EDELENYI KO6zOs ONKORMANYzATI HIVATAL

Iktatészam: E/3934 — 2 /2026.

Edelény Varos Polgarmesterének és az
Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének

1/2025. (11.25.) egyiittes utasitasa

Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és MUik6dési Szabalyzatarol

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

Ezen utasitas 2026. majus 1. napjan Iép hatalyba.

Az EKOH. valamennyi szervezeti egységének vezetGje jelen utasitds hatdlyba |épését
kovetben haladéktalanul koteles gondoskodni arrdl, hogy a vezetése alatt allé szervezeti
egység munkatdrsai az utasitdsban foglaltakat megismerjék.



1BEVEZETO RESZ

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése, 67.§-a, az allamhdaztartasrdl szélé 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9/A. § (1) bekezdése alapjan, figyelemmel az allamhdztartdsrol sz6l6
térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
13. § (1) bekezdésében, a jogalkotasrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j)
pontjdban, valamint Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel®-testiiletének 4/2025.(1.29.)
hatarozatdban foglaltakra az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: EKOH.)
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat jelen utasitasban foglaltak szerint hatarozzuk meg.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal:

0.1. megnevezése: Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
0.2. székhelye, cime: 3780 Edelény, Istvan kirdly utja 52.
0.3. telephelye, cime:
a) Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Abodi Kirendeltsége
3753 Abod, Magyar ut 42.
b) Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Damaki Kirendeltsége
3780 Damak, Szabadsag ut 35.

1.5. levelezési cime: 3780 Edelény, Istvan kirdly atja 52.
1.6. e-mail: jegyzo@edeleny.hu
2. Az EKOH o6nallé jogi személy, a telepiilési és nemzetiségi Onkormanyzatok

gazdalkodasanak végrehajtod szerve. Az elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénzligyi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal el8irt bels® ellendrzési rendszer miikddik, amely
elldtja az 6nkormanyzat fenntartdsa alatt allé intézmények, 6nkormanyzati gazdasagi
tarsasagok ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Belsd Ellen8rzési Kézikonyv
tartalmazza.

3. AZ EKOH alapitéja:

a) Edelény Varos Onkormanyzata KépviselO-testiilete,
b) Abod Kézség Onkormdnyzata Képvisel®-testiilete,
c) Damak Kdzség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete.

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

! Kiegészitve az 5/2025.(V1.30.) egyiittes utasitassal



10.
11.

12,

13. Az EKOH 4altal ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

AZ

EKOH

Képvisel6-testiilete

AZ EKOH térzskényvi azonosité szam: 812203

AZ EKOH koltségvetési szamlaszama: 54300053-10056882
AZ EKOH szamlavezetdje: MBH Bank Nyrt.

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

Az EKOH vaéllalkozasi tevékenységei: Vallalkozasi tevékenységet nem
végez.

Az EKOH alaptevékenységi besorolasa:

allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Kormanyzati
funkcidszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

Onkorményzatok és o©nkormdanyzati hivatalok jogalkotd és

1 011130 Y . e .
altalanos igazgatasi tevékenysége

5 011140 Ors?agos les helyi nemzetiségi O6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

4 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5 013360 Mas, szerv r,eszelre végzett pénziligyi-gazdalkodasi, lzemeltetési,
egyéb szolgdltatasok
Orszaggyllési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti

6 016010 e m . s . .
képviselOvalasztdsokhoz kapcsolédd tevékenységek

7 016030 Allampolgarsagi ligyek

8 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossdag felkészitése

9 031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

é 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

1 « e .

1 041233 Hosszabb idOtartamu kozfoglalkoztatds

1 . , .-

5 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

; 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

4 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

feliigyeleti szerve: FEdelény Viros Onkormanyzata




A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd

104060
programok

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Az EKOH adészama: 15812209-1-05

Az EKOH-t a képvisel6-testiiletek déntései szerint és sajat dnkormdnyzati jogkérében
Edelény varos polgarmestere iranyitja, és a hivatal jegyz8je vezeti.

Az EKOH feladatait és hataskoreit a polgarmester, illetve a jegyzO kdzvetlen irdnyitasa
ald tartozd szervezeti egységek, azaz osztalyok utjan latja el.

E szabalyzat rendelkezéseit a f6épitészre és a belsd ellendrre is - alkalmazni kell.

Az EKOH illetékességi teriilete: Abod, Damak és Edelény telepiilések kozigazgatdsi
terilete.

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

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

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

a) Abod Kézség Onkormanyzata,

b) Abodi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

c) Damak Kézség Onkormanyzata,

d) Edelény Varos Onkormanyzata,

e) Edelényi Cigdny Nemzetiségi Onkormanyzat,

f) Edelényi Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat,

g) Edelényi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

h) Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa.

234 Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iétszama és szervezeti egységei

Szervezeti egységek Engedélyezett létszam
JEGYZO 16
ALIEGYZO 16
POLGARMESTERI KABINET 116

koordinacios és kommunikacids referens 116

JEGYZOI KABINET 12 f6

osztalyvezetd 16

jogi ugyintéz6 16

2 Médositva az 5/2025.(V1.30.) egyiittes utasitassal
3 Mddositva a 10/2025.(IX.15.) egyiittes utasitassal
4 Mddositva a 4/2026.(1V.15.) egyiittes utasitassal



munkaligyi és dnkormanyzati Ggyintéz6 16

informatikus 16

informatikai asszisztens 16

titkarsagi tgyintéz6 26

kozmUvel6dési és szervezési referens 16

ugykezeld-kirendeltségi koordinator 16

ugykezeld 26

kézbesitd 16

VAROSFEJLESZTESI OSZTALY 7 f6

osztalyvezetd 16

varosfejlesztési Ggyintéz6 16

varoslizemeltetési ligyintéz6 1f6

gondnok/kozbiztonsagi referens 16

varosfejlesztési és teIepUIésUze'me!tet,és:’i 16
ugyintezo

titkarsagi és palyazati munkatars 1f6

takaritd 16

HATOSAGI OSZTALY 9 f6

osztalyvezetd 1f6

anyakonyvvezet§ 16

hatdsagi tgyintéz6 16

hagyatéki tigyintézd 1f6

igazgatasi és szocidlis el6add 36

kozterllet-feligyeld és mez66r 26

PENZUGYI OSZTALY 16 f6

osztalyvezetd 16

vagyongazdalkodasi tigyintézd 26

pénzigyi és szamviteli Ggyintézd 8 f6

addugyi tgyintéz6 316

pénztaros 1f6

ugykezeld 16

Osszesen: 47 f6




Il.
Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal altalanos feladatai

1. Az EKOH alapvetd feladata az &nkormanyzat m{ikédésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd uUgyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasdval kapcsolatos feladatok elldtasa, a torvényesség betartasa, a
képvisel6-testuleti dontések végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesilése.

2. Az EKOH segiti a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat munkdjanak
segitése.

3. Az EKOH a képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elOGkésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel®-testilet dontéseit,

c) szervezi a képviselB-testlletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenBrzését,

d) ellatja a képvisel&-testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

4. Az EKOH a képviselO-testiiletek bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelGen a bizottsagok mikodéséhez sziikséges
Ugyviteli feltételeket,

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

c) tdjékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezések megvaldsitasi lehetOségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl, végrehajtasarol.

5. Az EKOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elGsegiti a képviselOk jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviselGket az EKOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,
c) kozremUkodik a képviselOk tajékoztatasanak megszervezésében.

6. Az EKOH a polgdrmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testuleti munkaval kapcsolatos tisztségviselOi tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgdrmesterek dontéseit.

7. Az EKOH a nemzetiségi 5nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elOkésziti a testiileti el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a torvényességet,

b) a nemzetiségi Onkormanyzatok uléseinek jegyzOkonyvét a jegyzd 4altal kijelolt
személy vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
Ggyviteli, adminisztracios feladatokat.



8. Az EKOH az Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsanak miikédésével kapcsolatban:

a) szakmailag elGkésziti a tarsuldsi tanacs és bizottsaga elOterjesztéseit, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) a tarsulasi tanacs és bizottsaga uléseinek jegyz6konyvét a jegyz6 altal kijelolt
személy vezeti,

c) nyilvantartja a tarsuldsi tandcs és bizottsaga dontéseit,

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

e) elldtja a belsG ellendrzési, teljeskorll adminisztrativ, és pénziigyi, gazdalkodasi
feladatokat.

9. Az EKOH az 6nkormdnyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenOrzési

feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit® tevékenységet folytat.

10. Az EKOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenBrzési

feladatok korében ellatja:

a) azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) beruhazas, felujitas elOkészitését, lebonyolitasat,

c) bels6 gazdalkodas szervezését, az intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenBrzését, az intézmény szamviteli munkajanak
irdnyitasat,

e) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

11. Az EKOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Edelényi Lengyel, Ruszin és

Cigdny, valamint az Abodi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzatok részére, melyr6l az
érintettek kiilon megallapoddsban rendelkeznek.

12. Az EKOH kodzrem(ikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas

allamigazgatasi, onkormanyzati szervekkel vald kapcsolattartasban.

IV.
A polgarmester feladatai

Az EKOH-t, a képviselG-testiilet déntéseinek megfelelGen és sajat dnkormanyzati jogkdrében
Edelény Véaros polgarmestere iranyitja, ezen belil

a) a jegyz® javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza az EKOH feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasdban,

b) a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviselG-testiiletnek az EKOH bels®
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ((gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

c) a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) a képvisel6-testiilet dontéseivel Gsszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

e) 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-testulet és a bizottsagok
munkajaval O0sszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellen®rzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat.



A jegyz0, az aljegyz0 feladatai
1. Jegyz0

1.1. A jegyz0 vezeti az EKOH-t, gondoskodik az dnkormanyzat miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt Ggyek intézésérdl, ezen beliil

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az EKOH kéztisztvisel6i, munkavallaloi
tekintetében, aljegyz0 felett az egyéb munkaltatoi jogokat,

b) meghatarozza az osztalyvezetOk feladatat,

c) dontésre elbkésziti a polgarmester(ek) hataskorébe tartozd allamigazgatasi
tgyeket,

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

e) tandcskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiiletek, valamint a bizottsagok
Ulésén,

f) dont a hataskorébe utalt Ggyekben,

g) a hatdskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét,

h) képviseli az EKOH-t,

i) Osszehangolja és értékeli az EKOH szervezeti egységeinek munkajat,

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

k) gondoskodik a képviselS-testiilet &nkormanyzati dontéseinek az EKOH
munkajaban vald érvényesitésérdl,

I) gondoskodik a szamviteli rend és a belsO ellen6rzés megszervezésérdl, tovabba
a kotelez0 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

m)gondoskodik az EKOH mikddésének személyi és targyi feltételeir6l a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

n) jévahagyja a dolgozdék munkakori leirasat,

o) biztositja a gyors és korszer(l Ugyintézés feltételeit a hatdsagi Ugyintézés
teriletén,

p) ellatja a valasztassal kapcsolatos feladatokat,

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

r) biztositja a lakossdg tajékoztatdsat a képviselO-testilet(ek) muikodésérdl,
kozérdek(l dontéseirdl, valamint az EKOH aktudlis, az allampolgarok széles korét
érintd feladatairdl,

2. Aljegyz6
2.1. Polgarmester — a jegyz0 javaslatdra — a jegyz0 helyettesitésére aljegyzOt nevez ki.
2.2. Az aljegyz6 feladatat a jegyz6 az aljegyz6 munkakori leirdasaban hatarozza meg.
VL.
Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
1. Az EKOH létszamat és belsO szervezeti tagozddasat Edelény Varos Onkormadnyzata
KépviselO-testiilete normativ hatdrozatban allapitia meg a Magyarorszag helyi

Onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ (1) bekezdés d) pontjaban foglalt
rendelkezésnek megfelelSen.

2. Tagozddas szerinti fObb feladatok:




2.1.

A Jegyz6i Kabinetet, a Hatdsagi Osztdlyt, a Pénzigyi Osztalyt és a Varosfejlesztési
Osztdlyt az osztélyvezetd, a Polgarmesteri Kabinetet a polgarmester irdnyitasa mellett
a jegyz0 vezeti.

Az osztilyvezetOk a hatarozatlan id6re sz6l6 vezetdi megbizasukat és munkakori
leirasukat a jegyz6tdl kapjak.

Az osztidlyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylttm(kodni a feladatok elldtdsdban. Az osztdlyok az EKOH-on belil a
jogszabalyoknak és a vezet6i dontéseknek megfelelen 6nallo feladatkorrel
rendelkeznek.

A szervezeti egységekben az ligyintéz6k és az lgykezelOk latjak el a koztisztviseldi
feladatokat.

Az EKOH kéztisztviselGinek, tgykezelGinek és fizikai alkalmazottainak a munkakori
feladatai a munkakori leirdsban kerlilnek meghatarozasra. A munkakori leirdst az
érintett szervezeti egység osztalyvezet&jével — Polgarmesteri Kabinet koztisztviselBje
esetén a polgarmesterrel - egyeztetve a jegyz6 adja ki.

Az osztalyvezetO altalanos feladatai:

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

b) felel&s az osztaly egészének munkajaért, annak szakszer(, jogszer(l mikodéséért,

c) gondoskodik az osztalyon belili célszeri munkamegosztas kialakitasardl, a
hatékony munka végzésérdl,

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

e) felelds az osztaly feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer(l dontés el6készitéséért, s hatarid6ben torténd végrehajtasaért,

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

g) elbkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti elGterjesztéseket,

h) koteles részt venni a Képvisel6-testlilet Ulésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodik,

i) ellen6rzi a munkaidd, tgyfélfogadasi idOvel kapcsolatos intézkedések betartdsat,

j) kozremikodik a teljesitménykovetelmények meghatdrozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztvisel6k minGsitésében,

k) javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismerd cim adomanyozasara, sziikség esetén
fegyelmi felelGsségre vonasra,

[) részt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban,

m) felel@s az osztily vonatkozasaban az adatvédelem, és adatbiztonsdg, tovabba a
tliz- és munkavédelem szabalyainak betartasaért,

n) rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérdl a jegyzOnek igény esetén
kozvetleniil a polgdrmesternek, alpolgdrmester(ek)nek,

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

p) gondoskodik az osztalyon belill a szabalyszer(i Ugyiratkezelés megvaldsitasardl,
ellen®rzi az lGgyiratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat;



q) kozremUkodik a panaszokrdl, a kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliiggd szabalyokrdl szol6 torvénybdl eredd, sajat szervezeti
egységét érint0 feladatok végrehajtasaban;

r) adatot szolgaltat a Jegyz6i Kabinet részére az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informdacidszabadsagrol szolé torvény dltal  elGirt kozérdek( adatok
kozzétételéhez;

s) gondoskodik az EKOH etikai és magatartasi kddexében foglaltak betartasarél és
betartatasardl.

2.2. AziigyintézO altalanos feladatai:

a) felelGs a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirdsban megfogalmazott
Ugyek torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridOre torténd végrehajtasaért,

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a jegyz6, az aljegyz6, tovabba
az osztalyvezet® altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl,

c) felel®s a dontések el6készitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

d) koteles betartani az EKOH szabdlyzataiban foglaltakat.

2.3. Aziigykezel0 altalanos feladatai:
a) koteles a szakmai felettese altal meghatarozott feladatokat elvégezni, a hivatali
Ugyintézés hatékonysagat el6segiteni,
b) gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasardl,
c) koteles betartani az EKOH szabalyzataiban foglaltakat.

2.4. A fizikai alkalmazott altalanos feladatai:

Az e korbe tartozdé munkavallalék az EKOH tisztdn tartdsit és a mikodését
el6segitd feladatokat latnak el, valamint a postai kildemények kézbesitését
Edelény Varos teriletén.

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

3.1. Polgarmesteri Kabinet

3.1.1. Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

a) A vdros kommunikacids tervének elkészitése és évenkénti felllvizsgdlata. A varos
arculatanak kialakitasa, javaslattétel a hasznalandd marketingeszk6zokre és
kommunikaciés csatornakra.

b) Edelény varos kommunikdciéjanak a szervezése: biztositja a tomegkommunikacid
minden formajaban a folyamatos megjelenést, torekedik arra, hogy a tényszer(iség
keretein beliil is minél kedvez6bb kép alakuljon ki Edelényr6l.

c) Az Onkormanyzat digitélis jelenlétéhez sziikséges feliiletek kezelése, az 5nkormanyzati
honlap hiroldaldnak, Facebook oldaldanak folyamatos aktualizdldsa. A lakossag
tajékoztatdsa a varosban zajlé eseményekrfl. Kozlésre elkésziti a médidban és az
onkormanyzat honlapjan, hivatalos Facebook-oldaldan megjelend kozleményeket és
egyéb nyilvanossagnak szant informaciokat.
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d)

e)

f)

g)
h)

j)

Az Onkormdnyzat varosmarketinggel 6sszefiigg® feladatainak ellatdsa, koordinaldsa,
marketinget érintd megjelenésekben térténd segitségnyujtas.

A szikséges grafikai feladatok ellatasanak keretében meghivok, ajandéktargyak
latvanyterveinek, rendezvények arculatanak, kiilonb6zd online marketingelemek
elkészitése és elkészittetése. Az Onkormdnyzat marketing eszkdzeinek és
ajandékainak beszerzése.

Fotozdsok szervezése és a marketing célok megvaldsitdsdhoz fotd adatbazis
fenntartasa.

KézremUkodik a varosi kiadvanyok készittetésében.

Lapszemlék Osszedllitdsdval a sajtédfigyelési feladatok ellatdsa, kapcsolattartds a
sajtoval.

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

A varos kulkapcsolatainak, partneri egyuttm(kodéseinek az dpoldsa, kapcsolattartas
koordinaldsa a testvértelepiilésekkel.

3.1.2. Szervezési, koordinacios feladatok:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

A varosban m0kodd civil szervezetekkel, intézményekkel, egyhazakkal vald
kapcsolattartds, rendezvényeikr6l vald beszamold készitése a varos digitdlis
fellleteire.

KézremUkodik a varos éves rendezvénynaptaranak 6sszeallitasaban, egylittmUkodve a
varos intézményeivel.

Rendezvények szervezése, koordinalasa: varosi rendezvények elGkészitésében és
megtartasaban egylttm{kodik a rendezvényt megvaldsitd intézménnyel. Tamogatja a
rendezvények megvaldsitasat, ezekhez biztositja a kiilénb6z6 marketing anyagokat.

A nemzeti és dallami linnepeken tul a kultdra-, a pedagdgus- és Semmelweis-napi,
szocidlis munka napja, koztisztvisel6i nap, illetve egyéb rendezvények szervezése,
amelyeken a polgarmester elismerésben részesitheti az adott terlileten kiemelked®
teljesitményt nyujtottakat. Végzi a kitlintetd cimek adomanyozasaval kapcsolatosan
jelentkezé feladatokat (ajanlasok 6sszegy(jtése, elGterjesztés készitése stb.).

Edelény vdaros polgarmestere, alpolgdrmesterei, képvisel6i fogaddnapjanak
szervezése, lebonyolitasa, polgarmesteri lakossagi férumok, tajékoztatdk szervezése.

Kozrem(kodik az  6nkormdnyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak
elGkészitésében, gyakorlati megvaldsitasaban.

Koordinalja az onkormanyzat altal elnyert unids palyazatok, tovabba egyéb hazai
fejlesztések esetében a kotelezben elGirt tdjékoztatdsi, nyilvanossagi feladatok
ellatasat.

Kozrem(kodik a kozfoglalkoztatas és a diakmunka szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban (személyek kivalasztdsa, koordindacids feladatok ellatasa stb.).

Civil szervezetek, egyhdzak részére nyujtott tdmogatdsok nyilvantartdsa, tdmogatasi
szerzGdések elkészitése
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3.2. Jegyz0i Kabinet
3.2.1. Testiiletek és bizottsdgok miikédése:

a) Osszeallitja a Képvisel6-testiiletek munkatervét,

b) ellatja a KépviselO-testiiletek, a bizottsagok, Uléseinek el6készitését, gondoskodik a
testlleti, bizottsagi napirendek, meghivék 6sszeallitasardl,

c) gondoskodik a meghivdkban szerepld napirendek el6terjesztéseinek begyljtésérdl,
rendszerezésérfl, sziikség szerinti sokszorositasarol és az érintettek részére torténd
megkuldésérdl,

d) jegyz6konyvet készit a Képvisel®-testiiletek és Bizottsagok tiléseirdl sziikség esetén
egyéb Ulésekr6l,

e) a KépviselO-testilet tlésének jegyzOkonyvébdl 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 bizottsag Ulésérél készilt
jegyzBkonyvek elbzetes torvényességi ellenOrzésér6l és azok Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal részére torténd megkildésérdl,

i) mUkodteti a TFIK, LocLex és NIJT programot és a testileti jegyz6konyvek
felterjesztésével egyidejlleg az TFIK rendszerrel készitett elektronikus Gton térténé
adatszolgdltatasrdl is gondoskodik,

j) elldtja az onkormadnyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, tovabba a
rendeletek szlikség szerinti deregulaciojat,

k) a Képvisel6-testilet jegyz6konyvébdl, igény szerint a bizottsagok jegyz6konyvébdl,
a dontésekrdl adatot szolgaltat a képvisel6k részére, illetve kozérdekl adatot
szolgaltat mas személyek részére,

[) negyedéves rendszerességgel jelentést készit a lejart hataridejl hatarozatok
végrehajtasardl,

m)gondoskodik a testlleti jegyz&konyvek bekotésének folyamatos nyomdai
elGkészitésérdl — oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készitése stb. -,

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

o) elektronikus és papir alapu nyilvantartast vezet az 6nkormanyzatok, nemzetiségi
dnkormanyzatok, tarsulds és EKOH altal kotott szerzGdésekrol.

3.2.2. TisztségviselOk munkdjat segit0 feladatok:

a) szlikség esetén adatot, informaciot szolgdltat az dnkormanyzatok és koltségvetési
szervei, nemzetiségi ©nkormanyzatok, tdrsulds, valamint EKOH miikédésével
kapcsolatban,

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

3.2.3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

a) elkésziti és kezeli a kozszolgdlati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
modositdsaval, megszlinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,
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b)elldtia a koztisztvisel6i munkakorok betoltéséhez szlikséges palydzatok
elOkészitését és gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

c) ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és Grzésével kapcsolatos feladatokat,

d) szervezi a kbzigazgatasi képzéseken valo részvételt,

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

f) évente kiadja a jogosultak részére az utazasi utalvanyt,

g) nyilvantartja és megszervezi az EKOH-ban foglalkoztatottak részére a kdtelezGen
elGirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségligyi szUrbvizsgalatokat,

h) felméri és nyilvantartja a cafetériara, munkaruha juttatasra és a képerny® elBtti
munkavégzéssel Osszefliggésben a véddszemiveg juttatasra jogosultak, illetve
juttatasban részesulOk korét,

i) elkésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerz8déseket, és figyelemmel kiséri az
abban foglaltak teljestlését,

j) kozremikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k
teljesitmény-kovetelményeinek évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

k) ellatja a kozszolgdlati adatnyilvantartdas vezetését, s teljesiti a szikséges
adatszolgdltatast,

[) elbkésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fiz6d6 egyes juttatasok
nyujtasdval és nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat,

m) biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zarasat,
gondoskodik Orzésérdl, rogziti a jelenléti ivek szerinti tavolléteket, a dolgozdk altal
rendelkezésre bocsatott tavolléti igazolasokat,

n) gondoskodik az eseti és rendszeres juttatasok, a béren kivili juttatdsok, az egyes
meghatarozott juttatdasok, a kamatkedvezménybOl szarmazdé jovedelem
szamfejtésérdl, az addszamos maganszemélyekkel, &stermelbkkel kapcsolatos
szamfejtésekrol

o) rogziti és nyilvantartja az illetményel8legeket, azok visszavonasanak teljesitését

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

q) gondoskodik a jovedelem és jarulékigazolasok, munkaviszony megszlinéséhez
kapcsolddé igazoldsok dolgozdk részére térténd atadasardl,

r) elkésziti a dolgozdk részére a munkaltatéi jogviszony és jovedelemigazoldsokat,

s) nyilvantartja a megvaltozott munkaképességll dolgozdkat, a rehabiliticios
hozzajarulasi add teljesitéséhez negyedévente adatot szolgaltat a statisztikai
allomanyi létszamukrol

t) munkavéllaldk éves szabadsaganak megdllapitdsa, Utemterv készittetése,
nyilvantartasa,

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

v)ellditja az intézményvezetOk, polgarmesterek, ©nkormanyzati képvisel6k,
falugondnokok, 6nkormanyzatoknal alkalmazott munkavallalék alkalmazasaval,
jogviszonyaval kapcsolatos személyzeti, munkaligyi és egyéb, a jogviszonnyal
Osszefiiggd feladatokat (pl.: vagyonnyilatkozatok taroldsa, nyilvantartasa,
koztartozdasmentesség, munkaruha juttatas stb.),

w) Abod és Damak telepiléseken kozremUkodik a kozfoglalkoztatas és a
didkmunka szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

13



3.2.4. Koznevelési intézményekkel (ovodai nevelést elldto kéznevelési intézmények)
kapcsolatos fenntartoi és jegyzO0i feladatok ellatdsa:

a) az dvodai beiratkozasok el6készitése,

b) az intézmények pedagdgiai programjanak, szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak
felllvizsgalata, jovahagydsanak elOkészitése,

c) a kdznevelési intézmények vezetdi palyazati eljarasanak lefolytatasa,

d) pedagodgiai szakszolgaltatasi feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

e) a csoportlétszamok alakulasanak figyelemmel kisérése,

f) intézményi atszervezésekhez kapcsolddo fenntartdi dontések elbkészitése,

g) kozremUkodik az intézményi éves koltségvetés dsszeallitasaban.

3.2.5. A kézmiivelbdéssel kapcsolatban ellatando feladatok:

a) a kdzmUvelBdési intézmények fenntartdi iranyitasaban vald részvétel,

b)a kozmivel6dési intézmény vezetOi palyazati eljarasanak elBkészitése,
lebonyolitasa,

c) intézményszerkezeti valtoztatasok el6készitése,

d) kozremUkodik az intézményi éves koltségvetés dsszeallitasaban.

3.2.6. Szocidlis és egészségiigyi dgazattal kapcsolatos feladatok:

a) elldtja az onkormdnyzat hataskorébe utalt feladatok kozul az egészségligyi
alapellatas (haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi alapellatas,
iskolaegészségligyi ellatds), valamint a szakositott ellatast végzd intézmények
felligyeletével kapcsolatos feladatokat, melynek keretében gondoskodik az
Onkorményzat altal ellatott feladatok korében az igénylések, szerzGdések,
mikodési  engedélyek, adatszolgaltatasok  elOkészitésér6l, teljesitésérdl,
megszervezi a szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges anyag, eszkozbeszerzéseket és
sziilkséges karbantartasokat, felGjitdsokat a Pénzligyi Osztdly és a Varosfejlesztési
Osztallyal,

b)az intézmények szakmai programjanak, szervezeti és mulikodési szabalyzatanak
felUlvizsgalata, jovahagydsanak elOkészitése,

c) az intézményi atszervezésekhez kapcsolddéd fenntartdi dontések elGkészitése,

d) szocidlis intézmények vezetOi palyazati eljarasanak lefolytatasa,

e) kozremUkodik az intézményi éves koltségvetés dsszeadllitasaban,

f) ateleplilés szint(i esélyegyenlBségi tervek elkészitése, fellilvizsgalata.

3.2.7. Ifjusdggal kapcsolatos feladatok:

a) elldtja a gyermekek és fiatalok érdekében végzend® feladatokat és megoldasi
lehet&ségeket keres a korosztaly problémaira,

b) tdmogatja és elBsegiti az ifjusag onszervezOdését,

c) elBsegiti az Alaptorvényben, a gyermekeket és az ifjusagot érint® torvényekben és
a jogszabdlyokban 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,
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c) Gzemelteti a szavazatszamlalas szamitdgépes rendszerét,

d) Gzemelteti a szdmitdgépes haldzatot, gondoskodik a haldzatot érintd hibak
kijavitasarol,

e) elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazdsok hasznalatdnak szabdlyait,
gondoskodik ezek betartdsardl, illetve betartatasarol,

f) folyamatosan gondoskodik az ligyintéz8k szamitdégépén az elektronikus jogszabaly
elérhet&ségérdl, frissitésérfl, sziikség szerint a jogszabdly hasznalatanak
betanitasarol,

g) feligyeli az ASP rendszer mUkodését, és gondoskodik a rendszeren belll
jogosultsagok kiosztasardl, technikai problémak megoldasardl, és a mikodéshez
sziikséges feltételek biztositasarol

h) végzi a honlapok szerkesztési, adatfeltoltési feladatait,

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

j) kozremUkodik az informacidbiztonsagi és kibervédelmi feladatok végrehajtasaban.

3.2.9. Iktatasi feladatok:

a) a mindenkor hatélyos iratkezelési szabalyzat szerint elvégzi az EKOH-hoz beérkez$
posta bontasat, nyilvantartasba vételét, csoportositasat szignaldshoz,

b) ellatja a kdzponti iktatassal, irattarozdssal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a
kiilén szabalyzatban foglaltak szerint,

c) kezeli a kézi és kdzponti irattarakat,

d) elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

3.2.10. Egyéb feladatok:

a) ellatja az orszaggy(lési és helyi onkormanyzati valasztasok, valamint a nemzetiségi
onkormanyzati valasztdsok, az Eurdpa parlamenti valasztasok, a népszavazasok,
helyi népi kezdeményezések elBkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok tigyeinek koordindldsa, tGléseinek elOkészitése,
jegyz6konyvek felterjesztése,

c) gondoskodik a kozérdekll adatok megjelentetésérfl, az adatszolgéltatasok
teljesitésérdl, szerz8déstar vezetésérdl,

d) a feladatkorét érintden elkésziti és aktualizdlja az EKOH belsd szabalyzatait,
utasitdsokat, gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatasardl.

e) a kitintetd és dijrendeletbe foglalt kitlintetések odaitélésének elbkészitése,
lebonyolitdsa,

f) torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

g) elektronikus lgyintézéshez kapcsolddo jogosultsagok engedélyezése,

h) gondoskodik a kiildemények postazasardl, illetve kézbesitésérdl.

3.2.11. Tarsulds munkaszervezetének feladatellatdsa:
a) Edelényi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Tarsuldsi Tandcsanak az (léseinek az
el6készitése,
b) koézrem(ikbdés az Edelényi jaras fejlesztésével 6sszefliggd feladatok ellatasaban,
palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban, megvaldsitasaban,
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c) Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsara vonatkozé adatszolgdltatds elvégzése,
d) egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasa.

3.2.12. BelsO ellenOrzés:

A bels6 ellenbrzési feladatok ellatdsa megbizasi jogviszony keretében keriil ellatasra,
megbizasi szerzOdés alapjan.

Bels{ ellenbrzéssel kapcsolatos feladatok:

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

b) hosszi  tava ellenGrzési Utemterv készitése a célok és prioritasok
figyelembevételével, ennek folyamatos karbantartasa,

c) rovid tavu (éves) munkaterv készitése (képviselO-testiileti el6terjesztés),

d) bels6 ellen6rzési  munkatervben  foglalt rendszerellenbrzési  (atfogo),
szabalyszer(iségi, pénzlgyi, teljesitmény-ellenbrzés, informatikai ellen6rzés
elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrdl jelentés készitése, a jelentésben
megfogalmazott megallapitasokra meghozott intézkedések nyomon kovetése. Az
ellenBrzésekrdl nyilvantartas vezetése,

e) Belsd Ellenbrzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

f) kozbeszerzési eljarasok utdlagos ellenBrzése, arrdl jelentés és beszamold készitése,

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

h) Kulsd ellenOrzések, intézkedések nyilvantartasa.

Egyéb jogszabalyban és jegyz6i utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa.

A Jegyz6i Kabinet ellatja tovabba valamennyi a polgarmester és a jegyz0 altal adott feladatot.
3.3. Varosfejlesztési Osztaly

a) Telepilési dnkormanyzatok (Abod, Damak, Edelény) és teleplilési nemzetiségi
onkormanyzatok (Abodi Ruszin, Edelényi Cigany, Lengyel és Ruszin Nemzetiségi
Onkormanyzat) palydzatainak elkészitése, benyujtasa, teljes kor(i elszamolésa, a
Pénzligyi Osztallyal egyuttm(kodve;

b) Telepiilési 6nkormanyzatok (Abod, Damak, Edelény) és az EKOH
kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok teljes kor( ellatasa,
kozfoglalkoztatottak koordindlasa (kivéve munkaugyi feladatok:
munkaszerz8dések készitése, KIRA adatszolgaltatasok, rogzitések, e-adat stb.), a
Pénzligyi Osztallyal egyuttm(kodve,

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

d) >Onkorményzatok (Abod, Damak, Edelény) kdzvetlen fenntartdsaban miikédd
ingatlanok teljes kor( Uzemeltetése, hasznalati szerz8dések elkészitése,
nyilvantartdsa (kiemelten, de nem kizardélagosan: Vasarcsarnok, Egészséghaz,
KozOsségi Haz - Panzid, Iparteriilet, Banyasz ut 2., Varoshaza);

e) Munka-, t(z és balesetvédelemmel Osszefliggd feladatok megszervezése,
lebonyolitasa;

f) Onkormdnyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa;
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® Edelény Véaros Onkormanyzatdnak a tulajdonaban 1év6 ingatlanrészekben

talalhatd raktarok (pl. Finkei tornaterem, volt temetkezési szolgaltatd épilete)
kezelése, eszkozok nyilvantartasa, készlet kezelése, az eszkozok atvétele és
kiaddsa, anyagmozgatds, illetve az anyagkiadds. Leltdrozdsokban torténd
részvétel. A sérilt vagy hidnyzd készletek ellendrzése, jegyz6konyvezése, a raktari
sorrend  kialakitdsa, a raktdri helyiségek tisztantartasanak, valamint
karbantartasanak koordindlasa;

h) Edelény Véaros Onkormanyzatinak a tulajdondban és (izemeltetésében 1éve
Rakacai Gyermekudul® és Foglalkoztaté (3754 Szalonna, Ibolya Ut 55.)
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, NTAK adatszolgéltatas teljesitése,
szamlazashoz sziikséges adatszolgdltatas, az idegenforgalmi add bevallasahoz
sziilkséges adatszolgaltatas teljesitése;

i) Takaritdsi, portaszolgalattal kapcsolatos feladatok megszervezése;

j)  Kozrem(kodik a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatok és a munkavédelmi,
tliz- és balesetvédelmi oktatdasok megszervezésében, munkabalesetekkel
Osszefliiggd ugyek intézésében;

k) Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;

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

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

n) Edelény Véaros Onkormdnyzata és a Hivatal esetében a gépjarmlivek

g)

Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa azzal, hogy a kotelezd gépjarmi
felelGsségbiztositas és CASCO kotések és Ugyintézés a Pénzlgyi Osztaly
feladatkorébe tartozik;

3.3.1. Telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, épitésiiggyel kapcsolatos feladatok

a) a telepulésfejlesztéssel, telepllésrendezéssel és a teleplléskép védelmével
kapcsolatos feladatok ellatasa (telepulési fGépitésszel) ;

b) kézremUkodik a helyi telepilésterv (telepulésfejlesztési terv, telepilésrendezési
terv) és a telepllésképi arculati kézikonyv elkészitésében, a teleplilésrendezési
eszkozok és teleplilésképi rendelet elkészitésében, a mddositas sordn, valamint
kezeli az E-TER feliiletet a tervezési folyamathoz sziikséges adatszolgaltatds
igényléséhez és az egyeztetési eljardshoz sziikséges dokumentumok feltltéséhez;

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

d) részt vesz a teleplilésfejlesztési és teleplilésrendezési célok és feladatok
megvaldsitdsa, valamint a helyi mQvi értékvédelem, taj- és természetvédelem és
kornyezetvédelem érdekében egyes sajatos jogintézményeket elrendelésében;

e) a telepllésrendezési célok megvaldsitasa érdekében javasolja az el6vasarlasi jog
bejegyeztetését az ingatlan-nyilvantartasba olyan foldrészletekre, ahol a
teleplilésrendezési terv intézkedéseket tervez;
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f) kiemelt figyelmet fordit a telepilésfejlesztés és telepiilésrendezés sordn a
kornyezettudatos és fenntarthatd szemlélet érvényesitése érdekében a
terlletfelhaszndlasra, telekalakitasra, helyi épitési szabalyozdsra, valamint a
teleplilés és taj szerves kapcsolatara, a taj karakterének védelmére, a teleplilés
Okoldgiai rendszerének védelmére, az épitészeti arculat megbrzésére, a meglévd
épitészeti, teleplilés- és tajképi értékeinek megdvasara, minfségi javitasara és ki-
és ralatas védelmére;

g) részt vesz a feladatkoréhez kapcsolédd fejlesztési, feldjitasi pdlyazatok
elGkészitésében és a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban;

h) kapcsolattartas és egyuttm(kodés, miszaki feligyelet a palydzat atjan
megvaldsuld beruhazasokban;

i) Onkormanyzati épitési beruhazasoknal kozremlkodik a hasznalatbavételi engedély,
tudomasulvétel, vagy Gzemeltetési engedély beszerzésében;

j) Nyomvonal jellegl sajatos épitmények létesitésével kapcsolatos tervegyeztetés és
tulajdonosi, valamint kezel6i hozzajarulas kiadasa;

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

[) 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyonhoz kapcsolédd rovid- és kozéptavu
felljitasi tervek készitése (litemezése);

m) kozrem(kodik és adatot szolgaltat az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasahoz, az
ingatlanvagyon kataszter nyilvantartasahoz;

n) kozremlkodik az ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyzésekhez és torlésekhez
kapcsolédo feladatokban;

0) segiti a helyi épitészeti tervtanacs munkajanak ellatdsat;

p) ellatja a képvisel&-testiilet munkatervének megfelelben az osztaly feladatkorébe
tartozo testileti el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat.

3.3.2. Vdrosiizemeltetési feladatok
A) Az Intézményi feltjitasok és lizemeltetés

a) EKOH épiilete karbantartdsanak megszervezése,

b) intézményi karbantartdsok tervezése, ellendrzése,

c) onkormanyzati tulajdonban 1év8 ingatlanok karbantartasanak, feldjitasanak
tervezése, ellenbrzése,

d) onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartdsahoz mUszaki adat

szolgaltatasa.
B) Utak, jardak, hidak

a) helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készittetése és rendszeres
id6kozonkénti felllvizsgalata,

b) kozrem(kodés az utak, hidak nyilvantartdsa, rendszeres ellenOrzése,
hid-térzskonyv vezetésében,

c) kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezésében, megszlintetésében vald
kozremUkodés,

d) atkel6helyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak, parkoldk fenntartasa,
tisztantartasa, sikossag elleni védekezés megszervezésben valé szakmai
kozrem(kodés a Borsodi Kozszolgaltatd Nonprofit Kft.-vel valdé egytttmikodés
keretében,
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f)

g)
h)

koézutak osztalyba soroldsa a jogszabdlyi el6irasok szerint,

helyi kdzutak és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése, felujitasokra, Uj
utak és jardak létesitésére vonatkozo javaslatok 6sszeadllitasa,

kozm( bekotések engedélyezése, egyeztetések lefolytatdsa,

Onkormanyzati tulajdond kozterileteken és nem kozterlileteken épitési
tevékenységhez, zoldnovényzet telepitéséhez és eltdvolitdsdhoz kapcsolodéd
tulajdonosi hozzajarulasok elSkészitése,

jardak létesitési engedélyezéséhez, gépkocsi behajtok |étesitéséhez, kozutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez sziikséges kezel6i hozzajaruldsok kiadasa,
Onkormanyzati bel- és kiilterileti utak, hidak fenntartdsanak és karbantartdsanak
koordinalasa,

buszmegallok fenntartasanak koordinaldsa,

katyuzasi, ut és jardafeldjitdasi (temezési tervek Osszedllitdsa a Borsodi
Kozszolgaltatd Nonprofit Kft.-vel,

balesetveszélyes kozlekedési feliiletek javittatasa,

utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyeztetése.

C) Vizgazdalkodas

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

n)
o)

kozmivek kiépitésével kapcsolatos 6nkormanyzati és hatdsagi feladatok ellatasa,
lakossagi bejelentések kivizsgaldsa,

vizi-k6zm( szolgdltatas, ivoviz, szennyviz lGzemeltetésének és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

arvizvédelmi védmUvek Gzemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
koordinacids feladatok ellatasa,

a folyékony hulladék gyUjtésével, szdllitdsaval, elhelyezésével kapcsolatos
feladatok, helyi kozszolgdltatds megszervezése, kozszolgaltatasi szerz8dés
elBkészitése,

patakok, csatorndk araddsa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa,
helyi rendeletek elGkészitése (folyékony hulladék gyQijtése, szdllitasa,
artalmatlanitdsa, vizszolgdltatasi korlatozasi terv),

csapadékcsatorna haldzat lizemeltetésének figyelemmel kisérése,

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

kozterileti arkok és atereszek fenntartdsanak szakmai irdnyitdsa,

mederburkolatok helyreallitdsanak koordindlasa,

vizek, és vizi |étesitmények nyilvantartasa,

vizmérOhely és tisztitdaknak kozterlleten torténd elhelyezésének engedélyezése,
folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése,

vizi kozlizemi gordild fejlesztési tervének elkészitésében vald kézremikodés,
vizrendezési programok elBkészitése.

D) Kozvilagitas

a)

energiagazdalkodas optimalizdlasdhoz sziikséges feladatok ellatasa,

/////

E) Koztisztasag és kommunalis igazgatas feladatok
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d)
e)

kapcsolattartds a szildrd kommunalis hulladék gyUjtését, szallitdsat és
elhelyezését végz0 kozszolgaltatdval,

hulladékkezelési szerz&dések, kozszolgaltatasi szerzOdések elBkészitése a
szlikséges jogszabalyi valtozasok atvezetése,

illegalis hulladéklerakas megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakok
felszamolasara intézkedések megtétele,

ragcsaldirtds megszervezése,

egyéb koztisztasagi feladatok ellatasa.

F) Kornyezetvédelem, természetvédelem

a)

b)
c)

f)
g)

h)

j)

csendes Ovezet kialakitasa, terlletek zajvédelmi szempontbdl torténd védetté
nyilvanitasa,

helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak elGkészitése,

kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok (engedélyek, hatarértékek
megallapitdsa, hatdsvizsgdlat, felllvizsgdlat, kotelezettségek megallapitasa,
tilalmak, kérnyezeti hatassal jard jogerGs hatarozatok, kézigazgatasi szerz6dések
kozzététele),

kérnyezetvédelmi program készitése, fellilvizsgalata,

helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek el6készitése, a szlikséges
eljarasok lefolytatasa,

zaj- és levegOszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

a lakéhelyi koérnyezet allapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése, a kornyezeti
allapotrdl szol6 tajékoztatd elbkészitése,

levegGtisztasagi intézkedési terv szlikség szerinti készitése (flst, kod riaddterv),
légszennyezési zajvizsgdlatok, mérések elvégeztetése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

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

G) Parkok, jatszéterek, zoldteriiletek,
a) jatszoeszkozok fejlesztése, potlasahoz szilkséges feladatok megszervezése.
b) jatszdeszkozok fellilvizsgalatanak és a szlikséges javitasi munkak megrendelése.

H) Temet6fenntartds és lizemeltetés

a)
b)

koztemetOk létesitése, lezarasa, megsziuntetésének megszervezése,
temetbfejlesztési és a temetd belsé kialakitdsdhoz kapcsolédd szervezési

feladatok ellatasa.

1) Kozlekedési feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és lltetési engedélyének
kiaddsa.

kozutak, helyi vasutak mUszaki, min8ségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatarozo jelzésének nyilvantartasa,

parkoldsi, eseti behajtidsi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (utlezaras
kiadasa),

Utellendri szolgalat megszervezése és mikodtetése,

kozlekedési, kartéritési igények kivizsgaldsa,

a varosi forgalomiranyitasi berendezés mikodésének biztositasa, a szikséges
javitasokra intézkedés megtétele,
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g) utvonal engedélyek kiaddsa,

h) egyiittm(ikddés a vasuti és kdzuti tdmegkdzlekedést végzd vallalatokkal (MAV,
Volan Zrt.), valamint az allami tulajdond kozutak kezelGivel (Magyar Koézat
Nonprofit Zrt.),

i) kozuton, jardaban elhelyezett kozmUvek létesitményeinek meghibdsodasa esetén

a kozmU UzemeltetOjének tajékoztatasa és a hiba kijavitasanak kérése.

J) Sporttal kapcsolatos feladatok:
a) a helyi sporttevékenység tdmogatasa,
b) a didk-, szabadidd és versenysport feltételeinek megteremtése, illetve javitasa,
c) az EKOH &ltal szervezett sportrendezvények szervezése, koordinalasa,
d) kapcsolatokat épit és egyuttmUkodik a helyi sportegyesiletekkel,
e) egyuttm(kodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek megteremtésében,
fejlesztését célzo kezdeményezésekben,
f) segitséget nyujt a telepulésen megrendezésre keril® sportesemények, versenyek
lebonyolitdsdhoz,
g) kozrem(kodik a sportcélt adatszolgaltatasban,
h_)_#
3.3.3. Projektmenedzseri és kézbeszerzési feladatok:

a) az onkormanyzat altal benydjtott, kils® koézremUkodd szervezetek altali
lebonyolitdsi  palydzatok kapcsan kapcsolattartds, nyilvantartds, kovetés,
felligyelet,

b) az 6nkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitasu palyazatokkal kapcsolatos

projektmenedzseri feladatok ellatasa, kiléndsen:

- kapcsolattartas és kommunikacio a Kozrem(kod6 szervezetekkel

- Un. kézi beszerzések esetében az ajanlatkér6k szakmai specifikaciojanak
meghatarozasa, Osszedllitdsa, majd a projekttel kapcsolatos megrendeldk,
arajanlat kérék, szerz8dések, teljesitési igazolasok elkészitése

- szerzBdéstervezetek véleményezése, megkotott szerz8dések ellenbrzése

- a relevans informacidk biztositasa és kapcsolattartds a projektben résztvevd
kils6 szakértbkkel

- nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos feladatok ellen6rzése

- a projekttel kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése, hataridére
torténd eljuttatasa a kozrem(kodd szervezet felé

- a kilon jogszabdlyban, felhivasban, és egyéb tdamogatasi kérelem részét
képez6 dokumentumban meghatarozottak szerint a projektekkel kapcsolatos
dokumentumok elektronikus palyazatkezel6i rendszerbe torténd feltoltése

- az Utemtervnek megfelel6en folyamatosan figyelemmel kisérni a projektek
el6rehaladédsat, sziikség esetén javaslatot tenni a terv mddositasara a
dontéshozodk felé

- azindikatorok folyamatos felligyelete

- a projekttel kapcsolatos pénzuigyi dokumentaciok tartalmi ellenbrzése

- a Tamogatasi SzerzGdés és a projekt Pénziigyi Elszdmoldsi Utmutatéjaban
foglaltak szerint a Kifizetési kérelmek elkészitése, benyujtasa
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- palydzati koltségvetések elkészitése, mddositasa, a koltségvetések
teljesitésének  nyomonkovetése, részvétel az ellenbrzésekben, a
mérfoldkovekhez kapcsolddd szakmai beszamoldk elkészitése, benyujtdsa,

c) A kivitelezés soran felmeriil6 feladatok:

- részt vesz a szerz6dés megkotésében,

- atervezBvel folyamatosan tartja a kapcsolatot,

- épitési munkaterilet dtadasan részt vesz,

- épitési napld vezetésére intézkedik, az elBirdasoknak megfelelben - 10
naponként - ellendrzi és az ellenBrzés tényét az épitési napldoban rogzit,

- az épitési napldban irasban felhivja a kivitelezd figyelmét az érvényben lév6
munkavédelmi szabdlyok betartasara,

- az épitési napldba a munkavégzéssel kapcsolatos észrevételeit bejegyzi, siirgbs
esetben pedig még levélben is kozli a kivitelezbvel,

- ellenbrzi és biztositja, hogy a kivitelezés a tervnek, a koltségvetésnek és a
szerzBdésnek megfelelGen torténjen,

- ellen6rzi a miszaki atadas-atvételhez szilkséges dokumentumok meglétét,

- aszamlakat felllvizsgalja, kollaudalja,

- a koltségkihatassal nem jaré miszakilag azonos értékl, megoldasu mddositast
a tervezOvel egyezteti, engedélyezi, de errfl felettesét tajékoztatja,

- kivitelezés soran az eltakardsokra keriild munkdk mennyiségét, minOségét
eltakaras el6tt ellen6rzi,

- ahibak, hianyossagok kijavitasardl, megsziintetésérdl gondoskodik,

- akivitelezés soran észlelt tervhibakat a tervezd igénybevételével rendezi,

- kozremilkodik a kivitelezés soran felmerild helyszini, egyéb targyaldsokon,
szervezi és irdnyitja a munkatertleteken dolgozé vallalkozdk egylittmikodését,

- felel a hatdsagi elbirdsok betartasaért,

- jelent&s kivitelez6i mulasztas, ebbdl adddo kar keletkezése esetén javaslatot
tesz peres eljaras lefolytatasara, és ahhoz a sziikséges miszaki segitséget
biztositja,

- a kivitelezd készre jelentése alapjan a miszaki dtaddas-atvételi eljarast kit(izi, a
leendd tzemeltetbvel a kapcsolatot felveszi, az ezzel kapcsolatos okmanyokat
elkésziti,

- a mUszaki atadas-atvétel keretében a kivitelez6kt6l atveszi a sziikséges
bizonylatokat, igazolasokat, a gépészeti berendezéseket komplexen
kiprobaltatja, a létesitményt a kivitelezOvel egylitt bejarja, az észlelt hibakat
jegyzOkonyvben rogzitik, kijavitasara hatarid6ket szab meg és gondoskodik
azok kijavittatasaral,

- a hidnyossagok megsziintetése utdn a létesitményt az Uzemeltetdnek atadja,
segitséget nyujt az Uzembe helyezési eljards megszervezésében és
lebonyolitasaban,

- amegbizé figyelmét felhivja a hasznalatbavételi engedély megkérésére,

- el6jegyzi a szavatossagi, garancialis hataridbket, majd megszervezi,
lebonyolitia és intézkedik a szavatossagi munkak hataridére torténd
elvégeztetésérol.

Amennyiben az adott beruhdzashoz kiildn mUiszaki ellendrt biz meg az Onkormanyzat,
a miszaki ellendri feladatok segitésére terjed ki az Ugyintézd feladatkore, a fent
részletezettek szerint.
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d) kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok (Kozbeszerzési szabalyzat szerint) ellatasa,

e) a tovabbi részletes feladatokat a belsé szabalyzatok, Kézbeszerzési Szabalyzat és a
palyazatokkal 6sszefliggd feladatok eljarasi rendjérél sz616 szabalyzat tartalmazza.

3.3.4. Intézményi miikédtetési feladatok:

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

b)biztositja az EKOH kozlényokkel, szak- és napilapokkal, szakkényvekkel vald
ellatdsat, azokrdl nyilvantartast vezet,

c) gondoskodik a testileti, bizottsagi (lések, egyéb rendezvények megtartasahoz
sziikséges helyiségekrdl — targyi, technikai feltételek -,

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

e) gondoskodik az illetékes hatésagok altal elBirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl és a hianyossagok megsziintetésérdl,

f) elldtja az Edelény Varos Onkormanyzata és az EKOH hasznalatdban 1év0
gépjarmlvek Gzemanyag felhasznalasanak elszamoldsat, gépkocsivezetdk tuldra
elszamolasat,

g) gondoskodik az Onkormdnyzatok és az EKOH 4&ltal haszndlt épiiletek kisebb
karbantartasi munkainak elvégzésérdl,

h) ellatja a kdzbiztonsagi referensi feladatokat.

3.3.5. Gondnoksdgi feladatok:

a)biztositia az EKOH és o6nkormdnyzatok munkavégzéséhez  sziikséges
fogydeszkozoket azokat beszerzi, kiadja,

b)biztositja az EKOH koézlényodkkel, szak- és napilapokkal, szakkényvekkel vald
ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet,

c) gondoskodik a takaritas, porta- és Orszolgalat, telefonkézpont ellatasardl,

d)gondoskodik a testiileti, bizottsagi Ulések, egyéb rendezvények megtartdsdhoz
sziikséges helyiségekrdl — targyi, technikai feltételek -,

e) gondoskodik az illetékes hatdsagok 4altal elGirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérQl és a hidnyossagok megsziintetésérdl,

f) elldtja az EKOH hasznélataban 1év6é gépjarmlivek lizemanyag felhasznaldsanak
elszamolasat, gépkocsivezetdk tuldra elszamolasat,

g) gondoskodik az EKOH 4&ltal hasznalt épiiletek kisebb karbantartdsi munkainak
elvégzésérol,

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

i) ellatja a kdzbiztonsagi feladatokat.

3.3.6. Kommunikdcios feladatokban valé kézrem(ikédés:

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

b)koézremlkodik a  varosi  rendezvények  szervezésének  elBkészitésében,
megvaldsitasaban, melynek keretében szorosan egyuttm(ikodik a Polgarmesteri
Kabinettel, intézményekkel, egyhazakkal, civil szervezetekkel.
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3.4.

A Varosfejlesztési Osztdly elldtja tovabba valamennyi a polgdrmester és a jegyz0 altal
adott feladatot.

FOépitészi feladatok elldtdsa:

3.5.

AZ EKOH koztisztviselGként fOalldsban fOépitészt nem foglalkoztat. A fGépitészi feladatok
elldtdsara Edelény Varos Onkormdnyzatdnal megbizdsi szerz8dés alapjan keriil sor
megbizasi jogviszonyban.

Hatdsagi Osztaly

3.5.1.Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Elldtja a jegyzOi hataskorbe tartozd birtokvédelmi eljarashoz kapcsolddo feladatokat a
mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en.

3.5.2. Anyakényvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok:

a) szlletés, hazassagkotés, haldleset és bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésének

anyakonyvezése,
b) hdzassagkotésben és bejegyzett élettdrsi kapcsolat |étesitésében vald
kézrem(kodés
c) allampolgéarsagi  eski/fogadalomtételi Unnepségek  szervezése és a

honositdsi/visszahonositasi eljarasban anyakonyvvezet6i feladatok ellatasa,
d) névviselési és névvaltoztatasi Gigyek intézése,
e) csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos anyakdnyvi Gigyek,
f) anyakonyvi okiratok, anyakdnyvi tartalmu hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.

3.5.3.Népesség nyilvantartdssal kapcsolatos feladatok:

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

3.5.4. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) az elhunyt hagyatékdnak leltarozdasa (idézés, leltarfelvétel, adod- és
értékbizonyitvany beszerzése),

b) hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,

c) hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz6 részére torténd tovabbitasa

d) kozjegyzBi és egyéb szervek megkeresés teljesitése,

e) hagyatéki tigyekben biztositasi intézkedés elrendelésér6l.

3.5.5.Jegyz0i hatdskérbe tartozé gyamhatésdgi feladatok:

a) jegyzOkonyv felvétele nemzetkozi vonatkozasu tartasdij igény érvényesitésében,

b) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak
megallapitasa,

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesild gyermek gyamijaul
rendelt, tartasra koteles hozzatartozo kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatasra vald
jogosultsdaganak megallapitasa,

d) megallapitjia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoruva valt gyermek hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetének
fenndllasat,
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e) gyamhatdsagi lgyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése,

f) megdllapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsagat,

g) hozzajarul a kiskoru gyermek az apasdg megallapitdsa iranti perben az anya
pertarsként vald részvételéhez, és a dontést megkildi a gyamhatdsagnak

h) elldtja a torvényben és a kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyermekvédelmi, gyamugyi feladatokat

i) megszervezi és ellatja a szlinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, az
allami tdmogatas elszdmoldsahoz adatot szolgaltat a szinidei
gyermekétkeztetésben részeslilt gyermekek tényleges szamardl,

j) eljar csaladon bellli erBszak és tavoltartasi igyekben, meghallgatja a bantalmazét
és a bantalmazottat, értesiti a rend6rhatdsagot, tajékoztatja az Ggyészséget.

3.5.6.Egyéb feladatok:

a) hatosagi bizonyitvanyok, igazoldsok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

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

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

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

e) kozteriletek elnevezésével, hazszdmozassal és hazszamok megvaltoztatasdval
kapcsolatos feladatok elvégzése,

f) 3,5 tonna 6ssztomeget meghaladd gépjarm( taroldsanak engedélyezési ligyében
eljar,

g) ellenGrzi a kozterileti névtdblak és hdazszamtdblak elhelyezését, elmulasztasa
esetén kotelezést allapit meg,

h) ellatja a kozteriletek igénybevételének engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

i) kozteruleten lév6 fak kivagasanak engedélyezése.

3.5.7.5zocidlis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

A szocialis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni elldatdsokra vonatkozd,
valamint a torvény végrehajtasara kiadott jogszabdlyokban, o©nkormanyzati
rendeletekben foglalt feladatok ellatasa (el6készitése, végrehajtasa).

Az osztaly felatkorébe tartozd lgyekkel kapcsolatban a kérelmek, valamint a szikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellenbrzése, hianypotlasra felhivas, az tgyek dontésre
el6készitése, a bizottsagi Ulésen az Ugyek elbterjesztése, a hatarozatok postazasa,
kbzrem(ikodés a dontés végrehajtasaban. A bizottsagi Uléseken jegyzOkonyvvezetés,
tovabba mas szerv megkeresése, szocidlis programmal valé egyeztetése,
hatarozathozatal, adatrogzités, felllvizsgalat.

A jogosulatlanul igénybe vett ellatas megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszem(ien
igénybe vett ellatds megtéritése.

a) elldtja a rendszeres és esetenkénti tdmogatdsok megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat a tényallas tisztdzasa utdn a sziikséges hianypotldsokat teljesitve,
feladatkorében eljarva dontésel6készitd feladatot lat el:

aa) telepiilési tamogatas,
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b)

d)
f)

g)

jogosulatlanul és rosszhiszemlen igénybe vett ellatdsok visszafizetésének
elrendelése.

Szocialis ellatasok elbiradldsdhoz sziikséges, valamint hatdsagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése.

Jogszabalyban el8irt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszefoglald jelentések készitése.
Szolgdltatastervezési koncepcid dontésre  elGkészitése, felllvizsgalata,
aktualizalasa.

Folyamatos egylttm{kodés, kapcsolattartds az Edelényi Szocidlis Szolgéltatd
Kézponttal, a Miskolci Tankeriileti Kdzpont Pedagégiai Szakszolgalat Edelényi
Tagintézményével, az allaskeresdk ellatdsa érdekében a Borsod-Abauj-Zemplén
Varmegyei Kormanyhivatal Edelényi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval.

3.5.8. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatdsa:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

az Uzletek mUkodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartdsba vétele, mddositasa, visszavondsa, Uj Uzletkorrel
torténd bOvitése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kozzététele az
onkormdnyzat honlapjan,

az Uzletek mUkodésével kapcsolatos egyéni- és kozérdekl bejelentések
kivizsgalasa,

vasarlék konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

kereskedelmi és vendéglatduzletek hatdsagi ellenbrzése, ideiglenes, illetve
végleges bezaratasa, éjszakai nyitvatartas korlatozasa, Uzletfeliratok, fogyaszték
tajékoztatasat szolgald kézlemények nyelvi kdvetelményeinek ellendrzése,
mozgdbdrusitds engedélyezése,

statisztikai jelentések elkészitése a m0kodd lzletekr6l, a bekovetkezett
valtozasokrdl (Uj Uzletek, megsziint Gizletek, Uzletkdri modositasok),

ipari és szolgdltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
a nyilvantartas kozzététele az dnkormanyzat honlapjan,

szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartdsba vétele, a
nyilvantartas kozzététele az dnkormanyzat honlapjan, hatdsagi ellenbrzés,
maganszallashelyek és nem Uzleti célu szabadid@s széllashelyek nyilvantartasba
vétele, ellenBrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékoldsa, statisztikai jelentés
elkészitése,

tolmacsigazolvany, szakforditoi igazolvany kiadasa, nyilvantartas vezetése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, mddositasa, visszavonasa, ellenbrzése,
hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

m) illetékességi terileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa,

n)

o)
p)

a)

nem Uzleti céld kozosségi, szabadid®s szallashely szolgaltatds végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
gyumolcsiltetvény telepitésének engedélyezése, nyilvantartasa,

a termO6foldre vonatkozd elOvasarlasi- és el haszonbérleti jog gyakorlasanak
szabdlyairdl sz6l6 rendelet alkalmazasa keretében az ajanlatok kifliggesztése,
iratjegyzék készitése, az ajanlatok kozzététele a kormanyzati portalon.

vasar, - piac engedélyezése, szakhatdsdgok megkeresése, nyilvantartasba vétele.
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3.5.9. Allategészségiigyi, mez6gazdasdgi feladatok:

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

b) vadkar, vadaszati kar, vadban okozott kartugyek (szakértd kirendelése, egyezség
|étrehozasa),

c) vadaszterilet résztulajdonosainak kozos képviselete,

d) eb oltds megszervezése,

e) allattartasi és allatvédelmi ligyek, allatvédelmi birsag és kotelezés megallapitasa

f) méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

g) parlagfi mentesitése (allergiat okozd nyomndvények elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

h) halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak),

i) veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

j) fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozterileti fapotlas.

3.5.10. Kozteriilet-feliigyel6i feladatok:

a) a telepilés utjainak, jardainak, kozterileteinek folyamatos ellen6rzése, az észlelt
hidnyossagok megsziintetése,

b) a kozterlleten folytatott - engedélyhez kotott - kereskedelmi tevékenység
jogszer(iségének ellendrzése,

c) Kozterileten hagyott Uzemképtelen gépjarmilvek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianyaban a gépjarmivek elszallittatdsa, 6rzésének megszervezése,

d) a jardadk tisztantartdsara, sikossdg mentesitésére felszdlitja az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellen@rzi a kozterilet allapotat,

e) ellendrzi a tulajdonosi hozzajarulasokban elbirtak betartasat,

f) a kozterlleten elhelyezett batorok, hulladékgy(jtd edények, felszerelési targyak,
valamint a zoldterlletek rongaldival szemben szabdlysértési eljarast
kezdeményeznek, (kozterilet-fellgyeld alkalmazasa esetén)

g) varosi rendezvényeken kozrem(ikddnek az arusitdhelyek kijelolésében, a szlikséges
engedélyek kiadasdban és ellendrzik az elirasok betartasat,

h) felderitik az engedély nélkili kozterilet-haszndlatokat,

i) egyuttmUkodnek a RendOrkapitanysaggal és egyéb mas tarshatdsagokkal a
kozterllet rendjének megbrzése érdekében,

j) a szabalyok tetten ért megszegOivel szemben a jogszabalyban el&irt modon és
Osszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg,

k) kozosségi egyuttélés alapvetd szabalyait sértd lgyekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

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

77 rr

3.5.11. MezO0ri feladatok:

a) A mez66r a mlkodési teriiletén

- azzal a jarm(vel szemben, amelyr8l alaposan feltételezhetd, hogy azon a
mikodési teriiletrOl szarmazo jogellenesen szerzett szallitmany van,
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- azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy az altala hasznalt jarm{von levd
szallitmany megszerzésének jogszerliségét nem valdszinUsiti,

a mezB0Or jogosult és koteles az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek
tevékenységér6l, valamint egyes torvényeknek az iskolakerilés elleni fellépést
biztositd moddositdsardl szélé torvényben meghatarozott intézkedések és
kényszerit® eszkozok alkalmazasara.

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

c) A mezB6r koteles a feladatanak elldtdsa soran tudomasdra jutott
blncselekményrdl, valamint — ha sajat intézkedésének a feltételei nem allnak fenn
— a tudomadsara jutott szabalysértésrdl a rendBrséget vagy az Ugyben hataskorrel
rendelkezd mas szervet haladéktalanul értesiteni, illetve a hataskorrel rendelkezd
szerv eljarasat kezdeményezni.

d) A mez66r feladatai ellatdsa soran 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott
helyszini birsagot szabhat ki.

e) A mezB6r tevékenysége soran egyuttmlUkodik a rendOrséggel, a
katasztrofavédelemmel, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal vamszerveivel, a
tlzoltosadggal, a természetvédelmi Orszolgalattal, az erdészeti hatdsaggal, a
vaddszati hatdsaggal, a halaszati hatdsaggal, az dnkormanyzati szervekkel, a jarasi
hivatallal, a fegyveres biztonsagi 6rséggel, valamint az egyesuletekkel.

3.5.12. Ingatlangazddlkoddssal 6sszefiigg0 feladatok:

a) nem lakas céljara szolgalod helyiségek lizemeltetésével, mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa:
aa) A hasznositasra vonatkozd testileti elOterjesztések elkészitése, a testlleti

hatarozatok végrehajtdsa.
ab) A hasznalat soran a bérlOk részérél felmeriild problémak, kifogasok kivizsgalasa
és a szlikséges intézkedések megtétele.

b) 6nkormanyzati tulajdonl szocidlis és piaci alapu bérlakasok teljes kor(
nyilvantartasa, bérbeadas elGkészitése, egylttm(kodve a Borsod Koézszolgaltatd
Nonprofit Kft-vel.

c) A meglresedett bérlemények hasznositasra tortén® meghirdetése a helyben
szokasos maédon.

d) A meghirdetett bérlakdsokra beérkezett palydzatok elGzetes ellenbrzése,
elOkészitése.

e) a Humadnpolitikai Bizottsdg munkdjaban (helyszini kérnyezettanulmany), illetve a
bizottsagi liléseken vald részvétel,

f) az O6nkormdnyzat tulajdondban 1év® mezOgazdasagi mivelési agu ingatlanok
hasznositasara bérleti szerz6dések megkotésének elBkészitése, az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

g) mezOgazdasagi mlvelési agu ingatlanok mUivelési dgban tartasanak ellendrzése,
helyszini szemle sordn ezen ingatlanok allapotanak rogzitése és a nyilvantartasokra
torténd ravezetése.
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A Hatdsagi Osztaly ellatja tovabba valamennyi a polgarmester és a jegyzd altal adott
feladatot.

3.6. Pénziigyi Osztaly

3.6.1. Koltségvetés tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok:

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

b) elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a  koltségvetés alakulasarél a
képvisel6-testuletek és a tarsulasi tanacs részére,

c) elkésziti a koltségvetési rendelet, illetve koltségvetési hatdrozat moddositasait,
nyilvantartja az elGiranyzatok mddositasat,

d) elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfelelGen a havi, negyedéves,
féléves és éves pénzlgyi jelentéseket és adatszolgdltatdsokat,

e) a pénzigyi teljesitésb®l ered® informacidkat a MAK részére folyamatosan
biztositja, hataridére teljesiti az adodkoteles kifizetésekkel 0Osszefliggd
adatszolgaltatasokat,

f) elkésziti a helyi 6nkormadnyzatok, helyi nemzetiségi dnkormdnyzatok és a tarsulas
koltségvetésének végrehajtasardl sz6l6 beszamolot, a vagyonleltart.

3.6.2. A kébltségvetés végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok:

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

b) gondoskodik a gazddalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds és érvényesités rendjének szabdlyozasardl
és a szabalyzat aktualizalasardl,

c) elkésziti a gazdalkoddshoz kapcsolédd szabalyzatokat, a szamviteli politika
keretében elkésziti az eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,
az eszkozok és forrdsok értékelésének szabdlyzatat, a pénzkezelési szabdlyzatot, a
szamlarendet és a selejtezési szabalyzatot, gondoskodik ezek aktualizalasardl,

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

e) elldtja a helyi onkormanyzatok, a nemzetiségi onkormanyzatok és a tarsulds
operativ gazdalkodasi feladatait,

f) a jogszabdlyoknak megfelel® szamviteli nyilvantartasi rendszert, konywviteli
nyilvantartast vezet,

g) az osztilyvezetd vagy az altala irasban kijelolt személy gyakorolja a pénzigyi
ellenjegyzést,

h) el6irja a bevételeket, érvényesit, gondoskodik az utalvanyozasrdl, a kiaddsok
teljesitésérdl,

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

j) felugyeli az elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasat a hivatal és az intézmények
vonatkozasdban,

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

[) elldtja a hazipénztar mlkodtetésével kapcsolatos feladatokat,

m)kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, el6késziti a kolcsonfelvételt, a
szabad pénzeszkozok lekotését, a szamlavezetd pénzintézetvaltast és az egyéb
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banki szolgaltatasok igénybevételét, teljesiti a banki adatszolgdltatasokat,
nyilvantartja a pénzintézetek felé fennadlldé kotelezettségeket, ellatja a
bankkartyakkal kapcsolatos ligyintézést,

n) nyilvdntartja a koveteléseket és a kotelezettségeket, kotelezettségvallaldsokat és
egyezteti a tarsosztdlyokkal,

o) nyilvantartja az elszamolasi el6legeket, a 30 napon tul elszamolt elblegek esetében
kiszamitja és elGirja a megfizetend6 kamatot,

p) teljesiti a kimen® szamlazassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a kovetelések
behajtasardl,

q) elkésziti és bekildi az allami addhatdsag felé teljesitend® bevallasokat (dltalanos
forgalmi add, cégautdadd, rehabilitaciés hozzajarulas), adatszolgdltatasokat,
nyilatkozatokat,

r) elldtja a kozponti tdmogatasok igénylésével és elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba gondoskodik a tamogatasokrdl torténd lemondasrdl és a
visszafizetésrdl, potigénylésrol,

s) a képviselO-testiilet dontése alapjan benyujtja, valamint elszamol a rendkivili
onkormanyzati tamogatasokkal,

t) igényli a mezei Grszolgalat mlkodtetéséhez kapcsoldodo tamogatast,

u) elkésziti a vdlasztassal kapcsolatos koltségvetést, kifizeti a dijazdsokat, elszamol a
tdmogatdssal,

v) a pénziggyel kapcsolatos szigoru szamaddasu nyomtatvanyok kezelése,
nyilvantartasa és megQrzése

w)teljesiti a szalldshelyszolgaltatassal kapcsolatban felmerilt idegenforgalmi adé
bevalldsi kotelezettséget.

3.6.3. Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:

a) kozremUkodik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében,

b) részt vesz az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos onkormanyzati
rendeletek elGkészitésében, gondoskodik a karbantartasukrol,

c) nyilvantartja a helyi 6nkormanyzatok, nemzetiségi 6nkormanyzatok, a tarsulds
vagyonat,

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

e) vezeti az ingatlanvagyon katasztert,

f) nyilvantartja az értékpapirokat, Gzletrészeket,

g) kézrem(kodik az onkormanyzati tulajdond ingatlanok létesitésére, felujitasara,
bBvitésére, stb. vonatkozé palyazatokban,

h) gondoskodik az eszk6z6k értékelésérdl,

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

j) az ingatlanok, ingdsagok elidegenitésével, vasarlasaval kapcsolatos feladatok
elldtasa, igy kiilonosen értékbecslés elkészittetése, a helyben szokdsos mddon
tortén® meghirdetés, liciteljarasok megszervezése, lebonyolitdsa, adasvételi
szerz8dések elkészittetése, a tulajdonjog valtozas ingatlan nyilvantartason torténé
atvezettetése, a valtozas ingatlankataszteren, eszkoznyilvantartasban torténd
atvezetése,
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k) az 6nkormanyzat tulajdondban lévd mezOgazdasidgi muvelési 4agu ingatlanok
hasznositdsara vonatkozd koncepcidé kialakitdsa és az erre vonatkozd
onkormanyzati rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak végrehajtasa,

) teljesiti a Magyar Allamkincstar részére kiildend® ingatlanvagyon statisztikai
adatszolgdltatasi kotelezettséget,

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

n) gondoskodik az eszk6zok vagyonbiztositasardl, annak folyamatos aktualizalasardl

o) gondoskodik a gépjarmUivek biztositasardl, annak folyamatos aktualizalasardl,

p) nyilvantartjia a mobiltelefonokat, gondoskodik a mobil- és vezetékestelefon,
internet el6fizetésekkel kapcsolatos szerz6déskotésekrdl, modositasokrol.

3.6.4. Addiigyi feladatok:

a) gondoskodik a helyi addkrdl sz6lé torvény, illetve a képvisel6-testilet addzassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasarol,

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

c) elldtja a hatdskorébe tartozd addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval,
beszedésével, konyvelésével, behajtdsaval, kezelésével, elszamoldsdval,
ellenBrzésével és az informacioé-szolgdltatassal kapcsolatos feladatokat,

d) vezeti a  jogszabdlyban el&irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és
informacidszolgaltatas keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

e) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat,

f) nyilvantartja, beszedi és elutalja az adék médjara behajtandé koztartozdsokat,

g) intézi a hataskorébe tartozé atengedett kozponti addkkal, valamint helyi addkkal
Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozd Ugyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

h) dontésre elGkésziti a hataskorébe tartozé méltanyossagi ligyeket,

i) lefolytatja az adébehajtasi eljarast,

j) kilon jogszabdly rendelkezése alapjan az Ugyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kidllitja és megkildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

k) ellatja a term&fold bérbeadasabdl szarmazé jovedelmek addzasat,

[) szabalysértési és mds hatdsagok altal kimutatott birsagok, adok maédjara
behajtandé koztartozasokat nyilvantartja, gondoskodik a behajtasrél, utaldsrol és
az eredményességril visszajelzést készit.

3.6.5. A képviselO-testiilet munkdjdval kapcsolatos feladatok:

a)elkésziti a képviselO-testiilet, tarsulasi tandacs munkatervének megfelelben az
osztaly feladatkorébe tartozo elGterjesztéseket,

b)gondoskodik a képviselO-testiilet elé kerild elBterjesztések, rendeletek,
beszamolok, tajékoztatdk, dontést igényld Ggyek szakmai elbkészitésérdl,

c) gondoskodik a testileti dontések végrehajtasanak megszervezéséro|

A Pénzigyi Osztaly ellatja tovabba valamennyi a polgarmester és a jegyzd altal adott
feladatot.

VII. Fejezet

A kozos onkormanyzati hivatal milikédésével kapcsolatos egyéb feladatok
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1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

a) Edelény véros polgdrmestere gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 és
aljegyz0 felett azzal, hogy az aljegyz0 felett az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6
gyakorolja.

b) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat az EKOH kdztisztviselSi és
munkaviszonyban 3llé6 munkavéllaléi felett, tovdbbd gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyzd tekintetében. Polgarmester egyetértése
szilkséges — az 4dltala meghatdrozott kérben — az EKOH kdztisztviselGje,
alkalmazottja  kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez és
jutalmazasahoz.

c) A jegyz6 az egyéb munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek koztisztviselBi és
munkaviszonyban all6 munkavallaloi tekintetében atruhazhatja a bels® szervezeti
egységek vezetdire.

2. A helyettesités és kiadmdnyozas rendje
2.1. A helyettesités rendje

a) a jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyz8 helyettesiti. Az aljegyz6i
allashely betoltetlensége esetén a jegyzOt a JegyzOi Kabinet osztalyvezet®je
helyettesiti azzal, hogy a testileti lléseken a jegyz8 helyettesitését a Hatdsagi
Osztaly osztalyvezet6je végzi,

b) az osztilyvezet6t az érintett koztisztviseld, a munkakori leirdasaban foglaltak
szerint helyettesiti,

c) az EKOH koztisztvisel®i, munkavallaléi a munkakéri leirasokban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

d) az osztalyvezetd koteles gondoskodni arrél és felels azért, hogy valamennyi
lgykorben, feladatkorben az allandé érdemi (lgyintézés és ligyvitel biztositott
legyen.

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

3. A Hivatal bels6 kontrollrendszerének miikédési rendje:

3.1. Kontrollkdrnyezet:

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezet&k kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal
dolgozdi részletes munkakori leirdsdbdl kontrolldlhaték a felel@sségi és hatdskori
viszonyok. Az ellen8rzési nyomvonalak, valamint a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendje kialakitasra keriilt. Az egyes tevékenységek esetében a bels®
kontrollrendszer biztositja az etikai értékek és az integritds érvényesitését.

3.2. Kockazatkezelési rendszer:

A belsd ellenBrzés éves ellenbrzési tervét kockazatelemzés Gtjan allitja 6ssze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

3.3.  Kontrolltevékenységek:

A Hivatal vezet§je altal kiadott bels® szabalyzatok a felelGsségi korok meghatarozasaval
szabalyozzdk az engedélyezési, jévahagyasi és kontrolleljarasokat, a dokumentumokhoz
és informacidkhoz vald hozzaférést, valamint a beszamolasi eljarasokat.
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3.4. Informacio és kommunikacio:

A Hivatal vezet8je olyan rendszereket alakit ki és mUkodtet, amelyek biztositjak, hogy az
informaciok megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti
egységekhez és személyekhez. A beszdmolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatdan és
pontosan mUkodnek, szem elGtt tartva a beszamoldsi szinteket és hatarid6ket.

3.5. Monitoring:

A Hivatal vezetOje olyan monitoring rendszert mikodtet, amely lehetdvé teszi a hivatali
szervezet tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

4. A bélyegzOk hasznalatanak a rendje

4.1. Az dnkormanyzatok, nemzetiségi d5nkormanyzatok, tarsulds és az EKOH bélyegzGinek
felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A hasznalhato
bélyegz6k beszerzését a jegyzO engedélyezi. A nyilvantartast a Jegyz8i Kabinet
vezeti.

4.2. Anyilvantartd a bélyegz6k meglétét évente legalabb egyszer ellenGrizni koteles.

4.3. A bélyegzd kezel6je, haszndldja anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel
tartozik azok jogszer(i hasznalataért.

4.4. A bélyegz0 elvesztését azonnal az osztalyvezet&nek irasban jelenteni kell, aki koteles
az elvesztés korilményeit és a dolgozd felelGsségét megvizsgalni és a szlkséges
intézkedéseket megtenni, tovabbd a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

4.5. A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzbket a
gondnoknak vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve
Orzésérdl, arrél jegyzOkonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként Orzi.

5. A munkakoérok atadas-atvételének rendje

5.1. Osztalyvezet6i munkakor atadds esetén a jegyzO, koztisztvisel§, egyéb
munkavallaldk esetében az osztalyvezet( felel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.

5.2. A munkakor atadas-atvétele soran jegyzOkonyvben kell rogziteni az aldbbiakat:

a) folyamatban Iévd Ugyek felsoroldsa tgyiratszama, az utolsé eljarasi cselekmények
megjeldlésével,

b) at kell adni az Ugyintéz$ 4ltal haszndlatos nyilvantartasokat, szakkdnyveket,
szobaleltart, illetve a szadmara atadott eszkozoket, felszereléseket, kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyegz6(k) atadas-atvételére.

5.3.  Fentiszabalyok a munkakoér médositas esetén is értelemszer(ien alkalmazandék.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek kore

6.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.8 (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

6.1.1. Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenként:
a) jegyz0
b) aljegyz6
c) osztilyvezet6k,
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d) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az allami és 6nkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében dontési jogosultsaggal rendelkezd,
illetbleg a pénzeszkozok felhasznalasara, valamint a gazdalkodas
ellen6rzésére jogosult koztisztviselOk.

6.1.2. Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan
otévenként:
a) oOnkormanyzati tanacsado
b) varosfejlesztési feladatot ellatéd Ggyintéz6k.

7. Az EKOH szabalyzatai

Az EKOH vezet6i az EKOH miikddési és gazdalkodasi feladatainak ellatdsa érdekében
szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki, melyek felsoroldsa a zaré rendelkezések kozott
talalhato.

A Jegyz8i Kaninet gondoskodik a szabalyzat és utasitasok naprakész vezetésérOl.
Gondoskodik tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitasokat az osztalyvezetdk és az
osztalyvezetdk utjan a dolgozék megismerjék, az abban foglaltakat betartsak, illetve
betartassak.

8. Az EKOH munkajanak irdnyitasa, koordinalasa

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

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

Az osztdlyok havonta legaldbb egyszer tartanak munkaértekezletet, illetve
munkamegbeszélést, amelyrdl feljegyzést kell késziteni.

A polgarmester, a jegyz0, aljegyz6 és az osztalyvezet6k részvételével havonta legalabb
egy alkalommal munkamegbeszélésre kerll sor, melyek els6dleges célja a testiileti,
bizottsagi ilések elbkészitése, egyéb aktuadlis feladatok megbeszélése.

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

Szabadsag miatti tavollét esetén a szabadsag tényét a szabadsag megkezdése el6tt,
keresGképtelenség miatti tavollét esetén a keresOképtelenség tényét a keresOképessé
valas napjan kell a jelenléti ivben rogziteni.

A betegség miatti tdvollétet a munkavéllalo koteles annak els& napjan kozvetlen
felettesének bejelenteni, aki koteles azonnal tadjékoztatni a Jegyz6i Kabinetnél
munkalgyi feladatokat ellaté munkatarsat vagy a JegyzOi Kabinet vezetdjét.

A bejelentési kotelezettség vonatkozik a munkavdllaléra azon esetben is, amikor a
dolgozé egyéb varatlan akadalyoztatds miatt munkahelyén megjelenni nem tud - ebben
az esetben a munkaligyi feladatokat ellaté munkatarsat nem kell tajékoztatni.

A munkaid® alatti eltdvozast az osztalyvezetdk, az osztalyvezetbk esetében a jegyz0,
jegyz8 esetén a polgarmester engedélyezi. A jelenléti iveket az osztalyvezetbk altal
lezarva, alairva a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell leadni a Jegyz6i Kabinet tUgyintézje
részére. A jelenléti ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek masolatat.

A munkavallalék kotelesek munkdjuk sordn tudomdsukra jutott hivatali titkot
meg0lrizni, s ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket,
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adatokat, egyéb informaciot, amelyekbdl kozvetlenil a Képvisel6-testiiletre, annak
bizottsdgara, az EKOH-ra vagy az ligyfélre nézve hatrany szarmazhat.

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

A hivatali munkdhoz szlikséges szakkonyvek, kozlonyok, folydiratok, szaklapok, irodaszerek
stb. megrendelése az osztalyvezetBkkel torténd elOzetes egyeztetést kovetden a jegyzd altal
meghatarozottak szerint torténik. Az irodaszerek és eszkdzok beszerzését, készletkezelését a
Pénzigyi Osztaly latja el.

VIII. Fejezet
Zaro rendelkezések

1. Az Edelényi K6zds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzata 2025.
marcius 1. napjan Iép hatdlyba.

2. A hatdlyba Iépésével egyidejlileg a 1/2023. (11.28.) hatarozattal jévahagyott Edelényi K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

3. 8 %A kozds ©nkormanyzati hivatal a hivatal és az ©6nkormanyzatok miikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo aldbbi bels® szabalyzatok, utasitasok megalkotasara koteles:

Elkészitésért felelos Elkészitésért

Srsz. Szabdlyzat, utasitds megnevezése sevmalaai | e sy
1. | Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat Jegyz6i Kabinet jegyz6
2. | Anyag és eszkdzgazddlkodasi szabdlyzat Pénzligyi Osztdly osztalyvezetd
Belfoldi és kalfoldi kiktldetések
3. | elrendelésével és lebonyolitasaval,| Pénzlgyi Osztaly osztalyvezetd
elszamolasanak szabalyairol
4. | Bels6 kontrollszabalyzat JegyzBi Kabinet jegyz6
5. | Beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendje Jegyz6i Kabinet jegyz6
6. | Bizonylati rendrél sz6l6 Szabalyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd
7. f;:igi;‘fa’n‘;tztaattss' szabilyzat Jegyz6i Kabinet jegyz6
A e e
o [memitoiaontaosd | eppoitovnes | e
10. | Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata Pénzligyi Osztdly osztalyvezetd
11. | Etikai Kédex JegyzBi Kabinet jegyz6

8 Médositva az 5/2025.(V1.30.) egyiittes utasitassal
° Mddositva a 4/2026.(IV.15.) egyiittes utasitassal
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12.

Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositasanak,
Selejtezésének Szabdlyzata

Pénziigyi Osztaly

osztalyvezetd

13.

Gazdalkoddsi Szabalyzat

Pénziigyi Osztaly

osztalyvezetd

14.

Gazdasagi szervezet Ugyrendje

Pénzligyi Osztaly

osztalyvezetd

Gépjarmivek igénybevételének és

15 hasznalatdnak szabdlyzata Jegyz0i Kabinet Jegyzo
16. [ Informatikai biztonsagi szabalyzat Jegyz6i Kabinet jegyz6
17. | Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat Jegyz6i Kabinet jegyz6
18. | Iratkezelési szabalyzat JegyzBi Kabinet jegyz6
19. |Jegyz0 helyettesitésének rendjérdl JegyzGi Kabinet jegyz6
20. | Kiadmanyozas rendjérdl Jegyz6i Kabinet jegyz6
51 KotelezGen kozzéteendd adatok JeavzSi Kabinet eovzd
" | nyilvanossagra hozatalanak rendjérél &Y JeeY
. . Varosfejlesztési , u
22. | Kozbeszerzési Szabalyzat arostel (,ESZ el osztalyvezetO
Osztaly
Kozérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igények
23. | teljesitésének rendjére és az elektronikus Jegyz6i Kabinet jegyz6
kozzétételi kotelezettségre vonatkozdé
szabalyzat
Kozteruleti  térfigyel6  kamerarendszer . . «
24. , . . J Oi Kabinet (o}
adatvédelmi szabalyzata egyzOl Rabine JeeY?
25. | Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat Jegyz6i Kabinet jegyz6
Kbzszolgalati és Szamitastechnikai . . «
26. , . J Kabinet
Adatvédelem Szabalyzat €gyz0l Rabine Jegyzo
27. | Kbzszolgalati szabalyzat JegyzGi Kabinet jegyz6
28. | Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat Pénzligyi Osztdly osztalyvezetd
29. | Munkahelyi dohanyzas Szabalyairdl Jegyz6i Kabinet jegyz6
30. | Munkaruha juttatasrél (EKOH) JegyzGi Kabinet jegyz6
31. | Munkaruha juttatasrol (6nkormanyzati) JegyzBi Kabinet jegyz6
. . . Varosfejlesztési . v
32. | Munkavédelmi szabalyzat arostel ?SZ el osztalyvezetO
Osztaly
Onkormanyzatnal foglalkoztatott
kavallaldk kavégzésének . . «
33, | munkavallalé munkavégzéséne a Jegyz6i Kabinet jegyz8

szabdlyairdl, a munkavallalok részére jard
egyes juttatasokrol

34.

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénziigyi Osztaly

osztalyvezetd

36




Panaszok és a kozérdek( bejelentésekkel

35. | kapcsolatos lgyek egységes intézkedésérdl Jegyz6i Kabinet jegyz6
sz016 szabdlyzat
36. | Pénzkezelési Szabdlyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd
37. | Reprezentacids szabalyzat Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd
38. | Szamlarend Pénzligyi Osztdly osztalyvezetd
39. | Szamviteli Politika Pénzligyi Osztdly osztalyvezetd
40. | Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (EKOH) JegyzGi Kabinet jegyz6
s , o Varosfejlesztési , u
41. | Takaritasi Szabdlyzat (Egészséghaz) J, osztalyvezetO
Osztaly
TAKARNET rendszer hasznalatanak L . . "
42, , Hatdsagi Osztaly osztalyvezetd
Szabdlyzata
TisztségviselOkkel kapcsolatos egyes . . «
3. 1., . B JegyzOi Kabinet egyz0
kérdésekrol &Y Je8Y
L, . , Varosfejlesztési , n
44. [ TUzvédelmi szabdlyzat , osztalyvezetO
Osztaly
Unids tamogatas pénzligyi bonyolitasanak e . . "
45, , . ,g P ) &Yy Y ’ Pénzligyi Osztaly osztalyvezetd
elszamolasanak szabalyzata
Vagyonnyilatkozat atadasara,
46. | nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban Jegyz6i Kabinet jegyz6
foglalt személyes adatok védelmérdl (EKOH)
Vagyonnyilatkozat atadasara,
nyilvdntartdsara, a vagyonnyilatkozatban
47. |foglalt személyes adatok védelmére JegyzGi Kabinet jegyz6
vonatkozo szabdlyzat (6nkormanyzati
képviselBk és hozzatartozdik)
48. | Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalata Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd
Egyéb magasabb szint(l jogszabalyok altal - . szervezeti
49. gy g’ 108 y kijelolt osztalyok ,
elBirt szabdlyzatok egység vezetlje
Az Edelényi K6z6s Onkorményzati .
. . . . . JegyzOi Kabinet . n
50. | Hivatalban elQallitott hivatalos iratok formai jegyz0

kovetelményeir6|

Edelény, 2025. aprilis 15.

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

Zaradék:

A jegyz6 altal — a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
81.§ (1) bekezdésében foglalt hataskorében — elkészitett kozos Onkormdnyzati hivatal
szervezeti és m(kodési szabdlyzatat jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom.

Fischer Ferdinand s.k.
polgarmester
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Fliggelék az Edelény Vidros Polgdrmesterének és az
Edelényi Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal jegyzGjének
1/2025. (11.25.) utasitdsahoz
Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé tagozédasanak, létszamanak,
munkarendjének és ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasardl

KIVONAT
Edelény Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2025. januar 29.-én megtartott
rendkiviili nyilvanos ilésének jegyzGkonyvebdl )
EDELENY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK

4/2025.(1.29.) hatarozata

Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsd tagozéodasanak, létszamanak,
munkarendjének és iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol

Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete megtargyalta az Edelényi Kozds
Onkormanyzati Hivatal bels6 tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének és
Ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasardl sz616 elGterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Edelény Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képvisels-testiilet)
az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) belsd tagozddasanak,
létszdamanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol -
létszamcsokkentést elrendeld atszervezési dontésével - a jelen hatarozatban foglaltak
szerint rendelkezik.

2. Képvisel6-testiilet a Hivatal belsd szervezeti tagozddasat a hatarozat 1. mellékletében
foglaltaknak megfelelen az alabbiak szerint hatarozza meg:

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

c) Pénzigyi Osztaly

d) Polgarmesteri Kabinet

e) Varosfejlesztési Osztaly

3. Képvisel6-testiilet a Hivatal engedélyezett létszamat 2025. marcius 1-jével 49 férél 46
fore csokkenti és 46 fében allapitja meg.

4. A polgarmester és a jegyz0 egyittes utasitasban jogosult az engedélyezett
létszamkereten beliil az egyes bels6 szervezeti egységek létszamanak meghatarozasara
és egyben koteles a 3. pontban elrendelt l1étszamcsokkentés végrehajtasara.

5. Képvisel6-testiilet a Hivatal munkarendjérdl és Ugyfélfogadasi rendjérdl az alabbiak
szerint rendelkezik:

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

b) A Hivatal tigyintézGinek ligyfélfogadasi ideje:

hétfo: 8.00 - 15.00 o6raig,
szerda: 8.00 - 16.00 o6raig,
péntek: 8.00 — 12.00 ¢raig,
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c) A Képviselo-testiilet a mindennapos Ugyfélfogadas céljara Ugyfélszolgalati irodat
mikodtet a kdzos Gnkormanyzati hivatalban.

d) Az anyakonyvvezet a haldleset bejelentést teljes munkaidében kételes fogadni.

e) A Hivatal ligyfélszolgalati iroda Ugyfélfogadasi rendje:

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

csiitortokon:  8.00-12.00 oraig és 13.00-15.00 oraig
pénteken: 8.00-12.00 ¢raig

f) Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi Ugyintézést végzd bels§ szervezeti
egységei, 6nallé igyintézoi.

g) A jegyzo fogadddraja minden hét szerdai napjan 9.00 ératdl 12.00 oraig tart.

h) A munkaid6 heti 40 éra, melybdl a dolgozd hétfon, kedden és csiitortokon 7.30 —
16.00 6rdig, szerdan 7.30 — 17.00 o6raig, pénteken 7.30 — 12.30 oraig koteles
munkahelyén tartdzkodni. A jegyz0 a polgarmester egyetértésével egyedi kérelemre
ettdl eltéré munkarendet is megallapithat.

i) A Rendészeti Csoport kdzteriileten szolgalatot teljesitd koztisztvisel6i munkajukat az
osztalyvezetd javaslata alapjan a jegyz0 altal meghatdrozott nyolchetes
munkaidGkeretében, heti vezényléssel latjak el.

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

k) A munkakoézi sziinet 12.00-13.00 6ra kozotti idoben vehetd igénybe, de ettdl eltérd
igénybevételt a jegyz0 vagy az osztalyvezetok is engedélyezhetnek.

[)  Munkakozi sziinet nem vehet6 igénybe, ha a napi munkavégzés a 6 6ra id6tartamot
nem éri el.

m) A Hivatal dolgozdi a polgarmester, jegyz6, tovabba az osztalyvezetdk utasitasara
kotelesek munkaidén tul is elldtni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili
munkavégzés szabalyait a Kbzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

n) Az orszaggylilési, varmegyei Onkormanyzati tisztségviseléket, a helyi
képviselo-testiilet tagjait, a nemzetiségi 6nkormanyzat tagjait, a felettes, illetve
kbzponti allami igazgatasi szervek képvisel6it — el6zetes egyeztetés alapjan —
Ugyfélfogadasi idon tul is fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast — az
allami és szolgalati titkokra, tovabba az adatvédelmi szabalyokban foglaltakra
figyelemmel — megadni.

6. 2025. februar 28. napjaval hatdlyat veszti az Edelényi K6zés Onkormanyzati Hivatal belsé
tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének és (gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasarol szold - 4/2023.(1.31.) hatarozattal moédositott - 117/2022.(XI1.17.)
hatarozat.

7. Képviselo-testiilet felkéri a Jegyz6t, hogy a fenti szabalyok figyelembevételével készitse
el a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szold polgarmesteri és jegyzGi
egylttes normativ utasitdst és azt a jelen hatarozatban elrendelt feladatok
végrehajtasahoz hataridoben adjak ki.

Felelds: polgarmester
Végrehajtasért felelds: jegyzo
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Kozremiikodik: Jegyz6i Titkarsag
Hatarido:
a) Hivatal SZMSZ kiadasanak és a munkaltatoi intézkedések
megtételének hatarideje: 2025.02.28.
b)harom allashellyel csokkentett létszam teljesitésének
hatéarideje: 2025.05.01.

Edelény, 2025. januar 29.
K.m.f.

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

Kivonat hitelél:

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

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

POLGARMESTER
JEGYZO
Alpolgarmesterek
Aljegyz0 Tanacsnok
Belso ellenOr F&épitész
Hatosagi Pénzugyi Jegyzbi Varosfejlesztési Polgarmesteri
Osztaly Osztaly Kabinet Osztaly Kabinet
Rendészeti
Csoport
42




KIVONAT

Edelény Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 2025.februar 26.-an
megtartott rendes nyilvanos (lésének jegyzokonyvébdl

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

Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsd tagozédasanak, létszamanak,
munkarendjének és iigyfélfogadasi rendjérol sz6l6 4/2025.(1.29.) hatarozat
modositasarol

Edelény Varos Onkorményzata Képvisel6-testilete megtargyalta az Edelényi Kozds
Onkorméanyzati Hivatal bels6 tagozddasanak, létszdamanak, munkarendjének és
Ugyfélfogadasi rendjérdl szdl6 4/2025.(1.29.) hatarozat mddositasardl szold elbterjesztést és
az alabbi dontést hozza:
1. Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az ,Edelényi K6zds Onkormanyzati
Hivatal bels6 tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének és (igyfélfogadasi
rendjérol szold 4/2025.(1.29.) hatarozat” i) pontjat az alabbiak szerint mddositja:

+) A Rendészeti Csoport kézteriileten szolgalatot teljesito kéztisztviseloi munkajukat az
osztalyvezetd javaslata alapjan a jegyzd altal meghatdrozott harom havi
munkaidokeretében, heti vezényléssel latjak el.”

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

3. KépviselO-testiilet felkéri a Jegyzot, hogy a valtozasokat a megadott hatarid6ig
vezesse at az Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{koddési
Szabdlyzatan, valamint tegye meg a sziikséges munkaltatdi intézkedéseket a
munkaidbkeret bevezetése érdekében.

Felelds: polgarmester
Végrehajtasért felelds: jegyz6
Kozremiikodik: Jegyz6i Titkarsag
Hatarido: 2025. aprilis 1.
Edelény, 2025. februar 26.
K.m.f.
Fischer Ferdinand s.k. Dr. Vartas Jozsef s.k.
polgarmester jegyzo

Kivonat hitelél:

-kiado-

43



KIVONAT

Edelény Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 2025. janius 18.-an
megtartott rendes nyilvanos (lésének jegyzokonyvébdl

EDELENY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
70/2025.(V1.18.) hatarozata
Az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal bels6
tagozédasanak, létszamanak, munkarendjének és
iligyfélfogadasi rendjérol sz6l6 4/2025.(1.29.)
hatarozat 2. moédositasarol

Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testillete megtargyalta az ,Edelényi
Kézés  Onkormdnyzati  Hivatal — bels6  tagozdddsdnak, — Iétszamanak,
munkarendjének és ligyfélfogaddsi rendjérdl szolo 4/2025.(1.29.) hatarozat 2.
modositasardl” sz0l6 elGterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Edelény Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete az ,Edelényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal bels6 tagozdédasanak, létszamanak, munkarendjének
és Ugyfélfogadasi rendjér6l szold 4/2025.(1.29.) hatarozat” 3. pontjat az
alabbiak szerint mddositja:

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

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

3. Képviselb-testiilet felkéri a Jegyz6t, hogy a valtozasokat a megadott
hatarid6ig vezesse at az Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti

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

Felelds: polgarmester
Végrehajtasért felelés: jegyzo
Kozremuikodik: Jegyz6i Kabinet
Hatarido: 2025. junius 30.

Edelény, 2025. junius 18.
K.m.f.

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

Kivonat hitelél:

-kiado-
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