Melleklet a 19/2019.(11.26.) hatarozathoz

Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



EDELENYI K6zO0s ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Edelény Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdésében, az éllamhaztartasrdl sz6l6 2011.

évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében (tovabbiakban: Aht.), az &llamhaztartésrdl szdl6

torvény végrehajtasardl rendelkez§ 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1)

bekezdésében (tovabbiakban: Avr) kapott felhatalmazas alapjan az Edelényi Kozos

Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikédési Szabdlyzatat az alabbiak szerint llapitja meg:
|

A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. A kozos onkormanyzati hivatal:

0.1. megnevezése: Edelényi Kbzds Onkormanyzati Hivatal
0.2. roviditett neve: EKOH
0.3. székhelye, cime: 3780 Edelény, Istvan kiraly Utja 52.

0.4. telephelye, cime:
a) Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Abodi Allandé Kirendeltség
3753 Abod, Magyar Ut 42.

b) Edelényi Kézos Onkorméanyzati Hivatal
Szakacsi Ideiglenes Kirendeltség
3786 Szakacsi, Petofi Sandor Ut 2.

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

gazdalkodasédnak végrehajté szerve. Az elGiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik. A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénzligyi Osztély.

A Hivatalndl az Aht. 70. §-a altal eldirt belsé ellenrzési rendszer miikodik, amely
ellatja az 6nkormanyzat fenntartasa alatt allé intézmények, 6nkormanyzati gazdasagi
tarsasagok ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyv
tartalmazza.

3. AZ EKOH alapitéja:
Edelény Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
Abod Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
Szakacsi Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
4. Alapito okirat kelte és szama: 1/A/2015.
5. Alapitas id6pontja: 2013.03.01.
6. AZ EKOH feliigyeleti szerve: Edelény Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.
7. AZ EKOH torzskonyvi azonosité szam: 812203
8. AZ EKOH koltségvetési szamlaszama: 12046102-01384644-00100009

9. AZ EKOH szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Rt. Miskolc
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10. AZ EKOH KSH statisztikai szamjel: 15812209-8411-325-05
11. Az EKOH vallalkozasi tevékenységei: Vallalkozési tevékenységet nem végez.
12. Az EKOH alaptevékenységi besorolasa:
allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és térsuldsok
igazgatasi tevékenysége
13. Az EKOH altal ellditand6, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek:
ngkmc?gg;::; kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 C,')nkgrményzatok'é_s énlgorményzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevekenysége
’ 011140 Ors;égos é:s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevekenysége
3 011220 | Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 | Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013360 Mas szerv ’részére’végzett’pén?i]gyi-gazdélkodési,
Uzemeltetési, egyeb szolgaltatasok
6 016010 O’rszégg){ﬁl'ési, kaorményzati és'eL’Irépali parlarpenti
kepviselovalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
7 | 016030 | Allampolgarségi ligyek
8 022010 | Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése
9 041231 | Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
10 | 041232 | Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
11| 041233 | Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas
12| 041236 | Orszagos kozfoglalkoztatasi program
13| 041237 | Kbézfoglalkoztatdsi mintaprogram
14| 066020 | Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
15| 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életminGségét javitd
programok
14. Az EKOH addészama: 15812209-2-05

15. Az EKOH-t a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajét énkormanyzati jogkorében
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Edelény varos polgdrmestere iranyitja, és a hivatal jegyz&je vezeti.

. Az EKOH illetékességi teriilete:

16.1. Edelény, Abod és Szakdcsi telepiilések kizigazgatasi teriilete, mig

16.2. elsé foku épitésiigyi hatdségi feladatokat elldtd altalanos épitésiigyi hatdségként
a fOvarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi)
hivatalokrdl szél6 66/2015. (II1.30.) Korm. rendelet 1. melléklete szerint az
Edelényi Jarasi Hivatal illetékességi teriilete.

Az EKOH alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodo
szervezet felett sem.



18.

19,

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

Az EKOH gazdasagi szervezete az alabbi telepiilési és nemzetisegi 6nkormanyzatok,
valamint tarsulds részére latja el az Avr. 9.8 (1) bekezdés szerinti feladatokat:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Edelény Varos Onkormanyzata,

Edelényi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat,
Edelényi Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat,
Edelényi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,
Edelényi Kistérség Tobbcél( Tarsulasa,

Abod Kézség Onkormanyzata,

Abodi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Abodi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,
Szakacsi Kozség Onkormanyzata,

Szakécsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

II.
AZ EKOH feladatai

Az EKOH alapvet§ feladata az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd (gyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, a torvényesség betartasa, a képviselo-
testlileti dontések végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesiilése.

Az EKOH segiti a képviseld-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak
segitése.

Az EKOH a képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)
<)

d)

szakmailag el6késziti az oOnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgélja a torvényességet,
nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit,

szervezeti a képviselO-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

ellatja a képviselo-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, lgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

Az EKOH a képviseld-testiiletek bizottsdgai miikddésével kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)

biztositjia a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges
lgyviteli feltételeket,

szakmailag elGkésziti a bizottsagi elGterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

tdjékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezo kérelmeket, javaslatokat,
gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

Az EKOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a)

elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,



b) koteles a képviseloket az EKOH teljes munkaidejében fogadni és részére a
szlikséges felvilagositast megadni,
) kozremiikodik a képviselSk tajékoztatasanak megszervezésében.

6. Az EKOH a polgdrmesterek munkéjéval kapcsolatban:
a) dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtast,
b) segiti a képviseld-testileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel§i tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgdrmesterek dontéseit.

7. Az EKOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elOkeésziti a testlileti el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgélja a térvényességet,

b) a nemzetiségi onkormanyzatok (léseinek jegyz8kdnyvét a jegyz6 altal kijelolt
személy vezeti,

) nyilvantartja a nemzetiségi énkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, Ggyviteli, adminisztracids feladatokat.

8. Az EKOH az énkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellendrzési
feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segit tevékenységet folytat.

9. Az EKOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok kérében ellatja:

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

b) beruhazas, felljitas elGkészitését, lebonyolitasat,

) belsé gazdalkodés szervezését, az intézményi pénzelldtast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szémviteli munkajénak
iranyitasat,

e) az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

10. Az EKOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Edelényi Lengyel, Ruszin és
Cigany, az Abodi Roma és Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Szakacsi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében. Az errdl sz6l6 megallapodast a képvisel6-
testilet kiilon hatarozattal hagyja jova.

11.Az EKOH kézremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.

III.
A polgarmester

Az EKOH-t, a képvisel6-testiilet dontéseinek megfeleléen és sajat 6nkormanyzati jogkérében
iranyitja, ezen belil

a) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza az EKOH feladatait az
Onkormanyzat munkdjénak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

b) a jegyz8 javaslatéra elGterjesztést nydjt be a képviseld-testiiletnek az EKOH belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint (gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

¢) a hataskdrébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,



d) a képviselo-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

e) dsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselo-testiilet és a bizottsagok
munkajaval dsszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellen6rzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat.

1V.
A jegyz0, az aljeqyzo

1. Jegyzo

1.1. A jegyz8 vezeti az EKOH-t, gondoskodik az énkormanyzat miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, a hataskorébe utalt tUgyek intézésérdl, ezen beliil

a) gyakorolia a munkaltatdi jogokat az EKOH kéztisztviseldi, munkavallaldi
tekintetében, aljegyzé felett az egyéb munkaltatdi jogokat,

b) meghatarozza az osztalyvezetdk feladatat,

c) dontésre elokésziti a polgarmester(ek) hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket,

d) dont azokban a hatdsagi Uigyekben, amelyeket a polgarmester(ek) ad (nak) at,

e) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiiletek, valamint a bizottsdgok
Ulésén,

f) dont a hataskorébe utalt ligyekben,

g) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

h) képviseli a k6zos 6nkormanyzati hivatalt,

i) odsszehangolja és értékeli az EKOH szervezeti egységeinek munkajat,

j) évente legaldbb egy alkalommal beszémol a képvisel6-testiileteknek az EKOH
tevékenységéral,

k) gondoskodik a képviselé-testillet &nkormanyzati déntéseinek az EKOH
munkajaban vald érvényesitésérol,

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

m)gondoskodik az EKOH miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

n) jévahagyja a dolgozok munkakéri leirasat,

0) biztositja a gyors és korszerli lgyintézés feltételeit a hatdsagi Ugyintézés
terlletén,

p) elldtja a valasztassal kapcsolatos feladatokat,

q) figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodését,

r) biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testilet(ek) miikddésérdl,
kozérdekll dontéseirdl, valamint az EKOH aktualis, az allampolgarok széles korét
érinto feladatairdl,

s) kozvetlendl irdnyitja a Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Csoport munkajat.

2. Aljegyzo

2.1. Polgarmester — a jegyzo javaslatara — a jegyz0 helyettesitésére aljegyzot nevez ki.
2.2. Az aljegyz6 feladatat a jegyz6 hatarozza meg.

a) az aljegyz0 vezeti az Igazgatasi és Szocialis Osztalyt, ellatja az Igazgatasi és
Szocialis Osztéllyal oOsszefliggésben az SZMSZ-ben az osztalyvezetok részére
meghatarozott feladatokat,

b) Az aljegyz0 segiti a jegyz0 hivatalvezetdi, jogalkalmazdi, torvényességi felligyeleti
és hatosagi feladatainak ellatasat,
ba) a jegyzd felhatalmazasa alapjan képviseli az EKOH-t.
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bb) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselé-testiileti (bizottsagi) iiléseken.

V.

AZ EKOH belst szervezeti tagozédasa és a ozodas szerinti fobb feladatok

1. AZ EKOH létszamat Edelény Véaros Onkorményzat KépviselS-testillete allapitja meg
minden évben az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében.

AZ EKOH belsé szervezeti tagozédasa:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) JegyzGi Titkarsag
c) Igazgatasi és Szocidlis Osztaly
d) Pénziigyi Osztaly.

A szervezeti dbrat a szabdlyzat 1. melléklete, az EKOH szervezeti egységeinek engedélyezett
létszam adatait a 2. melléklet tartalmazza.

A munkaltatéi jogkér gyakorldja az EKOH szervezeti egységeinek kdltségvetésben
engedelyezett |étszdmkeretén bellil az egyes belsd szervezeti egységek kozétt létszam
atcsoportositast és munkakér médositast hajthat végre.

2. Tagozddas szerinti fobb feladatok
2.1. Osztalyvezetok

A JegyzGi Titkarsagot a jegyz6, a Pénziigyi Osztalyt az osztalyvezetd, az Igazgatasi és
Szocialis Osztalyt az aljegyz6 vezeti. Az osztalyok csoportokra tagozédhatnak.

Az osztalyvezet a hatarozatlan idére sz6l6 vezetSi megbizasukat és munkakéri leirdsukat a
jegyzotdl kapjak.

Tovabbiakban osztalyvezetd(kd)n éretni kell az osztalyt vezetd jegyzot és aljegyzét is.

A csoportvezettk feladatait a jegyzOvel tortént egyeztetés alapjan az osztdlyvezetdk a
csoportvezetd munkakori leirdsaban hatérozzak meg.

Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban alinak és kotelesek egyiittmiikédni a
feladatok elldtdséban. Az osztdlyok az EKOH-on beliil a jogszabélyoknak és a vezetdi
dontéseknek megfelelGen 6nallé feladatkdrrel rendelkeznek.

A szervezeti egységekben az Ugyintézok és az (igykezelbk latjdk el a koztisztviselSi
feladatokat.

2.1.1. Az osztalyvezeté altalinos feladatai:

a) figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotdst, szilkség esetén kezdeményezi,
illetve elbkésziti a helyi jogszabéaly alkotdsdt, modositasat, hatarozatok
meghozatalat,

b) felelds az osztaly egészének munkajaért, annak szakszerdi, jogszer(i miikodéséért,

c) gondoskodik az osztalyon beliili célszerli munkamegosztas kialakitasarél, a
hatékony munka végzéseérdl,

d) gondoskodik a munkakéri leirdsok naprakészen tartdsardl, meghatdrozza a
helyettesités rendijét,

e) felelds az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer(i dontés el6készitéséért, s hataridében térténd végrehajtasaért,
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f) gyakorolja a polgarmester és a jegyzo altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

g) elokésziti a feladatkorébe tartozo testlleti eloterjesztéseket,

h) koteles részt venni a Képvisel-testiilet Ulésén, meghivds alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol gondoskodik,

i) ellendrzi a munkaido, ligyfélfogadasi idovel kapcsolatos intézkedések betartasat.

j) kozremiikodik a teljesitmenykovetelmenyek meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztviselok mindsitésében,

k) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kuilon juttatasok biztositasara,
jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismeré cim adomanyozasara, sziikség esetén
fegyelmi felelGsségre vonasra,

) részt vesz a valasztasi feladatok elldtasaban,

m)felelés az osztaly vonatkozasaban az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabba a
tliz- és munkavédelem szabalyainak betartasaért,

n) rendszeresen beszamol az osztdly tevékenységérol a JegyzOnek, igény esetén
kozvetlenill a polgarmesternek, alpolgarmester(ek)nek,

0) az osztaly dolgozdit érintéen engedélyezi az évi rendes szabadsdg igénybevételét.

2.1.2. Az iigyintézdk altalanos feladatai:

a) felelés a feladatkorébe utalt és szamara a munkakéri leirdsban megfogalmazott
tgyek torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridore torténd végrehajtasaért,

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a jegyz06, az aljegyz0, tovabba
az osztalyvezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl,

c) felelés a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

d) kételes betartani az EKOH szabélyzataiban foglaltakat.

2.1.3. Az iligykezelbk altalanos feladatai:
a) feladatait a munkakari leirasban foglaltak alapjan végzi,
b) kételes a szakmai felettese altal meghatarozott feladatokat elvégezni, a hivatali
lgyintézés hatékonysagat elosegiteni,
¢) gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,
d) kételes betartani az EKOH szabalyzataiban foglaltakat.

2.1.4. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:
az EKOH tisztan tartasét és a miikddését eléseqits feladatokat latnak el az e korbe
tartozd munkavallalok (portas, takaritd, telefonkdzpont kezeld), akik a JegyzGi
Titkarsag szervezeti egységhez tartoznak.

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

3.1. Polgarmesteri Kabinet

3.1.1. Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

a) testvérvarosi kapcsolatok szervezése,

b) kapcsolatot tart kiilfoldi partnerekkel, testvérvarosi hivatalokkal, lebonyolitjia a
sziikséges levelezést, forditasi és tolmacsolasi feladatokat lat el,

c) kapcsolatot tart a helyi és regionalis médiakkal, résziikre a polgarmester
programjat rendelkezésre bocsétja,

d) kozrem(ikodik a varosi rendezvények, (innepségek lebonyolitasaban,

e) szerkeszti az 6nkormanyzat honlapjat, és kdzosségi oldalanak profiljat, és

f) ellatja a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.
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3.2. Jegyz0i Titkarsag

3.2.1. Testiiletek és bizottsagok miikédése:

a) Osszedllitia a Képviselé-testiilet munkatervét,

b) ellatja a KépviselG-testiilet, a bizottsdgok, iléseinek elékészitését, gondoskodik a
testlleti, bizottsagi napirendek, meghivék dsszedllitasarol,

¢) gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek elGterjesztéseinek begy(jtésérdl,
rendszerezésérdl, szilkség szerinti sokszorositdsardl és az érintettek részére
torténd megkuldésérdl,

d) jegyzokdnyvet készit a testiileti, tovabba a Bizottsdg (léseirdl, szlikség esetén
egyeb Ulésekrél,

e) a Képvisel6-testiilet tlésének jegyz6konyvébdl kivonatolja a hozott hatdrozatokat,

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

g) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl,

h) gondoskodik a Képvisel6-testiilet és valamennyi bizottsag (ilésérdl késziilt
jegyzbkonyvek elGzetes torvényességi ellenbrzésérél és azok Borsod-Aballj-
Zemplén Megyei Kormanyhivatal részére torténd megkiildésérdl,

i) mikodteti az NJT programot és a testiileti jegyzékényvek felterjesztésével
egyidejlileg az NJT rendszerrel készitett elektronikus Gton  térténd
adatszolgaltatasrdl is gondoskodik,

j) ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsét, tovabba a
rendeletek sziikség szerinti deregulacidjat,

k) a Képvisel6-testllet jegyz8kényvébél, igény szerint a bizottsagok jegyz6konyvébdl,
a dontésekr6l adatot szolgdltat a képviselok részére, illetve kozérdek(i adatot
szolgaltat mas személyek részére,

) negyedéves rendszerességgel jelentést készit a lejart hataridejli hatérozatok
végrehaijtasardl,

m)gondoskodik a testileti jegyzokonyvek bekétésének folyamatos nyomdai
elbkészitésérdl — oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készitése stb. — ,

n) nyilvantartast vezet a Képvisel6-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrdl.

0) elektronikus és papir alap( nyilvantartast vezet az 6nkorményzat és EKOH altal
kotott szerz6désekrol.

3.2.2.Tisztségviselok munkdjit segito feladatok:

a) kozremiikédik kilénbozé fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitdasaban,

b) szilikség esetén adatot, informéciét szolgdltat az onkormanyzat és szervei
miikodésével kapcsolatban,

c) kozremikédik a varosi lnnepségek, egyéb rendezvények szervezésében,
lebonyolitaséban,

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

3.2.3.5zemélyzeti és munkaiigyi feladatok:

a)kidllitia és kezeli a kozszolgélati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
maodositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

b)elldtia az 6nkormanyzatok kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos —feladatait —
palyazatiras, alkalmazasi iratok, elszdmolas, timogatas igénylése, stb. —,



c)ellatia a koztisztviselsi munkakérok —betoltéséhez szilkséges — palyazatok
eldkészitését és gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

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

e) szervezi a kozigazgatasi képzéseken valo részvételt,

f) ellaja a személyi anyagok nyilvantartdsidt, gondoskodik az adatvédelmi
kdvetelmények betartasardl,

g) évente kiadja a jogosultak részére az utazasi utalvanyt,

h) nyilvantartja és vezeti az EKOH-ban foglalkoztatottak részére a kételezéen el6irt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségligyi szlirévizsgalatokat,

i) felméri és nyilvantartja a képernyd el6tti munkavégzéssel osszefiiggésben a
védbszemiiveg juttatésra jogosultak, illetve juttatasban részesiilék korét,

j) elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket, és figyelemmel kiséri az
abban foglaltak teljestilését,

k) kozrem(ikodik, és figyelemmel kiséri a  koztisztviselsk  teljesitmény-
kévetelményeinek évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

) ellatia a kozszolgélati adatnyilvantartds vezetését, s teljesiti a sziikséges
adatszolgaltatast,

m)eldkésziti a kdztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz f{iz8d6 egyes juttatdsok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

n)biztositia a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellenérzi azok havi zérasat,
gondoskodik Orzésérdl,

o) munkavallalok éves szabadsdganak megallapitasa, litemterv készitése.

3.2.4.Koznevelési intézményekkel (ovodai nevelést ellito koznevelési
intézmények) kapcsolatos fenntartoi és jegyzii feladatok ellitisa:
a) az dvodai beiratkozasok el6készitése,
b)az intézmények pedagdgiai programjénak, szervezeti és miikédési szabalyzatanak
fellilvizsgalata, jovahagyasanak el6készitése,
c) a kdznevelési intézmények vezetdi palyazati eljardsanak lefolytatésa,
d) pedagdgiai szakszolgaltatasi feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,
e) a teleplilés szint(i esélyegyenlGségi tervek elkészitése, feliilvizsgélata,
f) a csoportlétszamok alakuldsanak figyelemmel kisérése,
g) intézményi atszervezésekhez kapcsol6dé fenntartdi dontések elSkészitése,
h) kézrem(ikodik az intézményi éves koltségvetés Gsszeallitdsaban.

3.2.5.A kozmiivelodéssel kapcsolatban ellitando feladatok:
a) a kozmiivelodési intézmények fenntartdi irdnyitasaban vald részvétel,
b)a koézmiivelédési intézmény vezet6i palydzati eljdrésénak elékészitése,
lebonyolitasa,
c) varosi rendezvények szervezésének segitése,
d) intézményszerkezeti valtoztatasok eltkészitése,
e) kdzrem{ikddik az intézményi éves koltségvetés dsszedllitasaban.

3.2.6.Szocialis és egészségiigyi dgazattal kapcsolatos feladatok:

a)ellatja az oOnkormanyzat hataskdorébe utalt feladatok koziil az egészségiigyi
alapellatds, a szakositott elldtast végz6 intézmények feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat,

b)az intézmények szakmai programjanak, szervezeti és miikédési szabalyzatanak
fellilvizsgalata, jovahagyasanak el6készitése,

c) az intézményi atszervezésekhez kapcsolddo fenntartdi dontések elékészitése,

d) szocialis intézmények vezetdi palyazati eljarasanak lefolytatasa,

e) kdzremiikddik az intézményi éves koltségvetés dsszedllitasaban.
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3.2.7.Varosfejlesztési és varosiizemeltetési feladatok:

a) a teleplilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel, az épitett és természeti kérnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok elltasa (telepiilési foépitésszel),

b) részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepci6 sszedllitasaban, adatokat szolgaltat a
telepilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

) védi a helyi épitészeti orokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok
megvaldsitasa, tovabba a természeti, kdrnyezeti veszélyeztetettség megelézése
érdekében az érintett teriiletre a valtoztatdsi, telekalakitasi és épitési tilalom
elrendelését (teleplilési féépitésszel),

d) a teleplilésrendezési feladatok megvaldsitésa érdekében javasolja az elévasarlasi
jog bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a
teleplleésrendezési terv intézkedéseket tervez,

e) feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti Orokség
értékeit, javasolia a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket,
tamogatast javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével dsszefiiggésben,

f) kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilénésen a
terlilet-felnasznalas, a telekalakitds, az épités, a hasznélat sordn a természeti
értékek és rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tajértékek megdrzésére,

g) feladatkoréhez kapcsolédd fejlesztési, felGjitasi pélyazatok eldkészitésében és a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban részt vesz,

h) kapcsolattartas  és  egyittm(ikodés, miszaki feliigyelet a palyazat atjan
megvalosuld beruhazédsokban,

i) é€pitési beruhdzésnal kozrem(ikédik a haszndlatba vételi, lizemeltetdsi engedélyek
kiadasanal.

j) az ingatlanok feldjitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészittetése, épitési
engedelyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatésa (pélyaztatas, stb.),

k) onkormanyzati tulajdon( ingatlanvagyon révid- és koézéptavl felljitdsi tervek
keszitése (litemezése).

3.2.8.Palyazatiroi és kézbeszerzési feladatok:

a) az Onkormanyzat 4&ltal benydijtott, kiilsé kozrem(ikédé szervezetek altali
lebonyolitasii  péalydzatok kapcsan kapcsolattartds, nyilvantartds, kévetés,
felligyelet,

b) az 6nkormanyzat altal benydjtott sajat lebonyolitdsu palyézatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

C) kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban valé kdzremiikodés,

d) a tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési Szabélyzat és a pélyazatokkal
Osszefliggd feladatok eljarasi rendjérdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

3.2.9.Kornyezetvédelmi, természetvédelmi és kommundlis igazgatss
feladatok:

a) csendes Ovezet kialakitasa, teriiletek zajvédelmi szempontbdl torténd védetté
nyilvanitasa,

b) helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak elékészitése,

c) kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok (engedélyek, hatarértékek
megallapitdsa, hatdsvizsgélat, feliilvizsgalat, kételezettségek megallapitasa,
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