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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzoi

1. § (1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Heves Varos Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban Hivatal).

(2) A Hivatal
cime: 3600. Heves, Erzsébet tér 2.
levelezési cime: 3600. Heves, Pf. 8.
e-mail cime: hivatal@phheves.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyegz0i tartalmat és felsorolasat a Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegzd nyilvantartésa tartalmazza.

A Hivatal jogallasa, képviselete

2. § (1) A Hivatal Heves Véaros Onkormanyzat KépviselS-testiiletének szerve, amelyet a
Képviselo-testiilet a helyi onkormanyzatokrdl szo6ld 1990. évi LXV. torvény 38. § (1)
bekezdése szerint hozott 1étre.

(2) A Hivatal Alapitd Okiratat a Képvisel6-testiilet 2008. junius 25-én 146/2008. (V1. 25.)
hatarozataval fogadta el. A Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi
nyilvantartdsban a 379689 térzskonyvi nyilvantartasi szamon szerepel.

Egyéb fobb azonositoi:

a) ad6szama: 15379683-2-10

b) KSH szamjele: 15379683-8411-321-10

¢) tarsadalombiztositasi torzsszama: 342-1

d) allamhaztartasi egyedi azonosito: 10-14526

e) szakagazati besorolas: 8411

(3) A Hivatal tevékenységének jellege szerint kozhatalmi, a feladatellatdshoz gyakorol
funkcioi szerint onallban mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv. A Hivatalnak jogi
személyiségli szervezeti egysége nincs.

(4) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyzo latja el. Jogi képviseletet egyedi
meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviseld, ligyvéd, ligyvédi iroda lathatja el.

(5) A Hivatal bels6 mitkddése soran a szervezeti egységet a vezetd, tavollétében az altala
helyettesitési feladatokkal megbizott dolgozo6 képviseli.

(6) A Hivatal 6nalléan mikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv. Fenntartasi koltségeit a
fenntart6 az évente elkészitett €s jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. Az eldiranyzatok
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.


mailto:hivatal@phheves.hu

(7) A Hivatal ellatja a Mivel6dési és Kozgyiijteményi Intézet (3360. Heves, Erkel Ferenc u. ),
az Onkormanyzati Tiizoltosdg (3360 Heves, Karolyi M. 1wt 2.), a Cigany Kisebbségi
Onkormanyzat (3360 Heves, Danké u. 16.), mint &nalldan miikodé koltségvetési szervek
gazdalkodasi feladatait.

A Hivatal tevékenysége

3. § (1) A Hivatal alaptevékenysége a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény
(tovabbiakban: Otv.) 38. § szerint Heves Varos Onkorméanyzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

(2) A Hivatal alapfeladatain tal vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A feladat ellatashoz a
székhelyen 1évé 289/2. hrsz-u 711 m? alapteriileti irodahaz, valamint a leltar szerint
nyilvantartott targyi eszk6zok allnak rendelkezésre.

(3) A Hivatal altal ellatand6 és a szakfeladat-rend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kisegitd és vallalkozasi
tevékenységek jegyzékét a Polgarmesteri Hivatal mellékletét képezd Alapitd Okirat rogziti.

(4) Az Alapitd Okiratban és a (3) bekezdésben meghatarozott tevékenységek, feladatok
forrasait, a koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket Heves
Varos Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

(6) A vagyonnal valo gazdalkodas vonatkozasiban Heves Viros Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének a 20/2004. (V1. 4.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

(7) A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szerv nem tartozik.
(8) Kiilsé szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

(9) A gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztositdo  feltétel és
kovetelményrendszert, valamint a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapoz6 eljarast
¢s azok dokumentumait a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

1.
A HIVATAL IRANYIiTASA, VEZETESE
A Hivatal iranyitasa

4. § (1) A Hivatalt a képviselo-testiilet dontései és sajat onkormanyzati jogkorében a
polgarmester irdnyitja.

(2) A polgarmester iranyito jogkorében:
a) A jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban.



b) A jegyz0 javaslatara eléterjesztést nyajt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint Ttgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

d) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal nem koztisztviseld allomany( munkatarsai
tekintetében,

f) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 ¢és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

g) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, amelyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét ¢és meghatarozza az
elkdvetkezendd idoszak feladatait.

A Hivatal vezetése

5. § (1) A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséért, a feladatok
¢s hataskorok kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, szinvonalas
ellatasaért.

(2) A jegyzo vezet6i jogkorében:

a) Gondoskodik az 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, rendszeres
kapcsolatot tart a KépviselO-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel, a
tanacsnok(ok)kal és a képviselokkel.

b) Koézremikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a Polgarmester és a tanacsnok(ok)
képviseld-testiileti eldterjesztéseinek elékészitésében.

C) Az Aljegyz6 és az irodavezetdk bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a Képvisel6-testiilet elé keriilé el6terjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek
torvényessegét.

d) Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési kisebbségi onkormanyzat miikodését.

e) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérol, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairdl.

f) Beszamol a Hivatal tevékenységérél sziikség szerint a polgarmesternek, évente a
Képviseld-testiiletnek.

g) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban.

h) Dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket.

i) Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését,
az ellatott feladatok ¢€s a 1étszam figyelembevételével.

J) A hivatal egységes miikodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a bels6 szervezeti
egységek kozott, s ennek sordn a Hivatal dolgozéi szdmdra a munkakori leirasukban
nem szerepld feladatokat is megallapithat.

k) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Aljegyzd tekintetében, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, ligykezeldi €és munkavallaloi tekintetében.
A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek a kinevezéséhez, vezetdi megbizasahoz,
felmentéséhez, a vezetdi megbizds visszavonasahoz, jutalmazashoz a polgarmester
egyetértése sziikséges.



I) Az egyéb munkaltatéi jogok atruhazasanak szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzatban
allapitja meg.
m)Gondoskodik a hivatal létszamanak feltoltésérél, a koztisztviseldi allomany
tovabbképzésérdl.
n) Biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét.
0) Koordinalja és ellen6rzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat.
Meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, litemét.
p) Jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.
q) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.
) Vezetdi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a résztvevOok szamara az informaciocserét.
s) Ellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hatdskdrébe
utalt feladatokat.
t) Gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilondsen:
ta) elékésziti az onkormanyzat bels6 ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo6 testiileti
dontéseket,

tb) testiileti jovahagyasra el6késziti az nkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,

tc) fogadja, értékeli a belsd ellenérzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd
elokészitésérol,

td) elokésziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglald ellendrzési
jelentésrol.

te) megszervezi és mikodteti a belsd ellendérzést, biztositja annak fiiggetlenségét.
u) A Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikodteti a
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert (a tovabbiakban:
FEUVE):
ua) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belill a gazdalkodasért felel6s
Koltségvetési, Beruhazasi és Varoslizemeltetési Iroda altal folytatott elsd szintii
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek miikodtetéséért €s fejlesztéséért
a Jegyz0 felelds.

ub) A FEUVE-i rendszer tartalmazza mindazon -eclveket, eljarasokat és belso
szabalyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat szolgalod
eldiranyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasagos, haté¢kony
¢és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

V) Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

6. § (1) A Hivatal az Onkormanyzat feladataihoz és hataskoreihez igazodd szervezeti
tagozodéasban miikodo egységes szerv.

(2) A Hivatal engedélyezett 1étszdma 54 £6.

(3) A Hivatal bels6 szervezeti egységekre tagozodik. A szervezeti egységek "iroda”, az irodan
beliil ,,csoport” megnevezésiiek. A szervezeti egységek nem jogi személyek.

7. § (1) A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:



a) Koltségvetési, Beruhazasi és Varosiizemeltetési Iroda
- Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Csoport
- Beruhazasi és Varoslizemeltetési Csoport

b) Korzeti Igazgatasi Iroda
- Epitési Csoport

- Gyamhivatal

- Okmanyiroda

c) Népjoléti és Hatosagi Iroda
- adocsoport

- hat6sagi, igazgatasi csoport
- szocialpolitikai csoport

d) Szervezési és humanpolitikai Iroda
- szervezési és humanpolitikai csoport
- igyviteli csoport

(2) A Hivatalon beliil szervezeti egységbe nem tartozo, kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa ala
tartoz6 munkakorok:

a) belso ellendr

b) intézményi referens

C) operativ csoport

d) varosi foépitész

A vérosi f6épitészi feladat megbizéssal is ellathato.

(3) @) Az irodak vezetését irodavezetdk latjak el.
b) Az irodakhoz tartozo csoportok vezetését az iroda vezetdje vagy csoportvezetd latja el.

(4) A Hivatalon beliil az (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek megsziintetését
nem eredményez0 atszervezésre a polgarmester egyetértésével a jegyz6 jogosult.

(5) A Hivatal szervezeti felépitését, szervezeti egységenkénti létszamat az 1. melléklet
tartalmazza.

8. § A Hivatalban - a Koztisztviseldi torvényben foglaltak alapjan - a jegyzé altal
adomanyozhatd szakmai tandcsadoi, illetve szakmai fétandcsaddi cimekben részesiilok
szama nem haladhatja meg a 6 fot.

V.
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA
Irodavezeto

9. § (1) A Hivatal belsé szervezeti egységeit a jegyz0 altal megbizott vezetd beosztast
dolgozok — irodavezetdk - vezetik.



(2) Az irodavezetd a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, mas
belsd szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen vezeti az
irodat, valamint a Jegyzd dontése alapjan az irodahoz tartoz6 valamely csoportot, vezetdi
megbizasat a Jegyz6tdl kapja a koztisztviselok jogallasardl szold 1992. évi XXIII. térvényben
foosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfeleld vezetdi besorolassal.

(3) A Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadményozasi joggal
rendelkezik.

(4) Gyakorolja az iroda koztisztvisel6i, ligykezeldi és munkavallaloi tekintetében az
atruhdzott munkaltatdi jogokat.

(5) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a tisztségviselok, a bizottsag
elndke, a tanacsnok kiadmanyozasi jogkorébe tartozé iratok, Szakmai munkaanyagok
tervezeteit.

(6) Az irodavezetOk a feladatok ellatdsaban egyiittmiikodésre kotelesek.

(7) Az iroda vezetdje felelés a szervezeti egységhez csoportositott feladatok hatékony és
célszeri, gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(8) Az irodavezeté gondoskodik a szervezeti egységen beliilli munka megszervezésérol,
melynek soran felelds kiilondsen:
a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerli mikodéséért,
b) az irodan beliili célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,
C) atestiileti el6terjesztések ténybelileg és jogilag szakszer(i el6készitéséért,
d) a Polgarmester, a bizottsagok és a Képviseld-testiilet 6nkormanyzati dontéseinek
id6ébeni, szakszerii végrehajtasanak megszervezéséért,
e) a Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képvisel6i kérdésekre
¢s interpellaciokra adando valaszok elkészitéséért,
f) az iroda feladatkorében a Jegyz6 megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatosagi tigyek
intézéséért,
g) feladatkorében az allampolgarok szakszer(, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,
h) az irodak kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért és az irodan beliili szervezeti
egységek kozotti informacidaramlasért,
1) amunkaid6t, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

(9) Az irodavezet6 feladatai:

a) részt vesz a Képvisel6-testillet {iilésén, az iroda feladatkorét érinté napirend
targyaldsanal a bizottsagi iiléseken, a telepiilési kisebbségi dnkormanyzat iilésein, segiti
a tanacsnok(ok) munkajat,

b) gondoskodik a szervezeti egységhez tartozo bizottsag munkajanak szakmai és
igyviteli elokészitésérol, koordinalasarol €s végrehajtasarol.

c) kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését a
tarsadalmi és kozponti jogi kornyezet valtozasa vagy felhatalmazésa esetén,

d) elkésziti a Polgarmester, bizottsagi elndk, tanacsnok(ok) €és a Jegyz0 nevében a
Képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket,

e) elokésziti a Képviseld-testiilet, a Polgarmester hataskorébe vagy feladatkorébe tartozo



munkaltatoi, illetve az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos ligyeket,

f) kozremikodik az Onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében,

g) biztositja a Jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi ligyek intézése
korében,

h) rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a Jegyzonek, igény esetén kozvetlentil
a Polgarmesternek,

1) elékésziti a feladatkorét érint6 bels6 szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a Polgarmester és/vagy a Jegyz0 intézkedésére,

J) gyakorolja az iroda koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaloi tekintetében az
atruhdzott munkaltatoi jogokat,

k) javaslatot tesz ¢s kozremiikodik az iroda dolgozéinak munkakori leirasanak elkészitése
soran, meghatarozza a helyettesités rendjét,

I) kozremiikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

m) elkésziti az iroda dolgozoit érint6 szabadsagolasi litemtervet, engedélyezi az évi rendes
szabadsag annak megfelel6 igénybevételét,

n) ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

0) kezdeményezi a Jegyzénél a megliresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a
szakmai €s egy¢b feltételek meghatarozasara,

p) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleldésségre vonasra, jutalmazésra, Kkitlintetésre, illetve
elismerd cim adomanyozésara,

q) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés mitkodését,

r) gondoskodik az irodan a szabalyszeri tigyiratkezelés megvalositasarol igy kiilondsen az
ligyiratok nyilvantartasarol /iktatas/, a kozponti irattarnak torténd atadasarol.

S) egyetértés esetén kézjegyével ellatja a tisztségviselok, a bizottsag elndke, a
tanacsnok(ok) kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, Szakmai munkaanyagok
tervezeteit,

t) gondoskodik a kozpénzek felhasznalasaval, a  koztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagaval, 4tlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével Gsszefiiggd egyes
torvények modositasarél szolo 2003. évi XXIV. torvény, az elektronikus
informacioszabadsagrol szold 2005. évi CX. torvény, valamint egyéb jogszabalyok
alapjan az 6nkormanyzatot €és a Hivatalt érintd, feladatkoréhez tartozo kozérdekii adatok
¢s informdciok honlapon, illetve az irott ¢és elektronikus sajtoban torténd
megjelenitéséhez sziikséges adatok Osszegyiijtésérol €s azok aktualizalasarol,

u) kozremikddik a csoportvezetok, az Ugyintézok, az ligykezelok ¢és a fizikai
alkalmazottak részletes feladatainak meghatarozasaban, gondoskodik a hivatali
fegyelem betartdsarol.

Csoportvezeto

10. § (1) A csoportvezetd a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban,
mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen vezeti a
csoportot, vezetdi megbizasat a Jegyz6tol kapja a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi
XXIII. torvényben osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetdi besorolassal. Feladatat a Jegyzo
megbizasa alapjan a ravonatkozd szabalyoknak megfelelden, teljes felelosséggel latja el.



(2) Az irodavezetdt tavolléte vagy tartds akadalyoztatisa esetén a munkakori leirdsdban
foglaltaknak megfelel6en helyettesiti.

(3) Kozremukodik az tigyintézok, az tligykezelok részletes feladatainak meghatarozéasaban,
gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol. Felelés a csoportjahoz tartozé dolgozok
vonatkozasaban a jelenléti iv vezetéséeért.

(4) Az illetékes irodavezet6 felkérésére javaslatot tesz az iroda miikodését érinté személyzeti
¢s munkailigyi dontések meghozataldra, valamint kozremikodik a mindsitések és
teljesitményértékelések elkészitésében.

(5) A Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadményozasi joggal
rendelkezik.

(6) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja a tisztségviseldk, a bizottsadg elndke, a tanacsnok(ok)
kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

Ugyintézé

11. § (1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintéz6 gyakorolja a
hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaméra
eléirnak.

(2) Az ligyintéz6 feladata a Képviseld-testiilet, a Polgdrmester és a Jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozd ligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazas esetén
kiadmanyozésa, valamint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Hivatal
allando és iddszakos feladatainak megvalositasaért.

Ugykezel6

12. § (1) Az iigykezelé a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és
igyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegi feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorldja megbizza.

Fizikai alkalmazott
13. § (1) Tevékenységeével segiti az érdemi ligyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.



V.

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK ALTALANOS FELADATAI

14. § (1) Az irodak altalanos feladataikat jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 9. § (8) —
(9) bekezdésében valamint 14. §. (2) bekezdésében foglaltak szerint 1atjak el.

(2) Az irodak feladatai kiilonosen:

a) Biztositjdk az Onkormanyzati feladat- és hataskorok szakszer(i, idGszerli és
maradéktalan gyakorlasat.

b) Feladatkoriikben elkészitik a testiileti elGterjesztéseket és egyéb irasos anyagokat, a
dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

C) Biztositjdk a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast és  ligyviteli
koézremiikddést.

d) Kivizsgaljak a képvisel6i interpellaciokat, azokra a vonatkozd hatalyos jogszabalyok
szerint valaszt adnak, feladatkoriikben eljarva intézkednek.

e) Végrehajtjak a Képviselo-testiilet rendeleteiben ¢és hatarozataiban meghatarozott
feladatokat.

f) Elosegitik a Képviselé-testiilet bizottsagainak és a tanacsnok(ok)nak a mitkdését.

g) Kozremiikodnek a Polgarmester, a Jegyz6 honvédelmi, polgari védelmi,
kozrendvédelmi feladatainak ellatasaban.

h) Elékészitik a Képviseld-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz6 hataskorébe utalt, az iroda
feladatkorébe tartozo kozigazgatasi hatosagi ligyeket.

1) Ellatjak a feladatkoriiket érint6 dontésekbdl, szerzodésekbol eredd feladatokat.

J) Segitik és tevékenyen kozremiikodnek abban, hogy az dnkorményzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremikddnek azok
elokészitésében.

k) Egylttmikodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd ligyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozd tigyekben, tovabba a Képviseld-testiilet €s
szerveivel, tandcsnok(ok)kal egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezetd
felelds, akinek a feladat ellatasa e szabalyzat VI. fejezete szerint a f6 feladatkore.

I) A feladatkoriiket érinté statisztikai adatgyiijtést és adatszolgaltatast végeznek.

m) Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.

n) Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatosagokkal.

0) Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintéen kozremikodnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

p) Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasokat.

VI.
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI
Koltségvetési, Beruhazasi és Varosiizemeltetési Iroda

15. § (1) Az iroda ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhazassal, a
vagyonhasznalattal és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamoléasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos atfogd pénziigyi-



gazdalkodasi-szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasdgossagra,
hatékonysagra, eredményességre, valamint a FEUVE ¢és a belsé kontrollok folyamatos
mikodésére.

(2) Az iroda feladata a varosstratégia elokészitése, a fejlesztések és beruhazasok rendszerbe
szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellendrzése, a sziikséges
intézkedések kidolgozasa.

3) Ellatia az Onkormanyzat palyazatai, projektjei megvalositasaval kapcsolatos
projektmenedzseri feladatokat.

(4) Kozremtkodik az EU-s és  egyéb palyazatok adminisztracios, technikai,
palyazatfigyelési és palyazatirasi teenddinek ellatasa soran.

(5) Az oOnkormanyzat és szerveit érinté jogiligyletek lebonyolitasa, szerzédések,
megallapodasok, alapité okiratok szerkesztése, azok jogszeriiségének vizsgalata,
véleményezése.

(6) Kozremiikddik a fizikai alkalmazottak részletes feladatainak meghatarozasaban. Ellatja a
portai szolgéalat, hivatalsegéd, hivatali gépjarmiivezetd tevékenységének iranyitasat,
valamint biztositja a Hivatali konyha mukodtetését, a konyhai dolgozdk tevékenységének
iranyitasat.

(7) A Pénziigyi Bizottsag és a Varosfejlesztési Bizottsag munkajanak segitése, a bizottsag
adminisztracios feladatainak ellatasa.

16. § Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Képviselo-testiileti dontésre elokésziti az onkormanyzat koltségvetésének koncepcidjat,
tovabba a koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint a koltségvetési rendelet modositasanak
tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.

(2) Képviselo-testiileti, illetve bizottsagi dontésre el6késziti az dnkormanyzat koltségvetését
érintd eldterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

(3) Elbterjesztést készit az onkormanyzat pénzmaradvanyanak megallapitasara, javaslatot tesz
a felhasznalasara.

(4) Kiszamitja az allami hozzajarulas feladatmutatohoz kotott normativai alapjan a
koltségvetési bevételeket, azokat tovabbitia a Magyar Allamkincstir Heves Megyei
Igazgatosagahoz és a beszamolo keretében azokkal elszamol.

(5) Képviselo-testiileti eldterjesztést készit az intézményi téritési dij modositasara.

(6) Az egylittmikodési megallapodasoknak megfeleléen ellatja Heves Varos Cigany
Kisebbségi Onkorményzata gazdalkodasi feladatait.

(7) A gazdasagi események szamviteli rogzitését végzi.

(8) Vezeti az onkormanyzat és intézményeinek eldiranyzat nyilvantartasat.

(90  Gondoskodik az Onkormanyzat Onalldan gazdalkodo intézményeinek elemi
koltségvetése Osszedllitdsaval kapcsolatos feladatokrol, a koltségvetések feliilvizsgalatarol, a
Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatosagahoz valo tovabbitasarol.

(10) A féléves és éves intézményi beszamolok Osszeallitasahoz szakmai iranymutatast ad,
gondoskodik a beszamolok atvételérdl, feliilvizsgalatarél és a Magyar Allamkincstar Heves
Megyei Igazgatosagahoz torténd tovabbitasarol.

(11) Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszerliségét a jovahagyott



eléiranyzatok felhaszndlasa vonatkozasaban.

(12) Teljesiti az Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi
adatszolgaltatast.

(13)  Ertékeli az intézmények havi addssagallomanyardl kiildott jelentéseket, sziikség
szerint intézkedést kezdeményez.

(14) El8késziti és éves iitemezés szerint hataridére benyujtia a Magyar Allamkincstar
Heves Megyei Igazgatosagahoz a létszamcsokkentési palyazatokat.

(15) Egyezteti és karbantartja az intézmények térzskonyvi nyilvantartasat.

(16) Gondoskodik a fokonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérol.

(17) Nyilvantartja az dnkormanyzat és a Hivatal kotelezettségvallalasait.

(18) Ellatja az Eurépai Unidés tamogatassal megvalosuldo projektekhez kapcsolodo
koltségvetési  tervezési  feladatokat,  nyilvantartja  az  azokkal  kapcsolatos
kotelezettségvallalasokat.

(19) Biztositja az 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szervek pénzellatasat a
Kincstari” finanszirozés keretében és figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési
tamogatasanak alakulasat.

(20)  Ertékbeni nyilvantartdst vezet az Onkorméanyzati ingatlanvagyonrol, gondoskodik
annak a fokonyvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel valo egyez0ségérol.

(21) Elokésziti az onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi
¢s biztositja a dontések végrehajtasat.

(22) Eloékésziti a vagyonhasznositasi, befektetési koncepciokat, az éves koltségvetés
készitésekor 0sszedllitja az értékesitésre kijeldlendd ingatlanok listajat, értékbecslést készittet
azokrol.

(23) Elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzat altal alapitott kozalapitvanyokkal
kapcsolatban meghozando alapitoi dontéseket.

(24) A Polgarmester meghatalmazasa alapjan ellatja a tulajdonosi képviseletet a
kizardlagos, tobbségi és a részben dnkorményzati tulajdont gazdasagi tarsasagoknal.

(25) Képviselo-testiilet elé terjeszti a kizardlagos, tobbségi és részben oOnkormanyzati
tulajdont gazdasagi tarsasagok pénziigyi, lizleti tervét, valamint a Feliigyeld Bizottsagok éves
beszamoloit.

(26) Elokésziti a Képviselo-testiileti elbterjesztést az Onkormanyzati  ingatlanok
vagyonkezeldi szerzodésével kapcsolatban, a megkotott szerzodés(ek) alapjan a
vagyonkezeldi beszamoldkat és folyamatosan kapcsolatot tart a vagyonkezelokkel.

(27) Nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartdsbol adatokat szolgaltat a
kérelmezok részeére.

(28) Eljar az onkormanyzati ingatlanok tulajdon- és vagyoni értékii jogok rendezése
igyében.

(29)  Elokésziti és lebonyolitja a vagyonhasznositassal kapcsolatos palyazatokat.

(30) Elbkésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az 6nkormanyzat vagyonaval kapcsolatban.
(31) Elokésziti a vagyonhasznositasi, befektetési koncepciokat és kozremikodik az
onkormanyzati vagyongazdalkodast érintd helyi rendelet-tervezetek elokészitésében.

(32) Kozremikodik az értékpapir-allomany kezelésében, értékelésében, hasznositasi
javaslatokat dolgoz ki.

(33) Figyelemmel kiséri, értékeli ¢és intézi az  Onkormanyzati  vagyon-és
feleldsségbiztositast.

(34) Kezdeményezi az Onkormanyzati ingatlanok kezelését (igy az épiilet allaganak
megovasat, terliletek rendezését).

(35) Nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyonhasznositas soran megkotott szerzodéseket.



(36) Nyilvantartja a vagyongazdalkodas dologi kiadasait.

(37) Intézi az Onkormanyzati tamogatas visszafizetésében hatralékosok felszolitasat, a
kolesonszerzddés felmondasat, a kdvetelések érvényesitését.

(38) Eljar az onkormanyzati bérlakasok értékesitésével Osszefiiggd vételar-hatralékkal
kapcsolatos ligyekben.

(39) Elbkésziti a Hivatal szamviteli politikajat, szamlarendjét, hatalybalépésiiket kovetéen
gondoskodik azok betartasarol és betartatasarol.

(40)  Gondoskodik az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol szolo féléves és éves
beszamolo, valamint a Képviseld-testiilet elé keriil6 zarszdmadas elkészitésérol.

(41) El6késziti a szamviteli (pénzgazdalkodasi, értékelési, leltarozasi) szabalyzatokat.

(42) Elkésziti az adott évi koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok terhére az
egyes tamogatott szervezetekkel kdtendé6 — mas iroddhoz nem tartozo targyt — tamogatasi
szerzOdéseket.

(43) Ellatja a helyben kozpontositott kozbeszerzésekkel kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat.

(44) Havonként elkésziti az dnkormanyzat finanszirozasi litemtervét és arr6l tajékoztatja a
Képviselo-testiilet koltségvetési iigyekben feladat- és hataskorrel rendelkez6 bizottsagat.

(45) Negyedévenként tajékoztatja a Képviseld-testiiletet az Onkormanyzat likviditasi
helyzetérol.

(46) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast
¢s vezeti a bevételekhez kapcsolodd analitikus nyilvantartdsokat. Adatokat szolgaltat a
tarsosztalyoknak.

(47) Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd kotelezettségvallalasok pénziigyi
teljesitését.

(48) Elbkésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozremiikodik a
hitelszerzédések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasarol.

(49) Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo betétre torténd elhelyezését.
(50) Nyilvantartja az onkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

(51) Ellatja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat.

(52)  Ellatja a munkaltatoi tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

(53) Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az
AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol.

(54) Gondoskodik a segélyeket terhel6 SZJA ¢és TB kotelezettség megallapitasarol,
nyilvantartasarol és annak bevallasarol.

(55) Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az Onkormanyzatot megilletd allami
tdmogatas lehivasarol.

(56) Végzi az 6nkormanyzati bérlakas forgalmazassal kapcsolatos nyilvantartasi és pénziigyi
feladatokat.

(57) Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasardl, az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrol.

(58) Végzi az Eurdpai Unids tamogatassal megvalosuld projektekhez kapcsolodod pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsolddd nyilvantartasokat.

(59) Tervezi a Hivatal bér- és 1étszam el6iranyzatat, beszamol annak teljesitésérol.

(60) Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérol, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.

(61) Gondoskodik a Hivatal részére az étkezési jegyek megrendelésérdl, nyilvantartasarol,
elszdmolasarol.



(62) Gondoskodik a fokonyvi konyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésérol. Feladast készit a fokonyvi konyvelés részére negyedévenként.

(63) Kimutatast készit a hitelallomany alakulasarodl a féléves, éves beszamolohoz, valamint a
koltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hossza lejarati kotelezettségekbdl a rovid lejaratu
kotelezettségekbe torténd atkonyveléshez.

(64) Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Heves Megyei Igazgatosaga altal
megkiildott adatok alapjan a bérfeladast, a kapcsolodo fiiggd fokonyvi szamlékat egyezteti.
(65) Ellatja a Dbevallasokkal, adodigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

(66) Nyilvantartast vezet a koOzponti Kkoltségvetésbdl szarmazd bevételekrél és azt
negyedévenként egyezteti a fokonyvi konyveléssel.

(67) Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat. A tarsirodaval napi kapcsolatot tart
fenn.

(68) Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat.

(69) Onkormanyzat és hivatala miikodési feltételeinek biztositasa, a hivatal fenntartasaval
¢s mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasa

(70)  Portai szolgalat, hivatalsegéd, hivatali gépkocsivezetd tevékenységének iranyitasa

(71) Kapcsolatot tart a Varoshaza épililetének karbantartasat, tizemeltetését végzokkel,
ellendrzi és iranyitja a feladatok ellatasat.

(72) Biztositja a Hivatal gépjarmiivének lizemeltetését.

(73) Biztositja a telefonkdzpont mikodését.

(74) Ellatja a tlizvédelmi feladatokat.

(75) Intézi a Hivatal technikai, tigyviteli miikodéséhez sziikséges megrendeléseket, az ezzel
kapcsolatos  szamlatligyeket. Gondoskodik a hivatali mobiltelefonok beszerzésérdl,
nyilvantartasarol.

(76) Biztositja a Hivatali konyha mikodtetését, a konyhai dolgozok tevékenységének
iranyitasat.

17. § A Beruhazasi és Varosiizemeltetési Csoport feladatai kiilondsen:

(1) Eloékésziti az onkormanyzat beruhazasaival kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositja
a dontések végrehajtasat.

(2) Ellatja az oOnkormanyzat koltségvetésében jovahagyott beruhazasokkal kapcsolatos
feladatokat.

(3) Ellatja a kozmiifejlesztési feladatokat.

(4) Kozremiikodik a varostizemeltetéssel, a tomegkozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi
igazgatassal kapcsolatos Onkorményzati feladatok ellatasaban.

(5) Ellatja az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos dontés-el6készitési
feladatokat (pl. intézményi, ipari teriiletek, foghijtelkek, telek-kiegészitések, kiiltertileti
ingatlanok értékesitése, szerzodések el6készitése).

(6) Kozremikodik az oOnkormanyzati vagyongazdalkodassal —kapcsolatos — dontések
elokészitésében, szervezi €s biztositja a dontések végrehajtasat.

(7) Kozremikodik a lakas és nem lakas céljara szolgaldo helyiségek hasznositasaban,
lizemeltetésében.

(8) Onkormanyzati lakasokkal kapcsolatosan tobbek kozott:

Eldkésziti a lakashasznositasi javaslatot.

Eldkésziti ¢és lebonyolitja az Onkormanyzati tulajdont lakasok hasznositdsaval
kapcsolatos feladatokat, palyazatokat a szocidlis alapon torténd bérbeadas, a
Fecskehazban 1évo lakdegységek vonatkozasaban.



Elokésziti a bérlo-kivalasztasi jog biztositdsara vonatkozd megallapodédsokat, eljar a
bérleti szerzodések megkotése ligyében a bérlo-kivalasztasi joggal érintett lakasok
tekintetében.

Eldkésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az dnkormanyzati lakdsok cseréjére iranyuld
megallapodasokhoz, a bérl altali befogadashoz.

Ellatja a helyi tamogatas, albérleti tAmogatas €s lakbértamogatas elbiralasanak elokészitd
feladatait, a dontéseket kovetden intézi a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti a lakasépitési kedvezmény ¢és a kiegészitd kamattamogatas személyi
feltételeinek Jegyzo6i igazolasat.

Kozremiikodik az onkormanyzati lakasgazdalkodast és lakastamogatasokat érinté helyi
rendelet-tervezetek el6készitésében.

(9) Egyezteti az dnkormanyzati ingatlanallomanyt a foldhivatali nyilvantartassal, tovabba a
foldhivataltol az dnkormanyzathoz érkezé valamennyi dontésrdl tajékoztatja az illetékes
osztalyokat.

(10) Képviselo-testiileti eldterjesztések, a palyazati dokumentaciok, szerzédések elokészitése

(11)Ellatja az onkormanyzat egyéb kormanyzati, ill. Eurdpai Unids palyazatai, projektjei
megval6sitasaval kapcsolatos projektmenedzseri feladatokat, igy kiilondsen:

a) kapcsolatot tart a szakértokkel, a kozrem{ikodo szervezetekkel, iranyitd hatésagokkal;
b) kozremiikodik a kiilonbozo ellenérzési, monitoring folyamatokban;

C) jelentést tesz a kiilonbdz6 hatosagok felé;

d) elokésziti a tamogatasi szerzodés megkotését;

e) szakmai igazolast készit a kifizetésekkel kapcsolatban;

) kozremiikodik a projekt elérehaladasi jelentések elkészitésében;

) intézkedik az 6nrész utalasa érdekében;

(12) Feliilvizsgalja az Onkormanyzati intézmények kovetkezd évi fejlesztési, felujitasi
igényeit.

(13)Kozremiikodik a felhalmozasi céli  kiadasok éves koltségvetésének és  éves
beszamolojanak elokészitésében.

(14) Feliilvizsgalja és szakmailag igazolja a tervezdi és kivitelez6i szamlakat.

(15) Elokésziti a fejlesztési és felujitasi feladatokkal Gsszefliggd eldterjesztéseket.

(16) Gondoskodik a fejlesztési célu allami tamogatas igénybevételével kapcsolatos teendokrol.

(17) Kozremiikodik a befejezett beruhazasok vagyonjogi rendezésében.

(18)Elokésziti a tamogatasi szerzédések megkotését. Gondoskodik a tamogatasok
elszdmolasarol.

(19) Elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozo ttkezeldi dontéseket.

(20) Elokésziti és végrehajtja a forgalom-szervezéssel kapcsolatos feladatokat.

(21) Képviselo-testiileti  jovahagyasra elokésziti a tomegkozlekedéssel kapcesolatban a
menetrendvaltozasokat, a tomegkdzlekedési jaratok utvonalat és megalldhelyeit, részt
vesz a helyi tomegkozlekedés kialakitasanak, valtoztatdsanak eldkészitésében.

(22) El6késziti az onkormanyzati hatosagi jogkorbe tartozé kedvezményekrdl sz616 dontést az
ingatlanok és kozteriiletek tisztantartasarol és az egyes kozszolgaltatdsok kotelezd
igénybevételérdl sz616 hatalyos dnkormanyzati rendelet alapjan.

(23) Ellendrzi és feliigyeli a varos kozvilagitasi szolgaltatasat.

(24) Ellatja a temetdfejlesztéssel és temetéfenntartassal kapesolatos feladatokat.

(25)Ellatja  a kozati  kozlekedésrdl szoldo  torvényben az  uttisztitassal és a
hulladékgazdalkodasrol szolo torvényben a kozteriiletek tisztan-tartasdval kapcsolatosan
eldirt feladatokat.

(26)Ellatja a kommunalis hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a gyepmesteri
tevékenységgel, valamint a szunyog, kullancs, gyapjaslepke gyéritéssel kapcsolatos



(27)

feladatokat.
Ellatja kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a hulladékgazdéalkodasi
feladatokat.

(28)Ellatja a teleptilési szilard hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a

telepiilési Onkormanyzat szamdéra kotelezden ellatandd kozszolgaltatasként eldirt
feladatok szervezését.

(29) Kivizsgalja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi panaszokat, egylittmiikodve a

(30)

(31)

(32)

tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal.

Ellatja a telepiilési szilard hulladékgazdalkodasi feladatok korében a  helyi
hulladékgazdalkodasi tervvel kapcsolatos intézkedéseket (feliilvizsgalat, modositas,
végrehajtas ellendrzése).

Az Onkormanyzat éves hulladékgazdalkodasi adatszolgaltatasi feladatat jogszabaly
alapjan elvégzi.

Ellatja az egyéb JegyzO hataskorébe utalt hulladékgazdalkodasi feladatokat, kivizsgalja
mas osztaly feladatkorébe nem tartozé hulladékgazdalkodasi lakossagi panaszokat.

(33) Ellatja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

(34) Gondoskodik a csapadékcsatorna-halozat karbantartasarol.
(35) Ellatja az 6nkormanyzati utak, jardak fenntartasat, felujitasat.
(36) Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo utkezel6i feladatokat:

(34)
(35)
(36)
(37)

(38)
(39)

(40)
(41)
(42)

(43)

(44)

(45)
(46)

a) Intézkedik a biztonsagos kozlekedés feltételeirdl.

b) Elokésziti a kozat lezarasanak vagy forgalom korlatozasanak, elterelésének az
engedélyezését, ellendrzi annak végrehajtasat.

C) El6késziti a kdzuthoz csatlakozas engedélyezését.

d) Eldkésziti az tUtkezeldi hozzajarulds kiadasat onkormanyzati kezelésti utak
esetén.

e) Eldkésziti az ut és kozteriileti felbontdsok engedélyezését.

f) Elokésziti a kdozut mentén az épitmények elhelyezésének engedélyezését, az
¢épitkezés alatti ithasznalat szabalyozasat.

9) El6késziti a kozat mentén torténd homok, kavics, egyéb anyag kitermelésének

az engedélyezését.

Koordinalja és ellendrzi a téli utiizemelést.

Gondoskodik a kozteriileteket jelold utcanév-tablak kihelyezésérdl, potlasarol.

Vezeti a varoslizemeltetéshez kapcsolddo nyilvantartasokat.
Ellatja a jatszoterek iizemeltetésével, a parkfenntartdssal, a véderd6k apolasaval és
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a természetvédelmi feladatokat.
Feliigyeli a helyi természetvédelmi értékké nyilvanitott tertileteket és intézkedik a védett
fak gondozasarol.
Intézi az Onkormanyzat altal szerzOdésen kiviil okozott, elsdsorban utkezeldi,
zoldfeliilet-gazdalkodasi targykorben bekovetkezett karokkal kapcsolatos tigyeket.
Ellatja a telepiilési kornyezetvédelmi stratégiaval kapcsolatos feladatokat (kornyezetvédelmi
program, kdrnyezetallapot értékelés, lakossag tajékoztatasa).
Ellatjia az Onkormanyzati Kornyezetvédelmi Alap miikodtetésével kapcsolatos feladatokat
(kornyezetvédelmi palyazatok meghirdetése, lebonyolitasa).
Elokésziti a kornyezetvédelmi feladatokkal 6sszefiiggd Képviseld-testiileti, bizottsagi anyagokat
¢és az ezekhez kapcsolddo rendeletek, hatarozatok rendeletmodositasok tervezeteit és a dontést
koveten végrehajtja azokat.
Ellatja az eldzetes kornyezeti hatdstanulmanyok, feliilvizsgalatok, egyéb kornyezetvédelmi
dokumentaciok szakhatosagi véleményezésével kapcesolatos jogszabalyban el6irt feladatokat.
Ko6zremikodik a kornyezeti karok feltarasaban egyiittmitkodve mas szakhatosagokkal.
Ellatja a telepiilési folyékony hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a telepiilési



(47)
(48)
(49)

onkormanyzat szamara kotelezoen ellatando kozszolgaltatasként eldirt feladatok szervezését.
Elokésziti a kozteriilet-hasznalati szerzodéseket.
Ellatja a mez66rok szakmai feliigyeletét, iranyitja tevékenységiiket.
Ellatja a kozfoglalkoztatas feladatait.

Korzeti Igazgatasi Iroda

18. § Az Epitési Csoport feladatai kiilonosen:

1)

(2)
©)
(4)

()
(6)

(7)
(8)
9)

(10)

(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)

(18)
(19)

(20)
(21)

Ellatja az épitésiigyi hatosagi feladatokat Heves és Kormanyrendeletben meghatarozott
telepiilések kozigazgatasi teriiletén.
Vezeti az épitésiigyi hatdsagi nyilvantartasokat.
Véleményezi a helyi épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.
Részt vesz a kozterlilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv
szakmai tartalma elfogadhaté-e ¢és megfelel-e a hatalyos ¢épitéshatosagi
jogszabalyoknak.
Dontésre elokésziti a beépitési kotelezettséggel, a helyrehozatali kotelezettséggel és a
beiiltetési kotelezettséggel kapcsolatos iigyeket.
Eljar az elvi épitési-, az épitési-, az Osszevont épitésiigyi hatdsagi, a bontasi-, a
hasznalatbavételi- és fennmaradasi engedélyezési eljarasokban, tovabba az ezekkel
Osszefiiggd ellendrzési és kotelezési tigyekben, valamint a kiillon jogszabalyban
meghatarozott épitésiigyi hatosagi kotelezésekben.
Epitéshatosagi ellenérzéseket tart.
Kiszabja az épitésiigyi birsagot, szabalysértési eljarast kezdeményez.
Ellendérzi az épitési munkak végzését, az épitmények allapotat, rendeltetésszerii
hasznalatat.
Feladata az engedély nélkiil és az engedélytdl eltéré mddon végzett épitési munkak
megeldzése, felkutatésa.
Az Ujonnan kialakitott telkek beépitésekor meghatarozza a hazszadmokat.
Kivizsgalja az épitésrendészeti bejelentéseket.
Jogszabalyokban meghatarozott eljarasokban szakhatosagként miikodik kozre.
Gondoskodik az épitésiigyi nyilvantartasok vezetésérdl.
Eves jelentéseket készit a nyilvantartasok adataibol.
Adat, tény, allapot igazolasara hatdsagi bizonyitvanyt ad ki.
Ellatja a Polgarmester €s a Jegyz0 hataskorébe utalt zaj- €és rezgésvédelmi, valamint
levegotisztasag-védelmi kornyezetvédelmi feladatokat
Kezdeményezi az (jonnan kialakitott kozteriilet elnevezését, illetve azok
megvaltoztatasat és megsziintetését.
Gondoskodik az épitett kornyezet emberhez mélto és esztétikus kialakitasa keretében
a helyi épitészeti orokség védelméral.

Eldkésziti az emléktablak és a kozteriileti miialkotasok elhelyezésével, athelyezésével
Elokésziti a belteriiletbe vondssal kapcsolatos eldterjesztéseket, végrehajtja a Képviselo-
testiilet dontéseit.

19. § A Gyamhivatal feladatai kiilonosen:

1)

Kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriiletén ellatja a varosi gyamhivatal
feladat- és hataskorét. E feladatokat a Gyamhivatal 6nallo feladat- és hataskorrel
rendelkez0 gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi Ugyintéz6i latjdk el, akik o©nallo
kiadményozasi joggal rendelkeznek.



)

(3)
(4)

(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)

(12)

(13)
(14)

(15)
(16)

(17)
(18)
(19)

(20)
(21)
(22)
(23)

(24)
(25)
(26)
(27)

(28)
(29)

Segitséget nyujt a gyermekek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek
érvényesitéséhez, a sziildi kotelességek teljesitéséhez, gondoskodik a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésérél ¢€és megsziintetésérél, a hianyzé sziildi
gondoskodas poétlasardl, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal
felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérol.

Intézkedéseivel védi €s biztositja a cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes
nagykoruak személyi és vagyoni érdekeit.

Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kiilonélé masik sziilonél, mas hozzatartozo-
nal vagy mas alkalmas személynél.

Hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz.

A gyermek részére gyamot, hivatidsos gyamot rendel.

Iranyitja és feliigyeli a gyam, a hivatasos gyam tevékenységét.

Felfliggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot.

Ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel.

Felfiiggeszti, elmozditja vagy felmenti a gondnokot.

Jogszabdlyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti
gondnokot, tigygondnokot, az ligyei vitelében akadalyozott személy képviseletére és
méhmagzat részére gondnokot rendel, eseti vagy iigygondnokot rendel annak a
személynek is, akinek az ligyében mas megkeresi, felmenti az eseti és ligygondnokot,
tovabba megallapitja a munkadijukat.

Dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos betétben
vagy folydszamlan torténd elhelyezésérdl, illetve az elhelyezett pénz felhasznélasarol,
allamilag garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténd befektetésérol, letétben
kezelésérdl, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérol.

Dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakés kezeléséhez kapcsoldodd jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol.

Rendszeres feliigyelete ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziilok a gyermek vagyona-
nak kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik.

Elbiralja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a végszamadast.
Kozremiikodik a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlan vagyonaval és vagyoni ér-
tékli jogaval kapcsolatos tigyekben.

Kozremiikodik a hagyatéki eljarasban.

Dont a sziil6 jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol.

Dont a sziildi feliigyeleti jog korébe tartozoé olyan kérdésrdl, amelyben a sziildi feliigye-
letet egyiittesen gyakorlo sziilok nem jutottak egyetértésre.

Megallapitja a sziil6i felligyeleti jog feléledését.

Kozremiikodik a birdsagi végrehajtasi eljarasban.

Jovahagyja a gyermek végleges kiilfoldre tdvozasara vonatkozé nyilatkozatot.
Engedélyezi a gyermek részére a sziilo1 haz vagy a sziildk altal kijelolt mas tartdzkodasi
hely elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja az e targyban
kiadott engedélyt.

Dont a 16. életévét betdltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérol.

Eljar a kiilfoldon lakd vagy tartdzkodd személy tartasdij iranti igényével kapcsolatos
tigyben.

Engedélyezi a tankoteles gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési
tevékenység keretében torténd foglalkoztatasat.

Dont az otthonteremtési timogatas megallapitasarol.

Dont a gyermektartasdij megeldlegezésérol.

Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal nevel6sziilonél, vagy - ha erre nincs mod -
gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthonaban vagy pszichidtriai betegek



(30)
(31)
(32)
(33)
(34)
(35)
(36)

(37)

(38)

(39)

(40)
(41)

(42)
(43)

(44)
(45)
(46)
(47)

(48)
(49)

(50)
(51)
(52)
(53)

(54)
(55)
(56)
(57)

(58)

otthonéban.

Dont az altala elrendelt és a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hataly elhelyezés
feliilvizsgalatarol, megsziintetésérdl és megvaltoztatasarol.

Atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejilleg gyamot (hivatasos gyamot)
rendel.

Tart6s nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejlileg gyamot (hivatasos gyamot) rendel.
Iranyitja és feliigyeli a hivatdsos gyam tevékenységét.

Megallapitja az atmeneti vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakohelyét.

Dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol.

Figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek ¢és a sziild kapcsolatanak
alakulasat, a szlilonek a gondozo6 személlyel vagy intézménnyel valo egyiittmiikodését.
A Gyambhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet:

a) a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

b) a gyermeket megilleté tartasi kovetelés érvényesitése,

C) aszildi feliigyelet megsziintetése, vagy visszaallitasa,

d) gyermek 6rokbefogadasanak felbontasa,

e) acselekvOképességet érinté gondnoksag ala helyezés és annak megsziintetése,

f) aszamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitasa irant.

A Gyamhivatal feljelentést tesz:

a) a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztasa,

b) a gyermek sérelmére elkdvetett biincselekmény miatt.

A Gyambhivatal eljarasa soran szakértt rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a
szakértoi dijat.

Eljar az eredménytelen védelembe vételrdl szol6 jegyzdi értesités alapjan.

Intézkedik a neveldsziilok és az otthonteremtési tdmogatasban részesiiltek védendd
fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvétele érdekében.

Ellatja a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol szolo torvény
szerinti csaladvédelmi koordinacioval kapcsolatos feladatokat.

Dont az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, az &tmeneti vagy tartds nevelésbe vett, specialis
szlikségletli gyermek nevelési feliigyeletérdl.

Dont a gondozasi dij-fizetési kotelezettség megallapitasarol, illetve megsziintetésérol.
Dont a gyermek atmeneti vagy tartos nevelésbe vételének megsziintetésérol.

Dont az utogondozas €s az utdogondozoi ellatas elrendelésérdl.

Dont a gyermeket 6rokbe fogadni szdndékozok alkalmassagardl, és kérelemre elrendeli
az orokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo felvételét.

Dont a gyermek 6rokbe fogadhatonak nyilvanitasarol

Elbiralja ¢és jovahagyja a sziildbnek azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul
gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz.

Dont az 6rokbefogadas engedélyezésérol.

Dont a felek k6zds kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasarol.

Kérelemre felvildgositast adhat a vér szerinti sziild adatairol.

Dont a gyermek és a sziild, illetve mas kapcsolattartasra jogosult személy kapcsolattar-
tasarol.

Intézkedik a birdsag, valamint a varosi gyamhivatal altal szabdlyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol.

Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

Megéllapitja a gyermek csaladi és utoneveét.

Hozzéjarul - cselekvOképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas megallapitasara ira-
nyul6 per meginditasahoz €s egyidejiileg eseti gondnokot rendel.

A hazassagrol, a csaladrol és a gydmsagrol szolo 1952. évi IV. térvény 41. §-a alapjan



megallapitja az ismeretlen sziil6ktdl szarmazo gyermek és a képzelt sziilok vagy a
képzelt apa adatait.

20. § Az Okmanyiroda feladatai kiilonosen:

(1) Kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriileten ellatja a jogszabalyokban a
Jegyz6 hataskorébe utalt okmanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a Jegyzé népesség-
nyilvantartési feladatait.

(2) Kozlekedésigazgatasi feladatokon beliil:

a) Ellendrzi a jarmiivezetésre jogositd okmanyok kiallitdsa, érvényesitése, cseréje, potlasa
iranti kérelem adatait, gondoskodik a kérelem elbiralasarol.

b) Eljar a jarma tulajdonjogat igazold hatdsagi okmany (torzskonyv) kiallitasara, cseréjére,
potlasara iranyul6 kérelem alapjan.

€) A postan kikiildott, de at nem vett térzskonyveket a tulajdonos vagy kozjegyzoi, illetve
iigyvédi okiratban meghatalmazottja részére személyesen atadja. Az egy éven tul at nem
vett torzskonyveket selejtezi.

d) Ellatja gépjarmt kozati forgalomban tarthatosagat igazold okmanyok kiallitasaval,
cseréjével, potlasaval és az ligyfél részére torténd atadasaval kapcsolatos feladatokat.

e) Ellatja a fentiekben megjeldlt okmanyok kiadasaval kapcsolatos feladatkorébe utalt
adatkezelési  feladatokat, datvezeti a nyilvantartdson ezen adatokat, illetve
adatvaltozasokat.

f) Elrendeli gépjarmiivek forgalombol torténd kivonasat.

g) Az okmanyok elvesztése, eltulajdonitisa, megsemmisiilése esetén kezdeményezi az
okményok korozésének elrendelését (torzskonyv, vezetdi engedély, forgalmi engedély,
hatdsagi jelzés)

(3) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI.
torvény alapjan ellatja az okmanycsalad elemeinek kiadasat az alabbiak szerint:

a) Ellatja a korzetkdzponti jegyz6i feladatokat a Jegyzo illetékességi teriiletéhez tartozod
telepiilésekre kiterjedden a lakcimbejelentés tekintetében.

b) Kezdeményezi a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezé polgar
adatainak, illetve adatvaltozasainak, valamint a polgar adataiban a telepiilés kozigazgatasi
tertiletén bekovetkezett valtozasnak a nyilvantartdson torténd atvezetését.

C) Végzi a polgar személyi azonositoval torténd ellatasaval, annak modositasaval, illetdleg
visszavonasaval kapcsolatos feladatokat.

d) Ellatja a lakcimbejelentés tudomasul vételével dsszefliggd elsd fokt hatosagi feladatokat.

e) A torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol.

f) Kozokiratot ad ki nyilvantartott adatokrol.

g) Tovabbitja az altala kezelt nyilvantartasba felvett adatokat a kozponti nyilvantartas
részére, illetve atvezeti a helyi nyilvantartasban az adatok véltozésat.

h) Ellenérzi a személyazonositd igazolvany iranti kérelem adatait, intézkedik az okmany
kiadasara iranyuld kérelem teljesitésérol, sziikség esetén korozések elrendelésérdl.

1) Gondoskodik nyilvantartasi {igyben mas teriileti szerv, illetéleg illetékes birdsag
értesitése alapjan a jogerds, végrehajthatd hatarozatok nyilvantartasban torténd
atvezetésérol.

J) Végzi a személyi azonositorol és a lakcimrdl szold hatosagi igazolvany kitdltésével,
nyilvantartasaval és a polgar részére torténd atadasaval kapcsolatos feladatokat.

k) Ellatja a személyazonositas céljara szolgald, illet6leg jogosultsagot igazold okmanyok



kiadasaval kapcsolatosan a Jegyzé hataskorébe utalt, torvényben meghatarozott
adatkezelési feladatokat.

) Atvezeti a kozteriilet elnevezés valtozasait, aktualizalja a cimnyilvantartast.

m) Aktualizalja a névjegyzéket a valasztasok lebonyolitasahoz.

n) Eljar a lakcim fiktivvé nyilvanitasaval kapcsolatos tigyekben.

0) Ellatja a Jegyz0 illetékességi teriiletén székhellyel rendelkezé vallalkozok esetében a
vallalkoz6i igazolvany kiaddsaval, modositdsaval, megsziintetésével és megvonasaval
kapcsolatos feladatokat, errdl értesiti a telephely szerint illetékes Jegyzot, illetve a
jogszabalyban meghatarozott tarshatdosdgokat, ha nem székhellyel rendelkezik a
vallalkozé a Jegyzo illetékességi teriiletén, a fentiekrdl értesiti a székhely szerinti
illetékes Jegyzot €s a jogszabalyban meghatarozott tarshatdsagokat.

p) Atveszi, ellendrzi és tovabbitja az utlevélkérelmeket, gondoskodik mas szervek jogerds
¢és végrehajthatd hatarozatanak végrehajtasarol, az utlevél bevonasarol.

g) Ellatja a mozgasaban korlatozott személyek parkolasi igazolvannyal kapcsolatos
igyintézést.

r) Ellatja az tigyfélkapu-regisztracios feladatokat.

s) Gondoskodik a talalt, lejart, érvénytelen igazolvanyok selejtezésérol.
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21. § Adé Csoport feladatai kiilonosen:

1) Ellatja Heves Varos kozigazgatési teriiletén a Jegyzd hataskorébe utalt adok, adok
modjara  behajtandd  koztartozdsok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, adoellendrzésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informécios
szolgaltatassal kapcsolatosan eldirt feladatokat.

) Gondoskodik a gyamhivatal &ltal kiszabott, illetve megallapitott eljarasi birsag,
eljarasi koltség ¢és a kapcsolattartas folytdn keletkezett igazolt koltségek behajtasarol,
amennyiben a kotelezett lakohelye Heves Varos kozigazgatasi teriiletén van.

3) Ellatja a helyi adokkal, a luxusaddval, a talajterhelési dijjal és a term6fold bérbeadasabol
szarmazo jovedelemadoval kapcsolatos Jegyz6i feladatokat.

(@) Torlésre elokésziti a koztartozast eléviilés vagy behajthatatlansag cimén.

(5) Az ad6z6 kérelmére adoigazolast allit ki.

(6) Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

(7)  Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

(8)  Ellatja az adoligyi szamitogépes program helyi feliigyeletét.

9) Elvégzi a lefoglalt, elkobzott €s talalt targyak értékesitését vagy megsemmisitését.

(10) Ellatja a gépjarmiiadoval kapcsolatos Jegyz6i hataskorbe tartozo feladatokat.

(11) Ellatja az egyes adok modjara behajtandd koztartozasok, valamint a gyamhivatal altal
megallapitott tartozasok nyilvantartasaval, beszedésével €s visszajelentésével kapcsolatos
feladatokat.

(12)  Torlésre elokésziti a koztartozast eléviilés vagy behajthatatlansag cimén.

(13) Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamolot készit az informacio-
szolgaltatds meghatdrozott rendje keretében.

(14) Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

(15) Az adozo kérelmére adoigazolast allit ki.

(16) Evente tajékoztatja az adozokat az 6nkormanyzati adohatosagnal vezetett szamlaik
allasarol.



22. § Hatosagi, igazgatasi csoport feladatai kiilondsen:

(1) Elokésziti a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi iigyeket,
intézi a szabalysértési, birtokvitas, anyakonyVvi- és hagyatéki tigyeket.
(2) Altalanos igazgatasi feladatokon beliil:
a) Intézi az allatok védelmével, tartasaval és az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos
hatosagi ligyeket.
b) Intézi a Jegyz6 kereskedelmi igazgatasi feladatait.
C) Hatdsagi nyilvantartast vezet a maganszallasadokrol.
d) Nyilvantartasba veszi a vasart rendezéket és piacfenntartokat.
e) Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységek végzéséhez sziikséges telepengedélyekkel
kapcsolatos iigyeket. A telepiilési dnkormanyzatok tobbcélu kistérségi tarsuldsarol szolo
torvényben meghatarozott illetékességi teriileten ellatja a telep létesitésének bejelentése
alapjan lefolytatandd iparigazgatasi eljarast. Fentiekben meghatarozott illetékességi
teriileten ellendrzéseket végez.
f) Ellenérzi az egyéni vallalkozok jogszabalyszerti és a vallalkozoi igazolvanynak
megfeleld mikodését a hevesi székhelyeken illetve telephelyeken, kivizsgalja az ezekkel
kapcsolatos kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat, panaszokat.
g) Kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat.
h) Ellatja a mez6gazdasaggal, novényvédelemmel, allategészségliggyel kapcsolatos
jegyz0i és dnkormanyzati feladatokat.
i) Kiallitja, kezeli a marhaleveleket, vezeti a nyilvantartast.
J) Kozremikodik a vadkar tigyekben, a felek kozos kérelmére kijeloli a szakértdt, az
egyezséget hatarozatba foglalja.
k) Kozremiikodik a szerencsejatékokkal kapcsolatos Jegyzo6i hataskor gyakorlasaban.
I) Engedélyezi a temetkezési szolgaltatas ellatasahoz a telephely létesitését. A temetd
fenntartasaval és lizemeltetésével Osszefliiggd feladatok ellendrzése tekintetében a temetd
fekvése szerint illetékes korzetkozponti feladatokat lat el.
m) Ellatja a term6foldre vonatkozo elévasarlasi és el6-haszonbérleti jog gyakorlasanak
részletes szabalyairdl szolo 16/2002. (II. 18.) Kormanyrendeletbdl eredd Jegyzoi
feladatokat.
n) Engedélyezi az arutermel6 gyliimolcsos telepitését.
0) Kezeli a talalt targyakat.

(3) Anyakonyvi-hagyatéki ligyek intézése:
a) Ellatja az anyakonyvi ligyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatait.
b) K6zremiikodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett €lettarsi kapcsolatok 1étesitésénél és a
névadoknal.
c) Intézi az allampolgarsagi tigyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.
d) Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbol és
kijavitasokbol ered6 adatvaltozasokat a személyi adat-€s lakcimnyilvantartason.
e) Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.
f) Elvégzi a kiskort 6rokosok, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyonanak leltdrozasat.

(4) Szabalysértési tigyek feladatai kiilonosen:
a) Intézi a szabalysértési ligyeket.
b) Intézi a birtokvitas ligyeket.
c) Elkésziti a szabalysértési igyintézés éves statisztikai jelentését.
d) Havonta 0sszegzi az eljarasok soran felmeriil koltségigényeket.



e) Ellatja a szabalysértési birsagok kozérdekli munkdra torténd atvaltasaval kapcsolatos
feladatokat.

f) Intézkedik a birosag altal kiszabott pénzbirsag ¢és a birosag altal megallapitott egyéb
pénzosszeg végrehajtasarol.

(5) Ugyfélszolgalat feladatai kiilondsen:
a) Feladata az allampolgarok tajékoztatasa, az ligyfelek segitése az igazgatasi és hatosagi
iigyekben.
b) T4jékoztatast ad a Hivatal mikodésérdl, szervezeti rendjérdl, tigyfélfogadasi idejérdl, a
hivatal 4ltal biztositott szolgaltatasok hozzaférhetdségérdl és az igénybevételiikre
vonatkozo szabalyokrol, tovabba a Hivatal hatdsagi tligyeinek menetérél és az
alkalmazando jogszabalyokrol.
C) Segiti a fogyatékos személyek tigyeinek intézését, sziikség esetén koordinalja az irodak
kozotti eljarast.

23. § Szocialis csoport feladatai kiilondsen:

(1) Dontésre elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo szocialis - els@sorban pénzbeli és természetbeni ellatasok,
szocialis raszorultsdg és gondozasi sziikséglet, illetve személyi téritési dijak megéllapitasaval,
feliilvizsgalataval, behajtasaval kapcsolatos - iigyeket.

(2) Vezeti a csoport feladatkorébe tartozo hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét
érint0 hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

(3) Dontésre elokésziti a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott tamogatasok és egyes
személyi téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval, a hivatasos gondnoki,
iigygondnoki tevékenységgel valamint egyes gondnokkirendelésekkel kapcsolatos iigyeket.
(4) Dontésre elokésziti a szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok engedélyezésével
kapcsolatos tligyeket.

(5) Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6sztondij-palyazatra benyujtott kérelmeket.

(6) Ellatja a Jegyz6 gyamhatosagi hataskorébe tartozd feladatokat, vezeti a csoport
feladatkorébe tartozd hatdsagi nyilvantartdsokat, elvégzi a feladatkorét érintd hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

Szervezési és Humanpolitikai Iroda

24. § (1) Ellaja a Képviseld-testiilet, az egyes bizottsdgok, a telepiilési kisebbségi
onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos jogi €és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében
elokésziti a Képviseld-testiilet és bizottsagok iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitdsdban, az
ilések jegyzOkonyvei és a hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek
részére, részt vesz a dontések végrehajtasanak szervezésében.

(2) Jogi és Ugyrendi Bizottsag tevékenységének segitése, adminisztracios feladatainak
ellatasa.

(3) Ellatja a Képviseld-testiilet miitkodésével osszefiiggd feladatokat, igy kiillondsen:
a) Elokésziti az ilést /testiileti iilés, kozmeghallgatas/ (meghivé Osszedllitasa, a Képviselo-
testiilet el¢ keriild anyagok érintettek részére torténd tovabbitdsa, tovabba a testiileti
eldterjesztések, jegyzOkonyvek, hatarozatok varos honlapjan torténd megjelenitése a zart
tilési anyagok kivételével).



b) A testiileti {ilésen segiti a Polgarmestert az iilés vezetése soran hozott - {ilés rendjére,
szavazas elrendelésére, sziinet megtartasara, zart iilés szabalyainak betartasara stb.
vonatkozo6 - intézkedéseinek végrehajtasaban.

c) Elkésziti a Képviselo-testiilet iilésének jegyzOkonyvét, interpellacios levelek,
hatarozatok, rendeletek kiadményait, azokat tovabbitja az érintettek részére.

d) Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésér6l, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasarodl, az egységes rendeletek hatalyos gylijteményének szerkesztésérol.

e) Nyilvantartja a KépviselO-testiilet dontéseit.

f) A testiileti iilés jegyzOkonyvébol a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselok részére,
illetve kozérdekii adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.

4) Kozremiikodik a Képviseld-testiileti €és  bizottsdgi anyagok torvényességi
ellendrzésében.
(5) Részt vesz a valasztasok, népszavazas elékészitésével, megszervezésével ¢és
lebonyolitasaval kapcsolatos Jegyzdi feladatok ellatasaban.
(6) Gondoskodik a birdsagi tilnokok valasztasanak megszervezésérol.
(7) Elokésziti a varos cimerének, zaszlajanak hasznalatanak engedélyezésére vonatkozod
onkorményzati hat6sagi dontéseket, gondoskodik a dontések végrehajtatasarol.
(8) Kozremiikodik a képviselok dontéshozatali munkajahoz sziikséges tajékoztatasban.
(9) Elokésziti az Onkormanyzati hatosagi tigyekben az atruhazott hataskorben hozott
dontések ellen benyujtott fellebbezéseket masodfoku dontésre.
(10) Koordinalja a Hivatalban a személyes adatok kezelését, tovabbitasat és az
onkormanyzat miikodésével kapcsolatos informéciok, adatok megismerhetéve tételét.
(11) Figyelemmel kiséri az onkormanyzati feladat- és hataskoroket érinté jogszabalyok
valtozésait és sziikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, miikodés 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 vizgazdalkodassal 0sszefliggd védelmi jellegli feladatokat, kozremuiikodik
azok végrehajtasaban.
(13) Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a Helyi Védelmi Bizottsag és a
Polgarmester

a) feladatainak el0készitését és koordinalasat,

b) a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

¢) a polgari védelemmel kapcsolatos feladatok koordinélasat és végrehajtasat,

d) katasztrofak, illetve a veszélyes anyagokkal kapcsolatos stlyos balesetek elleni

védekezéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a vizgazdalkodassal 6sszefliggd védelmi jellegii feladatokat.
(14) Elokésziti és dsszehangolja a tisztségviselok ligyfélfogadasat.
(15) Eloékésziti és lebonyolitja az Onkormanyzati dijak, oklevelek és elismeré cimek,
valamint diszoklevelek adomanyozasat és atadasat.
(16) Kozremiikddik a nemzeti linnepek varosi rendezvényeinek elokészitésében, valamint
elékésziti az onkormanyzat altal szervezett €s megrendezett varosi iinnepségeket.
(17) Szervezi a tisztségviselok programjat, koordinalja az Onkormanyzati és a kiilsd
kapcsolataikat.
(18) Megszerverzi a tisztségviselok és az onkormanyzati delegaciok hivatalos ttjait.
(19) Ellatja az dnkormanyzat testvér- és partnervarosi kapcsolataival 6sszefliggd feladatokat.
(20) Egyiittmiikddik a Hivatal érintett irodaival a kiilonb6z6 onkormanyzati rendezvények,
iinnepségek szervezésében, lebonyolitasaban.
(21) Kapcsolatot tart a helyi €s orszagos irott és elektronikus médiaval.



(22) Koordinalja a Varos honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kozérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adat kozzétételérol.
(23) Gondoskodik az informatikai feladatok ellatasarol. Ennek keretében:

a) Figyelemmel kiséri a szamitastechnikai berendezések ¢és programok lizemszeri
mikddését, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

b) K6zremiikodik 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 koztisztviseldinek
szamitastechnikai tovabbképzésére.

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

e) Kozremiikodik az éves fejlesztési litemhez sziikséges koltségvetés tervezésében.

f) Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat honlapjanak tlizemeltetését 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

i) Képvisel6-testiilet szavazorendszerének miikodtetése, testiileti tiléseken  torténd
feltigyelete.

(24) Ellatja, illetve kozremikodik az emberi eréforras menedzsmenttel és a human
er6forras stratégiaval, valamint a mindségiranyitassal Osszefliggd feladatok végrehajtasaban.
Ezen beliil kiemelten végzi és elokésziti:

a) az emberi er6forras tervezését, kivalasztasat,

b) az 6sztonzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,

) teljesitményértékeléssel sszefliggd koordinaciot,

d) emberi eréforras fejlesztést, képzést,

e) érdekegyeztetést.

(25) Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbol a Hivatalra harulé humanpolitikai
igyintézési €s nyilvantartasi feladatokat. Felelds a Hivatal dolgoz6i munkakori leirasanak
elkészitéséért és karbantartasdért. Nyilvantartja a Hivatal dolgozoéit érintd szabadsagolasi
utemtervet.

(26)  Elokésziti és koordinalja az egyenlé banasmodrol és az  esélyegyenléség
eldmozditasardl sz6lo torvényben a munkaltatd szamara eldirt kotelezettségek végrehajtasat.
(27)  Ellatja a Hivatal kdzponti iktatasi, postazasi feladatait.

Belso szervezeti egységbe nem tartozo koztisztviselok feladatai
Az aljegyz6
25. § (1)A jegyzot tavolléte esetén helyettesiti.

(2) Vezeti a Szervezési és Humanpolitikai Irodat, melynek keretében iranyitja az iroda
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasat.

(3) Iranyitja a Hivatal mindségiranyitasi rendszere miikodtetését, ellatja a mindségiligyi
megbizotti feladatokat.



(4) Orszaggytlési, onkormanyzati képviseldi (népszavazasi) valasztasi feladatok iranyitésa,
szervezese.

Belso ellenor

26. § (1) A Jegyzonek kozvetleniil alarendelt munkatarsként latja el a bels6 ellendrzési
feladatokat és az Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek ellendrzését.
Tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok, a
modszertani utmutato és a Jegyzo altal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.
(2) A belsé ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem
vonhat6 be. A Jegyzd felelds a belsd ellendr funkcionalis fliggetlenségének biztositasaért, ezt
a felelosséget masra nem ruhdzhatja at.

(3) A belso ellendr ellendrzési tevékenysége kiterjed:

a) az dnkormanyzat miikdésével kapcsolatos feladatokra,

b) a Hivatalra,

C) az dnkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervekre,

d) az Onkormanyzat tObbségi iranyitast biztositd befolyasa alatt miikodé gazdasagi
tarsasagokra, vagyonkezelOkre,

e) az Oonkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tamogatasokkal kapcsolatosan
a kedvezményezett szervezetekre.

(4) A belso ellendr elkésziti az ellenérzési programot, a jévahagyott éves ellendrzési terv
alapjan szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket végez.

Az ellendrzések keretében vizsgélja és értékeli:

a) a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitése és
miitkodése sordn megfeleld moédon érvényesiilnek-e a  jogszabalyokban,
szabalyzatokban, képviselo-testiileti dontésekben meghatarozottak,

b) a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat ¢s eredményesseégét,

c) a rendelkezésre allo erdforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat.

(5) Megallapitasokat és javaslatokat tesz, elemzéseket és értékeléseket készit a a gazdalkodas
eredményességének novelésére, a kockazati tényezdk, hidnyossadgok kikiiszobdlésére, a
szabalytalansagok megel6zésére és feltardsara, a belsd kontroll rendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasara €s tovabbfejlesztésére.

(6) Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

(7) Részt vesz az dnkormanyzat pénziigyi-gazdasagi ellendrzését végzo egyéb szervek altal
tartott realizal6 targyaldson, s kozremiikodik a tapasztalatok hasznositasaban.

(8) Ellatja a kdzbeszerzések ¢és kozbeszerzési eljarasok ellendrzését.

(9) A belso ellenor:

a) elkésziti a belsé ellendrzési kézikonyvet;

b) Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési terveket,
azok jovahagyasa utan végrehajtja azokat, valamint megvalosuldsukat nyomon koveti;

C) megszervezi a belsd ellenérzési tevékenységet, Osszehangolja és iranyitja az
ellendrzések végrehajtasat;

d) gondoskodik az ellenérzési jelentés megkiildésérél az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara;

e) haladéktalanul tajékoztatja a Jegyzot, ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 koriilmény gyantja mertil



fel, s javaslatot tesz a megfelel6 eljardsok meginditasara;

f) megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a JegyzO és a Polgarmester részére,
melyeket a Polgarmester indokolt esetben a Képviseld-testiilet soron kovetkezd
iilésére terjeszt elo;

g) Osszedllitia az éves ellenérzési és Osszefoglald ellenérzési jelentést, amelynek
keretében elkésziti a belsd ellen6rzés mindségértékelését, s javaslatot tesz a
feltételeknek az éves tervvel vald dsszehangolasara;

h) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, az ellendrzési dokumentumok
megorzeésérdl, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsagos tarolasarol;

i) elkésziti az éves képzési tervet a belsé ellendrok szakmai tovabbképzése érdekében, s
gondoskodik annak végrehajtasarol;

j) tajékoztatja a Jegyz6t az éves ellenérzési terv megvalositasardl és az attol valo
eltérésekrol;

K) kialakitja és miikodteti a nyilvantartasi rendszert, amellyel nyomon koveti az
intézkedési tervek végrehajtasat.

Intézményi referens

27. § (1) Kozremiikddik az Onkorményzat 4altal fenntartott kozoktatdsi, kulturalis és
kozmiivelddési intézmények 1étesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, miikodésével,
ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(1) Szervezi az 6nkormanyzat kdzoktatasi, kulturalis, kozmiivel6dési €s sport feladatait.

(2) Elokésziti a gyermekek dvodaba, altalanos és kozépiskolaba valo felvételét.

(3) Nyilvantartast vezet az Ovodaskoru, a tankoteles és képzési kotelezettség ala esé
gyermekekrél/tanuldkrol.

(4) Szakmai tamogatast nytjt az intézmények feladatainak ellatasahoz.

(5) Feladatkoréhez kapcsolodoan elkésziti a jogszabalyokban eldirt elemzéseket és fejlesztési
terveket, gondoskodik azok rendszeres feliilvizsgalatarol.

(6) Kozremiikodik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban.

(7) Fenntartoi jovahagyas el6tt ellendrzi az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat,
az oktatdsi intézmények pedagogiai dokumentumainak elfogadasara eldirt eljarasi
rendelkezések megtartasat.

(8) Formai szempontbdl ellenérzi az oktatasi intézmények pedagdgiai programjat,
intézményi mindségiranyitasi programjat, hazirendjét a szakértdi biralat eldtt.

(9) Déntésre, feliilvizsgalatra elékésziti a kodzoktatdsi Onkormanyzati Mindségiranyitasi
Programot.

(10) Vizsgalja az intézmények munkajat, munkaterveit, dokumentumait.

(11) Ellendrzési litemterv alapjan végzi az intézmények torvényességi ellendrzését,
elokésziti, koordinalja a szakértok tevékenységét a szakmai ellendrzések alkalmaval.

(12) A palyazati kiiras megjelenését kovetéen kozremikodik az intézményvezetok
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban.

(13) Gondoskodik az 6vodai és iskolai kotelezd adatszolgaltatas teljesitésérdl, tovabba
feliilvizsgalja a normativ allami tdmogatas igényléséhez és elszamoldsdhoz az intézmények
mutatoszamokrol készitett adatait.

(14) Gondoskodik a kdzoktatasra vonatkozo kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.
(15) Meghivas esetén tanacskozasi joggal részt vesz az intézménykézi szakmai
munkakdzosségek tilésein.

(16) Elokésziti az intézmények dolgozdi részére nyujtandé munkaltatdoi kolesonnel
kapcsolatos dontéseket.

(17) Figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo palyazatokat, a testiileti, valamint bizottsagi



dontéseknek megfelelden kozremiikodik a palyazati anyagok elkészitésében.

(18) Gondoskodik a felfedez6 birtokaba keriilt kulturalis 6rokség javainak atvételérol.

(19) Elvégzi az allami sportinformaciés rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettséggel Osszefliggd feladatokat.

(20) Feladatkorében segiti a varos intézményeinek, szervezeteinek, egyesiileteinek
tevékenységét.

(21) Dontésre elokésziti a JegyzO hataskorébe, a feladatkorébe tartozo allamigazgatasi
hatosagi ligyeket.

(22) Kozremiikodik a Képvisel6-testiilet, valamint a szocialis, egészségiigyi és ifjusagi
igyekért feladat- és hataskorrel rendelkezd bizottsag dontéseinek eldkészitésében ¢€s
végrehajtasaban, igy kiilondsen:
a) az onkormanyzat altal fenntartott szocialis és egészségligyi intézmények létesitésével,
atszervezésével, irdnyitasaval, mukodésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.
b) szervezi az 6nkormanyzat egészségligyi €s szocialis feladatait,
c) elokésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos
dontéseket,
d) eldkésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi korzetrendezéseket, illetve az orvosi rendeldk
kialakitasat, fejlesztését, bovitését,
e) a palyazati kiiras megjelenését kovetéen kozremiikodik az intézményvezetdk
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban,
f) kozremiikodik a szocialis és egészségligyi agazat intézményei milkodési koltségeinek
megtervezésében, tovabba feliilvizsgdlja a normativ 4llami tdmogatas igényléséhez ¢és
elszamolasahoz az intézmények mutatészamokrol készitett adatait.
g) ellatja az intézményeivel kapcsolatos adatszolgaltatast.

(23) Az ifjusagpolitika, biinmegel6zés és drogprevencio teriiletén:
a) gondoskodik a testiileti dontést igényld eldterjesztések elokészitésérol, illetve annak az
érintett bizottsagokkal torténd elézetes véleményeztetésérdl,
b) egylittmiikodési szerzodéseket, palyazatokat készit elo;
c) kapcsolatot tart civil szervezetekkel, szervezddésekkel, s azokat a munkafolyamataba
bevonja.

(24) Segiti az Oktatasi €s Szocialpolitikai Bizottsag munkéjat, gondoskodik a bizottsag
mitkddésének zavartalansagarol, a bizottsag iilésén a jegyzokonyv vezetésérdl, a bizottsagi
munka megfeleld szinvonall segitésérol.

Operativ csoport
Palyazati referens

28. § (1) A Jegyzonek kozvetleniil alarendelt munkatarsként latja el a palyazatfigyelési
feladatokat és az Onkorményzat irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek segitését a
palyazatok elkészitésének koordinaldsban és a nyertes palydzatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Ennek soran:



(a) Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unios és egyéb palyazati kiirasokat, valamint azok
elbiralasat és eredményét.

(b) A palyazati lehet6ségekrol tajékoztatja a Hivatal belsé szervezeti egységeit és az
intézményeket.

(c) Kozremikodik az oOnkormanyzat altal benyljtandd palyazatok el6készitésében,
altalanos adatszolgaltatasban, ide nem értve a palydzatok szakmai tartalménak
meghatdrozasat, amely a palydzat targya szerinti iroda feladata. Nyilvantartja az
onkormanyzat ¢s intézményei altal benyujtott palydzatokat, azokr6l rendszeres
1dokozonkeént tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.

(d) Elokésziti és lefolytatja a kdzbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokat.

Titkarsagi iigyintézo

29. § (1) A munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve a Polgarmester és a Jegyz6 altal
kiadott feladatokat a kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és
iigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a Polgarmester és a Jegyzo
megbizza.

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

Fé6épitész

30. § (1)A telepiilési f6épitész latja el a telepiilési onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének,
helyi ¢épitési szabalyzatdnak elkészitésével, feliilvizsgalataval Osszefiiggd kovetkezd
feladatokat:
a) dontésre elokésziti a rendezés alad vonando terililetre vonatkozd javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,
b) elkésziti az eldzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett
egyéb telepiilések Onkormanyzati szervei részére a rendezés helyérdl, céljarol, varhato
eredményérol,
c) a telepiilésrendezési eszkozok készitése sordn folyamatosan egyiittmiikodik a tervezokkel
¢és képviseli az onkorményzat érdekeit,
d) szervezi és iranyitja az Etv.-ben el6irt véleményezési eljarasokat, ezek soran biztositja a
telepiilésrendezési eszkzok készitésének nyilvanossagat,
e) a veéleményezési eljards befejezését kovetden a  beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési eszkozoket,
f) gondoskodik a megallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetdleg sziikség
szerint az jboli véleményeztetés lefolytatasarol,
g) nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére késziilt telepiilésrendezési
eszkozokrdl, valamint - amennyiben az informdcidtechnologiai feltételei biztositottak -
gondoskodik a hatdlyos telepiilésrendezési eszkozoknek az dnkorméanyzat honlapjan torténd
kozzétételérol,
h) kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrol,



1) eldkésziti az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat,
¢s figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Osszefiiggd
nyilvantartas vezetésérol,

J) kiilon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érintGen vezeti a telepiilési
Oonkormanyzat, illetve a telepiilési onkormanyzatok tarsuldsa altal mikodtetett épitészeti-
muszaki tervtanacsot,

k) nyilvantartast vezet az épitészeti-miiszaki tervtanacson targyalt tervdokumentaciokrol,
amely alapjan félévente adatot szolgaltat az allami foépitész altal vezetett elektronikus
nyilvantartés részére.

(2) A telepiilési fOépitész részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési,
telepiilésiizemeltetési €s az Onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak
elkészitésében és egyeztetésében, tovabba az 4gazati koncepciok telepiilést érintd részeinek
Osszehangoldsaban ¢s véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az dnkormanyzatnak
az el6zbekkel kapcsolatos dontéseinek elokészitését, allasfoglalasainak kialakitasat.

(3) A képviselo-testiilet és bizottsagai elé keriil6 telepiilésrendezési tervekkel, szabalyozasi
tervekkel, épitészeti és természeti értékek védelmével kapcsolatos eldterjesztések készitése, a
hatarozatok és rendeletek végrehajtasa.

(4) helyi épitészeti és természeti értékek megodvasa az erre vonatkozd Onkormanyzati
rendeletben szabalyozottak szerint

VII.
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE
Altalanos szabalyok

31. § (1) A Hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre épiild Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a belsé szabalyzatok, valamint a Képviseld-testiilet és a
Polgarmester dontései, tovabba a Jegyz6 utasitasai hatdrozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintéz0, az ligykezeld ¢és a fizikai alkalmazott feladatait a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és a munkakori leiras szabalyozza.

(3) A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak a megjelolését,
a munkakorre vonatkoz6 sajatos eldirdsokat és a helyettesités modjat.

(4) Az ugy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a
koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvénynek e targykorben szabalyozott
rendelkezéseit.

Munkarend és iigyfélfogadas

32. § (1) A Hivatal dolgoz6i munkarendjét, az iigyfélfogadas rendjét a Képviseld-testiilet
mindenkori hatalyos Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

(2) Az orszaggytilési képviseloket, a Képviseld-testiilet tagjait, a kisebbségi 6nkormanyzati
képviseldket iligyfélfogadasi idon kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges
felvilagositast meg kell adni.



(3) A Polgarmester minden paratlan hét szerdai napjan, elézetes bejelentkezés alapjan 8.00
— 12.00 ora kozott fogadja az ligyfeleket.

(4) A Jegyz6é minden hét szerdai napjan 8.00 — 12.00 ora kozott tart tigyfélfogadast.

(5) Az irodavezeték gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségvisel6i fogadonapokon, valamint
az altalanos Ugyfélfogaddsi iddben az iroda feladatkdrébe tartozd kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintézok a munkahelyiikon tartozkodjanak.

(6)  Ugyfélfogadasi idében az iigyfélfogadast végzé csak rendkiviil indokolt esetben
végezhet tavolléttel jaro feladatot, helyettesitésérol ebben az esetben is gondoskodni kell.

A kiadmanyozas rendje

33. § (1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

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

2 A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadményozasi jog tovabb nem
delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és feleldsségét.

3) A Polgarmester ¢s a Jegyzd a kiadmédnyozas rendjét kiilon-kiilon szabalyzatban
hatarozza meg.

A helyettesités rendje

34. § (1) A Jegyzét akadalyoztatasa és tavolléte idején a Képviseld-testiilet altal kinevezett
Aljegyz0 helyettesiti.

(2) Az irodavezetét - a Jegyzé egyetértésével - az irodavezetd altal irasban megbizott
csoportvezetd helyettesiti.

(3) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

35. § (1) A munkaltatdéi jogok gyakorlasanak rendjét a koztisztviselok és ligykezelok
tekintetében Heves Vdaros Polgarmesteri Hivatalanak Kozszolgalati Szabalyzata, a
munkavallalok tekintetében kiilon szabalyzat tartalmazza.

VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK
36. § (1) Heves Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2011.
majus 16-an 1ép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a Képviselo-testillet 146/2008. (VI. 25.) hatarozataval jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Heves, 2011. aprilis 27.

Cséki Zsigmond Szab6 Sandor
polgarmester cimzetes fjegyz0



