30/ 2013. (IV. 30.) 6nkormanyzati hatarozata
a mezokovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak elfogadasardl

Tard kozség Onkorméanyzatanak képvisel6testiilete a mezokdvesdi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és miikodési szabalyzatat az alabbiakban foglaltak szerint fogadja el:

MEZOKOVESDI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Ko6z06s Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a k6zds Onkormanyzati hivatal
szervezetére és miikodésére vonatkozé alapvetd szabdlyokat tartalmazza. Meghatdrozza a
hivatali szervezeti struktirat, a belsd hivatali egységek feladat- és hataskorét, egymashoz valo
viszonyat, a hivatali szervezet miitkodésének fobb szabalyait.

A szabalyozas célja és feladata, hogy biztositsa a jogszabalyok, helyi rendeletek, testiileti és
vezetdi dontések hatékony és eredményes végrehajtasat, a hivatali miikddés torvényes rendjét,
a szakmailag, és az ligyfelek altal elfogadott szinvonalas munkavégzést.

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Hivatal fobb adatai

Megnevezése/Name/Bezeichnung:

Mez8kovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

The joint Municipality of Mezékovesd

Gesellschaftliches Stadtamt von Mez6kovesd

Illetékessége/jurisaition/Gerichtsbarkeit:

Mezdkovesd, Borsodivanka, Egerlovd, Négyes, Szomolya, Tard, Tiszababolna, Tiszavalk
kozigazgatasi terlilete

Epitéshatosagi, telepengedélyezési, vasartartassal, piacrendezéssel, illetve a kistérségi
tevékenységének ellatasa esetén a jogszabaly szerint megjeldlt telepiilések kozigazgatasi
tertilete.

Székhelye/Residence/Amtssitz:
Mezokovesd, Matyas kiraly ut. 112.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal telephelye/site/Standort:

a.) 3400 Mezokovesd, Matyas kiraly ut 114.
b.) 3400 Mezokovesd, Szent Laszlo tér 7.

¢) 3462 Borsodivanka, Szabadsag ut 12.

d.) 3461 Egerlovo, Dozsa Gyorgy ut 21.

e.) 3463 Négyes, Rakoczi Ferenc ut 45.

f.) 3411 Szomolya, Szabadsag tér 1.



g.) 3416 Tard, Rézsa Ferenc ut 1.
h.) 3465 Tiszababolna, F6 ut 113.
1.) 3464 Tiszavalk, Templom u. 2.

Alapitas idépontja: 2013. januar 01.
Létrehozasarol rendelkezik:

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szo6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§-ban foglalt felhatalmazéssal €lve, a 85. § (1) bekezdése alapjan az
alabbiakban felsorolt telepiilések, az alabbi 6nkormanyzati hatdrozatok szerint 2013. januar 1-
jei hatallyal hatarozatlan idGtartamra az 6dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyz® feladat- és hataskorébe tartozd tligyek dontésre vald eldkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara Kozos Onkormanyzati hivatalt hoznak létre
¢s tartanak fenn a Képviseld-testiiletek altal elfogadott megallapodas alapjan.

Mezbékovesd Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 323/2012. (XI1.19.)
Oonkormanyzati hatarozata.

Borsodivanka Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 53//2012. (X11.13.)
Oonkormanyzati hatarozata.

Egerlovd Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 47/2012. (X11.27.)
onkormanyzati hatarozata.

Négyes Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 46/2012. (XI1.14.)
Onkorményzati hatarozata.

Szomolya K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 95/2012.(XI1.14.)
Onkormanyzati hatarozata.

Tard K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 112/2012.(X11.13.) énkormanyzati
hatérozata.

Tiszababolna K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 78/2012.(X11.14.)
Onkormanyzati hatarozata.

Tiszavalk Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 74/2012. (X11.27.)
Onkormanyzati hatarozata.

A Kozos Hivatal alapité okiratanak kelte: 2012. december 27.
- az alapito okirat szama:
A Kozos Hivatal alapito6 okiratat

Mezokovesd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 323/2012. (XI1.19.)
onkormanyzati hatarozataval,

Borsodivanka Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 53//2012. (XI1.13.)
Oonkormanyzati hatarozataval,

Egerlovo Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 41/2012. (X11.27.)
onkormanyzati hatarozataval,

Négyes Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 46/2012. (X11.14.)
onkormanyzati hatarozataval,

Szomolya Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 95/2012.(X11.14.)
onkormanyzati hatarozataval,



Tard Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 112/2012.(X11.13.) 6nkormanyzati
hatarozataval,

Tiszababolna Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 78/2012.(X11.14.)
Oonkormanyzati hatarozataval,

Tiszavalk Kzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 74/2012. (XI1.27.)
onkormanyzati hatarozataval fogadta el.

- az alapitas idopontja: 2013. januar 01.
Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve:
Mezbékovesd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Borsodivanka Kdzség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete
Egerlové Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Négyes Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Szomolya K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Tard K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Tiszababolna Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Tiszavalk K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:
Onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A jegyzd kinevezésének rendje: Mezdkdvesd Varos Onkormanyzata Polgarmestere —
palyazat alapjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld
jegyz6t nevez ki. A kinevezés hatarozatlan iddre szol.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:
A jegyz0, vagy az altala meghatalmazott személy.

Egyéb adatai:

Bankszamlaszama: 11734107-15807810-2-05

Adodszama: 15807810-2-05

KSH szédma: 15807810-8411-325-05

Torzsszam:807810

Létszama:

A telepiilési Onkorményzatok 4altal a Kozds Hivatal létrehozasara vonatkozo
megallapodasban foglaltak szerint 68 0.

2./ A Kozos Hivatal jogallasa

A Kozoés Hivatal a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény, az allamhaztartdsrol szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 28. § (2) bekezdése alapjan 6nallo jogi személy.
Jogképes, mely kiterjed mindazokra a jogokra és kotelezettségekre, amelyek jellegiiknél
fogva nem csupan az emberekhez fiizOdhetnek.

A Ko6zo6s onkormanyzati Hivatal teljes jogkdrrel rendelkezd, 6nalldan gazdalkodo
koltségvetési szerv melynek feliigyeletét a székhely szerinti helyi onkormanyzat Képviselo-
testiilete latja el. A koz0s hivatal munkdjat a székhelytelepiilés polgdrmestere iranyitja.

3./ A Kozos Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati besorolasa



A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal ellatja az illetékességi teriiletén 1év6 dnkorményzatok
miikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre vald elokészitésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, segiti a helyi nemzetiségi dnkorméanyzatok
mitkodését.

Szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A hivatal az ide vonatkoz6 szabalyozasnak megfeleléen szakmailag eldkésziti az illetékességi
tertiletén 1évo képviseld-testiiletek, nemzetiségi Onkormanyzatok, bizottsagok (tovabbiakban:
testiiletek) eldterjesztéseit, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasardl, ellatja a testiiletek
munkdjaval kapcsolatos iigyviteli és adminisztracids feladatokat.

Munkajaval eldsegiti az illetékességi teriiletén 1évo testiiletek, bizottsdgok, a polgarmesterek,
az alpolgarmesterek, a jegyz0 munkdjanak eredményességét.

Dontésre elokésziti a polgarmesterek és a jegyz0 onkormanyzati, hatosagi és vezetoi
feladatainak ellatdsdhoz sziikséges iigyeket, szervezi azok végrehajtasat.

Ellatja az illetékességi teriiletén 1évé onkormanyzatok gazdalkodéasaval, vagyonanak
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Onall6 hatosagi és intézményi feliigyeleti jogkorrel rendelkezik.
A kozérdekii dontésekrdl, informaciokrol a lakossadgot folyamatosan tdjékoztatja.

4./ A Kozos Hivatal alaptevékenységei szakfeladatrend szerint

680002 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszagos, helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841118 Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenbrzés

841173 Statisztikai tevékenység

841403 Viéros-, kdzséggazdalkodasi mashovéa nem sorolhatd szolgéltatasok

841124 Teriileti altalanos végrehajté igazgatasi tevékenység

882111 Aktiv koruak ellatasa

882113 Lakasfenntartasi timogatds normativ alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882201 Adossagkezelési szolgaltatas

889943 Munkaltatok altal nytjtott lakastdmogatasok



890216 Onkormanyzati ifjlisagi kezdeményezések és programok, valamint

tdmogatasuk

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd timogatasra jogosultak hosszabb
idétartamu kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatés

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5./ A Kozos Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (ok)
megjelolése

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, ez esetben a kozszolgalati
tisztvisel6k jogallasarol szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, akikre nézve a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény rendelkezései az iranyadok.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV.
torvény rendelkezései az irdnyadok.

6./ A feladatellatast szolgalé vagyon

A Ko6z6s Hivatalt alapitod telepiilések ingatlanvagyon kataszterében szerepld mindazon
ingatlanok, melyeknél a vagyonkezelé a Mezékovesdi K6zds Onkorményzati Hivatal, illetve
annak jogelddjei.

A vagyonleltar alapjan nyilvantartott targyi eszk6zok és egyéb készletek.

7./ A vagyon feletti rendelkezési jog

A vagyon hasznositasira Mezékovesd Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a
Mezokovesd Varos Onkorméanyzatdnak vagyonardl és a vagyongazdéalkodas szabalyairol
sz0l6 9/2012. (I11.29.) 6nkormanyzati rendelete az irdnyado.

8./ A Kozos Hivatal hosszi- és korbélyegzojének hivatalos szovege

Korbélyegzd: Mezdkovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Hossza bélyegzé: Mezékovesdi Kozos Onkorményzati Hivatal
3580. Mezokovesd, Matyas kiraly ut 112.
Telefon: 49/511-500
Fax: 49/511-

IL.
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

1./ A Ko6z6s Hivatal szervezeti tagozddasat, 1étszamat a Képviseld-testiiletek a K6zos Hivatal
létrehozasara vonatkoz6 megallapodédsban allapitjak meg.



Az egységes Hivatal irodakra, kirendeltségekre és szervezeti egységekbe nem sorolt
igyintézdkre tagozodik.

Az irodak csoportokbdl, illetve csoportokba nem osztott ligyintézokbdl, ligykezel6kbol és
fizikai alkalmazottakbol allnak.

Az irodakat irodavezetdk, vagy csoportvezetok vezetik.

2./ A hivatali szervezetben miikodé irodak és szervezeti egységbe nem sorolt dolgozok:

2. 1. Hatdsagi és Szocialis Iroda ( 9 16)

2. 2. Szervezési Iroda (11 £6)
Egerlovoi tigyfélszolgalati megbizott
Tardi Kirendeltség (4£0)
Szomolyai Kirendeltség (4 {0)
Tiszai Kirendeltség (7 £0)

2. 3. Kincstari Iroda (13 £06)
Egerlovoi pénziigyi ligyintézd

2. 4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda (7 6)
Kistérségi csoport (4 £0)

2. 5. Szervezeti egységbe nem sorolt dolgozok
2.5.1. Kozbeszerzési referens (1 £6)
2.5.2. Vagyongazdalkodasi referens (1 f0)
2.5.3. Jegyzdi referens (1 £0)

3./ A hivatali szervezetben miikodo irodak tagozodasa:

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése:
- Jegyzo

Kozvetleniil a jegyz6 ala tartozik:
= Kbzbeszerzési referens
» Vagyongazdalkodasi referens
= Jegyz06i referens
* Bels6 szervezeti egységek (irodak)

- Aljegyié

Kozvetleniil az aljegyz6 ala tartozik:
A hatosagi és szocidlis iroda, melynek dolgozoi:

Mezokovesd Varos Kozigazgatasi teriiletén

Az Iroda Igazgatasi csoportja-onallo csoport:

= [gazgatasi csoportvezetd, hatdsagi ligyintézo

= Szocialis ligyintézo

» Szocialis ligyintézo

= Szocialis ligyintézo

= [par- ¢és kereskedelmi ligyintézo

= Epitéshatésagi iigyintézd

= Epitéshatosagi iigyintéz6

= Epitéshatésagi iigyintézd

* Anyakonyvvezetd

- Szervezesi Iroda



Irodavezetd
= Szervezési referens
= Testiileti, bizottsagi ligyintézd
= Testiileti, bizottsagi ligyintézd
= Polgdrmesteri asszisztens
= Jegyz0i asszisztens
» Személyiigyi, szervezési igyintézo
= Szervezési ligyintézo
= Szervezési ligyintézd
= Kézbesitd
* Informatikus
= Egerlovéi ligyfélszolgalati megbizott- Egerlovéi Onkormanyzat altal finanszirozott
A szervezési Iroda szervezeti egységéhez tartoznak az alabbi kirendeltségek
o Tardi Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Pénziigyi, adoiigyi ligyintézo
= Szocialis, igazgatasi ligyintézo
» Szervezési ligyintéz6 — Tardi Onkormanyzat altal finanszirozott
= Szomolyai Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Pénziigyi, adoligyi ligyintéz6
= Szocialis, igazgatasi ligyintézo
» Szervezési ligyintézé —Szomolyai Onkormanyzat altal finanszirozott
o Tiszai Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd (Borsodivanka)
» Pénziigyi, adoiigyi ligyintéz6 (Borsodivanka)
= Telepiilésiizemeltetési, szocialis ligyintéz6 (Borsodivanka) - Borsodivankai
Onkormanyzat 4ltal finanszirozott
= Négyesi ligyfélszolgalati megbizott
= Tiszababolnai ligyfélszolgalati megbizott
» Tiszababolnai {igyfélszolgalati megbizott - Tiszabdbolnai Onkorméanyzat 4ltal
finanszirozott
= Tiszavalki ligyfélszolgalati megbizott

- Kincstari Iroda

Irodavezetd

Pénziigyi szolgaltato és koordindcios csoport- 6nallo csoport
= Csoportvezetd (koltségvetési ligyintézo)

» F6konyvi konyveld

= Fékonyvi konyveld

= K&zponti tamogatasok elszamolasa tigyintézo

* Pénztaros, bérkonyveld

= Analitikai konyveld, anyakonyvvezetd

= Kozfoglalkoztatasi iigyintézo, targyi eszkdz nyilvantartd
Adocsoport-onallo csoport

= Csoportvezetd (Adoligyi ligyintézesi, behajtasi feladatok)
= Adoligyi ligyintézo

= Adoligyi ligyintézd

= Adoligyi ligyintézo

= Adoiigyi ligyintézd, adobehajtd



= Egerlovoi pénziigyi ligyintézo
- Varosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Iroda

Irodavezetd

*Varosiizemeltetési ligyintézo
*Varosilizemeltetési ligyintézd
*Varosiizemeltetési iigyintézo
*Varosfejlesztési ligyintézd
*Palyézati, stratégiai referens
*Gépkocsivezetd
o Kistérségi csoport- nem onallo csoport
*Kistérségi pénziigyi ligyintéz0 — iranyitdsaban a kincstari irodavezetd kozremukddik
*K6zfoglalkoztatds szervezd
*Gépkocsivezetd
*Gépkocsivezetd

Onkormanyzati 1étszamban:
= Kozteriilet-feliigyeld
» Kozteriilet-feliigyeld

A hivatal szervezeti tagozodasat az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.
I11.
A SZERVEZETI TAGOZODAS SZERINTI FOBB FELADATOK

A Kozos Hivatal alapvetd feladata az oOnkormanyzatok miikddésével, valamint az
allamigazgatasi, Onkormanyzati hatésagi iigyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, a jogszabalyok 4&ltal eldirt feladat- ¢és
hataskorok gyakorlésa.

A Kozos Hivatal feladatait és hataskorét a mindenkor hatalyos, minisztériumi hivatalos
kiadvanyként megjelend, a helyi onkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérdl szolo
Hataskori Jegyzék tartalmazza, kiegészitve a helyi képviselO-testiiletek altal alkotott
rendeletekben, az ltaluk hozott dontésekben megjelend feladatokkal.

A hivatali feladatok végrehajtasa ¢és a hataskorok gyakorlasa a hivatali szervezeti tagozddas
szerinti megosztassal torténik.

A szervezeti egységek jelen szervezeti- és milkddési szabalyzatban foglalt szervezeti
tagozddas ¢és feladatmegosztas alapjan latjak el feladataikat vagy miikodnek kozre az
onkormanyzati, hivatali feladatok végrehajtdsaban ¢és végzik kijelolt szervezési,
k6zremik6doi, ellendrzési feladataikat.

1. Hatosagi és Szocialis Iroda



Fobb feladatai:

Allamigazgatasi feladatok
- ellatja a torvényben a jegyz6 hataskorébe utalt elsé- €s masodfokt dontések
elokészitését,

- azelso foku épitésiigyi hatosagi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- ellendrzi az épitéshatosagi szabalyok betartasat,
- kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos hatosagi feladatok,
- telepengedélyezéssel 0sszefliggd feladatok,

- ellendrzi a telepengedélyes tevékenységet hatosagi jogkorben,
- ellendrzi az iizletek miikodésének torvényességét,
- szallashelyek nyilvantartasaval kapcsolatos feladtok ellatasa,
- ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
- anyakonyvi igazgatassal és allampolgarsagi tigyekkel, menedékjoggal kapcsolatos

feladatok ellatasa,

- hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
- acim-nyilvantartési feladatok ellatasa,

- atveszi és kezeli a talalt targyakat,

- hatdsagi bizonyitvanyokat allit ki,

- kiadja a vagyoni helyzetrdl sz616 igazolasokat,
- abirtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- allategészségliggyel kapcsolatos feladatok,

- ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos hatosagi feladatokat,
- elokésziti a jegyzdi hataskorbe tartozé miikodési engedélyek kiadasat,

- cllatja az egészségligyi alapellatas biztositdsaval kapcsolatos feladatokat, el6késziti az
ehhez sziikséges megallapodasokat,

- szocialis raszorultsag esetén — a szocialis alapellatas keretén beliil — a jogosult szamara
tamogatast allapit meg a szocidlis torvényben ¢€s a helyi szocidlis rendeletben
meghatarozott feltételek szerint,

- 0Osszehangolja az intézmények munkajat, segiti azok tevékenységét, figyelemmel
kiséri szakmai munkajukat,

- ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo tigyfélfogadasi feladatokat.

Onkormanyzati feladatok

- ellatja az iroda tevékenységi teriiletéhez kapcsolodo tervezési feladatokat,

- ellaja a hivatali Tlgyfélszolgalati tevékenységet, gondoskodik az iigyfelek
tajékoztatasarol,

- kozzéteszi és kezeli a hivatalos hirdetményeket, gondoskodik a term6fold
értékesitéssel és az arveréssel kapcsolatos hirdetmények kozponti elektronikus
rendszeren vald megjelentetésérol.

2. Szervezési Iroda
Fobb feladatai:
Allamigazgatasi feladatok

- vezeti az iskolai életmodra felkészitd foglalkozason vald részvételre koteles ovodas
gyermekek, a tankdteles €s a fejlesztd felkészités ala es6 tanulok nyilvantartasat,

- elvégzi az intézményvezetdk feletti munkaltatoi jogokkal kapcsolatos intézkedések,
dontések elokészitését,

- ahivatali iratok iktatasa, irattarazasa ¢és selejtezésének ellatasa,



kiadja az alap és nappali ellatast nyjté intézmények miikodési engedélyeit.
Onkormanyzati feladatok

elokésziti, szervezi a képviseld-testiilet, bizottsagok, helyi kisebbségi
onkorményzatok, bizottsagi elnokok, valamint ad hoc bizottsagok iiléseit, bejaradsokat,
azokrol jegyzokonyveket, emlékeztetdket készit, azokat feldolgozza, a dontéseket és
rendeleteket nyilvantartja és kihirdeti,

az dnkormanyzati hatarozatokrodl kivonatot készit, gondoskodik azok megkiildésérol,
a hatdrozatokat és rendeleteket feldolgozza a TERKA rendszerben,

ellendrzi a testiileti, bizottsagi eléterjesztések torvényességét,

megszervezi a kdzmeghallgatasokat, azokrol jegyzokonyvet készit,

ellatja a képviseldi vagyonnyilatkozatok kezelésével, drzésével osszefiiggd
feladatokat,

a jegyz6 kozvetlen hataskorébe tartozo dontések, egyéb jegyzoi intézkedéseket
elékészitése,

szakmai tanacsot ad a jegyz0 kozvetlen feladatkorébe, hatdskorébe tartozo tigyekben,

szervezi a hivatali kapcsolatokat a lakossaggal, sajtoval, kdzremiikodik az
onkormanyzat PR munkdjanak szervezésében,
meghirdeti az 6vodai felvétellel kapcsolatos idépontokat, feltételeket, valamint az
ovodak nyari nyitva tartasi rendjét,

segiti az dnkormanyzatnak a turizmus, az idegenforgalom fejlesztésével kapcsolatos
feladatainak végrehajtasat,

az Onkormanyzati feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a
varosban mikodo civil szervezetekkel,
kozremiikodik az dnkorményzat altal fenntartott nevelési-oktatasi, kdzmiivelddési és
kozgylijteményi, szocialis €s egészségligyi intézmények 1étesitésével, atszervezésével,
miikddésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a varosi szintli kulturdlis és sportrendezvények elokészitésében,
lebonyolitasaban,

ellatja, koordinalja a partnervarosi kapcsolattartas feladatait,

a belso ellendr segitségével ellendrzi az dnkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak
szabalyszerliségét,

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos dnkorményzati feladatokat,
ennek keretén beliil biztositja a veszélyeztetett kiskoruak pénzbeli és természetbeni
ellatasat,

Osszegyljti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segitd szakmai
dokumentéciokat, folyoiratokat, konyveket,

ellatja az eldterjesztések, sokszorositasat, megkiildését,

ellatja a postazasi feladatokat,

ellatja a statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos koordinacios feladatokat,
kozremiikodik az orszagos, a helyi valasztasokkal, népszavazassal és népi
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

ellatja a birosagi lilnokok megvalasztasaval kapcsolatos feladatait,

ellatja a tisztségviselok tevékenységéhez kapcsolodo titkarsagi feladatokat,

szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek tigyfélfogadasat, arrdl feljegyzést készit,
utasitasra intézkedést kezdeményez, tovabba koordinalja a képviseldi fogadoorakat,

levéltarral kapcsolatos feladatok,



Személyzeti feladatok terén:

ellatja a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos dontést elokészitd feladatokat,

kozszolgalati jogviszony létesitésével kapcsolatos feladatok,

koztisztviseldi és magasabb vezetd beosztast kozalkalmazotti allas palyaztatasaval
kapcsolatos feladatok,

polgarmester, jegyz0 illetményével kapcsolatos feladatok,

jegyz0 helyettesitésével, eldémenetelével, tovabba a koztisztviseld teljesitményének
értékelésével kapcsolatos feladatok,

kozszolgalati jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok,

végkielégitéssel, valamint a kedvezményes nyugdijazassal kapcsolatos feladatok,
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel kapcsolatos feladatok,

szervezi a hivatali dolgozok képzését, tovabbképzését,

a személyi anyagokat nyilvantartja, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,

koztisztviseld eldmenetelével, dijazasaval, egyéb juttatdsokkal kapcsolatos feladatok,
jegyzo, aljegyzo teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok,
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel, polgarmesteri tisztség megsziinésével kapcsolatos
feladatok,

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatok,

jegyz0, aljegyzd vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok,

egy¢b feladatok (hivatal irdnyitasa, ligyfélfogadas rendje stb.),

figyelemmel kiséri a munkaerdhelyzet alakulasat, ellatja foglalkoztatas szervezésével
kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ezzel 6sszefliggd dontéseket,

Informatikai teriileten:

ellatja a képviseldi €s hivatali mobiltelefonokkal, szamitastechnikai eszkdzokkel
kapcsolatos feladatokat,

mukaodteti a hivatal informatikai rendszerét, végrehajtja az informatikai fejlesztéseket,
beszerzéseket,

biztositja az informatikai rendszerben alkalmazott adatkezelési eljarasok ¢és
adatallomanyok biztonsagat,

ellatja a hivatali, szamitastechnikai, informatikai rendszerek rendszergazdai feladatait,
gondoskodik az informatikai és szakmai feladatok 6sszehangolasarol,

kidolgozza a szamitastechnika, informatika alkalmazasara irdnyulo stratégiat,
koncepcidkat, javaslatokat és ebben a korben intézkedéseket kezdeményez,

ellendrzi az informatikai szolgaltatdsok mindségét és hasznositasat, valamint az
informatikai szabalyzatokban foglalt feladatok végrehajtasat, a szabalyok betartasat,
kozremiikodik az e-kozszolgaltatas, e-ligyintézeés, e-tajékoztatas, e-onkormanyzat
feltételeinek biztositasaban, fejlesztésében és miitkddtetésében,

mukaodteti az elektronikus tajékoztatd és szolgaltatd rendszert, az elektronikus iktato
programot, valamint az Onkormanyzati T4jékoztaté rendszert,

Osszegyljti €s kozzéteszi a kdzérdeki €s kozérdekbdl nyilvanos adatokat a varosi
honlapon,

gondoskodik a fax és fénymasold gépek mikodoképességének biztositasarol,
rendszeres karbantartasarol.



Kirendeltségek vonatkozasaban:

koordinalja és 6sszehangolja a kirendeltségekhez tartozé telepiilések szakmai
munkdjat,

kozremitkddik az informatikai feladatok kirendeltségi ellatasédban,

gondoskodik a kirendeltségek eszkdzbeszerzésérol, kezeli az igényeket,

a kirendeltségek tekintetében személytigyi feladatok ellatasa (teljesitményértékelések
koordinalasa, szabadsag nyilvantartas vezetése, vagyonnyilatkozatok bekérése,
tarolasa, tovabbképzések engedélyezése, eldirdsa).

3. Kincstari Iroda

Fébb feladatai:
Allamigazgatasi feladatok

ellatja a hatadskorébe utalt elsé foku adohatosagi, adoigazgatasi feladatokat,
ellendrzi a helyi adok bevallasat, befizetését,

kiadja és ellendrzi az ado- €s értékbizonyitvanyokat, a koztartozasra, a jovedelemre
vonatkoz6 igazolasokat,

behajtja az addkat, az adok modjara behajtandd koztartozasokat.

Onkormanyzati feladatok

a hivatal €s az intézmények vonatkozasaban felligyeli és segiti a képviseld-testiiletek
altal elfogadott éves pénziigyi tervek végrehajtasat,

ellatja a kozos hivatal pénz- és hitelgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat,

elkésziti a kimend szamlakat, a koveteléseket behajtja,

nyilvantartja, kezeli a szerzédéseket és a szallitasi kotelezettségeket,

szervezi a k6z0Os hivatal operativ gazdalkodasat, kialakitja szamvitelét,

vezeti a pénzforgalmi és a f0konyvi nyilvantartasokat,

havi, féléves, haromnegyed éves és éves zdarasok alapjan informaciot szolgaltat az
allamhaztartas szamara,

ellatja az 4ltalanos forgalmi adoval és egyéb adokkal kapcsolatos addalanyi
feladatokat,

kezeli a hazipénztart,

vezeti a targyi eszkozok nyilvantartasat, végzi az ehhez kapcsolodo leltarozasi
feladatokat,

kozremiikodik a pénziigyi vonatkozéasu dgazati intézkedések kidolgozasaban,

felligyeli az intézmények gazdalkodasanak szabalyszerliségét,

ellendrzi az onkormanyzat altal nyujtott timogatasok felhasznalasanak elszamolasat,
elokésziti az onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos
eléterjesztéseket,

vizsgélja az onkormanyzati gazdasagi tarsasagok mukodését, gazdalkodéasat abbol a
szempontbol, hogy az megfelel-e a képviseld-testiilet, mint alapitdé dontéseinek,

ellatja a dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az alabbi
feladat- és hataskorokben:

gazdasagi kamarakkal kapcsolatos feladatok,

kisajatitassal kapcsolatos feladatok.



4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

Allamigazgatasi feladatok:

sajat teriiletén végrehajtja a hivatali kozigazgatasi hatdsagi hatarozatokat,

ellatja a tevékenységi koréhez tartozo ligyfélfogadasi feladatokat,
ellatja a helyi vizgazdéalkodassal, a vizkarelhéritassal, az ar- és belvizvédekezéssel
kapcsolatos feladatokat,

engedélyezi a telepiilési folyékony hulladék leeresztd helyen torténd elhelyezését,
jovahagyja a tomegkozlekedés (helyi és helykdzi) menetrendjét,
ellatja a hataskorébe utalt elso foku kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatosagi
feladatokat,
ellatja a fas szaru novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,
veszélyessé nyilvanitja az ebeket,
kozremiikddik a beteg, betegségre gyanus ebek és macskak, valamint a telepiilés
tertiletén elkoborolt ebek befogasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
vezeti az ebek nyilvantartasat,
megallapitja a zajkibocsatasi hatarértéket,
kozremiikddik a szennyviztisztito telep kijeldlésében,
vasar rendezésére, piac tartasara jogosultakkal kapcsolatos helyi és kistérségi feladatok
ellatasa,
ellendrzi a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzodésben foglaltak betartasat, a temetdk
fenntartdsaval kapcsolatos feladatellatast,
ellendrzi a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését,
ellatja a kornyezetvédelemmel, a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat,
ellatja az utakkal kapcsolatos helyi hatdsagi feladatokat.

Onkormanyzati feladatok:

szervezi €s koordinalja a palyazatokkal kapcsolatos hivatali feladatokat,
ellatja a kozteriiletek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,
ellatja a kozlekedési €s viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,
szervezi az utak tisztantartdsaval, sikossag elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat,
a f0épitésszel egylittmiikodve ellatja a telepiilésrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel, a
telepiilésrendezési tervek elkészitésével, modositasaval kapcsolatos feladatokat,
elokésziti és lebonyolitja az Snkorményzati beruhdzasokat,
felligyeli a kozteriilet hasznalatara vonatkozo6 jogszabalyok betartasat,

kiadja és ellendrzi a kozteriilet-hasznalati engedélyeket,
ellendrzi a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve ttkezeldi hozzajarulashoz
kotott tevékenység szabalyszerliségét,
ellatja a varosfejlesztéssel, varosiizemeltetéssel, kommunalis, kdzlekedési, hirkozlési,
milemléki, energiaiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos
dontések elokészitésében,
elvégzi a hivatali munkaval 6sszefliggd ellendrzési feladatokat,
ellatja az allati hulladék artalmatlanna tételével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a miiszaki, a kozmii-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

kiadja a cimerhasznalati engedélyeket,



ellatja a hivatali személyszallitassal kapcsolatos feladatokat, kezeli a hivatali
gépjarmiiparkot,

ellatja a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok.

polgari védelemmel kapcsolatos feladatok,

katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok,

kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok.

kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatok,

viziigyi igazgatéssal kapcsolatos feladatok,

hirk6zlési igazgatassal kapcsolatos feladatok.

kulturalis 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatok,

ellatja a Mezdkovesdi Tobbeélu Kistérségi Tarsuldshoz kapesolodd munkaszervezési
feladatokat.

5. Kozbeszerzési referens:

elokésziti és lebonyolitja a kozbeszerzési eljarasokat,

elkésziti és aktualizalja a székhely 6nkormanyzat éves kdzbeszerzési tervét,
dontésre elokésziti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos eléterjesztéseket,
kapcsolatot tart a kdzbeszerzésekben érintett cégekkel,

elézetesen szakmai szempontbol feliilvizsgalja a kdzbeszerzési eljarasok soran
kotendd szerzédéseket.

6. Vagyongazdalkodasi referens:

kezeli és nyilvantartja a székhely dnkormanyzat vagyonat, elkésziti a vagyonleltart,
érvényesiti a székhely Onkorméanyzat vagyonaval kapcsolatos tulajdonjogokat,
elOkésziti a vagyon hasznositasaval kapcsolatos dontéseket,

lakésok és helyiségek bérletével és elidegenitésével kapcsolatos feladatok,

ellatja a székhely Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 szolgalati féréhelyek, lakéasok
bevételével és fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

allami tulajdonban 4all6 vagyontargyak Onkormanyzatok tulajdonaba adésaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

egy¢b ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos feladatok,

gazdasagi kamarakkal kapcsolatos feladatok.

7. Jegyzoi referens:

A jegyz6 munkdjanak kozvetlen segitésére jegyz0i referenst nevezhet ki, akinek a feladata
kiilonosen:

- eldterjesztések torvényességi véleményezése,

- szerzddések jogi szempontu feliilvizsgalata,

- telepiiléskoordinacio,

- egyes irodak munkajanak szakmai, jogi feliigyelete.

8. Kirendeltségek:

- akirendeltségek ellatjak a hozzajuk tartozoé telepiilések tekintetében a székhelyen miikodd
hat6sagi és szocidlis iroda, a szervezési iroda (informatikai feladatok kivételével), a
kincstari iroda, a varosfejlesztési €s varosiizemeltetési iroda, valamint a
vagyongazdalkodasi referens allamigazgatasi és onkormanyzati feladat és hataskorébe
tartozo feladatokat,

- szakmai irdnyitasukat a szervezési irodavezetd latja el,



- jogi, torvényességi iranyitasukat a tardi €s a szomolyai kirendeltség, illetve az egerlovdi
tigyfélszolgalat tekintetében a jegyzd, a tiszai kirendeltség tekintetében az aljegyzd latja
el.

Valamennyi szervezeti egység (iroda, kirendeltség) kozos feladata a miikodtetés teriiletén:

Miikodési feladatok:

- testiileti és bizottsagi munka segitése,

- folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos ellenérzések,

- kotelezettségek vallalasdhoz kapcsolodo feladatok ellatasa,

- az eldirdnyzatok felhasznalasdhoz kapcsolodo feladatok ellatasa,

- akotelezd egyeztetési feladatok teljesitése,

- kozérdekl bejelentések, panaszok intézése,

- palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- alakossaggal, a kdzérdekii nyilvanos adatokkal, kozigazgatasi szolgaltatasokkal,
iigyintézéssel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,

— hivatali és irodai kommunikacios feladatok ellatasa,

- azligykezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- ateljesitménykdvetelmények végrehajtasa,

- avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok teljesitése,

- irodai munkaértekezletek tartdsa a meghatarozott rend szerint,

- az eloirt statisztikai jelentések elkészitése €s tovabbitasa,

- az adatvédelemhez kapcsolodo szabalyok betartdsa, feladatok teljesitése,

- az informatikai rendszerek miikodéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa, a baleset-, tiiz- és
munkavédelmi feladatok teljesitése,

— a hivatalos dokumentumok kezelésének feladatai,

- aszakmai ismeretek megszerzése, bovitése, a képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok teljesitése,

- akiadmanyozasi feladatok ellatasa kijeldlés alapjan,

- tervezési feladatok ellatasa a tevékenységi terlilethez igazoddan,

- afeladatok elvégzéséhez kotelezden eldirt, illetve a sziikséges nyilvantartasok vezetése,

- ellendrzési feladatok ellatasa.

IVv.

A JEGYZO, AZ ALJEGYZO, AZ IRODAVEZETOK, A
KIRENDELTSEGVEZETOK, A CSOPORTVEZETOK FOBB FELADATAI

1./ Jegyzé
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalt a polgarmester iranyitasaval a jegyzé vezeti.
A jegyzd

1.1.gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasarol,

1.2.dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi iigyeket,

1.3.a jogszabalyi valtozasokat, az orszaggytilésnek beterjesztett torvényjavaslatokat
folyamatosan figyelemmel kiséri; az 0j jogszabalyokrol az iroddakat meghatarozott
idénkénti tajékoztatja,

1.4.ellatja a szerzOdések, kotelezettségvallalasok eldzetes jogi kontrolljat, bonyolultabb
esetekben a szerzddést, megallapodast elkésziti,

1.5.dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,



1.6.tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein,
1.7.dont a jogszabalyokban hataskorébe utalt dllamigazgatasi, onkorményzati tigyekben.

2./ Aljegyzé

Az aljegyz0

2.1. tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot,

2.2. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzd esetenként megbizza,

2.3. koordindlja a testiileti és bizottsagi eldterjesztések elokészitését, elézetesen
véleményezi azokat,

2.4. kozvetleniil iranyitja a hatosagi csoportvezetd kdzremitkodésével a hatosagi és

szocialis iroda munkajat,

2.5. jogi, torvényességi szempontbdl feliigyeli a tiszai kirendeltség munkajat,

2.6.a jegyz6 megbizasa alapjan eldterjesztéseket készit,

2.7 kozremikodik az onkormanyzat koncepcidinak, programjainak elékészitésében,
kidolgozaséaban,

2.8. kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok tagjaival,

2.9.részt vesz a jegyz6 megbizasa alapjan az dnkormanyzatot érinté megbeszéléseken,
forumokon.

3./ Irodavezetok, kirendeltség-vezetok

Az irodavezetdk, kirendeltség-vezetok

3.1. vezetik az irodat, felel0sok az iroda munkajéért, annak jogszerti mikodéséért,
kozvetleniil irdnyitjak, feliigyelik és ellendrzik az irodédhoz tartozé csoportvezetok,
ligyintézok tevékenységét,

3.2. gyakoroljak a jegyz6 altal atruhazott hatdskorben az iroda dolgozdi felett az egyéb
munkaltatéi jogokat (szabadsagolasok, rovid tavollét engedélyezése, bérezési,
jutalmazasi javaslatok megtétele stb.),

3.3. gondoskodnak az irodahoz tartozé dolgozok munkakdri leirdsainak naprakészen vald
tartasarol,

3.4. tevékenységi teriiletiiket illetden gondoskodnak az 6nkormanyzati rendeletek,
hatarozatok, eldterjesztések szakszert, alapos és torvényszert el6készitésérdl, a
dontések végrehajtasanak megszervezésérol,

3.5. tevékenységi teriiletiikre vonatkozdan atfogo elemzéseket készitenek,

3.6. részt vesznek a KépviselO-testiilet iilésein, azokon a bizottsagi iiléseken, amelyek az
adott iroda szakmai tevékenységének megfeleld témakat targyalnak, felkérésre vagy
kijellés alapjan mas bizottsagok iilésein is, ahol tevékenységi koriiket illeten a
szlikséges tdjékoztatast megadjak,

3.7. gondoskodnak a vezetésiik alatt miikodo irodak ligyfélfogadasara és munkarendjére
vonatkozo szabalyok betartasarol, a munkafegyelem biztositasarol,

3.8. képviselik az irodat, tajékoztatast adnak, illetve beszamolnak az irodak
tevékenységérol,

3.9. kozremuikdodnek az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

3.10. kotelesek az irodak tevékenységéhez, a feladatkorhoz kapcsolodod intézmények,
gazdalkodé szervezetek tevékenységérdl informacioval rendelkezni, ezeket
figyelemmel kisérni, tapasztalataikrol tajékoztatast adni,

3.11. ellendrzik az iroda tevékenységi koréhez tartozo megallapodasok,
kotelezettségvallalasok elOkészitését €s teljestilését,

3.12. meghatarozzak az ligyintézési hataridoket, és ellendrzik azok betartasat,

3.13. gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat,

3.14. gondoskodnak az adatvédelmi szabalyok betartdsarol és betartatasarol,



3.15. kotelesek az iranyitasuk ala tartozo munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni a
feladataik ellatasahoz sziikséges dontésekrdl, az egyes konkrét tigyek és feladatok
megoldasahoz sziikséges informaciokrol,

3.16. helyettesitésiikre kijelolt csoportvezetd vagy ligyintézé megjelolését a munkakori
leirasok tartalmazzak.

4./ Csoportvezetok

A csoportvezetok

4.1. gyakoroljak az irodavezetdk altal rajuk ruhazott feladat- és hataskoroket,

4.2. feleldsek a csoport munkajaért, az ligyintézés rendjéért, a csoporton beliili
munkaszervezésért, a helyettesités megszervezéséért,

4.3. a csoport tevékenységi koréhez tartozo teriileten atfogd elemzéseket készitenek,
sziikség esetén az irodavezetdnek beszamolnak a csoport tevékenységérol,

4.4. megbizas alapjan képviselik a Képviseld-testiilet €s a bizottsagok iilésein
szakteriiletiiket,

4.5. feladatuk tevékenységi koriikhoz tartozdan a folyamatos kapcsolat, egytittmiikodés
biztositasa a hivatal mas csoportjaival, ligyintézdivel,

4.6. helyettesitésiikre kijelolt tigyintézé megjelolését a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A HIVATALON BELULI EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEG

1. A Polgarmesteri Hivatalon beliili egytittmiikddési kotelezettség az aldbbiakra terjed ki:

- a belsO szervezeti egységek vezetdi €s dolgozoi kotelesek egymassal egylittmiikddni
minden olyan feladat ellatdsdban, amely azt megkoveteli,

- az egyes irodaknal késziilt irasos eléterjesztések, intézkedések, dontések, elemzések
egy példanyaval az érintett mas irodakat tdjékoztatni kell.

2. Az eléterjesztések esetében az eldzetes egyeztetési kotelezettség a kdvetkezo:

a. valamennyi elGterjesztés elOkészitését (tervezetét) a vezetéi megbeszélésekhez
igazoddan az irodédknak, kirendeltségeknek a torvényességi ellenérzésre valo leadasig
folyamatosan egyeztetniiik kell,

b. valamennyi eldterjesztést a jegyzo és az aljegyzd torvényességi ellendrzése elétt az
eldterjesztést készitd egyezteti az érintett irodak vezetdjével és a kijelolt munkatarssal,

c. valamennyi pénziigyi eléirdnyzatokat érintd eléterjesztést elézetesen a Kinestari Iroda
vezetdjével egyeztetni kell, aki annak megtorténtét alairasaval igazolja,

d. az dnkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos eldterjesztéseket a targykornek
megfeleld iroda a Kincstari [roda kijelolt munkatarsaval egyezteti.

. A hivatal belsé szabalyzatait, alairdst megel6z6en valamennyi iroda, kirendeltség
vezetdjével véleményeztetni kell, melynek megtorténtét az éErintettek aldirasukkal
igazolnak.

. A hivatali koltségvetést érintd kimend, vagy beérkezd irdsos anyagot, megrendelést,
kotelezettségvallalast — amennyiben azt gazdasdgossagi szempontok indokoljak — az
érintett iroda dolgozoja koteles eldzetesen a Kincstari Iroda kijelolt munkatarsaval
egyeztetni.

. Az éves pénziigyi tervek, pénziigyi koncepciok, hosszabb tavu testiileti, bizottsagi, hivatali
programok, koncepciok el6készitésében valamennyi iroda, kirendeltség koteles
kozremiikddni, egytittmitkodni.



6. A hivatal épiiletén beliil tartandé rendezvények tervezett idopontja el6tt, valamennyi iroda
kdteles a Szervezési Iroda vezetdjével egyeztetni.

Egyiittmiikodési kotelezettséget a jegyzé esetenként vagy idészakosan barmilyen témaban
eldirhat a szervezeti egységek vezetdi részére.

VI.
A MUKODESRE VONATKOZO FOBB SZABALYOK

1./ A testiileti eloterjesztések elkészitésének és a hatarozatok végrehajtasanak rendje

1.1. A testiileti el6terjesztések elokészitésénél, targyalasanal és a testiileti hatarozatok
végrehajtasanal a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény, az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata figyelembevételével
kell eljarni.

1.2. Az eldterjesztések elokészitésében, a testiileti hatdrozatok végrehajtasaban vezetdi
dontésnek megfelelden kozremiikddik a hivatali szervezeti egység kijeldlt munkatarsa.

2./ A testiileti és a bizottsagi munka segitése

A testiilet, valamint a bizottsdgok munkaterv szerinti miikodési feltételeinek biztositasa a
Szervezés Iroda, illetve az érintett kirendeltségek feladata. A bizottsagok munkéjat
(meghivok, technikai, targyi feltételek, jegyzokonyvezés stb.) a hivatal részérdl az iroda,
illetve a kirendeltség kijel6lt munkatarsai koordinaljak, segitik.

Az irodak, kirendeltségek kotelesek eldsegiteni a testiileti, bizottsadgi dontések jogi, szakmai
megalapozottsagat, biztositaniuk kell az eléterjesztésekkel kapcsolatosan igényelt és
szlikséges informaciokat.

A fentiek maradéktalan megvalosulasa érdekében az irodavezetdk, kirendeltségvezetok
valamennyi testiileti, illetve iroddk esetén az adott iroda napirendjével dsszefliggd bizottsagi
iiléseken kotelesek részt venni. Az eldterjesztést készitd iroda, kirendeltség munkatarsa a
napirenddel érintett bizottsagi iiléseken szintén koteles részt venni. A testiileti iiléseken vald
kotelezo részvételt az irodavezetd, kirendeltségvezetd elrendelheti.

A testiileti, bizottsagi iilésekrdl valo indokolatlan tavolmaradas feleldsségre-vonast von maga
utan.

3./ A hivatali gazdalkodas szabalyai

A Ko6z6s Hivatal — mint kdltségvetési szerv — gazdalkodasanak, szamvitelének kiemelt
feladata, hogy a tevékenységében, gazdalkodasaban érdekeltek, érintettek szamara a
sziikséges informacidkat biztositsa és rogzitse azokat az eldirasokat, eljarasokat és
modszereket, amelyek biztositjak a hivatal gazdalkodasaval 6sszefiiggd feladatainak,
sajatossagainak leginkabb megfeleld szamviteli rendszer miikodését, tovabba ennek alapjan
meghatarozza a torvény végrehajtasanak modszereit, eszkozeit.

Az éves beszamold informacidinak megbizhatobb aldtdmasztdsa, a pénzkezelés megfeleld
szabalyozottsaga, a tulajdon minél teljesebb korti védelmének megvalositasa érdekében a



szamviteli politika keretében — a szamviteli torvényben foglaltak figyelembevételével —
szabalyzatokat kell alkotni.

E szabalyzatok az alabbiak:
- A gazdasagi szervezet gazdalkodassal 6sszefliggd feladataira vonatkozo ligyrend
- Szémviteli politika
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositadsanak, selejtezésének szabalyzata
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
- Onkoltség szamitasi szabalyzat

A pénziigyi targyt szabalyzatokat jegyz6i utasitasok tartalmazzak.

4./ A Kkotelezettségvallalas, utalvanvozas, ellenjegvzés és érvényesités rendje

Jegyz6i Utasitas tartalmazza a gazdalkodasi szabalyzatot (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés és érvényesités rendjét is), amelyben meghatarozasra keriilnek az egyes jog- és
hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhézasi rendje, az ehhez rendelt feleldsség
viselése.

4.1. Kotelezettségvallalas

A tervezett eldiranyzatok felhaszndlasara irdnyuld intézkedés. Kotelezettségvallalas keretében
az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések
odaitélésében dont.

4.2. Utalvanyozas
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsanak elrendelését jelenti.
4.3. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval 0sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat,
c¢) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras megtortént-e,
d) kifizetést megel6zo ellenjegyzés esetén meg kell gy6z6dni arrél, hogy a szakmai
teljesités igazoldsa €s az érvényesités megtortént-e.
4.4. Ervényesités
A kiadas teljesitésének ¢és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok

alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszertiségét, a fedezet meglétét,
¢s azt, hogy az el6irt alaki kovetelményeket betartottak-e.

5./ A kiadmanyozas rendje

5.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben a polgarmester és a jegyz0 szabalyozza. A
Ko6z06s Hivatalban a kiadmanyozasi jogkdr — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik — a
jegyz6t, mint a hivatal vezetdjét illeti meg.

A kiadmanyozasi jogkor atruhdzésa nem érinti a jegyz0 iigyintézéssel kapcsolatos
felelOsségét.



5.2. A jegyz6 kiadmanyozasi jogkorét meghatarozott ligytipusokban a szervezeti egységek
vezetodire, ligyintézdire ruhazza at.
A kiadmanyozasra jogosultak felhatalmazasat az SZMSZ 2. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

5.3 A kiadmanyozas jogat a jegyz6 adott ligytipusokra vonatkozdan, vagy egy-egy konkrét
ligyre nézve visszavonhatja.

5.4. A kiadmanyozasi joggal rendelkezokrol a Kincstari Iroda ligytipusonként nyilvantartast
vezet.

5.5. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabbadasara nincs lehetdség.
5.6. A jegyzd tavolléte esetén a kiadméanyozas jogat az aljegyz0, az irodavezetd, a

kirendeltségvezeté a kiadmanyozasi szabalyzatban megjeldlt mdédon gyakorolja.

6./ Az iigyiratkezelés rendje

6.1. A Polgarmesteri Hivatalnal az iratok (kiildemények) atvételének, nyilvantartdsanak,
tarolasanak, irattarazasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak rendjét a
jegyzoi utasitasként kiadott Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

6.2. A mindsitett adatokat tartalmazé iratok kezelését, nyilvantartasat és megorzését a
Szervezési Iroda ezzel megbizott munkatarsa végzi a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelden.

6.3. Aziigyiratkezelésnek el6 kell segitenie az ligyintézés pontossagat, gyorsasagat,
hatékonysagat, ennek érdekében az iratkezelésre vonatkozd szabalyok betartasat
rendszeresen ellendrizni €s értékelni kell.

6.4. A jegyzo, aljegyz0, irodavezetdk, kirendeltségvezetok az eléadoi iv felhasznalasaval
vagy az iktatott ligyiratra irt vezetdi utasitassal el6irjak az ligyintézési hataridot, az
ligyintézo részeérdl a tajékoztatasi kotelezettséget, hataridejét, az egyeztetési
kotelezettségeket.

7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

7.1. Munkarend:
hétfotol — szerdaig: 7:30-16.00
csiitortokon: 7.30-17.00
pénteken: 7:30-12:30.
7.2. Ugyfélfogadas:

Mezdkovesd székhelyen:

Jegyz6i fogadoora:
Minden héten kedden 8.00 - 12.00

Ugyfélfogadas:

Hétfo, Szerda: 8.00—12.00
Csiitortok: 8.00 - 18.00
Kedd, Péntek: nincs

Borsodivanka telephelyen:



Hétfo, Szerda: 7.30—-16.00
Csiitortok: 7.30-17.00
Kedd, Péntek: 7.30 -12.30
Egerlovo tigyfélszolgéalaton:

Hétfo, Szerda:  8.00 — 12.00
Csiitortok: 12.00 — 16.00
Négyes iigyfélszolgalaton:

Hétfo, Csiitortok:  7.30 — 16.00
Péntek: 7.30-13.30
Szomolyai Kirendeltségen:

Hétfo, Csiitortok: 8.00 - 15.00

Péntek: 8.00 — 12.00
Tardi Kirendeltségen:

Hétfo: 8.00 — 12.00
Szerda: 8.00 - 16.00
Csiitortok: 13.00 — 16.00

Tiszababolna ligyfélszolgalaton:
Hétfo, Szerda,

Péntek: 8.00 - 12.00
Kedd: 13.00-16.00
Csiitortok: 8.00 - 17.00
Tiszavalk tligyfélszolgalaton:
Hétfo, Péntek 8.00 - 12.00
Kedd: 8.00 - 16.00

7.3. A kirendeltségi, illetve az ligyfélszolgalati ligyintéz6k munkarendje megegyezik a kdzos

Onkormanyzati hivatal munkarendjével.

7.4. Ugyfélfogadasi idében az iigyfélfogadast végzé csak rendkiviil indokolt esetben

végezhet tavolléttel egylitt jard, tavollétet igényld feladatot, helyettesitésérdl ebben az
esetben is gondoskodni kell.

8./ Az értekezletek rendje

8.1

8.2.

A polgéarmester irdnyitasi feladatkorében és jogkorében, lehetdség szerint minden
testiileti ilést kovetd héten hétfén 08.00 oratol a székhelytelepiilés jegyzdje, aljegyzdje,
irodavezetdi, esetenként meghivott ligyintézok szdmara vezetdi megbeszélést tart.

Az értekezleten a meghivottak kotelesek az aktudlis feladatokhoz igazodoan
felkésziilten részt venni.

A jegyz06 hivatali munkaértekezleten értékeli a hivatal munkéjat, feladatai ellatasanak
eredményességét és hidnyossagait, meghatarozza a kdvetkezo iddszak feladatait.



8.3.

8.4.

8.5.

A jegyzd az irodavezetdk részvételével havonta két alkalommal vezetdi megbeszélést
tart a honap 1. és 3. hetének keddjén 9.00 orai kezdettel, ahol folyamatosan értékelésre
keriil az elvégzett munka, ismertetésre keriilnek az elvégzendo feladatatok, az
irodavezetdk, kirendeltségvezetok beszamolnak a kiadott feladatok, dontések
végrehajtasarol, a kijelolt témakrol.

Az irodavezetOk, kirendeltségvezetdk sziikség szerint, de havonta legalabb egy
alkalommal dolgozo6i értekezletet tartanak. Az értekezleteken at kell tekinteni a testiileti
eldterjesztések elOkészitését, a dontések végrehajtasat, a vezetdi megbeszéléseken
kiadott feladatok végrehajtasat, az ligyintézési hataridok betartasat, a munkatervek és
ellendrzési tervek idéardnyos végrehajtasat, valamint az aktualis feladatokat.

A vezetdi szintli megbeszélésekrdl emlékeztetd készil.

9./ Az ellenorzések rendje

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

Az ellen6rzés a hivatali munka valamennyi teriiletére kiterjed, ezért valamennyi
szervezeti egység feladata, amely magéba foglalja a hibék, hidnyossagok, a
munkavégzés folyamatat gatld tényezok feltarasat és javaslattételt azok
megsziintetésére.

A hivatali ellenérzések lehetnek:

- belso ellendrzés,

- pénziigyi, gazdalkodasi ellendrzés,
- szakmai, térvényességi ellenorzés,
- hatdsagi ellendrzés,

- miszaki ellendrzés.

A hivatali belsé ellendrzési rendszer részei:
—vezetOi ellenorzés,
-munkafolyamatba épitett ellendrzés,
—fiiggetlenitett belsd ellendrzés.

Az ellendrzés elrendelésére jogosult
-a képviseld-testiilet,

—a polgarmester,

-a jegyz6,

—az irodavezeto.

A hivatal szervezeti egységei kétévente ellendrzési tervet készitenek, amelyek
tartalmazzak az ellendrzés targyat, feleldsét, hataridejét. Az ellendrzési terv
végrehajtasardl a szervezeti egység vezetdje rendszeresen beszamol. Az ellendrzési terv
nem tartalmazza a jogszabalyok 4ltal eldirt hatosagi ellendrzéseket, valamint a miiszaki
ellendrzéseket.

Az ellendrzésekrol az ellendrzést kovetd legkésdbb 30 napon beliil irdsos dsszefoglalot kell
késziteni, amely tartalmazza a megallapitdsok 1ényegét, a javasolt intézkedéseket, valamint a
feltart hibak, hidnyossagok jegyzékét.



Az ellendrzéseket kdvetden legkésobb 2 éven beliil utovizsgalatot kell tartani, az
utdvizsgalatok targyat, idépontjat az ellendrzési tervben szerepeltetni kell.

10./ Hivatali tervezés rendje

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének ellatdsa sordn kiemelten fontosnak tartja a
tervszeriséget, amelynek minden vezetési, irdnyitdsi folyamatban torvényszeriien
érvényesiilnie kell. A hivatalon beliili tevékenységet eltérd tartalmu és tavlata tervek,
programok alapjan ugy kell végezni, hogy az biztositsa a munka eredményességeét,
torvényességét €s mindségét.

A hivatal valamennyi szervezeti egysége tevékenységi terililetéhez tartozo, a szakmai

elvarasokhoz igazodo6 éves terveket, valamint révid, illetve hosszua tava célkitiizéseket
fogalmaz meg stratégia vagy koncepcié formajaban.

10.1. A Kozos Hivatal tervei és elkészitésiik hatarideje
Eves munkatervek és ellenbrzési tervek

Az egyes szervezeti egységek targyévre tervezett feladatainak és ellendrzési
kotelezettségeinek iitemezését tartalmazza az adott feladat feleldsének és elvégzése
hataridejének megjelolésével. Minden év januar 16. napjaig kell elkésziteni.

Képzési, tovabbképzési terv

A hivatal képzési terve a vonatkozo jogszabalyok, a felsObb kozigazgatasi szervek
képzési terveihez igazoddan késziil minden év janudr 31. napjaig, 2013. évben marcius
15. napjaig. Tartalmazza a tervezett éves tovabbképzéseket, a tovabbtanulok, a
kotelezOen eldirt szakmai képzések adatait.

Szabadsagolasi terv

A kozszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény. elbirdsai szerint a
munkaltatd a targyévben februar végéig koteles szabadsdgolasi tervet késziteni a
szabadsagok targyévi litemezésérol, és arrol a koztisztvisel6t minden év februar utolso
napjaig tajékoztatni. A koztisztviselok a terv elkészitéséhez a targyévre tervezett
szabadsagaik kivételét januar 31-ig jelzik a munkaltatonak, aki a terv Osszeallitasanal
figyelembe veheti a javaslatokat.

10.2. Onkormanyzati szintii tervek

Az 6nkormanyzati tevékenységhez kapcsolodo tervek (Ciklusprogram, Gazdasagi Program,
Képviseld-testiiletek és Bizottsdgaik éves munkaterve, Eves pénziigyi terv, Kozbeszerzési
Terv) kidolgozasaban a hivatal szervezeti egységei kotelesek részt venni.

10.3. A tervek, stratégiak és koncepciok nyilvantartasa

A Szervezési Iroda gondoskodik arrol, hogy a hivatal valamennyi dolgozoja szdméara
hozzéaférhetdek legyenek az elkésziilt tervek, koncepcidk ¢és stratégidk, azokrol
naprakész nyilvantartast vezet.

10.4. A tervezés soran érvényesitend6 kovetelmények
A tervezés a hivatal valamennyi dolgozdjanak kotelessége.

E kotelezettség kiillondsen az alabbiakat foglalja magaba:
- a célkitlizések, feladatok kidolgozasaban torténd kdzremitkddés,
- aterv megalapozottsagahoz sziikséges informaciok 0sszegytjtése,



- akiilonbozo tervek dsszehangolasa, az esetleges ellentmondasok kikiiszobolése,
- aterv kidolgozésa,
- acél elérése érdekében a végrehajtas komplex feltételrendszerének megteremtése.

A tervezésnél az alédbbiak figyelembevételével kell eljarni:

- ahelyi adottsagok, a jogszabalyi, pénziigyi-gazdasagi kornyezet jellemzdinek
figyelembevétele a célok meghatirozasa sordn (jogi, pénziigyi, gazdasagi elemzések),

- asziikséges egyeztetések elvégzése,

- kalkulalhat6 adatokon nyugvé informaciogytijtés, az adatok szakmai értékelése és
folyamatos nyilvantartésa,

- reakci6 az esetlegesen jelentkezd jovdbeli kihivasokra, a feladatok megvaltozasara,

- akoordinalast, végrehajtast kovetden az elért eredmény 0sszevetése az eredeti
célkitlizéssel (visszacsatolas).

A hivatal valamennyi dolgozdja koteles a hivatali terveket megismerni, és azoknak
megfelelden végezni munkajat.

11./ A palvazati tevékenység, szerzodéskotések, beszerzések és a kozbeszerzések rendje

11.1. A palyazati tevékenység, szerz6déskotések és beszerzések rendje

A Hivatal palyazati tevékenységének hatékony ellatasa érdekében egységes palyazati
rendszert alakitott ki, amelynek részletes szabalyait, illetve a Mezdkovesdi K6zos
Onkorményzati Hivatal és annak szervezeti egységei szerzédéskotéseinek és beszerzéseinek
szabalyozasat az SZMSZ 8. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Az dnkorményzati feladatellatast segitd palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a
palyazatok elokészitése, a palyazati eljarassal 6sszetiiggd feladatok ellatasa valamennyi iroda
feladata.

11.2. A kozbeszerzések rendje

Az onkormanyzat, a hivatal és a koltségvetési szervek részére atadott kozpénzek ésszerti
felhasznaldsa atlathatosaganak és ellendrizhetdségének megteremtése, valamint a beszerzések
soran a verseny tisztasaganak biztositasa érdekében egységes kdzbeszerzési gyakorlat kertilt
kialakitasra:

e a hivatali kdzbeszerzési eljarasokat a jogszabalyoknak ¢s a Képviselo-testiiletek altal
elfogadott Kozbeszerzési Szabalyzatoknak megfelelden, az éves Osszesitett kozbeszerzési
tervre tekintettel kell lefolytatni,

o akozbeszerzési eljaras elokészitésében — igy kiilondsen a felhivas miiszaki tartalmanak a
meghatarozasdban — és az eljaras lefolytatasban a kozbeszerzés targya szerint érintett
iroda, kirendeltség koteles részt venni,

e azeljaras jogi-kozbeszerzési lefolytatasaval kiils6 szakértd is megbizhato,

o akozbeszerzési eljaras lefolytatasat a kozbeszerzési referens koordinalja,

o figyelemmel kell lenni a kotelezettségvallaldsok eldkészitésével, aldirasaval kapcsolatos
szabalyokra, annak megfelelden kell eljarni,

e az ajanlatok elbirdlasara a dontéshozo felé egy (minimum) haromtagu birdl6 bizottsag
tesz javaslatot,

e akodzbeszerzések vonatkozasaban meghozott dontésekrdl, a folyamatok allasarol a
Szervezési Iroda irdsos tajékoztatot készit, amelyet igény szerint a Képviselo-testiilet elé
kell terjeszteni.

12. A bélyegz6 hasznalat rendje




A Ko6z06s Hivatal bélyegzoit a kiadmanyozasi joggal felruhazott dolgozok hasznalhatjak, akik
felelosek megdrzéséért és rendeltetésszerli hasznalataért.

A bélyegzokrdl a Szervezési Iroda ezzel megbizott dolgozoja nyilvantartast vezet.
A bélyegzok hasznalatanak részletes szabalyait az SZMSZ 3. szamu fiiggeléke tartalmazza.

13. Az adatvédelem és a szamitastechnikai biztonsag szabalyai
13.1. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmet a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél olyan feladatnak kell tekinteni,
amely magaban foglalja
- amikddéshez sziikséges informaciok torvényességének és sérthetetlenségének
biztositasat,
- avédett adatok illetéktelen hozzaférése, valtoztatasa és nyilvanossagra hozatala elleni
védelmét,
- atelepitett szamitastechnikai eszk6zok és programok illetéktelen felhasznalasa elleni
védelmet, virusvédelmet,
- az adatok fizikai megsemmisiilésének minden lehetdségtdl valo megvédését.

13.2. Személyi hataly

Az adatvédelem el6irdsai a Hivatal valamennyi olyan dolgozéjara vonatkoznak, akik
kozvetlen vagy kozvetett mdédon a Hivatal kezelésében levd adatok feldolgozasat végzik,
adatokat szolgaltatnak, adatokat tarolnak, adatokat hoznak nyilvanossagra, tevékenységeik
ellatasdhoz adatokat igényelnek, illetve az adatokba betekinthetnek, adatok hozzaféréséhez
engedélyt adnak, az adatfeldolgozas technikai feltételeit biztositjak.

Az adatvédelemre vonatkozo eldirdsok ellendrzése €s betartatdsa vezetdi feladat. A szervezeti
egységek vezetdi személy szerinti felelossége az adatok védelmének biztositdsa azon
adatkorre vonatkozodan:

- amelyeket feladataik ellatdsa sordn az adott szervezeti egységnél kezelnek,

- amelyeket feladataik ellatdsa érdekében mas szervezeti egységtdl kapnak,

- amely adatokba val6 betekintésre, illetve amely adatok felhasznalasara jogosultsagot

kaptak,
- minden olyan adatra, amely kiilonféle tajékoztatasi csatornakon a tudomasara jut.

13.3. Targyi hataly
Az adatvédelem targyi hatlya kiterjed:

- avédelmet ¢élvezd adatok teljes korére, felmérésiik €s feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktol
¢s az adatok fizikai megjelenési formajatol fiiggetlentil,

- aHivatal tulajdonaban 1évd, illetve az altala bérelt valamennyi szadmitdstechnikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

- aszamitastechnikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, lizemeltetési),

- arendszer- ¢és felhasznal6i programokra,

- az adatok felhasznalasara vonatkozod utasitasokra,

— az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

13.4. Személyes adatok védelme

Valamennyi koztisztviseld az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl sz6l6 1992. évi LXVI. térvény, illetve a 146/1993. (X. 26.) sz.



Kormanyrendelet hatalya ala tartozé adatok kezelésénél a jogszabalyokban rogzitettek szerint,
tovabba ezen szabdlyzat eldirasai szerint eljarni.

A személyes adatokrol adatszolgaltatast igényelni — az on-line kapcsolatot kivéve — csak
irasbeli igénylés alapjan lehet. A hivatalon beliili, illetve kiilsé szervezetek részére torténd
adatszolgaltatast a jegyz6 engedélyezi.

A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsbol csak a hatdlyos jogszabalyok altal
megszabott esetekben és modon teljesithetd adatszolgaltatas. Az adatigénylésekrdl, valamint
az adatszolgaltatasokrol nyilvantartést kell vezetni.

Az adatszolgaltatas veégzésére jogosult ligyintéz0 munkakori leirasdban szerepeltetni
kell az adatszolgaltatasra, illetve a nyilvantartds vezetési kotelezettségre vonatkozd
eldirasokat. Az adatigényld figyelmét fel kell hivni a szolgaltatott adatokra vonatkozo
biztonsagtechnika és jogi eldirasok betartasara.

13.5. Az adatvédelmi kévetelmények végrehajtasat biztosito eszkozok
Fizikai védelem eszkozei:

- vagyon- ¢s tlizvédelemi eldirdsok betartasa,

- biztonsagtechnikai eszk6zok telepitése, mitkddtetése,

- biztonsagi szolgalat, rendészeti feladatok ellatasa,

- lgyfélszolgalat rendje, ligyfélszolgalati idoben a helyiségek, szekrények zarasa,
szamitogépes rendszerekhez a hozzaférési lehetdségek kizarasa,

- illetéktelen behatolas elleni védelem,

- az adatok, adathordozok elzarhatdsdganak biztositasa.

Jogi védelmi eszkozok:

- lgyiratkezelési szabalyzat eldirasainak betartésa,

- beléptetési szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa,

- masolas és sokszorositas rendjének betartasa,

- bélyegzok kezelésére, hasznalatara vonatkoz6 eldirdsok betartasa,

- adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa, arrdl nyilvantartds vezetése,

- adatszolgaltatasi igények, adatszolgaltatasi tevékenységek ellenérzése,
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése,

- tomegkommunikacios kapcsolatokra vonatkozo eldirasok betartasa,

- bel- ¢és kiilfoldi kapcsolati rendszer szabalyainak betartasa,

- adatszolgaltatas engedélyezési rendszerének betartasa.

13.6. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

13.6.1. A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 egyedi igények teljesitésében a szervezeti
egységek kijelolt munkatarsai, tovabba a Szervezési Iroda kijelolt munkatarsa
(adatvédelmi felelds) a kiilon e targyban kiadott kozzétételi szabalyzatban (SZMSZ
6. fiiggelék) foglaltak szerint vesznek részt.

13.6.2. A kozérdekii adatok jogszabalyok ¢€s helyi dontések altal kotelezden eloirt
kozzétételével kapcsolatos feladatokat is az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

13.7. A szamitastechnikai adatvédelem

Az Informatikai Biztonsdgvédelmi Szabdalyzat (SZMSZ 7. fiiggel€k) célja, hogy a szervezeten
beliil mukodtetett informatikai rendszerekre vonatkozdan szabalyozza az informatikai
rendszerrel kapcsolatos biztonsagi intézkedéseket.



A szamitastechnikai adatvédelem szabalyait jegyz6i utasitas tartalmazza.

14. A munkakori leirasok kiadasa

A Ko6z06s Hivatalban dolgoz6 vezetdk és koztisztviselok, valamint az tigyviteli feladatokat
ellatok feladat- és hataskorét a jegyzd altal meghatarozott tartalmt munkakori leirds
tartalmazza.

A munkakori leirast a szervezeti egységvezetd késziti el 4 példanyban. Els6 példanyat
kinevezéskor, illetve a munkakdri leiras modositasakor a dolgozonak kell atadni, masodik
példanya a személyiigyi nyilvantartdsba, harmadik példanya a szervezeti egység vezetdjéhez
kertil.

A munkakori leirasok visszavonasig érvényesek.

A munkakori leirdsokat a munkaltatoi jogkor gyakorldja a feladatok valtozéasa esetén
folyamatosan moédositja.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:

1. A MUNKAKOR MEGNEVEZESE
1.1. A munkakort betolté neve
1.2. A szervezeti egység megnevezése
1.3. A munkakdr megnevezése
1.4. A munkaltatéi jogkor gyakorloja
1.5. Kozvetlen felettese
1.6.  Helyettesitdje
1.7.  Helyettesiteni koteles

2. MUNKAKORI FELADATOK MEGHATAROZASA
(elokésziti, kidolgozza, vezeti, kozremiikddik, javaslatot tesz, véleményezi, informaciot
szolgaltat stb.)
2.1.  Altalanos feladatok
2.1.1.  Testiileti, bizottsagi munkahoz kapcsolodo feladatok (elokészités, végrehajtas)
2.1.2.  Ellendrzési feladatok
2.1.3. Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
2.1.4. Kaotelezettségvallalashoz, eldiranyzat felhasznalashoz és tervezéshez kapcsolodo
feladatok
2.1.5. Kozérdekii bejelentések, panaszok
2.1.6. Ugykezelési feladatok
2.1.7.  Teljesitménykodvetelmények végrehajtasa
2.1.8.  Vezet6i megbeszélések feladatai
2.1.9. Nyilvantartasi feladatok
2.1.10. Statisztikai jelentések
2.2. Szakmai feladatok

3. VEZETOI FELADATOK
3.1. Altalanos vezetési feladatok
3.2. Munkaszervezés
3.3. Tajékoztatas

3.4. Teljesitménykdvetelmények, mindsitések meghatarozasa, értékelése, végrehajtasa

4, A MUNKAKORREL OSSZEFUGGO EGYEB KERDESEK
4.1. Adatvédelmi feladatok
4.2. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok



4.3. Egyiittmikodés kiilso és belsé szervekkel
4.4. Felelosség
4.5. Etikai Kodex

Képzettségi potlék megallapitasanak szabalvai

A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkoron
beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a Kozos
Hivatal koztisztviseldi szamara a jegyz6 — a személyi juttatasok eldiranyzata terhére —
képzettségi potlékot allapithat meg.

A képzettségi potlékra vonatkozé eldirasokat a kdzszolgalati tisztviselokrdl szo16 torvény,
valamint a kozszolgalati szabalyzat szabalyozza.

A Jegvyzoi és a Polgarmesteri Utasitas Kiadasa

A Jegyz0i Utasitas a hivatali miikddésre, az ligyintézésre, ligykezelésre, a jogszabalyok, helyi
rendeletek és testiileti dontések végrehajtasara vonatkozo, hosszabb, altalaban egy éves
id6északra sz610, altalanos érvényt, részleges szabalyozas.

A Jegyz6i Utasitas nyilvantartasarol a Szervezési Iroda gondoskodik. A nyilvantartasban fel
kell tlintetni: az utasitas szamat, targyat, keltét, hatalyba 1épésének id6pontjat, az azt modosito
utasitas szamat.

A Polgéarmesteri Utasitds az intézményhaldzatra és a hivatali miikodésre, a jogszabalyok,
helyi rendeletek ¢s testiileti dontések végrehajtasara vonatkozo, hosszabb, altaldban egy éves
iddszakra sz010, altalanos érvényl, részleges szabalyozas.

A Polgarmesteri Utasitas nyilvantartasardl a Szervezési Iroda gondoskodik. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni: az utasitds szamat, targyat, keltét, hatalyba lépésének
1d6pontjat, az azt modosito utasitds szamat.

Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgélatban 4ll6 személy, aki — onalldan vagy
testililet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi ligyben,

b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami
vagy Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, dnkorményzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy dnkormanyzati timogatasrol vald dontésre iranyul6 eljaras
lefolytatasa soran, vagy

e) allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardo munkakorok:
- Jegyzd,
- aljegyzd,
— irodavezetok,
- kirendeltségvezetok,
- csoportvezetok,
- vagyongazdalkodasi referens,
- kozbeszerzéssel foglalkozdé munkatars.



Hatoésagi és Szocialis Iroda:
- ¢pitésiigyi ligyintézok,
- ipari, kereskedelmi igazgatassal foglalkozd ligyintézok,
- anyakonyvi igazgatassal foglalkozo ligyintézok.

Szervezési és Jogi Iroda:

- informatikus.
Kincstari Iroda:

- addiigyi ligyintézok,

- pénziigyi iigyintézok (pénzfelhasznalas),
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda:

- palyazati és stratégiai referens,
- varosiizemeltetési ligyintézok.

15./ A kozérdekii bejelentés, panasz intézésének rendje

15.1. A kozérdeki bejelentést, panaszt szoban, irdsban vagy elektronikus Gton lehet
megtenni. A szoban eldterjesztett kozérdeki bejelentést, panaszt irdsba kell foglalni.

A kozérdekii bejelentés, panasz egyidejiileg szignaldsra keriil a Hivatal érintett
szervezeti egységére ligyintézés, illetve a jegyzore (csak elektronikusan) tajékoztatas
céljabol.

15.2. A kozérdeki bejelentést, panaszt az érintett szervezeti egység haladéktalanul koteles
megvizsgalni, és ha sajat hataskorében elintézhetd, a sziikséges intézkedést megtenni.

Amennyiben a kozérdeki bejelentést, panaszt nem az eljarasra jogosult szervnél
terjesztették eld, akkor azt 3 napon beliil at kell tenni. Az attételrdl a bejelentot
egyidejlileg értesiteni kell.

15.3 A kozérdeki bejelentés, panasz elintézése érdekében 8 napon beliil intézkedést kell
kezdeményezni és a megtett intézkedésrdl vagy annak melldzésérdl — az indokok
megjelolésével — 15 napon beliil a bejelentdt, panaszost irasban értesiteni kell.

Amennyiben a kozérdekii bejelentés, panasz megtételére képviseldi fogaddora
keretében keriilt sor, tigy a kozérdeki bejelentd, illetve panaszos értesitésével
egyidejlileg a képviseld részére is tajékoztatast kell nytjtani.

Az irasbeli értesités egy példanyat a szervezeti egység koteles atadni a jegyzo részére
elektronikus forméban.

15.4. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos, illetdleg bejelentd altal tett ismételt,
tovabba a névtelen bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

15.5. A kozérdeki bejelentések, panaszok intézése soran gondoskodni kell a személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasarol.

VIL
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ fiiggelékeét képezik:

1. Szervezeti tablo



Szabalyzat a kiadmanyozas rendjérdl

Szabalyzat a bélyegzOk hasznalatanak részletes szabalyairol

Kozszolgélati Szabalyzat

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Kozzétételi Szabalyzat

Informatikai Adatvédelmi Szabélyzat

Szabalyzat a hivatali szerz0déskotések és beszerzések eljarasi rendjérol

Szabalyzat a palyazati tevékenységek rendjérdl

0. Kockazatkezelési Szabalyzat

A 78/2013. (II.27.) Onkormanyzati hatarozatdval elfogadott Szervezeti és Milkodési

Szabalyzat 2013. aprilis Ol. napjan lép hatalyba, egyidejlileg a Polgarmesteri Hivatal
214/2007.(VIIL.29.) OK sz. Hatarozataval elfogadott korabbi Ugyrendje hatalyat veszti.
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Hataridé: azonnal
Felelés : Polgarmester, kirendeltség vezetd



Tard Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
31/2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
a vezetékes ivoviz és szennyvizhalézat Onkormanyzati tulajdonba adasardl

Tard K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete tigy dontétt, hogy a vizikdzmi-
szolgaltatasrol szo0l6 2011. évi CCIX. Torvény 79.§.(1). Bekezdésében foglaltak alapjan —
torvényi kotelezettségének megfelelden — 2013. januar 1.-1 hatéallyal téritésmentesen atveszi a
Heves Megyei Vizmii Zrt. Tulajdonaban 4ll6 vizikozmii-vagyont a 2012. gazdasagi év
lezarasat koveto allapotanak megfeleld lista alapjan. A képviseldtestiilet felhatalmazza a
Polgarmestert, hogy a vagyonatadasra vonatkoz6 megallapodast aldirja.

Hataridé azonnal
Felel6s: polgarmester



Tard Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
32/2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
a Borsodviz Zrt jegyzett tokéjének leszallitasarodl a jogszabaly altal elrendelt
vizkozmiivek kiadasara tekintettel

Tard K6zség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete — megtargyalva a Borsodviz Zrt. soron
kovetkezd kozgylilés anyaganak eléterjesztését — hozzajarul, hogy az Onkormanyzat
Polgarmestere és egyben torvényes képviseldje, mint részvényes a napirendi ponttal
kapcsolatban a javasolt el6terjesztéseket megszavazza, ideértve kiilondsen az alaptoke
leszallitasat és az ezzel kapcsolatos Alapszabaly modositasat.

Hataridé azonnal
Felel6s: polgarmester



Tard Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
33/2013. (IV. 30) 6nkormanyzati hatarozata

a Mezokovesdi Tobbceélu Kistérségi Tanacs altal meghozott
létszamcesokkentési dontés egyszeri koltségvetési tamogatasanak igénylésérol

Tard KoOzsEG Onkorminyzatanak —képviselStestiilete nyilatkozik arrél, hogy
koltségvetési szerveinél és az dnkorményzat hivatalanal — a meglévd iires allashelyeken,
az eldrelathatolag megiliresed6 allashelyeken vagy a tervezett 1) allashelyeken,
szervezeti valtozas, feladatatadas kovetkeztében az igényld fenntartdi korén kiviili
munkaltatonal a  létszamcsokkentéssel  érintett  allashelyen  foglalkoztatottak
jogviszonyban toltott ideje folyamatossdganak megszakitdsa nélkiili foglalkoztatasara
nincs lehetdség.

Felelds: polgarmester
Hataridé: azonnal



Tard kézség Onkormanyzata Képviselétestiiletének
34/ 2013. (IV.30.) 6nkormanyzati hatarozata
»Rendes Tardi Porta” faluszépité program meghirdetésérol

Tard K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6testiiletének dontése alapjan 2013. évben is,

az el6z0 évekhez hasonldan meghirdetésre keriil a ,,Rendes Tardi Porta” faluszépitd program.
Meghirdetés modja: tard.hu internetes oldal és a Tardi Hirek soron kovetkezd szdma.
Eredményhirdetés: 2013. 06.30. &n megtartandé Falunapon.

Hataridé: azonnal
Felelos: Polgarmester



Tard Kozségi Onkormanyzat Képvisel§ testiiletének
35/ 2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
a Tardon miikodé Gyongykalaris néptanccsoport anyagi tamogatasarol

Tard K6zségi Onkormanyzat Képviseld testiilete dontdtt a Tardon Miikodd Gyongykalaris
Kamara és Néptancegyiittes 200.000, azaz kettdszazezer forint anyagi tamogatasarol. A
tamogatas felhasznalhatd 5 par tancos csizma, illetve 5 par tancos cipé megvasarlasara. Az
eszk6zO0k megvasarlas utani leltarba vételérdl, kiadasarol, sziikség esetén a visszavételezésrol
gondoskodni kell.

Hataridé: azonnal
Felel6s: polgarmester, leltar - eszkozkezelo



Tard Kozségi Onkormanyzat Képvisel§ testiiletének
36/ 2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
a Tard 845/2 Hrsz 1 teriilet Kiméretésérol

Tard K6zségi Onkorményzat Képvisel testiilete dontdtt a Tard 845/2 Hrsz - 1 teriilet
foldmérd szakemberrel torténd kimérettetésérol. Megbizza a polgarmestert, hogy intézkedjen
a munka megrendelésérdl és a késdbbiekben tajékoztatast adjon a képviseldtestiiletnek a
kimérés eredményérol.

Hatarid6: azonnal
Felelds: polgarmester



Tard Kozségi Onkormanyzat Képvisel§ testiiletének
37/ 2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
onkormanyzati lakas hasznalgja altal bejelentett minéségi kifogas iigyében

Tard Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete a Tard Széchenyi tt 2/b. szam alatti
onkormanyzati lakas hasznéldja altal bejelentett mindségi kifogas ligyében az alabbi dontést
hozta. Az Onkormanyzat 2013 évi kdltségvetésének forrashidnyara valo tekintettel a lakast
felgjitani nem tudja, ezért a bérld részére az ugyancsak dnkorményzati tulajdonban 1évé Tard
Roézsa Ferenc it 59 szam alatti ikerlakas tiresen all6 59/b hazszam alatti bérlakésat ajanlja fel.

A polgarmestert bizza meg a dontésrdl valo tajékoztatassal.
Hatarido: azonnal

Felelds: polgarmester
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