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176/2012.(X1I. 19.) onkormdnyzati hatarozat melléklete

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa

1) A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) 2. §.
(7) bekezdése az alabbiak szerint médosul:

(7) A Hivatal ellitja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (3360 Heves, Erzsébet tér 2.)
gazdalkodasi feladatait.

2) Az SZMSZ 3. § (1) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

(1) A Hivatal alapfeladatain tal vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A feladat ellatadsahoz
a székhelyén 16v6 289/2. hrsz-u irodahdzban 1304 m? alapteriilet, valamint a leltar szerint
nyilvantartott targyi eszk6zok allnak rendelkezésre.

3.) Az SzZMSZ 6. §. (2) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

(2) A Hivatal engedélyezett koztisztvisel6i 1étszama 28 6.

4) Az SZMSZ 7. § (1) — (2) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

(1) A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:
a) Pénziigyi, Beruhazasi és Varosiizemeltetési Iroda

- pénziigyi és vagyongazdalkodasi csoport

- beruhazasi és varosiizemeltetési csoport

b) Szervezési és Hatosagi Iroda

- szervezési és hatdsagi csoport

- ¢pitési csoport

(2) A jegyz0 iranyitasa ala tartozo vezetdi kabinet munkakorei:
a) jogtanacsos

b) bels6 ellen6r

c) kulturalis és kommunikacios ligyintézo

d) foépitész

A varosi foépitészi feladat megbizéssal is ellathato.



5) Az SZMSZ 16. § az alabbi (77) bekezdéssel egésziil ki:

(77) Ellatja az alabbi adohatosagi feladatokat:

a)

b)

1)

Ellatja Heves Varos kozigazgatasi teriiletén a Jegyz0 hataskorébe utalt adok, adok
modjara behajtandd koztartozdsok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, adodellendrzésével, hatosagi bizonyitvanyok kiaddsaval, valamint az
informacios szolgaltatassal kapcsolatosan eléirt feladatokat.

Gondoskodik a gyamhivatal altal kiszabott, illetve megallapitott eljarasi birsag,
eljarasi koltség ¢és a kapcsolattartas folytan keletkezett igazolt kdltségek behajtasarol,
amennyiben a kdtelezett lakohelye Heves Véros kozigazgatasi teriiletén van.

Ellatja a helyi adokkal, a luxusadoval, a talajterhelési dijjal és a termdfold
bérbeadasabol szarmaz6 jovedelemadoval kapcsolatos Jegyzoi feladatokat.

Torlésre elokésziti a koztartozast eléviilés vagy behajthatatlansag cimén.

Az ad6z6 kérelmére adodigazolast allit ki.

Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Ellatja az adoligyi szamitogépes program helyi feliigyeletét.

Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talalt targyak értékesitését vagy megsemmisitését.
Ellatja a gépjarmiiadoval kapcsolatos Jegyzoi hataskorbe tartozo feladatokat.

Ellatja az egyes adok modjara behajtand6 koztartozasok, valamint a gydmhivatal altal
megallapitott tartozdsok nyilvantartasdval, beszedésével és visszajelentésével
kapcsolatos feladatokat.

Torlésre elokésziti a koztartozast eléviilés vagy behajthatatlansag cimén.

m) Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamolot készit az informacio-

n)
0)
P)

szolgéltatds meghatarozott rendje keretében.

Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Az adoz6 kérelmére addigazolast allit ki.

Evente tajékoztatja az addzokat az onkorményzati adohatosagnal vezetett szamlaik
allasarol.

6) Az SZMSZ 24. §-a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép

24. § A szervezési €s hatosagi csoport szervezési feladatai kiilondsen:

(1) Ellatja a Képviselo-testiilet, az egyes bizottsagok, a telepiilési kisebbségi dnkormanyzat
miitkodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében eldkésziti a
Képviseld-testiilet €s bizottsagok iiléseit, részt vesz az lilések lebonyolitasdban, az tilések
jegyzoékonyvei és a hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére,
részt vesz a dontések végrehajtasanak szervezésében.

(2) Jogi és Ugyrendi Bizottsdg, valamint az Oktatdsi és Szocidlpolitikai Bizottsag
tevékenységének segitése, adminisztracios feladatainak ellatasa.

(3) Ellatja a Képviseld-testiilet miikodésével dsszefliggd feladatokat, igy kiilondsen:

a) Elokésziti az tilést /testiileti ilés, kozmeghallgatas/ (meghivo 0sszeallitasa, a Képviselo-
testiilet elé keriil6 anyagok <érintettek részére torténd tovabbitasa, tovabba a testiileti
eléterjesztések, jegyzOkonyvek, hatarozatok varos honlapjan torténd megjelenitése a zart
iilési anyagok kivételével).

b) A testiileti tilésen segiti a Polgarmestert az {ilés vezetése soran hozott - iilés rendjére,
szavazas elrendelésére, szlinet megtartasara, zart {ilés szabdlyainak betartdsara stb.
vonatkoz6 - intézkedéseinek végrehajtasaban.



c) Elkésziti a Képviselo-testiillet tilésének jegyzokonyvét, interpellacios levelek,
hatarozatok, rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.
d) Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasardl, az egységes rendeletek hatalyos gytijteményének szerkesztésérol.
e) Nyilvantartja a KépviselO-testiilet dontéseit.
f) A testiileti iilés jegyzokonyvébdl a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviseldk részére,
illetve kozérdekii adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.
(4)  Kozremiikodik a Képviselo-testiileti és  bizottsagi anyagok torvényességi
ellenérzésében.
(5) Részt vesz a valasztasok, népszavazas el6készitésével, megszervezésével ¢és
lebonyolitasaval kapcsolatos Jegyzoi feladatok ellatasaban.
(6) Gondoskodik a birosagi ilnokok valasztasanak megszervezésérol.
(7) Elokésziti a varos cimerének, zaszlajanak hasznalatinak engedélyezésére vonatkozo
onkormanyzati hatosagi dontéseket, gondoskodik a dontések végrehajtatasarol.
(8) Kozremiikddik a képviselok dontéshozatali munkajahoz sziikséges tajékoztatasban.
(9) Elokésziti az Onkormanyzati hatdsagi ligyekben az atruhazott hataskorben hozott
dontések ellen benyujtott fellebbezéseket masodfoku dontésre.
(10) Koordinalja a Hivatalban a személyes adatok kezelését, tovabbitasat és az
Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos informécidk, adatok megismerhetové tételét.
(11) Figyelemmel kiséri az Oonkormanyzati feladat- és hataskordket érinté jogszabalyok
valtozasait és szlikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, mitkodés modositasara.
(12) Elokésziti és koordinalja a Helyi Védelmi Bizottsag és a Polgarmester jogszabalyban
meghatarozott honvédelemmel, polgari védelemmel és a katasztrofak elleni védekezéssel
illetve a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatait, tovabba a vizgazdalkodéssal 6sszefliggd védelmi jellegli feladatokat, kdzremitkodik
azok végrehajtasaban.
(13) Ellatja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti {iléseinek eldkészitését, az iilések
jegyzoékonyveinek elkészitését és Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasat, valamint az ehhez
kapcsolodo nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi és egyéb miikodéssel kapcsolatos
iratkezelési feladatokat.
(14) Koordinalja a Varos honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kozérdeki és a
kozérdekbdl nyilvanos adat kozzétételérdl.
(15) Gondoskodik — megbizassal - az informatikai feladatok ellatasarol. Ennek keretében:

a) Figyelemmel kiséri a szamitastechnikai berendezések ¢és programok iizemszeri
mitkodését, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

b) Koézremiikodik a Hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak ellatasaban,
az allomany feltoltésében, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.

C) Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok alkalmazashoz sziikséges oktatast, a Hivatalon
beliil a jogtiszta szoftver hasznalatot. Javaslatot dolgoz ki a Hivatal kdztisztviseldinek
szamitastechnikai tovabbképzésére.

d) Elkésziti a Hivatal szamitastechnikai fejlesztési terveit, gondoskodik azok
végrehajtasdhoz sziikséges rendszertervek kidolgozasarol.

e) Kozremiikodik az éves fejlesztési litemhez sziikséges koltségvetés tervezésében.

f) Figyelemmel Kkiséri az Onkormanyzat honlapjanak iizemeltetését és folyamatos
karbantartasat, kapcsolatot tart az tizemeltetovel.

g) Koordinalja az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok nyujtasanak feltételeit biztosito
folyamatokat.

h) Elkésziti a szakrendszeri adatbazisokban taroltak alapjan a statisztikai kimutatasokat,
nyilvantartasokat

1) Képviselo-testiilet szavazorendszerének mikddtetése, testiileti iiléseken torténd



feliigyelete.
(16) Ellatja, illetve kozremiikkodik az emberi eréforras menedzsmenttel és a human
er6forras stratégiaval, valamint a mindségiranyitassal 0sszefliggd feladatok végrehajtasaban.
Ezen beliil kiemelten végzi és elokésziti:

a) azemberi eréforras tervezését, kivalasztasat,

b) az 6sztonzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,

c) teljesitményértékeléssel dsszefliggd koordinaciot,

d) emberi eréforras fejlesztést, képzést,

e) érdekegyeztetést.
(17)  Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbol a Hivatalra haruld humanpolitikai
igyintézési €s nyilvantartasi feladatokat. Felelos a Hivatal dolgoz6i munkakori leirasanak
elkészitéséért ¢és karbantartdsaért. Nyilvantartja a Hivatal dolgozoit érinté szabadsagolasi
utemtervet.
(18) Elokésziti és koordinalja az egyenld banasmodrol és az  esélyegyenléség
eldmozditasarol szolo torvényben a munkaltatd szamara eldirt kotelezettségek végrehajtasat.
(19) Ellatja a Hivatal kozponti iktatasi, postazasi feladatait.

7) Az SZMSZ az alabbi 24/A §-al egésziil ki:
24/A § A szervezési és hatosagi csoport hatosagi feladatai kiilondsen:

(1) Elokésziti a feladatkorébe tartozd onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tigyeket,
intézi a birtokvitas, anyakdnyvi- €s hagyatéki ligyeket.
(2) Altaldnos igazgatasi feladatokon beliil:
a) Intézi az allatok védelmével, tartdsaval és az allatok nyilvantartdsaval kapcsolatos
hat6sagi tigyeket.
b) Intézi a Jegyzo kereskedelmi igazgatasi feladatait.
c) Hatosagi nyilvantartast vezet a maganszallasadokrol.
d) Nyilvantartasba veszi a vasart rendezoket és piacfenntartokat.
e) Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységek végzéséhez sziikséges telepengedélyekkel
kapcsolatos tigyeket. A telepiilési dnkormanyzatok tobbcélu kistérségi tarsulasarol szold
torvényben meghatarozott illetékességi teriileten ellatja a telep 1étesitésének bejelentése
alapjan lefolytatandé iparigazgatasi eljarast. Fentiekben meghatarozott illetékességi
teriileten ellendrzéseket végez.
f) Ellendrzi a kereskedelmi tevékenység végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (IX. 29.)
kormanyrendeletben és a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol szolo
358/2008. (XII. 31.) kormanyrendeletben foglaltakat hivatalbodl, illetve kivizsgalja az
ezekkel kapcsolatos kozérdekli bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat.
g) Kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat.
h) Ellatja a mezdgazdasaggal, ndvényvédelemmel, allategészségliggyel kapcsolatos
jegyz6i és dnkormanyzati feladatokat.
1) Kozremiikodik a vadkar iigyekben, a felek k6zos kérelmére kijeloli a szakértét, az
egyezséget hatarozatba foglalja.
k) Ellatja a termdfoldre vonatkozd elévasarlasi és el6-haszonbérleti jog gyakorlasanak
részletes szabalyair6l szolo 16/2002. (II. 18.) Kormanyrendeletbdl eredd Jegyzoi
feladatokat.
n) Engedélyezi az arutermeld gylimolcsos telepitését.
o) Kezeli a talalt targyakat.

(3) Anyakonyvi-hagyatéki iigyek intézése:



a) Ellatja az anyakonyvi ligyintézés hatosagi €s egyes szolgaltatasi feladatait.

b) Kozremuikodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett €lettarsi kapcsolatok 1étesitésénél €s a
névadoknal.

c) Intézi az dllampolgarsagi ligyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.

d) Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utélagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbol ered6 adatvaltozasokat a személyi adat-¢s lakcimnyilvantartason.

e) Intézi a hagyatéki, pothagyatéki iigyeket.

f) Elvégzi a kiskoru 6rokosok, a gondnokoltak és gydmsag ald helyezettek ingd €s ingatlan
vagyonanak leltarozasat.

(4) Dontésre elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozd szocialis - elsGsorban pénzbeli és természetbeni ellatasok,
szocialis raszorultsag €s gondozasi sziikséglet, illetve személyi téritési dijak megallapitasaval,
feliilvizsgalataval, behajtasaval kapcsolatos - ligyeket.
(5) Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozo hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét
érintd hatdsagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.
(6) Dontésre elokésziti a gyermekvédelmi torvényben meghatdrozott tamogatasok és
egyes személyi téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval, valamint az egyes eseti
gondnoki kirendeléssel kapcsolatos tigyeket.
(7) Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6sztondij-palyazatra benyujtott kérelmeket.
(8) Ellatja a Jegyz6 gyamhatosagi hataskorébe tartozo feladatokat, vezeti a csoport
feladatkorébe tartozd hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd hatosagi
statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.
(9) Ugyfélszolgalat feladatai kiilondsen:
a) Feladata az allampolgarok t4jékoztatasa, az ligyfelek segitése az igazgatasi és hatosagi
igyekben.
b) Tajékoztatast ad a Hivatal miikddésérdl, szervezeti rendjérdl, tigyfélfogadasi idejérdl, a
hivatal 4ltal biztositott szolgaltatisok hozzaférhetdségérdl ¢és az igénybevételiikre
vonatkoz6 szabalyokrol, tovabba a Hivatal hatosagi ligyeinek menetérdl és az
alkalmazand6 jogszabalyokrol.
c) Segiti a fogyatékos személyek ligyeinek intézését, sziikség esetén koordinalja az irodak
kozotti eljarast.

8) Az SZMSZ az alabbi 24/B. §-al egésziil ki:
24/B. § Epitési csoport feladatai:

(1) Ellatja az épitésiigyi hatosagi feladatokat Heves és Kormanyrendeletben meghatarozott
teleptilések kozigazgatasi tertiletén.

(2) Vezeti az épitésiigyi hatdsagi nyilvantartasokat.

(3) Véleményezi a helyi épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.

(4) Részt vesz a kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv
szakmai tartalma elfogadhato-e ¢és megfelel-e a hatadlyos épitéshatosagi
jogszabalyoknak.

(5) Dontésre elokésziti a beépitési kotelezettséggel, a helyrehozatali kotelezettséggel és a
beiiltetési kotelezettséggel kapcsolatos tigyeket.

(6) Eljar az elvi épitési-, az ¢épitési-, az Osszevont épitésiigyi hatdsagi, a bontasi-, a
hasznalatbavételi- és fennmaradéasi engedélyezési eljarasokban, tovabba az ezekkel
Osszefliggd ellendrzési és kotelezési tligyekben, valamint a kiilon jogszabalyban
meghatarozott épitésiigyi hatosagi kotelezésekben.



(7) Epitéshatosagi ellendrzéseket tart.

(8) Kiszabja az épitésiigyi birsagot, szabalysértési eljarast kezdeményez.

(9) Ellenérzi az épitési munkak végzését, az ¢épitmények allapotat, rendeltetésszerii
hasznalatat.

(10) Feladata az engedély nélkiil és az engedélytdl eltér6 modon végzett épitési munkak
megeldzése, felkutatdsa.

(11) Azujonnan kialakitott telkek beépitésekor meghatarozza a hazszamokat.

(12) Kivizsgalja az épitésrendészeti bejelentéseket.

(13) Jogszabalyokban meghatarozott eljarasokban szakhatosagként miikodik kozre.

(14) Gondoskodik az épitésiigyi nyilvantartasok vezetésérol.

(15) Eves jelentéseket készit a nyilvantartasok adataibol.

(16) Adat, tény, allapot igazolasara hatosagi bizonyitvanyt ad ki.

(17) Ellatja a Polgarmester és a Jegyz0 hataskorébe utalt zaj- és rezgésvédelmi, valamint
levegdtisztasag-védelmi kornyezetvédelmi feladatokat

(18) Kezdeményezi az tjonnan kialakitott kozteriilet elnevezését, illetve azok
megvaltoztatasat €s megsziintetését.

(19) Gondoskodik az épitett kornyezet emberhez méltd és esztétikus kialakitasa keretében
a helyi épitészeti 6rokség védelmérdl.

(20)  Elokésziti az emléktablak és a kozteriileti miialkotasok elhelyezésével, athelyezésével

(21) Elokésziti a belteriiletbe vonassal kapcsolatos eldterjesztéseket, végrehajtja a Képviseld-
testiilet dontéseit.

9) Az SZMSZ 27. §-a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
Jogtanacsos

27. § (1) El6késziti az Onkorméanyzat altal kotendd szerzddéseket, kozremiikodik a
szerzOdések koriili vitas kérdések egyeztetésében.

(2)  Részt vesz a szerzOdések teljesitésével kapcsolatos targyalasokon, nem teljesités
esetén megteszi a sziikkséges intézkedéseket.

(3) Jogi felvilagositast, allasfoglalast ad konkrét tigyekben az irodak megkeresésére.

4) Ellatja a jogi képviseletet az Onkormanyzat 4ltal, vagy ellene inditott polgari peres
illetve nem peres tigyekben.

(5) Az Onkorményzat kozbeszerzési eljarasait Osszefogja, és részt vesz az eljarasok
lebonyolitasanak valamennyi szakaszaban.

(6) A kozbeszerzési eljarasok soran kezdeményezi a torvényesség betartasahoz sziikséges
intézkedéseket és ellatja a jogi képviseletet.

@) Megkeresésre véleményt, tandcsot ad az Onkorméanyzat intézményei 4ltal bonyolitott
kozbeszerzési eljarasok soran felmeriil6 kérdésekre.

(8)  Szerzédések szamitogépes nyilvantartasinak vezetése.

(9)  Jogi véleményt ad a képviseld-testiileti eléterjesztésekrol.

10) Az SZMSZ 29. §-a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
Kulturalis é¢s kommunikacids ligyintézo
29. § (1) Elokésziti és 6sszehangolja a tisztségvisel Ok ligyfélfogadasat.

(2) Szervezi a tisztségviselok programjat, koordinalja az Onkormanyzati és a kiilsé
kapcsolataikat.



(3) Kapcsolatot tart a helyi és orszagos irott és elektronikus médiaval.

(4) Ellatja a Polgarmester és a Jegyz6 napi munkajahoz kapcsolodo altaluk meghatarozott
feladatokat.

(5) Elokésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint
diszoklevelek adomanyozasat és atadasat.

(6) Kozremikodik a nemzeti iinnepek varosi rendezvényeinek el6készitésében, valamint
elokésziti az onkormanyzat altal szervezett ¢és megrendezett varosi tinnepségeket.

(7) Egylttmikodik a Hivatal érintett irodaival a kiilonb6z6 onkormanyzati rendezvények,
tinnepségek szervezésében, lebonyolitasaban.

(8) Ellatja az onkormanyzat testvér- és partnervarosi kapcsolataival Gsszefliggé feladatokat,
megszervezi a tisztségviselok és az dnkormanyzati delegaciok hivatalos utjait.

(9) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a Polgarmester és a Jegyz0
megbizza.

11) Az SZMSZ 33. § (1) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorében a Polgarmester (sajat és atruhazott
hataskorben), a Jegyz6, az anyakonyvvezetd kiadmanyoz.

12) (1) Hatalyat veszti az SZMSZ 13. §, a 16. § (72) és (76) bekezdése 2012. februar 1 -én.

(2) Hatalyat veszti az SZMSZ 18-23. §-a, 24. § (22) bekezdése, 28. §-a.

(3) Az SZMSZ alcimében a ,,Szervezési és Humanpolitikai Iroda” szovegrész helyébe a
»Szervezési €és Hatdsagi Iroda” szoveg, a ,,Koltségvetési, Beruhazasi és Varosiizemeltetési
Iroda” szdvegrész helyébe a ,,Pénziigyi, Beruhdzasi és Varosiizemeltetési Iroda” szovegrész
1ép.

(4) Az SZMSZ moédositas 2013. januar 1-én 1ép hatalyba.



