTAK adatszolgdltatds teljesitése,
szdmlazdshoz sziikséges adatszolgdltatds, az idegenforgalmi add bevallasdhoz
szikséges adatszolgaltatas teljesitése;

i) Takaritdsi, portaszolgalattal kapcsolatos feladatok megszervezése;

j) Kozremikodik a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatok és a munkavédelmi,
tlz- és balesetvédelmi oktatdsok megszervezésében, munkabalesetekkel
Osszefliggl Ugyek intézésében;

k) Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;

[) Polgari védelmi, honvédelmi feladatok (kozbiztonsagi referensi munkakorrel
OsszefliggGen);

m) Abod és Damak K6ézséghdza, valamint az EKOH épiiletének fellobogdzasa;

n) Edelény Vdaros Onkormanyzata és a Hivatal esetében a gépjarmivek

Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa azzal, hogy a kotelezé gépjarm
felel6sségbiztositas és CASCO kotések és Ugyintézés a Pénzlgyi Osztdly
feladatkorébe tartozik;

5 Médositva a 4/2026.(1V.15.) egyiittes utasitassal
6 Médositva a 4/2026.(1V.15.) egyiittes utasitassal
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3.3.1. Telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, épitésiiggyel kapcsolatos feladatok

a) a telepllésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel és a telepliléskép védelmével
kapcsolatos feladatok ellatdsa (telepiilési fGépitésszel) ;

b) kozrem(ikodik a helyi telepilésterv (telepiilésfejlesztési terv, telepilésrendezési
terv) és a telepllésképi arculati kézikbnyv elkészitésében, a telepillésrendezési
eszkozok és telepiilésképi rendelet elkészitésében, a mddositas soran, valamint
kezeli az E-TER feliiletet a tervezési folyamathoz sziikséges adatszolgéltatdas
igényléséhez és az egyeztetési eljardshoz sziikséges dokumentumok felt6ltéséhez;

c) felllvizsgalja, nyilvantartasba veszi a védett helyi épitett értékeket, javaslatokat tesz
a helyi egyedi és terileti értékek védelméhez sziikséges jogi és pénzigyi alapok
megteremtésére a korlatozasok, kotelezettségek és tdmogatasok tekintetében;

d) részt vesz a telepllésfejlesztési és telepilésrendezési célok és feladatok
megvaldsitasa, valamint a helyi mdvi értékvédelem, taj- és természetvédelem és
kornyezetvédelem érdekében egyes sajatos jogintézményeket elrendelésében;

e) a telepilésrendezési célok megvaldsitdsa érdekében javasolja az el6vasarlasi jog
bejegyeztetését az ingatlan-nyilvantartdsba olyan foldrészletekre, ahol a
telepilésrendezési terv intézkedéseket tervez;

f) kiemelt figyelmet fordit a telepiilésfejlesztés és telepllésrendezés soran a
kornyezettudatos és fenntarthatdé szemlélet érvényesitése érdekében a
terlletfelhasznaldsra, telekalakitdsra, helyi épitési szabdlyozdsra, valamint a
teleplilés és taj szerves kapcsolatdra, a taj karakterének védelmére, a telepiilés
Okoldgiai rendszerének védelmére, az épitészeti arculat megérzésére, a meglévé
épitészeti, telepiilés- és tajképi értékeinek megdvasara, minGségi javitasara és ki- és
ralatas védelmére;

g) részt vesz a feladatkoréhez kapcsolddd fejlesztési, feldjitasi pdlyazatok
el6készitésében és a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban;

h) kapcsolattartds és egytttm(ikodés, miszaki feliigyelet a pdlyazat utjan megvaldsuld
beruhazasokban;

i) Onkormanyzati épitési beruhazasoknal kozrem(ikddik a hasznalatbavételi engedély,
tudomasulvétel, vagy lizemeltetési engedély beszerzésében;

j) Nyomvonal jellegli sajatos épitmények létesitésével kapcsolatos tervegyeztetés és
tulajdonosi, valamint kezel6i hozzajarulds kiadasa;

k) az ingatlanok felljitdsdhoz sziikséges engedélyezési tervek elkészittetése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas, stb.);

[) 6nkormanyzati tulajdond ingatlanvagyonhoz kapcsolédd rovid- és kozéptavu
feldjitasi tervek készitése (Utemezése);

m) kozrem(ikodik és adatot szolgaltat az dGnkormanyzati vagyon nyilvantartasahoz, az
ingatlanvagyon kataszter nyilvantartdsahoz;

n) kozrem(ikddik az ingatlan-nyilvantartasba torténé bejegyzésekhez és torlésekhez
kapcsolédo feladatokban;

0) segiti a helyi épitészeti tervtanacs munkajanak ellatdsat;

p) elldtja a képviselS-testiilet munkatervének megfelel6en az osztaly feladatkdrébe
tartozd testlileti elSterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat.

3.3.2. Varosiizemeltetési feladatok

A) Az Intézményi feltjitasok és lizemeltetés

18



EKOH épiilete karbantartasanak megszervezése,

intézményi karbantartasok tervezése, ellenGrzése,

Onkormdnyzati tulajdonban 1évé ingatlanok karbantartdsanak, feludjitasanak
tervezése, ellenGrzése,

onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartasdhoz mszaki adat

szolgaltatdsa.

B) Utak, jardak, hidak

a)
b)
c)

d)

j)

k)

helyi forgalomszabdlyozdsi, forgalomtechnikai tervek készittetése és rendszeres
id6kozonkénti felllvizsgalata,

kozrem(kodés az utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellen6rzése, hid-térzskonyv
vezetésében,

kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezésében, megszilintetésében vald
kozrem(ikodés,

atkel6helyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak, parkolék fenntartdsa,
tisztantartasa, sikossdg elleni védekezés megszervezésben valé szakmai
kozremUkodés a Borsodi Kozszolgdltaté Nonprofit Kft.-vel valé egylttm(ikodés
keretében,

kozutak osztalyba soroldsa a jogszabalyi elGirasok szerint,

helyi kozutak és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése, felujitasokra, Uj
utak és jarddak létesitésére vonatkozd javaslatok 6sszedllitasa,

kozmi bekotések engedélyezése, egyeztetések lefolytatasa,

Onkormdnyzati tulajdonu kozterlileteken és nem kozterlileteken épitési
tevékenységhez, z0ldnovényzet telepitéséhez és eltdvolitdsdhoz kapcsolédd
tulajdonosi hozzajaruldsok el6készitése,

jardak létesitési engedélyezéséhez, gépkocsi behajtok létesitéséhez, kozutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez sziikséges kezelSi hozzajarulasok kiadasa,
Onkormanyzati bel- és kilterileti utak, hidak fenntartdsanak és karbantartasanak
koordinalasa,

buszmegallék fenntartasanak koordindlasa,

katydzasi, ut és jardafelujitdsi Utemezési tervek Osszedllitdsa a Borsodi
Kbzszolgaltatd Nonprofit Kft.-vel,

m) balesetveszélyes kozlekedési felliletek javittatasa,

n)

utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyeztetése.

C) Vizgazdalkodas

a)
b)
c)

d)

e)

kézml(ivek kiépitésével kapcsolatos dnkormanyzati és hatdsdagi feladatok ellatasa,
lakossagi bejelentések kivizsgaldsa,

vizi-kdzm( szolgdltatds, ivoviz, szennyviz lUzemeltetésének és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

arvizvédelmi védmdivek Gzemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
koordinaciods feladatok ellatasa,

a folyékony hulladék gydjtésével, szallitasaval, elhelyezésével kapcsolatos
feladatok, helyi kozszolgaltatds megszervezése, kozszolgdltatasi szerz6dés
el6készitése,
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f)
g)

n)
o)

patakok, csatorndk araddsa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordindlasa,
helyi rendeletek el6készitése (folyékony hulladék gydjtése, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

csapadékcsatorna haldzat lizemeltetésének figyelemmel kisérése,

ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshdlozatra torténd  csatlakozds
engedélyezése, elrendelése,

kozterileti arkok és atereszek fenntartasanak szakmai iranyitasa,

mederburkolatok helyredllitdsanak koordinalasa,

vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa,

vizmér6hely és tisztitdakndk kozteriileten torténd elhelyezésének engedélyezése,
folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijel6lése,

vizi kozizemi gordilé fejlesztési tervének elkészitésében vald kozremikodés,
vizrendezési programok elGkészitése.

D) Kozvilagitas

a)

energiagazdalkodds optimalizdldasahoz sziikséges feladatok ellatdsa,

11111

E) Koztisztasag és kommunalis igazgatas feladatok

a)
b)
c)

d)
e)

kapcsolattartds a szildrd kommunalis hulladék gy(jtését, szallitasat és elhelyezését
végz6 kozszolgdltatoval,

hulladékkezelési szerz6dések, kozszolgaltatdsi szerz6dések el6készitése a
szlikséges jogszabalyi valtozdsok atvezetése,

illegalis hulladéklerakdas megakaddlyozasa, illetve a mar kialakitott lerakdk
felszamolasara intézkedések megtétele,

ragcsaldirtas megszervezése,

egyéb koztisztasagi feladatok ellatasa.

F) Kornyezetvédelem, természetvédelem

a)

b)
c)

f)
g)

h)

j)

csendes ovezet kialakitdsa, terliletek zajvédelmi szempontbdl torténd védetté
nyilvanitasa,

helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak el6készitése,

kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok (engedélyek, hatarértékek
megadllapitdsa, hatasvizsgalat, felllvizsgalat, kotelezettségek megallapitasa,
tilalmak, kérnyezeti hatdssal jaré joger6s hatdrozatok, kozigazgatasi szerz6dések
kozzététele),

kornyezetvédelmi program készitése, fellilvizsgalata,

helyi kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek el6készitése, a sziikséges
eljarasok lefolytatasa,

zaj- és levegdszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

a lakdhelyi kérnyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kornyezeti
allapotrdl sz616 tajékoztatd el6készitése,

leveg6tisztasagi intézkedési terv sziikség szerinti készitése (fust, kod riadoterv),
légszennyezési zajvizsgdlatok, mérések elvégeztetése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsag
megallapitasa.
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G) Parkok, jatszéterek, zoldteriiletek,
a) jatszéeszkozok fejlesztése, potldsahoz sziikséges feladatok megszervezése.
b) jatszéeszkozok felllvizsgalatanak és a sziikséges javitasi munkak megrendelése.

H) Temetd6fenntartas és lizemeltetés
a) koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetésének megszervezése,
b) temetéfejlesztési és a temetd belsé kialakitasahoz kapcsolédd szervezési
feladatok ellatasa.

1) Kozlekedési feladatok:

a) kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és lltetési engedélyének
kiadasa.

b) kozutak, helyi vasutak mdszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatarozo jelzésének nyilvantartasa,

c) parkoldsi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (Utlezaras kiaddsa),

d) utellendri szolgalat megszervezése és mikodtetése,

e) kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

f) a varosi forgalomiranyitasi berendezés miikodésének biztositasa, a szlikséges
javitasokra intézkedés megtétele,

g) utvonal engedélyek kiadasa,

h) egyiittm(ikodés a vasuti és kozuti tomegkozlekedést végzé vallalatokkal (MAV,
Voldn Zrt.), valamint az allami tulajdond kozutak kezelGivel (Magyar Kozut
Nonprofit Zrt.),

i) kozuton, jardaban elhelyezett kozmdvek létesitményeinek meghibdsoddsa esetén a
kozm lGizemeltet6jének tajékoztatdsa és a hiba kijavitasdnak kérése.

J) Sporttal kapcsolatos feladatok:

a) a helyi sporttevékenység tamogatdsa,

b) a didk-, szabadid6 és versenysport feltételeinek megteremtése, illetve javitasa,

c) az EKOH altal szervezett sportrendezvények szervezése, koordinalasa,

d) kapcsolatokat épit és egylittm(ikodik a helyi sportegyesiiletekkel,

e) egyuttmikodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek megteremtésében,
fejlesztését célzd kezdeményezésekben,

f) segitséget nyujt a telepilésen megrendezésre keril6 sportesemények, versenyek
lebonyolitasahoz,

g) kozrem(ikodik a sportcélu adatszolgaltatasban,

h_)_-?

3.3.3. Projektmenedzseri és kézbeszerzési feladatok:

a) az onkormdnyzat altal benydjtott, kiils6 kozrem(koédd szervezetek altali
lebonyolitasu palydzatok kapcsan kapcsolattartds, nyilvantartds, kovetés,
feligyelet,

b) az 6nkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitdsu pdlyazatokkal kapcsolatos
projektmenedzseri feladatok ellatasa, kilonosen:
- kapcsolattartas és kommunikacié a Kozrem(ikodo szervezetekkel

" Torlve a 4/2026.(1V.15.) egyiittes utasitassal
21



c)

un. kézi beszerzések esetében az ajanlatkérSk szakmai specifikdcidjanak
meghatdrozasa, Osszeallitdsa, majd a projekttel kapcsolatos megrendeldk,
arajanlat kérék, szerz6dések, teljesitési igazoldsok elkészitése
szerzGdéstervezetek véleményezése, megkotott szerz6dések ellenbrzése

a relevans informdcidk biztositasa és kapcsolattartds a projektben résztvevd
kils6 szakért&kkel

nyilvdnossag biztositasaval kapcsolatos feladatok ellenérzése

a projekttel kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése, hataridére
torténd eljuttatdsa a kozrem(ikods szervezet felé

a kiilén jogszabdlyban, felhivasban, és egyéb tamogatasi kérelem részét képezé
dokumentumban meghatdrozottak szerint a projektekkel kapcsolatos
dokumentumok elektronikus palydzatkezel6i rendszerbe torténd feltoltése

az Utemtervnek megfelel6en folyamatosan figyelemmel kisérni a projektek
el6érehaladasat, szikség esetén javaslatot tenni a terv moddositasara a
dontéshozok felé

az indikatorok folyamatos fellgyelete

a projekttel kapcsolatos pénziigyi dokumentaciok tartalmi ellenérzése

a Tdmogatasi Szerz6dés és a projekt Pénziigyi Elszamolasi Utmutatdjdban
foglaltak szerint a Kifizetési kérelmek elkészitése, benyujtasa

palydzati koltségvetések elkészitése, moddositasa, a koltségvetések
teljesitésének  nyomonkovetése, részvétel az ellenérzésekben, a
mérfoldkovekhez kapcsolédd szakmai beszamoldk elkészitése, benyujtdsa,

A kivitelezés soran felmerulé feladatok:

részt vesz a szerz6dés megkotésében,

a tervezGvel folyamatosan tartja a kapcsolatot,

épitési munkateriilet atadasan részt vesz,

épitési napld vezetésére intézkedik, az elGirasoknak megfeleléen - 10
naponként - ellendrzi és az ellen6rzés tényét az épitési napléban rogzit,

az épitési napldban irasban felhivja a kivitelez6 figyelmét az érvényben Iévé
munkavédelmi szabdlyok betartasara,

az épitési naploba a munkavégzéssel kapcsolatos észrevételeit bejegyzi, stirg6s
esetben pedig még levélben is kozli a kivitelezbvel,

ellendrzi és biztositja, hogy a kivitelezés a tervnek, a koltségvetésnek és a
szerz6désnek megfelel6en torténjen,

ellenérzi a miszaki atadas-atvételhez sziikséges dokumentumok meglétét,

a szamldakat felllvizsgalja, kollaudalja,

a koltségkihatdssal nem jard miszakilag azonos értékd, megoldasi modositast
a tervezGvel egyezteti, engedélyezi, de errél felettesét tajékoztatja,

kivitelezés soran az eltakardsokra keriil6 munkak mennyiségét, mindségét
eltakaras el6tt ellen6rzi,

a hibdak, hianyossagok kijavitasarél, megsziintetésérél gondoskodik,

a kivitelezés sordn észlelt tervhibakat a tervezé igénybevételével rendezi,
kozremUkodik a kivitelezés sordn felmerilé helyszini, egyéb targyaldsokon,
szervezi és irdnyitja a munkaterileteken dolgozd vallalkozék egylttmikodését,
felel a hatdsagi elSirasok betartasaért,
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- jelentGs kivitelez6i mulasztds, ebbdl adédo kar keletkezése esetén javaslatot
tesz peres eljaras lefolytatasara, és ahhoz a sziikséges ml(iszaki segitséget
biztositja,

- akivitelez6 készre jelentése alapjan a m(iszaki atadas-atvételi eljarast kitdzi, a
leendd lizemeltet6vel a kapcsolatot felveszi, az ezzel kapcsolatos okmanyokat
elkésziti,

- a miszaki atadds-atvétel keretében a kivitelez6kt6l atveszi a sziikséges
bizonylatokat, igazolasokat, a gépészeti berendezéseket komplexen
kiprébaltatja, a létesitményt a kivitelez6vel egylitt bejarja, az észlelt hibakat
jegyz6konyvben rogzitik, kijavitdsdra hataridéket szab meg és gondoskodik
azok kijavittatdsarol,

- a hidnyossagok megsziintetése utdn a létesitményt az Gzemeltetének atadja,
segitséget nyuljt az UGzembe helyezési eljards megszervezésében és
lebonyolitasaban,

- amegbizo figyelmét felhivja a hasznalatbavételi engedély megkérésére,

- el6jegyzi a szavatossagi, garancialis hatarid6ket, majd megszervezi,
lebonyolitja és intézkedik a szavatossdgi munkdk hatarid6re torténd
elvégeztetésérdl.

Amennyiben az adott beruhdzashoz kiilén m(iszaki ellenért biz meg az Onkormdnyzat, a
mUszaki ellenéri feladatok segitésére terjed ki az Ugyintéz6 feladatkore, a fent
részletezettek szerint.

d) kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok (K6zbeszerzési szabdlyzat szerint) ellatdsa,

e) a tovabbi részletes feladatokat a bels6 szabalyzatok, Kdzbeszerzési Szabalyzat és a
palyazatokkal 6sszefliggé feladatok eljarasi rendjérél sz616 szabalyzat tartalmazza.

3.3.4. Intézményi miikodtetési feladatok:

a) biztositja az EKOH takaritdsahoz kapcsolatos tisztitoszereket, azokat beszerzi, kiadja,

b) biztositja az EKOH kézlénydkkel, szak- és napilapokkal, szakkényvekkel valé
ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet,

c) gondoskodik a testiileti, bizottsagi llések, egyéb rendezvények megtartdsahoz
szlikséges helyiségekrdl — targyi, technikai feltételek -,

d) gondoskodik az EKOH-ban 1évé telefonok, faxok, fénymasolok miikédéképességérél,

e) gondoskodik az illetékes hatdsagok dltal el6irt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl és a hianyossagok megsziintetésérdl,

f) elldtja az Edelény Varos Onkormanyzata és az EKOH hasznalatdban 1évé
gépjarmlivek Uzemanyag felhasznaldsanak elszamolasat, gépkocsivezet6k tuldra
elszamolasat,

g) gondoskodik az Onkormdnyzatok és az EKOH altal haszndlt épiletek kisebb
karbantartasi munkainak elvégzésérdl,

h) ellatja a kdzbiztonsagi referensi feladatokat.

3.3.5. Gondnoksdgi feladatok:

a) biztositia az EKOH és &nkormanyzatok munkavégzéséhez sziikséges
fogydeszkozbket azokat beszerzi, kiadja,
b) biztositja az EKOH koézlénydkkel, szak- és napilapokkal, szakkényvekkel valé
ellatasat, azokrdl nyilvantartdst vezet,
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c) gondoskodik a takaritas, porta- és 6rszolgalat, telefonkdzpont ellatasarol,

d)gondoskodik a testileti, bizottsagi Ulések, egyéb rendezvények megtartdsahoz
szlkséges helyiségekrdl — targyi, technikai feltételek -,

e) gondoskodik az illetékes hatdsagok dltal elGirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl és a hianyossdgok megsziintetésérdl,

f) elldtja az EKOH hasznalataban |év8 gépjarmivek lzemanyag felhasznalasanak
elszamolasat, gépkocsivezetbk tuldra elszamoldasat,

g) gondoskodik az EKOH altal hasznalt épiiletek kisebb karbantartasi munkdinak
elvégzésérdl,

h)szervezi a munkavédelmi oktatasok lebonyolitasat, ellatia a munkavédelmi
feladatokat,

i) ellatja a kdzbiztonsagi feladatokat.

3.3.6. Kommunikdcios feladatokban valé kézremiikédeés:

3.4.

3.5.

a)részt vesz az oOnkormadnyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak
el6készitésében, gyakorlati megvaldsitasaban,

b)kézremlkodik a  varosi rendezvények szervezésének elGkészitésében,
megvaldsitdsdban, melynek keretében szorosan egyilittm(ikédik a Polgdrmesteri
Kabinettel, intézményekkel, egyhazakkal, civil szervezetekkel.

A Varosfejlesztési Osztaly ellatja tovabbda valamennyi a polgdrmester és a jegyz6 altal
adott feladatot.

FGépitészi feladatok ellatasa:

AZ EKOH koztisztvisel6ként f6allasban féépitészt nem foglalkoztat. A féépitészi feladatok
ellatdsdra Edelény Varos Onkormdnyzatanal megbizasi szerz6dés alapjan keriil sor
megbizasi jogviszonyban.

Hatdsagi Osztaly

3.5.1.Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozd birtokvédelmi eljarashoz kapcsolddd feladatokat a
mindenkor hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen.

3.5.2. Anyakényvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok:

a) szilletés, hazassagkotés, haladleset és bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésének

anyakonyvezése,
b) hdzassagkotésben és bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésében vald
koézremikodés
c) allampolgarsagi  eskii/fogadalomtételi  Gnnepségek  szervezése és a

honositasi/visszahonositasi eljarasban anyakényvvezetGi feladatok ellatasa,
d) névviselési és névvaltoztatasi Ggyek intézése,
e) csaladijogallas rendezésével kapcsolatos anyakonyvi tgyek,
f) anyakonyvi okiratok, anyakonyvi tartalmu hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.

3.5.3.Népesség nyilvantartdssal kapcsolatos feladatok:

a) a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése,

24



b) személyes adatok védelme
c) valasztasok és népszavazasok igazgatasi feladatainak ellatdsa.

3.5.4.Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) az elhunyt hagyatékdnak leltdarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado- és
értékbizonyitvany beszerzése),

b) hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,

c) hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzjegyz6 részére torténd tovabbitdsa

d) kozjegyzGi és egyéb szervek megkeresés teljesitése,

e) hagyatéki Gigyekben biztositasi intézkedés elrendelésérél.

3.5.5.Jegyz6i hatdskorbe tartozo gyamhatodsdgi feladatok:

a) jegyzékonyv felvétele nemzetkozi vonatkozasu tartasdij igény érvényesitésében,

b) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak
megallapitasa,

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesulé gyermek gyamjaul
rendelt, tartdsra koteles hozzatartozo kiegészité gyermekvédelmi tdmogatasra vald
jogosultsdganak megallapitasa,

d) megdllapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoruva valt gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének
fennallasat,

e) gydmhatdésagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése,

f) megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsagat,

g) hozzdjarul a kiskoru gyermek az apasag megdllapitasa iranti perben az anya
pertarsként vald részvételéhez, és a dontést megkildi a gydamhatdsagnak

h) elldtja a torvényben és a kormdnyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyermekvédelmi, gyamigyi feladatokat

i) megszervezi és ellatja a szlinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, az
allami  tdmogatas elszamolasahoz adatot  szolgaltat a szlinidei
gyermekétkeztetésben részesiilt gyermekek tényleges szamaral,

j) eljar csalddon belili er6szak és tavoltartasi Gigyekben, meghallgatja a bantalmazot
és a bantalmazottat, értesiti a rendérhatdsagot, tajékoztatja az ligyészséget.

3.5.6.Egyéb feladatok:

a) hatdésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

b) hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek
jegyz6konyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

c) talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a taldlt dolog jogosultnak torténd
ataddsa, a dolog 6rzése, értékesitése,

d) helyi vizgazddlkodasi hatdsagi feladatok végzése és a kiadott engedélyekrdl
nyilvantartds vezetése,

e) kozterliletek elnevezésével, hazszdmozassal és hazszdmok megvaltoztatdsaval
kapcsolatos feladatok elvégzése,

f) 3,5 tonna 6ssztomeget meghaladd gépjarm( taroldasanak engedélyezési ligyében
eljar,
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g) ellendrzi a kozterileti névtdblak és hazszamtablak elhelyezését, elmulasztdsa esetén
kotelezést allapit meg,

h) elladtja a kozteriletek igénybevételének engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

i) kozterlleten lévé fak kivagasanak engedélyezése.

3.5.7.5zocidlis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

A szocialis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatasokra vonatkozo,
valamint a torvény végrehajtdsara kiadott jogszabalyokban, ©Onkormdnyzati
rendeletekben foglalt feladatok ellatasa (el6készitése, végrehajtasa).

Az osztaly felatkdrébe tartozo lgyekkel kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellenérzése, hidnypdtlasra felhivas, az lgyek dontésre
el6készitése, a bizottsagi Ulésen az ligyek el6terjesztése, a hatdrozatok postazasa,
kdzrem(kodés a dontés végrehajtdsdban. A bizottsagi (léseken jegyz6konyvvezetés,
tovdbbd mads szerv megkeresése, szocidlis programmal vald egyeztetése,
hatdrozathozatal, adatrogzités, fellilvizsgalat.

A jogosulatlanul igénybe vett ellatas megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemien
igénybe vett ellatas megtéritése.

a) elldtja a rendszeres és esetenkénti tamogatdsok megdllapitdsdval kapcsolatos
feladatokat a tényadllds tisztazasa utdn a szikséges hidnypdtlasokat teljesitve,
feladatkorében eljarva dontésel6készit6 feladatot lat el:

aa) telepulési tdmogatas,

b) jogosulatlanul és rosszhiszem(ien igénybe vett elldtdsok visszafizetésének
elrendelése.

c) Szocialis ellatasok elbirdldasahoz sziikséges, valamint hatdsagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése.

d) Jogszabdlyban elGirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

e) Statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszefoglald jelentések készitése.

f) Szolgdltatdstervezési  koncepcid  dontésre  el6készitése, felllvizsgalata,
aktualizalasa.

g) Folyamatos egylttmi{kodés, kapcsolattartds az Edelényi Szocidlis Szolgaltatd
Kézponttal, a Miskolci Tankeriileti Kdézpont Pedagdgiai Szakszolgdlat Edelényi
Tagintézményével, az dallaskeres6k ellatasa érdekében a Borsod-Abauj-Zemplén
Varmegyei Kormanyhivatal Edelényi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval.

3.5.8. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatdsa:

a) az Uzletek mdkodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, médositasa, visszavonasa, Uj Ulzletkorrel
torténd bdvitése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartds kozzététele az
onkormanyzat honlapjan,

b) az tizletek mikodésével kapcsolatos egyéni- és kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

c) vasarldk konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

d) kereskedelmi és vendéglatéiizletek hatdsagi ellenbrzése, ideiglenes, illetve végleges
bezdratasa, éjszakai nyitvatartas korlatozdsa, Uzletfeliratok, fogyasztok
tdjékoztatdsat szolgdld kozlemények nyelvi kovetelményeinek ellenbrzése,

e) mozgdarusitas engedélyezése,
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f) statisztikai jelentések elkészitése a mikod6 UzletekrSl, a bekovetkezett
valtozasokrol (Uj Gzletek, megsziint Uzletek, Gzletkdri mddositasok),

g) ipari és szolgdltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellenérzése, nyilvantartas vezetése,
a nyilvantartas kdzzététele az 6nkormanyzat honlapjan,

h) szallashely-szolgdltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartdsba vétele, a
nyilvantartds kozzététele az 6nkormanyzat honlapjan, hatdsagi ellenbrzés,

i) magdnszallashelyek és nem Uzleti célu szabadidds szallashelyek nyilvantartasba
vétele, ellenbrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékoldsa, statisztikai jelentés
elkészitése,

j) tolmacsigazolvany, szakforditdi igazolvany kiaddsa, nyilvantartas vezetése,

k) zenés, tancos rendezvények engedélyezése, mddositasa, visszavonasa, ellenbrzése,

[) hatdsagi bizonyitvany kiaddsa a hatdsagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan,

m) illetékességi tertleten kiviil kijel6lés alapjan eljarasok lefolytatdsa,

n) nem Uzleti célu kozbsségi, szabadidés szdllashely szolgdltatas végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése, nyilvantartas vezetése,

o) gylimolcsiiltetvény telepitésének engedélyezése, nyilvantartdsa,

p) a terméfoldre vonatkozd el6vasarlasi- és el6 haszonbérleti jog gyakorlasanak
szabalyairdl szolé rendelet alkalmazdsa keretében az ajanlatok kifliggesztése,
iratjegyzék készitése, az ajanlatok kozzététele a kormanyzati portalon.

q) vasdr, - piac engedélyezése, szakhatdsagok megkeresése, nyilvantartasba vétele.

3.5.9. Allategészségiigyi, mez6gazdasdgi feladatok:

a) Adllatkidllitas, allatbemutatas, allatversenyek helyének és idejének engedélyezése,
nyilvantartdsa,

b) vadkar, vadaszati kar, vadban okozott karligyek (szakérts kirendelése, egyezség
létrehozasa),

c) vadaszterilet résztulajdonosainak kozos képviselete,

d) eb oltds megszervezése,

e) Aallattartasi és allatvédelmi lgyek, dllatvédelmi birsag és kotelezés megallapitdsa

f) méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

g) parlagfi mentesitése (allergiat okozdé nyomnodvények elszaporoddsanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

h) haldszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak),

i) veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

j) fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozterleti fapotlas.

3.5.10. Kozteriilet-feliigyel6i feladatok:

a) a telepilés utjainak, jarddinak, kozterileteinek folyamatos ellenGrzése, az észlelt
hidnyossagok megsziintetése,

b) a kozterlleten folytatott - engedélyhez kotott - kereskedelmi tevékenység
jogszerlségének ellenbrzése,

c) Kozterileten hagyott Uzemképtelen gépjarmivek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hidnyaban a gépjarmdvek elszallittatasa, 6rzésének megszervezése,
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d) a jarddk tisztantartasara, sikossdg mentesitésére felszélitjia az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellen6rzi a koztertlet allapotat,

e) ellendrzi a tulajdonosi hozzajarulasokban eldirtak betartasat,

f) a kozterlleten elhelyezett butorok, hulladékgylijté edények, felszerelési targyak,
valamint a zoldterlletek rongaldival szemben szabalysértési eljardst
kezdeményeznek, (kdzteriilet-felligyel6 alkalmazasa esetén)

g) varosi rendezvényeken kézremiikddnek az arusitdhelyek kijel6lésében, a sziikséges
engedélyek kiadasaban és ellendrzik az el6irdsok betartasat,

h) felderitik az engedély nélkili kozteriilet-hasznalatokat,

i) egyuttmikodnek a Rendérkapitanysaggal és egyéb mas tarshatdsagokkal a
kozteriilet rendjének megérzése érdekében,

j) a szabalyok tetten ért megszegGivel szemben a jogszabdlyban elSirt mdédon és
0sszeghatdrig helyszini birsagot allapitanak meg,

k) kozosségi egyuttélés alapvetd szabdlyait sért6 Ugyekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

[) a napi munkdrdl és a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet, a befizetések
teljesitését - egyeztetve a Pénzligyi Osztdllyal - rendszeresen figyelemmel kiséri.

3.5.11. Mezdééri feladatok:

a) A mez66r a miikodési teriletén
- azzal a jarmdvel szemben, amelyrél alaposan feltételezhet6, hogy azon a
mUikodési teriletrél szarmazod jogellenesen szerzett szallitmany van,
- azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy az daltala hasznalt jarmdvon levd
szallitmany megszerzésének jogszerliségét nem valdszindsiti,
a mezG6r jogosult és koteles az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek
tevékenységérdl, valamint egyes torvényeknek az iskolakertlés elleni fellépést
biztositd6 modositasardl szélé torvényben meghatdrozott intézkedések és
kényszerité eszk6zok alkalmazasara.

b) A mez66r a mikodési terliletén jogosult és koteles a jogtalanul legeltetett, illet6leg
fellgyelet nélkil talalt allatot a tulajdonosnak atadni.

c) A mezG6r koteles a feladatanak ellatasa soran tudomasdra jutott blncselekményrdl,
valamint — ha sajat intézkedésének a feltételei nem allnak fenn — a tudomadsara
jutott szabdlysértésrél a renddérséget vagy az ligyben hataskorrel rendelkezé mas
szervet haladéktalanul értesiteni, illetve a hataskorrel rendelkezd szerv eljarasat
kezdeményezni.

d) A mez66r feladatai elldtasa soran onkormanyzati rendeletben meghatarozott
helyszini birsagot szabhat ki.

e) A mez66r tevékenysége sordn egylttmikodik a rendérséggel, a
katasztréfavédelemmel, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal vamszerveivel, a
tlzoltésaggal, a természetvédelmi Orszolgalattal, az erdészeti hatdsdggal, a
vadaszati hatdsaggal, a haldszati hatdsaggal, az 6nkormanyzati szervekkel, a jardsi
hivatallal, a fegyveres biztonsagi 6rséggel, valamint az egyesiletekkel.

3.5.12. Ingatlangazddlkodassal sszefiigg6 feladatok:

a) nem lakds céljara szolgdld helyiségek lizemeltetésével, mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa:
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aa) A hasznositasra vonatkozo testileti elGterjesztések elkészitése, a testileti
hatdrozatok végrehajtasa.

ab) A hasznalat sordn a bérl6k részérdl felmerilé problémak, kifogasok kivizsgdlasa
és a sziikséges intézkedések megtétele.

b) 6nkormanyzati tulajdonu szocidlis és piaci alapu bérlakdsok teljes kori
nyilvantartdsa, bérbeadds el6készitése, egylttm(ikodve a Borsod Kozszolgdltatd
Nonprofit Kft-vel.

c) A megiresedett bérlemények hasznositasra torténé meghirdetése a helyben
szokdsos modon.

d) A meghirdetett bérlakdsokra beérkezett palydzatok elGzetes ellenérzése,
el6készitése.

e) a Humanpolitikai Bizottsag munkajaban (helyszini kdrnyezettanulmany), illetve a
bizottsdagi tléseken valé részvétel,

f) az onkormanyzat tulajdonaban lévé mez6gazdasagi mlivelési agu ingatlanok
hasznositdsara bérleti szerz6dések megkotésének elGkészitése, az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

g) mezbgazdasagi mlvelési agu ingatlanok mdvelési agban tartdsanak ellenérzése,
helyszini szemle sordn ezen ingatlanok allapotanak rogzitése és a nyilvantartasokra
torténd ravezetése.

A Hatdsagi Osztaly ellatja tovabba valamennyi a polgdrmester és a jegyz6 dltal adott feladatot.

3.6. Pénzigyi Osztaly

3.6.1. Koltségvetés tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok:

a) elkésziti a helyi nkormanyzatok, a helyi nemzetiségi 6nkormdanyzatok és a tarsulds
koltségvetés-tervezetét,

b) elkésziti az évkozi tdjékoztatdsokat a koltségvetés alakuldsardl a képvisel6-
testiletek és a tarsulasi tanacs részére,

c) elkésziti a koltségvetési rendelet, illetve koltségvetési hatarozat modositasait,
nyilvantartja az el6irdnyzatok mdédositasat,

d) elkésziti és teljesiti az dllamhaztartas igényeinek megfelel6en a havi, negyedéves,
féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

e) a pénziigyi teljesitésbdl eredd informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridére teljesiti az addkoteles kifizetésekkel 6sszefliggé adatszolgaltatasokat,

f) elkésziti a helyi 6nkormanyzatok, helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok és a tarsulas
koltségvetésének végrehajtasarol sz6lé beszamolét, a vagyonleltart.

3.6.2. A kéltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos feladatok:

a) részt vesz az éves és hosszabb tavu pénzligyi koncepcidk kidolgozasaval kapcsolatos
feladatokban,

b)gondoskodik a gazddlkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds és érvényesités rendjének szabalyozasarodl
és a szabalyzat aktualizalasardl,

c) elkésziti a gazdalkodashoz kapcsolédd szabdlyzatokat, a szamviteli politika
keretében elkésziti az eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,
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az eszk6zok és forrasok értékelésének szabdlyzatdt, a pénzkezelési szabalyzatot, a
szamlarendet és a selejtezési szabalyzatot, gondoskodik ezek aktualizalasardl,

d) ellatja az EKOH, mint kdltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

e) elldtja a helyi 6nkormdanyzatok, a nemzetiségi dnkormanyzatok és a tdarsulds
operativ gazdalkodasi feladatait,

f) a jogszabdlyoknak megfelel6 szamviteli nyilvantartasi rendszert, konyvviteli
nyilvantartast vezet,

g) az osztalyvezetd vagy az altala irasban kijelolt személy gyakorolja a pénziigyi
ellenjegyzést,

h) elGirja a bevételeket, érvényesit, gondoskodik az utalvanyozdsrél, a kiaddsok
teljesitésérdl,

i) gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasardl, a fenntartdi pénzigyi
feladatok ellatasaral,

j) feligyeli az elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasat a hivatal és az intézmények
vonatkozasaban,

k) folydsitja a szocidlis ellatasokat, a dolgozdk, tisztségvisel6k eseti és rendszeres
jaranddsagait, juttatasait,

[) ellatja a hazipénztar mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

m)kapcsolatot tart a szamlavezet6 pénzintézettel, elGkésziti a kolcsonfelvételt, a
szabad pénzeszkozok lekotését, a szamlavezetd pénzintézetvaltast és az egyéb
banki szolgdltatdsok igénybevételét, teljesiti a banki adatszolgaltatasokat,
nyilvdntartja a pénzintézetek felé fenndlld kotelezettségeket, elldtja a
bankkartyakkal kapcsolatos ligyintézést,

n) nyilvantartja a koveteléseket és a kotelezettségeket, kotelezettségvallalasokat és
egyezteti a tarsosztalyokkal,

o) nyilvantartja az elszamolasi el6legeket, a 30 napon tul elszamolt el6legek esetében
kiszamitja és elGirja a megfizetendd kamatot,

p) teljesiti a kimend szamlazassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a kovetelések
behajtasardl,

q) elkésziti és bekildi az dllami addhatdsag felé teljesitend6 bevallasokat (altaldnos
forgalmi add, cégautdadd, rehabilitdcidos hozzdjarulds), adatszolgdltatasokat,
nyilatkozatokat,

r) elldtja a kozponti tamogatasok igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba gondoskodik a tamogatdsokrél tortén6 lemondasrdl és a
visszafizetésrdl, potigénylésrdl,

s) a képvisel6-testilet dontése alapjan benyujtja, valamint elszamol a rendkivili
onkormanyzati tdmogatasokkal,

t) igényli a mezei 6rszolgalat mlkodtetéséhez kapcsolddd tamogatast,

u) elkésziti a vdlasztassal kapcsolatos koltségvetést, kifizeti a dijazasokat, elszdmol a
tdmogatassal,

v) a pénziggyel kapcsolatos szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése,
nyilvantartdsa és megdrzése

w)teljesiti a szallashelyszolgdltatassal kapcsolatban felmerilt idegenforgalmi adé
bevallasi kotelezettséget.

3.6.3. Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:
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a) kozremdkodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve vagyongazddalkodasi terv
elkészitésében,

b) részt vesz az 6nkormdnyzati vagyongazdalkoddssal kapcsolatos 6nkormanyzati
rendeletek elGkészitésében, gondoskodik a karbantartasukrdl,

c) nyilvantartja a helyi 6nkormdnyzatok, nemzetiségi dnkormanyzatok, a tarsulds
vagyonat,

d) elldtja az ingatlanvagyon kezelésével és a vagyongazddlkodassal kapcsolatos
feladatokat,

e) vezeti az ingatlanvagyon katasztert,

f) nyilvantartja az értékpapirokat, tzletrészeket,

g) kozrem(kodik az dnkormanyzati tulajdond ingatlanok |étesitésére, felljitasara,
bdvitésére, stb. vonatkozé palyazatokban,

h) gondoskodik az eszk6zok értékelésérdl,

i) el6késziti, kozremikodik és végrehajtja a leltarozasi és selejtezési eljarasokat,

j) az ingatlanok, ingdsagok elidegenitésével, vasdarlasaval kapcsolatos feladatok
ellatdsa, igy kulonosen értékbecslés elkészittetése, a helyben szokdsos mddon
torténé meghirdetés, liciteljardsok megszervezése, lebonyolitdsa, adasvételi
szerz6dések elkészittetése, a tulajdonjog valtozas ingatlan nyilvantartdson torténd
atvezettetése, a valtozds ingatlankataszteren, eszkoznyilvantartdsban torténd
atvezetése,

k) az onkormdnyzat tulajdondban |év6 mezdgazdasdgi miuvelési agu ingatlanok
hasznositdsara vonatkozdé koncepcié kialakitdsa és az erre vonatkozo
onkormanyzati rendeletben, illetve hatdrozatokban foglaltak végrehajtasa,

) teljesiti a Magyar Allamkincstar részére kiildend6 ingatlanvagyon statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettséget,

m)teljesiti a statisztikai hivatal részére a beruhazasokkal kapcsolatos, statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

n) gondoskodik az eszk6zok vagyonbiztositasardl, annak folyamatos aktualizalasarol

o) gondoskodik a gépjarmuvek biztositasardl, annak folyamatos aktualizalasardl,

p) nyilvantartja a mobiltelefonokat, gondoskodik a mobil- és vezetékestelefon,
internet el6fizetésekkel kapcsolatos szerz6déskotésekrdl, mddositasokrol.

3.6.4. Adoiigyi feladatok:

a) gondoskodik a helyi addkrél sz6l6 torvény, illetve a képvisel6-testiilet addzdassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasaral,

b)részt vesz az addztatassal kapcsolatos dnkormanyzati rendeletek el6készitésében,
gondoskodik a karbantartasukrol,

c) elldtja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsdval,
beszedésével, konyvelésével, behajtasdval, kezelésével, elszamolasaval,
ellenbrzésével és az informacid-szolgdltatassal kapcsolatos feladatokat,

d) vezeti a jogszabdlyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatidsokat és
informacidszolgdltatas keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

e) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatdsi feladatokat,

f) nyilvantartja, beszedi és elutalja az adék mddjara behajtandd kdztartozasokat,
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g) intézi a hataskorébe tartozo atengedett kdzponti addkkal, valamint helyi adékkal
Osszefliggl bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozd lgyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

h) dontésre elGkésziti a hataskorébe tartozé méltanyossagi ligyeket,

i) lefolytatja az addbehajtasi eljarast,

j) kilon jogszabaly rendelkezése alapjan az ugyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kidllitja és megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt,

k) ellatja a terméfold bérbeadasabdl szarmazd jovedelmek addzdsat,

[) szabdlysértési és mas hatdsagok altal kimutatott birsdgok, addok madjara
behajtandd kdztartozasokat nyilvantartja, gondoskodik a behajtasrdl, utalasrél és
az eredményességrél visszajelzést készit.

3.6.5. A képvisel6-testiilet munkdjdaval kapcsolatos feladatok:

a) elkésziti a képviselS-testiilet, tarsuldsi tandacs munkatervének megfelel6en az osztaly
feladatkorébe tartozo elSterjesztéseket,

b)gondoskodik a képviselS-testiilet elé kerul6 el6terjesztések, rendeletek,
beszamoldk, tajékoztatok, dontést igényl6 Ggyek szakmai el6készitésérdl,

c) gondoskodik a testlileti dontések végrehajtasanak megszervezésérdl

A Pénzligyi Osztdly ellatja tovabbd valamennyi a polgarmester és a jegyz6 altal adott feladatot.
VII. Fejezet
A koz6s onkormanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

a) Edelény véaros polgdrmestere gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 és aljegyz6
felett azzal, hogy az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6
gyakorolja.

b) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdéi jogokat az EKOH kéztisztvisel&i és
munkaviszonyban 3all6 munkavallaléi felett, tovdbba gyakorolja az egyéb
munkaltatdéi jogokat az aljegyz6 tekintetében. Polgarmester egyetértése
szilkséges — az 4ltala meghatdrozott kérben — az EKOH koztisztvisel§je,
alkalmazottja  kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez és
jutalmazasahoz.

c) A jegyz6 az egyéb munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek koztisztviselSi és
munkaviszonyban 3allé munkavallaléi tekintetében atruhazhatja a bels6 szervezeti
egységek vezetdire.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

2.1. A helyettesités rendje

a) a jegyz6t akadalyoztatdsa és tavolléte idején az aljegyzd helyettesiti. Az aljegyz6i
allashely betdltetlensége esetén a jegyz6t a Jegyz6i Kabinet osztalyvezetéje
helyettesiti azzal, hogy a testlleti iléseken a jegyz6 helyettesitését a Hatdsagi
Osztaly osztalyvezetGije végzi,

b) az osztalyvezet6t az érintett koztisztvisel6, a munkakori leirdsdban foglaltak
szerint helyettesiti,
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c) az EKOH kéztisztvisel8i, munkavallaldi a munkakori leirasokban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

d) az osztdlyvezet6 koteles gondoskodni arrdl és felel6s azért, hogy valamennyi
Ugykorben, feladatkorben az dllandd érdemi lgyintézés és ligyvitel biztositott
legyen.

2.2. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és jegyz6i utasitasok tartalmazzak.

3. A Hivatal belsé kontrollrendszerének miikodési rendje:

3.1. Kontrollkérnyezet:

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezet6k kozotti feladatmegosztds, valamint a Hivatal
dolgozdi részletes munkakori leirasabdl kontrolldlhatok a felelGsségi és hatdskori
viszonyok. Az ellenérzési nyomvonalak, valamint a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendje kialakitasra kerilt. Az egyes tevékenységek esetében a bels6
kontrollrendszer biztositja az etikai értékek és az integritas érvényesitését.

3.2. Kockazatkezelési rendszer:

A belsé ellen6rzés éves ellenGrzési tervét kockdzatelemzés utjan allitja 6ssze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

3.3. Kontrolltevékenységek:

A Hivatal vezetGje altal kiadott belsé szabalyzatok a felelGsségi korok meghatarozasaval
szabalyozzak az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat, a dokumentumokhoz
és informacidokhoz valé hozzaférést, valamint a beszamolasi eljarasokat.

3.4. Informacid és kommunikacio:

A Hivatal vezetdje olyan rendszereket alakit ki és m(ikodtet, amelyek biztositjak, hogy az
informaciék megfelel6 id6ben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti
egységekhez és személyekhez. A beszdmoldsi rendszerek hatékonyan, megbizhatdan és
pontosan mikodnek, szem el6tt tartva a beszamoldsi szinteket és hatarid6ket.

3.5. Monitoring:

A Hivatal vezet6je olyan monitoring rendszert m(ikodtet, amely lehet6vé teszi a hivatali
szervezet tevékenységének és a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

4. A bélyegzdk hasznalatanak a rendje

4.1. Az dnkormanyzatok, nemzetiségi dnkormanyzatok, tarsulas és az EKOH bélyegz8inek
felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A hasznalhaté bélyegzdk
beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A nyilvantartdst a Jegyz6i Kabinet vezeti.

4.2. A nyilvantarté a bélyegz6k meglétét évente legaldbb egyszer ellendrizni koteles.

4.3. Abélyegz6 kezel6je, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelG6sséggel tartozik
azok jogszerl hasznalataért.

4.4. A bélyegzl elvesztését azonnal az osztalyvezetének irdsban jelenteni kell, aki koteles
az elvesztés koridlményeit és a dolgozd felelGsségét megvizsgalni és a sziikséges
intézkedéseket megtenni, tovabbd a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

33



4.5.

A barmely okbdl haszndlhatatlannd, vagy feleslegessé valt bélyegz6ket a gondnoknak
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve 6rzésérdl, arrdl

jegyz6konyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

5. A munkakorok atadas-atvételének rendje

5.1.

5.2.

Osztalyvezet6i munkakor atadds esetén a jegyz6, koztisztvisel§, egyéb munkavallalék
esetében az osztalyvezetd felel az ataddas-atvétel lebonyolitasaért.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyz6konyvben kell rogziteni az aldbbiakat:

a) folyamatban lévé lgyek felsoroldsa tigyiratszama, az utolsé eljarasi cselekmények
megjeldlésével,

b) 4t kell adni az Ggyintéz6 &ltal haszndlatos nyilvantartdsokat, szakkonyveket,
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozoket, felszereléseket, kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyegz6(k) atadas-atvételére.

5.3. Fenti szabalyok a munkakér mdédositas esetén is értelemszertien alkalmazandék.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

6.1.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény (a
tovdbbiakban: Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

6.1.1. Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenként:

a) jegyz6

b) aljegyz6

c) osztalyvezetdk,

d) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az allami és ©nkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében dontési jogosultsaggal rendelkez6,
illetéleg a pénzeszkdzok felhasznaldsara, valamint a gazddlkodas
ellen6rzésére jogosult koztisztvisel6k.

6.1.2. Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan
otévenkeént:
a) oOnkormanyzati tanacsado
b) varosfejlesztési feladatot ellatd tigyintézdk.

7. Az EKOH szabdalyzatai

Az EKOH vezet6i az EKOH m(ikédési és gazdalkodasi feladatainak elldtasa érdekében
szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki, melyek felsoroldsa a zaré rendelkezések kdzott
taldlhaté.

A Jegyz6i Kaninet gondoskodik a szabalyzat és utasitdasok naprakész vezetésérdl.
Gondoskodik tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitdsokat az osztalyvezetGk és az
osztalyvezetSk utjan a dolgozdk megismerjék, az abban foglaltakat betartsak, illetve
betartassak.

8. Az EKOH munkajanak irdnyitasa, koordinalasa

8.1. Az EKOH sziikség szerint, de évente legaldbb egy munkaértekezletet tart.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8

Az osztidlyok havonta legaldbb egyszer tartanak munkaértekezletet, illetve
munkamegbeszélést, amelyrél feljegyzést kell késziteni.

A polgarmester, a jegyz0, aljegyz6 és az osztalyvezetSk részvételével havonta legaldbb
egy alkalommal munkamegbeszélésre keriil sor, melyek els6dleges célja a testiileti,
bizottsagi tlések el6készitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

A munkakezdés és befejezés id6pontjat a munkavadllalok kotelesek az osztalyokon
elhelyezett jelenléti ivbe a jelenlét napjan munkakezdéskor és a munkanap végén
bejegyezni.

Szabadsdg miatti tavollét esetén a szabadsag tényét a szabadsag megkezdése el6tt,
keres6képtelenség miatti tavollét esetén a keresGképtelenség tényét a keres6képessé
valas napjan kell a jelenléti ivben rogziteni.

A betegség miatti tavollétet a munkavallalé koteles annak elsé napjan kodzvetlen
felettesének bejelenteni, aki koteles azonnal tdjékoztatni a Jegyz6i Kabinetnél
munkaligyi feladatokat ellaté munkatarsat vagy a Jegyzdi Kabinet vezetdjét.

A bejelentési kotelezettség vonatkozik a munkavdllaléra azon esetben is, amikor a
dolgozd egyéb varatlan akadalyoztatds miatt munkahelyén megjelenni nem tud - ebben
az esetben a munkatigyi feladatokat ellatdé munkatdrsat nem kell tajékoztatni.

A munkaidd alatti eltdvozast az osztalyvezet6k, az osztalyvezet6k esetében a jegyzd,
jegyz6 esetén a polgdrmester engedélyezi. A jelenléti iveket az osztdlyvezetSk altal
lezarva, alairva a targyhot kovet6 hoé 5. napjaig kell leadni a Jegyz6i Kabinet ligyintézéje
részére. A jelenléti ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek masolatat.

. Amunkavallalék kételesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megd6rizni,

s ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb
informaciét, amelyekbdl kozvetlenll a Képvisel6-testiiletre, annak bizottsagara, az
EKOH-ra vagy az tigyfélre nézve hatrany szarmazhat.

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

A hivatali munkdhoz sziikséges szakkonyvek, kozlonyok, folydiratok, szaklapok, irodaszerek
stb. megrendelése az osztalyvezetGkkel torténs el6zetes egyeztetést kovetben a jegyz6 altal
meghatdrozottak szerint torténik. Az irodaszerek és eszkdzok beszerzését, készletkezelését a
Pénzligyi Osztaly latja el.

VIII. Fejezet

Zaro rendelkezések

1. Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata 2025.
marcius 1. napjan lép hatalyba.

2. A hatdlyba lépésével egyidejlileg a 1/2023. (11.28.) hatarozattal jévahagyott Edelényi K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata hatélyat veszti.
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3. 8 9A kozds onkormanyzati hivatal a hivatal és az onkormanyzatok miikodéséhez,
gazddlkoddsahoz kapcsolddd alabbi belsd szabalyzatok, utasitdsok megalkotasara koteles:

Srsz. Szabalyzat, utasitds megnevezése Elkészitésé.rt felell6s Elkészitésér’t
szervezeti egység | felel6s személy
1. |Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat Jegyz4i Kabinet jegyz6
2. | Anyag és eszkozgazdalkodasi szabdlyzat Pénzligyi Osztaly osztalyvezetd
Belfoldi és kulfoldi kikiildetések
3. |elrendelésével és lebonyolitasaval,| Pénzligyi Osztdly osztalyvezetd
elszdmoldsanak szabalyairdl

4. |Bels6 kontrollszabalyzat Jegyz8i Kabinet jegyz6

5. |Beszerzések lebonyolitdsanak eljarasrendje Jegyz6i Kabinet jegyzé

6. |Bizonylati rendrdl sz6l6 Szabdlyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezets

7. (C;:igi:qa; lv:::i?g szabalyzat Jegyz8i Kabinet jegyz6

5. | cmtvieimspabdlysst | JegvdiKabinet | jegyzo

o e I L
10. |Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata Pénziigyi Osztaly osztalyvezets
11. | Etikai Kédex Jegyz8i Kabinet jegyz6
12. 22:Ejstls;gs:é\r/‘aeiyszr;t;;gyyzaalzaHaszn05|tasanak, Pénzligyi Osztaly osztalyvezetd
13. | Gazdalkodasi Szabalyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezet6
14. | Gazdasagi szervezet Ugyrendje Pénziigyi Osztaly osztalyvezets
e 6| gt bt | oo
16. | Informatikai biztonsagi szabalyzat JegyzGi Kabinet jegyz6
17. |Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat Jegyz6i Kabinet jegyz6
18. |Iratkezelési szabalyzat Jegyz6i Kabinet jegyz6
19. |Jegyz6 helyettesitésének rendjérdl JegyzGi Kabinet jegyz6
20. | Kiadmanyozas rendjérdl Jegyz6i Kabinet jegyz6

8 Médositva az 5/2025.(VL.30.) egyiittes utasitassal
% Médositva a 4/2026.(1V.15.) egyiittes utasitassal
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Kotelez6en kozzéteend6 adatok

21 nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl JegyzGi Kabinet Jegyzo
.- . Varosfejl si . «
22. |Kbzbeszerzési Szabalyzat arostel ?SZteSI osztalyvezetd
Osztaly
Kozérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére irdnyuld igények
23. |teljesitésének rendjére és az elektronikus Jegyz6i Kabinet jegyzé
kozzétételi  kotelezettségre  vonatkozd
szabalyzat
Kozterlleti  térfigyel6  kamerarendszer . . »
24. , . . K
adatvédelmi szabdlyzata Jegyz6i Kabinet JegYZ0
25. | Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat Jegyz6i Kabinet jegyzé
Kbzszolgdlati és Szamitastechnikai . . v
26. . . K
6 Adatvédelem Szabalyzat Jegyz6i Kabinet JegYZ0
27. | Kozszolgalati szabdlyzat Jegyz6i Kabinet jegyzé
28. | Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezets
29. | Munkahelyi dohanyzas Szabdalyairdl Jegyz6i Kabinet jegyzé
30. | Munkaruha juttatdsrél (EKOH) Jegyz6i Kabinet jegyzé
31. | Munkaruha juttatasrél (6nkormanyzati) Jegyz6i Kabinet jegyz6
rosfel -~
32. | Munkavédelmi szabalyzat Varosfe; ?SZteSI osztalyvezet6
Osztaly
Onkormanyzatnal foglalkoztatott
munkavallalék munkavégzésének a . . o
33 szabalyairdl, a munkavallaldk részére jard Jegyz6i Kabinet 1e8YZ0
egyes juttatasokrol
34. | Onkoltségszamitasi szabdlyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezets
Panaszok és a kozérdek( bejelentésekkel
35. | kapcsolatos lgyek egységes intézkedésérdl JegyzGi Kabinet jegyz6
sz6l6 szabdlyzat
36. | Pénzkezelési Szabalyzat Pénzigyi Osztaly osztalyvezets
37. | Reprezentdcios szabdlyzat Pénzligyi Osztaly osztalyvezet6
38. |Szamlarend Pénzigyi Osztaly osztalyvezets
39. |Szamviteli Politika Pénzigyi Osztaly osztalyvezets
40. |Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (EKOH) Jegyz6i Kabinet jegyzé
. s Varosfejlesztési , «
41. | Takaritasi Szabalyzat (Egészséghaz) arostel (,ESZ es! osztalyvezets
Osztaly
TAKARNET rendszer haszndlatanak L . , , "
42. Hatdsagi Osztaly osztalyvezets

Szabalyzata
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Tisztségvisel6kkel kapcsolatos egyes . . .
43. |, . B Jegyz6i Kabinet egyz6
kérdésekrdl By Je8Y
L . . Varosfejlesztési . «
44. | Tlzvédelmi szabalyzat ) ) osztalyvezetd
Osztaly
Unids tdmogatds pénziigyi bonyolitasanak, e . . «
45, , , g P , &Y ¥ Pénziigyi Osztaly osztalyvezets
elszamolasanak szabalyzata
Vagyonnyilatkozat atadasara,
46. |nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban Jegyz6i Kabinet jegyzé
foglalt személyes adatok védelmérél (EKOH)
Vagyonnyilatkozat atadasara,
nyilvdntartdsdra, a vagyonnyilatkozatban
47. |foglalt személyes adatok védelmére Jegyz6i Kabinet jegyzé
vonatkozo szabalyzat (6nkormanyzati
képvisel6k és hozzatartozoik)
48. |Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalata Pénzligyi Osztaly osztalyvezetd
Egyéb magasabb szintl jogszabalyok altal N . szervezeti
49. gy g’ 108 y kijelolt osztalyok )
el6irt szabalyzatok egység vezetdje
Az Edelényi Kd6z6s Onkormdnyzati .
. Yo . . . Jegyz6i Kabinet . .
50. |Hivatalban el&allitott hivatalos iratok formai jegyzé
kdvetelményeirdl

Edelény, 2025. aprilis 15.

P.H.

Fischer Ferdinand s.k.
polgdrmester

Zaradék:

A jegyz6 altal —a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§
(1) bekezdésében foglalt hataskorében — elkészitett kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti és
m(ikddési szabalyzatat jovahagyom és az aldbbiak szerint kiadom.
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P.H.

Dr. Vartas Jozsef s.k.
jegyz6

Fischer Ferdinand s.k.
polgarmester




Fiiggelék az Edelény Vdros Polgdrmesterének és az
Edelényi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal jegyzéjének
1/2025. (11.25.) utasitdsdhoz
Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé tagozédasanak, létszamanak,
munkarendjének és ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol

KIVONAT

Edelény Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 2025. januar 29.-én megtartott
rendkiviili nyilvanos Ulésének jegyz6kényvébol

EDELENY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK

4/2025.(1.29.) hatarozata

Az Edelényi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal bels6 tagozodasanak, létszamanak,

munkarendjének és iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol

Edelény Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete megtargyalta az Edelényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal bels6 tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének és ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasarol szold elbterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1.

Edelény Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete (a tovabbiakban: KépviselS-testiilet) az
Edelényi Kézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) bels6 tagozddasanak,
létszamanak, munkarendjének és (gyfélfogadasi rendjének meghatarozasardl -
létszamcsokkentést elrendeld atszervezési dontésével - a jelen hatarozatban foglaltak
szerint rendelkezik.

Képviselo-testiilet a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasat a hatarozat 1. mellékletében
foglaltaknak megfeleléen az alabbiak szerint hatarozza meg:

a) Hatdsagi Osztaly (Rendészeti Csoporttal)
b) Jegyzbi Kabinet

c) Pénziigyi Osztaly

d) Polgarmesteri Kabinet

e) Varosfejlesztési Osztaly

Képvisel6-testiilet a Hivatal engedélyezett Iétszamat 2025. marcius 1-jével 49 forol 46 fore
csokkenti és 46 foben allapitjia meg.

A polgarmester és a jegyz0 egylttes utasitasban jogosult az engedélyezett Iétszamkereten
bellil az egyes belss szervezeti egységek |étszamanak meghatarozasara és egyben koteles
a 3. pontban elrendelt létszamcsokkentés végrehajtasara.

Képvisel6-testiilet a Hivatal munkarendjérdl és tigyfélfogadasi rendjérol az alabbiak szerint
rendelkezik:

a) A Hivatal munkarendje: hétf6, kedd, csiitortok: 7.30 - 16.00 6rdig, szerda: 7.30 -
17.00 6raig, péntek: 7.30 - 12.30 6raig,

b) A Hivatal ligyintéz6inek tgyfélfogadasi ideje:

hétfo: 8.00 - 15.00 o6raig,
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szerda: 8.00 - 16.00 oraig,
péntek: 8.00 — 12.00 oraig,

c) A Képvisel6-testiilet a mindennapos (igyfélfogadas céljara Ugyfélszolgalati irodat
mikodtet a kozos 6nkormanyzati hivatalban.

d) Az anyakonyvvezeto a haldleset bejelentést teljes munkaidoben kételes fogadni.

e) A Hivatal Ggyfélszolgalati iroda tigyfélfogadasi rendje:

hétfon: 8.00-12.00 ¢6raig és 13.00-15.00 6raig
kedden: 8.00-12.00 o6raig és 13.00-15.00 oéraig
szerdan: 8.00-12.00 ¢6raig és 13.00-16.30 6raig

csiitortokon:  8.00-12.00 6raig és 13.00-15.00 6raig
pénteken: 8.00-12.00 o6raig

f) Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi (gyintézést végzd bels6 szervezeti
egységei, onalld tgyintézoi.

g) A jegyz6 fogadddraja minden hét szerdai napjan 9.00 dratol 12.00 oraig tart.

h) A munkaidd heti 40 6ra, melybdl a dolgozd hétfon, kedden és csiitortokon 7.30 —
16.00 oraig, szerdan 7.30 — 17.00 ¢raig, pénteken 7.30 — 12.30 6rdig koteles
munkahelyén tartézkodni. A jegyz0 a polgarmester egyetértésével egyedi kérelemre
ettdl eltér6 munkarendet is megallapithat.

i) A Rendészeti Csoport kozteriileten szolgalatot teljesitd koztisztvisel6i munkajukat az
osztalyvezetd javaslata alapjan a jegyz0 altal meghatarozott nyolchetes
munkaidOkeretében, heti vezényléssel latjak el.

j) A munkakozi sziinet id6tartama 30 perc, mely beleszamit a munkaiddbe.

k) A munkakézi sziinet 12.00-13.00 dra kozotti idoben vehet6 igénybe, de ettdl eltérd
igénybevételt a jegyz6 vagy az osztalyvezetok is engedélyezhetnek.

[) Munkakozi sziinet nem vehetd igénybe, ha a napi munkavégzés a 6 dra idétartamot
nem éri el.

m) A Hivatal dolgozéi a polgarmester, jegyz8, tovabba az osztalyvezetdk utasitasara
kotelesek munkaidén tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili munkavégzés
szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

n) Az orszaggyllési, varmegyei Onkormanyzati tisztségviselbket, a helyi képvisel6-
testiilet tagjait, a nemzetiségi 6nkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kdzponti allami
igazgatasi szervek képvisel6it — el0zetes egyeztetés alapjan — tgyfélfogadasi idon tul
is fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast — az allami és szolgalati titkokra,
tovabba az adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

2025. februdr 28. napjaval hatalyat veszti az Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal belsd
tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasardl szolo - 4/2023.(1.31.) hatarozattal médositott - 117/2022.(X1.17.)
hatarozat.

Képviselo-testiilet felkéri a Jegyzot, hogy a fenti szabalyok figyelembevételével készitse el
a Hivatal Szervezeti és M{kodési Szabalyzatardl szold polgarmesteri és jegyz6i egyiittes
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normativ utasitast és azt a jelen hatarozatban elrendelt feladatok végrehajtasahoz
hataridében adjak ki.

Felelds: polgarmester
Végrehaijtasért felelds: jegyz6
Kozremiikodik: Jegyz0i Titkarsag
Hatarido:

a) Hivatal SZMSZ kiadasanak és a munkaltatoi intézkedések
megtételének hatarideje: 2025.02.28.

b) hdrom allashellyel csokkentett |étszam teljesitésének
hatarideje: 2025.05.01.

Edelény, 2025. januar 29.

K.m.f.

Fischer Ferdinand s.k. Dr. Vartas Jozsef s.k.
polgarmester jegyz6

Kivonat hitelédil:

-kiado-
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Melléklet a 4/2025.(1.29.) hatarozathoz

Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozédasa 2025. marcius 1. napjatol

POLGARMESTER
JEGYZO
Alpolgarmesterek
Aljegyz6 Tanacsnok
Belsé ellendr Féépitész
Hatdsagi Pénzlgyi JegyzGi Varosfejlesztési Polgarmesteri
Osztaly Osztaly Kabinet Osztaly Kabinet
Rendészeti 42

Csoport




KIVONAT

Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 2025.februar 26.-an
megtartott rendes nyilvanos Ulésének jegyzékonyvébdl

EDELENY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
18/2025.(11.26.) hatarozata

Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé tagozédasanak, létszamanak,
munkarendjének és iigyfélfogadasi rendjérol sz616 4/2025.(1.29.) hatarozat
modositasarol

Edelény Varos Onkormanyzata Képviselé-testillete megtargyalta az Edelényi Kozds
Onkormanyzati Hivatal bels6 tagozddasanak, |étszamanak, munkarendjének és ligyfélfogadasi
rendjérol sz616 4/2025.(1.29.) hatarozat modositasardl sz616 elGterjesztést és az alabbi dontést
hozza:
1. Edelény Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete az ,Edelényi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal bels6é tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének és (igyfélfogadasi
rendjérol szold 4/2025.(1.29.) hatarozat” i) pontjat az alabbiak szerint mddositja:

) A Rendészeti Csoport kozteriileten szolgalatot teljesito koztisztviseloi munkdjukat az
osztdlyvezetd javaslata alapjan a jegyzd dltal meghatdrozott harom havi
munkaidokeretében, heti vezényléssel latiak el.”

2. A hatdrozat i) pontjanak rendelkezéseit 2025. aprilis 1-jétol kell alkalmazni.

3. Képvisel6-testiilet felkéri a Jegyzot, hogy a valtozasokat a megadott hatariddig
vezesse at az Edelényi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatan, valamint tegye meg a sziikséges munkaltatoi intézkedéseket a
munkaid6keret bevezetése érdekében.

Felelos: polgarmester
Végrehajtasért felelds: jegyz0
Kozremiikodik: Jegyz0i Titkarsag
Hatarido: 2025. aprilis 1.
Edelény, 2025. februar 26.
K.m.f.
Fischer Ferdinand s.k. Dr. Vartas Jozsef s.k.
polgarmester jegyzo

Kivonat hitelél:

-kiado-
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KIVONAT

Edelény Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 2025. jinius 18.-an
megtartott rendes nyilvanos Ulésének jegyzékonyvébdl

EDELENY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
70/2025.(VI1.18.) hatarozata
Az Edelényi K6zés Onkormanyzati Hivatal belsé
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének és
ligyfélfogadasi rendjérol szo6l6 4/2025.(1.29.)
hatarozat 2. modositasarol

Edelény Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete megtérgyalta az ,Edelényi
Kozés  Onkormdnyzati  Hivatal — bels6  tagozoddsénak, — létszéménak,
munkarendjének és lgyfélfogadasi rendjérdl szolo 4/2025.(1.29.) hatarozat 2.
modositasarol”szol6 elGterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Edelény Varos Onkormanyzata KépviselG-testillete az ,Edelényi Kozds
Onkormanyzati Hivatal bels§ tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének
és (igyfélfogadasi rendjérdl szolé 4/2025.(1.29.) hatarozat” 3. pontjat az
alabbiak szerint modositja:

3. Képviselb-testiilet a Hivatal engedélyezett létszamat 2025. julius 1-jével 47
foben dllapitia meg.”

2. A hatarozat 3. pontjanak rendelkezéseit 2025. julius 1-jétdl kell alkalmazni.

3. Képviselé-testilet felkéri a Jegyzét, hogy a valtozasokat a megadott hataridéig
vezesse at az Edelényi Kdzos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{kodési

Szabalyzatan, valamint tegye meg a sziikséges munkaltatdi intézkedéseket
a munkakor létrehozasa és betoltése érdekében.

Felelos: polgarmester
Végrehajtasért felelds: jegyzo
Kozremiikodik: Jegyz0i Kabinet
Hatarido: 2025. junius 30.

Edelény, 2025. junius 18.
K.m.f.

Fischer Ferdinand s.k. Dr. Vartas Jdzsef s.k.
polgarmester jegyzo

Kivonat hitelél:

-kiado-
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