EDELENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

Iktatéoszam: E/6330 - 4/2025.

Edelény Varos Polgarmesterének és az
Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének
1/2025. (I1.25.) egyiittes utasitasa

Az Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatarol

(Jelen egységes szerkezetbe foglalt Kozszolgalati Szabalyzat a 2025.03.01.-jei hatdlyba
lépésétd] 2025.06.30. napjéig kiadott modositdsokat tartalmazza egységes szerkezetbe
foglalva.)

Ezen utasitas 2025. szeptember 15. napjan lép hatalyba.

Az EKOH. valamennyi szervezeti egységének vezetGje jelen utasitas hatalyba Iépését kivetden
haladéktalanul koteles gondoskodni arrél, hogy a vezetése alatt &ll6 szervezeti egység
munkatarsai az utasitasban foglaltakat megismerjék és a megismerési zaradék kitoltésre és a
jegyzd részére az utasitas hatalybalépéséig leadasra keriljon.

Edelény, 2025. szeptember 15.
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1BEVEZETO RESZ

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84.§ (1) bekezdése, 67.8-a, az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9/A. § (1) bekezdése alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrdl sz6lé
torvény végrehajtasarol rendelkezo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
13. § (1) bekezdésében, a jogalkotasrdl szdld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j)
pontjaban, valamint Edelény Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 4/2025.(1.29.)
hatarozataban foglaltakra az Edelényi Kézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: EKOH.)
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat jelen utasitasban foglaltak szerint hatarozzuk meg.

I.

A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa
1. A kozos onkormanyzati hivatal:

0.1. megnevezése: Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
0.2. székhelye, cime: 3780 Edelény, Istvan kiraly Gtja 52.
0.3. telephelye, cime:
a) Edelényi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Abodi Kirendeltsége
3753 Abod, Magyar Ut 42.
b) Edelényi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Damaki Kirendeltsége
3780 Damak, Szabadséag Ut 35.

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

gazdalkodasanak végrehajtd szerve. Az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal el6irt belsé ellendrzési rendszer miikodik, amely elldtja
az onkormanyzat fenntartdsa alatt allo intézmények, 6nkormanyzati gazdasagi
tarsasagok ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Belsd Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

3. AZ EKOH alapitéja:

a) Edelény Véros"C')nkorményzata Képviselo-testiilete,
b) Abod Kdzség Onkormanyzata KépviselS-testlilete,
c) Damak Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete.

Alapito okirat kelte és szama: 1/A/2023.

Alapitas id6pontja: 2013.03.01.

AZ EKOH feliigyeleti szerve: Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
AZ EKOH torzskonyvi azonosité szam: 812203

AZ EKOH koltségvetési szamlaszama: 54300053-10056882
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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:

allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

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

Kormanyzati i ] - ]
funkcidszam Kormanyzati funkcio megnevezése
Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 011130 = Rl LS 0 :
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Gnkormanyzatok igazgatasi

tevékenysége

3 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

4 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,

5 013360 egyéb szolgaltatasok

Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai  parlamenti

. 016010 képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

7 016030 Allampolgérségi tigyek

8 022010 Polgari honvédelem 4gazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

10 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

il 041233 Hosszabb id6tartam( kozfoglalkoztatas

12 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

13 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

14 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

A gyermekek, fiatalok és csaladok életminGségét javitd

15 104060 programok

14. Az EKOH adészama: 15812209-1-05
15. Az EKOH-t a képviseld-testilletek déntései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében

Edelény varos polgarmestere irdnyitja, és a hivatal jegyzbje vezeti.
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16. Az EKOH feladatait és hataskoreit a polgarmester, illetve a jegyz6 kdzvetlen irdnyitasa
ala tartozo szervezeti egységek, azaz osztalyok Utjan latja el.

17. E szabalyzat rendelkezéseit a foépitészre és a belso ellendrre is - alkalmazni kell.

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

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

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

21. Az EKOH gazdasagi szervezete az alabbi telepilési és nemzetiségi Gnkormanyzatok,
valamint tarsulas részére |atja el az Avr. 9.§ (1) bekezdés szerinti feladatokat:
a) Abod Kdzség Onkormanyzata,
b) Abodi Ruszin Nemzetiségi Onkorméanyzat,
¢) Damak Kézség Onkorményzata,
d) Edelény Varos Onkormanyzata,
e) Edelényi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat,
f) Edelényi Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat,
g) Edelényi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,
h) Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa.

II.

235z Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal létszama és szervezeti egységei

Szervezeti egységek Englzttlsezléyl:z:ett
JEGYZ0 16
ALIEGYZO 15
POLGARMESTERI KABINET 15
koordinacids és szervezési ligyintéz6 116
JEGYZOI KABINET 12 f8
osztalyvezetd 1fo
jogi tgyintézé 16
munkalgyi és 6nkormanyzati ligyintéz6 1f6
informatikus 16
informatikai asszisztens 116
titkarsagi tigyintézo 16
kozm(ivelddési és szervezési referens 10

2 Madositva az 5/2025.(V1.30.) egyiittes utasitassal
3 Médositva a 10/2025.(IX.15.) egyiittes utasitdssal



tigykezel6-kirendeltségi koordinator 10
ligykezeld 20
kézbesito 16
szervezési munkatars 1f6
VAROSFEJLESZTESI OSZTALY 7 6
osztalyvezet6 16
varosfejlesztési tigyintéz6 1f6
varosilizemeltetési tigyintéz6 10
gondnok/kozbiztonsagi referens 16
varosfejlesztési és teIepUIésUzqme!tet’égf 178
ugyintezo
titkarsagi és palyazati munkatars 1f6
takarito 16
HATOSAGI OSZTALY 9 f6
osztalyvezet6 1f6
anyakonyvvezetd 1f6
hatdsagi tgyintézo 1 f6
hagyatéki Ugyintézd 1f6
igazgatasi és szocialis eléadd 36
kozterilet-felligyel6 és mez66r 2 f6
PENZUGYI OSZTALY 16 fo
osztalyvezet6 1f6
vagyongazdalkodasi ligyintézd 26
pénziigyi és szamviteli tigyintézd 8 16
addlgyi Ugyintéz6 3f6
pénztaros 1f6
lgykezel6 16
Osszesen: 47 fo
III.

Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal altalanos feladatai

1. Az EKOH alapvet6 feladata az 6nkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald eldkészitésével és
vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtédsa, a térvényesség betartdsa, a képvisels-
testiileti dontések végrehajtésa az allampolgari jogok érvényesiilése.
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2. Az EKOH segiti a képviselé-testiiletek és bizottsagaik, tovabbé az altaluk létrehozott szervek
munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat munkajanak segitése.

3. Az EKOH a képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti az o©nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényesseget,

b) nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit,

c) szervezi a képviselo-testiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenorzését,

d) elldtja a képvisel6-testiiletek munkéajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, lgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

4. Az EKOH a képvisel6-testiiletek bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztéseket, jelentéseket, beszamolodkat,
egyeb anyagokat,

c) tdjékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezések megvaldsitasi lehetdségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezo kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

5. Az EKOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elOsegiti a képviselOk jogainak gyakorlasat,
b) kételes a képviselSket az EKOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,
c) kozremikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

6. Az EKOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtast,
b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviselGi tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

7. Az EKOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényesseget,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok Gléseinek jegyzokonyvét a jegyzo altal kijelolt személy
vezeti,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) elldtja a nemzetiségi onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
lUgyviteli, adminisztracids feladatokat.

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

a) szakmailag el6késziti a tarsulasi tanacs és bizottsaga elGterjesztéseit, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgélja a torvényességet,

b) a tarsulasi tanacs és bizottsaga liléseinek jegyzokonyvét a jegyz0 altal kijeldlt személy
vezeti,

c) nyilvantartja a tarsulasi tanacs és bizottsaga dontéseit,

d) szervezi a tarsulasi tanacs és bizottsaga munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
Ugyviteli, adminisztracios feladatokat,

e) elldtja a belso ellendrzési, teljeskorli adminisztrativ, és pénziigyi, gazdalkodasi
feladatokat.

9. Az EKOH az énkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.
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10. Az EKOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) beruhazas, felljitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) belsd gazdalkodas szervezését, az intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkajanak
iranyitasat,

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

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

12. Az EKOH kézrem(ikodik az igazgatéds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, més
allamigazgatési, 6nkormanyzati szervekkel val6 kapcsolattartasban.

1v.

A polgarmester feladatai

Az EKOH-t, a képvisel6-testiilet déntéseinek megfelelen és sajat dnkormanyzati jogkorében
Edelény Varos polgarmestere iranyitja, ezen beliil

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza az EKOH feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

b) a jegyz6 javaslatéra elSterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek az EKOH belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

) a hatéskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozés rendjét,

d) a képviselO-testiilet dontéseivel Gsszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

e) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-testilet és a bizottsagok
munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat.

VI
A jegyzo, az aljegyzo feladatai

1. Jegyzo

1.1. A jegyz vezeti az EKOH-t, gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, a hataskorébe utalt Gigyek intézésérdl, ezen beliil

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az EKOH kéztisztviseli, munkavéllaléi
tekintetében, aljegyz0 felett az egyéb munkaltatdi jogokat,

b) meghatérozza az osztalyvezetok feladatat,

c) dontésre el6késziti a polgarmester(ek) hataskérébe tartozd allamigazgatasi
Ugyeket,

d) dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester(ek) ad(nak) at,

e) tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiiletek, valamint a bizottsagok
ulésén,

f) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

g) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

h) képviseli az EKOH-t,



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

j) évente legalabb egy alkalommal beszdmol a képviseld-testiileteknek az EKOH
tevékenységérdl,

k) gondoskodik a képviselg-testiilet ©Onkorményzati dontéseinek az EKOH
munkajaban vald érvényesitésérdl,

) gondoskodik a szamviteli rend és a belso ellendrzés megszervezésérdl, tovabba
a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

m)gondoskodik az EKOH miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a kéltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

n) jévahagyja a dolgozok munkakori leirasat,

0) biztositia a gyors és korszer(l Ulgyintézés feltételeit a hatdsagi Ugyintézés
tertiletén,

p) ellatja a valasztassal kapcsolatos feladatokat,

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

r) biztositja a lakossag tajékoztatdsat a képviselO-testiilet(ek) miikodésérdl,
kozérdek(i dontéseirdl, valamint az EKOH aktudlis, az allampolgéarok széles korét
érinto feladatairdl,

2. Aljegyzo
2.1. Polgarmester — a jegyz0 javaslatara — a jegyz0 helyettesitésére aljegyzot nevez ki.
2.2. Az aljegyz0 feladatét a jegyz6 az aljegyz6 munkakari leirasaban hatarozza meg.
VI.
Az Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
1. Az EKOH létszamat és bels szervezeti tagozddasat Edelény Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete normativ  hatdrozatban allapitia meg a Magyarorszag helyi

dnkormanyzatairol sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ (1) bekezdés d) pontjaban foglalt
rendelkezésnek megfelelen.

2. Tagozodas szerinti fobb feladatok:

e A Jegyzli Kabinetet, a Hatdsagi Osztalyt, a Pénziigyi Osztalyt és a Varosfejlesztési
Osztalyt az osztédlyvezetd, a Polgarmesteri Kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett
a jegyzo vezeti.

o Az osztalyvezetok a hatdrozatlan iddre szold vezet6i megbizasukat és munkakori
leirasukat a jegyzotol kapjak.

e Az osztélyok egymassal mellérendeltségi viszonyban alinak és kételesek egyiittmiikédni
a feladatok elldtasaban. Az osztalyok az EKOH-on beliil a jogszabalyoknak és a vezetsi
dontéseknek megfeleloen onallé feladatkorrel rendelkeznek.

o A szervezeti egységekben az (gyintézok és az Ugykezelok latjak el a koztisztviseloi
feladatokat.

o Az EKOH koztisztviselSinek, ligykezelSinek és fizikai alkalmazottainak a munkakori
feladatai @ munkakdri leirdsban kerlilnek meghatarozasra. A munkakori leirast az
érintett szervezeti egység osztalyvezetOjével — Polgarmesteri Kabinet koztisztviselGje
esetén a polgarmesterrel - egyeztetve a jegyz6 adja ki.

2.1. Az osztalyvezeto altalanos feladatai:



a) figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast, sziikség esetén kezdeményezi,
illetve elékésziti a helyi jogszabaly alkotasat, moddositasat, hatarozatok
meghozatalat,

b) felelds az osztdly egészének munkajaért, annak szakszerii, jogszer(i miikodéséért,

¢) gondoskodik az osztalyon beliili célszer(i munkamegosztas kialakitasardl, a hatékony
munka végzéséral,

d) gondoskodik a munkakori leirasok naprakészen tartasardl, meghatdrozza a
helyettesités rendjét,

e) felelds az osztdly feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer(l dontés el6készitéséért, s hataridében térténd végrehajtasaért,

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

g) elkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eléterjesztéseket,

h) koteles részt venni a Képvisel6-testiilet {ilésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodik,

i) ellendrzi a munkaidd, Ugyfélfogadasi idével kapcsolatos intézkedések betartasat,

j) kozremikaodik a teljesitménykdvetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztviselok mindsitésében,

k) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismeré cim adomanyozasara, szilkség esetén
fegyelmi felelosségre vonasra,

[) részt vesz a vélasztasi feladatok ellatasaban,

m) felelGs az osztaly vonatkozasaban az adatvédelem, és adatbiztonség, tovabba a t{iz-
és munkavédelem szabalyainak betartasaért,

n) rendszeresen beszamol az osztdly tevékenységér6l a jegyzének igény esetén
kozvetlenil a polgarmesternek, alpolgarmester(ek)nek,

0) az osztaly dolgozoit érintéen engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét,

p) gondoskodik az osztalyon belil a szabalyszer(i ligyiratkezelés megvaldsitasardl,
ellendrzi az lgyiratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat;

q) kozremiikodik a panaszokrdl, a kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Gsszefliggd szabalyokrdl szold torvénybdl eredd, sajat szervezeti
egysegét érint feladatok végrehajtasaban;

r) adatot szolgaltat a Jegyz6i Kabinet részére az informacids énrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrél szold torvény altal eldirt kozérdeki adatok
kozzétételéhez;

s) gondoskodik az EKOH etikai és magatartasi kddexében foglaltak betartdsarél és
betartatasarol.

2.2. Az iigyintézo altalanos feladatai:

a) felelés a feladatkérébe utalt és szdmara a munkakéri leirasban megfogalmazott
tgyek térvényes és partatlan intézéséért, a munkakari leirasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hatéridére torténd végrehajtasaért,

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a jegyz6, az aljegyzd, tovabba
az osztalyvezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl,

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

d) koteles betartani az EKOH szabalyzataiban foglaltakat.

2.3. Az ligykezel6 altalanos feladatai:
a) koteles a szakmai felettese altal meghatarozott feladatokat elvégezni, a hivatali
Ugyintézés hatékonysagat elésegiteni,
b) gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,
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2.4.

c) kételes betartani az EKOH szabélyzataiban foglaltakat.

A fizikai alkalmazott altalanos feladatai:

Az e korbe tartozé munkavallalék az EKOH tisztan tartasat és a miikddését elésegitd
feladatokat latnak el, valamint a postai kildemények kézbesitését Edelény Varos
terliletén.

3. AZ EKOH belsd szervezeti egységeinek (osztalyainak) részletes feladatai
3.1.Polgarmesteri Kabinet
3.1.1. Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

a)

b)

d)

9)
h)

J)

A véros kommunikacids tervének elkészitése és évenkénti felllvizsgalata. A varos
arculaténak kialakitésa, javaslattétel a haszndlandé marketingeszkdzokre és
kommunikaciés csatornakra.

Edelény varos kommunikacidjanak a szervezése: biztositja a tomegkommunikacio
minden formajaban a folyamatos megjelenést, torekedik arra, hogy a tényszerliség
keretein bellil is minél kedvez6bb kép alakuljon ki Edelényrdl.

Az Onkormanyzat digitélis jelenlétéhez sziikséges feliiletek kezelése, az 6nkormanyzati
honlap hiroldalanak, Facebook oldalénak folyamatos aktualizalasa. A lakossag
tajékoztatasa a varosban zajlo eseményekrdl. Kozlésre elkésziti a médiaban és az
onkorményzat honlapjan, hivatalos Facebook-oldalan megjelend kozleményeket és
egyéb nyilvanossagnak szant informacidkat.

Az Onkormanyzat varosmarketinggel dsszefiiggd feladatainak ellatasa, koordinalasa,
marketinget érinté megjelenésekben torténd segitségnyujtas.

A szilkséges grafikai feladatok elldtdsanak keretében meghivok, ajandéktargyak
ldtvanyterveinek, rendezvények arculatdnak, kiilénbozé online marketingelemek
elkészitése és elkészittetése. Az Onkormanyzat marketing eszkdzeinek és ajandékainak
beszerzése.

Fotdzasok szervezése és a marketing célok megvaldsitasahoz fotd adatbazis
fenntartasa.

K6zrem(kodik a varosi kiadvanyok készittetésében.

Lapszemlék oOsszedllitdsaval a sajtofigyelési feladatok elldtasa, kapcsolattartas a
sajtoval.

A polgarmester, alpolgdrmesterek lakossdg részérél torténd megkeresésével
kapcsolatos (igyek intézése, valaszadas.

A varos kilkapcsolatainak, partneri egytttmiikodéseinek az apolasa, kapcsolattartas
koordinaldsa a testvértelepiilésekkel.

3.1.2. Szervezési, koordinacios feladatok:

a)

b)

A varosban miikod6 civil szervezetekkel, intézményekkel, egyhazakkal valo
kapcsolattartas, rendezvényeikrdl valé beszamold készitése a varos digitalis fellleteire.

Kozremiikodik a varos éves rendezvénynaptaranak osszedllitasaban, egylittmiikodve a
varos intézményeivel.
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c) Rendezvények szervezése, koordindldsa: varosi rendezvények elSkészitésében és
megtartaséban egyiittmiikédik a rendezvényt megvalésité intézménnyel. TAmogatja a
rendezvények megvaldsitésat, ezekhez biztositja a kiilénbz8 marketing anyagokat.

d) A nemzeti és dllami (nnepeken til a kultira-, a pedagdgus- és Semmelweis-napi,
szocialis munka napja, koztisztvisel6i nap, illetve egyéb rendezvények szervezése,
amelyeken a polgarmester elismerésben részesitheti az adott teriileten kiemelkedd
teljesitményt nydjtottakat. Végzi a kitiintetd cimek adomanyozaséval kapcsolatosan
jelentkezd feladatokat (ajénlasok Gsszegylijtése, eléterjesztés készitése stb.).

e) Edelény varos polgérmestere, alpolgdrmesterei, képviselSi fogadénapjanak szervezése,
lebonyolitasa, polgarmesteri lakossagi férumok, tajékoztatdk szervezése.

f) Kozrem(kédik az onkorményzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak
eldkészitésében, gyakorlati megvaldsitasaban.

g) Koordindlja az 6nkorményzat &ltal elnyert uniés palyazatok, tovabba egyéb hazai
fejlesztések esetében a kotelezben elfirt tajékoztatasi, nyilvanossagi feladatok
ellatasat.

h) Koézremiikodik a kdzfoglalkoztatas és a didkmunka szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban (személyek kivalasztasa, koordinécids feladatok ellatasa stb.).

i) Civil szervezetek, egyhazak részére nyujtott tdmogatasok nyilvantartasa, tamogatasi
szerzOdések elkészitése

3.2.Jeqyz06i Kabinet
3.2.1. Testiiletek és bizottsagok miikodése:

a) Osszedllitja a Képviseld-testiiletek munkatervét,

b) ellatja a Képvisel6-testiiletek, a bizottsagok, lléseinek elékészitését, gondoskodik a
testlileti, bizottsagi napirendek, meghivok dsszeallitasardl,

¢) gondoskodik a meghivékban szerepld napirendek el6terjesztéseinek begyijtésérdl,
rendszerezésérdl, sziikség szerinti sokszorositasardl és az érintettek részére torténé
megkuildésérdl,

d) jegyzOkonyvet készit a Képviseld-testiiletek és Bizottsagok iiléseirdl szilkség esetén
egyéb Ulésekrol,

e) a Képviseld-testiilet tlésének jegyzékonyvébdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

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

g) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl,

h) gondoskodik a Képviselo-testiilet és valamennyi bizottsdg (ilésérdl késziilt
jegyzOkonyvek elézetes torvényességi ellenbrzésérdl és azok Borsod-Abalij-
Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal részére térténd megkiildésérdl,

i) mikodteti a TFIK, LocLex és NJT programot és a testiileti jegyzSkdnyvek
felterjesztésével egyidejlileg az TFIK rendszerrel készitett elektronikus Uton torténé
adatszolgaltatasrdl is gondoskodik,

j) elldtja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a
rendeletek szlikség szerinti deregulacidjat,

k) a Képviseld-testlilet jegyz6konyvébdl, igény szerint a bizottsagok jegyzékonyvébél,
a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselSk részére, illetve kozérdekii adatot
szolgaltat mas személyek részére,

) negyedéves rendszerességgel jelentést készit a lejart hatéridejli hatarozatok
végrehajtasarol,
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m)gondoskodik a testiileti jegyzokonyvek bekotésének folyamatos nyomdai
elokészitésérdl — oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készitése stb. -,

n) nyilvantartast vezet a Képvisel6-testiilet altal adomanyozott kitlintetésekrdl,

0) elektronikus és papir alapll nyilvantartast vezet az 6nkormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok, tarsulds és EKOH altal kotott szerzédésekrdl.

3.2.2. Tisztségviselok munkdjat segité feladatok:

a) szlikség esetén adatot, informaciét szolgaltat az 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervei, nemzetiségi ©nkormanyzatok, tarsulds, valamint EKOH miikodésével
kapcsolatban,

b)ellatja az adminisztrativ feladatokat — (igyiratkezelés, ligyfélfogadas szervezése és
lebonyolitasa, stb.

3. 2.3 Személyzeti és munkaligyi feladatok:

a)elkésziti és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

b) ellatja a kéztisztvisel6i munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatok elGkészitését
és gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

c) elldtja a vagyonnyilatkozat atvételével és Grzésével kapcsolatos feladatokat,

d)szervezi a kozigazgatasi képzéseken vald részvételt,

e)vezeti a személyi anyagok nyilvantartdsat gondoskodik az adatvédelmi
kovetelmények betartasarol,

f) évente kiadja a jogosultak részére az utazasi utalvanyt,

g) nyilvantartja és megszervezi az EKOH-ban foglalkoztatottak részére a kotelezéen
eléirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szlirdvizsgalatokat,

h)felméri és nyilvantartja a cafetéridgra, munkaruha juttatdsra és a képernyé elotti
munkavégzéssel Osszefiiggésben a védGszemiiveg juttatasra jogosultak, illetve
juttatasban részeslilok korét,

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

j) kozremikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitmény-kdvetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

k)ellitia a kozszolgdlati adatnyilvantartds vezetését, s teljesiti a szlkséges
adatszolgaltatast,

) el6késziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz f(iz0dd egyes juttatasok
nyGjtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

m)  biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zérasat,
gondoskodik Grzésérdl, rogziti a jelenléti ivek szerinti tavolléteket, a dolgozok altal
rendelkezésre bocsatott tavolléti igazolasokat,

n) gondoskodik az eseti és rendszeres juttatasok, a béren kiviili juttatésok, az egyes
meghatdrozott  juttatdsok, a kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem
szamfejtésér6l, az addszamos maganszemélyekkel, Gstermeldkkel kapcsolatos
szamfejtésekrol

0) rogziti és nyilvantartja az illetményelSlegeket, azok visszavonasanak teljesitéset

p)gondoskodik a munkabértartozasok, letiltdsok Magyar Allamkincstaron keresztill
torténd érvényesitéséral,

q)gondoskodik a jovedelem és jarulékigazolasok, munkaviszony megsziinéséhez
kapcsolddo igazolasok dolgozok részére torténd atadasarol,

r) elkésziti a dolgozdk részére a munkaltatdi jogviszony és jovedelemigazolasokat,
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