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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2014.
decemberében keriilt elfogadasra.

Az egységes szerkezetbe foglalt Edelényi Kéz0s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata Edelényi Kézés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: EKOH)
hirdet6tablajan kihirdetésre kertilt, majd 2015. januar 1. napjan hatalyba lépett.

Az azota eltelt idoben bekovetkezett valtozasok miatt (pl. Kistérségi Osztaly 1 fovel
miikodik) sziikséges az EKOH (j Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak (tovabbiakban:
SzMSz) elfogadasa.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§ (2) bekezdése alapjan ,A polgarmesteri hivatal, a kozos
onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezését a képviselo-testiilet a szervezeti €s
mukdodeési szabalyzataban feltiinteti.”

Az Motv. 67. § (1) bekezdése alapjan ,4 polgarmester

a) a kepviselb-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorében irdnyitia a polgarmesteri
hivatalt, a kozos onkormanyzati hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatainak,
a kozés Onkormanyzati hivatalnak feladatait az Onkormadnyzat munkdjanak a
szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban;

c) dont a jogszabdly dltal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi lgyekben, hatosagi
hatdskorokben, egyes hataskoreinek gyakoridsat atruhdzhatia az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal, a k6zos onkormanyzati hivatal lgyintézojere;

d) a jegyzo javaslatira eloterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a
hivatal belsé szervezeli tagozodasanak, Ilétszamanak, munkarendjének,
valamint dgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara, ....”

Az Métv. 67.8 (1) bekezdés d) pontja szerinti szabdlyozasi tartalmaz Edelény Varos
Onkormanyzaténak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél sz6l6 17/2014.(X11.17.)
dnkormanyzati rendeletének X. fejezet tartalmazza, igy ezen részletszabalyok az EKOH
SZMSZ-ben nem kertilnek megismétlésre.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§
(5) bekezdése alapjan ,A kdltségvelési szerv szervezetét, feladatai elldtasanak részletes
belsé rendjét és modjat szervezeti €s mikodesi szabdlyzat dllapitia meg. A szervezeti
egysegekre vonatkozo szabalyokat a koltsegvetési szerv szervezeti és mikodesi
szabdlyzatdban vagy a szervezeti egysegek lgyrendjében, a gazdalkodds részletes
rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.”

Az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése alapjan :

A kbltseégveteési szerv szervezeti és miikodesi szabdlyzata tartalmazza

a) a koltsegvetési szerv alapitdsarol szolo jogszabdly teljes megjeldléset, ha a
koltségvetési szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b)*~ a kdltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitds idépontiat,

c)~ az elldtandd, és a kormdnyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen elldtott vallalkozdsi tevékenysegek megjeloleset,

d) azon gazddlkodo szervezetek részletes felsoroldsdat, amelyek tekintetében a
kdltségvetesi szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e}~ a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belil a



gazdasagi szervezet - megnevezéeset, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrdjat,
f) azon dgykdroket, amelyek sordn a szervezeti egysegek vezetoi a kbltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak e,

g)— a szervezeli és mitkddesi szabalyzatban nevesitett munkakdrokhoz tartozo feladat-
és hatdskoroket, a hatdskorok gyakoridsanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve -
a koltsegvetési szerv vezetdjenek s gazdasagi vezetdjenek akadalyoztatisa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altaldanos helyettesités rendjet), az ezekhez
kapcsolodo felelésségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorldsanak - ideértve
az atruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjét, s

Q)" azoknak a ké/tségvetésf szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a
kdltségvetesi szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdeése alapjan a 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat elldtia.”

Az (j SZMSZ mar nem tartalmaz 6nallé Kistérségi Osztalyra vonatkozd rendelkezéseket,
tekintettel arra, hogy a Kistérségi Osztaly (osztdly szinten vald miikédése)
megsziintetésre kerlil, és a tarsulds munkaszervezete a Jegyz6i Titkarsdgon keresztiil
miikédik tovabb. Edelény Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2019.02.14. napjan
hozott dontései alapjan a 2 f6 kozteriilet-felligyelé alkalmazasara 2019. marcius 1.
napjatél az Edelényi Kistérség Toébbcéll Tarsuldsa helyett az EKOH Igazgatasi és
Szocidlis Osztalyan beliil keriil sor. A fenti mddositasok alapjan az EKOH létszama a
2019. évi koltségvetési rendeletben meghatarozott 48 fére modosul. A kozteriilet-
felligyel6k jogviszonya az Edelényi Kistérség Tobbcéll Tarsulasanal 2019.02.28. napjaval
megszlinik, és athelyezéssel Uj kinevezést kapnak az Edelényi Kézos Onkormanyzati
Hivatalndl. Az Edelényi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Tarsulasi Megallapodasa
tartalmazza a kozteriilet-felligyeleti feladatok elldtasat. A Tarulasi Megallapodas
mddositasat, mely szerint a kozterilet-felligyel6i feladatok kikerlilnek a Tarsulasi
Megallapodasbdl a  tarsult telepiilések  képviselG-testiiletei (45  teleplilés
onkormanyzatanak képvisel6-testiiletei) jovahagytak.

Az elmult evekben bekodvetkezett jogszabalyvoltozasokbdl eredé mddositasokat a
tervezeten atvezettiik.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testliletet vitassa meg az elGterjesztést és fogadija el az alabbi
hatarozati javaslatot:

HATAROZATI JAVASLAT

Targy: Edelényi Koézos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol

Abod Kb6zség C'Jnkgrményzaténak Képviselo-testiilete megtargyalta az
Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és  Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasardl szold elbterjesztést és az alabbi dontést
hozza:

1. Abod Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete &ltal (a tovabbiakban:
Képviselo-testlilet) a 160/2014. (XII.17.) hatarozattal jovahagyott
Edelényi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata 2019. februar 28. napjaval hatalyat veszti.

2. Képviselo-testiilet - a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6é 2011.
évi CLXXXIX. torvény 67. § 1) bekezdés d) pontja, valamint az
allamhaztartasrol szold térveény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel - az



Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat — a hatarozat mellékletekéntjovahagyja.

3. Képvisel6-testiilet megallapitia, hogy az Edelényi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2019. marcius 1. napjan lép
hatalyba.

4, Képviselo-testiilet elrendeli az Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak a Hivatalhoz tartozé telepilések
onkormanyzatainak hirdetotablain térténd kifliggesztését, és honlapon
vald kozzétételét.

Hatarid6é: azonnal, illetve 2019. marcius 1.
Felelds: polgarmester, jegyz6
Ertesiil: osztalyok, hirdet6tablak, honlap

Abod, 2019. februdr 25. ) ( e~ . I

(Kot quks  Betadol

Rescsanszki Bertalanné
polgarmester




Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



EDELENYI K6z6S ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Edelény Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

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

évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében (tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartéasrél sz6l6

torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1)

bekezdésében (tovabbiakban: Avr.) kapott felhatalmazas alapjan az Edelényi Koézés

Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:
I

A kozos onkormanyzati hivatal jogalladsa és iranyitasa

1. A kozds onkormanyzati hivatal:

1.1. megnevezése: Edelényi Kézés Onkormanyzati Hivatal
1.2. roviditett neve: EKOH
1.3. székhelye, cime: 3780 Edelény, Istvan kiraly (tja 52.

1.4, telephelye, cime:
a) Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Abodi Allandé Kirendeltség
3753 Abod, Magyar ut 42.

b) Edelényi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szakacsi Ideiglenes Kirendeltség
3786 Szakacsi, Petofi Sandor Ut 2.

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

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

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal elGirt belsé ellendrzési rendszer mikodik, amely
ellatja az 6nkormanyzat fenntartasa alatt allé intézmények, 6nkormanyzati gazdasagi
tarsasagok ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Belsd Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

3. AZ EKOH alapitéja:
Edelény Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
Abod Kézség Onkormanyzat KépviselS-testiilete,
Szakacsi Kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
4. Alapité okirat kelte és szama: 1/A/2015.
5. Alapitas idopontja: 2013.03.01.
6. AZ EKOH feliigyeleti szerve: Edelény Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete.
7. AZ EKOH torzskényvi azonosité szam: 812203
8. AZ EKOH koltségvetési szamlaszama: 12046102-01384644-00100009

9. AZ EKOH szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Rt. Miskolc
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10. AZ EKOH KSH statisztikai szamjel: 15812209-8411-325-05
11. Az EKOH vallalkozasi tevékenységei: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
12. Az EKOH alaptevékenységi besorolasa:
allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége
13. Az EKOH altal elldtandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek:
L(S;Elfgzzzéa:; kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 011220 | Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 | Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
: 013360 Mas szerv 'részére'végzett'pén?i.lgyi—gazdélkodési,
Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
6 016010 Ofszéggxii[ési, 6pkorményzati és'eurdpai parlamenti
képviselbvalasztasokhoz kapcsolddé tevekenységek
7 | 016030 | Allampolgarsagi iigyek
8 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
9 041231 Rovid idotartamu kézfoglalkoztatas
10| 041232 | Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
11| 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
12| 041236 | Orszagos kozfoglalkoztatasi program
13| 041237 | Kbzfoglalkoztatasi mintaprogram
14| 066020 | Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
15| 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd
programok
14. Az EKOH adészama: 15812209-2-05
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. Az EKOH-t a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajat énkormanyzati jogkorében

Edelény varos polgarmestere iranyitja, és a hivatal jegyz6je vezeti.

16. Az EKOH illetékességi teriilete:
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16.1. Edelény, Abod és Szakécsi teleplilések kézigazgatasi teriilete, mig

16.2. elsO fokl épitésiigyi hatésagi feladatokat ellatd ltaldnos épitésiigyi hatosagként
a fovarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (f6varosi)
hivatalokrdl szélo 66/2015. (II1.30.) Korm. rendelet 1. melléklete szerint az
Edelényi Jarasi Hivatal illetékességi teriilete.

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



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

19,

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

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

Edelény Varos Onkormanyzata,

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

Abod Kézség Onkormanyzata,

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

Szakacsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

1L
AZ EKOH feladatai

Az EKOH alapvetd feladata az 6nkormanyzat miikédésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek 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 |étrehozott
szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat munkajanak
segitése.

Az EKOH a képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)
c)

d)

a)
b)
c)
d)

szakmailag elOkésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elOterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,
nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit,

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

elldtja a képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, lgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

- Az EKOH a képvisel6-testiiletek bizottségai miikddésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfeleloen a bizottsagok miikodéséhez szikséges
tgyviteli feltételeket,

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

tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitési lehetGségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez0 kérelmeket, javaslatokat,
gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

Az EKOH a képviselk munkajanak segitése érdekében:

a)

eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,



b) kételes a képviselket az EKOH teljes munkaidejében fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni,
c) kozremikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

6. Az EKOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontéseket elOkésziti, szervezi azok végrehaijtast,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

7. Az EKOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elOkeésziti a testiileti elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a torvényességet,

b) a nemzetiségi onkormanyzatok Uléseinek jegyzOkonyvét a jegyzé altal kijeldlt
személy vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, ligyviteli, adminisztracids feladatokat.

8. Az EKOH az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatok elldtasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

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

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

b) beruhazas, felljitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) bels6 gazdalkodas szervezését, az intézményi pénzellatast,

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

e) az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

10. Az EKOH l3tja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Edelényi Lengyel, Ruszin és
Cigany, az Abodi Roma és Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Szakacsi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében. Az errdl sz6l6 megallapodast a képviseld-
testiilet kiilon hatarozattal hagyja jova.

11.Az EKOH kdzrem(kodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas
dllamigazgatasi, onkormanyzati szervekkel vald kapcsolattartasban.

III.
A polgarmester

Az EKOH-t, a képviseld-testiilet dontéseinek megfelelden és sajat dnkormanyzati jogkérében
iranyitja, ezen belll

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza az EKOH feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

b) a jegyzd javaslatéra elbterjesztést nyljt be a képvisel6-testiiletnek az EKOH belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint (igyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara,

¢) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendijét,



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

e) osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselG-testiilet és a bizottsagok
munkajaval dsszefiliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellendrzi a bizottsdgok dontéseinek végrehajtasat.

1V.

"

A jeqyzd, az aljegyz0

1. Jegyzé

1.1. A jegyz6 vezeti az EKOH-t, gondoskodik az énkormanyzat miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt tigyek intézésérél, ezen beliil

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az EKOH kdztisztviselsi, munkavallaloi
tekintetében, aljegyzo felett az egyéb munkaltatdi jogokat,

b) meghatdrozza az osztalyvezetdok feladatat,

c) dontésre elOkésziti a polgarmester(ek) hataskdrébe tartozé allamigazgatasi
tgyeket,

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

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

f) ddnt a hatdskorébe utalt tigyekben,

g) a hataskdrebe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendijét,

h) képviseli a kozos Gnkormanyzati hivatalt,

i) Gsszehangolja és értékeli az EKOH szervezeti egységeinek munkajat,

j) évente legalabb egy alkalommal beszamol a képvisel6-testiileteknek az EKOH
tevékenységéral,

k) gondoskodik a képvisel6-testiilet énkormanyzati déntéseinek az EKOH
munkajaban vald érvényesitésérdl,

I) gondoskodik a szamviteli rend és a bels6 ellendrzés megszervezésérdl, tovabba
a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

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

n) jovahagyja a dolgozék munkakori leirasat,

o) biztositja a gyors és korszer(i lgyintézés feltételeit a hatdsagi Uigyintézés
tertiletén,

p) ellatja a valasztassal kapcsolatos feladatokat,

q) figyelemmel kiséri és seqiti a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok m(ikddését,

r) biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviselo-testiilet(ek) miikddéseéral,
kézérdek( dontéseirdl, valamint az EKOH aktualis, az allampolgarok széles korét
érinto feladatairal,

s) kozvetleniil irdnyitja a Varosfejlesztési és Varostizemeltetési Csoport munkajat.

2. Aljegyzo

2.1. Polgarmester — a jegyz0 javaslatara — a jegyz6 helyettesitésére aljegyzot nevez ki.
2.2. Az aljegyz0 feladatét a jegyz0 hatarozza meg.

a) az aljegyz0 vezeti az Igazgatasi és Szocidlis Osztalyt, elldtja az Igazgatési és
Szocidlis Osztéllyal Gsszefliggésben az SZMSZ-ben az osztalyvezetSk részére
meghatarozott feladatokat,

b) Az aljegyz0 segiti a jegyz0 hivatalvezetdi, jogalkalmazdi, térvényességi feliigyeleti
és hatosagi feladatainak ellatasat,
ba) a jegyz6 felhatalmazasa alapjan képviseli az EKOH-t.
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bb) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiileti (bizottsagi) tléseken.

V.
AZ EKOH belsd szervezeti tagozddasa és a tagozddas szerinti fébb feladatok

1. AZ EKOH létszédmat Edelény Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete &llapitia meg
minden évben az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletében.

AZ EKOH bels6 szervezeti tagozédasa:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyz6i Titkarsag
c¢) Igazgatasi és Szocialis Osztaly
d) Pénzligyi Osztaly.

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

A munkdltatdi jogkdr gyakorldja az EKOH szervezeti egységeinek kéltségvetésben

engedélyezett |étszamkeretén belll az egyes belsd szervezeti egységek kozdtt létszam
atcsoportositast és munkakdr modositast hajthat végre.

2. Tagozddas szerinti fobb feladatok

2.1, Osztalyvezetok

A JegyzGi Titkarsagot a jegyz0, a Pénzligyi Osztdlyt az osztalyvezetl, az Igazgatasi és
Szocialis Osztalyt az aljegyz0 vezeti. Az osztdlyok csoportokra tagozédhatnak.

Az osztalyvezetd a hatdrozatlan id6re szdld vezet6i megbizasukat és munkakori leirdsukat a
jegyzotol kapjak.

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

A csoportvezetok feladatait a jegyzovel tortént egyeztetés alapjan az osztalyvezettk a
csoportvezetd munkakori leirésaban hatarozzak meg.

Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittm(ikodni a
feladatok ellatasaban. Az osztalyok az EKOH-on belll a jogszabalyoknak és a vezetGi
dontéseknek megfeleléen 6nalld feladatkorrel rendelkeznek.

A szervezeti egységekben az Ugyintézok és az Ugykezelok latjak el a koztisztviseldi
feladatokat.

2.1.1. Az osztalyvezeto dltalanos feladatai:

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

b) felelds az osztaly egészének munkajaért, annak szakszer(, jogszer(i mikodéséért,

¢) gondoskodik az osztdlyon belillli célszeri munkamegosztds kialakitasardl, a
hatékony munka végzésérol,

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

e) felelés az osztdly feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer( dontés elOkészitéséért, s hataridében torténd végrehajtasaért,
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f) gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott krben a kiadmanyozasi
jogot,

g) el6késziti a feladatkorébe tartozo testileti elGterjesztéseket,

h) kdteles részt venni a Képviselo-testiilet Ulésén, meghivds alapjan a bizottsagi
tléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodik,

i) ellendrzi a munkaidd, tigyfélfogadasi idével kapcsolatos intézkedések betartasat.

j) kozremiikodik a teljesitménykévetelmények 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 felelsségre vonasra,

) részt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban,

m)felelds az osztaly vonatkozdsaban az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabba a
tliz- és munkavédelem szabalyainak betartasaért,

n) rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérdl a Jegyzonek, igény esetén
kozvetlenll a polgarmesternek, alpolgarmester(ek)nek,

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

2.1.2. Az iigyintézok altalanos feladatai:

a) felelds a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirasban megfogalmazott
tgyek térvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridére torténd végrehaijtasaért,

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

c) felel6s a dontések elOkeszitéséért, 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 meghatdrozott feladatokat elvégezni, a hivatali
tgyintézés hatékonysagat el6segiteni,
¢) gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasaral,
d) kételes betartani az EKOH szabalyzataiban foglaltakat.

2.1.4. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:
az EKOH tisztan tartésat és a miikodését eldsegitd feladatokat latnak el az e kdrbe
tartozé6 munkavallalok (portas, takaritd, telefonkdzpont kezeld), akik a Jegyzdi
Titkdrsag szervezeti egységhez tartoznak.

3. AZ EKOH belso 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, lebonyolitia a
szilkséges levelezést, forditasi és tolmacsolasi feladatokat lat el,

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

d) kdzremikaodik a varosi rendezvények, innepségek lebonyolitasaban,

e) szerkeszti az nkormanyzat honlapjat, és k6zosségi oldalanak profiljat, és

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

3.2.1. Testiiletek és bizottsagok miikédése:

a) osszedllitja a Képviselo-testlilet munkatervét,

b) ellatja a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, lléseinek elokészitését, gondoskodik a
testtileti, bizottsagi napirendek, meghivok osszeallitasardl,

c) gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek elSterjesztéseinek begydijtésérdl,
rendszerezésérol, sziikség szerinti sokszorositasardl és az érintettek részére
térténd megkuldésérdl,

d) jegyzokonyvet készit a testlileti, tovabba a Bizottsag (léseirdl, sziikség esetén
egyéb Ulésekrol,

e) a Képviselo-testiilet tilésének jegyzokonyvébdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

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

g) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl,

h) gondoskodik a Képviselo-testiilet és valamennyi bizottsag UlésérGl keészilt
jegyzokonyvek elGzetes torvényességi ellendrzésérdl és azok Borsod-Abalij-
Zemplén Megyei Kormanyhivatal részére torténd megkuldésérdl,

i) mikodteti az NJT programot és a testlleti jegyzOkonyvek felterjesztésével
egyidejileg az NIT rendszerrel készitett elektronikus Gton  torténd
adatszolgaltatasrdl is gondoskodik,

j) elldtja az onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, tovabbé a
rendeletek sziikség szerinti deregulacidjat,

k) a Képvisel6-testiilet jegyzokonyvébdl, igény szerint a bizottsagok jegyzokdnyvébdl,
a dontésekrol adatot szolgaltat a keépviselok részére, illetve kozérdeki{i adatot
szolgaltat mas személyek részére,

I) negyedéves rendszerességgel jelentést készit a lejart hataridejli hatarozatok
végrehajtasarol,

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

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

0) elektronikus és papir alapl nyilvantartast vezet az énkormanyzat és EKOH altal
kotott szerz6désekrdl.

3.2.2. Tisztségviselok munkadjat segito feladatok:

a) kozremiikodik kulonbozd fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban,

b) sziikség esetén adatot, informaciot szolgaltat az Onkormanyzat és szervei
miikodésével kapcsolatban,

c) kozremlkodik a wvarosi (nnepségek, egyéb rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

d) ellatja az adminisztrativ feladatokat — (igyiratkezelés, lgyfélfogadas szervezése és
lebonyolitésa, stb.

3.2.3.5zemélyzeti és munkaiigyi feladatok:

a)kiallitja és kezeli a kdzszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megsz{inésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

b)elldtia az oOnkormanyzatok kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatait -
palyazatiras, alkalmazasi iratok, elszamolas, tamogatas igénylése, stb. -,



c)ellatjia a koztisztviselsi munkakorok betdltéséhez sziikséges palyazatok
elGkészitését és gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

d)ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és Grzésével kapcsolatos feladatokat,

e) szervezi a kozigazgatasi képzéseken valo részvételt,

f) ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi
kovetelmények betartasarol,

g) évente kiadja a jogosultak részére az utazasi utalvanyt,

h) nyilvéntartja és vezeti az EKOH-ban foglalkoztatottak részére a kételezéen el8irt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi sz(irGvizsgalatokat,

i) felméri és nyilvantartja a képernyG el6tti munkavégzéssel Osszefiiggésben a
védoszemliiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatasban részestilok korét,

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

k) kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a  koztisztviselok  teljesitmény-
kovetelményeinek évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

) ellaja a kozszolgalati adatnyilvantartdas vezetését, s teljesiti a sziikséges
adatszolgaltatast,

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

n)biztositjia a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zarasat,
gondoskodik Orzéséral,

o) munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, litemterv készitése.

3.2.4.Koznevelési intézményekkel (ovodai nevelést ellité koznevelési
intézmények) kapcsolatos fenntartoi és jegyzoi feladatok ellitisa:
a) az 6vodai beiratkozasok el6készitése,
b)az intézmények pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak
fellilvizsgalata, jovahagyasanak el6készitése,
) a koznevelési intézmények vezetdi palyazati eljarédsanak lefolytatésa,
d) pedagogiai szakszolgaltatasi feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,
e) a teleplilés szint(i esélyegyenl6ségi tervek elkészitése, fellilvizsgalata,
f) a csoportlétszamok alakuldsanak figyelemmel kisérése,
g) intézményi atszervezésekhez kapcsolddd fenntartoi dontések el6készitése,
h) kézrem(ikodik az intézményi éves koltségvetés dsszeallitasaban.

3.2.5.A kézmiivelodéssel kapcsolatban ellatando feladatok:
a) a kozmivelddési intézmények fenntartdi iranyitasaban vald részvétel,
b)a kézmlivelodési intézmény vezetSi palydzati eljdrasanak el6készitése,
lebonyolitasa,
c) varosi rendezvények szervezésének segitése,
d)intézményszerkezeti valtoztatasok el6készitése,
e) kozremiikodik az intézményi éves koltségvetés dsszeallitasaban.

3.2.6.8zocidlis és egészségiigyi dgazattal kapcsolatos feladatok:

a)ellatia az onkormanyzat hataskorébe utalt feladatok kozll az egészségiigyi
alapellatas, a szakositott ellatast végz6 intézmények felligyeletével kapcsolatos
feladatokat,

b)az intézmények szakmai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak
fellilvizsgalata, jovahagyasanak elokészitése,

¢) az intézményi atszervezésekhez kapcsolddo fenntartoi dontések eldkészitése,

d) szocialis intézmények vezetGi palyazati eljdrasanak lefolytatasa,

e) kozrem(ikddik az intézményi éves koltségvetés dsszedllitasaban.
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3.2.7.Varosfejlesztési és varosiizemeltetési feladatok:

a) a teleplilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel, az épitett és természeti kérnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa (telepilési foépitésszel),

b) részt vesz a teleplilésfejlesztési koncepcié Osszeallitasaban, adatokat szolgaltat a
teleplilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

c) védi a helyi épitészeti Orokséget, javasolja a teleplilésrendezési feladatok
megvaldsitasa, tovabba a természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megeldzése
érdekében az érintett teriiletre a valtoztatasi, telekalakitdsi és épitési tilalom
elrendelését (teleplilési foépitésszel),

d) a teleplilésrendezesi feladatok megvaldsitasa érdekében javasolja az elGvasarlasi
jog bejegyeztetését olyan terlletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a
telepiilésrendezési terv intézkedéseket tervez,

e) feltdrja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, Orzi és védi a helyi épitészeti 6rokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Korldtozasokat, kotelezettségeket,
tamogatast javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével dsszefiiggésben,

f) kiemelt figyelmet fordit a teleplilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiiléndsen a
terlilet-felhasznélds, a telekalakitds, az épités, a hasznalat sordn a természeti
értékek és rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tajértékek megorzésére,

g) feladatkoréhez kapcsolodd fejlesztési, felljitasi palyazatok el6készitésében és a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban részt vesz,

h) kapcsolattartas és egylittm(ikodés, miiszaki fellgyelet a palydzat Otjan
megvaldsuld beruhazasokban,

i) épitési beruhazésnal kdzremiikodik a hasznalatba vételi, lizemeltetési engedélyek
kiadasanal.

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

k) onkormanyzati tulajdon( ingatlanvagyon rovid- és kozéptavl feljitési tervek
készitése (litemezése).

3.2.8.Palyazatiroi és kozbeszerzési feladatok:

a) az onkormanyzat altal benydijtott, kils6 kozrem(kodo szervezetek altali
lebonyolitasti palyazatok kapcsan kapcsolattartds, nyilvantartds, kovetés,
fellgyelet,

b) az 6nkormanyzat dltal benydjtott sajat lebonyolitdsti palyazatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

c) kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban vald kézremiikodés,

d) a tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési Szabalyzat és a palyazatokkal
Osszefliggo feladatok eljarasi rendjérdl szold szabalyzat tartalmazza.

3.2.9.Kérnyezetvédelmi, természetvédelmi és kommunalis igazgatds
feladatok:

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

b) helyi természeti értékek védetté nyilvanitdsanak el6készitése,

c) kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek, hatarértékek
megallapitdsa, hatasvizsgdlat, felllvizsgalat, kotelezettségek megallapitasa,
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tilalmak, kornyezeti hatassal jard joger0s hatdrozatok, kézigazgatasi szerzodések
kozzététele),

d) kérnyezetvédelmi program készitése, fellilvizsgalata,

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

f) kapcsolattartas a szildard kommundlis hulladék gylijtését, széllitasat és elhelyezését
végzo kozszolgaltatdval,

g) zaj- és levegbszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

h) a lakéhelyi kdrnyezet allapoténak folyamatos figyelemmel kisérése, a kornyezeti
allapotrol sz6lo tajékoztatd eldkészitése,

i) levegotisztasagi intézkedési terv sziikség szerinti készitése (flst, kod riadoterv),

j) hulladékkezelési szerzodések (kozszolgaltatasi szerz6dés elbkészitése a sziikséges
jogszabalyi valtozasok atvezetése),

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

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

m)illegélis hulladéklerakds megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakok
felszamolasara intézkedések megtétele,

n) kéménysepré-ipari szolgdltatassal kapcsolatos feladatok,

0) koztemetOk létesitése, lezarasa, megszintetése. Felekezeti temet6k esetében
kdzszolgaltatasi szerzodések elOkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
figyelemmel kisérése. Temetok fenntartdsaval, Uzemeltetésével kapcsolatos
hatdsagi ligyek.

3.2.10. Viziigyi igazgatas feladatok:

a) vizi-kézm( szolgaltatas, ivoviz, szennyviz lizemeltetésének és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztéstikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

c) helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével és miikddésével kapcsolatos
feladatok,

d) a folyékony hulladék gydijtésével, szallitdsaval, elhelyezésével kapcsolatos
feladatok, helyi kozszolgaltatds megszervezése, kozszolgaltatasi szerzddés
elokeészitése,

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

f) helyi rendeletek elOkészitése (folyékony hulladék gylijtése, széllitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

g) csapadékcsatorna haldzat izemeltetésének figyelemmel kisérése,

h) ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna  torzshalézatra torténd csatlakozas
engedélyezése, elrendelése,

i) vizek, és vizi |étesitmények nyilvantartasa,

j) vizmérbhely és tisztitdaknak kozteriileten torténd elhelyezése,

k) folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése,

) vizi kbziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok el6készitése.

3.2.11. Kdzlekedés és hirkozlési igazgatds feladatok:

a) helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készitése és rendszeres
idokozonkénti fellilvizsgalata,
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b) utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellendrzése, hid-torzskényv vezetése,

c) helyi kézutak és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése, feltjitasokra, (j
utak és jardak létesitésére vonatkozd javaslatok Gsszedllitasa,

d) jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok létesitéséhez kozutak nem
kozlekedés céll igénybevételéhez sziikséges kezeldi hozzajarulasok kiadasa,

e) helyi tomegkozlekedés esetében a hatdsagi arak megallapitasa elétt a javaslatok
véleményeztetése,

f) kozat, helyi vasit menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és Ultetési engedélyének
kiadasa.

g) kozutak, helyi vasutak miszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatarozo jelzésének nyilvantartasa,

h) kézutak, helyi vasutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése,
megszlintetése,

i) kozvilagitasi berendezések létesitése, mikodtetése,

j) parkolasi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (Utlezéras
kiadasa),

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

[) utcabltorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,

m) Utellendri szolgalat megszervezése és mikodtetése,

n) kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

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

p) tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegli épitmények Iétesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és kezeldi hozzajarulas kiadasa,

q) utvonal engedélyek kiadasa,

r) kozutak osztalyba sorolasa a jogszabalyi elGirasok szerint,

s) lizemanyagtolto allomasok létesitésével, izemeltetésével kapcsolatos ligyek,

t) egyittmiikodés a vastti és kozati tomegkozlekedést végzé véllalatokkal (MAV,
EMKK), valamint az &llami tulajdont kézutak kezelSivel (Magyar Kozut Nonprofit
Zrt.),

u) kozaton, jardaban elhelyezett k6zmlvek |étesitményeinek meghibasodéasa esetén a
kozmii lizemeltet6jének tajékoztatasa és a hiba kijavitasanak kérése.

Egyéb jogszabalyban, és jegyz6 utasitasa szerinti feladatok ellatasa.

3.2.12. Ifjusdggal kapcsolatos feladatok:

a) ellatja a gyermekek és fiatalok érdekében végzendd feladatokat és megoldasi
lehetOségeket keres a korosztaly problémaira,

b) szervezi és elGsegiti a teleplilésen miikodd, az ifjusagot segitd onkormanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékenységének koordinacidjat,

c) az érintett korosztalyt foglalkoztatd problémak tekintetében ismeretterjesztd,
felvilagosito, és segitd tevékenység végzése,

d) tdmogatja és elGseqiti az ifjisag 6nszervezédését,

e) elbseqiti az Alaptorvényben, a gyermekeket és az ifjusagot érintd torvényekben és
a jogszabalyokban rogzitett jogok és kotelességek megismertetését és érvényre
juttatasat,

f) kezdeményezi, dpolja és koordindlja az e tevékenységet érinto belsé (telepiilési) és
kiils6 (megyei, regionalis, orszagos) kapcsolatokat, és erdforrasokat szerez a
teleptilés ifjusagi feladatainak elldtasédhoz, a gyakorlati ifjusagi munkahoz,
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g) kapcsolatokat épit és szervez az ifjusdgot érinté intézmények és civil szervezetek
kozott.

3.2.13. Sporttal kapcsolatos feladatok:

a) a helyi sporttevékenység tamogatasa,

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

c) az EKOH éltal szervezett sportrendezvények szervezése, koordinélasa,

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

e) egylttmlikodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek megteremtésében,
fejlesztését célzd kezdeményezésekben,

f) segitséget nyuijt a teleplilésen megrendezésre keriilo sportesemények, versenyek
lebonyolitdséhoz.

3.2.14. Informatikai feladatok:

a) biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatos miikodését, az EKOH-on beliil a
jogtiszta szoftver hasznalatat,

b) javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

c) lizemelteti a szavazatszamlalas szamitégépes rendszerét,

d) lizemelteti a szamitégépes haldzatot, gondoskodik a haldzatot érintd hibak
kijavitasardl,

e) nyilvantartja az EKOH szémitastechnikai eszkézeit,

f) elkésziti az informatikai eszkdzok, alkalmazdsok hasznalatanak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatasardl,

g) folyamatosan gondoskodik az ligyintézék szamitégépén az elektronikus jogszabaly
elérhetOségérdl, frissitésérdl, szikség szerint a jogszabdly hasznalatanak
betanitasardl,

h) feliigyeli az ASP rendszer miikodését, és gondoskodik a rendszeren belil
jogosultsagok kiosztasardl, technikai problémak megoldasardl, és a mikodéshez
sziikséges feltételek biztositasarol

3.2.15. Gondnoksagi feladatok:

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

b) gondoskodik a kildemények postazasardl, illetve kézbesitéséral,

c) biztositja az EKOH kozlénydkkel, szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel vald
ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet,

d) gondoskodik a takaritas, porta- és orszolgalat, telefonk6zpont ellatasardl,

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

f) gondoskodik az  EKOH-ban  1évé  telefonok,  faxok, fénymasolok
mikodoképességérol,

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

h) vezeti a bélyegz6 nyilvantartast,

i) elldtja az EKOH haszndlataban lévS gépjarmiivek lizemanyag felhasznalasanak
elszamolasat, gépkocsivezetdk tuldra elszamolasat,

j) gondoskodik az EKOH &ltal hasznalt épiiletek kisebb karbantartdsi munkainak
elvégzésérdl

k)szervezi a munkavédelmi oktatdsok lebonyolitasat, elldtja a munkavédelmi
feladatokat,

) ellatja a kozbiztonsagi feladatokat.
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3.2.16. Iktatasi feladatok:

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

b) elldtja a k6zponti iktatassal, irattarozéssal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a
kiilon szabalyzatban foglaltak szerint,

c) kezeli a kézi és kozponti irattarakat,

d) elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

3.2.17. Egyéb feladatok:

a) elldtja az orszaggylilési és helyi 6nkormanyzati valasztasok, valamint a nemzetiségi
onkormanyzati valasztasok, az Eurdpa parlamenti valasztasok, a népszavazasok,
helyi népi kezdeményezések elGkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) ellatja a birdsagi Ginokok valasztasanak eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,

c) gondoskodik a kdzérdek( adatok megjelentetéséral,

d) a feladatkérét érintden elkésziti és aktualizdlja az EKOH belsé szabdlyzatait,
utasitasokat, gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartasarol.

e) a kitlintetd és dijrendeletbe foglalt kitiintetések odaitélésének el6készitése,
lebonyolitasa

f) Bizottsagok Uléseirdl jegyzokonyv elkészitése,

g) egyhazakkal vald kapcsolattartas

h) térzskényvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

i) elektronikus Ugyintézéshez kapcsol6dd jogosultsagok engedélyezése.

3.2.18. Tarsulas munkaszervezetének feladatellatas:

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

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

c) Kozremikddés az edelényi kistérség fejlesztésével osszefliiggé feladatok
ellatasaban, palyazatok elokészitésében, lebonyolitasdban, megvaldsitasaban

d) Kozponti orvosi ligyeleti ellatas szervezésében vald kozremiikodés,

e) Edelényi Kistérség Tobbcéll Tarsulasara vonatkozd adatszolgaltatas elvégzése,

f) Egyéb jogszabdlyban meghatdrozott feladatok ellatdsa.

3.3. Foépitészi feladatok ellatasa:
AZ EKOH koztisztviselbként féallasban féépitészt nem foglalkoztat. A féépitészi feladatok
ellatasara megbizasi szerzodés alapjan kertl sor.

3.4. Igazgatasi és Szocialis Osztaly

3.4.1. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Ellatja a jegyzOi hataskorbe tartozd birtokvédelmi eljarashoz kapcsolddd feladatokat a
mindenkor hatalyos jogszabalyi elGirasoknak megfelelden.

3.4.2. Anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok:

a) a sziletési, a hazassagi, a bejegyzett egynemliek élettarsi kapcsoltok, valamint a
halotti anyakonyvek vezetése, dokumentumok kiallitasa, kiadasa az elektronikus
anyakonyvezésre vonatkozé szabalyok figyelembe vételével,

b) utdlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett egynemiiek
élettarsi kapcsolatok és a halotti anyakonyvben,
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c) hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésénél  torténd
kozrem(ikodés (jegyzOkonyv felvétele, Uinnepi szertartas),

d) kilfoldon torténé hazassagkotéshez sziikséges tanusitvany iranti  kérelem
tovabbitasa a felettes szervhez,

e) igény szerint csaladi események tarsadalmi meglinneplése soran torténé
kozrem(ikodés,

f) utdlagos bejegyzés jegyzékékének vezetése és a levéltar részére torténd
megkiildése,

g) elGirt adatszolgaltatas teljesités,

h) a szamitogépes ASZA program alkalmazasa,

i) a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziletési név valtoztatasa esetén: a
kérelmek atvétele, leellendrzése és tovabbitdsa, hdazassagi név valtoztatasa
esetén: jegyzOkonyv felvétele, intézkedés a valtozds anyakonyvben torténd
atvezetése irant) dllampolgarsagi eljrassal kapcsolatos feladatok (allampolgérsag
megszerzésére iranyuld nyilatkozat, kérelem, tovébbd az &llampolgarsagrol
lemondd nyilatkozat, valamint az allampolgarsagi bizonyitvany kiadasa iranti
kérelmek felterjesztése, ligyek elGkészitése eskiitétel lebonyolitdsahoz),

j) hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok (sziiletés, hdzassagkotés,
halaleset),

k) az ASZA szamitogépes programon belll a Férum és a Levelez6 rendszer
folyamatos figyelemmel kisérése,

I) sziiletend6 gyermek esetében apai elismerd nyilatkozatok megtételének intézése.

3.4.3. Népesség nyilvantartissal kapcsolatos feladatok:
a) a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,
b) adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetés,
c) személyes adatok védelme.

3.4.4. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:
a)az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado-és
értékbizonyitvany beszerzése),
b) hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa,
c) hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz6 részére torténo tovabbitasa.

3.4.5. Jegyzoi hataskorbe tartozo gyamhatosagi feladatok:

a) jegyzOkonyv felvétele nemzetkdzi vonatkozasu tartasdij igény érvényesitésében a
gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak
megallapitasa,

b) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé gyermek gyamjaul
rendelt, tartasra koteles hozzatartozd kiegészitdé gyermekvédelmi tdmogatasra vald
jogosultsaganak megallapitasa,

c) a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek nyilvantartasba vétele, erre
vonatkozdan hatdséagi bizonyitvany kiadasa.

3.4.6. Epitéshatosdgi feladatok:
3.4.6.1. Elsofoku épitésiigyi hatosdgi jogkdreében (illetékességi terliletén)
eljarva lebonyolitia az egyes épitményekkel, épitési munkakkal és épitési
tevékenységekkel kapcsolatos alabbi épitésligyi hatdsagi engedélyezési
eljarasokat:
a) épitési engedélyezési eljaras,
b) az orszagos épitési kdvetelményektdl vald eltérési engedélyezési eljaras,
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c) hasznalatbavételi engedélyezési eljaras,

d) fennmaradasi engedélyezési eljaras,

e) bontasi engedélyezési eljaras,

f) az engedély hatalyanak meghosszabbitasi eljarasa,

g) tudomasulvételi eljarasok
ga) jogutddlas tudomasul vétele
gb) hasznélatba vétel tudomasul vétele,
gc) veszélyhelyzet esetén épitési tevékenység tudomasul vétele

h) hatésagi bizonyitvany kiallitasa,

i) az épitésligyi hatésag szakhatdsagi eljarasa,

j) épitéstigyi hatdsdg kotelezési eljarés  (engedélyezési  eljarassal
oOsszefliggésben kerités-, tamfal épitésének, bontasanak elrendelése),

k) hatésagi kotelezés esetén az elrendelt joger6s és végrehajthatd
kotelezettség ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyeztetése,

I) a kotelezettség nem teljesitése esetén a kotelezett terhére hatdsdagi Uton a
munkalatok elvégeztetése,

m)épitési engedély nélkiil vagy attdl eltérGen, az épitési engedély és
bejelentés nélkiil végezhetd épitési munka esetében az altalanos érvényl
kotelez6 épitésiigyi elGirasok megsértésével torténd épitési tevékenység
megelozése, felkutatdsa és megakadalyozasa.

3.4.6.2. Fentieken tul az elséfoku épitésiigyi hatosag:

a) nyilvantartasokat vezet az épitésiigy korébe tartozd tevékenységek
ellatasahoz szilkséges azon teriileti, tarsadalmi, kérnyezeti, természeti és
miiszaki adatokrdl, amelyeket a telepiilésrendezéshez és a tervezéshez,
valamint az épitésiigyi hatdsagi tevékenységhez jogszabalyban elGirtak,
illetékességi teriiletenként, illetve teleplilésenként,

b) gondoskodik az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szolé 1997. évi
LXXVIIL. torvényben, valamint az Epitésiigyi Dokumentacids és Informacids
Kozpontrdl, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrél szolo
313/2012. (XI. 8.) Korm. rendeletben elGirt nyilvantartasok illetékességi
terliletenkénti, illetve teleplilésenkénti vezetésérdl. Statisztikai jelentéseket
készit.

c) a tervtérat kezeli és a benne 1évé mlszaki terveket és dokumentumokat az
eléirasoknak megfeleléen megorzi,

d) a hazszamozas rendjér6l, valamint a kozteriletnév tablak és hazszam
tabldk elhelyezésérol szOlo  onkormanyzati rendeletben  foglaltak
végrehajtasa.

3.4.7. Egyéb feladatok:

a) hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

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

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

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

e)az EKOH-hoz tartozd onkormanyzatok telepiiléskép védelmi rendeleteiben
meghatarozott, polgarmesteri hataskorbe tartozo feladatok ellatasa,
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f) a helyi nemzetiségi Gnkormanyzatok ligyeinek koordinalasa, Uléseinek elGkészitése,
titkarsagi munkainak elvégzése.

3.4.8. Szocidlis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

A szocialis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatasokra vonatkozd
valamint a torvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, ©nkorméanyzati
rendeletekben foglalt feladatok elldtasa (elokészitése, végrehajtasa).

Az osztaly felatkorébe tartozd tgyekkel kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellendrzése, hianypotlasra felhivas, az ligyek dontésre
elokészitése, a bizottsagi Ulésen az ligyek elGterjesztése, a hatarozatok postazasa,
kozremiikddés a dontés végrehajtdsaban. A bizottsagi Uléseken jegyzGkonyvvezetés,
tovdbbd mas szerva megkeresése, szocidlis programmal vald egyeztetése,
hatarozathozatal, adatrogzités, fellilvizsgalat.

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

a) elldja a rendszeres és esetenkénti tdmogatasok megallapitaséval kapcsolatos
feladatokat a tényallas tisztdzasa utan a sziikséges hidnypotlasokat teljesitve,
feladatkorében eljarva dontéselbkészito feladatot lat el:

aa) teleplilési tamogatas,
bb) rendkiviili teleptilési tdamogatas,
cc) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag.

b) El6késziti a Humanpolitikai Bizottsag dontéseit, illetve azokrol jegyzokonyvet készit

c) jogosulatlanul és rosszhiszemlen igénybe vett ellatasok visszafizetésének
elrendelése.

d) Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése.

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

f) Jogszabalyban elGirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

g) Statisztikai adatok feldolgozasa, dsszefoglalo jelentések készitése.

h) Szolgaltatastervezési  koncepcié  dontésre  el6készitése,  fellilvizsgalata,
aktualizélasa.

i) Folyamatos egyiittm(ikédés, kapcsolattartds az Edelényi Szocidlis Szolgaltato
Kozponttal, a Miskolci Tankerlileti Kozpont Pedagdgiai Szakszolgalat Edelényi
Tagintézményével, az allaskeresdk ellatasa érdekében az Edelényi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalyaval.

3.4.9. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatisa:

a) az Uzletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, mddositasa, visszavonasa, Gj Uzletkorrel
torténd bovitése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartas kozzététele az
onkormanyzat honlapjan,

b) az (zletek mikdodésével kapcsolatos egyéni- és kozérdek(i bejelentések
kivizsgalasa,

c) vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

d) kereskedelmi és vendéglatolizletek hatdsagi ellendrzése, ideiglenes, illetve
végleges bezaratdsa, éjszakai nyitvatartds korlatozésa, Uzletfeliratok, fogyasztok
tajékoztatasat szolgald kozlemények nyelvi kévetelményeinek ellendrzése,

e) mozgoarusitas engedélyezése,

f) statisztikai jelentések elkészitése a milkodo Gzletekrdl, a bekbvetkezett
valtozasokrdl ((j lzletek, megsziint lzletek, zletkori modositasok),
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g) ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés kételes
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
a nyilvantartas kozzététele az 6nkormanyzat honlapjan,

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

i) maganszallashelyek és nem Uzleti céli szabadidOs szallashelyek nyilvantartasba
vétele, ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése,

j) tolmacsigazolvany, szakforditoi igazolvany kiadasa, nyilvantartas vezetése,

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

) hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szereplo adatok alapjan,

m)illetékességi terileten kivil kijelélés alapjan eljarasok lefolytatasa,

n) nem Uzleti céll kozosségi, szabadidos szdllashely szolgaltatdas veégzésének
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése,

0) gyumolcsiiltetvény telepitésének engedélyezése, nyilvantartasa,

p) a termofdldre vonatkozd elOvasarlasi- és eld haszonbérleti jog gyakorlasanak
szabalyairdl szold rendelet alkalmazasa keretében az ajanlatok kifliggesztése,
iratjegyzék készitése, az ajanlatok kozzététele a kormanyzati portalon.

3.4.10. Allategészségiigyi, mezégazdasagi feladatok:

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

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

c) vadaszterlilet résztulajdonosainak kdzés képviselete,

d) eb oltas megszervezése,

e) allattartasi és allatvédelmi tigyek,

f) méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

g) parlagfi mentesitése (allergiat okozd nyomnovények elszaporoddsanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

h) halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak),

i) veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

j) fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozterlleti fapotias,

k) jarvanylgyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés, szinyog- és
ragcsaloirtdas megszervezése,

I) gyepmesteri feladatok koordinaldsa, befogott allatok elhelyezése.

3.4.11. Kozteriilet-feliigyeldi feladatok:

a) a teleplilés Utjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése, (kozterilet-felligyeld alkalmazasa esetén)

b) a kozterileten folytatott - engedélyhez kotott - kereskedelmi tevékenység
jogszerliségének ellenGrzése, (kozterulet-feliigyeld alkalmazéasa esetén)

c) Kozterlileten hagyott Uzemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatdsa,
tulajdonos hianyaban a gépjarmivek elszallittatasa, orzésének megszervezése,

d) a kdbor ebek id6szakos begylijtésének megszervezésében vald kozremiikodés, a
tulajdonossal szembeni szabalysértési eljaras meginditasa,

e) a jardadk tisztantartdséra, sikossag mentesitésére felszdlitia az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellendrzi a kozteriilet allapotat,

f) ellendrzi a tulajdonosi hozzéjaruldsokban elbirtak betartasat,
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g) a kozteriileten elhelyezett butorok, hulladékgylijté edények, felszerelési targyak,
valamint a zoldteriiletek rongaldival szemben szabdlysértési eljarast
kezdeményeznek, (kozteriilet-feliigyeld alkalmazasa esetén)

h) varosi rendezvényeken kdzrem(ikddnek az arusitdhelyek kijeldlésében, a sziikséges
engedélyek kiadasaban és ellendrzik az elGirdsok betartasat,

i) felderitik az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalatokat,

j) egylttmikddnek a Renddrkapitanysaggal és egyéb mas tarshatdsagokkal a
kozterllet rendjének megorzése érdekében,

k) a szabalyok tetten ért megszeglivel szemben a jogszabdlyban elGirt modon és
Osszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg, (kozterilet-feliigyel6 alkalmazésa
esetén),

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

3.4.12. Ingatlangazdalkodassal dsszefiiggo feladatok:
a) nem lakas céljara szolgald helyiségek Uzemeltetésével, mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa:

a.a) A hasznositasra vonatkozd testiileti elGterjesztések elkészitése, a testiileti
hatarozatok végrehajtasa.

a.b)A hasznalat sordan a bérlék részérdl felmerllé problémak, kifogasok
kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések megtétele.

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

c) a Humanpolitikai Bizottsag munkéjaban (helyszini kérnyezettanulmany), illetve a
bizottsagi lléseken vald részvétel,

d) az ©nkormanyzat tulajdonaban lévé mezOgazdasagi mdlvelési agu ingatlanok
hasznositdsara bérleti szerzOdések megkdtésének eldkészitése, az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

e) mezogazdasagi mivelési agu ingatlanok mivelési agban tartdasanak ellenérzése,
helyszini szemle soran ezen ingatlanok allapotanak rogzitése és a nyilvantartasokra
torténo ravezetése.

3.4.13. Szakdcsi Kozség Onkormanyzat miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

a) végzi a telepllési dnkormanyzat titkarsagi munkdit a Jegyz6i Titkarsaggal
kozosen a jegyz0 altal meghatérozott rend szerint,
b) koordindlja a teleplilési nkormanyzat ligyeit.

Egyéb jogszabdlyban, és jegyzGi utasitasban meghatarozott feladatok elldtasa (fakivagas
engedélyezése, kozteriilet hasznalata, talalt targyak kezelése stb.).

3.5. Pénziigyi Osztaly

3.5.1. Adéiigyek
a) helyi add (iparlizési add) bevallasok feldolgozasa, javitdsa, ellendrzése,
szankcionalasa, valtozasok nyilvantartasa,
b) gépjarmliadd hatarozatok készitése,
c) talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa, ellen6rzése, szankcionalasa,
d) minden addénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekdnyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi Gsszesitok, jelentések készitése,
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e) szabalysértési és mas hatdsdgok altal kimutatott birsagok, adok maddjara
behajtandd koztartozasok behajtdsa, az eredményességrol visszajelzés készitése,

f) adohatralékok és idegen helyrél kimutatott tartozasok behajtasa,

g) hagyatéki (igyekben és mas hatdsdg megkeresésére ingatlan értékbecslés
készitése,

h) addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése,

i) helyi addérendelet modositasanak elokészitése.

3.5.2. Koltségvetési feladatok

a) a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok hatdskorébe tartozd pénziigyi-
gazdasagi dontések elokészitése,

b)a kozponti koltségvetés figyelembevételével az onkormanyzat éves
koltségvetésének megtervezése, elkészitése,

c) koltségvetési rendelet mddositasok elkészitése,

d) az éves és hosszabb tavl pénziigyi koncepcidk kidolgozasaval kapcsolatos
feladatok,

e) a testllet altal elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasanak felligyelete, a hivatal
és az intézmények vonatkozasaban,

f) a koltségvetési szervek pénzellatasa,

g) a kimen6 szamlazassal kapcsolatos feladatok, a kdvetelések behajtasa,

h) az EKOH operativ gazddlkodasa, szamviteli rend kialakitisa, szamviteli
szabalyzatok készitése, aktualizaldsa,

i) a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, havi negyedéves, féléves, haromnegyed
éves és éves informacio szolgaltatasa az allamhaztartds szamara,

j) az o©Onkormanyzat zarszamadasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a
normativ koltségvetési hozzajarulasokkal vald elszamolas, az Onkormanyzat
koltségvetési beszamolojanak elkészitése,

k) az SZJA-val kapcsolatos munkaltatéi, az AFA-val, egyéb dllami addhatdsaggal
kapcsolatos addalanyi feladatok,

I) a hézipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a targyi eszkézok
nyilvantartasanak vezetése,

m) a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasanak vezetése,

n) az osztaly tevékenységi koréhez kapcsolédd jogszabalyokban meghatérozott
onkormanyzati feladatok, illetve a jegyzé egyéb pénzigyi-gazdasagi feladatai,
gazdasagi esemeények rigzitése, analitikus nyilvantartasok vezetése

0) kozmlifejlesztési hozzajarulas igénylése- kiutalasa,

p) hitelkérelem, hitelek nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok,

q) valasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtése, elszamolasa, kifizetése

r) onkormanyzati hatdrozatban megallapitott pénzelldtdsok kiutaldsa, hozza
kapcsolédo allami hozzajarulasok igénylése,

s) szocidlis ellatasok utaldsa, a hozza kapcsolodo tamogatasok igénylése,

t) az EKOH eszkdzeinek nyilvantartasa, leltarozasa, értékelése, selejtezése,

u) pénzugyi szigort szamadasu bizonylatok kezelése,

v) képviselok, bizottsagi tagok tiszteletdijanak szamfejtése, utalasa,

w) nem rendszeres kifizetések szamfejtése, utalasa,

x) normativ allami hozzajarulasok igénylése,

y) a mikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok készitése-elszamolasa,

z) cafetéria juttatasok (elemek) beszerzése, elosztasa, ehhez kapcsolddd pénziigyi

elszamolas,

aa) kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédd szamfejtések, kifizetések, visszaigénylések,

munkabér és szerszamtartozasok nyilvantartasa,

bb) kézpontositott tAmogatasok igénylésében, elszamolasaban valo kozrem(ikodés,
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cc) Iskolatej Program elokészitése, lebonyolitasa,
dd) leltarozasi feladatok elGkészitése, kozremiikodés, selejtezési javaslatok

elkészitése.

3.5.3. Vagyongazdalkodasi feladatok

a)
b)
<)
d)

e)

9)

kdzremikodik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében,
onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos ©nkormanyzati rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa,
Onkormanyzati tulajdonban 1évo ingatlanvagyon allapotanak teljes kor(i felmérése
és naprakész nyilvantartasa,
onkormanyzati tulajdonl ingatlanok |étesitésére, felGjitasara, bOvitésére, stb,
vonatkozo palyazatokban vald kdzrem(ikodés,
az onkormanyzat

e.a) forgalomkeéptelen torzsvagyonanak,

e.b) korlatozottan forgalomképes torzsvagyonanak és

e.c) forgalomképes lizleti vagyonanak
naprakész nyilvantartasaval,
az ingatlanvagyon kezelésével és a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasa,
onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletben elGirt beszamold jelentések dsszedllitéasa és
a Magyar Allamkincstar részére torténé megkldése.

3.5.4. Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
a) Onkormanyzati tulajdon( ingatlanok (épliletek, épitmények, épitési telkek,

b)

termofoldek)  elidegenitésével  kapcsolatos — KépviselG-testileti  anyagok,
el6terjesztések elkészitése, a testlileti dontések végrehajtasa, igy kiléndsen:
aa) Ertékbecslések elkészittetése.
ab) Az onkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokésos mddon az
ingatlanok elidegenitésre torténd meghirdetése.
ac) Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.
ad) Adasvételi szerzodések elkészittetése.
ae) A tulajdonjog valtozédsanak az ingatlan-nyilvantartason  torténd
atvezettetése.
af) A valtozdsnak az ingatlan kataszteren, eszkoznyilvantartasban torténd
atvezetése.
ag) A megiresedett bérlemények hasznositdsra torténé meghirdetése a
helyben szokasos madon.
ah) A meghirdetett bérlakasokra beérkezett palyazatok el6zetes ellendrzése,
elokészitése.
ai) Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

onkormanyzati tulajdon( ingatlanok (épliletek, épitmények, épitési telkek,
termofoldek) megvasarlasdval kapcsolatos — Képvisel6-testiileti  anyagok,
elGterjesztések elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

ba) Adasvételi szerzodések elkészittetése.

bb) A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason  torténd
atvezettetése.

bc) A valtozésnak az ingatlankataszteren, eszkoznyilvantartasban térténd
atvezetése.
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c) az onkormanyzat tulajdonaban lév6 mezdgazdasagi mivelési agl ingatlanok
hasznositdsara vonatkozéd koncepcié kialakitésa és az erre vonatkozd
onkormanyzati rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak végrehajtasa.

Egyéb jogszabalyban és jegyzoi utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa.
3.6. Belso ellendrzés

A belsé ellendrzési feladatok ellatasa kiilso szerv altal keriil ellatéasra, megbizasi szerzodés
alapjan.

3.6.1.Belso ellenbrzéssel kapcsolatos feladatok:

a) az EKOH és az onkormanyzat intézményeinek pénziigyi-gazdasagi munkajanak
segitése, a folyamatos ellenérzésekben a vezet6i munka tamogatasa,

b) hosszi tavl ellendrzési (temterv készitése a célok és prioritdsok
figyelembevételével, ennek folyamatos karban tartasa,

c) rovid tava (éves) munkaterv készitése (képviseld-testiileti el6terjesztés),

d) bels6 ellenérzési munkatervben  foglalt  rendszerellendrzési  (atfogd),
szabalyszer(iségi, cél- téma és utdvizsgalatok elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrol
jelentés készitése, a jelentésben megfogalmazott megallapitasok nyomon
kovetése. Vizsgalatokrdl nyilvantartas vezetése,

e) Belso Ellendrzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

f) kozbeszerzési eljarasok utodlagos ellendrzése, arrdl jelentés és beszamold
készitése,

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

Egyéb jogszabalyban és jegyz6i utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa.

VI. Fejezet

A k6zos onkormanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatdi jogok gyakoriasa

a) Edelény varos polgarmestere gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo és
aljegyz0 felett azzal, hogy az aljegyz0 felett az egyéb munkaltatdi jogokat a
jegyz06 gyakorolja.

b) A jegyz6 gyakorolia a munkaltatéi jogokat az EKOH kéztisztviseli és
munkaviszonyban alld6 munkavallaléi felett, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyzO tekintetében. Polgarmester egyetértése
szilkséges — az 4&ltala meghatérozott kérben — az EKOH koztisztviselbje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez és
jutalmazasahoz.

c) A jegyzé az egyéb munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseli és
munkaviszonyban allé munkavallaléi tekintetében atruhazhatja a belsé szervezeti
egységek vezetdire.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

2.1. A helyettesités rendje
a) a jegyzot akadalyoztatdsa és tavolléte idején az aljegyz6 helyettesiti,
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b) az osztalyvezet6t az érintett koztisztviseld, a munkakori leirdasaban foglaltak
szerint helyettesiti,

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

d) az osztalyvezetd koteles gondoskodni arrdl és felelos azért, hogy valamennyi
Ugykorben, feladatkérben az allandd érdemi (igyintézés és ligyvitel biztositott
legyen.

2.2. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és jegyzoi utasitas tartalmazza.

3. A bélyegzok hasznalatanak a rendje

3.1. AZ EKOH bélyegz6inek felsorolasét és leirasét a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. AZ
EKOH-ban hasznalhatd bélyegzOk beszerzését a jegyz0 engedélyezi. A nyilvantartast a
JegyzGi Titkarsag vezeti.

3.2. A nyilvantartd a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni koteles.

3.3. A bélyegz6 kezelGje, hasznaléja anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik
azok jogszer(i hasznalataért.

3.4. A bélyegzé elvesztését azonnal az osztalyvezet6nek irasban jelenteni kell, aki koteles az
elvesztés korllményeit és a dolgozd felelosségét megvizsgalni és a szikséges
intézkedéseket megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

3.5. A barmely okbdl haszndlhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzéket a gondnoknak

rrrrrr

jegyzbkonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

4. AZ EKOH munkarendie és iigyfélfogadasi rendje

4.1. Ugyfélfogadasi rend

4.1.1.A polgarmester és a jegyzo fogadoorai:

e polgarmester: minden honap elsé hetének pénteki napjan
9.00 dratél 12.00 oraig.

e alpolgarmester: minden honap masodik hetének szerdai napjan
9.00 oratol 12.00 oraig.

o jegyzo: minden hét szerdai napjan

9.00 6ratdl 12.00 6raig.

4.1.2. AZ EKOH iigyintézdinek iigyfélfogadasi ideje:

o hétfon: 8.00-15.00 draig
e szerdan: 8.00-16.00 oraig
e pénteken: 8.00-12.00 éraig

A képvisel6-testiilet a mindennapos Ugyfélifogadas céljara Ugyfélszolgélati irodat miikédtet
az EKOH-ban.
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4.1.3. AZ EKOH iigyfélszolgadlat iigyfélfogadasi rendje:

hétfon: 8.00-12.00 draig és 13.00-15.00 oraig
kedden: 8.00-12.00 draig és 13.00-15.00 draig
szerdan: 8.00-12.00 éraig és 13.00-16.30 6raig

cslitortokon:  8.00-12.00 éraig és 13.00-15.00 oraig
pénteken: 8.00-12.00 draig

Ugyfélfogadast tartanak az EKOH lakossagi ligyintézést végzd belsd szervezeti egységei,
onalld lgyintézoi.

4.1.4. Az anyakdnyvvezeto a halaleset bejelentést teljes munkaidében koteles fogadni.

4.1.5. A munkaid6é heti 40 6ra, melybdl a dolgozé hétfon, kedden és csiitortokdn 7.30 —
16.00 ordig, szerdan 7.30 — 17.00 ¢rdig, pénteken 7.30 — 12.30 6rdig koteles
munkahelyén tartézkodni. A jegyz6 a polgarmester egyetértésével ettdl eltérd
munkarendet is megallapithat — takaritok, gépkocsivezeték esetében -. Az eltérd
munkarendet az érintettek munkakari leirasa tartalmazza.

4.1.6. A munkakozi sziinet idétartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe.

4.1.7. A munkakozi sziinet 12 00-13 00 dra kozotti idoben vehet6 igénybe, de ettdl eltérd
igénybevételt a jegyz6 vagy az osztalyvezetok is engedélyezhetnek.
Munkakozi sziinet nem vehetd igénybe, ha a napi munkavégzés a 6 dora id6tartamot
nem éri el.

4.1.8. Az EKOH dolgozéi a polgdrmester, jegyz6, tovabba az osztalyvezetSk utasitésara
kotelesek munkaidén tal is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili
munkavégzés szabdlyait a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

4.1.9. Az orszaggylilési, megyei Gnkormanyzati képviseloket, a helyi képviselo-testiilet
tagjait, a nemzetiségi onkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kozponti allami
igazgatasi szervek képviseldit — eldzetes 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.

5. A munkakorok atadas-atvételének rendje

5.1. Osztalyvezetdi munkakor dtadas esetén a jegyzo, koztisztviseld, egyéb munkavallalok
esetében az osztalyvezetd felel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.

5.2. A munkakdr atadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiakat:

a) folyamatban Iévo (igyek felsorolasa ligyiratszama, az utolso eljarasi cselekmények
megjelolésével,

b) at kell adni az ligyintéz6i munkanaplét az utolsd iktatds megjeldlésével,

c) at kell adni az Ugyintézd Aaltal hasznalatos nyilvantartdsokat, szakkonyveket,
szobaleltart, illetve a szémara atadott eszkozoket, felszereléseket — kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyegzd(k) atadas-atvételére —.

5.3. Fenti szabalyok a munkakor mddositds esetén is értelemszeriien alkalmazandok.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore
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6.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban:  Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoérok:

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

a) jegyzé

b) aljegyz6

c) osztalyvezetok,

d) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az allami és Onkormanyzati
vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében dontési jogosultsaggal
rendelkez0, illetbleg a pénzeszkozok felhasznalasara, valamint a
gazdalkodas ellendrzésére jogosult koztisztviselok.

6.1.2. Vnytv. 3.8 (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan
otévenként.
a) onkormanyzati tanacsadé
b) épitéshatosagi és varosfejlesztési feladatot ellatd tigyintézok.

7. Az EKOH szabalyzatai

7.1. Az EKOH vezet6i az EKOH miikbdési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében
szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki, melyek felsorolasa a zard rendelkezések kozott
talalhato.

A jegyz0 gondoskodik a szabalyzat és utasitdsok naprakész vezetésérol. Gondoskodik
tovabbd, hogy a szabdlyzatokat, utasitasokat az osztélyvezet6k és az osztalyvezetok
utjan a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betartsék, illetve betartassak.

8. Az EKOH munkajanak irdnyitasa, koordinalasa

8.1. Az EKOH sziikség szerint, de évente legalabb egy munkaértekezletet tart, az osztalyok
szlikség szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.
A polgarmester, a jegyzo0, aljegyz6 és az osztalyvezetSk részvételével havonta legalabb
egy alkalommal munkamegbeszélésre kerll sor, melyek elstdleges célja a testiileti,
bizottsagi Ulések eldkészitése, egyéb aktudlis feladatok megbeszélése.

8.2. A munkakezdés és befejezés id6pontjdt a dolgozok kotelesek az osztalyokon
elhelyezett jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaidd alatti eltdvozast az osztalyvezetok, az
osztalyvezetOk esetében a jegyz6 engedélyezi. A jelenléti iveket az osztalyvezetdk altal
lezarva a targyhdt kovetd hd 5. napjaig kell leadni a Jegyz6i Titkarsag lgyintézbje
részére. A jelenléti ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek masolatat.

8.3. A betegség miatti tavollétet a dolgozd kételes annak els6 napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tajékoztatni a humanpolitikai feladatokat ellaté személyt. Ezen
bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozd egyéb vératlan
akadalyoztatdas miatt munkahelyén megjelenni nem tud - ebben az esetben a
humanpolitikai feladatokat ellatd személyt nem kell tajékoztatni.

A dolgozok kételesek munkdjuk soran tudomdsukra jutott hivatali titkot megbrizni, s
ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb
informaciét, amelyekbdl kozvetlenil a Képvisel6-testiiletre, annak bizottsdgara, az
EKOH-ra vagy az ligyfélre nézve hatréany szarmazhat.
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9. Szakkonyv, kozlony, folydirat rendelés, irodaszer-ellatas

A hivatali munkdhoz szikséges szakkonyvek, koézlonyok, folydiratok, szaklapok stb.
megrendelése az osztalyvezetOkkel torténd eldzetes egyeztetést kovetGen a jegyzé altal
meghatarozottak szerint torténik. :

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

1. Az Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2019.
marcius 1. napjan |ép hatalyba.

2. A hatalyba lépésével egyidejlileg a 160/2014. (XII.17.) hatarozattal jovéhagyott és
Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

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

1. melléket: Az EKOH szervezeti felépitésének, szervezeti egységek szerinti bemutatésa,
abra.

2. melléket: Az EKOH egyes szervezetei egységeinek engedélyezett Iétszama.

3. melléklet: A szervezeti egységek és munkakoérok létszam szerinti tagozddasardl.

4, Az EKOH a kozds onkormanyzati hivatal miikddéséhez, gazdalkoddsahoz kapcsol6dd
alabbi bels0 szabalyzatok, utasitasok megalkotasara koteles:
eAlapitd Okirat
Edelényi EKOH létrehozasardl, fenntartasrdl sz6l6 megallapodas
eIratkezelési szabalyzat
o Tlizvédelmi szabalyzat
eMunkavédelmi szabalyzat
eKozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
eVagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata.
eEgységes Kozszolgalati Szabalyzat
eKozérdek(i adatok kozzétételére vonatkozd Szabalyzat
eKOzbeszerzési Szabalyzat
eInformatikai Szabalyzat
eKdzszolgdlati és Szamitastechnikai Adatvédelem Szabalyzata
eKiadmanyozas rendje
o TAKARNET rendszer hasznalatanak Szabalyzata
eVezetékes- és mobiltelefonok hasznalata
eMunkakori leirasok
eJegyz0 helyettesitése
eSzamlarend
eSzamviteli politika
oEszkdzok és forrasok értékelési Szabalyzata
eKotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités
igazolas rendjének Szabélyzata
eMunkahelyi dohanyzas Szabalyairdl
elLeltdrozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
eBizonylati Szabalyzat
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ePénzkezelési Szabalyzat

oFelesleges vagyontargyak hasznositasénak, selejtezésének Szabalyzata

eGépjarml Uzemeltetési Szabalyzat

eFolyamatba Epitett El6zetes és Utdlagos Vezetd Ellen6rzés Rendszere, és Integralt
Koczkazatkezelési Szabalyzat,

eBeszerzési Szabalyzat, valamint az egyéb

emagasabb szint(i jogszabalyok altal el6irt szabalyzatok.

Edelény, 2019. februar ....

dr. Vartas Jozsef Molnar Oszkar
jegyzd polgarmester

Zaradék:

Az Edelényi Kozds Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat Edelény Viéros
Onkorményzat Képvisel6-testiilete ....../2019. (....) hatarozattal jovahagyta.

Az egységes szerkezetbe foglalt Edelényi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mlkddési  Szabalyzata  Edelényi  Kdzds — Onkorményzati  Hivatal — hirdetotabldian
............................. napjan kihirdetésre kerdilt.

Hatalyba lépésenek iddpontia: 2019. marcius 1.

Edelény, 2019. februar ..
Dr. Vartas Jozsef

Jjegyzo
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1. mellékiet az Edelényi Kézés Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-éhez:

EDELENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

Polgarmester _— .
Alpolgarmester

Aljegyz6 «—— legyzo

l I

! ' . ‘

Igazgatasi és Pénziigyi Jegyzdi Polgarmesteri
Szomallsl Osztaly Osztaly Titkarsag Kabinet
Epitéshatésagi Varosfejlesztési és

csoport Varosiizemeltetési
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2. melléklet az Edelényi K6z6s Onkormanyzati 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 kertil meghatarozasra:

Szervezeti egység Engedélyezett létszam (f6)
Jegyz0, aljegyz0 2

1 Polgarmesteri Kabinet 1

2. Jegyz0i Titkarsag 20

3, Pénziigyi Osztaly 13

4 Igazgatasi és Szocialis Osztaly 12

Osszesen: 48




3. melleklet az Edelényi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-éhez
KIMUTATAS
a szervezeti egységek és munkakorok létszam szerinti tagozédasarél

Hivatalvezet6: jegyz6 1fo
aljegyzo 1o

POLGARMESTERI KABINET
| 1. 6nkormanyzati fétanacsadd |16

JEGYZOI TITKARSAG

1.  titkarsagi tgyintéz6 5f0
2. human referens 1fo
3.  varosfejlesztési/varostizemeltetési Uigyintéz6 416
4, informatikus 1 f6
5.  kozbiztonsagi referens/gondnok/gk.vezetd 1f6
6.  kistérségi referens 16
7.  titkarné 26
8. lgykezel6 26
9,  kézbesitd 1fo
10. takaritd 16
11. portas 1f6
OSSZESEN: | 20 f6

PENZUGYI OSZTALY

1. osztalyvezetd 1fo

2. vagyongazdalkodasi Ugyintézd 1f6

3. pénzlgyi Ugyintézd 8 f6

4. adoligyi Ugyintéz6 26

5. pénztaros 1fo
 Osszesen: 13 f6

IGAZGATASI ES SZOCIALIS OSZTALY

1. anyakodnyvvezet0/népesség 1o
2. igazgatasi és szocialis Ggyintézd 4 f6
3. épitéshatdsagi Ugyintéz6 2 6
4, lgykezel6 2 f6
5. kozteriilet felligyeld 2 f6

" Osszesen: 12 fo

Edelényi Kbzos Onkormanyzati Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 48 6



