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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s) nyilvantartja a megvaltozott munkaképességli dolgozokat, a rehabilitacids
hozzajarulasi add teljesitéséhez negyedévente adatot szolgdltat a statisztikai
allomanyi létszamukrol

t) munkavallalok éves szabadsdganak megallapitasa, (temterv készittetése,
nyilvantartasa,

u)munkabértartozasok és szerszamtartozasok nyilvantartasa, alkalmazasi iratok, egyéb
alkalmazashoz sziikséges iratok elkészitése, stb.,

v)ellatia az intézményvezetok, polgarmesterek, onkormanyzati képviseldk,
falugondnokok, o6nkormanyzatoknal alkalmazott munkavallalok alkalmazasaval,
jogviszonyaval kapcsolatos személyzeti, munkaligyi és egyéb, a jogviszonnyal
osszefliggd feladatokat (pl.: vagyonnyilatkozatok tarolasa, nyilvantartasa,
koztartozasmentesség, munkaruha juttatas stb.),

w)  Abod és Damak telepliléseken kozremiikodik a kozfoglalkoztatds és a
didkmunka szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3.2.4. Koznevelési intézményekkel (6vodai nevelést ellité koznevelési
intézmeények) kapcsolatos fenntartoi és jegyzoi feladatok ellitisa:

a) az dvodai beiratkozasok elGkészitése,

b)az intézmények pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak
fellilvizsgdlata, jovahagyasanak eldkészitése,

c) a kdznevelési intézmények vezetdi palyazati eljarasanak lefolytatasa,

d) pedagogiai szakszolgaltatasi feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

e) a csoportlétszamok alakulasanak figyelemmel kisérése,

f) intézmeényi atszervezésekhez kapcsolddo fenntartéi dontések eldkészitése,

g) kdzrem(ikoddik az intézményi éves koltségvetés dsszedllitasaban.

3.2.5, A kézmiivelodéssel kapcsolatban ellitando feladatok:

a) a kozmlivel6dési intézmények fenntartdi irdnyitasaban vald részvétel,

b) a kozmiivel6dési intézmény vezetdi palyazati eljarasanak elokészitése, lebonyolitasa,
c) intézmeényszerkezeti valtoztatasok elbkészitése,

d) kozremiikodik az intézményi éves koltségvetés osszeallitasaban.

3.2.6. Szocidlis és egészségiigyi dgazattal kapcsolatos feladatok:

a)ellatja az oOnkormanyzat hataskorébe utalt feladatok kozil az egészségiigyi
alapellatas (haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi alapellatas, iskolaegészségiigyi
ellatas), valamint a szakositott ellatast végzd intézmények feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat, melynek keretében gondoskodik az Onkormanyzat &ltal -ellatott
feladatok korében az igénylések, szerzodések, miikodési engedélyek,
adatszolgaltatasok elOkészitésérdl, teljesitésérél, megszervezi a szolgaltatasok
nyujtasahoz sziikséges anyag, eszkozbeszerzéseket és sziikséges karbantartasokat,
felGjitasokat a Pénzligyi Osztaly és a Varosfejlesztési Osztallyal,

b)az intézmények szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabdlyzatanak
felllvizsgalata, jovahagyasanak elokészitése,

C) az intézményi atszervezésekhez kapcsolodé fenntartoi dontések eldkészitése,

d) szocialis intézmények vezetdi palyazati eljarasanak lefolytatasa,

e) kdzremiikodik az intézményi éves koltségvetés Gsszeallitasaban,

f) a teleplilés szintli esélyegyenldségi tervek elkészitése, fellilvizsgalata.

3.2.7. Ifjusaggal kapcsolatos feladatok:

a) elldtjia a gyermekek és fiatalok érdekében végzendd feladatokat és megoldasi
lehetoségeket keres a korosztaly problémaira,
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b) tdmogatja és elbsegiti az ifjlisag Onszervezodését,

c) elbsegiti az Alaptorvényben, a gyermekeket és az ifjlisagot érint6 torvényekben és a
jogszabalyokban rogzitett jogok és kotelességek megismertetését és érvényre
juttatasat,

3.2.8. Informatikai feladatok:

a) biztositja a szamitastechnikai eszkdzok folyamatos miikddését, az EKOH-on beliil a
jogtiszta szoftver hasznalatat,

b) javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

c) Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitdgépes rendszerét,

d) lizemelteti a szamitogépes haldzatot, gondoskodik a haldézatot érinté hibak
kijavitasardl,

e) elkésziti az informatikai eszkozok, alkalmazasok hasznalatanak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatasardl,

f) folyamatosan gondoskodik az (igyintézok szamitdgépén az elektronikus jogszabaly
elérhet6ségérdl, frissitésérdl, szilkség szerint a jogszabdly hasznalatanak
betanitasarol,

g) feligyeli az ASP rendszer miikddését, és gondoskodik a rendszeren belil
jogosultsagok kiosztasarol, technikai problémak megoldasardl, és a mikodéshez
szilkséges feltételek biztositasarol

h) végzi a honlapok szerkesztési, adatfeltdltési feladatait,

i) elektronikus informacids rendszerekben kezelt adatok és informacidk bizalmassaga,
sértetlensége és rendelkezésre allasa zart, teljes kord, folytonos és a kockazatokkal
aranyos védelmének biztositasa, ezéltal a kibertér védelme;

j) kozrem(ikodik az informéaciobiztonsagi és kibervédelmi feladatok végrehajtasaban.

3.2.9. Iktatasi feladatok:

a) a mindenkor hatélyos iratkezelési szabalyzat szerint elvégzi az EKOH-hoz beérkez6
posta bontasat, nyilvantartasba vételét, csoportositasat szignalashoz,

b) elldtja a kozponti iktatassal, 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) ellatja az orszaggydilési és helyi 6nkormanyzati valasztasok, valamint a nemzetiségi
onkormanyzati valasztasok, az Eurdpa parlamenti valasztasok, a népszavazasok,
helyi népi kezdeményezések elOkészitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

b) a helyi nemzetiségi onkormanyzatok gyeinek koordinalasa, iléseinek elokészitése,
jegyzokonyvek felterjesztése,

c) gondoskodik a kozérdek(i adatok megjelentetésérdl, az adatszolgaltatasok
teljesitésérol, szerzodéstar vezetésérdl,

d) a feladatkorét érintéen elkésziti és aktualizalja az EKOH belsé szabalyzatait,
utasitasokat, gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatasardl.

e) a kitintetd és dijrendeletbe foglalt kitlintetések odaitélésének elGkészitése,
lebonyolitasa,

f) torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

g) elektronikus tigyintézéshez kapcsolédd jogosultsagok engedélyezése,

h)gondoskodik a kiildemények postazasardl, illetve kézbesitésérol.
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32,11, Tarsulas munkaszervezetének feladatellitisa:

a) Edelényi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Tarsulasi Tanacsanak az lléseinek az
elokészitése,

b) kozremiikodés az Edelényi jaras fejlesztésével Gsszefliggé feladatok ellatasaban,
palyazatok elGkészitésében, lebonyolitdsaban, megvaldsitasaban,

c) Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsulasara vonatkozé adatszolgaltatas elvégzése,

d) egyéb jogszabalyban meghatérozott feladatok ellatasa.

3.2.12. Belsé ellendrzés:

A belso ellendrzési feladatok elladtasa megbizasi jogviszony keretében kertl ellatasra,
megbizasi szerzédés alapjan.

1

Belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:
a) az onkormanyzatok és koltségvetési szervei, a nemzetiségi onkormanyzatok,

tarsulds és EKOH pénziigyi-gazdasagi munkéjénak segitése, a folyamatos
ellendrzésekben a vezet6i munka tdmogatasa,

b) hosszli tavd ellendrzési  ltemterv készitése a célok és prioritasok
figyelembevételével, ennek folyamatos karbantartasa,

c) révid tavl (éves) munkaterv készitése (képviselo-testiileti elGterjesztés),

d) bels6  ellen6rzési  munkatervben foglalt  rendszerellenérzési  (atfogd),
szabdlyszerliségi, pénziigyi, teljesitmény-ellendrzés, informatikai ellendrzés
elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrdl jelentés készitése, a jelentésben
megfogalmazott megdllapitasokra meghozott intézkedések nyomon koévetése. Az
ellen6rzésekrdl nyilvantartas vezetése,

e) Belso Ellendrzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

f) kdzbeszerzési eljarasok utdlagos ellendrzése, arrdl jelentés és beszamold készitése,

g) évente a Képviseld-testiilet részére beszamold készitése az elvégzett munkardl,

h) Kiilso ellendrzések, intézkedések nyilvantartasa.

Egyéb jogszabalyban és jegyz0i utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa.

A Jegyzdi Kabinet ellatja tovabba valamennyi a polgarmester és a jegyz6 altal adott feladatot.
3.3.Varosfejlesztési Osztaly

a) Teleplilési 6nkormanyzatok (Abod, Damak, Edelény) és telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok (Abodi Ruszin, Edelényi Cigény, Lengyel és Ruszin Nemzetiségi
Onkormanyzat) pélyazatainak elkészitése, benyuijtasa, teljes kor(i elszamolésa, a
Pénziigyi Osztallyal egylittm{ikodve;

b) Telepllési 6nkormanyzatok (Abod, Damak, Edelény) és az EKOH
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok teljes kor( ellatasa, kdzfoglalkoztatottak
koordinalasa (kivéve munkaiigyi feladatok: munkaszerz6dések készitése, KIRA
adatszolgaltatasok, rogzitések, e-adat stb.), a Pénziigyi Osztallyal egyiittm{kédve,

c) Diakmunka szervezésével kapcsolatos feladatok teljes kor(i elvégzése (kivéve
munkaigyi feladatok) ;

d) Onkormanyzatok (Abod, Damak, Edelény) kozvetlen fenntartdsaban miikods
ingatlanok teljes korl Uzemeltetése, hasznalati szerz6dések elkészitése,
nyilvantartasa (kiemelten, de nem kizardlagosan: Varosi Sport- és Szabadid®
Kbdzpont, Vasarcsarnok, Egészséghdz, Kozosségi Haz - Panzid, Iparteriilet, Banyasz
at 2., Varoshaza);

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

f) Onkormanyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok ellétasa;
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g) Edelény, Borsodi Ut 22. szam alatti (volt Magyar Maltai Szeretetszolgalat), Edelény
Véros Onkormanyzaténak a tulajdonaban lévé ingatlanrészekben talalhaté raktarok
(pl. Finkei tornaterem, volt temetkezési szolgaltatd épiilete) kezelése, eszkdzok
nyilvantartasa, készlet kezelése, az eszkozok atvétele és kiadasa, anyagmozgatas,
illetve az anyagkiadas. Leltarozésokban torténd részvétel. A sériilt vagy hianyzd
készletek ellenGrzése, jegyzokonyvezése, a raktari sorrend kialakitasa, a raktari
helyiségek tisztantartasanak, valamint karbantartasanak koordinalasa;

h) Edelény Varos Onkormanyzatanak a tulajdonaban és lizemeltetésében lévs Rakacai
Gyermekiidilé és Foglalkoztaté (3754 Szalonna, Ibolya Gt 55.) mlkodtetésével
kapcsolatos feladatok elldtasa, NTAK adatszolgaltatas teljesitése, szamlazashoz
szilkséges adatszolgdltatas, az idegenforgalmi add bevalldsdhoz sziikséges
adatszolgaltatas teljesitése;

i) Takaritasi, portaszolgalattal kapcsolatos feladatok megszervezése;

j) Kozrem(ikodik a munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalatok és a munkavédelmi, tliz-
és balesetvédelmi oktatdsok megszervezésében, munkabalesetekkel Osszefiiggd
tugyek intézéseben;

k) Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;

I) Polgari védelmi, honvédelmi feladatok (kozbiztonsagi referensi munkakorrel
dsszefiiggden);

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

n) Edelény Véaros Onkormanyzata és a Hivatal esetében a gépjarmiivek

lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa azzal, hogy a kotelezd gépjarmi
felel0sségbiztositas és CASCO kotések és (igyintézés a Pénziigyi Osztaly
feladatkorébe tartozik;

3.3.1. Telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, épitésiiggyel kapcsolatos
feladatok

a) a teleplilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel és a telepliléskép védelmével
kapcsolatos feladatok ellatasa (telepiilési foépitésszel) ;

b) kozremlkodik a helyi teleplilésterv (teleplilésfejlesztési terv, teleplilésrendezési
terv) és a telepllésképi arculati kézikonyv elkészitésében, a teleplilésrendezési
eszkdzok és telepliléskeépi rendelet elkészitésében, a mddositas soran, valamint
kezeli az E-TER felliletet a tervezési folyamathoz sziikséges adatszolgaltatas
igényléséhez és az egyeztetési eljarashoz szilkséges dokumentumok feltoltéséhez;

c) fellilvizsgalja, nyilvantartasba veszi a védett helyi épitett értékeket, javaslatokat tesz
a helyi egyedi és terlileti értékek védelméhez sziikséges jogi és pénzligyi alapok
megteremtésére a korlatozasok, kotelezettségek és tamogatasok tekintetében;

d) részt vesz a teleplilésfejlesztési és telepllésrendezési célok és feladatok
megvaldsitasa, valamint a helyi miivi értékvédelem, taj- és természetvédelem és
kornyezetvédelem érdekében egyes sajatos jogintézményeket elrendelésében;

e) a teleplilésrendezési célok megvaldsitasa érdekében javasolja az elévasarlasi jog
bejegyeztetését az ingatlan-nyilvantartasba olyan foldrészletekre, ahol a
teleplilésrendezési terv intézkedéseket tervez;

f) kiemelt figyelmet fordit a telepiilésfejlesztés és teleplilésrendezés soran a
kornyezettudatos és fenntarthaté szemlélet érvényesitése érdekében a
terliletfelhaszndlasra, telekalakitasra, helyi épitési szabalyozasra, valamint a
telepiilés és taj szerves kapcsolatara, a tdj karakterének védelmére, a teleplilés
Okologiai rendszerének védelmére, az épitészeti arculat megorzésére, a meglévo
épitészeti, teleplilés- és tajképi értékeinek megdvasara, mindségi javitasara és ki-
és ralatas védelmére;
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g) részt vesz a feladatkoréhez kapcsoldodd fejlesztési, felljitasi palyazatok
elékészitésében és a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban;

h) kapcsolattartas és egylittm(ikodés, mUszaki feligyelet a palyazat (tjan megvaldsuld
beruhazasokban;
tudomasulvétel, vagy lizemeltetési engedély beszerzésében;

j) Nyomvonal jellegii sajatos épitmények létesitésével kapcsolatos tervegyeztetés és
tulajdonosi, valamint kezelGi hozzajarulas kiadasa;

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

I) énkorményzati tulajdon( ingatlanvagyonhoz kapcsolddé révid- és kdzéptavi
feldjitasi tervek készitése (litemezése);

m)koézremiikodik és adatot szolgaltat az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasahoz, az
ingatlanvagyon kataszter nyilvantartasahoz;

n) kézrem{ikodik az ingatlan-nyilvantartasba torténdé bejegyzésekhez és torlésekhez
kapcsolddo feladatokban;

0) segiti a helyi épitészeti tervtanacs munkajanak ellatasat;

p) elldtja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe
tartozo testlleti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat.

3.3.2. Varosiizemeltetési feladatok
A) Az Intézményi felujitasok és iizemeltetés

a) EKOH épiilete karbantartasanak megszervezése,

b) intézményi karbantartasok tervezése, ellendrzése,

c) onkormanyzati tulajdonban Iévé ingatlanok karbantartasanak, fel(jitdsanak
tervezése, ellendrzése,

d) onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartdsdhoz miszaki adat

szolgaltatasa.
B) Utak, jardak, hidak

a) helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készittetése és rendszeres
idokozonkeénti fellilvizsgalata,

b) kozremiikodes az utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellenérzése, hid-torzskdnyv
vezetésében,

c) kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezésében, megsziintetésében valé
kozrem(ikodés,

d) atkel6helyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak, parkoldok fenntartasa,
tisztantartasa, sikossdg elleni védekezés megszervezésben valé szakmai
kézremiikodés a Borsodi Kozszolgéltatd Nonprofit Kft.-vel valé egyiittmiikodés
keretében,

e) kozutak osztalyba sorolasa a jogszabalyi el6irdsok szerint,

f) helyi kézutak és gyalogjardék allapoténak figyelemmel kisérése, felljitasokra, (j
utak és jardak létesitésére vonatkozd javaslatok dsszedllitasa,

g) kozmi bekotések engedélyezése, egyeztetések lefolytatasa,

h) onkormanyzati tulajdont kozteriileteken és nem kozterileteken épitési
tevékenységhez, zoldnovényzet telepitéséhez és eltavolitdsahoz kapcsolédd
tulajdonosi hozzajarulasok elokészitése,

i) jardak létesitési engedélyezéséhez, gépkocsi behaijtok létesitéséhez, kdzutak nem
kézlekedés célu igénybevételéhez sziikséges kezel6i hozzdjarulasok kiadasa,
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)
k)
)

m)

n)

onkormanyzati bel- és kiilteriileti utak, hidak fenntartdsanak és karbantartasanak
koordinélasa,

buszmegallok fenntartasanak koordinalasa,

katylzasi, Ut és jardafelGjitdsi Utemezési tervek Osszedllitdsa a Borsodi
Kozszolgaltatdé Nonprofit Kft.-vel,

balesetveszélyes kozlekedési fellletek javittatasa,

utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyeztetése.

C) Vizgazdalkodas

a)
b)
)

d)

kézmlivek kiépitésével kapcsolatos Gnkormanyzati és hatosagi feladatok ellatasa,
lakossagi bejelentések kivizsgalasa,

vizi-kozm(i szolgaltatds, ivoviz, szennyviz lizemeltetésének és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

arvizvédelmi védmiivek lUzemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
koordinacios feladatok ellatasa,

a folyékony hulladék gylijtésével, szallitasaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatok,
helyi kézszolgaltatds megszervezése, kozszolgaltatasi szerzodés eldkészitése,
patakok, csatornak dradasa esetén a szilkséges védekezési feladatok koordinalasa,
helyi rendeletek el6készitése (folyékony hulladék gylijtése, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

csapadékcsatorna haldzat (izemeltetésének figyelemmel kisérése,

ivlviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshdlézatra torténé  csatlakozas
engedélyezése, elrendelése,

kozterlleti arkok és atereszek fenntartasanak szakmai iranyitasa,

mederburkolatok helyreallitasanak koordinalasa,

vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa,

vizmérdhely és tisztitdaknak kozteriileten torténd elhelyezésének engedélyezése,
folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése,

vizi kdzlizemi gordilé fejlesztési tervének elkészitésében vald kozremiikodés,
vizrendezési programok elGkészitése.

D) Kozvilagitas

a)

energiagazdalkodas optimalizaldsahoz sziikséges feladatok ellatasa,

b) kozvildgitasi berendezések korszer(isitéséhez kapcsolddd feladatok ellatasa.

E) Koztisztasag és kommunalis igazgatas feladatok

a)
b)
<)

d)
e)

kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladék gy(ijtését, szallitasat és elhelyezését
végz6 kozszolgaltatoval,

hulladékkezelési szerz6dések, kozszolgaltatasi szerzodések elGkészitése a
szlikséges jogszabalyi valtozasok atvezetése,

illegdlis hulladéklerakas megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakdk
felszamolasara intézkedések megtétele,

ragcsaloirtas megszervezése,

egyéb koztisztasagi feladatok ellatasa.

F) Kornyezetvédelem, természetvédelem

a)

b)
)

csendes oOvezet kialakitasa, terlletek zajvédelmi szempontbdl torténd védetté
nyilvanitasa,

helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak el6készitése,

kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok (engedélyek, hataréertékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, fellilvizsgdlat, kotelezettségek megallapitasa,
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tilalmak, kornyezeti hatassal jaré jogerGs hatarozatok, kozigazgatasi szerzédések
kozzéteétele),

d) koérnyezetvédelmi program készitése, feliilvizsgalata,

e) helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elékészitése, a sziikséges
eljarasok lefolytatasa,

f) zaj- és levegbszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

g) a lakdhelyi kdornyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kérnyezeti
allapotrdl szdlo tajékoztatod elokészitése,

h) levegétisztaségi intézkedési terv sziikség szerinti készitése (fiist, kod riaddterv),

i) légszennyezési zajvizsgalatok, mérések elvégeztetése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

j) légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsag
megallapitasa.

G) Parkok, jatszoterek, zéldteriiletek,
a) jatszoeszkozdk fejlesztése, pétlasahoz szilkséges feladatok megszervezése.
b) jatszdeszkozok fellilvizsgalatanak és a sziikséges javitasi munkék megrendelése.

H) Temetofenntartas és lizemeltetés
a) koztemetok létesitése, lezérasa, megsziintetésének megszervezése,
b) temetéfejlesztési és a temetd belsd kialakitasahoz kapcsolddd szervezési feladatok
ellatasa.

I) Kozlekedési feladatok:

a) kozudt, helyi vasit menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és iltetési engedélyének
kiadasa.

b) kdzutak, helyi vasutak miszaki, minGségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatdarozo jelzésének nyilvantartasa,

c) parkolasi, eseti behajtasi és egyéb eseti kdzlekedési engedélyek (Utlezaras kiadasa),

d) utellendri szolgalat megszervezése és miikidtetése,

f) a varosi forgalomiranyitdsi berendezés mikodésének biztositasa, a sziikséges
javitasokra intézkedés megtétele,

g) utvonal engedélyek kiadasa, _

h) egyiittmiikodés a vasUti és kozuti tomegkdzlekedést végzd vallalatokkal (MAV, Volén
Zrt.), valamint az allami tulajdon( kozutak kezelGivel (Magyar Kozt Nonprofit
Zrt),

i) kozuton, jardaban elhelyezett kozmiivek Iétesitményeinek meghibasodasa esetén a
kozmu Uzemeltetdjének tajékoztatasa és a hiba kijavitasanak kérése.

J) Sporttal kapcsolatos feladatok:

a) a helyi sporttevékenység tamogatasa,

b) a diak-, szabadidd és versenysport feltételeinek megteremtése, illetve javitasa,

¢) az EKOH éaltal szervezett sportrendezvények szervezése, koordinalasa,

d) kapcsolatokat épit és egylittm{ikddik a helyi sportegyesiiletekkel,

e) egylittmikodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek megteremtésében,
fejlesztéset célzd kezdeményezésekben,

f) segitséget nydjt a telepiilésen megrendezésre keriilé sportesemények, versenyek
lebonyolitasahoz,

g) kdzremiikodik a sportcéll adatszolgaltatasban,

h) végzi a Varosi Sport- és Szabadidékdzpont létesitményeinek teljes korii
Uzemeltetését.
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3.3.3. Projektmenedzseri €s kézbeszerzesi feladatok:

a) az Onkormanyzat d&ltal benydjtott, kiils6 kozrem(ikodé szervezetek altali
lebonyolitasu palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantartas, kovetés, felligyelet,

b) az dnkormanyzat altal benydijtott sajat lebonyolitast palyazatokkal kapcsolatos
projektmenedzseri feladatok ellatasa, kiléndsen:

kapcsolattartas és kommunikacio a Kozrem(ikodo szervezetekkel

Un. kézi beszerzések esetében az ajanlatkérék szakmai specifikacidjanak
meghatérozasa, Osszedllitasa, majd a projekttel kapcsolatos megrendeldk,
arajanlat kérok, szerzédések, teljesitési igazolasok elkészitése
szerzOdéstervezetek véleményezése, megkotott szerzodések ellendrzése

a relevans informaciok biztositasa és kapcsolattartas a projektben résztvevo
kiils6 szakértokkel

nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos feladatok ellentrzése

a projekttel kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése, hataridore
torténo eljuttatasa a kozrem(kédo szervezet felé

a kiilon jogszabalyban, felhivasban, és egyéb tamogatasi kérelem részét képezo
dokumentumban meghatarozottak szerint a projektekkel kapcsolatos
dokumentumok elektronikus palyazatkezeli rendszerbe torténo feltoltése

az Utemtervnek megfeleléen folyamatosan figyelemmel kisérni a projektek
elorehaladasat, szilkség esetén javaslatot tenni a terv moddositdsara a
dontéshozok felé

az indikatorok folyamatos felligyelete

a projekttel kapcsolatos pénziigyi dokumentaciok tartalmi ellendrzese

a Tamogatasi Szerzodés és a projekt Pénziligyi Elszamolasi Utmutatdjaban
foglaltak szerint a Kifizetési kérelmek elkészitése, benyujtasa

palyazati  koltségvetések elkészitése, mddositasa, a koltségvetések
teljesitésének  nyomonkovetése, részvétel az  ellendrzésekben, a
mérfoldkdvekhez kapcsolddd szakmai beszamolok elkészitése, benyujtasa,

A kivitelezés soran felmeriilo feladatok:

részt vesz a szerzodés megkdtésében,

a tervezdvel folyamatosan tartja a kapcsolatot,

épitési munkateriilet dtadasan részt vesz,

épitési napld vezetésére intézkedik, az elGirasoknak megfeleléen - 10
naponként - ellendrzi és az ellendrzés tényét az épitési napldban rogzit,

az épitési naploban irdsban felhivia a kivitelez6 figyelmét az érvényben lévé
munkavédelmi szabalyok betartasara,

az épitési napléba a munkavégzéssel kapcsolatos észrevételeit bejegyzi, siirgos
esetben pedig még levélben is kozli a kivitelezovel,

ellendrzi és biztositja, hogy a kivitelezés a tervnek, a koltségvetésnek és a
szerz0désnek megfeleléen torténjen,

ellen6rzi a miiszaki atadas-atvételhez sziikséges dokumentumok meglétét,

a szamlakat fellilvizsgalja, kollaudalja,

a koltségkihatassal nem jaré miszakilag azonos értékil, megoldast modositast
a tervezdvel egyezteti, engedélyezi, de errdl felettesét tajékoztatja,

kivitelezés soran az eltakarasokra keriil6 munkak mennyiségét, mindségét
eltakaras elott ellendrzi,

a hibak, hianyossagok kijavitasardl, megsziintetésérdl gondoskodik,

a kivitelezés soran észlelt tervhibakat a tervez6 igénybevételével rendezi,
kozrem(kodik a kivitelezés soran felmeriild helyszini, egyéb targyalasokon,
szervezi és iranyitja a munkateriileteken dolgozé vallalkozdk egyiittmiikodéset,
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- felel a hatdsagi elGirasok betartasaért,

- jelentds kivitelez6i mulasztas, ebbdl adddo kar keletkezése esetén javaslatot
tesz peres eljaras lefolytatdsara, és ahhoz a sziikséges miiszaki segitséget
biztositja,

- a kivitelezo készre jelentése alapjan a miiszaki atadas-atvételi eljarast kitlizi, a
leendd lizemeltetGvel a kapcsolatot felveszi, az ezzel kapcsolatos okmanyokat
elkésziti,

- a miszaki atadas-atvétel keretében a kivitelezoktdl atveszi a sziikséges
bizonylatokat, igazolasokat, a gépészeti berendezéseket komplexen
kiprobaltatja, a létesitményt a kivitelezGvel egylitt bejarja, az észlelt hibdkat
jegyzOkonyvben rogzitik, kijavitdasara hataridket szab meg és gondoskodik
azok kijavittatasaral,

- a hidnyossagok megsziintetése utan a létesitményt az lizemeltetének atadja,
segitséget nyljt az Uzembe helyezési eljards megszervezésében és
lebonyolitasaban,

- a megbiz6 figyelmét felhivja a hasznalatbavételi engedély megkérésére,

- elGjegyzi a szavatossagi, garancidlis hataridoket, majd megszervezi,
lebonyolitia és intézkedik a szavatossagi munkak hatéridére torténd
elvégeztetésérdl.

Amennyiben az adott beruhazashoz kiilén miiszaki ellenért biz meg az Onkorményzat, a
miszaki ellendri feladatok segitésére terjed ki az (igyintéz6 feladatkdre, a fent
részletezettek szerint.

d) kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok (Kozbeszerzési szabdlyzat szerint) ellatasa,

e) a tovabbi részletes feladatokat a belsé szabalyzatok, Kézbeszerzési Szabdlyzat és a
palyazatokkal dsszefiliggd feladatok eljarasi rendjérdl szdlé szabalyzat tartalmazza.

3.3.4. Intézményi mikodtetési feladatok:

a) biztositja az EKOH takaritasahoz kapcsolatos tisztitdszereket, azokat beszerzi, kiadja,

b)biztositja az EKOH kozlényokkel, szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel vald
ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet,

c) gondoskodik a testiileti, bizottsagi ilések, egyéb rendezvények megtartasahoz
sziikséges helyiségekrol — targyi, technikai feltételek -,

d)gondoskodik az EKOH-ban lévd telefonok, faxok, fénymasolék miikoddképességérdl,

e)gondoskodik az illetékes hatdsagok 4&ltal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl és a hianyossagok megsziintetésérdl,

f) elldtja az Edelény Véros Onkormanyzata és az EKOH haszndlatdban lévd
gépjarmivek Uzemanyag felhasznalasanak elszdmolasat, gépkocsivezetdk tlldra
elszamolasat,

g)gondoskodik az Onkormanyzatok és az EKOH &ltal hasznalt épiiletek kisebb
karbantartasi munkainak elvégzésérdl,

h)ellatja a kdzbiztonsagi referensi feladatokat.

3.3.5. Gondnoksagi feladatok:

a)biztosifa az EKOH és onkormanyzatok munkavégzéséhez  sziikséges
fogydeszkozoket azokat beszerzi, kiadja,

b)biztositja az EKOH kozlonyokkel, szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel valé
ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet,

¢) gondoskodik a takaritas, porta- és Grszolgalat, telefonkdzpont ellatasarol,

d)gondoskodik a testlileti, bizottsagi ilések, egyéb rendezvények megtartasahoz
szilkséges helyiségekrol — targyi, technikai feltételek -,
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e)gondoskodik az illetékes hatdsagok altal elSirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl és a hianyossagok megsziintetésérdl,

f) elldtja az EKOH hasznélataban lévé gépjarmiivek lizemanyag felhasznalésanak
elszamolasat, gépkocsivezetdk tildra elszamolasat,

g)gondoskodik az EKOH &ltal hasznalt épliletek kisebb karbantartasi munkainak
elvégzésérol,

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

i) ellatja a kozbiztonsagi feladatokat.

F 4

3.3.6. Kommunikécios feladatokban valo kézremikéodeés:

a)részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikaciéjanak
elGkészitésében, gyakorlati megvaldsitasaban,

b)kozremiikddik a varosi rendezvények szervezésének  el6készitésében,
megvaldsitasaban, melynek keretében szorosan egyiittmiikodik a Polgarmesteri
Kabinettel, intézményekkel, egyhazakkal, civil szervezetekkel.

A Varosfejlesztési Osztaly ellatja tovabbd valamennyi a polgarmester és a jegyz0 altal
adott feladatot.

3.4.F6épitészi feladatok ellatasa:

AZ EKOH koztisztviselSként féallasban féépitészt nem foglalkoztat. A foépitészi feladatok
ellatasara Edelény Varos Onkormanyzatanal megbizasi szerzodés alapjan keriil sor
megbizasi jogviszonyban.

3.5.Hatdsagi Osztaly
3.5.1. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Elldtja a jegyzbi hataskorbe tartozd birtokvédelmi eljarashoz kapcsolddd feladatokat a
mindenkor hatalyos jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen.

3.5.2.  Anyakényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a) sziiletés, hazassagkotés, haldleset és bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének
anyakonyvezeése,

b) hazassagkétésben és bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésében vald
kozrem{ikodés

c) allampolgérsagi  eskii/fogadalomtételi  (innepségek  szervezése és a
honositési/visszahonositasi eljarasban anyakonyvvezet6i feladatok ellatasa,

d) néwviselési és névvaltoztatasi tigyek intézése,

e) csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos anyakonyvi tigyek,

f) anyakonyvi okiratok, anyakonyvi tartalm( hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasa.

3.5.3. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

a) a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése,
b) személyes adatok védelme
c) valasztasok és népszavazasok igazgatasi feladatainak ellatasa.

3.5.4. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado- és értékbizonyitvany
beszerzese),
b) hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa,
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c) hagyateéki leltar és mellékleteinek kbzjegyzo részére tdrténd tovabbitasa
d) kdzjegyz0i és egyéb szervek megkeresés teljesitése,
e) hagyatéki ligyekben biztositasi intézkedés elrendelésérdl.

3.5.5. Jegyzdi hataskorbe tartozo gyamhatosagi feladatok:

a) jegyzokonyv felvétele nemzetkozi vonatkozast tartasdij igény érvényesitésében,

b) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsaganak
megallapitasa,

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamijaul
rendelt, tartasra koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatasra vald
jogosultsaganak megallapitasa,

d) megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoriva valt gyermek hétrényos és halmozottan hatranyos helyzetének
fennallasat,

e) gyamhatdsagi ligyekben megkeresésre kérnyezettanulmany készitése,

f) megallapitia a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsagat,

g) hozzajarul a kiskord gyermek az apasdag megallapitasa iranti perben az anya
pertarsként valé részvételéhez, és a dontést megkiildi a gydmhatdsagnak

h) ellatia a torvényben és a kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyéb
gyermekvédelmi, gyamugyi feladatokat

I) megszervezi és elldtja a szlinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, az
allami  tamogatds  elszdmolasdhoz  adatot  szolgdltat a  sziinidei
gyermekétkeztetésben részesiilt gyermekek tényleges szamardl,

j) eljér csaladon beliili er6szak és tavoltartasi ligyekben, meghallgatja a bantalmazét
és a bantalmazottat, értesiti a rend6rhatésagot, tajékoztatja az ligyészséget.

3.5.6. Egyéb feladatok:

a) hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatésa,

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

c) talalt targyak atvétele, nyilvantartds vezetése, a taldlt dolog jogosultnak térténd
atadasa, a dolog Orzése, értékesitése,

d) helyi vizgazdalkodasi hat6ségi feladatok végzése és a kiadott engedélyekrdl
nyilvantartas vezetése,

e) kozteriiletek elnevezésével, hazszamozassal és hazszamok megvéltoztatisaval
kapcsolatos feladatok elvégzése,

f) 3,5 tonna Gssztémeget meghaladé gépjarmii tarolasanak engedélyezési ligyében
eljar,

g) ellendrzi a kozterlileti névtablak és hazszamtablak elhelyezését, elmulasztasa esetén
kotelezést allapit meg,

h) elladtja a kozteriiletek igénybevételének engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

i) kozterlleten lévé fak kivagasanak engedélyezése.

3.5.7. Szociadlis iligyek intézésével kapcsolatos feladatok:

A szocialis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatdsokra vonatkozo,
valamint a torvény végrehajtasara kiadott jogszabéalyokban, Snkormanyzati rendeletekben
foglalt feladatok ellatasa (el6készitése, végrehaijtasa).

Az osztaly felatkorébe tartozd ligyekkel kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellendrzése, hidnypdtidsra felhivas, az ligyek dontésre
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elOkészitése, a bizottsagi Ulésen az lgyek elGterjesztése, a hatdrozatok postazasa,
kozremlkodés a dontés végrehajtasaban. A bizottsagi Uléseken jegyzokdnyvvezetés,
tovabba mas szerv megkeresése, szocidlis programmal valé egyeztetése,
hatarozathozatal, adatrégzités, feliilvizsgalat.

A jogosulatlanul igénybe vett ellatas megsziintetése, a jogosulatianul és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatas megtéritése.

a) elldtjia a rendszeres és esetenkénti tamogatdsok megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat a tényallds tisztdzdsa utan a sziikséges hidnypdtlasokat teljesitve,
feladatkorében eljarva dontéselokészitd feladatot lat el:

aa) teleplilési tamogatas,

b) jogosulatlanul és rosszhiszemien igénybe vett elldtasok visszafizetésének
elrendelése.

c) Szocidlis ellatasok elbiralasahoz sziikséges, valamint hatdsagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése.

d) Jogszabalyban elGirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

e) Statisztikai adatok feldolgozasa, Gsszefoglald jelentések készitése.

f) Szolgdltatdstervezési  koncepcid  dontésre  eldkészitése,  fellilvizsgalata,
aktualizalasa.

g) Folyamatos egyittmiikodés, kapcsolattartds az Edelényi Szocialis Szolgaltatd
Kozponttal, a Miskolci Tankerlleti Kozpont Pedagdgiai Szakszolgalat Edelényi
Tagintézményével, az allaskeresok elldtasa érdekében a Borsod-Abauj-Zemplén
Varmegyei Kormanyhivatal Edelényi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval.

3.5.8. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

a) az Uzletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartdsba vétele, mddositdsa, visszavonasa, Uj Uzletkorrel
torténé bdbvitése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartds kozzététele az
onkormanyzat honlapjan,

b) az lizletek miikodésével kapcsolatos egyéni- és kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

c) vasarldk konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

d) kereskedelmi és vendéglatolizletek hatdsagi ellendrzése, ideiglenes, illetve végleges
bezdratdsa, éjszakai nyitvatartds korldtozdsa, Uzletfeliratok, fogyasztok
tajékoztatasat szolgalo kézlemények nyelvi kovetelményeinek ellendrzése,

e) mozgdarusitas engedélyezése,

f) statisztikai jelentések elkészitése a mikodod Uzletekrdl, a bekdvetkezett valtozasokrol
(Uj Uzletek, megszint Uzletek, Uzletkdri modositasok),

g) ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
a nyilvantartas kozzététele az 6nkormanyzat honlapjan,

h) szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, a
nyilvantartas kozzététele az 6nkormanyzat honlapjan, hatdsagi ellendrzés,

i) maganszallashelyek és nem uzleti céli szabadid6s széllashelyek nyilvantartasba
vétele, ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése,

j) tolmacsigazolvany, szakforditoi igazolvany kiadasa, nyilvantartas vezetése,

k) zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavonasa, ellendrzése,

I) hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepl6é adatok alapjan,

m)illetékességi tertileten kivil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa,

n) nem Uzleti célG kozosségi, szabadidOs szallashely szolgaltatas végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése, nyilvéntartas vezetése,
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0) gylimolcsiiltetvény telepitésének engedélyezése, nyilvantartasa,

p) a termdfdldre vonatkozd elGvasérlasi- és el6 haszonbérleti jog gyakorldsanak
szabalyairdl sz6l6 rendelet alkalmazasa keretében az ajanlatok kifiiggesztése,
iratjegyzék készitése, az ajanlatok kdzzététele a kormanyzati portalon.

q) vasar, - piac engedélyezése, szakhatésagok megkeresése, nyilvantartasba vétele.

3.5.9. Allategészségiigyi, mezégazdasagi feladatok:

a) allatkiallitas, allatbemutatas, allatversenyek helyének és idejének engedélyezése,
nyilvantartasa,

b) vadkar, vadaszati kar, vadban okozott kariigyek (szakért6 kirendelése, egyezség
létrehozasa),

c) vadaszteriilet résztulajdonosainak kozos képviselete,

d) eb oltas megszervezése,

e) dllattartasi és allatvédelmi ligyek, allatvédelmi birsag és koételezés megallapitasa

f) méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

g) parlagfii  mentesitése (allergidt okozd nyomnovények elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

h) halaszati jogok gyakorldsa (holtagak, banyatavak),

i) veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

j) fakivagasi bejelentések, engedélyek, kdztertileti fapotias.

3.5.10. Kozteriilet-feliigyelbi feladatok:

a) a teleplilés Utjainak, jardainak, kozterileteinek folyamatos ellendrzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése,

b) a kozteriileten folytatott - engedélyhez kotott - kereskedelmi tevékenység
jogszerliségének ellendrzése,

c) Kozterlleten hagyott Ulzemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatésa,
tulajdonos hianyaban a gépjarmiivek elszallittatasa, 6rzésének megszervezése,

d) a jardak tisztantartaséra, sikossag mentesitésére felszdlitia az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellendrzi a kozteriilet allapotat,

e) ellendrzi a tulajdonosi hozzajarulasokban elbirtak betartasat,

f) a kozterileten elhelyezett batorok, hulladékgy(ijté edények, felszerelési targyak,
valamint a zOldteriiletek rongaldival szemben szabalysértési eljarast
kezdeményeznek, (kozterlilet-felligyel6 alkalmazéasa esetén)

g) varosi rendezvényeken kézrem(ikddnek az arusitéhelyek kijeldlésében, a sziikséges
engedeélyek kiadasaban és ellendrzik az eldirdsok betartasat,

h) felderitik az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalatokat,

i) egyittm{kodnek a Rend6rkapitanysaggal és egyéb mas tarshatésagokkal a
kozteriilet rendjének megorzése érdekében,

j) a szabalyok tetten ért megszegGivel szemben a jogszabélyban el6irt médon és
osszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg,

k) kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyait sértd (igyekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

I) a napi munkardl és a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet, a befizetések
teljesitését - egyeztetve a Pénziigyi Osztéllyal - rendszeresen figyelemmel kiséri.

3.5.11. Mezoori feladatok:

a) A mezoor a miikodési terliletén
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- azzal a jarmivel szemben, amelyrdl alaposan feltételezhet, hogy azon a
miikodési terlletrol szarmazoé jogellenesen szerzett szallitmany van,
- azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy az altala hasznalt jarm{von levo
szallitmany megszerzésének jogszer(iségét nem valdszindsiti,
a mezdor jogosult és koteles az egyes rendészeti feladatokat ellatdé személyek
tevékenységérdl, valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést
biztosité modositasarol szol6 torvényben meghatarozott intézkedések és kényszeritd
eszkozok alkalmazasara.

b) A mez66r a miikodési teriletén jogosult és koteles a jogtalanul legeltetett, illetdleg
felligyelet nélkil talalt allatot a tulajdonosnak atadni.

c) A mez6or koteles a feladatanak ellatasa soran tudomasara jutott blincselekményrdl,
valamint — ha sajat intézkedésének a feltételei nem allnak fenn — a tudomasara
jutott szabalysértésrdl a renddrséget vagy az ligyben hataskorrel rendelkezd mas
szervet haladéktalanul értesiteni, illetve a hataskorrel rendelkezd szerv eljarasat
kezdeményezni.

d) A mez6or feladatai ellatasa soran onkormanyzati rendeletben meghatérozott
helyszini birsagot szabhat ki.

e) A mezO0r tevekenysége soran egylttmiikodik a rendOrséggel, a
katasztrofavédelemmel, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal vamszerveivel, a
tlizoltdsaggal, a természetvédelmi Orszolgdlattal, az erdészeti hatdsaggal, a
vadaszati hatdsaggal, a halaszati hatésaggal, az 6nkormanyzati szervekkel, a jarasi
hivatallal, a fegyveres biztonsagi 6rséggel, valamint az egyesiiletekkel.

3.5.12. Ingatlangazdalkodassal sszefiiggo feladatok:

a) nem lakas céljara szolgald helyiségek lizemeltetésével, miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa:
aa) A hasznositasra vonatkozo testileti elGterjesztések elkészitése, a testileti

hatarozatok végrehajtasa.
ab) A hasznalat soran a bérlok részérdl felmeriilo problémak, kifogasok kivizsgalasa
és a szilkséges intézkedések megtétele.

b) 6nkormanyzati tulajdonl szocidlis és piaci alapl bérlakasok teljes kor
nyilvantartasa, bérbeadas el6készitése, egylttmiikodve a Borsod Kozszolgaltatd
Nonprofit Kft-vel.

¢) A megliresedett bérlemények hasznositasra torténd meghirdetése a helyben
szokasos maddon.

d) A meghirdetett bérlakasokra beérkezett palyazatok el6zetes ellenGrzése,
elOkészitése.

e) a Humanpolitikai Bizottsag munkajaban (helyszini kdrnyezettanulmany), illetve a
bizottsagi Uléseken vald részvétel,

f) az Onkormanyzat tulajdonaban lév6 mezGgazdasagi mivelési agu ingatlanok
hasznositasara bérleti szerzodések megkdtésének elOkészitése, az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

g) mezdgazdasagi mivelési agl ingatlanok mlivelési agban tartdsanak ellenérzése,
helyszini szemle soran ezen ingatlanok allapoténak rdgzitése és a nyilvantartasokra
torténd ravezetése.

A Hatdsagi Osztaly ellatja tovabba valamennyi a polgarmester és a jegyz0 altal adott feladatot.

3.6.Pénziigyi Osztaly
3.6.1. Koltségvetés tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok:
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a) elkésziti a helyi 6nkormanyzatok, a helyi nemzetiségi nkormanyzatok és a tarsulas
koltségvetés-tervezetét,

b) elkésziti az évkdzi téjékoztatasokat a koltségvetés alakuldsardl a képvisels-testiiletek
és a tarsulasi tanacs részére,

c) elkésziti a koltségvetési rendelet, illetve koltségvetési hatdrozat mddositasait,
nyilvantartja az elGiranyzatok modositasat,

d) elkesziti es teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfeleléen a havi, negyedéves,
féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

e) a penziigyi teljesitésbdl eredd informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hatariddre teljesiti az addkoteles kifizetésekkel dsszefiiggd adatszolgaltatasokat,

f) elkésziti a helyi 6nkormanyzatok, helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok és a tarsulds
kéltségvetésének végrehajtasardl szolo beszamoldt, a vagyonleltart.

3.6.2. A koltsegvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok:

a)részt vesz az éves és hosszabb tavl pénziigyi koncepcidk kidolgozasaval kapcsolatos
feladatokban,

b)gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
penziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas és érvényesités rendjének szabalyozasardl
és a szabalyzat aktualizalasarol,

c) elkésziti a gazdalkodashoz kapcsolddd szabdlyzatokat, a szamviteli politika
keretében elkésziti az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,
az eszkozok es forrasok értékelésének szabalyzatat, a pénzkezelési szabalyzatot, a
szamlarendet és a selejtezési szabalyzatot, gondoskodik ezek aktualizalasardl,

d) elldtja az EKOH, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

e) ellatja a helyi 6nkormanyzatok, a nemzetiségi onkormanyzatok és a tarsulas operativ
gazdalkodasi feladatait,

f) a jogszabalyoknak megfelelé szamviteli nyilvantartasi rendszert, kénywviteli
nyilvantartast vezet,

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

h) eléirja a bevételeket, érvényesit, gondoskodik az utalvanyozasrdl, a kiadasok
teljesitésérdl,

i) gondoskodik az dnkormanyzati intézmények pénzellatasardl, a fenntart6i pénziigyi
feladatok ellatasarol,

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

k) folydsitja a szocidlis ellatasokat, a dolgozdk, tisztségviselbk eseti és rendszeres
jarandosagait, juttatasait,

I) ellatja a hazipénztar miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

m)kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, el6késziti a kolcsonfelvételt, a szabad
pénzeszkozok lekotését, a szamlavezetd pénzintézetvaltist és az egyéb banki
szolgaltatasok igénybevételét, teljesiti a banki adatszolgaltatasokat, nyilvantartja a
pénzintézetek felé fennallé kotelezettségeket, ellatja a bankkartyakkal kapcsolatos
gyintézést,

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

o) nyilvantartja az elszamolasi elélegeket, a 30 napon tll elszamolt el6legek esetében
kiszamitja és elGirja a megfizetend6é kamatot,

p) teljesiti a kimend szémlazéssal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a kdvetelések
behajtasarol,
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q) elkésziti és bekiildi az allami addhatosag felé teljesitendd bevallasokat (altalanos
forgalmi add, cégautdadd, rehabilitécidos hozzajarulas), adatszolgaltatasokat,
nyilatkozatokat,

r) elldtja a kozponti tamogatdsok igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba gondoskodik a tamogatasokrol térténd lemondasrol és a
visszafizetésrdl, potigénylésrol,

s) a képvisel6-testiilet dontése alapjan benydjtja, valamint elszamol a rendkivilli
onkormanyzati tamogatasokkal,

t) igényli a mezei Grszolgalat mlikodtetéséhez kapcsolddd tamogatast,

u) elkésziti a valasztassal kapcsolatos koltségvetést, kifizeti a dijazasokat, elszamol a
tamogatassal,

v) a pénziggyel kapcsolatos szigorl szamadasu nyomtatvanyok kezelése,
nyilvantartasa és megdrzése

w)teljesiti a széllashelyszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt idegenforgalmi ado
bevallasi kotelezettséget.

3.6.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a) kozrem(ikodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében,

b) részt vesz az onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos Gnkormanyzati
rendeletek elGkészitésében, gondoskodik a karbantartasukrol,

c) nyilvantartja a helyi 6nkormanyzatok, nemzetiségi onkormanyzatok, a tarsulas
vagyonat,

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

e) vezeti az ingatlanvagyon katasztert,

f) nyilvantartja az értékpapirokat, lizletrészeket,

g) kozrem(ikédik az onkormanyzati tulajdon( ingatlanok létesitésére, felljitdsara,
bovitésére, stb. vonatkozé palyazatokban,

h) gondoskodik az eszkdzok értékelésérdl,

i) el6késziti, kozrem{ikddik és végrehaijtja a leltarozasi és selejtezési eljarasokat,

j) az ingatlanok, ingdsagok elidegenitésével, vasarlasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, igy kiilondsen értékbecslés elkészittetése, a helyben szokasos mddon
torténd meghirdetés, liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa, adasveteli
szerzodések elkészittetése, a tulajdonjog valtozas ingatlan nyilvantartason torténd
dtvezettetése, a valtozds ingatlankataszteren, eszkoznyilvantartdsban torténd
atvezetése,

k) az onkormanyzat tulajdonaban lévé mezOgazdasagi mivelési agu ingatlanok
hasznositasara vonatkozo koncepcio kialakitasa és az erre vonatkozd dnkormanyzati
rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak végrehajtasa,

I) teljesiti a Magyar Allamkincstar részére kiildendé ingatlanvagyon statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettséget,

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

n) gondoskodik az eszkdzok vagyonbiztositasardl, annak folyamatos aktualizalasarol

0) gondoskodik a gépjarmiivek biztositasardl, annak folyamatos aktualizalasardl,

p) nyilvantartja a mobiltelefonokat, gondoskodik a mobil- és vezetékestelefon, internet
elofizetésekkel kapcsolatos szerzodéskotésekrol, modositasokrol.

3.6.4. Adoliigyi feladatok:
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a) gondoskodik a helyi adokrdl szdld torvény, illetve a képvisel-testiilet addzassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehaijtasaral,

b)részt vesz az addztatassal kapcsolatos énkormanyzati rendeletek el6készitésében,
gondoskodik a karbantartasukral,

c) ellatja a hataskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, konyvelésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellenGrzesevel és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

d)vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatadsokat és
informacidszolgaltatas keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

e) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat,

f) nyilvantartja, beszedi és elutalja az addk mddjara behajtandé koztartozasokat,

g) intézi a hataskorébe tartozd atengedett kozponti addkkal, valamint helyi addkkal
Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskérébe tartozd ulgyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

h) dontésre elokesziti a hataskorébe tartozé méltanyossagi ligyeket,

i) lefolytatja az adobehaijtéasi eljarast,

j) kiilén jogszabaly rendelkezése alapjan az (gyfél kérelmére vagy hatdsag
megkereséseére kiallitja és megkiildi az add- és értékbizonyitvanyt,

k) ellatja a term6fold bérbeadasabdl szarmazd jévedelmek adozasat,

I) szabalysertési és mas hatdsagok altal kimutatott birsagok, adék mddjara behajtandé
koztartozasokat nyilvantartja, gondoskodik a behajtasrdl, utaldsrél és az
eredményességrol visszajelzést készit.

3.6.5. A képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos feladatok:

a)elkésziti a képvisel6-testiilet, tarsuldsi tanacs munkatervének megfeleléen az osztaly
feladatkorébe tartozd elGterjesztéseket,

b)gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriil6 eléterjesztések, rendeletek, beszamoldk,
tajékoztatok, dontést igényl6 ligyek szakmai el6készitésérdl,

¢) gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérdl

A Pénzligyi Osztaly ellatja tovabba valamennyi a polgarmester és a jegyz6 altal adott feladatot.
VII. Fejezet
A kozos onkormanyzati hivatal miikddésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

a) Edelény varos polgarmestere gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és aljegyzd
felett azzal, hogy az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolja.

b) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat az EKOH koztisztviselsi és
munkaviszonyban &ll6 munkavaéllaléi felett, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében. Polgdrmester egyetértése sziikséges
— az é&ltala meghatarozott kérben — az EKOH koztisztviselSje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez és jutalmazasahoz.

c) A jegyz0 az egyéb munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseldi és
munkaviszonyban allé munkavallaléi tekintetében atruhdzhatja a bels6 szervezeti
egységek vezetdire.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje
2.1. A helyettesités rendje
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a) a jegyzot akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyz0 helyettesiti. Az aljegyz6i
allashely betoltetlensége esetén a jegyzét a JegyzGi Kabinet osztalyvezetGije
helyettesiti azzal, hogy a testiileti léseken a jegyz0 helyettesitését a Hatosagi
Osztaly osztalyvezetdije végzi,

b) az osztalyvezet6t az érintett koztisztviseld, a munkakari leirasaban foglaltak szerint
helyettesiti,

¢) az EKOH koztisztviselGi, munkavallaléi a munkakdri leirasokban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

d) az osztalyvezeté koteles gondoskodni arrdl és felelés azért, hogy valamennyi
ligykorben, feladatkérben az allandd érdemi Ugyintézés és Ugyvitel biztositott
legyen.

2.2. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és jegyzGi utasitdsok tartalmazzak.
3. A Hivatal bels6 kontrollrendszerének miikddési rendje:

1. Kontrollkdrnyezet:

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezettk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal
dolgozdi részletes munkakori leirasabdl kontrolldlhatok a felel6sségi és hataskori
viszonyok. Az ellendrzési nyomvonalak, valamint a szervezeti integritast sérté6 esemeények
kezelésének eljarasrendje kialakitasra kerlilt. Az egyes tevékenységek esetében a belsd
kontrollrendszer biztositja az etikai értékek és az integritas érvényesitését.

3.2. Kockazatkezelési rendszer:

A belso ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés dtjan allitja dssze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

33 Kontrolltevékenységek:

A Hivatal vezet6je altal kiadott bels6 szabalyzatok a felel@sségi korok meghatarozasaval
szabalyozzak az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat, a dokumentumokhoz
és informacidkhoz valé hozzaférést, valamint a beszamolasi eljarasokat.

3.4. Informacio és kommunikacio:

A Hivatal vezetGje olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy az
informaciok megfelelé idoben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti
egységekhez és személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéan és
pontosan miikodnek, szem el6tt tartva a beszamolasi szinteket és hataridoket.

3.5 Monitoring:

A Hivatal vezet6je olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehet6vé teszi a hivatali
szervezet tevékenységének és a célok megvalositasanak nyomon kdvetését.

4. A bélyegzok hasznalatanak a rendje

4.1, Az dnkormanyzatok, nemzetiségi 6nkormanyzatok, tarsulds és az EKOH bélyegzdinek
felsorolasat és leirasat a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza. A hasznélhaté bélyegzok
beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A nyilvantartast a Jegyz6i Kabinet vezeti.

4.2. A nyilvantarto a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni koteles.

4.3. A bélyegz0 kezel6je, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetjogi felelésséggel tartozik
azok jogszer(i hasznalataért.
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4.4. A bélyegz0 elvesztését azonnal az osztalyvezetdnek irdsban jelenteni kell, aki koteles
az elvesztés korlilményeit és a dolgozd feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges
intézkedéseket megtenni, tovabbd a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

4.5. A barmely okbol hasznélhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzéket a gondnoknak

::::::

jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

5. A munkakdrok atadas-atvételének rendje

5.1. Osztalyvezetdi munkakor atadas esetén a jegyzd, kdztisztviseld, egyéb munkavallaldk
esetében az osztalyvezet6 felel az dtadas-atvétel lebonyolitasaért.

5.2, A munkakér atadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiakat:

a) folyamatban Iévé ligyek felsorolasa Uigyiratszama, az utolso eljarasi cselekmények
megjelolésével,

b) at kell adni az Ugyintézé altal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkényveket,
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozoket, felszereléseket, kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyegzo(k) atadas-atvételére.

5.3. Fenti szabalyok a munkakor mdédositas esetén is értelemszer(ien alkalmazanddk.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kire

6.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakérok:

6.1.1. Vnytv. 3.8 (1) bekezdés c), d), €) pontja alapjan kétévenként:

a) jegyzd

b) aljegyz6

c) osztalyvezetok,

d) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az dllami és 6nkormanyzati
vagyonnal valé gazdélkodas tekintetében dontési jogosultsdggal rendelkezd,
illetoleg a pénzeszkozok felhasznalasara, valamint a gazdalkodas ellendrzésére
jogosult kéztisztviseldk.

6.1.2. Vnytv. 3.8 (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan
otévenként.

a) oOnkormanyzati tanacsadé
b) varosfejlesztési feladatot ellatd Ggyintézok.

7. Az EKOH szabalyzatai

Az EKOH vezetdi az EKOH miikddési és gazdalkodasi feladatainak ellatésa érdekében
szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki, melyek felsorolasa a zard rendelkezések kozott
talalhato.

A Jegyzbi Kaninet gondoskodik a szabdlyzat és utasitasok naprakész vezetésérdl.
Gondoskodik tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitdsokat az osztalyvezetSk és az
osztalyvezetok Utjan a dolgozok 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.

B.7.

8.8.

Az osztalyok havonta legaldbb egyszer tartanak munkaértekezletet, illetve
munkamegbeszélést, amelyrol feljegyzést kell késziteni.

A polgarmester, a jegyz0, aljegyz6 és az osztalyvezetdk részvételével havonta legalabb
egy alkalommal munkamegbeszélésre kerll sor, melyek elsGdleges célja a testileti,
bizottsagi Ulések elokészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

A munkakezdés és befejezés idopontjat a munkavallaldok kotelesek az osztalyokon
elhelyezett jelenléti ivbe a jelenlét napjan munkakezdéskor és a munkanap vegén
bejegyezni.

Szabadsag miatti tavollét esetén a szabadsdg tényét a szabadsag megkezdése el6tt,
keres6képtelenség miatti tavollét esetén a keresGképtelenség tényét a keresoképessé
valas napjan kell a jelenléti ivben rogziteni.

A betegség miatti tavollétet a munkavallalé kételes annak els6 napjan kozvetlen
felettesének bejelenteni, aki koteles azonnal tajékoztatni a JegyzGi Kabinetnél
munkatigyi feladatokat ellaté munkatarsat vagy a Jegyzdi Kabinet vezeto6jét.

A bejelentési kotelezettség vonatkozik a munkavallalora azon esetben is, amikor a
dolgoz6 egyéb varatlan akadalyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud - ebben
az esetben a munkatigyi feladatokat ellaté munkatarsat nem kell tajékoztatni.

A munkaid6 alatti eltavozast az osztélyvezetdk, az osztalyvezetOk esetében a jegyzo,
jegyz6 esetén a polgarmester engedélyezi. A jelenléti iveket az osztalyvezetok altal
lezarva, aldirva a targyhot kdévetd ho 5. napjaig kell leadni a Jegyzoi Kabinet igyintézéije
részére. A jelenléti ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek masolatat.

A munkavallalok kotelesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megorizni,
s ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb
informaciot, amelyekb6l kozvetlenil a Képviselo-testiiletre, annak bizottsagara, az
EKOH-ra vagy az ligyfélre nézve hatrany szarmazhat.

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

A hivatali munkédhoz szilkséges szakkdnyvek, kozlonyok, folyoiratok, szaklapok, irodaszerek
stb. megrendelése az osztalyvezetGkkel torténo elbzetes egyeztetést kovetden a jegyzd altal
meghatarozottak szerint torténik. Az irodaszerek és eszkdzok beszerzését, készletkezelését a
Pénziigyi Osztaly latja el.

VIII. Fejezet
Zaro6 rendelkezések

1. Az Edelényi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzata 2025. marcius

1.

napjan lép hatalyba.

2. A hatélyba lépésével egyidejlileg a 1/2023. (II.28.) hatarozattal jovahagyott Edelényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata hatalyat veszti.
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3. A koOzos Onkormanyzati hivatal a hivatal és az 6nkormanyzatok miikédéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolddo alabbi belsd szabalyzatok, utasitasok megalkotasara koteles:

kotelezettségre vonatkozd szabdlyzat

. - < Elkészitésért felelos | Elkészitésért
Srsz. Szabalyzat, utasitas megnevezése szervezeti egység | felelés személy
1. |Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat Jegyz6i Kabinet jegyz6
2. | Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd
Belféldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és o : : »
a lebonyolitaséval, elszdmolasanak szabalyairdl Penzligyi Dszialy it e
4. |Bels6 kontrollszabalyzat JegyzGi Kabinet jegyz6
5. | Beszerzések lebonyolitdsanak eljarasrendje Jegyz0i Kabinet jegyz6
6. |Bizonylati rendrdl szol6 Szabalyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezetod
7. | Cafetéria-juttatasi szabalyzat (6nkormanyzati) JegyzGi Kabinet jegyz6
Elektronikus megfigyel6- és rogzitérendszer e : .
B adatvédelmi szabalyzat Segpzeivinet 129y
Energiamegtakaritashoz kapcsolodo G o . iz
% intézkedések szabalyairdl J6gyzel Kabinet Jegyzo
10. |Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabélyzata Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd
11. |Etikai Kodex Jegyz6i Kabinet jegyz6
Felesleges Vagyontérgyak Hasznositasanak, . s x y s
12. Selejtezésének Szabalyzata Penzligyi Osztaly osztalyvezeto
13. | Gazdalkodasi Szabalyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd
14. | Gazdasagi szervezet Ugyrendje Pénziigyi Osztaly osztalyvezeto
Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak T . 5
15, szabalyzata Jegyzoi Kabinet jegyzo
16. |Informatikai biztonsagi szabalyzat Jegyzobi Kabinet jegyz6
17. |Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat Jegyz0Gi Kabinet jegyzo
18. |Iratkezelési szabalyzat JegyzGi Kabinet jegyzo
19. |Jegyzl helyettesitésének rendjérdl Jegyz06i Kabinet jegyz6
20. |Kiadmanyozas rendjérol Jegyz6i Kabinet jegyzo
Kotelezen kozzéteendd adatok nyilvanossagra g s ; -
a5 hozatalanak rendjérol JEgyEOl Kagingt Jedie
22. |Kozbeszerzési Szabalyzat Varosfejlesztési Osztaly | osztalyvezetd
Kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének . ; e
— rendjére és az elektronikus  kozzétételi deqyzoi Kabinet Jegyze

4 Médositva az 5/2025.(V1.30.) egyiittes utasitassal
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Kozteriileti térfigyeld kamerarendszer 5 e B : "
= adatvédelmi szabélyzata Jegyzoi Kabinet Jeyen
25. | Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat Jegyz6i Kabinet jegyzo

Kozszolgalati és Szamitastechnikai Adatvédelem , . .
26. Szabdlyzat Jegyz0i Kabinet jegyzo
27. |Kozszolgalati szabalyzat Jegyz6i Kabinet jegyzo
28. | Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat Pénzligyi Osztaly osztalyvezeto
29. | Munkahelyi dohanyzas Szabalyairdl Jegyz6i Kabinet jegyzé
30. | Munkaruha juttatasrdl (EKOH) Jegyz6i Kabinet jegyz6
31. |Munkaruha juttatasrol (6nkormanyzati) Jegyz6i Kabinet jegyzo
32. | Munkavédelmi szabalyzat Varosfejlesztési Osztaly | osztalyvezetd

Onkormaényzatnal foglalkoztatott munkavallalok
33. | munkavégzésének a szabalyairdl, a Jegyz6i Kabinet jegyz0

munkavallalok részére jard egyes juttatasokrol

34. | Onkéltségszamitasi szabélyzat Pénzligyi Osztaly osztalyvezetd
Panaszok és a kozérdekl bejelentésekkel

35. |kapcsolatos ligyek egységes intézkedésérdl szold Jegyz6i Kabinet jegyz6
szabalyzat

36. |Pénzkezelési Szabalyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd

37. | Reprezentacids szabalyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezeto

38. |Szamlarend Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd

39. |Szamviteli Politika Pénzligyi Osztaly osztalyvezetd

40. | Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (EKOH) Jegyz6i Kabinet jegyzo

41.

Takaritasi Szabalyzat (Egészséghaz)

Varosfejlesztési Osztaly

osztalyvezeto

42. | TAKARNET rendszer hasznélatanak Szabalyzata Hatosagi Osztaly osztalyvezetd
43, |Tisztségviselokkel kapcsolatos egyes kérdésekrol Jegyz0i Kabinet jegyz6
44, |Tlzvédelmi szabalyzat Varosfejlesztési Osztaly | osztalyvezetd

45.

Unids tdmogatas pénziigyi bonyolitasanak,
elszamolasanak szabalyzata

Pénziigyi Osztaly

osztalyvezett

46.

Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmérdl (EKOH)

Jegyz6i Kabinet

jegyzo

47.

Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozd szabalyzat (6nkormanyzati
képviselok és hozzatartozdik)

Jegyz6i Kabinet

jegyz0

48.

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalata

Pénziigyi Osztaly

osztalyvezetd

49,

Egyéb magasabb szintli jogszabalyok altal eldirt
szabalyzatok

kijelolt osztalyok

szervezeti egység
vezetbje
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Edelény, 2025. szeptember 15.

Fischer Ferdinand
polgarmester

Zaradék:

A jegyz0 altal — a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81.§

(1) bekezdésében foglalt hatéskdrében — elkészitett kozds dnkormanyzati hivatal szervezeti és
miikodési szabalyzatat jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom.

Fischer Ferdinand
polgarmester
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Fiiggelék az Edelény Varos Polgarmesterének és az
Edelényi Kézbs Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének
1/2025. (II.25,) utasitasahoz
Az Edelényi K6zés Onkormanyzati Hivatal belsd tagozédasanak, létszamanak, munkarendjének és
iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol

KI NAT

Edelény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2025. januar 29.-én
megtartott rendkiviili nyilvanos llésének jegyzékonyvébdl

EDELENY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
4/2025.(1.29.) hatarozata

Az Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal belsé tagozddasanak, létszamanak,
munkarendjének és ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol

Edelény Véros Onkormanyzata Képviseld-testilete megtargyalta az Edelényi Kozos
Onkormanyzati  Hivatal belsé tagozddasanak, |étszaménak, munkarendjének és
ligyfélfogadasi rendjének meghatérozasardl szdlé eldterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Edelény Véros Onkorményzata KépviselS-testiilete (a tovabbiakban: Képvisel&-testilet)
az Edelényi Kdizés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) belsd tagozddasanak,
létszamanak, munkarendjének és (gyfélfogadasi rendjének meghatérozésarol -
létszamcsokkentést elrendeld atszervezési dontésével - a jelen hatérozatban foglaltak
szerint rendelkezik.

2. Képviseld-testiilet a Hivatal belsd szervezeti tagozodasat a hatdrozat 1. mellékletében
foglaltaknak megfelelden az aldbbiak szerint hatarozza meg:

a) Hatésagi Osztaly (Rendészeti Csoporttal)
b) Jegyzéi Kabinet

c) Pénziigyi Osztaly

d) Polgarmesteri Kabinet

e) Varosfejlesztési Osztaly

3. Képviseld-testiilet a Hivatal engedélyezett létszamat 2025, marcius 1-jével 49 fordl 46
fore csokkenti és 46 foben allapitja meg.

4, A polgarmester és a jegyz0 egyiittes utasitdsban jogosult az engedélyezett
létszamkereten beliil az egyes bels§ szervezeti egységek létszamanak meghatarozasara
és egyben kételes a 3. pontban elrendelt Iétszamcsokkentés végrehajtasara.

5. Képviselo-testiilet a Hivatal munkarendjérdl és igyfélfogadasi rendjérdl az alabbiak
szerint rendelkezik:

2) A Hivatal munkarendje: hétf, kedd, cstitortok: 7.30 - 16.00 draig, szerda: 7.30 -
17.00 éréig, péntek: 7.30 - 12.30 draig,

b) A Hivatal Ggyintézéinek Ugyfélfogadasi ideje:

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

c) A Képviseld-testillet a mindennapos Ugyfélfogadas céljara Ugyfélszolgalati irodat
miikdtet a kozos Gnkormanyzati hivatalban.

d) Az anyakdnyvvezetd a haldleset bejelentést teljes munkaidében koteles fogadni.

e) A Hivatal Ugyfélszolgalati iroda Ugyfélfogadasi rendje:

hétfén: 8.00-12.00 6réig és 13.00-15.00 oraig
kedden: 8.00-12.00 6réig és 13.00-15.00 éraig
szerdan: 8.00-12.00 dréig és 13.00-16.30 oraig

csiitértokon:  B.00-12.00 6rdig és 13.00-15.00 oraig
pénteken:  8.00-12.00 6raig
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f) Ugyfélfogaddst tartanak a Hivatal lakossagi (igyintézést végzd belsd szervezeti
egységei, 6nallé UgyintézGi.
g) A jegyzo fogadodraja minden hét szerdai napjan 9.00 6ratdl 12.00 oraig tart.

h) A munkaidd heti 40 ora, melybd! a dolgozd hétfén, kedden és csutértokén 7.30 -
16.00 ¢raig, szerdan 7.30 - 17.00 éréig, pénteken 7.30 — 12.30 6réig koteles
munkahelyén tartézkodni. A jegyz6 a polgdrmester egyetértésével egyedi kérelemre
ettol eltéré munkarendet is megallapithat.

i) A Rendészeti Csoport kozteriileten szolgalatot teljesitd koztisztvisel6i munkajukat az
osztélyvezetd javaslata alapjén a jegyzb altal meghatérozott nyolchetes
munkaidokeretében, heti vezényléssel 1atjak el.

i) A munkakozi sziinet idotartama 30 perc, mely beleszamit 2 munkaidébe.

k) A munkakozi sziinet 12.00-13.00 ora kozotti idében vehetd igénybe, de ettdl eltérd
igénybevételt a jegyz0 vagy az osztélyvezetdk is engedélyezhetnek.

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

m) A Hivatal dolgozdi a polgdrmester, jegyz8, tovabba az osztélyvezettk utasitdsira
kitelesek munkaidén til is ellétni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili
munkavégzeés szabdlyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartaimazza.

n) Az orszaggylilési, varmegyei Onkorményzati tisztségviseloket, a helyi képviseld-
testiilet tagjait, a nemzetiségi onkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kézponti allami
igazgatasi szervek képviselSit — eldzetes egyeztetés alapjan - tgyfélfogadasi idon tal
is fogadni kell és résziikre a szikséges felvilagositdst — az allami és szolgdlati
titkokra, tovabba az adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

6. 2025. februdr 28. napjaval hatdlyat veszti az Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé
tagozédasénak, létszémanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasarol szolo - 4/2023.(1.31.) hatédrozattal modositott - 117/2022.(X1.17.)
hatérozat.

7. KépviselG-testiilet felkéri a JegyzGt, hogy a fenti szabalyok figyelembevételével készitse
el a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz616 polgarmesteri és jegyzéi egylittes
normativ utasitdst és azt a jelen hatdrozatban elrendelt feladatok végrehajtaséhoz
hataridoben adjék ki.

Felelgs: polgédrmester
Végrehajtasért felelds: jegyzo
Kozremiikodik: Jegyzoi Titkarség
Hatéridé:
a) Hivatal SZMSZ kiadasanak és a munkaltatdi intézkedések
megtételének hatérideje: 2025.02.28.
b) hdrom A&llashellyel csokkentett létszam teljesitésének
hatérideje: 2025.05.01.

Edelény, 2025. januar 29,

K.m.f,
Fischer Ferdinénd s.k. Dr. Vartas Jozsef s.k.
polgarmester jegyzo
Kivonat hitefédl:
) P
-Kiado-
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Melléklet a 4/2025.(1.29.) hatarozathoz

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

POLGARM Esférim_

JEGYZO
Alpolgarmesterek r _l

Aljegyzo Tandacsnok \

Belsd ellendr

Féépitész

Hatosagi Pénzlgyi Jegyz06i Varosfejlesztési | | Polgarmesteri
Osztaly Osztaly Kabinet Osztaly Kabinet
Rendészet

Csoport




KIV T

Edelény Véaros Onkormdanyzata KépviselS-testiiletének 2025.februdr 26.-an
megtartott rendes nyilvanos (lésének jegyz6kdnyvébdl

EDELENY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2025.(11.26, sroza

Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal bels6 tagozédaséanak, létszamanak,
munkarendjének és ligyfélfogadasi rendjérél sz616 4/2025.(1.29.) hatarozat
médositasarol

Edelény Varos Onkorményzata Képviselt-testilete megtargyalta az Edelényi Kozos
Onkorményzati Hivatal belsd tagozdédéasanak, létszamanak, munkarendjének és (igyfélfogadasi
rendjérél sz6l6 4/2025.(1.29.) hatdrozat médositasardl szdlé elbterjesztést és az aldbbi dontést
hozza:

1. Edelény Varos Onkormanyzata Képviseld-testillete az ,Edelényi Kézés Onkormanyzati
Hivatal belst tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének és {igyfélfogadasi rendjérél
sz6l6 4/2025.(1.29.) hatdrozat” i) pontjét az aldbbiak szerint modositja:

) A Rendészeti Csoport kdzterileten szolgalatot teljesité koztisztviseldi munkdjukat az
oszidlyvezetd javaslata alapjan a jegyzd dltal meghatarozott harom havi munkaiddkeretében,
heti vezényléssel latiak el.”

2. A hatérozat i) pontjanak rendelkezéseit 2025. aprilis 1-jétél kell alkalmazni.

3. Képviselr’i—testﬂlqt_: felkéri a Jegyzdt, hogy a valtozésokat a megadott hatériddig vezesse at az
Edelényi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikdési Szabalyzatan, valamint tegye
meg a szilkséges munkdltatdi intézkedéseket a munkaiddkeret bevezetése érdekében.

Felelés: polgarmester
Végrehajtasért felelGs: jegyz6
Kozremiikodik: Jegyzdi Titkarség
Hataridd: 2025. aprilis 1.
Edelény, 2025. februar 26.
K.m.f.
Fischer Ferdinand s.k. Dr. Vartas Jozsef s.k.
polgarmester jegyzt
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KIVONAT

Edelény Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2025, junius 18.-an
megtartott rendes nyilvanos ilésének jegyzokonyvebdl

EDELENY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
70/2025.(VI1.18.) hatarozata

Az Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal belsd tagozodasanak,
létszamanak, munkarendjének és iigyfélfogadasi rendjérol szo6lo
4/2025.(1.29.) hatarozat 2. modositasarol

Edelény Véros Onkormanyzata Képviselo-testilete megtargyalta az
JEdelényi  Kozos  Onkormdanyzati  Hivatal —belsé  tagozoddsanak,
létszémanak, munkarendjének és lgyfélfogaddsi rendjérdl szolo
4/2025.(1.29.) hatdrozat 2. modositasarol”szol0 elbterjesztést és az alabbi
dontést hozza:

1. Edelény Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete az ,Edelényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal belso tagozddasanak, létszamanak,
munkarendjének és Ugyfélfogadasi rendjérél szdlo 4/2025.(1.29.)
hatarozat” 3. pontjat az alabbiak szerint modositja:

3. Képviselo-testilet a Hivatal engedélyezett létszamat 2025. jilius 1-
Jével 47 foben allapitia meg.”

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

3.Képviselo-testiilet felkéri a Jegyzot, hogy a valtozasokat a megadott
hatéariddig vezesse &t az Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatan, valamint tegye meg a szilkséges munkaltatoi
intézkedéseket a munkakor létrehozasa és betditése érdekében.

Felelds: polgarmester
Végrehajtasért felelés: jegyz6
Kozremukodik: Jegyz6i Kabinet
Hatarid6: 2025. junius 30.

Edelény, 2025. junius 18.
K.m.f.

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

Kivonat hit?lédl: AEOA
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