KIVONAT

A 2021. februar 26-an meghozott polgarmesteri dontésrol

DAMAK KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
8/2021.(11.26.) HATAROZATA

Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol

Damak Kézség Onkormanyzata Polgarmestereként a katasztrfavédelemrél
és a hozza kapcsolodd egyes térvények mddositasardl szold 2011. évi
CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan,
Damak Kézség Onkorményzat Képvisels-testiiletének hataskérében eljarva
az alabbi dontést hoztam:

1. Damak Kézség Onkormdnyzat KépviselS-testiilte altal (a tovabbiakban:
képviselo-testilet) a 19/2019. (I11.26.) hatarozattal jovahagyott Edelényi
Kézds Onkormdényzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2021.
februdr 28. napjaval hatalyat veszti.

2. Képviseld-testiilet - a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011.
évi CLXXXIX. toérvény 67. § 1) bekezdés d) pontja, valamint az

allamhaztartasrol sz0lo térvény végrehajtasardl sz0l6
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra
figyelemmel - az Edelényi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — a hatarozat mellékleteként
jovahagyja.

3. Képvisel6-testiilet megdllapitja, hogy az Edelényi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata 2021. marcius 1. napjan Iép
hatalyba.

4, Képvisel6-testiilet elrendeli az Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak a Hivatalhoz tartozo teleplilések
onkormanyzatainak hirdet6tablain térténd kifliggesztését, és honlapon
vald kozzétételét.

Hatarido: azonnal, illetve 2021. marcius 1.
Felelds: polgarmester, jegyzo
Ertesiil: osztalyok, honlap, hirdeto tablak

D a mak, 2021. februar 26.

K.m.f.
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Melléklet a 8/2021.(IL.26.) hatdrozathoz

Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2021.03.01.-t6/
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Edelény Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdésében, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében (tovabbiakban: Aht.), az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
(tovabbiakban: Avr.) kapott felhatalmazas alapjan az Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal

EDELENYI K6z26s ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

I.

A ko6z06s 6nkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. A kozos onkormanyzati hivatal:

3.

4.

1.1. megnevezése:
1.2. roviditett neve:

1.3. székhelye, cime:

1.4. telephelye, cime:

1.5. levelezési cime:

1.6. e-mail:

Az EKOH 6nallé jogi személy, a telepiilési és nemzetiségi 6nkormanyzatok
gazdalkodasanak végrehaitd szerve. Az elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Edelényi Kézos Onkormanyzati Hivatal
EKOH

3780 Edelény, Istvan kiraly utja 52.

a) Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal

Abodi Kirendeltség
3753 Abod, Magyar Ut 42.

b) Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Damaki Kirendeltség
3780 Damak, Szabadsag ut 35.

c) Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Rendészeti csoport
3780 Edelény, Borsodi ut 2.

3780 Edelény, Istvan kiraly Utja 52.
jegyzo@edeleny.hu

A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal el6irt bels ellendrzési rendszer miikodik, amely ellatja
az onkormanyzat fenntartdsa alatt allé intézmények, Onkormanyzati gazdasagi
tarsasagok ellenérzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

tartalmazza.

AZ EKOH alapitéja:

Edelény Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
Abod Kézseég Onkormanyzat Képviselé-testilete,
Damak Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Alapito okirat kelte és szama: 1/A/2015.
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5. Alapitas idopontja: 2013.03.01.
6. AZ EKOH feliigyeleti szerve: Edelény Varos Onkormanyzata.
7. AZ EKOH torzskényvi azonosité szam: 812203
8. AZ EKOH koltségvetési szamlaszama: 54300053-10056882
9. AZ EKOH szamlavezetéje: Takarékbank Zrt.
10. AZ EKOH KSH statisztikai szamjel: 15812209-8411-325-05
11. Az EKOH vallalkozasi tevékenységei: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
12. Az EKOH alaptevékenységi besorolasa:
allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi ©nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége
13. Az EKOH 4altal ellatandé, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek:
kormanyzati . . . .
e kormanyzati funkcio megnevezese
funkciészam |
Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
1 011130 PR . . , ,
altalanos igazgatasi tevekenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
2 011140 , .
tevekenysége
3 011220 | Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 013210 | Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
5 013360 y L X A
Uzemeltetesi, egyeb szolgaltatasok
Orszaggydlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
6 016010 2 . A ,
kepviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevekenysegek
7 016030 | Allampolgarsagi igyek
8 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
9 031030 | Kozteriilet rendjének fenntartasa
10| 041231 Rovid idotartalmu kozfoglalkoztatas
11 041232 | Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas
12| 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
13 041236 | Orszagos kdzfoglalkoztatasi program
14| 041237 | Kbzfoglalkoztatdsi mintaprogram
15 066020 | Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
16 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok eéletminoseget javito
programok
14. Az EKOH adészama: 15812209-2-05



15.

16.

17.

18.

19.

Az EKOH-t a képviselS-testiiletek dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében
Edelény varos polgarmestere iranyitja, és a hivatal jegyzGje vezeti.

Az EKOH illetékességi teriilete:

Edelény, Abod és Damak telepiilések kdzigazgatasi teriilete

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 gazdasédgi szervezete az aldbbi telepiilési és nemzetiségi 6nkormanyzatok,

valamint tarsulds részére latja el az Avr. 9.§ (1) bekezdés szerinti feladatokat:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

Edelény Varos Onkormanyzata,

Edelényi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat,
Edelényi Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat,
Edelényi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,
Edelényi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa,

Abod Kézség Onkormanyzata,

Abodi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Abodi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,
Damak Kézség Onkormanyzata.

II.
AZ EKOH feladatai

Az EKOH alapvet§ feladata az énkormanyzat miikédésével, valamint a polgadrmester vagy a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd (igyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a torvényesség betartdsa, a képviselo-
testiileti dontések végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesiilése.

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

Az EKOH a képviselS-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)
c)

d)

szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,
nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit,

szervezi a képviselG-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzéseét,

ellatja a képviselo-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracids feladatokat.

Az EKOH a képvisel6-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a)
b)

c)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges
Ugyviteli feltételeket,

szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat,
egyéb anyagokat,

tajékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetOségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,
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10.

11.

d)

gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasardl.

Az EKOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a)
b)

C)

elGsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

koteles a képviselSket az EKOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,

kézrem(ikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

Az EKOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a)
b)

c)

dontéseket elOkésziti, szervezi azok végrehajtast,
segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

Az EKOH a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a)
b)

c)
d)

szakmailag elokésziti a testiileti eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a torvényességet,

a nemzetiségi dnkormanyzatok liléseinek jegyzokonyvét a jegyzo altal kijeldlt személy
vezeti,

nyilvantartja a nemzetiségi dnkormanyzatok doéntéseit,

szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztracids feladatokat.

Az EKOH az Edelényi Kistérség Tobbcél( Tarsuldsanak miikddésével kapcsolatban:

a)
b)

<)
d)

e)

szakmailag elOkésziti a tarsulasi tanacs és bizottsaga elGterjesztéseit, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

a tarsulasi tanacs és bizottsaga iléseinek jegyzokonyvét a jegyzo altal kijelolt személy
vezeti,

nyilvantartja a tarsulasi tanacs és bizottsaga dontéseit,

szervezi a tarsulasi tanacs és bizottsaga munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztracids feladatokat,

elldtia a belsd ellendrzési, teljeskdri adminisztrativ, és pénziigyi, gazdalkodasi
feladatokat.

Az EKOH az énkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

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

a)
b)
o)
d)

e)

az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
beruhazas, felljitas elokészitését, lebonyolitasat,

bels6 gazdalkodas szervezését, az intézményi pénzellatast,

a koltségvetési intézmények ellenbrzését, az intézmény szamviteli munkajanak
iranyitasat,

az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzligyi, jogi feladatokat.

Az EKOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Edelényi Lengyel, Ruszin és
Cigany, az Abodi Roma és Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzatok tekintetében. Az errél sz6l6
megallapodast a képviseld-testiilet kiilon hatarozattal hagyja jova.



12. Az EKOH kozremiikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati szervekkel val6 kapcsolattartasban.

III.
A polgarmester

Az EKOH-t, a képvisels-testiilet dontéseinek megfelelen és sajat dnkormanyzati jogkdrében
Edelény Varos polgarmestere iranyitja, ezen beldl

a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza az EKOH feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

b) a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyljt be a képviselé-testiiletnek az EKOH belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint (gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

c) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) a képviselo-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

e) 0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselO-testiilet és a bizottsagok
munkajaval 6sszefiiggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellen6rzi a bizottsdgok dontéseinek végrehaijtasat.

IV.
A jegyz0, az aljegyzo

1. Jegyzo

1.1. A jegyz6 vezeti az EKOH-t, gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt ligyek intézésérdl, ezen beldl

a) gyakorolja a munkaltatdi jogokat az EKOH koztisztviseldi, munkavallaldi
tekintetében, aljegyzo felett az egyéb munkaltatoi jogokat,

b) meghatarozza az osztalyvezetdk feladatat,

c) dontésre elOkésziti a polgarmester(ek) hataskorébe tartozd allamigazgatasi
ugyeket,

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

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

f) dont a hataskorébe utalt ligyekben,

g) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

h) képviseli a kozos dnkormanyzati hivatalt,

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

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

k) gondoskodik a képvisel6-testiilet dnkormanyzati doéntéseinek az EKOH
munkajaban vald érvényesitésérdl,

I) gondoskodik a szamviteli rend és a bels ellenrzés megszervezésérdl, tovabba
a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

m)gondoskodik az EKOH m{ikddésének személyi és targyi feltételeirdl a kdltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

n) jévahagyja a dolgozdk munkakori leirasat,



0) biztositja a gyors és korszer (igyintézés feltételeit a hatdsagi Ugyintézés
teriiletén,

p) elldtja a valasztassal kapcsolatos feladatokat,

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

r) biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviselO-testilet(ek) miikddésérdl,
kdzérdek(i dontéseirdl, valamint az EKOH aktudlis, az allampolgarok széles kdrét
érinto feladatairdl,

s) kozvetlendl irdnyitja a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Csoport munkajat.

2. Aljegyzo

2.1. Polgarmester — a jegyz6 javaslatara — a jegyz0 helyettesitésére aljegyz6t nevez ki.
2.2. Az aljegyz6 feladatat a jegyz6 hatarozza meg.

a) az aljegyz0 vezeti az Igazgatasi és Szocidlis Osztalyt, elldtja az Igazgatasi és
Szocidlis Osztallyal 6sszefiiggésben az SZMSZ-ben az osztalyvezetok részére
meghatdarozott feladatokat,

b) Az aljegyz0 segiti a jegyz6 hivatalvezetdi, jogalkalmazoi, torvényességi felligyeleti
és hatdsagi feladatainak ellatasat,
ba) a jegyz6 felhatalmazasa alapjan képviseli az EKOH-t.
bb) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiileti (bizottsagi) tléseken.

V.
AZ EKOH belsd szervezeti tagozédasa és a tagozdédas szerinti fébb feladatok

1. AZ EKOH létszamat Edelény Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete allapitja meg minden
évben az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében.

AZ EKOH belsé szervezeti tagozodasa:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) JegyzGi Titkarsag
ba) Titkarsagi Csoport
bb) Varosfejlesztési és Varostizemeltetési Csoport
¢) Igazgatasi és Szocialis Osztaly
ca) Rendészeti Csoport
d) Pénziigyi Osztaly.

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

A munkaltatdi jogkoér gyakorldja az EKOH szervezeti egységeinek koltségvetésben
engedélyezett létszamkeretén beliil az egyes belsO szervezeti egységek kozott Iétszam
atcsoportositast és munkakor mddositast hajthat végre.

Az EKOH belsd szervezeti egységei Abod, Damak és Edelény teleplilések. Mindharom telepiilés
vonatkozasaban az EKOH SzMSz-ben foglalt szabalyok iranyaddak.

2. Tagozodas szerinti fobb feladatok

2.1. Osztalyvezetok

e A Jegyz0i Titkarsagot a jegyz0, a Pénzligyi Osztalyt az osztalyvezetd, az Igazgatasi és
Szocialis Osztalyt az aljegyz6 vezeti. Az osztalyok csoportokra tagozddhatnak.
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Az osztdlyvezetd a hatdrozatlan id6re szold vezetéi megbizasukat és munkakori
leirasukat a jegyz6tol kapjak.

Tovabbiakban osztalyvezetd(kd)n érteni kell az osztalyt vezetd jegyzot és aljegyzét is.
A csoportvezetok feladatait a jegyzbvel tortént egyeztetés alapjan az osztalyvezetdk a
csoportvezetdé munkakori leirdasaban hatarozzak meg. Csoportvezet6 hidanyaban a
csoport irdnyitasat az osztaly vezetdje latja el.

Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikodni
a feladatok ellatasaban. Az osztalyok az EKOH-on beliil a jogszabalyoknak és a vezetdi
dontéseknek megfeleléen 6nallé feladatkorrel rendelkeznek.

A szervezeti egységekben az lgyintézOk és az ligykezelok latjak el a koztisztviselOi
feladatokat.

Vavd

2.1.1. Az osztalyvezeto altalanos feladatai:

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

b) felelds az osztaly egészének munkajaért, annak szakszer(i, jogszer(i mi{ikodéséért,

¢) gondoskodik az osztalyon beliili célszeri munkamegosztas kialakitasarol, a hatékony
munka végzésérol,

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

e) felelds az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer(i dontés eldkészitéséért, s hataridoben torténd végrehajtasaért,

f) gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi
jogot,

g) el6késziti a feladatkorébe tartozd testiileti eldterjesztéseket,

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

i) ellen6rzi a munkaidd, Ugyfélfogadasi idével kapcsolatos intézkedések betartasat.

j) kozrem(kodik a teljesitménykdvetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztviselok mindsitésében,

k) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismerd cim adomanyozasara, sziikség esetén
fegyelmi felel6sségre vonasra,

[) részt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban,

m)felelds az osztaly vonatkozasaban az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabba a tliz-
és munkavédelem szabadlyainak betartasaért,

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

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

2.1.2. Az iigyintézok altalanos feladatai:

a) felel6s a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirasban megfogalmazott
Ugyek torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridore torténo végrehajtasaért,

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a jegyzo, az aljegyzo, tovabba
az osztalyvezet6 altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl,

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

d) kételes betartani az EKOH szabalyzataiban foglaltakat.



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

2.1.4. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:
az EKOH tisztan tartasat és a miikodését elésegitd feladatokat latnak el az e kdrbe
tartoz6 munkavallalék (portas, takarito, telefonkdzpont kezeld), akik a JegyzOi
Titkarsag szervezeti egységhez tartoznak.

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

3.1. Polgarmesteri Kabinet

3.1.1. Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

a) testvérvarosi kapcsolatok szervezése,

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

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

d) kozrem(ikddik a varosi rendezvények, linnepségek lebonyolitasaban,

e) szerkeszti az 6nkormanyzat kozdsségi oldalanak profiljat, és

f) ellatja a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

3.2. Jegyz0i Titkarsag

3.2.1. Testiiletek és bizottsagok miikodése:

a) Osszedllitja a Képvisel6-testiilet munkatervét,

b) elldtja a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, liléseinek el6készitését, gondoskodik a
testiileti, bizottsagi napirendek, meghivdk dsszeallitasarol,

c) gondoskodik a meghivdkban szerepld napirendek elGterjesztéseinek begyljtésérdl,
rendszerezésérol, sziikség szerinti sokszorositasardl és az érintettek részére torténd
megkildésérdl,

d) jegyzOkonyvet készit a testiileti, tovabba a Bizottsag Uléseirdl, szilkség esetén egyéb
Ulésekrol,

e) a Képvisel6-testiilet Glésének jegyzokdnyveébdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

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

g) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl,

h) gondoskodik a KépviselO-testiilet és valamennyi bizottsag (Glésérdl késziilt
jegyzOkonyvek elOzetes torvényességi ellenOrzésérél és azok Borsod-Abalij-
Zemplén Megyei Kormanyhivatal részére torténé megkuildésérdl,

i) mikodteti a TFIK, LocLex és N]T programot és a testiileti jegyzOkonyvek
felterjesztésével egyidejlileg az TFIK rendszerrel készitett elektronikus Uton torténd
adatszolgaltatasrdl is gondoskodik,

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

Yy
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k) a KépviselO-testiilet jegyzokonyvébdl, igény szerint a bizottsagok jegyzokonyvébdl,
a dontésekrol adatot szolgdltat a képviselok részére, illetve kozérdek(i adatot
szolgdltat mas személyek részére,

[) negyedéves rendszerességgel jelentést készit a lejart hataridejli hatarozatok
végrehaijtasardl,

m)gondoskodik a testiileti jegyzOkonyvek bekotésének folyamatos nyomdai
elOkészitésérdl — oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készitése stb. —,

n) nyilvantartast vezet a KépviselO-testiilet altal adomanyozott kitlintetésekrdl.

0) elektronikus és papir alapu nyilvantartast vezet az 6nkormanyzat és EKOH Aaltal
kotott szerzédésekrol.

3.2.2. Tisztségviselok munkajat segito feladatok:

a) kozrem(ikodik kilonbdz6 fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban,

b) szilkség esetén adatot, informaciot szolgdltat az ©nkormanyzat és szervei
miikodésével kapcsolatban,

c) kozrem(ikddik a varosi Unnepségek, egyéb rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

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

3.2.3.8zemélyzeti és munkaiigyi feladatok:

a) kidllitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megsz(inésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

b) ellatja az 6nkormanyzatok kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatait — palyazatiras,
alkalmazasi iratok, elszamolds, tdmogatas igénylése, stb. —,

c) ellatja a koztisztvisel6i munkakorok betdltéséhez sziikséges palyazatok elokészitését
és gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

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

e) szervezi a kozigazgatasi képzéseken vald részvételt,

f) elldtjia a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi
kovetelmények betartasardl,

g) évente kiadja a jogosultak részére az utazasi utalvanyt,

h) nyilvantartja és vezeti az EKOH-ban foglalkoztatottak részére a koételezden eldirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségligyi szlirGvizsgalatokat,

i) felméri és nyilvantartja a képernyd el6tti munkavégzéssel Osszefiiggésben a
véddszemiiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatasban részesiilok korét,

j) elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését,

k) kdzremdkodik, és figyelemmel kiséri a kdztisztviselok teljesitmény-kdvetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

) elldtja a kozszolgdlati adatnyilvantartas vezetését, s teljesiti a szlikséges
adatszolgaltatast,

m)elOkésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fliz6d6 egyes juttatasok
nyUjtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

n)biztositia a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellenérzi azok havi zarasat,
gondoskodik Grzésérdl,

0) munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, titemterv készitése
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p)kézfoglalkoztatashoz, tdmogatassal foglalkoztatottakhoz kapcsolodd
tamogatasigénylések elkészitése, Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya részére
torténd megkiildése, munkabértartozasok és szerszamtartozasok nyilvantartasa.

3.2.4.Koznevelési intézményekkel (ovodai nevelést ellato koznevelési
intézmények) kapcsolatos fenntartoi és jegyzoi feladatok ellatasa:
a) az 6vodai beiratkozasok eldkészitése,
b)az intézmények pedagdgiai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak
fellilvizsgalata, jovahagyasanak eldkészitése,
c) a kdznevelési intézmények vezetbi palyazati eljarasanak lefolytatasa,
d) pedagdgiai szakszolgaltatasi feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,
e) a telepiilés szint(i esélyegyenlOségi tervek elkészitése, fellilvizsgalata,
f) a csoportlétszamok alakulasanak figyelemmel kisérése,
g) intézményi atszervezésekhez kapcsolddd fenntartdi dontések elokészitése,
h) kozrem(ikodik az intézményi éves koltségvetés dsszedllitdsaban.

3.2.5.A kézmiivelodéssel kapcsolatban ellatando feladatok:
a) a kozmdvelddési intézmények fenntartdi iranyitasaban vald részvétel,
b) a kézmlvelddési intézmény vezetbi palyazati eljarasanak elékészitése, lebonyolitasa,
c) varosi rendezvények szervezésének segitése,
d) intézményszerkezeti valtoztatasok elOkészitése,
e) kozrem(ikodik az intézményi éves koltségvetés osszeadllitasaban.

3.2.6.8zocidlis és egészségiigyi agazattal kapcsolatos feladatok:

a)elldtia az o©nkormanyzat hataskorébe utalt feladatok kozil az egészségiigyi
alapellatas, a szakositott ellatast végzo intézmények felligyeletével kapcsolatos
feladatokat,

b)az intézmények szakmai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak
felllvizsgalata, jovahagyasanak elOkészitése,

C) az intézményi atszervezésekhez kapcsolodd fenntartdi dontések eldkészitése,

d) szocidlis intézmények vezetdi palyazati eljarasanak lefolytatasa,

e) kozrem(ikoddik az intézményi éves koltségvetés dsszeallitasaban.

3.2.7. Ifjusaggal kapcsolatos feladatok:

a) elldtja a gyermekek és fiatalok érdekében végzendd feladatokat és megoldasi
lehetGségeket keres a korosztaly problémaira,

b) szervezi és elGsegiti a telepiilésen miikddd, az ifjusagot segitd dnkormanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékenységének koordinaciojat,

c) az érintett korosztalyt foglalkoztaté problémak tekintetében ismeretterjeszto,
felvilagosito, és segit6 tevékenység végzése,

d) tdmogatja és elGsegiti az ifjisag onszervezbdését,

e) elGsegiti az Alaptdrvényben, a gyermekeket és az ifjusagot érint6 térvényekben és a
jogszabalyokban rogzitett jogok és kotelességek megismertetését és érvényre
juttatasat,

f) kezdeményezi, apolja és koordindlja az e tevékenységet érintd bels6 (telepiilési) és
kils6 (megyei, regiondlis, orszagos) kapcsolatokat, és erOforrasokat szerez a
telepiilés ifjusagi feladatainak ellatasahoz, a gyakorlati ifjisagi munkahoz,

g) kapcsolatokat épit és szervez az ifjusagot érint6 intézmények és civil szervezetek
kdzott.
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3.2.8.Sporttal kapcsolatos feladatok:

a) a helyi sporttevékenység tamogatasa,

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

c) az EKOH altal szervezett sportrendezvények szervezése, koordinalasa,

d) kapcsolatokat épit és egyiittm(ikddik a helyi sportegyesiiletekkel,

e) egyuttm(kodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek megteremtésében,
fejlesztését célzd kezdeményezésekben,

f) segitséget nylijt a teleplilésen megrendezésre keriild sportesemények, versenyek
lebonyolitasahoz.

3.2.9. Informatikai feladatok:

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

b) javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

c) lizemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes rendszerét,

d) Gizemelteti a szamitdgépes haldzatot, gondoskodik a hdldzatot érintd hibak
kijavitasarol,

e) nyilvantartja az EKOH szamitastechnikai eszkozeit,

f) elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasok haszndlatdnak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasarol, illetve betartatasaral,

g) folyamatosan gondoskodik az {igyintézOk szamitégépén az elektronikus jogszabaly
elérhet6ségérol, frissitésérdl, szilkség szerint a jogszabaly hasznalatanak
betanitasardl,

h) feligyeli az ASP rendszer miikodését, és gondoskodik a rendszeren beliil
jogosultsagok kiosztasardl, technikai problémak megoldasarol, és a miikodéshez
sziikséges feltételek biztositasarol

3.2.10. Gondnoksagi feladatok:

a) biztositja az EKOH munkavégzéséhez sziikséges fogydeszkdzoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja,

b)gondoskodik a kiildemények postazasardl, illetve kézbesitésérdl,

c) biztositia az EKOH kozlonyokkel, szak- és napilapokkal, szakkdnyvekkel vald
ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet,

d) gondoskodik a takaritas, porta- és Orszolgalat, telefonkdzpont ellatasardl,

e)gondoskodik a testiileti, bizottsagi llések, egyéb rendezvények megtartasahoz
sziikséges helyiségekrdl — targyi, technikai feltételek -,

f) gondoskodik az EKOH-ban 1év3 telefonok, faxok, fénymasoldk miikodéképességérdl,

g)gondoskodik az illetékes hatdsagok altal el6irt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl és a hianyossagok megsziintetésérdl,

h)vezeti a bélyegzd nyilvantartast,

i) elldtia az EKOH haszndlatdban 1évé gépjarmivek iizemanyag felhasznalasanak
elszamolasat, gépkocsivezetok tuldra elszamolasat,

j) gondoskodik az EKOH altal hasznalt épiiletek kisebb karbantartdsi munkainak
elvégzésérol

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

) ellatja a kozbiztonsagi feladatokat.

3.2.11. Iktatasi feladatok:
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a) a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabélyzat szerint elvégzi az EKOH-hoz beérkezd
posta bontasat, nyilvantartasba vételét, csoportositasat szignalashoz,

b) elldtja a kozponti iktatassal, irattarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a
kiilon szabalyzatban foglaltak szerint,

c) kezeli a kézi és kdzponti irattarakat,

d) elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

3.2.12. Egyéb feladatok:

a) ellatja az orszaggydlési és helyi 6nkormanyzati valasztasok, valamint a nemzetiségi
Onkormanyzati valasztasok, az Eurdpa parlamenti valasztasok, a népszavazasok,
helyi népi kezdeményezések elOkészitésével és Iebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) ellatja a birdsagi tiindkok valasztasanak elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

c) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok tgyeinek koordinalasa, lléseinek elokészitése,
levezetése, jegyzokonyvek felterjesztése,

d) gondoskodik a kdzérdek(i adatok megjelentetésérdl,

e) a feladatkérét érintéen elkésziti és aktualizélija az EKOH bels§ szabdlyzatait,
utasitasokat, gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatasarol.

f) a kitlintetd és dijrendeletbe foglalt kitlintetések odaitélésének elGkészitése,
lebonyolitasa

g) Bizottsagok Uléseirdl jegyzokonyv elkészitése,

h) egyhazakkal valé kapcsolattartas

i) torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

j) elektronikus {igyintézéshez kapcsolddd jogosultsagok engedélyezése.

3.2.13. Tarsulas munkaszervezetének feladatellatas:

a) Edelényi Kistérség Tobbcéll Tarsuldasa Tarsulasi Tanacsanak az Uléseinek az
elokészitése,

b) Edelényi kistérség sport- és ifjusagpolitikai, kulturalis feladatainak koordinalasa,

c) Kozrem(ikddés az edelényi kistérség fejlesztésével 0Osszefiiggd feladatok
ellatasaban, palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban, megvaldsitasaban

d) Edelényi Kistérség Tobbcéll Tarsulasara vonatkozd adatszolgaltatas elvégzése,

e) Egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasa.

3.2.14. Belso ellenorzés:

A belsd ellendrzési feladatok ellatasa megbizasi jogviszony keretében keriil ellatasra,
megbizasi szerz6dés alapjan.

3.2.14.1.Belso ellenorzéssel kapcsolatos feladatok:

a) az EKOH és az oénkormanyzat intézményeinek pénziigyi-gazdasagi munkajanak
segitése, a folyamatos ellendrzésekben a vezetdi munka tamogatasa,

b) hosszi tavu ellenbrzési (temterv készitése a célok és prioritasok
figyelembevételével, ennek folyamatos karbantartasa,

c) rovid tava (éves) munkaterv készitése (képviselo-testiileti eloterjesztés),

d) bels6 ellen6rzési  munkatervben  foglalt  rendszerellen6rzési  (atfogod),
szabalyszer(iségi, pénziigyi, teljesitmény-ellenérzés, informatikai ellendrzés
elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrdl jelentés készitése, a jelentésben
megfogalmazott megallapitasokra meghozott intézkedések nyomon kovetése. Az
ellenGrzésekrdl nyilvantartas vezetése,
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e) Belsd Ellen6rzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,
f) kozbeszerzési eljarasok utdlagos ellendrzése, arrdl jelentés és beszamold készitése,
g) évente a Képvisel6-testiilet részére beszamold készitése az elvégzett munkardl.

Egyéb jogszabalyban és jegyzdi utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa.

3.2.15. Varosfejlesztési és varosiizemeltetési feladatok:

a) a telepiilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel, az épitett és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa (telepiilési foépitésszel),

b) részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid Osszeallitdsaban, adatokat szolgaltat a
teleplilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

c) védi a helyi épitészeti oOrokséget, javasolija a telepiilésrendezési feladatok
megvaldsitasa, tovabba a természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megeldzése
érdekében az érintett terliletre a valtoztatasi, telekalakitasi és épitési tilalom
elrendelését (teleplilési foépitésszel),

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

e) feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, Orzi és védi a helyi épitészeti 6rokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket,
tdmogatast javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével 6sszefiiggésben,

f) kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiléndsen a
teriilet-felhaszndlas, a telekalakitas, az épités, a hasznalat soran a természeti
értékek és rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tajértékek megdrzésére,

g) feladatkoréhez kapcsolodd fejlesztési, felljitasi palyazatok elOkészitésében és a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban részt vesz,

h) kapcsolattartas és egytttm{kodés, miiszaki felligyelet a palyazat Utjan megvaldsuld

beruhazasokban,
i) épitési beruhazasnal kdzremiikddik a hasznalatba vételi, lizemeltetési engedélyek
kiadasanal.

j) az ingatlanok felUjitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészittetése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas, stb.),

k) onkormanyzati tulajdont ingatlanvagyon rovid- és kozéptavu felljitasi tervek
készitése (litemezése).

3.2.16. Projektmenedzseri és kozbeszerzési feladatok:

a) az oOnkormanyzat altal benydjtott, kiils6 kozrem(kodé szervezetek altali
lebonyolitasu palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantartas, kovetés, felligyelet,
b) az onkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitasi palyazatokkal kapcsolatos
projektmenedzseri feladatok ellatasa, kilondsen:
o kapcsolattartas és kommunikacio a Kozrem(ikodé Szervezetekkel
o un. kézi beszerzések esetében az ajanlatkérok szakmai specifikacidjanak
meghatarozasa, Osszedllitdsa, majd a projekttel kapcsolatos megrendeldk,
arajanlat kérok, szerz6dések, teljesitési igazolasok elkészitése
o szerzOdéstervezetek véleményezése, megkotott szerzodések ellenbrzése
o a relevans informaciok biztositasa és kapcsolattartds a projektben résztvevo
kiilsO szakértokkel
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o nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos feladatok ellen6rzése

o a projekttel kapcsolatos dokumentacios kotelezettség teljesitése, hataridére
torténo eljuttatasa a Kozremiikodo Szervezet felé

o akilon jogszabalyban, felhivasban, és egyéb tamogatasi kérelem részét képezd
dokumentumban meghatarozottak szerint a projektekkel kapcsolatos
dokumentumok elektronikus palyazatkezelGi rendszerbe torténd feltoltése

o az Utemtervnek megfeleléen folyamatosan figyelemmel kisérni a projektek
elérehaladasat, sziikség esetén javaslatot tenni a terv mddositdsdra a
dontéshozok felé

o az indikatorok folyamatos felligyelete

o a projekttel kapcsolatos pénziigyi dokumentaciok tartalmi ellendrzése

o a Tamogatasi Szerzddés és a projekt Pénziigyi Elszamolasi Utmutatdjaban
foglaltak szerint a Kifizetési kérelmek elkészitése, benyujtasa

o a mérfoldkdvekhez kapcsolddd szakmai beszamolok elkészitése, benyljtasa

c) kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban vald kézrem(ikodés,
d) a tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési Szabdlyzat és a palyazatokkal
0sszefliggd feladatok eljarasi rendjérdl szold szabalyzat tartalmazza.

3.2.17. Kérnyezetvédelmi, természetvédelmi és kommunalis igazgatds
feladatok:

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

b) helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak el6készitése,

c) kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok (engedélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgdlat, fellilvizsgalat, kotelezettségek megallapitasa,
tilalmak, kornyezeti hatassal jar6 jogerds hatarozatok, kdzigazgatasi szerz6dések
kozzététele),

d) koérnyezetvédelmi program készitése, fellilvizsgalata,

e) helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek el6készitése, a sziikséges
eljarasok lefolytatasa,

f) kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladék gy(ijtését, szallitasat és elhelyezését
végzo kozszolgaltatdval,

g) zaj- és levegOszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

h) a lakdhelyi kdrnyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kornyezeti
allapotrol szol6 tajékoztatd elbkészitése,

i) levegOtisztasagi intézkedési terv sziikség szerinti készitése (fiist, kdd riadoterv),

j) hulladékkezelési szerzOdések (kdzszolgaltatasi szerz0dés elbkészitése a sziikséges
jogszabalyi valtozasok atvezetése),

k) légszennyezési zajvizsgdlatok, mérések elvégeztetése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

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

m)illegalis hulladéklerakas megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakdk
felszamoldsara intézkedések megtétele,

n) kéménysepro-ipari szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

0) koztemetk létesitése, lezarasa, megsziintetése. Felekezeti temetbk esetében
kbzszolgaltatasi szerz6dések elOkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
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figyelemmel kisérése. Temetdk fenntartasaval, Uzemeltetésével kapcsolatos
hatdsagi ligyek.

3.2.18. Viziigyi igazgatas feladatok:

a) vizi-kdzm( szolgaltatds, ivoviz, szennyviz lzemeltetésének és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

b) arvizvédelmi védmiivek lizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

c) helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével és miikodésével kapcsolatos
feladatok,

d) a folyékony hulladék gy(ijtésével, szallitdsaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatok,
helyi kdzszolgaltatds megszervezése, kozszolgaltatasi szerzodés elbkészitése,

e) patakok, csatornak aradasa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa,

f) helyi rendeletek elokészitése (folyékony hulladék gydijtése, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

g) csapadékcsatorna haldzat lizemeltetésének figyelemmel kisérése,

h) ivdviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshalozatra torténd  csatlakozas
engedélyezése, elrendelése,

i) vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa,

j) vizmérdhely és tisztitdbaknak kozterileten torténd elhelyezése,

k) folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése,

) vizi kozlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok eldkészitése.

3.2.19. Kozlekedés és hirkozlési igazgatas feladatok:

a) helyi forgalomszabdlyozasi, forgalomtechnikai tervek készitése és rendszeres
id6kozonkénti fellilvizsgalata,

b) utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellen6rzése, hid-torzskonyv vezetése,

c) helyi kozutak és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése, felljitasokra, Uj
utak és jardak létesitésére vonatkozo javaslatok dsszeallitasa,

d) jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok |étesitéséhez kdzutak nem
kozlekedés céll igénybevételéhez sziikséges kezelGi hozzajarulasok kiadasa,

e) helyi tomegkozlekedés esetében a hatdsagi arak megallapitésa el6tt a javaslatok
véleményeztetése,

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

g) kozutak, helyi vasutak miszaki, minGségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatarozd jelzésének nyilvantartasa,

h) koézutak, helyi vasutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megsziintetése,

i) kozvilagitasi berendezések Iétesitése, mikddtetése,

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

k) vasuti atkel6helyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak, parkoldk
fenntartasa, tisztantartasa, sikossag elleni védekezés megszervezése,

) utcabultorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,

m) Utellendri szolgdlat megszervezése és miikddtetése,

n) kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

0) a varosi forgalomiranyitasi berendezés mikodésének biztositasa, a sziikséges
javitasokra intézkedés megtétele,
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p)

q)
r
S)
t)

u)

tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegli épitmények Iétesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és kezel6i hozzajarulas kiadasa,

Utvonal engedélyek kiadasa,

koézutak osztalyba soroldsa a jogszabalyi el6irasok szerint,

lizemanyagtolt6 allomasok |étesitésével, lizemeltetésével kapcsolatos ligyek,
egylittm{ikodés a vasuti és koziti tdmegkdzlekedést végzd vallalatokkal (MAV,
EMKK), valamint az allami tulajdont kozutak kezelGivel (Magyar Kozit Nonprofit
Zrt.),

kozuton, jardaban elhelyezett kozmlivek létesitményeinek meghibasodasa esetén a
kézm( Gzemeltetdjének tajékoztatasa és a hiba kijavitdsanak kérése.

Egyéb jogszabalyban, és jegyz6 utasitasa szerinti feladatok ellatasa.

Feladatkorok megoszlasa a Jegyzdi Titkarsagon beliil miikodo csoportok kozott:

I.

I1.

Titkarsagi Csoport feladatkorébe tartoznak a 3.2.1. - 3.2.14. pontban foglalt
feladatok.

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Csoport feladatkorébe tartoznak a
3.2.15. — 3.2.19. pontban foglalt feladatok.

3.3. Foépitészi feladatok ellatasa:

AZ EKOH koztisztvisel6ként féallasban féépitészt nem foglalkoztat. A féépitészi feladatok
ellatasara megbizasi szerz6dés alapjan keril sor megbizasi jogviszonyban.

3.4. Igazgatasi és Szocialis Osztaly

3.4.1.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Ellatjia a jegyz0i hataskorbe tartozd birtokvédelmi eljarashoz kapcsolddod feladatokat a
mindenkor hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen.

3.4.2. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett egynemdiek élettarsi kapcsolatok, valamint a
halotti anyakdnyvek vezetése, dokumentumok kidllitasa, kiadasa az elektronikus
anyakonyvezésre vonatkozd szabalyok figyelembe vételével,

utdlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett egynemdiiek
élettarsi kapcsolatok és a halotti anyakdnyvben,

hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésénél  torténd
kozrem(ikodés (jegyzOokonyv felvétele, (innepi szertartas),

kilfoldon torténd hazassagkotéshez szilkséges tandsitvany iranti kérelem
tovabbitasa a felettes szervhez,

igény szerint csaladi események tarsadalmi meglinneplése soran torténd
kdzrem(ikodés,

utdlagos bejegyzés jegyzékének vezetése és a levéltar részére torténd megkiildése,
elGirt adatszolgaltatas teljesités,

a szamitdgépes ASZA program alkalmazasa,

a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziiletési név valtoztatasa esetén: a
kérelmek atvétele, leellenbrzése és tovabbitasa, hazassagi név valtoztatasa esetén:
jegyzOkonyv felvétele, intézkedés a valtozas anyakonyvben torténd atvezetése
irant)  allampolgarsagi  eljarassal kapcsolatos feladatok (allampolgarsag
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megszerzésére iranyuld nyilatkozat, kérelem, tovabba az allampolgarsagrol
lemondd nyilatkozat, valamint az allampolgarsagi bizonyitvany kiadasa iranti
kérelmek felterjesztése, ligyek el6készitése eskiitétel lebonyolitasahoz),

j) hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok (szlletés, hazassagkotés, halaleset),

k) az ASZA szamitdgépes programon belll a Forum és a Levelezd rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése,

[) sziiletend6 és megsziiltetett gyermek esetében apai elismer6 nyilatkozatok
megtételének intézése,

m) a gyermek csaladi jogallasanak rendezése esetében megallapitja a gyermek csaladi
és utonevét,

n) megallapitja az ismeretlen szllokt6l szarmazd gyermek és a képzelt sziilok adatait,

0) gyakorolja a gyamhatdsagi névmegallapitassal kapcsolatos Polgari Torvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. torvény 4:151.§-aban meghatarozott hataskoroket,

p) hazassagkotésbdl ered6 névvaltozas miatt torténé automatikus okmanykiallitas
megvaldsitasa a hazassagot kotott személyek részére.

3.4.3. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
a) a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,
b) adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetés,
c) személyes adatok védelme
d) hatdsagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki az egy haztartasban élokrdl, illetve az adott
lakcimen, bejelentett lakcimen él6 személyekrdl.

3.4.4. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:
a) az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, add-és értékbizonyitvany
beszerzése),
b) hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa,
c) hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz0 részére torténd tovabbitasa
d) kdzjegyzoi megkeresés teljesitése,
e) hagyatéki tigyekben biztositasi intézkedés elrendelésérdl.

3.4.5. Jegyzoi hataskorbe tartozo gyamhatosagi feladatok:

a) jegyzokonyv felvétele nemzetkozi vonatkozasu tartasdij igény érvényesitésében a
gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak
megallapitasa,

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

c) megallapitia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoriva valt gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének
fennallasat,

d) gyamhatdsagi tigyekben megkeresésre kdrnyezettanulmany készitése,

e) megallapitia a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsagat,

f) hozzajarul a kiskori gyermek az apasag megallapitasa iranti perben az anya
pertarsként vald részvételéhez, és a dontést megkiildi a gyamhatdsagnak

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

h) megszervezi és elkésziti a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.
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3.4.6. Egyéb feladatok:

a) hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatasa,

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

c) talalt targyak atvétele, nyilvantartds vezetése, a taladlt dolog jogosultnak toérténd
atadasa, a dolog 6rzése, értékesitése,

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

e)az EKOH-hoz tartozd onkormanyzatok telepiiléskép védelmi rendeleteiben
meghatarozott, polgarmesteri hataskorbe tartozé feladatok ellatasa,

f) 3,5 tonna Ossztomeget meghaladd gépjarmi tarolasanak engedélyezési ligyében
eljar,

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

3.4.7. Szocidlis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

A szocidlis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatasokra vonatkozo,
valamint a torvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
foglalt feladatok ellatasa (elokészitése, végrehajtasa).

Az osztaly felatkorébe tartozo ligyekkel kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellenbrzése, hianypdtlasra felhivas, az ligyek dontésre
el6készitése, a bizottsagi Ulésen az Ulgyek elbterjesztése, a hatarozatok postazasa,
kdzrem(kodés a dontés végrehajtasaban. A bizottsagi Uléseken jegyzOkonyvvezetés,
tovabba mas szerv megkeresése, szocidlis programmal vald egyeztetése,
hatarozathozatal, adatrogzités, felllvizsgalat.

A jogosulatlanul igénybe vett elldtas megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemden
igénybe vett ellatds megtéritése.

a) elldtja a rendszeres és esetenkénti tdmogatasok megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat a tényallas tisztazasa utan a szilkséges hianypdtlasokat teljesitve,
feladatkorében eljarva dontéseldkészito feladatot lat el:

aa) telepiilési tamogatas,
bb) rendkiviili telepiilési tamogatas.

b) El6késziti a Humanpolitikai Bizottsag dontéseit, illetve azokrdl jegyz&kdnyvet készit

c) jogosulatlanul és rosszhiszemilen igénybe vett ellatasok visszafizetésének
elrendelése.

d) Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése.

e) Szocidlis ellatasok elbirdlasahoz sziikséges, valamint hatdsagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése.

f) Jogszabalyban eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

g) Statisztikai adatok feldolgozasa, dsszefoglalo jelentések készitése.

h) Szolgdltatastervezési  koncepcid  dontésre  elOkészitése, fellilvizsgalata,
aktualizalasa.

i) Folyamatos egyiittm{kodés, kapcsolattartds az Edelényi Szocidlis Szolgaltato
Kozponttal, a Miskolci Tankeriileti Kozpont Pedagogiai Szakszolgalat Edelényi
Tagintézményével, az allaskeresok elldtasa érdekében a Borsod-Abauj-Zemplén
Megyei Kormanyhivatal Edelényi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval.

3.4.8. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

a) az Uzletek miikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, Uj Uzletkorrel
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torténd bdvitése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartdas kozzététele az
onkormanyzat honlapjan,

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

c) vasarldk kényvének hitelesitése, nyilvantartasa,

d) kereskedelmi és vendéglatdiizletek hatdsagi ellendrzése, ideiglenes, illetve végleges
bezaratdsa, éjszakai nyitvatartds korlatozasa, Uzletfeliratok, fogyasztok
tajékoztatasat szolgald kozlemények nyelvi kovetelményeinek ellenbrzése,

e) mozgoarusitas engedélyezése,

f) statisztikai jelentések elkészitése a m(ikodo Gizletekrdl, a bekovetkezett valtozasokrol
(Uj Uzletek, megszlint Uzletek, (izletkdri modositasok),

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

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

i) maganszallashelyek és nem (zleti céli szabadidGs szallashelyek nyilvantartasba
vétele, ellenbrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése,

j) tolmacsigazolvany, szakforditdi igazolvany kiadasa, nyilvantartas vezetése,

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

1) hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan,

m)illetékességi teriileten kivil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa,

n) nem Uzleti céld kozosségi, szabadid6s szallashely szolgaltatas végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése,

0) gylmolcsiiltetvény telepitésének engedélyezése, nyilvantartasa,

p) a termé6foldre vonatkozd eldvasarlasi- és el haszonbérleti jog gyakorlasanak
szabalyairdl szolé rendelet alkalmazasa keretében az ajanlatok kifliggesztése,
iratjegyzék készitése, az ajanlatok kdzzététele a kormanyzati portalon.

3.4.9. Allategészségiigyi, mezégazdasagi feladatok:

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

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

c) vadaszteriilet résztulajdonosainak kdzos képviselete,

d) eb oltds megszervezése,

e) allattartasi és allatvédelmi tigyek,

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, kozteriileti fapotlas,

k) jarvanylgyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés, szlinyog- és
ragcsaldirtas megszervezése,

I) gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott allatok elhelyezése.

3.4.10. Kozteriilet-feliigyeloi feladatok:

a) a telepiilés Utjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése, az észlelt
hidanyossagok megsziintetése,
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b) a kozteriileten folytatott - engedélyhez kotoétt - kereskedelmi tevékenység
jogszer(iségének ellendrzése,

c) Kozteriileten hagyott Uzemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianyaban a gépjarmivek elszallittatasa, 6rzésének megszervezése,

d) a kobor ebek iddszakos begyljtésének megszervezésében vald kdzremiikodés, a
tulajdonossal szembeni szabalysértési eljaras meginditasa,

e) a jardak tisztdntartasdra, sikossdg mentesitésére felszdlitia az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellen6rzi a kozteriilet allapotat,

f) ellendrzi a tulajdonosi hozzajarulasokban el6irtak betartasat,

g) a kozterileten elhelyezett butorok, hulladékgy(ijtd edények, felszerelési targyak,
valamint a  zoldteriiletek rongdldival szemben szabadlysértési eljarast
kezdeményeznek, (kozterilet-felliigyeld alkalmazasa esetén)

h) varosi rendezvényeken kézrem(ikddnek az arusitohelyek kijelolésében, a sziikséges
engedélyek kiadasaban és ellendrzik az elGirasok betartasat,

i) felderitik az engedély nélkiili kbzterilet-hasznalatokat,

j) egylittm(ikddnek a RendGrkapitanysaggal és egyéb mas tarshatésagokkal a
kozterilet rendjének megdbrzése érdekében,

k) a szabalyok tetten ért megszeglivel szemben a jogszabalyban el6irt mddon és
0sszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg,

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

3.4.11. Mezoori feladatok:

a) A mez80r a miikddési teriiletén
- azzal a jarmdvel szemben, amelyrdl alaposan feltételezhetd, hogy azon a
miikodési teriiletrol szarmazd jogellenesen szerzett szallitmany van,
- azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy az altala hasznalt jarm{ivon levo
szallitmany megszerzésének jogszeri(iségét nem valdszin(siti,
a mezoOr jogosult és koteles az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek
tevékenységérdl, valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést
biztositd modositasarol sz6l6 torvényben meghatarozott intézkedések és kényszeritd
eszkodzok alkalmazasara.

b) A mez&0r a miikddési teriiletén jogosult és koteles a jogtalanul legeltetett, illetdleg
felligyelet nélkil talalt allatot a tulajdonosnak atadni.

c) A mez60r koteles a feladatanak ellatasa soran tudomasara jutott blincselekményrdl,
valamint — ha sajat intézkedésének a feltételei nem allnak fenn — a tudomasara
jutott szabalysértésrdl a rendOrséget vagy az ligyben hataskorrel rendelkezd mas
szervet haladéktalanul értesiteni, illetve a hataskorrel rendelkez6 szerv eljarasat
kezdeményezni.

d) A mezO0r feladatai ellatdsa soran ©Onkormanyzati rendeletben meghatarozott
helyszini birsagot szabhat ki.

e) A mezO6r tevékenysége soran egyittm(ikodik a rendbrséggel, a
katasztrofavédelemmel, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal vamszerveivel, a
tlizoltdsaggal, a természetvédelmi Orszolgalattal, az erdészeti hatdsaggal, a
vadaszati hatdsaggal, a halaszati hatdsaggal, az 6nkormanyzati szervekkel, a jarasi
hivatallal, a fegyveres biztonsagi drséggel, valamint az egyesiiletekkel.

3.4.12. Ingatlangazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok:

a) nem lakas céljara szolgald helyiségek lizemeltetésével, miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa:
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a.a) A hasznositasra vonatkozd testiileti elGterjesztések elkészitése, a testiileti
hatarozatok végrehajtasa.

a.b)A haszndlat soran a bérlok részérdl felmerilé problémak, kifogasok
kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések megtétele.

b) 6nkormanyzati tulajdon( szocidlis és piaci alapli bérlakasok teljes kori
nyilvantartasa, bérbeadas el6készitése, egylittmiikédve a Borsod Kozszolgaltatd
Nonprofit Kft-vel.

c) A megiiresedett bérlemények hasznositasra torténd meghirdetése a helyben
szokasos médon.

d) A meghirdetett bérlakdsokra beérkezett palyazatok eldzetes ellendrzése,
el6készitése.

e) a Humanpolitikai Bizottsag munkajaban (helyszini kérnyezettanulmany), illetve a
bizottsagi lléseken vald részvétel,

f) az Onkormanyzat tulajdonaban |év6 mez6gazdasagi mlivelési agu ingatlanok
hasznositasara bérleti szerz6dések megkotésének el6készitése, az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

g) mezdgazdasagi mlivelési agu ingatlanok miivelési agban tartasanak ellenGrzése,
helyszini szemle soran ezen ingatlanok allapotanak régzitése és a nyilvantartasokra
torténo ravezetése.

Egyéb jogszabalyban, és jegyz0i utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa (fakivagas
engedélyezése, kozteriilet hasznalata, talalt targyak kezelése stb.).
3.5. Pénziigyi Osztaly

3.5.1. Koltségvetés tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok:

a) elkésziti a helyi dnkormanyzatok, a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok és a tarsulas
koltségvetés-tervezetét,

b) elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakulasardl a képvisel6-testiiletek
és a tarsulasi tanacs részére,

c) elkésziti a koltségvetési rendelet, illetve koltségvetési hatarozat modositasait,
nyilvantartja az elGiranyzatok mddositasat,

d) elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfeleléen az elemi koltségvetési,
a havi, negyedeves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

e) a pénziigyi teljesitésbol eredd informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hatariddre teljesiti az adokoteles kifizetésekkel 6sszefliggd adatszolgaltatasokat,

f) elkésziti a helyi 6nkormanyzatok, helyi nemzetiségi dnkormanyzatok és a tarsulas
koltségvetésének végrehajtasarol sz6l6 beszamoldt, a vagyonleltart.

3.5.2. A kdltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok:

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

b)gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
pénzligyi ellenjegyzés, teljesités igazolas és érvényesités rendjének szabalyozasarol
és a szabalyzat aktualizalasarol,

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

d) elldtja az EKOH, mint kéltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,
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e) ellatja a helyi 6nkormanyzatok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a tarsulas operativ
gazdalkodasi feladatait,

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

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

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

i) gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasarol, a fenntartdi pénziigyi
feladatok ellatasarol,

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

k) folydsitja a szocialis ellatasokat,

) elldtja a képviseldk, bizottsagi tagok, dolgozok bérszamfejtésével, az egyéb
juttatasok, cafetéria juttatasok szamfejtésével és kifizetésével kapcsolatos
feladatokat,

m)szamfejti a nem rendszeres juttatasokat és gondoskodik annak kifizetésérdl,

n) gondoskodik a személyi jovedelemadd bevallashoz sziikséges munkaltatdi, kifizet6i
igazolasok alairatasarol, kiosztasardl és megorzésérdl,

0) ellatja a hazipénztar mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

p) kapcsolatot tart a szamlavezet6 pénzintézettel, el6késziti a kolcsonfelvételt, a
szamlavezet6 pénzintézetvaltast és az egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,
teljesiti a banki adatszolgaltatasokat, nyilvantartia a pénzintézetek felé fennalld
kotelezettségeket,

q) nyilvantartja a kdveteléseket és a kotelezettségeket, kdtelezettségvallalasokat,

r) nyilvantartja az elszamolasi el6legeket, illetmenyeldlegeket,

s) gondoskodik a munkabértartozasok Magyar Allamkincstaron keresztiil torténd
letiltasardl,

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

u) elkésziti és bekildi az allami addhatésag felé teljesitend6 bevallasokat,
adatszolgaltatasokat, nyilatkozatokat,

v) elldtja az 6nkormanyzatok tamogatasok igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba gondoskodik a tamogatasokrol torténd lemondasrol és a
visszafizetésrol, potigénylésrol,

w)a képviselO-testiilet dontése alapjan benyuijtja, valamint elszamol a rendkivdili
onkormanyzati tamogatasokkal,

X) igényli a mezei drszolgalat miikddtetéséhez kapcsolodd tamogatast,

y) elkésziti a valasztassal kapcsolatos koltségvetést, szamfejti és kifizeti a dijazasokat,
elszamol a tAmogatassal,

z) a pénziiggyel kapcsolatos szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése,
nyilvantartasa és megorzése.

3.5.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

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

b) részt vesz az Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos O6nkormanyzati
rendeletek el6készitésében, gondoskodik a karbantartasukrol,

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

23



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

e) vezeti az ingatlanvagyon katasztert,

f) nyilvantartja az értékpapirokat, lzletrészeket,

g) kozrem(ikddik az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok I|étesitésére, felljitasara,
bovitésére, stb. vonatkozo palyazatokban,

h) gondoskodik az eszkdzok értékelésérdl,

i) elOkésziti, kozrem(ikodik és végrehajtja a leltarozasi és selejtezési eljarasokat,

j) az ingatlanok, ingdsagok elidegenitésével, vasarlasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, igy kllonosen értékbecslés elkészittetése, a helyben szokdsos moddon
torténd meghirdetés, liciteljardsok megszervezése, lebonyolitdsa, adasvételi
szerzOdések elkészittetése, a tulajdonjog valtozas ingatlan nyilvantartason térténd
atvezettetése, a valtozas ingatlankataszteren, eszkdznyilvantartasban torténd
atvezetése,

k) az onkormanyzat tulajdondban |év0 mezOgazdasagi milvelési agu ingatlanok
hasznositasara vonatkozd koncepcio kialakitasa és az erre vonatkozd énkormanyzati
rendeletben, illetve hatdrozatokban foglaltak végrehaijtasa,

[) teljesiti a Magyar Allamkincstar részére kildendd ingatlanvagyon statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettséget,

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

n) gondoskodik az eszkdzok vagyonbiztositasardl, annak folyamatos aktualizalasarol.

3.5.4. Adoiigyi feladatok:

a) gondoskodik a helyi adokrol szold torvény, illetve a képviselo-testiilet addzassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasardl,

b)részt vesz az addztatassal kapcsolatos 6nkormanyzati rendeletek el6készitésében,
gondoskodik a karbantartasukrdl,

c) elldtja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, konyvelésével, behajtdsaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellenbrzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

d)vezeti a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat,  kimutatasokat és
informacidszolgaltatas keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

e) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat,

f) nyilvantartja, beszedi és elutalja az adok modjara behajtandd koztartozasokat,

g) intézi a hataskorébe tartozd atengedett kézponti adokkal, valamint helyi adokkal
Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd tgyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

h) dontésre elOkésziti a hataskorébe tartozéd méltanyossagi tigyeket,

i) lefolytatja az adobehaijtasi eljarast,

j) kiilon jogszabdly rendelkezése alapjan az (igyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja és megkildi az add- és értékbizonyitvanyt,

k) ellatja a termofold bérbeadasabdl szarmazo jovedelmek addzasat,

) szabalysértési és mas hatdsagok altal kimutatott birsagok, adok mddjara behajtandd
koztartozasokat nyilvantartia, gondoskodik a behajtasrdl, utalasrél és az
eredményességrol visszajelzést készit.

3.5.5. A képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos feladatok:

a)elkésziti a képviselO-testiilet, tarsulasi tanacs munkatervének megfeleléen az osztaly
feladatkorébe tartozo eldterjesztéseket,
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b)gondoskodik a képvisel6-testiilet elé keriil6 elGterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tajékoztatdk, dontést igényld ligyek szakmai elokészitésérdl,
c) gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérdl

Egyéb jogszabalyban és jegyzdi utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa. A részletes,
koztisztviselokre lebontott feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

VI. Fejezet

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

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

b) A jegyz6 gyakorolia a munkaltatdi jogokat az EKOH kéztisztviselSi és
munkaviszonyban all6 munkavallaléi felett, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében. Polgarmester egyetértése sziikséges
— az &ltala meghatarozott kérben — az EKOH kdztisztviselSje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetbi kinevezéséhez és jutalmazasahoz.

c) A jegyz6 az egyéb munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek koztisztviselGi és
munkaviszonyban allé6 munkavallaldi tekintetében atruhazhatja a bels6 szervezeti
egységek vezetdire.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

2.1. A helyettesités rendje

a) a jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyz0 helyettesiti,

b) az osztalyvezetdt az érintett koztisztvisel6, a munkakori leirasaban foglaltak szerint
helyettesiti,

c) az EKOH kéztisztvisel8i, munkavallaléi a munkakéri leirdsokban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

d) az osztalyvezetd koteles gondoskodni arrél és felelds azért, hogy valamennyi
Ugykorben, feladatkdrben az allandé érdemi Ugyintézés és Ugyvitel biztositott
legyen.

2.2. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és jegyz0i utasitas tartalmazza.

3. A bélyegzik hasznalatanak a rendje

3.1 AZ__EKOH bélyegzlinek felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. AZ
EKOH-ban hasznalhatd bélyegzOk beszerzését a jegyzO engedélyezi. A nyilvantartast a
Jegyz0i Titkarsag vezeti.

3.2. A nyilvantartd a bélyegzék meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni koteles.
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3.3. A bélyegzd kezelGje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és blintetéjogi felelsséggel tartozik azok
jogszer(i hasznalataért.

3.4. A bélyegz0 elvesztését azonnal az osztalyvezetdnek irasban jelenteni kell, aki kételes az
elvesztés korilményeit és a dolgozd felelésségét megvizsgalni és a sziikséges
intézkedéseket megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

3.5. A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzOket a gondnoknak

//////

jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

4. AZ EKOH munkarendije és iigyfélfogadasi rendje

4.1. Ugyfélfogadasi rend

4.1.1.A polgarmester és a jegyzo fogadoorai:

e polgarmester: minden hoénap els6 hetének pénteki napjan
9.00 6ratol 12.00 oraig.

e alpolgarmesterek: minden honap masodik hetének szerdai napjan
9.00 6ratol 12.00 oraig.

e jegyzo: minden hét szerdai napjan

9.00 oratol 12.00 oraig.

4.1.2. AZ EKOH iigyintézéinek iigyfélfogadasi ideje:

e hétfén: 8.00-15.00 o6raig
e szerdan: 8.00-16.00 o6raig
e pénteken: 8.00-12.00 o6raig

A képvisel6-testiilet a mindennapos Ugyfélfogadas céljara ligyfélszolgalati irodat miikdtet
az EKOH-ban.

4.1.3. AZ EKOH iigyfélszolgdlat iigyfélfogadasi rendje:

o hétfon: 8.00-12.00 o¢raig és 13.00-15.00 o6raig
e kedden: 8.00-12.00 o6raig és 13.00-15.00 6raig
e szerdan: 8.00-12.00 o¢raig és 13.00-16.30 o6raig
e csiitortokon:  8.00-12.00 éraig és 13.00-15.00 draig

) o pénteken: 8.00-12.00 o6raig
Ugyfélfogadast tartanak az EKOH lakossagi ligyintézést végz0 belsd szervezeti egységei, 6nalld
Ugyintézoi.

4.1.4. Az anyakonyvvezeto a haldleset bejelentést teljes munkaiddben koteles fogadni.

4.1.5. A munkaid6 heti 40 éra, melybdl a dolgozé hétfon, kedden és csiitortokon 7.30 — 16.00
oraig, szerdan 7.30 — 17.00 6rdig, pénteken 7.30 — 12.30 6raig koteles munkahelyén
tartdzkodni. A jegyz0 a polgarmester egyetértésével ettdl eltérd munkarendet is
megallapithat — takaritdk, gépkocsivezetOk esetében -. Az eltér6 munkarendet az
érintettek munkakori leirasa tartalmazza.
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4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

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

A munkakozi sziinet 12 00-13 00 dra kozotti idében vehetd igénybe, de ettdl eltérd
igénybevételt a jegyz6 vagy az osztalyvezetbk is engedélyezhetnek.

Munkakozi sziinet nem vehetd igénybe, ha a napi munkavégzés a 6 ora idoétartamot
nem éri el.

Az EKOH dolgozéi a polgarmester, jegyzd, tovabba az osztalyvezetSk utasitasara
kotelesek munkaidén tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili munkavégzés
szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

Az orszaggydlési, megyei 6nkormanyzati képviseloket, a helyi képviseld-testiilet tagjait,
a nemzetiségi 6nkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kdzponti allami igazgatasi szervek
képviselbit — el6zetes egyeztetés alapjan — lgyfélfogadasi idon tul is fogadni kell és
résziikre a sziikséges felvilagositast — az allami és szolgalati titkokra, tovabba az
adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

5. A munkakorok atadas-atvételének rendje

5.1,

5.2.

5.3.

Osztalyvezet6i munkakor atadas esetén a jegyzo, koztisztviseld, egyéb munkavallaldk
esetében az osztalyvezeto felel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiakat:

a) folyamatban lévo ligyek felsorolasa Uigyiratszama, az utolsé eljarasi cselekmények
megjelolésével,

b) at kell adni az Gigyintéz6i munkanaploét az utolso iktatds megjeldlésével,

c) at kell adni az Ugyintézd altal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkonyveket,
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozOket, felszereléseket — kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyegzo(k) atadas-atvételére —.

Fenti szabalyok a munkakor modositas esetén is értelemszeriien alkalmazanddk.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

6.1.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.8 (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok:

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

a) jegyz6

b) aljegyz6

c) osztalyvezetok,

d) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az allami és dnkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében dontési jogosultsaggal
rendelkezd, illetdleg a pénzeszk6zok felhasznalasara, valamint a
gazdalkodas ellendrzésére jogosult koztisztviselok.

6.1.2. Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan
otévenként.
a) Onkormanyzati tanacsado
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b) varosfejlesztési feladatot ellatd igyintézok.

7. Az EKOH szabalyzatai

7.1. Az EKOH vezet8i az EKOH miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatdsa érdekében

szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki, melyek felsorolasa a zard rendelkezések kozott
talalhato.

A jegyz6 gondoskodik a szabalyzat és utasitasok naprakész vezetésérdl. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitasokat az osztalyvezetok és az osztalyvezetok
utjan a dolgozdk megismerjék, az abban foglaltakat betartsak, illetve betartassak.

8. Az EKOH munkajanak iranyitasa, koordinalasa

8.1.

8.2.

8.3.

Az EKOH sziikség szerint, de évente legalabb egy munkaértekezletet tart, az osztalyok
sziikség szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.

A polgarmester, a jegyz0, aljegyz0 és az osztalyvezetbk részvételével havonta legalabb
egy alkalommal munkamegbeszélésre keriil sor, melyek els6dleges célja a testileti,
bizottsagi llések elOkészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

A munkakezdés és befejezés idOpontjat a dolgozok kételesek az osztalyokon elhelyezett
jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaidé alatti eltdvozast az osztalyvezetdk, az
osztalyvezetOk esetében a jegyz0 engedélyezi. A jelenléti iveket az osztalyvezetok altal
lezarva a targyhdt koveté hd 5. napjaig kell leadni a Jegyzdi Titkarsag UgyintézGje
részére. A jelenléti ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek masolatat.

A betegség miatti tavollétet a dolgozo koteles annak elsé napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tajékoztatni a humanpolitikai feladatokat ellatd személyt. Ezen
bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozd egyéb varatlan
akadalyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud - ebben az esetben a
humanpolitikai feladatokat ellatd személyt nem kell tajékoztatni.

A dolgozdk kotelesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot meg0rizni, s ezen
tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb
informacidt, amelyekbdl kozvetlenll a KépviselO-testiiletre, annak bizottsagara, az
EKOH-ra vagy az ligyfélre nézve hatrany szarmazhat.

9. Szakkonyv, k6zlony, folydirat rendelés, irodaszer-ellatas

A hivatali munkdhoz sziilkséges szakkonyvek, kozlonyok, folyoiratok, szaklapok stb.
megrendelése az osztalyvezetdkkel torténd eldzetes egyeztetést kdvetben a jegyzd altal
meghatarozottak szerint torténik.

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

1. Az Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzata 2021. marcius
1. napjan Iép hatalyba.
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2. A hatdlyba lépésével egyidejlileg a 19/2019. (11.26.) hatarozattal jovahagyott és Edelényi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikbdési Szabalyzata hatalyat veszti.

3. Az EKOH Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mellékletei:

1. melléket: Az EKOH szervezeti felépitésének, szervezeti egységek szerinti bemutatasa,

abra.

2. melléket: Az EKOH egyes szervezetei egységeinek engedélyezett [étszama.
3. melléklet: A szervezeti egységek és munkakorok létszam szerinti tagozddasardl.

4. Az kdzos onkormanyzati hivatal mikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolddd alabbi belsd
szabdlyzatok, utasitdsok megalkotasara kételes:

Alapito Okirat

Edelényi EKOH létrehozasardl, fenntartasrdl sz6l6 megallapodas
Iratkezelési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabdlyzat

K6zszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata.
Egységes Kbzszolgalati Szabalyzat

Kozérdeki{ adatok kozzétételére vonatkozd Szabalyzat
Kozbeszerzési Szabalyzat

Informatikai Szabalyzat

Kozszolgalati és Szamitastechnikai Adatvédelem Szabalyzata
Kiadmanyozas rendje

TAKARNET rendszer hasznalatanak Szabalyzata
Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalata

Munkakori leirdsok

Jegyz6 helyettesitése

Szamlarend

Szamviteli Politika )

Eszk6zok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Gazdalkodasi Szabalyzat

Munkahelyi dohanyzas Szabalyairdl

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata
Gépjarm( lizemeltetési Szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat,

Bels6 kontrollszabalyzat,

Beszerzési Szabalyzat, valamint az egyéb

magasabb szint{i jogszabalyok altal elGirt szabalyzatok.

Edelény, 2021. februar 23.

dr. Vartas Jozsef Molnar Oszkar
jegyzo polgarmester
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Zaradék:

1. Az Edelényi Kézds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat Edelény
Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete .../2021. (I1.23.) hatdrozattal jovéhagyta.

2. Az egységes szerkezetbe foglalt Edelényi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata Edelényi Kbzds Onkormanyzati Hivatal hirdetdtabldjan 2021. februsr
23. napjan kihirdetésre keriilt, Hatalyba lépésének idopontja: 2021. marcius 1.

Edelény, 2021. februar 23.

dr. Vartas Jozsef
Jegyzo
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1. melléklet az Edelényi Kozés Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-éhez:

EDELENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

Polgarmester

Alpolgarmesterek

Aljegyz6

Igazgatasi és
Szocialis Osztaly

Polgarmesteri
Kabinet

Pénziigyi Osztaly Jegyzdi Titkarsag

Titkarsagi Csoport
Rendészeti Csoport

Varosfejlesztési és
Varosiizemeltetési
Csoport
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2. melléklet az Edelényi Kézds Onkormdnyzati Hivatal SZMSZ-éhez

EDELENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal egyes szervezeti egységének engedélyezett
létszama — Edelény Varos Onkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltakra
figyelemmel az alabbiak szerint kerlil meghatarozasra:

Szervezeti egység Engedélyezett
létszam (fo)
Jegyzo 1
Aljegyzd 1
1. Polgdrmesteri Kabinet 1
2. Jegyzoi Titkdrsag 20
3. Pénziigyi Osztaly 14
4. Igazgatasi és Szocidlis Osztaly 10
Osszesen: 47
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3. melléklet az Edelényi Kézds Onkormdnyzati Hivatal SZMSZ-éhez

KIMUTATAS

a szervezeti egységek és munkakorok létszam szerinti tagozodasarol

Hivatalvezetd: jegyzo 110
aljegyz6 1 fo
POLGARMESTERI KABINET
1. dnkormaényzati fétanacsadd \ 116
JEGYZOI TITKARSAG
1. titkarsdgi lgyintézd 36
2. humén referens 110
3. varosfejlesztési/varostizemeltetési 410
ligyintézé
4. titkarsdgi és palyazati munkatars 210
5. informatikus 210
6.  kozbiztonsagi referens/ gondnok/ 116
gk.vezeto
7. Kistérségi referens 110
8. titkdrsagi asszisztens 116
9. ligykezeld 210
10. kézbesitd 110
11. takarito 110
12. _portas _ 1715
OSSZESEN: 2016
PENZUGYI OSZTALY
1. osztalyvezetd 110
2. vagyongazdalkodasi ligyintézé 1710
3. pénziigyi lgyintézé 816
4. adddigyi tgyintézd 210
5. pénztdros 116
6. ligykezelo 1710
Osszesen: 14 f6
IGAZGATASI ES SZOCIALIS OSZTALY
1. anyakdnyvvezetd/népesseg 116
2. igazgatdsi és szocialis ligyintézé 516
3. lgykezeld 216
4. kozterdlet felligyelok és mezoorok 216
Osszesen: 106

Edelényi Kozbs Onkorményzati Hivatal engedélyezett dlldshelyeinek széma
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