Heves Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal szervezeti
strukturajanak jellemzese

VezetGi 6sszefoglalo:

,Hatékony szervezeti mikoédés kialakitdsa Heves Onkormanyzati Hivataldban” targyban koétott
vallalkozasi szerz6dés keretében a BidCon Kft az aldbbi feladatok elvégzésére vallalkozott:

e Szervezeti struktura jellemzése (WP1): feltdrja a jelenlegi helyzetet, leirja és egyértelm(en
azonositja a jelenleg létez8 folyamatokat, dontési pontokat és a szervezeti felépitést

e A stratégiai célok meghatdrozdsa (WP2): a szervezet céljait vilagosan és egyértelm(ien,
szervezeti szintekre bontva hatdrozza meg (milenne a beavatkozas utan elvart eredmény).

e Dontési mechanizmus, eljarasok korszer(sitése.

o Koltségvetési tervezés fellilvizsgalata (WP3): a feladatalapu koltségvetés tervezés hivatalon
belili alkalmazasa.

e Teljesitménymenedzsment: a szervezet kilonboz6 szintjein a teljesitmény mérése,
indikatorok meghatarozasa, a szervezet stratégiai céljai elérésének mérése.

e Kommunikacid javitdsa: a szervezeten bellli és kivili informaciéaramlas biztositasa, ami
egyrészrdl a stratégia kommunikaciodjat jelenti az alsébb szintek felé, masfeldl a végrehajtds
eredményérdél torténdé tajékoztatast a fels6bb szintek felé, harmadrészt, de nem utolsé
sorban pedig az egyes dontéspontok informacidigényének kielégitését.

e Implementacio: a tervek gyakorlatba lltetése, illetve a szlikséges oktatdsok, tréningek és
valtozds menedzsment feladatok végrehajtdsa.

e Monitoring rendszer: a szervezetfejlesztési projekt eredményeinek fenntartasa érdekében,
indikatorokon keresztiil a folyamatok nyomon kovetését biztositja, visszacsatoldsok
mechanizmusai beépitésre kerlilnek és a szervezeti miikodés hatékonysaga mérhetévé
valik.

Jelen dokumentum tartalmazza a fenti feladatok koziil a szervezeti struktura jellemzését, melyben a
hivatal tevékenységének folyamatait els6sorban a szervezeti struktura tikrében vizsgaltuk. Az egyes
folyamatok leirasandl lehet6ség szerint kitértiink a dontési pontokra, illetve azokra tevékenységekre,
amiket a hivatal dolgozéi ellatnak.

Az elkésziilt folyamatleirdsok megfelel6 alapot képeztek ahhoz, hogy a Hivatal vezetGségével
azonositani tudjuk azokat a terileteket, ahol a legnagyobb sziikség van a tevékenységek
Ujraszervezésére, korszerUsitésére a hatékonyabb m(ikodés érdekében.

A kiemelt teriiletek vonatkozdsdban elkészitettilk a folyamatok térképét, meghataroztuk azok
kapcsolatrendszerét, valamint ezen folyamatokat hatékonysag szempontjabdl elemeztiik, és
ravilagitottunk:
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a hatékonysagot akaddlyozdé tényezbkre, javaslatot téve a hatékonysag javitdsahoz
szlikséges lépésekre,

e aszlk keresztmetszetekre (barmely eréforrds, pl munkaerd, vagy informatikai rendszerek
tekintetében jelentkeznek), javaslatot téve azok feloldasara,

o er6forrasok esetleges meddd felhasznalasaira illetve ezek lehetséges kikliszobolésére,

e azon folyamatrészekre, ahol a munkafolyamatok atszervezése, korszerdsitése indokoltnak
latszik.

A kiértékelésiink soran javaslatokat tettlink az altaldnosan jelentkez6 negativ hatdsok
kikliszobolésére.

A felmérés eredményeit dokumentumban rogzitettiik.

A Heves Véros Onkormanyzati Hivatala folyamatainak felmérési projekt kiértékelési fazisa soran
elGallt az atvildgitds azon munkavaltozata, amelyet a bels6 mindségbiztosité szakértGink
attanulmanyoztak, igy biztositva azt, hogy a dokumentum formai, illetve tartalmi szempontbdl
megfelel-e a kritériumoknak.

Jelen dokumentum a fentiek ismeretében projekt részeredménynek tekintend6, ameny 6énmagdban
nem alkalmas dontéselGkészitésre, csak a kovetkez6 projektfazis alapjaul szolgal. Terjedelmi okokbdl
a folyamatleirasokban igyekeztiink tomoéren fogalmazni, sok esetben a felsoroldasokat, listakat
elényben részesitettik a bonyolult mondatszerkezetekkel szemben. A folyamatleirdasok
attekinthet6sége érdekében olyan eszkozt valasztottunk a dokumentacid elkészitésére, amely
alkalmas arra, hogy a késGbbi médositasok kiegészitések konnyen elvégezhetbk legyenek.
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1 Irodak

1.1 Jegyzoi Iroda

Vezetbje: Fehérné Kovacs Katalin aljegyzé

Az iroda feladatai az SZMSZ alapjan:

"23. § (1) Képvisel6-testiilet mikodésével 6sszefliggb jogi és szervezési feladatok:

e Munkaterv készitése

e Testlleti Glések el6készitése

e JegyzGilroda feladatkorét érinté elGterjesztések készitése

e ElGterjesztések elkészitésének koordinalasa

e Bizottsagi Ulések el6készitése

e Testlleti (ilések menetének torvényességi szempontbdl torténd figyelemmel kisérése

o Testileti dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése

o Testileti dontések sajat adatbazisban torténd feldolgozasa

e Onkormanyzati rendeletek karbantartdsa

e Onkormanyzati rendeletek tisztségvisel6k, dnkormanyzati képvisel6k és szervezeti egységek
vezetdi részére torténd biztositasa

(2) Jogi és Ugyrendi Bizottsag tevékenységének segitése, adminisztracids feladatainak ellatésa,

(3) Az 6nkormanyzat valasztott tisztségviselSi, a Hivatal koztisztviselGi valamint egyéb allomanyi
csoportba tartozd dolgozéi személyzeti ligyeivel kapcsolatos feladatok ellatdsa, kozszolgdlati
nyilvantartds vezetése

e Dolgozok személyi anyaganak kezelése, naprakészen tartasa
e Valtozasok KOZIGTAD programban térténd dtvezetése

e Dolgozdk jogszabaly szerinti atsoroldsa

e Bérszamfejtéshez sziikséges adatok feldolgozasa, tovabbitasa
e Képzési, tovabbképzési tervek készitése

e Szabadsagok nyilvantartasa

e Jutalmazasok elGkészitése, koordinalasa

e Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa

o Koztisztvisel6kkel kapcsolatos testileti el6terjesztések készitése




Heves Varos Onkormdanyzat Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
struktdrajanak jellemzése

Munkavédelmi feladatok ellatdsa a Hivatal koztisztvisel6i, valamint egyéb allomanyi csoportba
tartozo dolgozdi tekintetében.

(4) A Hivatal informacids rendszerének mikodtetése

Polgarmesteri Hivatal informatikai eszkézeinek rendszeres karbantartasa, miikodéképességiik
biztositasa

szamitégépes haldzat miikodésének biztositasa

operacios rendszerek miikod6képességének biztositasa

adatok arhivaldsa, folyamatos mentése

a Polgdrmesteri Hivatal altal alkalmazott programok hasznalatanak felligyelete,
KépviselG-testilet szavazdorendszerének mikodtetése, testileti iléseken torténd felligyelete

onkormdnyzat weblapjanak felligyeletével, frissitésével kapcsolatos feladatok.

(5) A Hivatal kdzponti iktatdsi, postazasi feladatainak ellatasa.

(6) Heves Véros Onkormanyzatanak Osztondija Kdzalapitvany tevékenységével kapcsolatos feladatok

ellatasa."

1.1.1 Csoportok

1.1.1.1 Szervezési csoport
Létszam: 2 f6

23. § (1) Képvisel6-testiilet mikodésével 6sszefliggd jogi és szervezési feladatok:

Munkaterv készitése

Testlleti Glések el6készitése

JegyzGi Iroda feladatkorét érint6 elbterjesztések készitése

ElGterjesztések elkészitésének koordindlasa

Bizottsagi llések elGkészitése

Testileti Ulések menetének torvényességi szempontbdl torténd figyelemmel kisérése
Testileti dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése

Testileti dontések sajat adatbazisban torténé feldolgozasa

Onkormanyzati rendeletek karbantartasa

Onkormaényzati rendeletek tisztségvisel6k, énkormdnyzati képvisel6k és szervezeti egységek
vezetdi részére torténd biztositasa

(2) Jogi és Ugyrendi Bizottsag tevékenységének segitése, adminisztracids feladatainak ellatdsa,
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(3) Az onkormanyzat valasztott tisztségviselSi, a Hivatal koztisztviselGi, valamint egyéb allomanyi
csoportba tartozd dolgozdi személyzeti (gyeivel kapcsolatos feladatok ellatdsa, kodzszolgalati
nyilvantartds vezetése

e Dolgozdk személyi anyaganak kezelése, naprakészen tartasa

e Viltozdsok KOZIGTAD programban térténd atvezetése

e Dolgozdk jogszabaly szerinti dtsoroldsa

e Bérszamfejtéshez sziikséges adatok feldolgozasa, tovabbitasa

e Képzési, tovabbképzési tervek készitése

e Szabadsagok nyilvantartdsa

e Jutalmazasok elGkészitése, koordinalasa

e Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa

o Koztisztvisel6kkel kapcsolatos testlleti el6terjesztések készitése

Munkavédelmi feladatok elldtdsa a Hivatal koztisztviselGi, valamint egyéb dallomanyi csoportba
tartozo dolgozdi tekintetében.

(6) Heves Véaros Onkormanyzatanak Osztdndija Kdzalapitvany tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

1.1.1.1.1 Dolgozodk és valasztott tisztségvisel6k személyzeti ligyeivel kapcsolatos feladatok

Az Onkormanyzat valasztott tisztségvisel6i, a Hivatal koztisztvisel6i, valamint egyéb allomanyi
csoportba tartozd dolgozdi személyzeti ligyeivel, valamint a kdzszolgdlati nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat a Jegyz6i Iroda szervezési csoportja latja el.

e Dolgozdk személyi anyaganak kezelése

A hivatali dolgozdk adatainak nyilvantartasa, az adatok valtozdsanak kovetése és adatszolgaltatas
a JegyzdGi iroda feladata.

e Karton létrehozéasa

Az Ugyintéz6 személyligyi nyilvantartdsban vezeti a dolgozdk kartonjat. Minden olyan irat
amely a dolgozdra vonatkozik ebben a nyilvantartasban papir alapon elérheté.

e Adatrogzités

A szervezési ligyintéz6 rogziti a dolgozd adatait és az azokban bekdvetkezett vdltozasokat az
IMI munkajogi rendszerben.

o Dolgozdk jogszabdly szerinti dtsoroldsa
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Illetménytdbla szerinti besorolas vonatkozik a dolgozdkra, az illetmény a jogviszony id6tartamatdl és
az iskolai végzettségtdl flgg.

Besorolasi osztalyok lehetnek:

I. Besoroldsi osztdly: fels6foku iskolai végzettségli koztisztvisel6k

II. Besorolasi Osztdly: kozépiskolai végzettségli koztisztviselSk

lIl. Besorolasi osztaly: ligykezel6k

Az ligyintéz6 rogziti az IMI rendszerben a besorolds miatti adatvaltozast.
o Dokumentum kidllitasa

A valtozdsokat igazold dokumentumot (pl. kinevezés, adatlap, igazolas) az Ugyintézé az IMI
rendszerben rogizti és onnan nyomtatja ki, majd az alairdst kovetben a személylgyi
nyilvantartdsba teszi az eredeti példanyt.

Valtozasok KOZIGTAD programban tdrténd atvezetése

A koztisztvisel6k adatainak valtozésa esetén |étrejové Uj adatokat az ligyintézé rogziti a KOZIGTAD
programban.

e Adatszolgaltatas

A hivatalnak évente adatszolgaltatasi kdtelezettsége van a MAK felé. Az adatokat az tigyintézé
elektronikusan és papir alapon is megkdldi a részére.

A statisztika alapjat a KOZIGTAD program képezi.
e Bérszamfejtéshez sziikséges adatok feldolgozasa, tovabbitas

A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat az lgyintéz8 az IMI rendszerben rogziti a személyigyi
nyilvantartds alapjan.

Az Ugyintéz6 tovdbbitja a havonta esedékes bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a Pénziigyi
Irodanak papir alapon.

Emellett a MAK-ba is tovébbitja az adatokat elektronikus tGton, ahol a bérszamfejtést végzik.
o Képzési, tovabbképzési tervek készitésének folyamata

Az iroda az alabbi tipusu képzések terveivel, jovahagyasaval kapcsolatos feladatokat latja el:
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kotelezd képzések, amelyeket a KoztisztviselSi torvény szabalyoz,
belsé képzések, amelyeket iroddnként az irodavezetd tart meg a dolgozdk igénye alapjan,

iskola rendszer(i képzések, amelynek keretében tanulmanyi szerzédést kot a Hivatal a
dolgozéval

egyéb tanfolyamok, amelyek elvégzése sziikséges a munkavégzéshez.

A képzéseket az irodavezetd birdlja el, és a jegyz6 hagyja jova.

o Képzési lapok kidllitasa

Az Ugyintéz6 kidllitja a Képzési lapokat - amely a hivatal sajat nyomtavdnya - és kiosztja az
irodakon.

o Igények leadasa

A dolgozé a képzési igény megjeldlésével leadja a felettesének a képzési lapot a leadasi
hatarid6t megel6zGen.

e Elbirdlas

A dolgozo felettese a leadott képzési igényeket megvizsgalja, ha sziikséges akkor egyeztet a
dolgozdval, és sajat hataskorben elbiralja, hogy engedélyezi vagy visszautasitja az igényt.

A képzési lapokat az irodavezet6k minden év janudr 31-ig leadjak a Jegyz4i iroddnak.

e Képzési terv elfogadasa

Az engedélyezett képzési lapok alapjan képzési terv elkészitése a JegyzGi iroda feladata.

A képzési tervet a jegyz6 hagyja jova.

e Dokumentacio

A képzés tipusatdl figgben a sziikséges dokumentumok, illetve szerz6dések (pl. tanulmanyi
szerz6dés) elGkészitése és kidllitasa a JegyzGi iroda feladata.

A keletkezett dokumentumok bekeriinek a dolgozd személyligyi nyilvantartasaba.

Szabadsagolasi terv elkészitésének folyamata

Szabadsagolasi terv elkészitése a JegyzGi Iroda feladatai kozé tartozik. A tervet minden év elején

elkészitik, a jegyz6 hagyja jova.

A Polgarmester szabadsagolasa a kovetkez6 folyamat szerint térténik:
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1. A Jegyz6i Iroda el6terjesztést készit a Jogi- és ligyrendi Bizottsag felé

2. Bizottsagi dontés sziiletik a jovahagyasrol

3. A szabadsdag beépitése a szabadsagolasi tervbe

e Kimutatas készitése

A Jegyz6i iroda kimutatdast készit a dolgozd részére az éves szabadsag megallapitasarél minden
év januarjaban. Ezt a dolgoz6 elektronikus formaban megkapja.

e Tervleadasa

Az éves szabadsagolasi tervet a dolgozdk leadjak az irodavezetének (felettesiknek), akik
jovdhagyjak. Amennyiben a tervet mddositani sziikséges, akkor errdl az irodavezet6 széban
egyeztet a dolgozdval.

Jévahagyast kovetben a szervezeti egység vezetlje a tervet tovdbbitja a JegyzGi irodanak.

e Szabadsagolasi terv elkészitése

A szervezeti egységek vezet@i altal leadott dolgozdkra vonatkozd tervekbél a Jegyz6i iroda
késziti el szervezeti egységenként a szabadsagolasi tervet.

e Szabadsagolasi terv jovahagyasa

A szabadsagolasi tervet a jegyz6 hagyja jova minden év februar 28-ig.

Szabadsag kiaddsanak folyamata

A szabadsagoldsi terv alapjan a dolgozok kérelmezik a szabadsag kiadasat a felettestktél.

e Kérelem kitoltése

A dolgozo kitolti a szabadsag igénybe vételéhez sziikséges nyomtatvanyt, és eljuttatja azt az
irodavezet6hoz.

e Jévahagyas

Az irodavezet6 jovahagyja a szabadsagolasi kérelmet.

A szabadsagolasi tervben nem szereplS, esetileg igényelt szabadsagokat minden esetben
egyezteti a dolgozdval, és amennyiben lehetséges, engedélyezi azt.

e Adatrogzités
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Az engedélyezett szabadsagolasi kérelmet az irodavezet§ eljuttatja a bérszamfejtéssel
foglalkozo lgyintéz6hoz a Pénziigyi irodara, aki havonta felrogziti a szabadsdgokat az IMI
rendszerbe a bérszamfejtést megelSzen.

e Jutalmazasok elGkészitése, koordinalasa

Szervezeti egység vezetGje tesz javaslatot a jutalmazasra. A javaslatot iktatason keresztil a jegyz6
kapja meg, aki jovahagyja vagy elutasitja azt.

e Vagyonnyilatkozatok leaddsanak folyamata

A vagyonnyilatkozatok tipusai:

e Onkormanyzati képvisel8k nyilatkozata

A képvisel6k az Otv. rendelkezése alapjan évente tesznek vagyonnyilatkozatot sajat és
csaladtagjaik vagyonardl.

e Koztisztvisel6k nyilatkozata

A hivatal Szervezési és MI(ikodési Szabalyzata megahatdrozza a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséggel jaré6 munkakdroket az Otv. rendelkezései alapjan.

Kozbeszerzéssel foglalkozd koztisztviselGknek évente, vezet6 beosztasu, pénziigyi munkakérben
dolgozd koztisztvisel6knek 2 évente, egyes igazgatdsi csoportban dolgozd koztisztviselSknek 5
évente kell nyilatkozni a sajat és a veliik egyitt laké csalddtagok vagyonardl.

e Felhivas elkészitése

A Jegyz6i Iroda minden év december 1-ig elkésziti a vagyonnyilatkozat leadasara sz6l6 felhivast
a kotelezettek részére.

e Felhivas kiktldése

A Jegyz6i iroda az elkészitett felhivast a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyaval egyltt postan
kiklldi az érintettek részére.

A kiklldés a leadas el6tt 1 hdnappal esedékes.
e Avagyonnyilatkozat leadasa
A képvisel6k a vagyonnyilatkozatokat minden év janudrjaban adjak le a JegyzGi iroda részére.

A koztisztvisel6k nyilatkozatukat minden év junius 30-ig koételesek leadni a Jegyz6i irodan.
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Uj dolgozé belépése esetén a leadds hatarideje a munkaba allas napja.

A leadassal egy id6ben az el6z6 évi nyilatkozatot az Ugyintézé bontatlanul visszaadja a
nyilatkozénak.

e Nyilvantartasba vétel

A képviselS6k leadott aktudlis vagyonnyilatkozatat napirenden a Jogi és Ugyrendi Bizottsag
tdrgyalja, amely nyilvantartasba veszi, és err6l a Bizottsag elndke igazolast allit ki.

A nyilatkozatok taroldsat biztositani kell, lezart boritékban, zarhatd helyen kell megérizni a
kovetkez§ nyilatkozat leaddsaig.

A koztisztvisel6k vagyonnyilatkozatait a JegyzGi iroda lgyintézGje sorszammal ellatja, pecséttel
hitelesiti és nyilvantartasba veszi. A nyilatkozatokat lezart boritékban, zarhaté helyen téarolja.

e Vagyonvizsgalat

Amennyiben bejelentés érkezik a koztisztvisel6vel szemben, a munkaltaté dont arrél, hogy
sziikségesnek tartja- e vagyonvizsgdlat inditdsat, ha igen, akkor azt az APEH folytatja le.

Munkavédelmi feladatok ellatasa

A Hivatal koztisztviselGire, valamint egyéb allomanyi csoportba tartozé dolgozdira vonatkozdan a
munkavédelmi feladatokat megbizasi szerz6dés keretében latja el egy vallalkozd.

A JegyzGi iroda feladata:

A munkavédelmi oktatds megszervezése, id6pont egyeztetés, amely telefonon, illetve e-
mailben torténik.

Munkavédelmi Szabalyzatok karbantartdsa

Kozrem(ikodés a vdlasztasok lebonyolitdsdban

A JegyzGi iroda vélasztasokkal kapcsolatos feladatai a kvetkezdk:

A valasztdsok el6készitésében a szavazdlapok, kopogatd céduldk megrendelése, kezelése,
nyomtatvanyok kiadasa a kornyez6 telepiilésekre korzetkbzpontként,

szavazohelyiségek kialakitasa, annak koordinalasa,

renddrség biztositasa,

a 11 darab szavazatszamlalo bizottsag megszervezése (a szavazatszamlald bizottsag tagjaira a
jegyz6 tesz javaslatot, amely elGterjesztésként a KépviselG-testiilet elé keril elfogaddsra),

résztvevék oktatasa, tdjékoztatdsa, eskiitétel megszervezése,

12



Heves Varos Onkormdanyzat Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
struktdrajanak jellemzése

jelold szervezetek delegaltjainak kezelése, eskiitétele, felkészitése,
helyi valasztdsi bizottsag jegyz6konyveinek, hatarozatainak készitése,
mozgodurnaztatds szervezése,

adatlapok eredményének tovabbitdsa elektronikusan.

1.1.1.1.2 Képvisel6-testiilet miikodésével 6sszefiiggo jogi és szervezési feladatok

ElGterjesztések elkészitésének koordindlasa

e Munkaterv elkészitése

A KépviselS-testiileti tlések kovetkezd évi munkatervét év végén, altaldban decemberben a
JegyzGi Iroda késziti el.

A munkaterv tartalmazza az tlések napirendjét, és az egyes feladatokhoz tartozo felelsoket.

o Vezet6i megbeszélések

A Polgarmesteri Hivatalban hétfénként tartanak vezet6i megbeszélést, amelyen jelen vannak a
jegyz6, a polgarmester és a szervezeti egységek vezetBi, azonban az épitési osztaly és
gyamhivatal vezet6je havonta csak egy alkalommal vesz részt.

Ez a megbeszélés generdlja a Képvisel6-testiileti Glés megtartasahoz sziikséges feladatokat. A
megbeszélés témaja az elmult hét és a kovetkezd idészak feladatai. Ezen kivil egyeztetése
kerllnek azok az elSterjesztések, amelyek nem szerepelnek a munkatervben.

A megbeszélésekrdl a JegyzG6i Iroda emlékeztet6t készit. Az emlékeztetS alapjan az ligyintézé
elkészit egy kimutatast, amely tartalmazza a feladatokat, azok a felelGsét, azt, hogy az adott
Ugyet mely bizottsag targyalja, és a hataridét az el6terjesztés leadasara.

e Feladatok kiosztasa

A Jegyz6i Iroda megkiildi minden érintettnek a vezetdi megbeszélés alapjan készilt feladat
listat.

A kikUldés papir alapon torténik.
e ElGterjesztések leaddsa

A feladat lista tartalmazza az el6terjesztések leaddsara vonatkozd hataridéket, az
irodavezetGknek eddig kell a Jegyz6i iroda részére leadni az elkésziilt anyagokat.

Az el6terjesztések az iktatd rendszerben iktatasra kerlilnek az aljegyz6 altal.

e ElGterjesztések ellen6rzése
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A jegyz6 el6terjesztésenként hatdrozza meg, hogy jogi, pénziigyi és egyéb szempontbdl mely
szervezeti egység véleményezze azt.

A JegyzGi Iroda tovabbitja a jegyz6 altal megjeloltek részére az el6terjesztést. Az észrevételek,
vélemények, javaslatok figyelembevételével a jegyz6 dont az elGterjesztés jovahagydsardl vagy
atdolgozasardl.

e ElGterjesztések kikiildése

Az elGterjesztések kiklildése a bizottsagi tagok részére a Jegyz6i Iroda feladata.
Az elGterjesztésekkel egylitt a meghivdk és a napirend is kikiildésre kertlnek.
A kikUldés hatdrideje a bizottsagi (ilést megel6z6 hét szerdaja.

e Bizottsagi Glések

A Képvisel6testiletben az alabbi bizottsagok miikodnek:

Pénzlgyi,

Jogi és lgyrendi,

Egészségligyi és szocialpolitikai,

Oktatasi, mivel6dési, ifjusagi és sport,
Koérnyezetvédelmi,

O O O O O O

Varoslizemeltetési és varosfejlesztési Bizottsag.

A Bizottsagi Ulések a KépviselG-testiileti Gléseket megelezd héten esedékesek, hétf6tsl hétfbig
folyamatosan Uléseznek a bizottsagok.

A jegyz6iiroda feladata a Bizottsagi Glések meghivdinak és napirendjének kikiildése.

A JegyzGi iroda donti el, illetve tesz javaslatot arra vonatkozdan, hogy a napirendi pontokat
mely bizottsag targyalja.

A Dbizottsagi Uléseken azonban a Jegyz6i iroda munkatarsai nem vesznek részt, a
jegyz6konyveket a bizottsagot szakmailag ellendrzé iroda késziti el.

A bizottsdg véleményez, javaslatot tesz, tdmogat/nem tamogat, vagy mddositd inditvanyt
fogalmaz meg.

A bizottsagi (léseken sziiletett javaslatokat a bizottsagoknak hatarozat formajaban kell
megfogalmazniuk. Ezek a hatarozati javaslatok keriilnek a KépviselG-testileti tlés elé.

Amennyiben rendeletet érint6é igény meril fel az (léseken, az csak a Jogi Bizottsag
jovahagyasaval kerilhet a Képvisels testilet elé.
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o Képvisel6-testileti tilés

Képviseld testileti Glések minden hénap utolsd szerdajan keriilnek megtartasra, kivéve a julius
és augusztus hénapokat.

A jegyzGi iroda feladata a testileti Glés meghivdjanak, el6terjesztéseinek kikildése a testileti
tagok, a napirendek targyalasdhoz meghivottak és a sajto részére.

A testlileti Glésre az (lés anyagdat a képvisel6k papiralapon kapjak meg, melyet a hivatalsegéd
kézbesit részikre.

A Jegyz6i Iroda az (lést kovetSen az elfogadott rendeletekkel, hatarozatokkal egyutt az Glés
anyagat elektronikus formaban is (CD-n) atadja a képvisel6k (kett6 kivételével) részére.

A testlleti Glést megel6z6en a Jegyz4i Iroda listat készit a szervezeti egységek részére a lejart
hatdridejd hatdrozatokrol és végrehajtasukrdl sz616 jelentés elkészitéséhez.

A tervezett napirendeken kivil — a bizottsagi véleményezéseket kovetben — kozvetleniil az
Ulést megel6z6en készilhetnek elSterjesztések, melyek slirgésségi inditvanyként kerlilnek a
testilet elé. Az ilyen el6terjesztések szakmai — hivatali és bizottsagi - véleményezésére a rovid
hatdridé miatt mar nincs lehet&ség.

Testileti (ilések menetének torvényességi szempontbdl torténd figyelemmel kisérése a JegyzGi
Iroda feladata.

o Rendeletek, hatdrozatok megszerkesztése

A képvisel6-testileti Uléseken rendeletek illetve hatdrozatok szlletnek, amelyek egységes
szerkezetbe foglaldsa a Jegyz6i Iroda feladata.

Ennek soran pontositjak a jegyz6konyvet, megszovegezik a hatarozatokat és rendeleteket és a
Complex Jogtar Onkormdnyzati Rendelet moduljaba felrégzitik.

Az onkormanyzati rendeletek karbantartdsa a Kozadattdr programban (orszagos szintd
rendelet adatbdzis) torténik. Feltdltést kdvetSen tovabbitjak az Allamigazgatdsi Hivatalnak egy
fajlban, neki kell gondoskodnia arrél, hogy megjelenjenek a kézponti rendszerben, és elérhet6k
legyenek mindenki szamara.

e Onkormanyzati rendeletek biztositasa az érintettek részére
A Jegyz6i Iroda feladata, hogy a véglegesitett hatdrozatokat és rendeleteket megkiildje az
érintetteknek (tisztségviselGk, onkormanyzati képvisel6k és szervezeti egységek vezetGi),

illetve hogy a hivatal adatbazisaba (az intranetre) feltoltse.

e Testileti dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése
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Minden testiileti Glést kovet6en a JegyzGi Iroda készit egy nyilvantartast arrél, hogy milyen
dontések sziilettek, ezek melyik irodat érintik, mi a feladat a dontéssel kapcsolatban, ki a
felel6s azok végrehajtasért, illetve mi a hatdrideje a feladat teljesitésének.

A hatarid6k betartasat az iroda folyamatosan figyelemmel kiséri, a lejart hatarid6krél értesiti
az illetékes szervezeti egységet, lista formajaban.

Jogi és Ugyrendi Bizottsaggal kapcsolatos feladatok

A JegyzGi Iroda szakmailag felligyeli a Jogi és ligyrendi bizottsdg munkajat.

Feladata a bizottsag sajat elGterjesztéseinek elkészitése a munkaterv alapjan.

Ezen kivll feladata még a bizottsagi liléseken jegyz6konyv vezetése, a jegyz6kdnyv véglegesitése,

és a bizottsdg munkdjaval kapcsolatos egyéb adminisztracids teendbk ellatdsa.

Egyéb feladatok ellatasa

e Alapitvanyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa

Az dnkormanyzat altal Iétrehozott alapitvanyok koziil a Heves Véaros Onkormanyzatanak
Osztondija Koézalapitvany adminisztracids feladatait a Jegyz8i iroda latja el. A feladatok a
kovetkezbk:

e jegyz6konyvek készitése,
e statisztikak készitése,
e az alapitvanyhoz kapcsolddd 6sztondijak adminisztracidja.

A fentieken kivil az APEH jelentések készitése és a teljes korl konyvelési feladatok ellatasa a
Pénzligyi és Gazdasagi Iroda feladata.

1.1.1.2 Ugyviteli csoport
Létszam: 3f6

(5) A Hivatal kozponti iktatasi, postazasi feladatainak ellatasa.

1.1.1.2.1 Az iktatas folyamata

Az iratok iktatdsa egy kozponti elektronikus iktaté rendszerben torténik (DoQ). A rendszer

haszndlatat a felhasznaléi kézikonyv irja le.

Erkeztetés

A hivatalban érkeztetésre varo iratok lehetnek belsé keletkezés(, az tgyfelek altal személyesen

leadott és posta utjan érkezé iratok.
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A postaval érkez6 leveleket minden reggel a hivatalsegéd hozza el a postardl, és viszi be a
hivatalba. Ezeket a leveleket az iktatd ligykezel6je bontja fel.

A belsé keletkezésti és ligyfél altal személyesen leadott iratokat az tigyintéz6k a nap végén atadjak
a titkdrsagi adminisztratornak.

A felbontast az érkeztetés koveti, ennek soran a levélre érkeztet6 bélyegz6 és az aznapi ddtum
kerdl. A titkarsagi adminisztrator is érkezteti a hozza kerlé iratokat.

Ezutdn az lgykezel6k az iktatd rendszerben rogzitik az iratot, kitoltik a f6bb adatokat, és a
rendszer kiosztja a kdvetkezd sorszamot, ezt az ligykezel6k rairjak a levélre.

e Szigndlas 1

Az érkeztetett kildeményeket az Ugykezel6k atadjdk a jegyz6nek, és az iktatd rendszerben
csoportosan tovabbitjak szignalasra. A jegyz6 donti el az iratrél, hogy melyik szervezeti egységnek
érkezett, (a jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti) és ravezeti a szervezeti egység nevét az iratra.

Ezt kovetSen a titkdrsdgi adminisztrator feladata, hogy a leveleket szétvalogassa szervezeti
egységenként, a rendszerben kiszigndlja, illetve fizikailag is tovabbitsa a szervezeti egység
vezetGjének.

e Szigndlas 2

A szervezeti egységek vezetSinek feladata eldonteni, hogy az egyes iratok melyik lgyintéz6hoz
keriljenek, illetve az iktatd rendszerben ligyintézére szignalni az iratokat.

e |ktatas

Az igyintéz6 atveszi az iktatd rendszerben az iratot, illetve fizikailag is megkapja az irodavezet6tél.
Az Ugyintéz6nek lehet6sége van a rendszerben az adatok kiegészitésére, illetve mdédositasara. Az
lgyintéz6 megvizsgdlja és eldonti, hogy f6szamos vagy alszamos lesz-e az irat.

e Fd&szamos irat esetén az iktatd rendszerben atadjak az iratot az iktaténak iktatdsra. Az iktato
UgykezelGje iktatja a rendszerben, kap egy f6szdmot az irat, kinyomtatjak az el6add ivet, és
ezutan mar lgyiratként tartjak nyilvan.

e Alszamos irat esetén, az ligyintéz6 iktatja a kivalasztott f6szamhoz az iratot.
Az ligyintéz6 kérésére egyes iratokhoz sziikséges a korabbi kapcsolddé iratok, el6zmények

megkeresése és csatoldasa. A dokumentumkezel6 rendszerben az el6zményezést, csatolast az
lgyintéz6 végzi, papir alapon az el6zménykeresést az iktato ligykezeld végzi az irattarban.
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1.1.1.2.2 Postazas folyamata

A Hivatalbdl kiklldésre kerul6 levelek iktatdsa, postazasa, illetve a postakonyv vezetése az ligykezeld
feladata.

e Atadas postazasra

A postazassal kapcsolatban az lgyintéz6 feladata, hogy megcimezze a boritékot és rairja az
lgyszamot, amely alapjan az iktaté lgykezel6je meg tudja keresni azt az iktatd rendszerben.

Az Ugyintéz6 leadja az iktatdban a postazasra varo leveleket, és az iktatd rendszerben is atadja az
ligykezel6nek postazasra.

o Atvétel

Az iktaté lgykezel6je az lgyszam alapjan keresi az iratot az iktatd rendszerben, atveszi, és
postdzassal kivezeti azt.

e Postakdnyv vezetése
Az lgykezel6 feladata, hogy minden kimeng kiildeményt régzitsen a postakonyben.

A tértivevényes és ajanlott kildeményeket egyesével, az ezen kivili tételeket csak darabszam
alapjan irja rd az ligykezel6 a postakonyvbél kimasolt lapokra.

A posta a kildeményeket a lista alapjan veszi at, és kiildi vissza leigazolva a hivatalsegéddel.
Ezeket a lapokat az ligykezel6 sorrendben leflizi.

1.1.1.2.3 Irattarozas

Az irattarozas a lezart tgyek iratainak irattarba torténd elhelyezését jelenti.

Irattdrak tipusai:

e Evkozi irattar: csak a folyd évben keletkezd iratok taroldsanak helye

e KOzpontiirattar: a folyd évet megel6z8 évek iratainak tarolasi helye
e |rattdrozasra atadas
Az (gyintéz6 minden olyan adatot kitélt az (gyiratra vagy iratra vonatkozéan az iktato

rendszerben, amely sziikséges az irattdrozdshoz, majd atadja irattdarozasra és eljuttatja az
lgyiratot az iktaté tgykezel6jének.
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e Irattarozasra atvétel

Az iktatd ligykezelGje az lgyiratszam alapjan megkeresi az iratot a DoQ rendszerben, és kivezeti
irattarba.

e |rattarba helyezés

Az iktatd az iktatasi jel alapjan (amelyet kordbban az ligyintéz6 adott meg), emelkedd szamsorban
elhelyezi az lgyiratot az évkozi irattarban.

Az alszdmos iratokat minden esetben a f6szam mellé teszik az ligykezel6k.
1.1.1.2.4 ElGterjesztések sokszorositasa
Az el6terjesztéseket az elkészitést kovetben a kikiildéshez sokszorositani sziikséges.

A feladatot az irodavezet6 adja ki. A sokszorositast kovetGen a példanyokat az irodavezet6nek adjak
le.

1.1.1.3 Informatika
Létszam: 1 f6

A Hivatali SZMSZ az alabbiak szerint rendelkezik az informatikai csoport feladatairdl

(4) A Hivatal informacids rendszerének mikodtetése

e Polgarmesteri Hivatal informatikai eszkdzeinek rendszeres karbantartdsa, miikod6képességik
biztositdsa,

e szamitogépes haldzat mikodésének biztositasa

® operacids rendszerek mikddéképességének biztositasa

e adatok archivalasa, folyamatos mentése

e a Polgarmesteri Hivatal dltal alkalmazott programok haszndlatanak felligyelete,

e képvisel6-testilet szavazérendszerének m(ikodtetése, testileti tiléseken torténd felligyelete,

e Onkormdnyzat weblapjanak felligyeletével, frissitésével kapcsolatos feladatok.

1.1.1.3.1 A felhasznalok tdmogatasa
e Hiba bejelentése

A hivatali dolgozd telefonon keresi meg az informatikust, ha hibat szeretne bejelenteni. Az
intraneten erre kialakitott help-desk feliiletet jelenleg nem hasznaljak.

e Hiba besorolasa

Az informatikus el6sz0r kategorizalja és priorizalja a beérkezett hibajelentéseket.
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Amennyiben tud, telefonon keresztiil azonnali segitséget ad a felhasznalénak.

A hiba jellegébdl addéddéan elfordulhat, hogy nem tud azonnal segiteni, ekkor megprdbal
megoldast taldlni a felmerilt problémara.

Utdbbi esetben a hiba-bejelentésekrdl az informatikus feljegyzést készit az Gizemeltetési napldba,
amelyet a bejelentével vagy annak felettesével alairat.

e Hiba megolddsa

Amennyiben az informatikus olyan megoldast talal, amelynek kivitelezésérél nem donthet sajat
hatdskorben, a felettesével széban egyeztet.

Az engedélyezést kbvetben az informatikus elhdritja, orvosolja a hibat.

1.1.1.3.2 Egyéb lizemeltetési feladatok
e Szamitogépes haldzat mikodésének biztositasa

A hdlézat lGzemeltetésére a hivatal vallalkozdi szerz6dést kotott, a partner cég kihelyezett
informatikusa latja ezt a feladatot.

A géppark lizemeltetése a vallalkozdval kotott szerz6dés részét képezi (60 asztali gép és 2 laptop,
5 szerver).

e Operdcids rendszerek mikodéképességének biztositasa
e Adatok archivalasa, folyamatos mentése

Adatok mentése és archivdldsa az informatikus feladata.

Naponta torténik mentés - 5 db szerver adatainak mentése (1 db terminal szerver, 1 db adatbazis
szerver, 1 db levelezd és - a munkatarsak adatait tartalmazo - file szerver, 1 db alkalmazas szerver,
1 db tartomanyvezérlg).

A mentés a teljes adatallomanyrél kazettdra torténik, a kazettakat 10 naponta Ujra irjak.

o Alkalmazasok hasznalatanak felligyelete

Az informatikus a kovetkez6 feladatokat Iatja el az aldbbi programokkal kapcsolatosan:

e |MI rendszer frissitése és adatkulldés,

e  WinIKSZ programcsomag (Szocidlpolitika, Pénzligy, Gyermekvédelem modul) frissitése,
e Onkado frissitések, negyed- és féléves mentés,

e Vizudl Regiszter aktualizalasa,

e Wingyer frissitése (Gyamhivatali szoftver),
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e Saldo pénziigyi szoftver frissitése (db frissités).

1.1.1.3.3 Képvisel6-testiilet szavazérendszerének miikodtetése, felligyelete

A testiileti Ulések el6tt az informatikus megvizsgalja a szavazérendszer mikodését, amennyiben
hibas, javitja azt. Emellett az Gilésen ellatja a szavazérendszer kezelési feladatait.

1.1.1.3.4 Onkormanyzat weblapjanak feliigyeletével, frissitésével kapcsolatos feladatok

Varosi weblap

Az 6nkormanyzat weblapjat 3 6 kezeli: aljegyz6, informatikus, kommunikdcids-szervezési ligyintézd.
A weboldal CMS alapu.

Az informatikus elektronikusan, e-mailben kapja meg a felt6ltendé tartalmat.

Sajat adattartalom feltoltése esetén egyeztet az irodavezet6vel (aljegyz6vel). Az egyeztetés széban
vagy elektronikusan (e-mailen) keresztil torténik.

Intranet
Bels6 informacids adatbazis, a hivatalban dolgozdék szdmdra szolgal kozérdek(i informacidkkal.

Az intranetre felkerll6 adattartalmakat az aljegyz6 kezeli és tolti fel.

1.2 Kozszolgalati és Okmanyiroda
VezetGje: Nagy-Istvan Ildiké irodavezetd

Az iroda feladatai az SZMSZ alapjan

"24. § (1) A képviselS- testilet és a bizottsagok tevékenységének segitése:

e egészségligyi, szocialis, oktatasi, mivelSdési, ifjusagi, sport témakorbe tartozd elSterjesztések
elkészitése, ilyen jellegl dontések végrehajtasa,

e az Egészségligyi és Szocialpolitikai Bizottsag, az Oktatasi, M(ivel6dési, Ifjusagi és Sport Bizottsag
munkdjanak segitése, a bizottsdg adminisztracids feladatinak ellatasa,

o korzeti jellegli szolgaltatasokkal kapcsolatos egylUttmiikodési megallapoddasok megkotésének
el6készitése a telepilési 6nkormanyzatokkal,

® az iroda szakterlletét érint6 pdlyazatok készitése, illetve pdlyazatok készitésében torténd
kozrem(kodés.

(2) Onkormanyzat intézményei felligyeletének ellatasa:
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e Heves Varosi Nevelési- Oktatasi Intézet
Az intézet tagintézményei:
Il. sz. Ovoda Heves, Gyéngydsi Ut 75.
1I. sz. Ovoda Heves, Alkotmany Ut 40.
Arany Janos Gti Ovoda Heves, Arany Janos Ut 36/b.
Hevesi Jézsef Altalanos Iskola Heves, F6 Gt 16.
Korzeti Altalanos Iskola és Didkotthon Heves, Gyongydsi Ut 66.
Ujtelepi Altalanos Iskola Heves, J6zsef Attila Gt 18.
Kempelen Farkas Altalanos Iskola Heves, Hunyadi tt 24.

Allami Zeneiskola Heves, H3sok tere 2.

e EOtvos Jozsef Kozépiskola Heves, Dobé ut 29.

e Heves Varosi Mlivel6dési és Kozgylijteményi Intézet
Az intézet tagintézményei:
Varosi Konyvtar Heves, Erzsébet tér 8
Mdvel6dési Kbzpont Heves, Erkel F. u. 2

Sakktorténeti Kiallitéhely Heves, Hunyadi u. 2.

e Gondozasi Kozpont Heves, Dedk F. u. 41.

(3) Intézményfenntartdi feladatok kérében az iroda:

o Az oOnkormanyzat kotelezé feladatainak megolddsa érdekében l|étesitett Onkormanyzati
fenntartasu intézmények irdnyitasaban, feligyeletében torténd kbzrem(kodés,

o Kozrem(ikodik és szakmai segitséget nyujt az intézmények koltségvetésének elkészitéséhez,

e IntézményvezetSkkel kapcsolatos munkaltatéi dontések elGkészitése, végrehajtasa (palyazatok,
kinevezések, felmentés, bérfejlesztés, jutalmazas, stb.), személyzeti Gigyeinek intézése,

o Azintézményekben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek figyelemmel kisérése,

e Intézmények fejlesztésének, rekonstrukcidinak, szakmai és technikai szinvonala folyamatos
fejlesztésének segitése, fejlesztési programok, tervek kimunkaldsaban kézremdkddés, feladatok
koordinalasa,
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e Intézmények szabalyzatainak, munkaterveinek, beszamoldinak véleményezése,

e Kozrem(kodik az intézmények tevékenységének Osszehangolasaban, struktdrajanak
alakitasaban,

o ElGkésziti az dgazati korébe tartozd szakszervezeti szervekkel és kdzalkalmazotti tanacsokkal
torténd kapcsolattartast.

(4) A jegyz6 hatodsdgi igazgatdsi feladatai kdrében az iroda az alabbi lGgycsoportokban jelentkezé
feladatokat latja el:

o Nevelés, oktatas

e Szakképzés

o Nemzeti és etnikai kisebbségekkel kapcsolatos feladatok
o Kdzmdvel6dés,

e Sport

o Hagyatéki tigyek

e Taldlt dolgok

e Rehabilitacié

e Gyermek- és ifjusdgvédelem
e Szocidlis ellatas

e Szocidlis vallalkozas

e Egészségligyi ellatds

e Munkanélkiiliek ellatasa

e Szerencsejaték szervezés

o Telepengedélyezés

o Kereskedelem, vendéglatas

(5) Az iroda a jegyz6 hataskorébe tartozd aldbbi — okmdnyirodai Ugycsoportokban jelentkezé
feladatokat latja el:

o mozgasukban korlatozottak parkoldsi igazolvanyanak kiadasa
e személyi adatok nyilvantartasa

e |akcimek nyilvantartasa

e anyakonyvi ltgyek

e (tlevél ligyek

e gépjarmu- igazgatdsi feladatok
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o vezetdSi engedélyek kiaddsa, visszavondsa, cseréje
o kiilfoldiekkel kapcsolatos feladatok
o egyénivdllalkozokkal kapcsolatos feladatok

o (gyfélkapu regisztracio.

(6) Onkormanyzat 4&ltal I|étrehozott alapitvanyok - Tehetséges Gyermekekért Alapitvany,
Képzémlivészeti Alapitvany - adminisztracids tevékenységének ellatasa.

(7) Az egyes Ggycsoportokba tartozé részletes feladatokat a Hataskori Jegyzék tartalmazza"

1.2.1 Csoportok

1.2.1.1 Ugyfélszolgdlat

Hivatali SZMSZ 24. § (7) Kozponti telefonos és személyes Ugyfélszolgalati feladatok keretében az
alapvet6 lgyfélfogadasi és Ugyfél-tajékoztatdsi teendbk ellatdsa a Polgarmesteri Hivatal egyéb
szervezeti egységeinek feladatkdrébe tartozo lgyekre is kiterjedéen.

Az Ugyfélszolgalat a szervezetfejlesztés eredményeképpen jott Iétre oly médon, hogy az itt munkat
végzbk szervezetileg megmaradtak korabbi egységiiknél, és ellatjak kordbbi feladataikat is az
lgyfélszolgalati tevékenység mellett, ezért az lgyfélszolgalatnak sajat allomanyi létszama nincsen.

Az igyfélszolgalaton 3 f6 dolgozik a kdvetkez6k szerint:

- 1 f6 a Kozszolgalati és Okmanyiroda szocialpolitikai csoportjarél

-1 f6 a Varosizemeltetési és Varosrendészeti Irodarol

- 1 f6 a Pénziigyi és Gazdasagi Iroda addligyi csoportjardl ugy, hogy a csoport tagjai felvaltva Iatjak el
az ugyfélszolgalati feladatokat

Az lgyfélszolgdlat tehat a szervezeti egységektdl delegdlt részfeladatokat I3t el, ezért az egyes ligyek
folyamatanak ismertetése azon szervezeti egység feladatai kozott taldlhatd meg, amelyhez az adott
feladat tartozik.

1.2.1.1.1 Nyomtatvanyok kezelése
Nyomtatvanyok kiadasa a kovetkez6 lGigyekben:

e Lakcimbejelent6 lapok
e Bursa 6sztondij palyazat
o Addbevallasi nyomtatvany, befizetési csekk

e Gyambhivatali nyomtatvanyok:
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1. Gyermektartasdij megel6legezése iranti kérelem

2. Gyami és gondnok beszamold és szdmadas nyomtatvanyok

Szocialis Ggyekkel kapcsolatos nyomtatvanyok kiadasa, atvétele, tdjékoztatas nyujtas
Védendé fogyasztok - nyomtatvanyok kitoltése

1.2.1.1.2 Szocidlis tgyek

e [Egészségligyi szolgdltatasra vald jogosultsdghoz hatdsagi bizonyitvany kidllitasa
e Védend6 fogyasztok

1.2.1.1.3 Addzasi ligyek

e Tajékoztatas
e Hatdsagi bizonyitvany igénylése
o Méltanyossagi kérelmek intézése

1.2.1.1.4 Varoslizemeltetési tigyek

e Fakivagas

o Kozteriilet haszndlat

e Onkormdnyzati lakas igénylése

e Szemétdij tdmogatds igénylése

e Lakdascélu tdmogatads igénylése

e Lakcimet igazold hatdsagi bizonyitvany
o KozutkezelSi hozzajarulas

1.2.1.1.5 Altalanos panaszbejelentés, tajékoztatas kérés

1.2.1.2 Intézmény feliigyelet
Létszam: 3 f6

24. § (1) A képvisel6- testilet és a bizottsagok tevékenységének segitése:

e egészségligyi, szocialis, oktatasi, mivelSdési, ifjusagi, sport témakoérbe tartozd elSterjesztések
elkészitése, ilyen jellegli dontések végrehajtasa,

e az Egészségligyi és Szocialpolitikai Bizottsag, az Oktatasi, M(ivel6dési, Ifjusagi és Sport Bizottsag
munkajanak segitése, a bizottsdg adminisztracids feladatinak ellatdsa,

o korzeti jellegli szolgaltatasokkal kapcsolatos egyluttmikodési megallapoddasok megkotésének
el6készitése a telepiilési onkormanyzatokkal,

e az iroda szakterlletét érint6 pdlyazatok készitése, illetve pdlyazatok készitésében torténd
kozremdkodés.

(2) Onkormanyzat intézményei felligyeletének ellatasa:
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e Heves Varosi Nevelési- Oktatasi Intézet
Az intézet tagintézményei:
Il. sz. Ovoda Heves, Gyéngydsi Ut 75.
1I. sz. Ovoda Heves, Alkotmany Ut 40.
Arany Janos Gti Ovoda Heves, Arany Janos Ut 36/b.
Hevesi Jézsef Altalanos Iskola Heves, F6 Gt 16.
Korzeti Altalanos Iskola és Didkotthon Heves, Gyongydsi Ut 66.
Ujtelepi Altalanos Iskola Heves, Jézsef Attila Gt 18.
Kempelen Farkas Altalanos Iskola Heves, Hunyadi tt 24.

Allami Zeneiskola Heves, H3sok tere 2.

e EOtvos Jozsef Kozépiskola Heves, Dobé ut 29.

e Heves Varosi Mlivel6dési és Kozgylijteményi Intézet
Az intézet tagintézményei:
Varosi Konyvtar Heves, Erzsébet tér 8
Mdvel6dési Kbzpont Heves, Erkel F. u. 2

Sakktorténeti Kiallitéhely Heves, Hunyadi u. 2.

e Gondozasi Kozpont Heves, Dedk F. u. 41.

(3) Intézményfenntartdi feladatok kérében az iroda:

e Az oOnkormanyzat kotelez6 feladatainak megoldasa érdekében létesitett ©nkormanyzati
fenntartasu intézmények irdnyitasaban, feligyeletében torténd kbzrem(kodés,

o Kozrem(ikodik és szakmai segitséget nyujt az intézmények koltségvetésének elkészitéséhez,

o IntézményvezetSkkel kapcsolatos munkaltatdi dontések el6készitése, végrehajtdsa (palyazatok,
kinevezések, felmentés, bérfejlesztés, jutalmazas, stb.), személyzeti Gigyeinek intézése,

o Azintézményekben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek figyelemmel kisérése,

e Intézmények fejlesztésének, rekonstrukcidinak, szakmai és technikai szinvonala folyamatos
fejlesztésének segitése, fejlesztési programok, tervek kimunkaldsaban kézremdkddés, feladatok
koordinalasa,
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e Intézmények szabalyzatainak, munkaterveinek, beszamoldinak véleményezése,

o KozremUkodik az intézmények tevékenységének Osszehangoldsdban, struktdrajanak
alakitasaban,

o ElGkésziti az dgazati korébe tartozd szakszervezeti szervekkel és kdzalkalmazotti tanacsokkal

torténd kapcsolattartast.

(4) A jegyz6 hatosagi igazgatasi feladatai korében az iroda az alabbi lgycsoportokban jelentkezd
feladatokat latja el:

o Nevelés, oktatas

e Szakképzés

o Nemzeti és etnikai kisebbségekkel kapcsolatos feladatok
o Kdzmdvel6dés,

e Sport

e Hagyatéki Ggyek

e Taldlt dolgok

e Rehabilitacié

e Gyermek- és ifjusdgvédelem
e Szocidlis ellatas

e Szocialis vallalkozas

e [Egészségligyi ellatds

e Munkanélkiiliek ellatasa

e Szerencsejaték szervezés

e Telepengedélyezés
Kereskedelem, vendéglatas

1.2.1.2.1 Igazgatasi Ugyintéz§
Létszam: 1 f6

Az igazgatdsi ligyintéz6 feladatkorébe tartoznak a mikodési- és telephely engedélyekkel kapcsolatos
kérelmek, valamint a birtokvédelmi és hagyatéki tigyek.

e Az engedélyekkel kapcsolatos ligyintézés altalanos folyamata

e Kérelem kitoltés

Az lgyfél kitolti a nyomtatvanyt és (gyfélfogaddsi id6ében személyesen juttatja el az
Ggyintéz6nek.
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A nyomtatvany letdlthetd a varos honlapjardl, illetve személyesen kérhet6 a hivatalban.

e Iratok csatolasa, ellenGrzése

Az lgyintéz6 ellendrzi az tgyfél altal benyujtott, a kérelem elbirdlasahoz szlikséges iratokat,
okmanyokat illetve igazoldsokat, majd, amennyiben szlikséges, csatolja azokat a kérelemhez

e Hidnypotlas

Az Ugyintéz6 hidanypodtlasra szdlitia fel az Ulgyfelet abban az esetben, ha a kérelemhez
csatolandd szikséges iratok, okmanyok hianyosak.

e Kérelem iktatasa

A kérelem leaddsat kovet6en az iktatdban iktatjak az iratot, ettdl az id6ponttél indul az eljaras,
|étrejon az ligyirat.

e Szakhatdsagok megkeresése

Az engedély kiaddsanak feltétele a szakhatdsagok hozzajaruldsa. Az iktatast kovetben az
ligyintéz6 levélben megkeresi a szakhatdsagokat, és kéri az allasfoglalasukat.

Ezzel egy id6ben a Foldhivatalt is megkeresi az ligyintéz6 levélben, hogy kikérje a széban forgo
helyiség (tulajdoni lapjarél) szomszédainak adatait, hogy az értesitést az 6 részikre is ki tudja
kildeni.

e Hatarozat kiallitasa

A szakhatdsagok nyilatkozatdnak beérkezését kovet6en, amennyiben a szakhatdsagok
hozzajarulnak az engedély kiallitdsdhoz, az ligyintéz4 egy sablon alapjan kiallitja az engedélyt.

Amennyiben a szakhatdsagok vagy a jegyz6 nem jarul hozza az engedély kiadasahoz, a jegyz6
végzésben elutasitja a kérelmet.

e Hatarozat kiklildése

Az Ugyintéz6 tértivevénnyel elldtott levélben kikildi az Ugyben érintettek részére a
hatarozatot.

o Jogerdre emelés

A tértivevények visszaérkezését kbvet6en a hatarozat jogerdsitését végzi el az ligyintéz6.

Amennyiben a tértivevényeket nem minden érintett vette at, az Gigyintézé koteles az érintettet
valamilyen modon megkeresni. Addig nem emelkedik joger6re a hatarozat, mig az Gsszes
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érintett 4t nem vette és el nem fogadta a hatdrozatot (azaz nem fellebbezte meg egyik érintett
sem).

Az Ugyben érintett személy adatainak lekérdezése az SZL (személyi adat- és
lakcimnyilvantarté), azaz népesség nyilvantarté programbdl torténik, amelyet az
Okmanyirodaban kezelnek. Az ligyintéz6 bekéri az adatokat az Okmdnyirodabdl, és azok
alapjan megprobalja kideriteni, hogy miért nem vette at az érintett az értesitést.

e Fellebbezés

Amennyiben az lgyben érintettek kozill valaki él a fellebbezési jogaval, az lgyintéz6 a teljes
lgyiratot megkiildi masodfokra, ahol meghozzak a dontést az engedély kiallitasardl.

e Engedélytipusok
e  Mdkodési engedély
Uzlet nyitdsa miikddési engedély kiadasahoz kotott.
A kérelem kitoltésében az ligyintéz6 segit az Ugyfélnek, ha szlikséges.

MUkodési engedély igénylése esetén amennyiben a helyiséget bérli az tgyfél, a bérleti
szerzBdést is szlikséges csatolni.

Az érintett szakhatdsagok lgytipusonként valtoznak, az illetékességiiket jogszabaly hatdrozza
meg.

A hatarozat altaldban 15-20 példanyban készil, ennyi érintett részére kerul kiktldésre.
Az engedélyezési folyamat megegyezik az altaldnos folyamat részben leirtakkal.
o Telepengedély

358/2008. (XIl. 31.) Korm. rendelet hatarozza meg azoknak a tevékenységeknek a korét,
amelyek telepengedély kotelesek.

A m(kodést csak a telepengedély kiadasat kovetéen kezdheti meg az ligyfél.
Az engedélyezési folyamat megegyezik az altalanos folyamat részben leirtakkal.
e Bejelentés-koteles tevékenységek

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet hatdrozza meg azoknak a tevékenységeknek a korét,
amelyek bejelentés-kotelesek, azaz nem szilikséges telepengedély kérelmezése.

A tevékenység telepengedély helyett nyilvantartasi szamot kap.
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A bejelentett tevékenység nyilvantartdsba vételének folyamata az aldbbiak szerint eltér az
altalanos részben leirtakhoz képest:

A kérelem és a csatolandd iratok, okmanyok beaddsat kovet6en, az lgyintéz6 megkeresi a
szakhatdsagokat, akik 22 napon belil helyszini szemlét kotelesek tartani. A szemle alkalmaval
készllt nyilatkozatot megkildik az Ugyintéz6nek, aki szintén helyszini szemlét tart és
nyilatkozatot készit, majd nyilvantartdsba veszi a vallalkozét, azaz nyilvantartdsi szamot ad
neki.

e Mozgdarusitas engedélyezése
Az tigyfél kérelmezi, hogy az Onkorményzat teriiletén mozgdarusitast végezhessen.

Az Ugyintézd az igénybe venni kivant terilet mérete alapjan kiszamolja, hogy mekkora 6sszegli
illetményt kell az tigyfélnek fizetnie, ha szlikséges helyszini szemlét is tart.

Az engedélyt hatdrozat formajaban adja ki az tigyfél részére.
e Gyermekjoléti szolgdltatasok mikddési engedélye
llyen gyermekjoléti szolgdltatd intézmény példaul egy bolcséde.

Az engedélyezési folyamat az daltaldnos engedélyezési eljarastédl annyiban tér el, hogy a
kérelmet el6szor a Mddszertani Intézetnek, mint szakhatdsdgnak kuldi ki az Ggyintézé szakmai
véleményezésre, amennyiben elfogadja az Intézet, az lgyintéz6 helyszini szemlét szervez az
Ugyben érintett szakhatdsdgoknak, akik megallapitjdk az alkalmassagot. Ezt kdvetben az
Ggyintéz6 az FSZH (Foglalkoztatdsi és Szocialis Hivatal) honlapjardl elérheté programban
azonosité szamot general, majd kidllitja a mikodési engedélyt.

o Személyes gondoskodast, szocialis alapellatast nyujtd intézmények miikodési engedélye
llyen intézmény példaul egy idGsek otthona.

Az engedélyezési folyamat az 3ltaldnos engedélyezési eljarastdl annyiban tér el, hogy a
kérelmet el6szor a Mddszertani Intézetnek, mint szakhatdsdgnak kuldi ki az Ggyintézé szakmai
véleményezésre, amennyiben az Intézet elfogadja, az ligyintéz6 helyszini szemlét szervez az
Ggyben érintett szakhatdsdgoknak, akik megallapitjdk az alkalmassagot. Ezt kovetben az

Ggyintéz6 az FSZH (Foglalkoztatdsi és Szocialis Hivatal) honlapjardl elérheté programban
azonosité szamot general, majd kidllitja a mlkodési engedélyt

e Engedélyek mddositasa

Az ligyfél kérheti az engedély mdodositasat.
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Ebben az esetben a folyamat annyiban tér el az 3altaldnos folyamattdl, hogy a mddositott
engedély kiadasaval egyid6ben az ligyintéz6 visszavonja a korabban érvényes engedélyt.

Osztalyba sorolas

A szakhatésagok ellendrzik, hogy az ligyfél megfelel6 osztalyba sorolta-e a vendéglaté-ipari Uzletet a
kérelmezés soran, amennyiben eltérést allapitanak meg, értesitést kiildenek a jegyzének.

Az osztdlyba sorolds megvaltoztatasa az engedély mddositdsat vonja maga utdn, a modositas eljardsa
megegyezik az altalanos engedélyezési eljarassal.

Pénznyerd automatdk

A pénznyer6 automatak miikodtetésére az APEH adja ki az engedélyt. A jegyz6 szakhatdsagként jar el
az Ggyben.

Az igyfél kérelmet ir, csatolja a szlikséges iratokat, okmanyokat és befizeti az illetéket.

Az Ggyintéz6 ezt kovetSen helyszini szemlét tart, és Szakhatdsagi nyilatkozatot allit ki, amit megkuld
az APEH részére, vagy amennyiben az ligyfél kérte a soron kiviiliséget, akkor személyesen is elviheti.

Az engedély kiallitdsakor az APEH a hatdrozat 1 példanyat megkuldi a jegyz6 részére.
Nyitvatartas
A nyitvatartds szerepel a m(ikodési engedélyben, a szakhatdsdgok ellendrzik a betartasat.

Amennyiben a szakhatdsdg megadllapitja, hogy a nyitvatartds nem felel meg az engedélyben
leirtaknak, akkor médositani sziikséges az engedélyt.

Ha az ligyfél sajat maga dont a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasardl, akkor elegend6 egy levélben
megkildeni a kérelmet a jegyz6 részére, nem sziikséges nyomtatvany kitoltése.

A moddositas eljarasa megegyezik az altalanos engedélyezési eljarassal.

e Vasarldk kdnyve

A vasarlok konyvébe az ligyfél a panaszat jegyzi be. A kereskedének a panaszt 30 napon belil
orvosolnia kell, megoldast kell talalni.

Amennyiben az Ugyfél és a keresked6 nem tudnak megegyezni és eltelt a 30 nap, a
kereskedének be kell jelenteni a panaszt a jegyz6hoz.

A bejelentést kdvet6en az ligyintéz8 helyszini szemlét tart, ahol jegyz6kdnyvet vesz fel, és ha
szlikséges meghallgatja a panasszal él6 lgyfelet.
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Az eljdras soran hatdrozatot allit ki, melyben ismerteti a helyzet megoldasat.
A hatdrozatot mindkét fél részére kikuldik.
e Hagyatéki Ggyek folyamata

Hagyatéki Ugyekkel kapcsolatos feladatok a hagyatéki leltar felvétele, igazoldsok kidllitdsa és
kiaddsa Ugyfél részére.

e Halottvizsgalati bizonyitvany beérkezése

Az illetékes orvos altal kidllitott halottvizsgalati bizonyitvany egy példanyat kapja meg a jegyz6.
A beérkezé levél az iktatast kovetben keril az lgyintéz6hoz.

e Ugyfél beidézése

Az Ggyintézs idézést ir a hozzatartozénak, hogy a hagyatéki leltar felvétele érdekében faradjon
be a hivatalba, és felkéri, hogy hozza magaval bemutatasra az 6sszes olyan iratot (6rokosok
személyi adatai, 6rokség targyat igazold iratok, pl. tulajdoni lap, bankszamla kivonat, forgalmi
engedély, stb.), amely sziikséges a leltar felvételéhez és megallapitasahoz.

o Jegyz6konyv felvétele

Az idézésre az Ugyfél megjelenik a hivatalban, és az Ugyintéz6 jegyz6konyvet vesz fel a
hagyaték megallapitasarol, amelyet az ligyfél alairasaval igazol.

Amennyiben a hagyatéki leltarban ingatlan is szerepel, az Ugyintéz6 a Pénzlgyi Irodanak
tovabbitja az ligyet, hogy allitson ki Adé-, és Ertékbizonyitvanyt.

A bizonyitvany kiallitasat kbvet6en, és ha az ligyfélnek sikeriilt minden igazolé dokumentumot
bemutatni, a hagyatéki leltar felvételre kerdil.

o Jegyz6konyv tovabbitasa az illetékes felé

A teljes jegyz6konyvet a mellékletekkel egyiitt az lgyintéz6 tovabbitja a kdzjegyzének vagy
annak intézmények, aki megkereste a jegyz6t a jegyz6konyv felvételével.

o Podthagyatéki eljaras folyamata

Poéthagyatéki eljarast kezdeményez az lgyfél, ha a hagyatéki leltar felvétele soran kimaradt
valami.

A folyamat megegyezik a hagyatéki ligy folyamataval.
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Birtokvédelmi tGgyek folyamata

Bejelentés alapjan torténik, az tigyfél leirja vagy személyesen elmondja a bejelentést, befizeti az

illetéket, ezzel elindul az eljaras.

1 éven bellli esetre vonatkozik, be lehet kérni bizonyitékokat, tanukat lehet meghallgatni,

helyszini szemlét lehet tartani, stb.

Hatdrozattal zarul, a jegyz6 helyt ad vagy elutasitja, ha fellebbeznek 15 napon beliil az illetékes a
birdsag.

e Bejelentés

Az ligyfél személyesen vagy levélben jelenti be a panaszat, amely kizardlag 1 éven beliil tortént
eseményre vonatkozhat.

Személyes bejelentés esetén az Ugyintéz6 jegyz6konyvet vesz fel, amelybdl iktatast kovetben
lesz Uigyirat.

A levélben érkezd bejelentéseket az ligyintézé iktatast kovetGen kapja kézhez.

Az ligyintézés megkezdésének feltétele az illeték megfizetése az ligyfél részérdl.

o Helyszini szemle

Az Ugyintézd az lgy tisztan latasa érdekében tanukat hallgathat meg, helyszini szemlét tarthat,
bizonyitékokat kérhet be, stb.

e Hatarozat kidllitasa

Az igyintéz6 a bejelentés jogossaganak vizsgalata utdn a jegyz6 nevében kiallitja a hatarozatot,
amelyben a kérelemnek helyt adnak vagy elutasitjak.

Amennyiben a bejelenté nem fellebbezi meg a hatarozatot az atvételt kéveté 15 napon belil,
akkor az joger6re emelkedik.

Fellebbezés esetén az ligy masodfokra kerdil.

Hatdsagi ellenbérzésekkel kapcsolatos feladatok

A hatdsagi ellen6rzéseket az ligyintézs az éves ellenbrzési terv, vagy bejelentés alapjan végzi.

A hatdsagi ellen6rzés sordn az ligyintéz6 mindig helyszini szemlét tart.
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Amennyiben az ligyintéz6 olyan dolgot tapasztal, amely az engedélyben meghatarozottaknak nem
felel meg, felfliggeszt6, korlatozo, illetve az engedély targyanak ideiglenes bezdrasat elrendeld
hatdrozatot hoz a jegyz6 nevében.

Amennyiben a tevékenység folytatdja a hatdrozatban el8irtaknak nem tesz eleget a
meghatdarozott id6n belll, akkor az lgyintéz6 megtiltja a tevékenységet, visszavonja az engedélyt
és torli a nyilvantartasbal.

Az ligyintéz6 errdl értesitést kiild az illetékes hatésagoknak.

1.2.1.2.2 Intézményfenntartdi és intézmény felligyeleti feladatok ellatasa

e Oktatasi intézményekkel kapcsolatos specialis feladatok

Az iroda feladatai kozé tartozik az oktatasi intézményekkel kapcsolatos specidlis feladatok ellatasa
is, mint:

e A fenntartdi hatdskorbe tartozé Onkormanyzati kozoktatdsi és kozmlUvel6dési

,,,,,,

terjesztése, végrehajtasanak kdvetése (A program a fenntartéi elvarasokat rogziti)
e KoOzoktatasi intézkedési terv elkészitése és felllvizsgalata.

e Normativa igénylés

Az Ugyintéz6 feladata az dllami normativ tdmogatasok igénylése, amely éves szinten
hozzavet6legesen 15 Mrd Ft-ot tesz ki.

A normativa igénylés intézményi adatszolgaltatdson alapul, az adatok valddisagdért
intézményvezet6 felel.

Intézményi adatszolgaltatas

A normativa igénylés intézményi adatszolgaltatason alapul, az adatok valédisagdért intézményvezetd
felel.

Ellenérzés

Az ligyintéz6 feladata az igénylés megalapozottsaganak ellen6rzése - a koltségvetési torvény 3.
szamu melléklete alapjan - és az ezzel jard adminisztrativ feladatok ellatasa.

Igénylés bekiildése

A normativ hozzajarulas igénylését a hivatal a Magyar Allamkincstar illetékes regiondlis igazgatdsag
illetékes megyei szervezeti egységén keresztiil intézi a targyévet megel6z6 év végén.

o Normativ hozzdjarulas felhasznalasanak ellenérzése
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A tamogatds Osszegének felhaszndlasa folyamatos pénziigyi felligyeletet és ellenGrzést
igényelne, ezt a feladatot az ligyintézd jelenleg nem tudja ellatni.

e Beiratkozassal kapcsolatos feladatok

Beiratasok id6pontjanak egyeztetése
Az iroda egyezteti a beiratasok id6pontjait az intézményekkel.
Beiratas id6pontjanak kdzzététele

A beiratkozdsok idGpontjat az intézményekben, a varos honlapjan, a kdbeltelevizion és a helyi
Ujsagokban, reklamujsagokban teszik kozzé.

Tankoteles koruak listdja

A tankoteles koruak névjegyzékét az iroda papir alapon juttatja el az intézményeknek.
Intézményi egyeztetés

Beiratdsok utdn az iroda egyeztet az intézményekkel az esetleges hianyzékrdl, duplikacidkrol.
Testileti dontés az osztalyok szamardl

Minden év juniusaban a testiilet dont az induld osztdlyok szdmdardl, az esetleges 6sszevondasokrél,
bontdsokrdl, engedélyezett |étszamtullépésekrdl, illetve a napkdzis osztalyok szamardél.

e Erettségi vizsgdk lebonyolitaséval kapcsolatos feladatok

Erettségi tételek atvétele

Erettségit minden évben tavasszal és Gsszel tartatanak a kozépiskolaban.

Az érettségi tételek a Hivatalba érkeznek, ahol az ligyintéz6 darabszam alapjan atveszi.
Tételcsomagok ellenGrzése és pecsételése

Az atvételt kdvetSen lezdrjdk a boritékokat, és lepecsételik. Biztonsagos helyen taroljak az érettségi
napjaig.

Tételcsomagok kiosztasa

Az érettségi napjan az érettségi kezdete el6tt az intézmény igazgatdja viszi el a tételeket. Az
ligyintéz6 osztja ki azokat. Az OH vagy érettségi elndk ellendrzi a folyamatot.

Rendellenesség esetén jegyz6konyvet kell felvenni.
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Adatszolgdltatas

Az érettségi vizsgak eredményérdl adatszolgaltatasi kotelezettségevan az OH felé a tanév rendjérdl

sz016 rendelet alapjan. Az Gigyintéz6 a jelentéseket papir alapon kildi.

e Bursa 6sztondij

A Bursa 0Osztondij fels6fokud tanulmanyokat végz6, szocialisan rdszorult hallgaték szamara
elérhetd. Az Onkormanyzat az OKM pdlydzatadhoz csatlakozva irja ki a palyazatot, és végzi a
jelentkezések elbiralasat. A tdmogatds folydsitdsa az adott fels6fokd intézménytél torténik,
melynek felét az Onkormaényzat, felét az OKM biztositja. Az iroda egy webes feliileten elérhetd
elektronikus adatfeldolgozé rendszerbe rogziti az adatokat.

Intézményfenntartdi feladatok

Az iroda latja el az alabbi fenntartéi feladatokat az 6nkormanyzat altal fenntartott kozmdvel&dési,

egészséglgyi, szocidlis, ifjusagi és sport intézmények vonatkozdsdban. Ezeken feliil az iroda két

onkormdnyzati alapitvany vonatkozasaban gazdasagi és titkari feladatokat is ellat.

e IntézményvezetGi pdlydzatok lebonyolitasa

Az intézmények vezetdi illetve 6nalldan gazdalkodd intézmények gazdasagi vezetdi pozicidinak
palydztatdsa jegyzGi hataskorbe tartozik. A palyazatok atfutasi ideje hozzavet6legesen fél év.

Az Ugyintéz6 feladata a pdlyazati anyag 6sszedllitasa, kiirasa, a pdlyazatok osszegylijtése, és a
palydzé meghallgatasanak megszervezése.

e Alapitd okiratok elkészitése, mddositasa
Az iroda feladatai kdzé tartozik az intézmények alapitd okirat médositdsanak atvezetése.
e SZMSZ-ek elkészitése, modositasa

Az iroda feladatai kozé tartozik az intézmények Szervezeti és MI(ikédési Szabalyzatanak
elkészitése, és szlikség esetén a modositasok atvezetése.

e ElGterjesztések elGkészitése
Az ligyintéz6 feladata az intézményeket érint6 el6terjesztések elGkészitése.

Az (igyintéz6 részt vesz az intézményi bizottsagok Ulésein, a hatdrozatok kidolgozasaban és
feladata azok tovabbitadsa a Jegyz8i iroda felé.

e Eves munkatervek dsszedllitdsa
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Az Uigyintézd az intézményekkel tortént egyeztetéseket kdvetben részt vesz az éves munkaterv
Osszeadllitasaban.

Alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok

e Titkari teendbk

Az Ulgyintéz6 feladatai kozé tartozik a kuratériumi Ulések szervezése, jegyzGkonyvek
elkészitése, a hatarozatok konyvének vezetése.

e Gazdasagi feladatok

Az iroda feladatai kdzé tartozik az alapitvanyok gazdasdgi helyzetével kapcsolatos beszamoldk
és statisztikai jelentések elkészitése.

Allami tdmogatasok igénylése

K6zpontositott allami tamogatasok igénylése az Intézmény felligyeleti csoport feladata.

A tdmogatas igénylése szakrendelet alapjan torténik.

e Palyazatok 6sszedllitasa
A palyazatok Osszeadllitdsa az ligyintézé feladata.

e Pdlyazatok benyujtasa
e Palyazatok elszamolasa

A palyazatok pénzigyi elszdmolasat a Pénzligyi iroda végzi.

1.2.1.3 Szocidlpolitikai csoport
Létszam: 4 6

1.2.1.3.1 Az eljarasok altalanos folyamata

Id6pontfoglalds

Az id6pontfoglalds torténhet személyesen vagy telefonon keresztiil.

Kérelem kitoltése

Az Ugyintéz§ segit az Ugyfélnek a nyomtatvany (kérelem) kitoltésében. A nyomtatvanyokat az

Ugyfelek a hivatalban kérhetik vagy a varosi honlaproél letolthetik.

Iratok csatolasa, ellenGrzése
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Az lgyintéz6 ellenbrzi az Ugyfél altal benyujtott, a kérelem elbirdlasahoz sziikséges iratokat,
okmanyokat illetve igazoldsokat, majd, amennyiben sziikséges, csatolja azokat a kérelemhez.

e Kérelem iktatasa

A kérelem leaddsat kovetben az iktatédban iktatjdk az iratot, ettél az id6ponttdl indul az eljaras,
|étrejon az ligyirat.

e Adatok rogzitése a WINSZOC rendszerben

A kérelem beaddsat kovet6en a kérelemben felvett adatokat az lgyintéz6 rogziti a WINSZOC
programban.

e Hatdrozat kidllitdsa a WINSZOC programbdl
Az iktatasi folyamatot kdvetSen a kérelem Ujra az ligyintéz6hoz keriil, ekkor mar tgyiratként.

A berogzitett adatok alapjan az lgyintéz6 a jegyz6 nevében hatdrozatot allit ki a WINSZOC
programbal.

A hatdrozat altaldban 5 példanyban keril kinyomtatdsra: Ggyfélnek, Munkaligyi Kézpontnak,
Pénziigyi irodanak, Varosiizemeltetési és varosrendészeti irodanak (Ut a munkaba program miatt)
és az irattarnak.

e Hatdrozat kiadasa lUgyfél részére

A hatdrozat kiaddsa torténhet tértivevényes postai kildemény atjan vagy az tgyfélszolgalaton
személyes atvétellel.

e A hatdrozat jogerére emelése

A tértivevény visszaérkezését, vagy a hatarozat ligyfél altali atvételét kovetGen 15 nap mulva a
hatdrozat jogerGre emelkedik, ezt az ligyintéz6 az eredeti hatarozat lebélyegzésével jelzi.

o Segély kifizetése
A targyhdnapot kovet6 hdénap 5-ig az ligyintéz6 pénzligyi zardst készit a WINSZOC programban,
ezt lemezre menti és igy tovabbitja a Pénziigyi Iroddnak azt a listat, amely alapjan kifizetik az

Ugyfél részére a tdmogatas Osszegét.

1.2.1.3.2 Eljaras- és lgytipusok

e Aktiv koruak ellatasa

1. Rendszeres szocialis segélyek
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A jogosultak kore:

e munkanélkiliek, akik mar kimeritettek minden segélyezési lehetSséget - jelenleg kb. 60 f6

A segély megitélésének feltétele:

e 55 ¢év feletti életkor, egészségkarosodds vagy 14 éve alatti gyermek nevelése és elhelyezési
problémak

e Onkormdnyzattal megkotott megallapodas

A tdmogatas mértéke:

e 28500 Ft/hd

A kérvény benyujtasahoz sziikséges dokumentumok:

e a Munkalgyi K6zpont igazolasa arrél, hogy az ligyfél mar nem jogosult ellatasra
e Jovedelemigazolas (csaladi pétlék, GYES, nyugdijasok esetében a nyugdijszelvény)
e 16 éves gyermek estén iskolalatogatasi igazolas

e |egmagasabb iskolai végzettséget igazold bizonyitvany vagy nyilatkozat

2. rendelkezésre allasi tamogatas - RAT

A jogosultak kore:

e munkanélkuliek, kb. 700 f6

A segély megitélésének feltétele:

e 55 év alatti életkor

A kérvény benyujtasahoz sziikséges dokumentumok:

e a Munkalgyi Kézpont igazoldsa arrél, hogy az ligyfél mar nem jogosult ellatasra (GYES- t
kovetéen 3 hdnapos regisztracid sziikséges a Munkaligyi Kézpontban, hogy az ugyfél
megkapja a RAT-ot)

e Jovedelemigazolas (csaladi pétlék, GYES, nyugdijasok esetében a nyugdijszelvény)
e 16 éves gyerek esetén iskolaldtogatasi igazolds

e |egmagasabb iskolai végzettséget igazold bizonyitvany vagy nyilatkozat

A jogosultsag megszlinése:
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e Abban az esetben, ha az tgyfél taldl munkat, bemutatja a munkaszerzédését az ligyintézének,
jegyz6konyvet vesznek fel. Az lgyfél kérheti, hogy még fél évig kapja a juttatast, ennek
feltétele, hogy minden hénap 20-ig a hivatalban személyesen igazolja, hogy még dolgozik.

e Megsziintetik a segély folydsitdsat abban az esetben, ha az Ugyfél elkoltozik masik
telepiilésre.

e Atmeneti segély
A kérelmezé részére 3 havonta adhaté atmeneti segély, amelynek 3-5000 Ft lehet az 6sszege.

A segély odaitélésének folyamata abban kilonbozik az altaldnos folyamattdl, hogy az elbirdlast
nem az ligyintézs végzi, hanem bizottsag, azonban a segély 6sszegére az ligyintéz6 tesz javaslatot.

A bizottsag havonta 1 alkalommal tilésezik, ekkor biralja el az 6sszegy(ilt kérelmeket.
e Temetési segély

A segély odaitélésének folyamata megegyezik az altalanos folyamattal, az elbirdldst azonban itt is
bizottsag végzi.

A jogosultak kore:

e elhunyt lakosok hozzatartozoi

A kérvény benvyujtasahoz sziikséges dokumentumok:

e halotti anyakonyvi kivonat
e szamldk
e Jovedelemigazolds

e Rendkiviili gyermekvédelmi segély

A rendkivili gyermekvédelmi segélyt a gyermek kapja, a segély odaitélésének folyamata
megegyezik az atmeneti segély kérelmezési folyamataval.

e KOzgyodgyaszati ellatas

A kozgydgyaszati ellatas kérelmének folyamata az aldbbiakban tér el az altalanos folyamattol:

o Az Uigyfél altal benyujtott kérelmet és a mellékelt dokumentumokat, amelynek része az orvosi
igazolas a sziikséges gyogyszerekrél, ez lezart boritékban kiildi a haziorvos

e Az ligyintézd a teljes Ugyiratot tovabbitja az OEP-nek

e Az OEP szakhatdsagi véleményt kild vissza, amelyben tobbek kdzott a gydgyszer értékét is
meghatarozza,

o ezt kdvetben az ligyintézd a jegyz6 nevében kidllitja a hatdrozatot.

40



Heves Varos Onkormdanyzat Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
struktdrajanak jellemzése

A jogosultsag esetei:

e alanyi jogosultsag (2 évig érvényes, tartds egészségkarosodas esetén),
e méltanyossag (jovedelemfliggs, 1 évig érvényes)

e normativ (jovedelem fliggd,1 évig érvényes)
A hatdrozat az ligyfél mellett az OEP-nek is postazdasra kerdil.
e lakasfenntartasi tamogatds
A segély odaitélésének folyamata megegyezik az altaldnos folyamattal.
A tdmogatast kiutaldsa havi rendszerességgel torténik.

A kérelem benyujtasanak indokai lehetnek:

1. lakdscélu kolcson torlesztésének tdmogatasi igénye

2. rezsikoltségek tdmogatasi igénye

A tdmogatas formaja lehet:

e normativ (1 évig adhatd)

e méltanyossagi (fél évig adhato — pl. flitésre)

A tdmogatas Osszege:

1. maximum 10 ezer Ft/h6

A kérelemhez benyujtandé dokumentumok:

1. Jovedelemigazolas,

2. koézmd dijak befizetésének igazolasa (csekkek)

A Tdmogatas kifizetése atutalassal a targyhot kdveté hdnap 5. napjaig esedékes.

A kérelem elbirdlasa jegyz6i hatdskorbe tartozik, aki az Ugyintéz6 javaslata alapjan dont a
kérelemrdl.

e Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas
A tdmogatas odaitélésének folyamata megegyezik az altalanos folyamattal.

A tamogatast havi rendszerességgel kapja az Ugyfél természetbeni juttatasként (pl. nem kell
napkozi dijat fizetni).
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A tdmogatas 1 évre szdl, mellette évente 2 alkalommal adhaté egydsszeg(i tdmogatas is (5 500 Ft).

A kérvény benvyujtasahoz sziikséges dokumentumok:

3. Jovedelemigazolds

4. Iskolalatogatasi igazolas

A kérelem elbirdlasa jegyzGi hatdskorbe tartozik, aki az Ggyintézé javaslata alapjan dont.

A hatdrozat kidllitdsa utan tovabbitasra kerll a Pénzlgyi Iroda, az Ulgyfél, az irattdr és az
Intézmény felé.

e Apolasi dij

Rendszeres pénzellatds, mely kérelmezésének folyamata az alabbi kiegészitések mellett az
altaldnos folyamatra épiil.

A kérelemhez szlikséges dokumentumok:

e orvosiigazolas (az ligyintéz6 ezzel egylitt kiildi a kérelmet a szakorvosi bizottsagnak),

e Jovedelemigazolas.

A kérelmet a bizottsag birdlja el. Az adatokat a WINSZOC rendszer mellett az egészségbiztositasi
programba is rogziti az ligyintézé.

A hatdrozatot a kidllitast kdvet6en az ligyintéz6 a Pénzlgyi Irodanak kiildi meg. A tdmogatas
jogossagat 2 évenként sziikséges felllvizsgalni, ekkor az Ugyintéz6k kikildik a kitdltendd
nyomtatvanyokat az ligyfeleknek.

A tdmogatds megsz(inik, amennyiben az apolt elhunyt (ezt kovetéen az apoléd még 2 hdnapig
kaphatja a dijat).

o Kozlekedési koltségtdmogatas
A kérelmezés folyamata megegyezik az altalanos folyamatleirdssal.
A kérelem benyujtasa minden év aprilis 31-ig torténhet.

Sziikséges dokumentumok:

e Jovedelemigazolas,

e 7 pontos papir

Az (gyintéz6 a hatdrozatot az Ugyfélnek illetve a Pénziigyi Iroddnak tovabbitja. A tdmogatas
mértéke 7 000 Ft és 10 000 Ft kozotti lehet, melynek kifizetése postai Uton torténik.
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e Gépkocsi szerzési tdmogatds
A kérelmezés folyamata megegyezik az altaldnos folyamatleirdssal.

Szikséges dokumentumok:

e Jovedelemigazolas,
e 7 pontos papir

o vezetGi engedély

A kérelmet az ligyintéz6 az Allamigazgatdsi Hivatalba tovabbitja elbiralasra és déntésre, ahol
jovahagyas esetén kiallitjak a gépkocsi vasarlasanal beszamithato utalvanyt.

Hatdrozat kidllitasa jegyzGi hataskor. A hatarozatot az ligyintéz6 az tgyfélnek, illetve a Pénzigyi
Irodanak tovabbitja.

e Hatdsagi bizonyitvany kidllitas

Amennyiben az lgyfél nem rendelkezik jvedelemmel, akkor kérelmezheti hatdsagi bizonyitvany
kiallitasat annak érdekében, hogy rendelkezzen biztositassal. Az igazolas 1 évig érvényes.

A hatdrozathozatal jegyz6i hataskor, aki az Ugyintéz6 javaslatara dont. A hatdrozat nem kerdl
kiklildésre, az Ggyfél magat az igazolast kapja meg.

Az adatok a WINSZOC program mellett az OEP programba is rogzitésre kerilnek.
e Krizishelyzetbe keriiltek tamogatasa

Ez a tamogatds 2009. augusztus 1-t6l igényelhetS. A kérelemhez szilkséges adatok ellenGrzése
jegyz6i hataskorbe tartozik.

Amennyiben a kérelemben feltiintetett adatok megfelel6ek (ezeket a jegyz6 igazolja), a kérelmet
tovabbitja az ligyintéz6 az ONYF felé.

Amennyiben nem megfelel6ek az adatok, a jegyz6 elutasitja a kérelmet.

1.2.1.3.3 Tamogaté szoftverek

e WINSZOC program - a szocidlis segélyezettek nyilvantartasara, hatdrozatok kidllitasara szolgal
e Szocialis adatbazis - helyi rendszer, orszagosan szeptember 30. az éles indulds

e OEP orszagos programja: a biztositottak adatainak felrogzitésére és lekérdezésére szolgal.

1.2.1.4 Okmanyiroda
Létszam: 6 f6
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(5) Az iroda a jegyz8 hataskorébe tartozd aldbbi — okmanyirodai Ugycsoportokban jelentkezé
feladatokat latja el:

o mozgasukban korldtozottak parkolasi igazolvanydnak kiaddsa
o személyi adatok nyilvantartdsa

o lakcimek nyilvantartasa

e anyakonyvi ligyek

e Utlevél Ugyek

e gépjarmd- igazgatdsi feladatok

o vezetlSi engedélyek kiaddsa, visszavondsa, cseréje

o kiilfoldiekkel kapcsolatos feladatok

e egyéni véllalkozdkkal kapcsolatos feladatok

e (igyfélkapu regisztracio.

1.2.1.4.1 Az ligyintézés dltaldnos folyamata

A folyamat Uj okmany igénylése, okmany cseréje és okmany pdtlasa esetén megegyezik. Ezek nem
kertlnek kiilon feltlintetésre, csak az altalanos ligyintézési folyamathoz képest felmerilé eltéréseket
jelezzik.

A kérelem iktatasra kerdl a hivatal iktaté rendszerében.

e |d6pontfoglalas

Az Ugyfelek személyesen, telefonon vagy Ugyfélkapun keresztiil foglalhatnak idépontot az
okmanyirodaba.

Személyesen a hivatalban miikodé tgyfélhivo rendszeren keresztil kérhetnek id6pontot.
Telefonon keresztiil az ligyintéz6 adja ki az id6pontot, és foglalja le az Ggyfélhivé rendszerben.

Az Ugyfélhivd rendszer az id6pont mellett megadja a sziikséges informaciét az ligyfélnek arra
vonatkozdan, hogy a kivalasztott Ugytipus kérelmének kitdltéséhez milyen egyéb iratok,

dokumentumok sziikségesek.

Az Ugyfeleknek lehet6sége van interneten keresztiil az ligyfélkapu segitségével bejelentkezni,
azonban ezt nem hasznaljak.

e Kérelem kitoltése

Az ligyfél befarad az Okmanyirodaba a kapott id6pontra.

Az okmanyigénylés a kérelem kitoltésével indul.

44



Heves Varos Onkormdanyzat Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
struktdrajanak jellemzése

Egyes okmanyok kérelme nyomtatvany formajaban elérhet6 az Ugyfelek részére, ennek
kitoltésében segit az ligyintéz6. Ezek az okmanyok a kdvetkez6k:

e mozgaskorlatozott parkolasi igazolvany

e egyénivallalkozodi kartya

e lakcimet igazold hatdsagi igazolvany

Vannak olyan okmanyok, amelyeknek az igénylésére nincs nyomtatvany, az Ggyfél kérelmét az

ligyintéz6 kozvetlen a rendszerbe rogziti, majd az adatok ellenérzését kovetSen kinyomtatja, ezt
irja ala az tgyfél. Az alabbi kérelmek tartoznak ebbe a csoportba:

o (tlevél,
e vezetGi engedély
o (gyfélkapu regisztracid

e személyazonositd igazolvany

A Hevesi Okmanyirodahoz tartozd tobbi teleplilés postan bekildi a kitoltott adatlapokat egy
kisérd jegyzékkel. Az Okmanyiroda atveszi, és ez alapjan kiallitja az okmanyokat.

e Adatok ellenérzése, csatolandd dokumentumok

A kérelmez6 személyi adatait az Ugyintézé az igazolé okmanyok alapjan ellenérzi, illetve ha
szlikséges, akkor a népesség nyilvantartd programban is ellendrzi az adatok helyességét.

A kérelem kitoltéséhez sziikséges dokumentumokat ellenérzi az ligyintézé, illetve, ha valamelyiket
sziikséges csatolni a kérelem mellé, akkor az ligyintéz6 lefénymdsolja azokat és az eredeti
példanyokat visszaadja az Ggyfélnek.

A kérelem leadasahoz sziikséges adatok vagy iratok hidnyossaga esetén az Ugyintéz6 azok
potlasara hivja fel az Ggyfél figyelmét.

A hidnyzd adat vagy irat leadasadig a kérelem fligg6ben marad, az ligyintézés addig nem kezdd6dik
meg.

e |lleték befizetése

Jogszabdlyban meghatdrozott eljardasok esetében az lgyfélnek illetéket kell befizetnie. A csekket
az 6sszeggel kitoltve az ligyintéz6 atadja az ligyfél részére, aki a postan befizeti.

Uj fizetési lehet8ség a bankkartyaval torténd fizetés, helyben, az okmanyiroddban.

e Adatlap kidllitasa
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Az adatok rogzitését kovetben kiallitja az Ggyintézd az adatlapot.
e Adatlap alairasa

A kinyomtatott adatlapot az tigyfél aldirja.

e Okmany kiallitasa

Az Ugyintézd a rendelkezésére allo eszkdzok segitségével, az adatlap alairasat kévetGen kiallitja az
okmanyt az tgyfél részére.

Az okmany kiallitasanak lehet&ségei:

e az Okmadnyiroda helyben azonnal allitja ki
e az Okmanyiroda kés6bbi id6pontban allitja ki
e a KEK KH kozpont allitja ki

e Okmany kikiildése

Amennyiben az Ggyfél nem kapta meg azonnal az okmanyt, az ligyintézG6 becslés alapjan megadja
az elkésziilés id6pontjat.

Az ligyfél két lehet6ség kozil valaszthat, amelyet a kérelemben megjelol:

e befdrad az okmdnyiroddba a megadott id6pontban vagy azt kovetSen és atveszi személyesen
az okmanyt, ez érvényes a kozpontban kidllitott, az Okmanyiroda részére megkuldott
okmanyra is

e azligyintézd vagy a kozpont kipostdzza az okmdnyt az lgyfél részére

1.2.1.4.2 Ugytipusok

e Személyi adatok nyilvantartasa

Az uUgyfelek bejelentik személyi adataikban bekodvetkezett valtozasokat, illetve kérelmezik Uj
személyazonositd igazolvany kiallitasat.

A folyamat soran nem téltenek ki adatlapot, az adatokat az Okmanyiroda rendszerében tolti ki az
lgyintéz6 és ezt nyomtatja ki, majd iratja ala az tgyféllel.

Az igazolvany kidllitasahoz fénykép készitése szlikséges, ez az igyintézé feladata.

A lejart igazolvanyt az lgyfélnek be kell mutatnia az eredeti anyakdnyvi kivonata mellett, illetve ha
rendelkezik ilyennel, megfelel a lakcimet igazold hatdsagi igazolvany vagy utlevél bemutatasa is.

Az Ugyfélnek illetéket kell befizetni abban az esetben, ha megrongdlédas vagy elvesztés miatt kell
potolni az igazolvanyt.
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14 éves kort betoltott gyermek mar egyedil is igényelhet személyazonosité igazolvanyt, nem

szlikséges szUlGi aldirds. 14 éves kor alatt elegendd egy sziil6 aldirdsa a kérelemre.

A kinyomtatott és aldirt adatlapokat futar viszi a KEK KH-ba, az tgyfél a kérelemben megjeldlheti

az atvétel helyét. A KEKKH nem kild értesitést az ligyfélnek az igazolvany kikildésérél, ezért az

tgyfél érdeklédik az okmanyiroddban, ha oda kérte az igazolvanyt.

o Ideiglenes személyazonosité igazolvany

Amennyiben elveszett az igazolvany és az ligyfél nem rendelkezik egyéb érvényes okmannyal,
akkor dupla Osszegl illetéket fizet, és csak ideiglenes személyi igazolvanyt kap, amely 1
honapig érvényes.

Ezt az lgyintéz6 helyben elkésziti, és kiadja az Ugyfél részére, a rendszerben jeldli, hogy
ideiglenes és kinyomtatja az adatlapot, amelyet az ligyfél aldir, majd elkiildi a KEK KH-ba, ahol
kiallitjidk az allandd személyazonosité igazolvanyt. Az (igyintézé jegyz6konyvet vesz fel az
ideiglenes igazolvany kiadasakor.

Ez minden esetben az Okmanyiroddba érkezik, mert az tigyfélnek az atvételkor le kell adnia az
ideiglenes igazolvanyt.

e Lakcimkartya

Az Ugyfelek bejelentik a lakcimben tortént valtozasokat, ilyenkor, illetve Uj személyazonositd
igazolvany kiallitasakor az Okmanyiroda lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt allit ki.

A lakcim bejegyzéséhez a népesség nyilvantartod, illetve a helyi nyilvantarté rendszerben
ellendrzik az adatokat az tigyintézék.

Az igazolvany igénylése esetén az ligyfélnek adatlapot kell kitdltenie, ez a kérelem.

VezetGi engedély

Az Ggyfél a lejart vezetGi engedély hosszabbitasat kérelmezi az Okmanyirodaban. Ezen kivil az

Okmanyiroda adja ki az Uj vezetGi engedélyeket is.

A folyamat sordn nincs adatlap kitoltése, az adatokat kdzvetlen a rendszerbe rogziti az Gigyintézé.

Az adatlap mellé sziikséges csatolni az orvosi alkalmassagi igazolast.

Az adatlapokat kiallitast és aldirast kbvetGen az ligyintézé a KEK KH-ba kildi futarral, ahol kiallitjak

a vezetGi engedélyeket.

o |deiglenes vezetdi engedély
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Lejart vezet6i engedély esetén az lgyintéz6 ideiglenes vezetSi engedélyt allit ki, amelyben
igazolja, hogy az Ugyfél igényelt Uj vezetSi engedélyt. Ebben az esetben az orvosi igazolast
visszaadja az ligyfél részére.

Az elkésziilt vezetdi engedélyt az ligyfél az Okmanyirodaban veheti at, mert ezzel egy id6ben le
kell adnia az ideiglenes vezetGi engedélyt.

o Vezet6i engedély bevonasa
A vezetGi engedély bevondsardl a rend6rség megkiildi a feljelentést az Okmanyirodanak.

Az (igyintéz6 hatdrozatot allit ki az Ugyfél részére, amelyben felszélitja, hogy adja le az
Okmanyirodaban a vezetGi engedélyt, emellett a kdzponti nyilvantartasban letiltja a vezetdi
engedélyt.

Az engedély bevonasdnak lejaratarél nem értesitik az lgyfelet, mert daltaldban az Ugyfél
jelentkezik, a vezetGi engedély visszaaddsa ingyenes. Az ligyintézd a kdzponti rendszerben Ujra
érvényesiti az engedélyt.

e Mozgaskorlatozott parkolasi igazolvany

Az Ggyfél Uj mozgdskorlatozott parkoldsi igazolvanyt vagy az elveszett igazolvany pétlasat
kérelmezheti.

A folyamat soran az tgyfél kérelmet nyujt be, emellé csatolja a 7 pontos orvosi igazoldst. Az
ugyintézd fényképet készit az ligyfélrdl.

A kérelem aldirdsat kovetéen az Okmanyiroda lekésziti az igazolvanyt és kipostdzza az ugyfél
részére.

Az adatlapot, a kinyomtatas és aldiras utan ebben az esetben is tovabbitja az Ggyintézé a KEKK H-
ba.

Az igazolvany érvényessége valtoz6, ha végleges az orvosi igazolas, akkor 5 év, ha nem végleges,
akkor 1 vagy 2 év, attdl fliggéen, hogy az orvos mennyit engedélyezett.

e Ugyfélkapu regisztracio
Az ligyfél az Okmanyiroda segitségét kérheti az tigyfélkapun torténd regisztracidval kapcsolatban.

Az Ugyintéz6 az adatokat az UGYFELKAPU rendszerbe rogziti, majd kinyomtatja az adatlapot,
amelybdl 1 példanyt ad az ligyfélnek, a masik példany marad az tgyintézénél.

Az elsG kérelem illetékmentes, a kovetkezékért illetéket kell az Gigyfélnek fizetnie.
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Az adatlapot az tgyintézé futdrral kiildi a KEK KH-ba.
e Egyéni vallalkozdi igazolvany

Az az Ugyfél kérelmezi egyéni véllalkozdi igazolvany kidllitasat, akinek a székhelye az Okmanyiroda
illetékességi terlletén van. (Heves + 17 telepiilés)

A folyamat soran az lgyfél az lgyintéz6 kdzremUkodésével kitolti az adatlapokat és a kérelem
mellé bemutatja a kovetkezd iratokat: erkdlcsi bizonyitvany, személyazonositd igazolvany,
lakcimet igazolé hatdsdgi igazolvany, addkartya és a befizetést igazold csekkszelvény.

A torzslap mellett potlapok kitoltése is sziikséges, ha olyan sok tevékenysége van az egyéni
vallalkozénak, ami nem fér rd a torzslapra.

A vallalkozastél fluggben az lgyintézd kérheti a szakképzési bizonyitvanyt, okirat vagy bérleti
szerzGdést a telephelyrdl, kilon engedélyt a miikodéshez, amennyiben engedélyhez kotott.

Az ligyintéz6 segitségére van a Villalkozéi igazolvany program, amelyben TEAOR szam alapjan tud
keresni. Ezen kiviil hasznadlhatja a Vallalkozdi tanacsadd rendszert, ami abban segit az
Ggyintézének, hogy milyen végzettség, okmany, engedély sziikséges az egyes tevékenységekhez.

APEH és KSH rendszereivel elektronikus 0Osszekotésben van az Okmanyiroda: az APEH az
addszamot adja meg, és szinte egy id6ben a KSH is kildi az azonositét, ezt kovetGen tudja az
ligyintéz6 nyilvantartdsba venni, és kinyomtatni az igazolvanyt.

Az igazolvany kiallitasardl az ligyintéz8 értesiti a tarshatésagokat: APEH, OEP, ONYF, KSH, helyi OK.
A KSH és OEP latja a rendszerben, a tobbi hatdsag postan kapja meg.

Az egyéni vallalkozdi igazolvany elkészitését és kiadasat az lgyintézé végzi a kérelemtdl szamitott
1-2 napon beliil. Az Gigyintéz6 az EVIG rendszerben rogziti, hogy az ligyfél dtvette az igazolvanyt.

Az igazolvany modositasa:

Amennyiben az tUgyfél mdédositani szeretne az igazolvanyban szerepl6 adatokon, kiilén kérelmet
kell benyujtani, a folyamat megegyezik az igazolvany kiallitasaval.

Az igazolvdny megsziintetése:

Az egyéni véllalkozas megszlinése esetén az Okmanyiroda bevonja az igazolvanyt, ezt rogziti a
Vallalkozéi igazolvany programban, és errél értesitést kild a tarshatésagok részére.

Az igazolvany visszavondasa:
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Amennyiben az ligyfélnek tartozdsa van az APEH felé, az APEH értesitést kiild az Okmanyiroda
részére, hogy vonja vissza az igazolvanyt. Az ligyintézé értesitést kild az Ugyfélnek, hogy 8 napon
belll adja le az igazolvdnyt az okmanyirodaban, ha nem teszi, akkor hatarozatot kiild az Ggyintézé.

A leadasrdl vagy a hatarozat jogerére emelkedésérdl a tarshatdsagok értesitést kapnak.

Az eljdras kozben az ugyfél nyilatkozhat a tartozas rendezésérél, ebben az esetben az
Okmanyiroda értesitést kiild az APEH részére, aki visszaigazolja a rendezést.

e Gépjarmivekkel kapcsolatos ligyintézés

e Jarm forgalombdl térténd kivonasa

A jarm( forgalombdl torténé kivonasat kérelemmel kezdeményezheti az Ggyfél, illetve ez
torténhet vagy hatésagi eljards keretében is.

Hatdsagi Gigyintézés

Renddrségi eljaras esetén

Rendérségi intézkedés soran a rendér elveszi a forgalmi engedélyt és megkiildi az Okmanyirodanak.
Az Okmanyiroda kivonja a gépjarmlivet a forgalombdl, errél hatdrozatot allit ki és postai Uton
tértivevénnyel elldtva megkildi az Ggyfél részére. A forgalombdl torténd kivondst rogziti a kdzponti

rendszerben.

Amennyiben az Ggyfél 15 napon beliil bemutatja a mUszaki vizsga lapjat a jarminek, az lgyintézé
megszlinteti az eljarast, és visszaadja a forgalmi engedélyt az ligyfélnek.

Amennyiben az lgyfél nem tudja 15 napon beliil bemutatni a mdszaki vizsgat igazoldé lapot, a
hatdrozat 15 nap utdn jogerére emelkedik, le kell adnia a rendszamot az ligyfélnek.

A miiszaki vizsga lap bemutatasat kovetSen az ligyintézé visszahelyezi a jarmlivet a forgalomba, ezt a
kozponti rendszerben rogziti és visszaadja az Gigyfélnek a forgalmi engedélyt és a rendszamot.

APEH, birdsagi végrehajto

A gépjarm( lefoglaldsardl az APEH vagy a birdsagi végrehajté kild egy hivatalos levelet az
Okmanyirodanak, kezdeményezve a jarmi forgalombdl torténé kivondasat. A folyamat a rendérségi
eljarassal megegyezik.

Ugyfél kérelmére

A jarm( forgalombdl vald kivonasa lgyfél kérelmére is torténhet. A forgalombdl valé kivonas lehet
ideiglenes vagy végleges.
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Az ideiglenes eljaras keretében 6 hdnapra lehet kivonni a jarm(ivet a forgalombdl, 6 hénap elteltével
automatikusan visszakeril a forgalomba a jarmi.

A végleges kivondst csak bontasi igazoldssal egyitt lehet kérelmezni, ez esetben a rendszamot le kell
adni az ugyintézének.

Az lgyintézG6 hatdrozatot allit ki a jarm( kivonasardl, amelyet postan tértivevénnyel ellatva elkiild az
lgyfél részére.

o Uj gépjarm( forgalomba helyezése

Ha az Ugyfél uj gépjarmd forgalomba helyezését kérelmezi, akkor forgalmi engedélyt és
gépjarm torzskonyvet allitanak ki részére.

A kérelemhez a kovetkez6 dokumentumok csatolasa sziikséges:

Jarm{kisérGlap, mdszaki vizsga lap, meghatalmazas, regisztraciés add igazolds, tulajdonjog
igazolds, befizetést igazold szelvény az illetékrél.

A kérelem aldirdsat kovetGen az Ulgyintéz6é kidllitia a forgalmi engedélyt, az adatlapot
tovabbitja a KEK KH felé, ahol kidllitjdk a torzskonyvet és postai Uton megkildik az tgyfél
részére.

e Gépjarmdi atiras

Az ligyfél a vasarolt gépjarmd tulajdonjogdnak atirasat kérelmezheti. Az atiras soran uj forgalmi
engedélyt és torzskonyvet allitanak ki a részére. Az atirast a szerz6déskotést kévets 15 napon

belil kell az tigyfélnek kérelmeznie.

A kovetkez6 dokumentumok csatoldsa szlkséges: eredetiségvizsgalat, kotelezd biztositas
befizetését igazold szelvény, adasvételi szerz6dés és a jarmi okmanyai.

Az iratok alapjan a K6zponti gépjarmd nyilvantartasban ellen6érzi az ligyintézs6 az adatokat.
Az illeték befizetés csekken torténik, az ligyintéz6 szamolja ki az illeték 6sszegét.

A forgalmi engedély kiallitasat az Ugyintéz6 végzi a kérelem aldirasat kovet6en, amelyet
helyben at is ad az ligyfél részére.

A torzskonyv kidllitasat a KEK KH végzi, ezért az ligyintézd tovabbitja az adatlapot.
o Kilfoldi gépjarm forgalomba helyezése

Az ligyfél a kulfoldi gépjarm(ivének forgalomba helyezését kérelmezi.
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Kilfoldi adasvételi szerz6dés vagy szamla, és kilfoldi forgalmi engedély alapjan szarmazas
ellen6rzést kell végezni kozponti programon keresztil, az EU-n kivili gépjarmivek
dokumentumairdl hivatalos magyar forditast is be kell mutatni az Ggyfélnek.

Az ellen6rzés eredményét hatarozatban a kézpont kiildi ki az Ggyfélnek. Ezt kovet6en tudja az
Ggyfél miszaki vizsgdra vinni a gépjarmdvet, ha az megvan, akkor meg tudja kotni a KGFB-t.

Ezutan kér id6pontot az Okmanyirodan.

Az Ggyintéz6 kiosztja a rendszdmot egy kiilon programon keresztiil, és kidllitja a forgalmi
engedélyt, melynek feltétele a regisztracids adé igazolds bemutatasa, amelyet a vdmbhivatal
allit ki az tigyfél részére.

Amennyiben a forgalmi engedély kiallitdsa megtortént, az ligyintézé megkiildi az adatlapot a
KEK KH-nak ahol kidllitjdk a torzskonyvet és postan megkiildik az Ggyfél részére.

1.2.1.5 Anyakényvvezetd
Létszam: 1 f6

1.2.1.5.1 Az anyakonyvi tgyintézés éaltalanos folyamata

A folyamat Uj okmany igénylése, okmany cseréje és okmany potlasa esetén megegyezik. Ezek nem
kertilnek kiilon feltiintetésre, csak amennyiben eltérés van az altaldnos Ugyintézési folyamathoz
képest.

A kérelem iktatasra kerdl a hivatal iktaté rendszerében.

e |d6pontfoglalas

Az Ugyfelek személyesen, telefonon vagy ugyfélkapun keresztil foglalhatnak id6pontot az
anyakonyvvezet6hoz.

Személyesen a hivatalban miikodé tgyfélhivd rendszeren keresztil kérhetnek id6pontot.
Telefonon keresztiil az ligyintéz6 adja ki az id6pontot, és foglalja le az ligyfélhivé rendszerben.

Az Ugyfélhivd rendszer az id6pont mellett megadja a sziikséges informaciét az ligyfélnek arra
vonatkozdan, hogy a kivalasztott Ugytipus kérelmének kitdltéséhez milyen egyéb iratok,

dokumentumok sziikségesek.

Az Ugyfeleknek lehet6sége van interneten keresztiil az lgyfélkapu segitségével bejelentkezni,
azonban ezt nem hasznaljak.

e Kérelem kitoltése

Az ligyfél bemegy az Okmanyirodaba a kapott id6pontra.
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Az okmanyigénylés a kérelem kitoltésével indul.

Anyakonyvi Ugyintézés soran hasznalt rendszerek:

ASZA - Anyakonyvi Szolgaltaté Alrendszer

e adatrogzités

e okmany kidllitasa
Névmutatd

o keresés

Személyi adat-, és lakcimnyilvantartd

e keresés
e vdltozds rogzités

e Adatok ellenérzése, csatolandé dokumentumok

A kérelmez6 személyi adatait az Ugyintéz6 az igazolé okmanyok alapjan ellenérzi, illetve ha
szlikséges, akkor a népesség nyilvantartd programban is ellendrzi azok helyességét.

A kérelem kitoltéséhez sziikséges dokumentumokat ellendrzi az tigyintézé.

Ha sziikséges csatolni a kérelem mellé, akkor az ligyintézd lefénymasolja, és az eredetit visszaadja
az agyfélnek.

A kérelem leadasahoz sziikséges adatok vagy iratok hidnyossdga esetén az ligyintéz6 azok
potlasara hivja fel az Ggyfelet.

A hidnyzd adat vagy irat leadasadig a kérelem fligg6ben marad, az ligyintézés addig nem kezd&dik
meg.

o |lleték befizetése

Amennyiben az eljaras megkivanja, az lGgyfélnek illetéket kell befizetnie. A csekket az Gsszeggel
kitdltve az ligyintéz6 atadja az tgyfél részére, aki a postan befizeti.

Uj fizetési lehet8ség a bankkartyaval torténd fizetés, helyben az okmanyirodaban.
e Adatlap kidllitasa

Az adatok rogzitését kdvetben kiallitja az Gigyintézd az adatlapot.
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e Adatlap alairasa
A kinyomtatott adatlapot az lgyfél sajat kezlileg alairdsaval latja el.
e Okmany kiallitasa

Az ligyintéz6 a rendelkezésére allé eszk6zok segitségével, az adatlap alairdsat kovetben kidllitja az
okmanyt az lgyfél részére.

Az okmany kiallitasanak lehet&ségei:

e azonnal az Okmanyiroda allitja ki
e késGbbiidépontban az Okmanyiroda allitja ki
e akozpont allitja ki

e Okmany kikiildése

Amennyiben az tgyfél nem kapta meg azonnal az okmanyt, az lgyintéz6 becslés alapjan megadja
az elkésziilés id6pontjat.

Az ligyfél két lehet6ség kozil valaszthat, amelyet a kérelemben megjelol:

e bemegy az okmanyiroddaba a megadott id6pontban vagy azt kbvetGen és atveszi személyesen
az okmanyt; ez érvényes a BAH-ban kiallitott, az Okmanyiroda részére megkiildott okmanyra
is

e azligyintéz6 vagy a BAH kipostazza az okmanyt az Ugyfél részére

1.2.1.5.2 Ugytipusok

e Anyakonyvi igazgatas
Az anyakodnyvezéssel kapcsolatos ligyintézéseket soroljuk ide.
Az anyakodnyvvezets feladata az anyakonyvek érkeztetése és tovabbitasa.

Az anyakonyvvezet6 felel a munkavégzéshez sziikséges eszkozokért (vallszalag, irdtoll, helyiség,
szOtar, szamitdgép) és az anyakonyvekért.

Az anyakonyvvel kapcsolatos feladat még Uj anyakonyv igénylése, ha betelt, vagy az anyakdnyv
Ujra kottetése, ha elhasznalddott.

e Anyakonyvek vezetése
Anyakonyvi kivonat kidllitasat és anyakdnyvi kivonat masolat készitését kérelmezi az ligyfél.

Az anyakodnyvvezetd hazassagi és halotti anyakényvi kivonatot allit ki, illetve készit masolatot.
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Az adatokat rogziti az ASZA rendszerbe, majd kidllitja a kivonatot az tigyfél részére.
A kivonat kidllitasardl a jogszabalyban elGirt hatésagoknak postai Uton értesitést kild.

Ujbdli anyakdnyvezés orokbefogadds esetén torténik, folyamata megegyezik az altalanos
részben leirtakkal.

e Hazassagkotés

A hazassagkotés szertartasanak lebonyolitdsa, és a hdzassagi anyakonyvi kivonat kiallitasa az
anyakodnyvvezetd feladata.

A hdazassagkotési ceremoniat egyeztetések el6zik meg, ahol az anyakdnyvvezet6 felméri a
hazasulanddk igényeit, ismerteti velik a ceremdnia menetét és idGpontot egyeztetnek a
hazdassagkotésre.

Az anyakonyvvezetd veszi fel a kapcsolatot a kozrem(ikodbkkel, és biztositja a targyi
feltételeket.

A hdzassagi anyakonyvi kivonatot mar el6z6 nap lehet rogziteni, nyomtatni csak a
hazassagkotés napjan kell az ASZA rendszerbdl.

A hdazassag miatt bekovetkezett adatvaltozast az anyakonyvvezet6 rogziti a személyi adat —és
lakcimnyilvantarté rendszerben.

A névviselés megvaltozasat az anyakonyvvezet6 sajat hataskorben elvégzi.
e Utdlagos bejegyzés

Utdlagos bejegyzés az anyakodnyvekbe haldleset beadlltakor, o6rokbefogadas, valds, nem
adatvaltozas, adllampolgarsag adatvaltozas esetén torténik.

A valtozasrdl az illetékes anyakdnyvvezets értesitést kap a tarshatdsagtol vagy az lgyfél jelenti
be.

Az anyakdnyvben az utdlagos bejegyzések rovatba kell bejegyezni, a rendszerbe csak akkor
keril be, ha valaki okiratot igényel.

Az utdlagos bejegyzésekrdl az anyakdnyvvezet6 jegyzéket késziteni Excelben, a varosoknak
félévente kell a megyei levéltar részére megkiildeni, ahol a masodpéldanyba bejegyzik.

Az anyakonyvi alapirattarban kell tarolni a kovetkez6 okmanyokat: élve sziiletési lap,
jegyz6konyv a hdzassagkotésrdl, igazolds, halotti jegyz6kdnyv, halotti bizonyitvany — ha
utdlagos bejegyzés tortént, akkor az értesitést be kell tenni az eredeti irat mellé.
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e Halotta nyilvanitas
A halotta nyilvanitast a birdsagon kezdeményezik, a birdsdg err6l végzést allit ki, és ezt kiildik
meg az anyakonyvvezetének. Az ligyben a halott utolsé lakdhelye vagy a sziiletési helye szerinti

anyakodnyvvezetd az illetékes.

Az anyakonyvezést az eredeti anyakonyvben és az ASZA rendszerben végzi az
anyakodnyvvezetd.

e Hatdsagi bizonyitvany kidllitasa

A hatdsagi bizonyitvany kiallitasa az Ggyfél kérelmére torténik, illetékkoteles, és csak bizonyos
adatok kiaddsdra van lehetGség (pl. vallasra vonatkozd adat).

e KUlfoldon élé magyar allampolgar anyakdnyvezése

Az lgyfél id6pontfoglalast kbvetGen leadja az anyakdnyvvezet6nek a kérelmét és a csatolandé
dokumentumokat.

Az anyakonyvvezetd tovabbitja a BAH Allampolgdarsagi Igazgatésaganak, az anyakdnyvet ott
allitjak ki, és kaldik vissza az anyakdnyvvezetének.

A lakcimet igazoldé hatdsagi igazolvany kiallitasara vonatkozd kérelmet is leadhatja az ligyfél az
anyakodnyvvezetGnek.

Csaladjogi torvényi feladatok ellatasa

Leggyakoribb az apai elismer6 nyilatkozattal kapcsolatos ligyintézés.

Amennyiben az Ugyfél bemutatja az apai elismeré nyilatkozatot, bejegyzésre kerll az

anyakodnyvbe, és az anyakonyvvezet6 kiallitja az anyakonyvi kivonatot.

Kilfoldi hazassdgkotés

Az lgyfél kérelmére torténik a kilfoldon kétott hazassag honositasa.

Az ligyfél megkéri a regionalis kdzigazgatasi hivataltdl a tanusitvany kidllitasat.

Az Ugyfél kitolti a kérelem nyomtatvanyt, az anyakdnyvvezet6 csatolja a sziikséges iratokat és

megkiildi a BAH Allampolgdarsagi Igazgatdsaganak, ahol eljarnak az tigyben.

Névvialtoztatas

Az ligyfél névvaltoztatast kérelmez.
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A kérelem elbirdlasat az BM végzi, az engedélyezést visszakiildi az anyakdnyvvezetének.

Az anyakodnyvvezet6 Uj anyakonyvi kivonatot allit ki az Ggyfél részére, aki ezzel igényelheti Uj
okmanyait az Okmanyirodaban.

e Allampolgarsaggal kapcsolatos ligyek

Az dllampolgarsaggal kapcsolatos lgyek kozé tartozik a lemondds, a magyar allampolgarsag
megallapitasa és a magyar allampolgarsdg igazoldsa.

Az Ugyfél kérelmére indul az eljaras, az anyakonyvvezet§ atveszi a kérelmet, ellenérzi az adatokat
és a csatolandd dokumentumokat, majd az egész Ugyiratot megkiildi a BAH Allampolgdarsagi
Igazgatdsaganak, ahol eljarnak az tigyben.

e Utlevéllel kapcsolatos tigyek

Az lgyfelek uj utlevél kidllitasat, ide értve a lejart utlevél hosszabbitasat is, és elveszett utlevél
potlasat kérelmezik.

A folyamat sordn nincs adatlap kitoltés, az tigyintéz az adatokat a SZIG - Utlevél rendszerbe
rogziti kézvetlendl.

Az lgyfél befizeti az illetéket csekken.

Amennyiben elveszett utlevél potlasat kérelmezi az lgyfél, az lgyintéz6 jegyz6konyvet vesz fel,
amelyet az ligyféllel aldirat és csatol az adatlaphoz.

Az igyintéz6 a kérelemhez fényképet is készit és 12 éves kor felett ujjlenyomatot vesz.

Kiskoru esetén mindkét torvényes képviselGnek ald kell irnia a kérelmet, ha csak egy van jelen, a
kérelem felfliggeszthetd a rendszerben, amig a masik aldirds is rakeril a kérelemre.

Amennyiben a régi utlevél lejart, az Gigyintéz6 érvényteleniti azt, és visszaadja az ligyfélnek.

Az adatlap kinyomtatdsat és aldirasat kovet6en az lgyintéz6 a KEK KH-ba kildi azokat futarral,
hetente 2 alkalommal.

1.2.1.5.3 Talalt targyakkal kapcsolatos tgyintézés

Az Ugyfél a taldlt tdrgyat beviszi a hivatalba. Az anyakdnyvvezetd jegyz6konyvet vesz fel, az tgyfél
aldirja, és elhelyezi a targyat az erre fenntartott helyiségbe a hivatalon beldl.

Amennyiben meghatarozott idén beliil nem jelentkezik érte senki, a megtalald igényt tarthat a
targya.
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1.3 Pénziugyi és Gazdasagi Iroda
Vezetdje: Ujvariné Téth Agota irodavezetd

25. § (1) A képviselS-testiilet és a bizottsagok tevékenységének segitése:

e Pénzlgyi, gazdasagi targyu elSterjesztések (kiilondsen a koncepcid, a koltségvetés, végrehajtasi
beszamold) elkészitése, dontések végrehajtasa,

e A Pénzigyi Bizottsag munkdjanak segitése, a bizottsag adminisztracios feladatainak ellatasa,

e Javaslatot dolgoz ki 6nkormadnyzati intézmények alapitdsara, atszervezésére, megsziintetésére
a szakmailag illetékes szervezeti egységgel egylttmdkddve,

e ElGkésziti az ©Onkormdnyzat gazdasagi tarsasagainak, koézalapitvanyainak létrehozdasaval,
megsziintetésével kapcsolatos dontéseket, figyelemmel kiséri gazdalkodasukat,

o Képvisel6-testllet altal jovahagyott ellen6rzési terv szerint elvégzi az ©6nkormanyzati
intézmények ellenérzését, ehhez kapcsolddé feladatokat,

e Elkésziti a helyi addérendeleteket,

e Részt vesz a korzeti jellegli szolgaltatdsokkal kapcsolatos teleplilési 6nkormanyzatokkal
megkotendd egylittmkodési megallapodasok el6készitésében,

e Részt vesz az iroda szakterlletét érint6 pdlyazatok készitésében, illetve kozremikoddik a mas

szervezeti egység altal készitett palyazatok készitésében.

(2) Az iroda koltségvetési torvénybdl, gazdalkodasi feladataibdl adodo f6 tevékenységei:

e Onkormanyzat koltségvetési koncepcidja tervezetének, éves koltségvetési tervezetének
elkészitése,

e Az Onkormanyzat dltal elfogadott koltségvetésrél informacidszolgdltatdas a kozponti
koltségvetés szamdra,

o Féléves, haromnegyed éves és az év végi beszamold elkészitése, hozzajarulasokkal torténd
elszamolas,

o Mérleg, pénzmaradvany és eredménykimutatos elkészitése, kozzététele és megkiildése,

e Szervezi és koordindlja az dnkormanyzat intézményei tervezési, gazdalkoddsi és beszamold
készitési feladatait (konyvelés, gazdasagi folyamatok régzitése, szamitogépes feldolgozas),

e Iranyitja a szamviteli és informacios feladatok ellatasat, biztositja az intézmények folyamatos,
Utemterv szerinti pénzellatdsat (informacidkészités, onkormanyzati adatszolgaltatas),

e Biztositja az Onkormdanyzat és szervei pénzigyi mikodését, kezeli az 6nkormanyzat
koltségvetési szamlait (nyilvantartasok vezetése),

e Ellatja a tamogatdsok igénylésével, elszamoldsaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

e \Vizsgdlja az allami és 6nkormanyzati feladatellatashoz az intézmény rendelkezésére bocsatott
Onkormanyzati tdmogatasok, valamint a koltségvetési pénzeszkdzok célszer(i, gazdasagos,
takarékos, eredményes mikodését, felhasznalasuk értékelését,

o Ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,
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e Ellatja a hivatali konyha mikédtetésével, bérbeadasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
e Hivatal nagy érték( targyi eszkdzeinek nyilvantartasa,

® Pénztari feladatok ellatasa

(3) Addhatésagi feladatok:

e Helyi adérendeletek végrehajtasa (kivetés, beszedés, nyilvantartas),

e Gépjarmiado beszedése,

e Idegen helyrdl kimutatott, adok mddjara behajtandé tartozasok behajtasa, kezelése,
e Helyi addkkal kapcsolatos ellenérzési feladatok.

e Ado6 és értékbizonyitvanyok kiadasa

(4) Egyéb feladatok:

e Onkormanyzat intézményeinek pénziigyi- gazdasagi ellenGrzési feladatainak ellatdsa,
e Onkormanyzat altal alapitott alapitvanyok pénzigyi feladatainak ellatasa,

e a Mlvel6dési és Kozgylijteményi Intézet, a Gondozasi Kbzpont, a Fehér Hars Id6sek Otthona, az
Onkormanyzati T(zoltésdg és a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat gazdasagi feladatainak
ellatasa.

(5) Az iroda altal ellatandd feladatok részletes felsoroldsat a Hatdskori Jegyzék, a részben onalléan
gazddlkodd szervezetek tekintetében az egyes alkalmazottak feladatait pedig a munkakori leirdsok
tartalmazzak

1.3.1 Csoportok

1.3.1.1 Koltségvetési csoport
Létszam:7 f6

1.3.1.1.1 Koltségvetés tervezés folyamata

A koltségvetés tervezése a koncepcidban megfogalmazott elveken alapul, valamint figyelembe veszik
a makrogazdasagi elbrejelzéseket, a kdzponti koltségvetés iranyszamait, a helyi sajatossagokat, a
képvisel6- testilet altal meghozott hatarozatokat, az elfogadott Gazdasagi Programot.

Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat novemberben fogadjdk el. A rendeletalkotds két
forduléban torténik: az I. forduld januar végén, a Il. fordulé marcius elején van. A teljes tervezési
folyamat (egyeztetés, véleményezés) , papir- alapon” torténik.

Az Onkormanyzat koéltségvetési rendelete az alabbi intézmények/szervezetek koltségvetését foglalja
magaban:

1. Polgarmesteri Hivatal; 6nall6 gazdalkodasi jogkord, ide tartozik:
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2. MivelSdési és Kozgyljteményi Intézet; részben 6nallé gazdalkoddsi jogkor(

3. Gondozasi Kozpont; részben 6nalld gazddlkodasi jogkord

4. Onkormanyzati T(izoltosag; részben 6nallé gazdalkodasi jogkor(
5. Oktatasi-Nevelési Intézet — 6voda, alapfoku oktatds, zeneiskola; 6nallé gazddlkodasi jogkor
6. EOtvos Jozsef Kozépiskola; 6nallé gazdalkodasi jogkor(

7. Cigany Kisebbségi Onkormanyzat: részben 6nallé gazdalkodasi jogkori

Az 6nallé gazddlkodasi jogkorl intézmények maguk készitik el koltségvetésiiket a koncepcidban és a
tervezési Utmutatdban foglaltak alapjan.

o Koltségvetési koncepcid elkészitése
Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat novemberben fogadijak el.
e Tervezési naptar készitése

Az adott évre vonatkozdan elkészil egy naptdr, ami tartalmazza a koltségvetés tervezéssel
kapcsolatos datumokat a Hivatal és az intézmények részére.

e ElGzetes egyeztetések lefolytatasa

Az egyeztetések elsé lépésben szakmai, érdekképviseleti, irodavezetGi, valamint a Kisebbségi
Onkormanyzat szintén térténnek meg.

A HVNOI a tagintézményekkel egyeztet. Az egyeztetésekrdl jegyz6kdnyv készdl.
o Rendelet tervezet elkészitése

A koltségvetés tervezése a koncepcidban megfogalmazott elveken alapul, valamint figyelembe
veszik a makrogazdasagi el6rejelzéseket, a kozponti koltségvetés iranyszamait, a helyi
sajatossdgokat, a képviselS-testiilet altal meghozott hatdrozatokat, az elfogadott Gazdasagi
Programot.

A koltségvetés I. fordulds megvitatasara késziil.

Ebben a fazisban még nem készil el minden tablazat: elsGsorban a mérleg, fejlesztések és
felljitasok, valamint az intézmények tekintetében tartalmaz informaciét az I. fordulés anyag.

Bevételek és kiadasok tervezése:

F6bb tételek:

o Bér: egyénileg fellilvizsgalva, a besorolasi béreknek megfelel6en torténik
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e Dologi kiadasok: el6z8 évi szlkségletek/felhasznalas alapjan torténik, koziizemi dijak a
tényleges fogyasztas alapjan, feladatellatashoz igazodva kerlilnek meghatarozasra

e Fejlesztések: jelentds résziik palyazatbdl valésul meg, melyhez az Onkormanyzat dnerét
biztosit, valamint a fejlesztés forrasaul szolgadl a kotvénykibocsatds és a lekotott forrasok
hozama.

A nyertes palyazat teljes korlen bekerll a koltségvetésbe, az athuzdodo fejlesztéseknél
Ujbdl tervezésre keriil az adott évre athlizddd rész bevétele, kiadasa. Evkdzi palyazatok
esetén a benyujtott pdlyazathoz kapcsoldddan az onrész jelenik meg, a képviselS-testiilet
hatdrozat formdjaban vallal kotelezettséget, és a hatdrozat alapjan kerll beemelésre a
koltségvetésbe, emellett sor kerll a rendeletmddositdsra.

o Felujitdsok: Varoslizemeltetési és Varosrendészeti Iroda tervezi ezek koltségét

e Normativa: a Kozszolgalati és Okmanyiroda végzi a felmérést és Osszesitést, melyben a
Pénzligyi és Gazdasagi Iroda munkatarsai is kozremdikodnek.

e Arendelet tervezet leadasi hatdrideje a Pénziigyi Bizottsagi lilést megel6z6 10. nap.

e Rendelet tervezet tovabbitdsa a Pénzigyi Bizottsagnak

A rendelet tervezetet kinyomtatjak és eljuttatjak a Pénziigyi Bizottsag tagjai szamara.
e Rendelet tervezet megyvitatasa

A Pénzligyi Bizottsdg megvitatja a koltségvetés rendelet tervezetet.

Az észrevételeket megkapja a Pénziigyi és Gazdasagi Iroda.

e Koltségvetés mddositasa

A Koltségvetési csoport a beérkezett észrevételek alapjan mddositja a koltségvetést.
e Rendelet tervezet tovabbitdsa a Képvisels Testliletnek

A rendelet tervezetet kinyomtatjak és eljuttatjak a KépviselG testiilet tagjai szdmara.
e Rendelet tervezet Képvisel§ testiileti megvitatasa

A Képviseld testilet megvitatja az el6zetes koltségvetés rendelet tervezetet. Az észrevételeket
megkapja a Pénzligyi és Gazdasagi Iroda.

e Koltségvetési rendelet attervezése, véglegesitése

A Pénziigyi és Gazdasagi Iroda vezetGje a beérkezett észrevételek alapjan médositja és véglegesiti
a koltségvetési rendeletet.
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o Véglegesitett rendelet tovabbitdsa a Képvisel§ Testlletnek
A rendeletet kinyomtatjak és eljuttatjak a Képvisels testilet tagjai szamara.
e Véglegesitett rendelet Képviseld testliilet altali ismételt megvitatdsa, elfogadasa
A koltségvetési rendelet 2. kdrds targyalasa és elfogadasa.

1.3.1.1.2 Szamlak kezelése

Bejov6 szamlak esetén a szamla a kbvetkezd |épéseken jut el a beérkezéstdl a kifizetésig.
e Szamla iktatdsa

Az lktaté altal érkeztetett szamlakat, a Jegyz6 szigndlja ra a Pénziigyi és Gazdasagi Iroda
munkatdrsaira.

A koltségvetési csoport munkatarsai iktatjak a szdmlakat SALDO programban, iktataskor felszerelik
a szamlat minden el6zmény dokumentummal (pl. megrendelés, szerz&dés).

e Szamla kontirozasa

Az iktatast végz6 ligyintéz6 kontirozza a szamlakat.

e Szamla teljesités igazolasa, érvényesitése, utalvanyozasa, ellenjegyzése

Az ligyintéz6 a szamlat az érintett irodahoz viszi, teljesités igazoldsanak céljabdl.

Majd az erre jogosultsdggal rendelkezé munkatdarsak érvényesitik, utalvanyozzak és ellenjegyzik a
szamlat. A szamla utalasra el6készitése kizardlag az alairasokat kévetGen torténhet.

e Utalasra elGkészités

A SALDO programbdl atveszi az utalando tételeket tartalmazé allomanyt a banki szoftver.

e Ellen6rzés

Az ligyintéz6k a SALDO programbdl atvett, utalandé tételeket ellenérzik.

e Utalas

Ellendrzés utan jovahagyjak az utaldst (két alaird kell), majd megtorténik az utalas.

A leigazolt szamlak utalasa elektronikusan torténik.

1.3.1.1.3 Kimend szamlak
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A kimené szamlak, a szamlazott tétel szerint a kovetkezék lehetnek:

o helyiség bérleti dijak,

e kozterllet hasznalat,

e foldbérleti dijak,

e Informdcidszolgdltatas,

e egyéb értékesitések,

e tovabb szamlazott szolgdltatas

1.3.1.1.4 Kényvelés
Kiadasok, bevételek konyvelése

A szamlak konyveléséhez és a targyi eszkozok nyilvantartasara gydjté kddot alkalmaznak (kéltséghely,
koltségviseld)

A targyi eszkozok nyilvantartdsat és az értékcsokkenést a SALDO rendszerében kezelik, az analitika a
kataszteri rendszerbdl jon.

Hazi pénztar kbényvelése a SALDO rendszerben van, a pénztar bizonylatokat ebbdl allitjak ki.

A banki kivonatok mogé flizik az 6sszes bizonylatot, aminek a forgalma szerepel a kivonaton: szamlak,
utalvanyozasi bizonylat, jdvahagyasi bizonylat.

A SALDO programban csak az adds szamlaforgalmat konyvelik: negyedévente egyeztetés torténik az
ado analitikaval.

Kotvény kibocsatassal és értékpapir vasarlasokkal 6sszefliggd feladatok (adatszolgaltatds, analitika,
kapcsolattartas szakértével) ellatasa.

A kataszterbdl atvett analitika egyeztetése negyedévente (ingatlanok).
Az ligyintéz6k a bevételekhez minden esetben elkészitik a kontirozé lapot.

Bevételek kdnyvelése:

e Okmanyiroda bevételei,
o vizkarbdl befizetett bevétel,

e dllami bevételek, ehhez kapcsoléddan a bérszamfejtés konyvelése (ezt a MAK bérszamfejti, majd
visszakildi elektronikusan, amit az lgyintéz6k kinyomtatnak és szakfeladatra kontirozzak,
konyvelik)

e segélyek - ezt a Szocidlipolitikai csoport kiilén programban vezeti, és elektronikusan adjak at.

e helyszini birsag,
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kozterilet hasznalati dij,
Onkormanyzati hitel torlesztés,
mezG66ri dijak.

Kiadasok konyvelése:

bérkonyvelés (elektronikusan jon, de kinyomtatjak, lekontirozzak),
segélyek — Szocialpolitikai csoporttél elektronikusan kildik,
a m(kodési és felhalmozasi kiadasok (szamlak)

bérek, negyedévente kamatelszamolas

LA S

hazi pénztar

o a Polgarmesteri Hivatal pénztara

o kihelyezett pénztar — kisebbségi 6nkormanyzat
o Gondozasi kp., M(ivel6dési kp., pénztarai

o Konyha és Tlzoltésag pénztarai

1.3.1.1.5 Bevallasok, jelentések elkészitése

AFA bevallas elektronikus formaban torténik.

Allami adoéhatésdg felé torténd bevallasi és befizetési kotelezettség teljesitése (AFA,cégautd
ado,rehabilitacios hozzajarulas, idegenforgalmi add)

MAK felé havonta jelentés kiildése az IMI programon keresztii, a nem rendszeres bérjellegli
kifizetésekrél

MAK felé negyedévente PM info és Mérlegjelentés kiildése a csoport feladata.

1.3.1.1.6 Tamogatd szoftverek

SALDO - kényvel6 program
DoQ - elektronikus kézponti iktaté rendszer

IMI (a nem rendszeres személyi jellegl kifizetések teljes korl szamfejtése, kifizetés MAK-hoz
torténd lejelentése)

MAK-os programok (mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés, K11-koltségvetés tervezés, és
beszamold)

OnHIKI

Microsoft Office alkalmazasok

1.3.1.1.7 Egyéb pénzigy feladatok

A koltségvetési csoport egyéb pénzigyi feladatokat is ellat:

Hivatalban készlil6 palyazatok pénzigyi részének lebonyolitasa.
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Hivatali konyha pénzigyi feladatai: téritési dij beszedése, készletnyilvantartas vezetése,
anyagkonyvelés, leltarozas, étkezési kérelmek intézése

Kilfoldi kiktldetések elszamoldsa: elldatmany kiszamitasa, igénylése, kifizetése, elszdmolasa
K6zm( visszaigénylés

Gyermektartasdij behajtdsanak intézése

1.3.1.2 Adoiigyi csoport
Létszam: 4 f6

1.3.1.2.1 Addugyi eljarasok altalanos folyamata

e AdO kivetése

Onkormanyzati rendeletben leirtak alapjan vetik ki, adézok bevalldsa indukalja. Csak abban az
esetben vetik ki, ha addokoteles valtozas tortént.

A 13/1991 (V.21.) PM rendelet alapjan az Onkormanyzat szerkeszti meg a bevallds formatumat,
ami letolthet6 a Hivatal weboldalarél.

o Ugyfelek tajékoztatasa

Az tgyfeleket a helyi kdbeltv-n, és Ujsagban megjelentetett hirdetéssel tajékoztatjak az aktudlis
adoézasi teendbkrél és hatarid6krél.

e Addbevallasok érkeztetése

Az iktatd munkatarsai az Ugyfelek 4altal elkészitett addbevalldsokat érkeztetik a DoQ
rendszerben.

e Szignalas

Jegyz6 vagy aljegyz6 szigndlja az irodavezet6nek az addbevallast. Az irodavezet6 tovabb
szignalja Ugyintézbére az addbevallast.

e |ktatas

Az Ggyintéz6 elkildi iktatdsra az iratot (f6szam adas). Amennyiben az irat alszamos lesz, akkor
az alszamot az ligyintéz6 adja.

e Addbevallasok ellenGrzése

Az ligyintéz6k kilon utcanként gydjtik a bevalldsokat, és ellenérzik, hogy az addéfizeté adott-e
be bevallast. Ha nem adott, akkor felszdlitjak az addbevallas megtételére.

e Bevalldsok feldolgozdsa ONKADO rendszerben
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A bevallasokat az ONKADO programban dolgozzak fel.

Az addzot kikeresik a programban, ha nincs benne, a maganszemélyeket (név, cim,) és
vallalkozdsokat (TEOR szam, KSH szam, tevékenység, telephely) fel kell rogziteni.

e Hatdrozat készitése ONKADO rendszerben

Az adatok feldolgozdsa utan hatdrozat késziil, amit az lgyintéz6k az ONKADO rendszerbdl
nyomtatnak ki. A hatarozati mintak megtalalhaték az ONKADO rendszerben.

Fizetési hataridé: marcius 15. és szeptember 15. Ipar(izési adé esetén majus 31 és december
20.

Amennyiben egyedi hatarozatot kell késziteni, akkor az Ugyintéz6 azt szbvegszerkeszt6
alkalmazassal szerkeszti meg. A hatdrozatok 3 példanyban késziilnek: 1 példany az lgyfélé, 1
példany az adécsoportndl marad, 1 példany az irattarba kerdil.

Az lgyintéz6k a hatarozat mellé Ures csekket is mellékelnek.

Az igyintéz6 a hatdrozatot beiktatja alszamra.

e Hatdrozat postazasa

Az (gyintéz6 beboritékolja a hatdrozatot és a csekket, megcimezi a boritékot, kit6lti a
tértivevényt, majd a boritékokat leviszi az Iktatéba.

A DoQ rendszerben kivezetésre kerliil az irat. A postakdnyvbe bekeriil a kipostazando boriték.

Ado beszedése

e AdO6 befizetése

Az ad¢ befizetése torténhet csekken vagy utalassal.

e Befizetések konyvelése

A befizetéseket az ONKADO programban tartjak nyilvén.
Az egyes adonemekhez kiilon szamla tartozik.

Az Ugyintézb6k az egyenleget rogzitik, az ligyfelekre mutatd szam (nyilvantartasi szam) szerint
rakonyvelik a befizetéseket.

Lajstromozas
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Evente, majus kozepén van lajstromozds (adatszolgdltatasi kotelezettség a MAK felé
elektronikusan), alapjaul az ONKADO rendszerben 1évé adatok szolgalnak.

e Adé behajtds

Az 6nkormdnyzati adéhatésag addztatdsi és ezzel 6sszefliggésben a behajtasi tevékenységét az
aldbbi jogszabalyok alapjan végzi:

e Addzas rendjérél sz6l6 2003. évi XCII. torvény
e Birdsagi végrehajtdsrol sz6l6 1994. évi LIll. térvény

e A kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgdltatas altaldnos szabdlyairdl szélé 2004. évi CXL.
torvény

o Helyi addkrél sz6l6 1990. évi C. torvény

o |lletékekrdl sz6l6 1990. évi XCIII. térvény

o GépjarmUiadordl szold 1991. évi LXXXIL. torvény
® Szabalysértésekrél sz6lé 1999. évi LXIX torvény

o A telepiilési Onkormanyzat hataskorébe tartozd addék és addk moddjara behajtandd
koztartozasok nyilvantartasardl és kezelésérél sz616 13/1991. Pénziigyminisztériumi rendelet

e Helyi rendeletek
e Aradidzasrdl és televizidzasrdl sz6l6 1996. |. térvény (Média torvény)
Az addalanyok az addfizetési kotelezettségiiket évente két részletben marcius 15-ig és

szeptember 15-ig teljesithetik késedelmi poétlék mentesen. A fizetési hatdridé letelte utdn az
adodtartozassal rendelkez6 addalanyok esetén meginditdsra keril a behajtasi eljaras.

e Hatralékos lista nyomtatasa

Az ligyintéz6k évente kétszer (dprilis 20 koriil és oktdber elején) nyomtatnak hatralékos listat
az ONKADO programbdl.

e Ertesités kiildése a hatralékrol

Az Ugyintéz8 el6szor értesitést kild az Ugyfél részére az addhatralékrél. Amennyiben az
addéhatralékot tovdbbra sem egyenliti ki az lgyfél, akkor fizetési felszolitast kildenek ki
szamdra.

e Adatbekérés

Az lgyintéz6k a hatralékos listdn szerepl6é személyekkel kapcsolatban munkahelyre vonatkozé

adatokat kérnek be postai Uton a Megyei Egészségbiztositasi Pénztartdl, illetve
bankszamlaszamra vonatkozé adatokat kérnek 13 pénzintézettdl.
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o Letiltds kezdeményezése

Amennyiben az adéhatralékos rendelkezik bejelentett munkahellyel, akkor az Ugyintéz6 a
munkaltatéhoz végzéssel kezdeményezi a hatralék letiltdsat a munkabérbdl.

Amennyiben az adéhatralékos rendelkezik pénzintézetnél vezetett bankszamlaszdmmal, akkor
az Ugyintéz6 azonnali beszedési megbizast kér az adéhatralékos bankszamldjara (pénzintézeti
inkasszo)

e Birdsagi végrehajtd alkalmazasa

Nagyobb 6sszegli addhatralékok behajtdsat atadjak a Birdsagi végrehajtonak, levelet kildenek
a részére, melyben leirjdk az el6zményeket.

A birdsagi végrehajto visszaigazolja, hogy nyilvantartdsba vette az ligyet.

A felek folyamatos kommunikacidban allnak egymassal a végrehajtdsi folyamat lebonyolitasa
soran.

e  Gépjarmi forgalombdl vald kivonasa
Sulyadd befizetés elmulasztasa esetén az addalany tulajdonat képezé gépjarmivet az
Ggyintéz6 kivonja a forgalombdl. Az err6l sz6l6 hatarozatot elkiildik az Okmanyirodahoz, ahol

megtorténik a gépjarmd forgalombdl vald kivonasanak lebonyolitdsa.

1.3.1.2.2 Addlgyi eljarasok specifikus folyamatai

e Epitményadd

Addkoteles: az addalanyok Heves varos kozigazgatasi terliletén 1évé valamennyi nem lakas céljara
szolgdld épllete, épliletrésze kivéve a csaladonként egy gépkocsi taroldsara szolgald garazs.

Addalany: maganszemélyek, egyéni vallalkozdk, jogi személyek és jogi személyiség nélkiili egyéb
szervezetek.

Addalap:az épitmény m’>~ben szamitott hasznos alapterilete.
Fizetési hataridé: marcius 15. és szeptember 15.

Az add mértéke:

o Telepiiléskdzpont: 200 Ft/m?*/év
e Egyéb: 100 Ft/ m*/év
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Az az addalany, aki az esedékes éves add Osszegét az addév marcius 15-ig maradéktalanul
megfizeti az évi addjabdl 10% kedvezményre jogosult.

o  Magdnszemélyek kommundlis addja — lakasra, telekre, bérlakasra

Adokotelezettség terheli azt a belfoldi és kilféldi maganszemélyt, aki a naptari év elsé napjan az
Onkormanyzat illetékességi teriiletén lakas, valamint beépithetd belterileti telek vagy az ingatlan-
nyilvantartdsban bejegyzett vagyoni értékd jog tulajdonosa.

Megallapitas:
Az Onkormanyzat mentességet és kedvezményt adhat.
Addémentességet olyan lgyfél kaphat, aki:

e az aktualis év janudrjaban betolti a 70 évet, vagy 65 évet és egyedulalld.

Az Ugyintéz6k azon személyekrdl, akik megfelelnek e kritériumoknak, az ONKADO programbdl
listdt készitenek. A listdn szerepl6 személyek szdmdra hatdrozatot készitenek, amelyben
tdjékoztatjak Gket, hogy nem kell adét fizetnilk. A hatarozatot kipostazzak nekik.

e ha az Ugyfél lakasfenntartasi tdmogatast kap, akkor a tdmogatds id&szakdra mentesitik az
adofizetés aldl

Heves varos kozigazgatasi terliletén az adé mérték:

e Lakas utan 100 m*-ig 3.000 Ft/év, 101 m*-t6l 5.000 Ft/év

e Telek utan 5.000 Ft/év

e KiilterUleti lakoingatlan esetén a fenti addmértékek 50%-a.

A Kozszolgalati Irodatdl az lgyintéz6k megkapjak a hatdrozatot a tamogatdsokrdl — iktatén

keresztil, belsé Ugyiratként. Az Ugyintéz6k ez alapjan hatdrozatot készitenek és kikuldik az
érintetteknek.

e méltanyossagi kérelem alapjan elengedhetik az adot

Az lgyfél kérelmet nydjt be (formanyomtatvanyt kell kitolteni a személyes adatokrdl, a
kérelmez6vel egy haztartasban él6krél, vagyoni és jovedelemre vonatkozé adatokrdl (ezeket
igazolni is kell hivatalos dokumentumokkal).

Az Ugyintézbk ellenérzik van-e az lgyfélnek addkivetése, ehhez helyszini kérnyezettanulmanyt
készitenek (éves szinten kb. 15 db).

A Pénzligyi Bizottsag elé viszik a javaslatot, ott dontés sziiletik a kedvezmény mértékérdl.
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A jegyz6 sajat hataskorben dont.

A dontés alapjan hatarozat késziil, amit Microsoft Wordben szerkesztenek, az indoklast
jogszabalyokkal aldtdmasztjak.

A hatarozatot boritékoljak és kipostazzak.
Ellen6rzés: évkozben, Gsszel torténik.

Kivetés: adébevallas alapjan torténik, csak akkor kell bevallast benyujtani, ha addkotelezettséget
érint§ valtozas kovetkezik be.

Az ligyintéz6k csak a valtozasokat vezetik:

o lakas esetén rogzitik a helyrajzi szdmot, tulajdonost, alapteriletet, kit6l és mikor vasarolta az
ingatlant.

o Idegenforgalmiadd

Adékotelezettség terheli azt a maganszemélyt, aki nem allandd lakosként az 6nkormdnyzat
illetékességi teriletén legalabb egy vendégéjszakat eltolt.

Az ad¢6 alapja a megkezdett vendégéjszakak szama.

Mértéke személyenként és vendégéjszakanként 200 Ft/f6. 50%-os adokedvezményben részesiil —
strand és kemping teriletét kivéve — a szallashelyet igénybe vevé maganszemély.

Ado beszedésére kotelezett az lizemeltets, szalldsadd. A tartézkodds alapjan fennallo
adokotelezettség aldli mentesség életkorhoz (kiskorisag), specialis egészségligyi, oktatasi,

munkavégzési, vallalkozasi jogviszonyhoz, illet6leg meghatarozott rokonsagi kapcsolathoz kotédik.

A szalldasadd nyujtja be a bevallast (minden hénap 15-ig), az Onkormanyzat altal készitett sajat
formanyomtatvanyan.

Az ligyintéz6k egyszerUsitett hatarozatot készitenek (nincs rajta indoklas).
o |Ipar(izési add

Addokoteles az 6nkormanyzat illetékességi teriletén dallandd vagy ideiglenes jelleggel végzett
vallalkozasi (ipar(izési) tevékenység .

Az adodalapja az allandd jelleggel végzett iparlizési tevékenység esetén az értékesitett termék,
illet6leg végzett szolgaltatds nettd arbevétele, csokkentve az eladott aruk beszerzési értékével, a

kozvetitett szolgaltatds értékével, valamint az anyagkoltséggel.

Adoé mértéke, az addalap 2%.
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A vallalkozasnak bejelentkezési kotelezettsége van az addhatdsag felé, az Ugyintézdk
formanyomtatvanyt adnak az ligyfélnek, ezt kell kitoltenie.

Az Okmanyiroda megkiildi az addcsoportnak a hatdrozatot, ha egy Uj véllalkozas jon létre.

A vdllalkozasnak adott év majus 31-ig ki kell toltenie a helyi iparlzési adé bevallasat és vissza kell
kiildenie azt.

A beérkezett bevalldsokat ellenérzik: mutatdszam rdirdsa, osszefliggések ellenbrzése — addelbleg,
EVA, telephelyek szama, megosztasa, stb.

Amennyiben nem j6 a bevallas, akkor hidnypdtlasra szélitjak fel a vallalkozot és a vallalkozast.
Ha j6 a bevallas, akkor feldolgozzak az ONKADO rendszerben

Az lgyintéz6k fizetési meghagyast készitenek ONKADO-ban, ami tartalmazza az el6z6 évi
végeleges iparlizési ado és folyd évre addelbleg Osszegét (ezt 2 részletben lehet befizetni, marcius
15. és szeptember 15.). A fizetési meghagyas kipostazasa tértivevénnyel torténik

Adatszolgéltatasi kotelezettség all fenn a MAK felé augusztus 10.-ig.
Ha egy Uj véllalkozas indul, akkor az a vallalkozds adott évre csak addel6leget fizet

A kett6s konyvvitelt vezet6 véllalkozasoknak december 20-ig feltoltési kotelezettségiik van (akinek
a tdrsasdgi addban is van feldltése), nyilatkozni kell bevalldasban az el6z6 évrél. Ha nem tett eleget
a feltoltési kotelezettségnek, akkor mulasztasi birsag szabhatd ki.

Adders képességes listat nyomtatnak az ONKADO-bdl, mivel az adders képesség is befolyasolja,
hogy mekkora normativ tdmogatashoz jut az 6nkormanyzat.

A normativ tdmogatas julius 31-ig, oktéber 31-ig és december 31-ig valtoztathaté — lemondhaté
vagy igényelhetd, MAK felé formanyomtatvényt kell kitdlteni, amit a Kdzszolgalati Iroda normativ
tdmogatast kezel6 munkatarsainak adnak &t, akik tovabbitjdk a nyomtatvanyt a MAK felé.

Az Ugyfél egyedi kérelmet nydjthat be az ipar(izési add 6sszegének csokkentésére, ha mar latja,
hogy adott évben a tervezetnél kevesebb lesz a jovedelme, emiatt pedig ne kelljen akkora

addeldleget befizetni.

A kérelemre egyedi hatdrozat készil, amit a jegyz6 sajat hataskorben elbirdl és dont. A
hatdrozatot boritékoljak, tértivevénnyel egyitt postazzak.

Amennyiben a véllalkozonak mégis tobb lesz az iparlizési addja a vartnal, akkor ebben az esetben
birsag szabhatd ki.

e Az ado ellenéGrzése
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Ipar(izési ad¢ ellendrzése:

Az Ugyintéz6k a beérkez6 bevallasokbdl szlurépréba szerlien valasztjak ki megvizsgalandé
addbevallasokat

Az ligyintéz6k a Jegyz6 nevében megbizd levelet készitenek, valamint vizsgdlati programot,

Az Ugyintéz6k kiértesitik az Ugyfelet, hogy elkezd6dott az ellen6rzés, és mik azok a
dokumentumok (pl. EVA-s vallalkozads esetén: pénztarkdnyv, addbevallds; tarsas vallalkozas
esetén: beszamold), amiket bekérnek az ellenérzés lefolytatasahoz

Az egyeztetés az iroddban zajlik, atvételi elismervénnyel veszik at a dokumentumokat

Az lgyintézbk jegyz6konyvet készitenek a megallapitdsokrdl

A jegyz6konyvben tett megallapitdsok megbeszélésére behivjak az lgyfelet, vagy ha nem helyi
lakos, akkor elkiildik neki a jegyz6konyvet

A jegyz6konyv zdradékdban nyilatkozhat az Ggyfél, hogy egyetért-e a jegyz6kdnyvben
foglaltakkal vagy észrevételt tehet annak tartalmaval kapcsolatban. Az (gyfél az
észrevételezett jegyz6konyvet visszakiildi az Ggyben eljaré ligyintézének.

Az Ugyintézd elkésziti a hatarozatot, amit kikildenek az Ggyfélnek.

Az Ggyfél fellebbezése esetén Ujbdl megvizsgaljdk az esete és dontenek. Lehetséges dontés:
hatdrozat helyben hagyasa vagy felterjesztik véleménnyel egyltt masodfokra az
Allamigazgatasi Hivatalhoz a dokumentumokat. Az Allamigazgatasi Hivatal vagy helyben hagyja
a dontést, és megkiildi az Onkormanyzatnak a hatdrozatot, amit az Onkormanyzat kiild ki az
tgyfélnek, vagy Uj eljaras lefolytatasara kotelezi az Onkormanyzatot.

Ideiglenes ipar(zési add

Az ideiglenes ipar(izési ado mértéke 5 000 Ft/nap, épitSipari tevékenység esetében.

Altaldban azok az épitSipari tevékenységet folytatd vallalkozok fizetik ezt az addt, akiknek nincs a

székhelyik és a telephelylik Hevesen, de az itt folytatott tevékenységiik meghaladja a 30 napot.

Ezekrdl a vallalkozokrdl a Varoslizemeltetési Iroda munkatarsai szolgaltatnak adatot.

Az addcsoport munkatarsai a kapott adatok alapjan kildik ki az érintett vallalkozék szamdra a

bevallast, amit a vallalkozdk kitoltve visszaklldenek.

Az addécsoport munkatdrsai a beérkezett adébevallasokat feldolgozzak, és hatarozatot készitenek.

A hatarozatot kipostazzak, az ligyfél a hatarozat alapjan fizeti meg az adoét.
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e Egyéb onkormanyzati addk

o Term6fold bérbeaddsbdl szarmazo jévedelemadd
1995. évi CXVII. tv. (SZJA tv.) szabalyozza:

Illetékességi teriletén lév6 foldterilet bérbeaddsa utdan a bevétel 25%-nak bevallasa és
befizetése (csak annak kell fizetni, aki 5 évnél révidebb id6re adja bérbe)

Az adét az Onkormdnyzat sajat formanyomtatvanyén kell bevallani, a bevalldssal egy idében
kell az addt befizetni,

A befizetést ONKADO-ban konyvelik, kiilon szamldra térténik a befizetés.
Adatszolgaltatas MAK felé majusban torténik

e Talajterhelési dij

2003. évi LXXXIX tv. alapjan, helyi 6nkormanyzati rendelet szabdlyozza.

Azoknak kell fizetnie, akik a kiépitett szennyviz csatorndra nincsenek rakotve és szennyviz
elvezetést alkalmaznak.

Februdr 15-ig a helyi vizm(i adatot szolgaltat az el6z6 évi vizdij befizetésekrél, utca listdban
kiildi az Onkormanyzat részére papir alapon.

A kimutatas alapjan marcius elején kikildik a bevalldsokat.
Marcius 31-ig kell a bevallast visszakiildeni és a dijat befizetni.

Hatdrozat csak akkor késziil, ha egyedi kérelmet ad be az tgyfél, vagy ha a kedvezményeknek
és mentességeknek megfelel, és erre a kérelmet valamint az igazoldsokat beadta.

ONKADO-ban kényvelik a befizetéseket, 6sszel ellenérzik a bevalldsokat.
e Gépjarmi adéd
1991. évi LXXXII tv. szabdlyozza.

Januar 31-ig az NKH megkildi az adott évben az Ugyfelek tulajdondaban lévé gépjarmivek
adatait.

Az adatokat floppy lemezen kapjak, arrél toltik be az ONKADO-ba. Az addzét be kell
azonositani (név, lakcim, sziletési idd, gépjarm( adatok) — 1 hétig tart a rogzités.
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Minden hdénap 20-ig az NKH megkildi az el6z6 havi allapothoz képest a tulajdonos valtozasi
adatokat (Uj gépjarmd vasarlas, forgalombdl kivont és visszahelyezett gépjarmdivek).

Az lgyintéz6k az adatok alapjan elkészitik a hatarozatokat a hatdrozati mintak alkalmazdasaval
(figyelembe véve a gépjarmli fajtajat, a gépjarmivasarlast és eladast, az addosszeg valtozast, a
mozgaskorlatozottak tulajdonaban lévé gépjarmd valtozasokat (eladds, vasarlas).

Az igyintéz6k a hatarozatot kinyomtatjak

A havi valtozasokrél szintén hatdrozat késziil, kivetésként feldolgozzdk az ONKADO
rendszerben.

A fizetési hatdridé marcius 15. és szeptember 15., nincs kedvezmény ebben az adénemben.
Ellen6rzést nem végeznek az lgyintézok.

e Televizié Gzemben tartasi dij fizetési kotelezettség ellenbrzése

1996. évi I. torvény szabalyozza:

Azon vallalkozdsoknak kell megfizetni a dijat az allami addhatdsaghoz, akik vendéglatéd
egységeknél, boltoknal TV késziilékéket Gizemeltetnek.

APEH kiildi az adatokat, hogy mely vallalkozas fizet televizid lizembentartasi dijat.

Az ligyintéz6k megbizdlevéllel a helyszinen ellendrzik, hogy kinek kell fizetni. Az ellenGrzésrdl
jegyz6konyvet vesznek fel a helyszinen.

Ha valaki jogtalanul nem fizet az lizembentartasi dijat, akkor mulasztasi birsagot lehet kiszabni.
ONKADO-ban a mulasztasi birsag el8irasat kell régziteni. A birsag az dnkormanyzat bevétele.
Az ligyintéz6k hatarozatot készitenek, ezt az APEH is megkapja.

Adok moédjara torténd koztartozasok behajtasa

llyen koztartozas:

Magyar Allamkincstar (jogalap nélkil felvett ellatasok csaladi potlék, GYET, nevelési ellatasok
stb.)

Vizgazdalkodasi Tarsulatok (érdekeltségi dij hatralékok)
OMMF Munkalgyi FellgyelGség (munkavédelmi birsagok)
Foldhivatalok (igazgatasi szolgaltatasi dijak)

Mezei Orszolgalat (mez&6ri dij)
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e Viarosfenntartd Kft (szemétszallitasi dij)
e Vdarosgondozasi Zrt. egyéb varosokbdl (parkolasi birsagok)
e Renddrhatdsag (szabalysértési és helyszini birsagok, kozigazgatasi birsag)

e Onkormanyzat (a Jegyz8, mint szabalysértési hatdsag altal be nem fizetett birsagok, allam
altal megel6legezett gyerektartasi dijak)

® Birdsag (szabalysértési birsag)

A koztartozas addk mddjara torténd behajtdsdra vonatkozd megkeresés csak abban ez esetben
johet, ha a tartozas 0sszege eléri az 5 000 Ft-ot, helyszini birsag esetén pedig a 3 000 Ft-ot.

A megkeresés levélben érkezik a behajtdsra vonatkozé informacidkkal egydiitt.

Fenti tartozasokat ONKADO programban kell el&irni, szévegszerkesztSben a felszélitast megirni,
ezen kivil feladat az egyéb levelezések bonyolitdsa, mint visszaigazolasok a nyilvantartasba
vételrél valamint a behajtas eredményérdl értesités elkészitése és kikildése. Valamennyi iratot az
iratkezel6 rendszerben nyilvantartasba kell venni. A befizetett 6sszeg megfelel6 szamlaszamra
torténd atutalasa is feladat.

Kilén szamlan kezelik azokat a befizetéseket, amelyek sajat bevételként az Onkormanyzatnal
maradnak (helyszini birsag, szabalysértési birsag, kdzigazgatasi birsag 25%-a).

Kilén szdmldra megy az Osszes tobbi birsdg, innen tovabbitjdk a megkeres6é hatdsag vagy
intézmény felé a befolyt 6sszeget.

e Renddrségi szabalysértések
Megkeresés csak maganszemély esetében érkezik az Onkorményzathoz.
Az (igyintéz6 rogziti a tételt az ONKADO rendszerben.

Az ligyintéz6 szovegszerkeszt6vel megirja és kinyomtatja a felszolitast, mellékeli a csekket is, majd
boritékba teszi és kitolti a tértivevényt, postazasra el6késziti, és iktatja az iktatd rendszerben.

Az iktatdban kivezetik.
Ha az Uigyfél befizette a szabalysértési dijat, akkor azt lekdnyvelik az ONKADO rendszerben.

Az Ugyfél altal végrehajtott befizetésrdl irasban értesitik a kimutatd szervet. Az értesitést
szovegszerkesztGvel készitik és iktatjak az iktatd rendszerben.

Amennyiben az ugyfél nem fizeti be a szabalysértési dijat, akkor behajtasi folyamatot
kezdeményeznek az ligyfél ellen.
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A renddrségi szabalysértés behajtasara 30 nap all rendelkezésre, amennyiben ebbe nem férnek
bele, akkor értesitik a hatésagot, hogy kezdeményezték pl. a letiltast.

Amennyiben nem sikeril a behajtas, irdsban visszajeleznek a hatdsagnak, hogy nincs eredménye a
behajtdsi kisérletnek. Ezt megel6z6en nemleges foglaldsi jegyz6konyv felvenni, amit tovdbbitanak
a rendérhatdsdgnak, hogy kozérdekld munkavégzésre van lehetdség. Innen mar a birsagot kiszabd

hatésag kezeli a szabalysértési ligyet.

Helyszini birsagok esetén az elévilési id6 2 év. Ez id6 alatt toébb esetben kell préobalkozni a
behajtassal.

1.3.1.2.3 Hatésagi bizonyitvanyok kidllitasa

o Addigazolas

Kidllitdsanak leggyakoribb tartalma jelenleg meglévé 6nkormadnyzati addtartozas igazolasa, illetve
nullads igazol3s kiallitasa.

Az tgyfél formanyomtatvanyon igényli.

Az igazolas kiallitasaért eljarasi illetéket kell lerdni.

Az Ugyintézbk az igénylés alapjan hatarozatot hoznak (hatdsagi bizonyitvany).

e Ado6-és értékbizonyitvany

Az ligyfél kozponti formanyomtatvanyon tudja igényelni (2 példanyban kell kitolteni)

A helyszinen készitik az Ugyintéz6k, az ingatlanrdl kell értékelést késziteni (a bizonyitvany
kidllitasa illetékmentes a hagyatéki eljardshoz, birdsagi végrehajtashoz, gyamhatdsag
megkereséséhez, illetékkoteles a pénzintézeti hitelfelvételhez)

A befolyt 6sszeget a MAV-nak kell tovabbutalni negyedévente

e Vagyonigazoldsok

Formanyomtatvany kitoltése alapjan rendéri szervezetek kérik az irodatol.

1.3.1.2.4 Pénzforgalmi szamlavezetések

Epitményadd szamla
Magdanszemélyek kommunalis adé szamla
Idegenforgalmi add szamla

Ipar(izési add szamla

LA A

Termd&fold bérbeadasbodl szarmazé jovedelemadd szamla
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6
7
8.
9

10.
11.
12.
13.
14.

1.3.1.

GépjarmUado szamla
Talajterhelési dij szamla
Luxusadd szamla

Potlék szamla

Birsag szamla

Eljarasi illeték szamla
Egyéb szdmla

Idegen szamla

Vizi kdzmi szamla

2.5 Tdmogato szoftverek

e  ONKADO program - az addk nyilvantartasara szolgal

e DoQ - elektronikus kdzponti iktaté rendszer

e Microsoft Office alkalmazasok

1.4 Varosiizemeltetési és Varosrendészeti Iroda
Vezet6je: Domjan Rébert irodavezet§

Az iroda feladatai az SZMSZ alapjan:

"27. § (1) A KépviselS-testiilet és a bizottsagok tevékenységének segitése:

A képviselG-testilet és a bizottsdgok elé kerll telepililés és terlletfejlesztésre,
kornyezetvédelemre, idegenforgalomra, beruhdzasra, fejlesztésre, felujitasra,
vagyonhasznositdsra, gazdasagi tdrsasdgok, alapitvanyok alapitdsara, piacok és vasarok
rendjére, a lakdsgazdalkodasra vonatkozd elGterjesztések elkészitése, ilyen jellegli dontések
végrehajtdsa.

A Varoslizemeltetési és Varosfejlesztési Bizottsag és a Kornyezetvédelmi Bizottsag munkajanak
segitése, adminisztracids feladatainak biztositasa.

(2) Jogszabaly felhatalmazasa alapjan:

Kozrem(ikodik az dnkormdnyzat ciklus programjanak, éves koltségvetésének, a végrehajtasardl
sz016 beszdmoldnak az elkészitésében.

Gondoskodik az dnkormdnyzat gazddlkodasaval kapcsolatos fejlesztési, beruhazasi, vallalkozasi
dontések szakmai el6készitésérdl és végrehajtasardl.

A cimzett és céltamogatdsokkal kapcsolatos, valamint a sajat forrasbdl megvaldsuld
fejlesztésekkel, beruhazasokkal, rekonstrukcidkkal és feldjitasokkal kapcsolatos miiszaki
el6készits és ellenGrzési, koltséggazdalkodasi koordinacids feladatok ellatasa.

Javaslatot tesz a tdrgyévi koltségvetésben a fejlesztési, beruhdzasi, felljitdsi feladatokra,
vagyongazdalkodasi irdnyelvekre, valamint az év végi pénzmaradvany felosztasara.

77



Heves Varos Onkormdanyzat Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
struktdrajanak jellemzése

o Teleplilésfejlesztési és telepllésrendezési tervek feliilvizsgalatanak, mddositasanak dontésre
torténd el6készitése.

e Biztositja a lakas és helyiségbérlettel, lakdscélu tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsat.
o Ellatja a mez66rok szakmai felligyeletét, irdnyitja tevékenységiket.
o Kozterilet-fellgyelet mikodtetése

(3) A jegyz6 hatosagi feladatai korében az iroda az aldbbi Ggycsoportokban jelentkezé feladatokat
latja el:

e Tavkozlés

e |obogdzas

e Egyéb ingatlan és vagyoni lGigyek

e Bdanyaszat

e Villamos-energia

e Gazenergia

e Egyéb energia

e Vaddaszat

e |evegGtisztasag

® 7aj- és rezgésvédelem

e Hulladékgazdalkodas

e Altaldnos kérnyezetvédelmi feladatok
e Hatdsagi armegallapitas

e Kozteriileti rend és tisztasag védelme
e Vizigyi feladatok

e Szabalysértés

e birtokvédelem

(4) Az iroda tevékenységi korében biztositja az AVE-Varosfenntartd Kft. szakmai felligyeletét.
(5) Feladatkorét érintéen egyiittmiikddik a Hevesi Onkormanyzati Vagyonkezels Kft-vel.
(6) Az iroda altat ellatando feladatok részletes felsorolasat a Hataskori Jegyzék tartalmazza"

Az irodavezet6i munkakoér f6 tartalma, ellatandd feladatok, valamint a mindségbiztositasi
rendszerben elldtandd feladatok:

e Gondoskodik a szervezeti egységen belili munka megszervezésérél, amelynek soran biztositja a
kiadott feladatok hataridére torténé szakszerl és torvényes végrehajtasat. A testileti munka
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hatékonysaga érdekében részt vesz a képvisel6- testiilet és az iroda szakmai tevékenységébe
tartozd napirendeket targyald bizottsagi Giléseken.

e Gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsag munkajanak szakmai és tgyviteli
el6készitésérdl, koordinaldsardl és végrehajtasarol.

e Elkésziti az altala irdnyitott szervezeti egység dolgozdinak munkakori leirdsat.

e Sziikség szerint egyluttm(ikodik a tars szervezeti egységek vezetGivel a tevékenységiiket érinté
kérdésekben.

e Feladata még az irodara érkezett iratok szétosztasa, beosztott altal végzett munka ellenérzése,
aldirasra kerll6 iratok szignézasa, megrendelések kibocsatdsa, szamldk ellenjegyzése,
utalvdnyozds a pénzligyi szabdlyzatnak megfelelGen.

® Szabadsag kiadasara javaslatot tesz.
e Sziikség szerint az iranyitott szervezeti egység dolgozéi részére munkamegbeszélést tart.

e Szervezeti egység nevében kiadmanyozasi joga van.

,,,,,,

------

minGségligyi megbizottnak

1.4.1 Csoportok

1.4.1.1 Varosiizemeltetési csoport
Létszam: 5 f6

1.4.1.1.1 Szabalysértési tgyek folyamata

Szabdlysértési eljarasok alapja a Szabdlysértési tv. és a kapcsolddd kormanyrendeletek.

Az ligyintézési hatdrid6 30 nap, fiatalkordak esetében 15 nap.

A lakéhely alapozza meg az illetékességet.

Az ligyintéz6nek kiadmanyozasi jogkore van, sajat hataskorben dont és hoz hatdrozatot az eljardsban.
e Feljelentés beérkezése

Szabdlysértési eljaras feljelentés alapjan indul. A feljelentéseket kezdeményezhetik a rendéri
szervek, a kozterilet feligyel6k, mez66rok és allampolgarok.

A feljelentések az iktatast kovetSen, az iktatasi folyamat alapjan jutnak el az Ggyintéz6hoz.
e Bizonyitasi eljaras lefolytatasa

Az Ugyintéz6 megvizsgalja, hogy a feljelentésben van-e ellentmondas, és sziikséges-e tanu vagy
szakért6 meghallgatasa.
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Amennyiben szilikséges, az lgyintéz6 irdasban kéri a szakért6 allasfoglaldsat és beidézi a tanut
meghallgatasra.

Amennyiben a tand nem jelenik meg, el6vezettethets, ebben az esetben a vezet6 lgyész
jovdhagydsara van sziikség, amelyet az lgyintéz6 postai levelezés Utjan kér meg, még azel6tt,

hogy a rendGrségnek kikiildené az el6vezetéshez szitkséges dokumentumokat és kérelmet.

Bizonyos esetekben hataskor hidnya miatt a renddérségre vissza kell kildeni a feljelentést, ha
mindsitd koridlmény miatt blincselekménynek mingsiil a feljelentés targya.

e Hatarozat kiallitasa

A szakért6(k) és tanu(k) meghallgatasat kdvet6en az lgyintéz6 meghozza a dontést, és elkésziti a
hatarozatot.

Az lgyintéz6 megkuldi a hatdrozatot az ligyben érintettek részére.

Amennyiben megsziinteté hatarozatot allit ki (pl. elkdvets személye nem allapithatd meg), akkor
az ligyintéz6 megkildi az illetékes ligyészségnek az ligyiratot, torvényességi ellen6rzés miatt.

e Fellebbezés

A hatarozat kikildését és atvételét kovetSen az eljards ala vont személy kifogassal élhet,
fellebbezhet a dontés ellen, abban az esetben az illetékes birdsag jar el.

e Jogerdre emelkedés

Amennyiben nem él kifogdssal az eljaras ald vont személy, a hatdrozat az atvételt kovetd 15.
napon jogerGre emelkedik.

e Végrehajtas

A hatarozatban szerepl6 szankcid lehet figyelmeztetés, de altaldban pénzbirsagot allapit meg az
Ggyintéz6.

Amennyiben az eljaras ald vont személy 30 napon belill nem fizeti be a kiszabott pénzbirsagot,

helyi adok mddjara behajthaté. Ebben az esetben a Pénzligyi iroda addcsoportja az illetékes.

Amennyiben nem rendelkezik lefoglalhatd vagyontdrggyal sem, akkor kozérdek( munkdra
kotelezhetd, ebben az esetben a Varoslizemeltetési iroda az illetékes.

Amennyiben az eljards ala vont személy nem jarul hozza és jogszabdly lehetévé teszi, akkor az
lgyintéz6 megkuldi a hatarozatot az illetékes birdsagnak, és kéri, hogy elzarasra véltoztassa at a
szankciot.
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e Adatszolgdltatas
Evente egy alkalommal adatszolgaltatdsi kotelezettsége van a hivatalnak az Allamigazgatasi
Hivatal felé, az Ugyintézd statisztikai adatokat kild a szabdlysértési Ugyekrél elektronikus

formaban és papir alapon egyarant.

A renddrség a fegyverhaszndlattal kapcsolatos szabdlysértések listdjat kéri, amelyet papir alapon
juttat el az Ggyintéz6 a részikre.

1.4.1.1.2 Beruhdzéasokkal, felujitasokkal kapcsolatos feladatok

e Beruhazasok lebonyolitasi folyamata
Beruhdzdsok és épitési kivitelezéssel kapcsolatos munkak teljes korl bonyolitasat végzi az iroda.
e Palyazati anyagok Osszedllitasa, palyazat benyujtasa

A nagy érték(i beruhazasokat az éves koltségvetés nem fedezi, ezért a hidnyzd Gsszeget
palyazatok Utjan prébalja potolni a hivatal.

A palyazati kiirdsokat folyamatosan nyomon kovetik az Ugyintéz6k, és amennyiben van
lehetdsége a hivatalnak palydzatot benyujtani, az iroda el6terjesztést készit, amelyet el6bb a

bizottsagi tGlésre, majd képvisels- testiilet elé kerl, ahol eldontik, hogy adnak-e be pdlyazatot.

A képviselS-testiileti dontést kovetGen a Varoslizemeltetési iroda feladata a pdlyazati anyagok
Osszeallitasa.

Az Unids palyazatok elkészitésére a hivatal megbizasi szerz6dés keretében egy palyazatird cég
munkdjat veszi igénybe. Ebben az esetben az Ugyintézéknek az adatszolgdltatasban kell

kozrem(ikodnie.

A decentralizalt palydzatok esetén a palydzatok Osszedllitasat az iroda végzi 20 M Ft
értékhatarig.

e Arajanlatkérés, kdozbeszerzési eljaras kiirdsa

Nyertes palyazat leadasa esetén kezd6dik meg a beruhazas.

A beruhdzas az 6sszegtdl figgben lehet kdzbeszerzés koteles is.

Kozbeszerzési eljardsok bonyolitdsat megbizdsi szerz6dés alapjan végzi kilsé szakért. Az

lgyintéz6 napi szintl kapcsolatban all vele, megadja a sziikséges informacidkat, és 6sszeallitja
a szakmai részt. A szerz6dés megkotéséhez jogdsz segitségét veszi igénybe az iroda.
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Egyéb esetekben a Varoslzemeltetési iroda drajanlatot kér be legaldabb 3 valasztott
vallalkozétol.

Az arajanlatok beérkezését kovetSen az ligyintézd el6késziti azokat bizottsagi majd képvisels-
testileti dontésre. A kivalasztasrol értesiti az ajanlat adot.

o SzerzGdéskotés

A kozbeszerzési eljaras nyertesével, illetve a kivalasztott ajanlattevével a hivatal szerz6dést kot
a beruhazas kivitelezésére.

A szerz8dés elkészitéséhez jogdsz segitségét veszi igénybe az iroda.

A szerz6dés egyik példanyat megkapja a Pénziigyi iroda, hogy a pénziigyi vonatkozasokat
kovetni és kezelni tudja.

o Kivitelezés
A kivitelezési munkdakat a szerz6déskotést kbvetéen kezdi meg a véllalkozoé.

A kivitelezés folyaman keletkezett szamldkat a Varosiizemeltetési iroda Ugyintéz6je gydijti,
teljesitésigazoltatja, és az utalvdnyozasi bizonylattal egy(itt dtadja a Pénzligyi irodanak.

e Ellen6rzés

A beruhdzas kivitelezésének ellenérzését a mdszaki ellenér végzi, akivel a hivatal megbizasi
szerz6dést kot.

A mdszaki ellenérrel a beruhazasért felelGs ligyintézd napi szintl kapcsolatban all.

e Lezaras, elszamolas

A beruhdzdsok befejezését kbvetben a végleges elszamoldst a Pénzligyi iroda kezeli.
e Sajat beruhazasok lebonyolitasi folyamata
A kisebb jellegli munkak bonyolitdsa sorolhatd ide, mint az 6nkormanyzat intézményeinek
feltjitdsa, utak karbantartdsa, feltjitdsa (pl. katyuzds), csapadék elvezet6 rendszerek
karbantartdsa.

Ezek a felujitasi munkak az éves koltségvetés terhére torténnek.

Az iroda a Heva Kft-t6l rendeli meg ezeket a kisebb munkakat, megrendelést készitenek, amelyre
megrendel6 minta all rendelkezésre.

82



Heves Varos Onkormdanyzat Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
struktdrajanak jellemzése

e Arajanlatkérés

Az ligyintéz6 arajanlatot kér be a HEVA Kft-t6l, azonban ha a HEVA Kft. nem rendelkezik
megfelel6 kapacitassal, mas vallalkozoktél kérnek ajanlatot. Az Ugyintéz6 elkésziti az
ajanlatkérést, és kiklildi az ajanlattevék részére.

Az ajanlatkéréseket lehet8ség szerint helyi vallalkozdk szamara kildik meg.

e Megrendelés

Az arajanlatok beérkezését kovetéen azok kozil az (gyintéz6 altaldban az 4arban
legkedvezGbbet valasztja ki, és elkésziti a megrendelést, amelyet postai Uton kikild a vallalkozé
részére.

e SzerzGdéskotés

A megrendelést a vallalkozé visszaigazolja, majd ezutdn a szerz6dés megkotése kovetkezik. A
szerz6déseket mar bevalt forma alapjan az lgyintézé késziti, nem vesz igénybe jogi segitséget.

e Kivitelezés

A szerzGdés alairasat kovetSen kezdédhet meg a kivitelezés.

o Ellenbrzés

A munkadk elvégzését az ligyintéz§ ellendrzi helyszini szemle sordn.
e Elszamolas

Az ellenGrzést kovetGen, ha a munka elvégzése a szerz6désnek megfeleléen tortént, a
vallalkozé kiallitja a teljesitésigazolast és a szamlat, amelyet a beruhazasért felelds lgyintéz6
jovahagy.

Ezutadn a Pénzligyi iroda kifizeti a szamla ellenértékét a vallalkozé részére.
e Beruhazasokhoz adott szakhatdsagi hozzajarulas

Kilsé beruhdzas, kozteriileten torténd beavatkozas esetén szakhatdsagi engedélyt, hozzajarulast
ad ki az Iroda.

Az eljaras kérelemre torténik, a nyomtatvanyokat az lgyfelek toltik ki, jellemz6en vizm( és gaz
kézmiivel kapcsolatban.

1.4.1.1.3 Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok

83



Heves Varos Onkormdanyzat Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
struktdrajanak jellemzése

a) Az iroda koézremikddik az &nkormdnyzat ciklus programjdnak, éves kéltségvetésének, a

végrehajtasardl szol6 beszamoldnak az elkészitésében

A koltségvetés tervezése két szempontbdl érinti a Varoslizemeltetési irodat.

Egyrészt az éves koltségvetés tervezéséhez az irodanak adatokat kell szolgdltatnia a Pénziigyi iroda
részére. Ezt megel6zi az irodan bellli tervezés arra vonatkozdan, hogy a kovetkezé évben milyen
valtozasok varhatok. A lehet6ségekhez képest prébaljak meghatarozni a kereteket.

A kozhasznl és kozcélu foglalkoztatast is meg kell tervezni, ennek keretében végzik a
parkfenntartdst, temet6fenntartdst, mert az erre felhasznalhaté keret altaldban kevesebb a
szlikségesnél.

A koltségvetés tervezés madsik része a beruhdzdsok tervezése, erre jelenleg nem all az iroda
rendelkezésére elegendd informacid és kapacitas, altaldban inkabb a felmeril6 lehet&ségeket lehet
kihaszndlni, mint a palyazatok. A beruhazasok a tobb éven athuzodd feladatokat, nagyobb
projekteket takarjak, mint pl. 3 éves varosfejlesztés, sportcsarnok épités.

b) Az iroda javaslatot tesz a targyévi koltségvetésben a fejlesztési, beruhazasi, feldjitasi feladatokra,

vagyongazdalkodasi irdnyelvekre, valamint az év végi pénzmaradvany felosztasara

Az 6nkormdnyzat ingatlanai feletti tulajdonosi jogok gyakorlasat a Képvisel6testilet latja el, az iroda
végzi a nyilvantartasok vezetését, a dontés el6készitéseket, illetve a végrehajtasokat.

A kisebb beruhazasokra az iroda tesz javaslatot, bizonyos fejlesztéseket a HEVA Kft. végez, pl. a
bérlakdsok bérbeaddsat, karbantartdsat. Az ezzel kapcsolatos informacidkat a Kft. szolgaltatja az

irodanak.

Vagyongazddlkodast érint6 lgyekben, mint pl. az Ures ingatlanok esetén, javaslatot tesz az iroda
annak bérbeadasara vagy elidegenitésére.

1.4.1.1.4 KépviselGtestilet és Bizottsagok feladatainak elGkészitése, elGterjesztések elkészitése

Az iroda altaldban a kovetkez6 ellatandd feladatokbdl adoddan készit el6terjesztéseket:

beruhazasok, felujitasok,

e ingatlanok hasznositasa, elidegenitése,
e lakascélu tdmogatas,

o vizdij,

o szemétszallitas,

o kozlekedési dijak,

® (Ut a munkdba programban részvétel,
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e helyi rendeletek megalkotasa — piac és vasartartds, kozfoglalkoztatds rendelete, temetd
mikodtetése,

® jogszabdlybdl adddd egyéb feladatok.

e Rendeletek médositasi javaslat elGkészitése

Az 6nkormdnyzati vagyon, illetve az 6nkormdnyzat tulajdondban lévé ingatlanokkal kapcsolatos
helyi rendeletek mddositasanak el6készitése az iroda feladata. Ennek keretén beliil a kodifikalast
végzik, az egységes szerkezetbe foglalds mar a Jegyz4i iroda feladata.

o A bizottsagok munkajaban kdozrem(kodés

Az irodahoz tartozé bizottsdgok, mint Varosizemeltetési és Varosrendészeti Bizottsag,
Kérnyezetvédelmi Bizottsdg adminisztraciés feladatainak ellatasa (jegyz6konyvvezetés,
el6terjesztés el6készitése), illetve szakmai felligyeletének ellatasa a feladat.

1.4.1.1.5 Egyéb feladatok ellatasa

e SzerzGdésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok

Az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 dsszes ingatlannal kapcsolatos szerz8dés és dokumentum
elkészitése, illetve annak moddositasa az iroda feladata. Ezek ellenérzése a Pénziigyi iroddval
egyuttmikodésben torténik.

A dokumentumokat ligyvéd ellenjegyzi.
e Kamatmentes lakascélu kodlcsonnel kapcsolatos feladatok

Az o6nkormanyzat félévente biztosit palyazati lehet6séget kamatmentes lakascélu kolcson
felvételére.

A kolcsonokkel kapcsolatos 6sszes adminisztracios feladatot az iroda latja el, tébbek kozott a
kolcsonok kovetését is.

Amennyiben az ligyfél nem fizeti meg id6ben a kolcson esedékes Gsszegét, akkor az lgyintézd
végrehaijtasi eljards kezdeményez, amelyet a végrehajtdéval kozosen kdvetnek.

e Adatszolgaltatds

Az iroda koteles adatot szolgdltatni a kbvetkezd nyilvantartasok felé:

e azingatlan vagyonrdl az Allamkincstarnak,

e a KSH felé — a bérbe adott, onkormanyzati tulajdonu lakasokrél évente egyszer
nyomtatvanyként, papir alapon

e a KSH felé - a kozigazgatasi terilletvaltozasrdl (belterilet, kilterllet atsorolas), évente
egyszer, papir alapon
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e a KSH felé - csatorndzottsagrél, koztisztasdgrdl, hulladékrél - elektronikusan kildik,
gyakorisaga valtozd, évente legalabb egyszer

e a KSH felé - termé&foldekkel és gylimolcsésokkel kapcsolatos nyilvantartas

e Foldrajzi nevek nyilvantartasa

Az iroda gondoskodik a foldrajzi nevek nyilvantartasardl, és azok kdzzétételérdl. Ide tartoznak az
utca elnevezések, hazszdmozasok.

Az lgyfél kérelmére igazolast ad ki a hivatal arrdl, hogy a nyilvantartasban milyen lakcimen van
bejegyezve az ligyfél.

o Terlletfejlesztési, teriiletrendezési feladatok
Ide tartoznak a varosrehabilitacids és varosrendezési feladatok, amelyet az Epitési osztallyal
kozosen latnak el. Ennek érdekében rendszeresen megbeszéléseket tartanak, ahol az

Onkormanyzaton kiviili érintettek is részt vesznek.

e Villamos energia, gazenergia felhasznalasa

/////

koziizemi szamlak egyeztetése, beleértve az Onkormanyzat intézményeinek szamlait is.

Az intézmények az irodanak jelzik, ha problémajuk adddik a szamlakkal kapcsolatban, ez esetben
az ligyintéz6 intézkedik.

o Kozlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa

Az iroda feladata a kozlekedéssel kapcsolatban a forgalom technikdk, tablak cseréje,
karbantartdsa, az utak irdanydnak meghatarozasa, a parkoldsok tiltasa, parkoldk létrehozasa.

Ezekrdl elGterjesztést készitenek, amelyrél a képvisel6- testiilet hataroz.

o Személyszallitasi kdzszolgdltatassal kapcsolatos feladatok

A helyi buszjaratokat szerz6déses vallalkozé izemelteti.

Az iroda feladata, hogy javaslatot tegyen a menetrendre, amelyet a lakossagi igényekbdl
gylijtenek Ossze. A lakossagi igények irasban vagy telefonon érkeznek, ezeket egy sajat

nyilvantartdsban rogziti az Ggyintézd, amit a javaslathoz felhasznal.

o Kozérdek(i védekezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa
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Kdzérdek(i védekezés a parlagfiiirtasra vonatkozik, ennek keretében az Onkormanyzat barkinek a
teriletén elvégezheti engedély nélkiil a kaszalast. Az észrevételt a kdzterilet felligyelSk teszik, és
végzik el a feladatot.

Az eljards koltségeit behaijtjak az tigyféltdl.

e Altalanos kdrnyezetvédelmi feladatok

Altaldnos kornyezetvédelemi feladatok kozé tartozik pl. az illegédlis hulladéklerakék
megsziintetése, vagy hulladéklerakd kijelolése.

A bejelentés a mez66roktdl, kdzterilet fellgyel6ktél vagy az tgyfelektél érkezik.
Errél jegyz6konyvet vesz fel az Gigyintézd, és eljar az Ggyben.

e Zaj-, és rezgésvédelem

A jegyz0 a kijelolt els6foku zaj- és rezgésvédelmi hatdsag.

Az lgyfél kérelmezi pl. diszkd Gzemeltetését vagy rally versenyek engedélyezését.

Az iroda feladata szakhatdsagi engedély kiadasa, miutan rendelkezésére all a dontéshez sziikséges
informdcid.

e levegd-tisztasagi védelem

Altaldban lakossagi bejelentés érkezik a hivatalba, amelyrél jegyzkdnyvet vesz fel az ligyintézé,
majd - ha sziikséges - helyszini szemlét tart, hogy meggy6z6djon a bejelentés valddisagardl.

Amennyiben van alapja a bejelentésnek, az tigyfél feljelentést tehet, ennek megfeleléen jar el az
Ggyintézé.

e Kozhasznu, kdzcélu foglalkoztatas szervezése

A kdzcéll foglalkoztatas az Ut a munkaba program keretében valésul meg.

A kozfoglalkoztatasi terv elkészitése minden évben az iroda feladata, év elején készil el, a
munkaligyi kdzponttal egyeztetve, mert fontos, hogy milyen az dsszetétele a munkanélkilieknek
(pl. végzettség, kor és nem szerint).

Minimum 90 napig kell foglalkoztatni a programban részt vevéket.

Az iroda palyazat utjan kapott 4 f6t (1 éves szerz6déssel marciusig), akik programkoordinatorként
dolgoznak, a terv alapjan a munka irdnyitdsa, és az adminisztrativ feladatok ellatasa a feladatuk.
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A gyakorlatban jelenleg 4 f6 adminisztratorral és 10 f6 ellenérrel, tobb mint 600 embert
foglalkoztatnak, de nem egyszerre, kb. 100- 150 f6t egy idSben.

1.4.1.1.6 Foldmlivelésiigyi feladatok

e MezG66ri szolgdlattal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az iroda nyilvantartdst vezet arrél, hogy ki hasznalja a féldeket.

Az ligyfél két félévre osztva fizetheti meg a foldhaszndlati dijat.

A szamlat évente egyszer allitja ki az iroda az tgyfél részére, amelyet postan megkildenek neki.

A szamlazott Osszeget a nyilvantartas alapjan szamolja ki az lgyintéz6, és kidllitja a szamlat a
SALDO pénziigyi programbdl.

A nyilvantartdshoz sziikséges adatokat a foldhivatal kildi meg, ez alapjan vezeti at az ligyintéz6 az
adatvaltozasokat.

e Hulladékgazdalkodas

Helyi rendelet szabdlyozza a szilard hulladékra igényelheté kedvezmények mértékét és azok
megdllapitasara vonatkozo szabalyokat.

Az lgyfél kérelmezheti a kedvezményt, az tigyintéz6 elbirdlja a kérelmet, és kidllitja a hatarozatot.
A hatarozatot postan elkiildi a szolgaltatonak, aki ez alapjan szamlaz az ligyfélnek.

A szamlat negyedévenként allitja ki a szolgaltatd, ezért a kedvezmény Osszegét is negyedévre
allapitja meg az tgyintézé.

o Mez6gazdasagi ligyek

Engedélyhez kotott mezGgazdasdgi tevékenység a gylimolcsos telepitése, amelyet az lgyfél
kérelmez.

A kérelem mellé szakértGi tanulmany csatolasa szlikséges, ezt az Ggyfél készitteti el.
A fold alapu tdmogatasok lgyintézése is az iroda feladata. A tdmogatds az Onkormanyzat altal
hasznalt teriiletre terjed ki, amelyet nem adtak bérbe, és igényelt ra az Onkormanyzat

tdmogatast.

A méhészek nyilvantartasat is az iroda kezeli, a méhészek bejelentése alapjan. Az iroda értesiti a
méhészeket, ha valaki bejelenti névényvédé szer hasznalatat.
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1.4.1.2 Varosrendészeti csoport
Létszam: 3+2 f6

1.4.1.2.1 Kozterilet-feligyelet feladatai
A kozterilet-feligyel6k a napi litemezés szerint a varos kiloénb6z6 teriiletein teljesitenek szolgdlatot.
Amennyiben észrevételiik van, jegyz6koényvet vesznek fel, amelybdl iktatds utdn lgyirat keletkezik.

Kimenetele lehet, hogy a kozterilet-felligyel6 megallapodast kot az Ulgyféllel a jogszer( alapot
helyreallitdsarél, ha nem sikeril, akkor szabalysértési eljarast kezdeményez.

Szliksége esetén a kozterilet-feliigyel6k feladata helyszini szemle megtartdsa, és jegyzkonyv
felvétele.

Fakivagdsi engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa is a kozteriilet- felligyel6kho6z tartozik:
Az lgyfél kérelmet nyujt be, ha fat szeretne kivagni.
Errél szakvéleményt kérnek be, majd intézkednek a fa kivagdsaral.

Feladat még az dnkormdnyzati fasorok ritkitasa, fakivagas, kapcsolattartds az erdészeti szolgalattal.
Ehhez engedélyt kell kérnie az Onkormanyzatnak az erdészettél.

1.4.1.2.2 Mez66rok feladatai

A mez66rok kozalkalmazottak, a feligyeletet a polgdarmester gyakorolja, a szakmai felligyeletet az
irodavezetd latja el.

A mezG66ri szolgdlatot a foldhasznalatbdl befolyd pénzbdl finanszirozza a Hivatal.

Adatszolgdltatdsi kotelezettsége van a Hivatalnak az FVM felé arrdl, hogy hdny fével lzemel a
szolgdlat. AZ FVM ez alapjan finansziroz, a lehivast a Pénzligyi irodaval k6zosen intézik.

A mez66rokkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat az iroda lgyintézdje végzi.

A mez66rok feladatuk elldtdsa sordn jarjak a foldeket, és ha olyan esemény torténik, amely a
hatdskorikbe tartozik, akkor intézkednek, a helyi szabalyzat szerint, illetve bejelentésre is eljarnak.

A munkanapldba jegyzik fel a naponta bejart teriileteket és az eseményeket.

1.5 Polgarmesteri Iroda
VezetGje: dr. Balazs Eva irodavezetd

Az iroda feladatai az SZMSZ alapjan:
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"26.

§ (1) Az Iroda altalanos feladatai:

A Polgarmester feladatkdrébe tartozd és altala meghatdrozott - a telepiilés, kistérség
szempontjabdl a fejlédést elGsegité - kiemelt célok, megbizatdsok korszerl és hatékony
végrehajtasanak elésegitése.

Az Unids, orszagos, (szaktarcai szint) regiondlis, megyei, kistérségi palydzati lehetGségek
figyelemmel kisérése és eredményes palydzatok készitésének felligyelete;

A KépviselS-testilet és a Polgarmester munkdjanak targyszer( és objektiv média megjelenitése;

(2) Az Iroda szakmai feladatai:

Onkormanyzat és hivatala m(ikédési feltételeinek biztositdsa, a hivatal fenntartdsival és
m(ikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsa

Portai szolgdlat, hivatalsegéd, hivatali gépkocsivezets tevékenységének iranyitdsa

Kozrem(ikodés a hivatali konyha mikodtetésében (technikai feltételek biztositasa, dolgozdk
tevékenységének iranyitasa),

Hivatal kisérték értékd targyi eszkdzeinek, anyag,- és fogydeszkoz készleteinek nyilvantartdsa,

Az o6nkormanyzat protokolldris és sajté Ugyeinek intézése, média kapcsolatok koordinalasa,
hirdetések megjelentetése, honlaphoz informacié biztositasa,

Az 6nkormanyzat nemzetkozi kapcsolataival 6sszefliggé feladatok (nemzetkozi kapcsolatfelvétel
el6készitése, delegaciok latogatasanak elGkészitése, programok szervezése, levelezés);

A valasztott tisztségvisel6k munkdjanak segitése programjaik szervezése, levelezésik
bonyolitasa;

Az onkormanyzat altal alapitott kitlintetések adomanyozasanak elGkészitése, azok ataddsanak
szervezése;

Az O6nkormanyzati szovetségek munkdjaba torténé fokozatos és aktiv bekapcsolddas, a
hatékonyabb munkavégzés elémozditasa érdekében;

Koordindlé és segité egylttm(ikodés a telepilésen mikods civil szervezetekkel, a ,Civil
kerekasztal” mikodésének segitése,

kozrem(kodés a telepilés hosszi tavu turisztikai-idegenforgalmi fejlesztési koncepcidja
megvaldsitasanak koordinalasaban,

kézrem(ikddés a Cigany Kisebbségi Onkorményzattal térténd egyiittm(ikddés el6segitésében

(3) A polgarmesteri tisztséghez kot6d6

polgari védelemmel-, katasztrofavédelemmel-, honvédelemmel,
a gazdasagi kamarakkal-; lobbytevékenységgel,

orszagos-, agazati-, regionalis-, teriileti érdekegyeztetéssel, teriletfejlesztéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasa.
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(4) Az iroda szakmai feladatkorébe foglalt 6sszes Gigykdrben az adminisztracids, Ggyviteli, iratkezelési
tevékenység ellatdsa"

1.5.1 Csoportok

sz

1.5.1.1 Pénziigyi iigyintéz6-Gondnok
1.5.1.1.1 Polgarmesteri Hivatal zavartalan m(ikodésének, lizemeltetésének biztositasa

e Kozlizemi szerz6dések aktualizalasa
A Hivatal m(ikodését biztosité szolgaltatdkkal kotott szerz6dések kezelése, aktualizaldsa.
e Kapcsolattartds szolgaltatdkkal

Kapcsolattartas az irodahaz m(ikodését biztositd szolgaltatok képviselGivel (pl. gaz, elektromos
aram, viz, szemétszallitas, riasztérendszer, stb.)

e Tarshatdsagok altal elGirt fellilvizsgalatok bonyolitasa

Tarshatdsagok altal elGirt felllvizsgalatokkal és ellenGrzésekkel (pl. érintésvédelmi, villdmvédelmi
fellilvizsgalat) kapcsolatos szervezési feladatok ellatdsa:

e kapcsolatfelvétel

o felllvizsgalat/ellendrzés id6pontjanak meghatarozasa

o felllvizsgalat/ellendrzés lebonyolitasanak Hivatal oldalardl torténé tamogatasa
e Technikai eszk6zdk biztositasa

A Hivatalban hasznalt, illetve a Hivatal zavartalan m(ikodését biztositd technikai berendezések,
rendszerek rendelkezésre allasanak biztositasa soran a kovetkezd teendék vannak:

e Nyomtatdk és fénymasoldk: A hivatal nyomatonként (izemeltetési dijat fizet a kovetkez§
konstrukciéban: 2009. aprilisdtdl negyedév elsé két hdnapjdban atalanyt fizetnek,, majd
negyedévente a leolvasott szdmlaldallasokat lejelentik és a negyedéves szamlazaskor mar a
ténylegesen felhasznalt nyomatok mennyisége keriil szamlazasra. A gondnok feladata a papir
beszerzése.

e Tlzoltd készulék: ajanlatkérés lebonyolitasa, féléves fellilvizsgalat végzésének szervezése.

o Lift: haromféle felligyelet vizsgalja, havonta, negyedévente, félévente kell bevizsgalni, errdl
kiilon szerz6dések vannak. Esetleges javitds lebonyolitdsa a feladat.

e  F(ités: felllvizsgalatok, ellenGrzések negyedéves lebonyolitasa, évente megujuld szerzédés
alapjan. Ha nagyobb 0Osszegl javitdsra van sziikség, akkor a megrendelés irdsban torténik, és
iktatasra keriil a kapcsolddd dokumentumokkal egytt.

e Mobiltelefon: Az Onkormanyzatnal m(kddik mobilflotta (Onkormanyzatnak, intézményeinek,
Képvisel6 Testlleti tagoknak, kiils6 bizottsagi tagoknak). A telefonszamla brutté 2 200 Ft feletti
Osszegét ki kell szamlazni, amir6l minden hénapban levelet kiildenek, a részletez6t mellékelve. A
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Hivatal dolgozéinak is el kell juttatni a szamlajukat, mert nekik a maganbeszélgetéseiket jegyzGi
utasitds alapjan kell megfizetnilik, amit a dolgozdk jeldlnek be a részletezdn, és szamolnak ki.

e Vezetékes telefon: a hivatalban telefonk6zpont mikddik, amelyre karbantartasi szerz6dést
kotott a hivatal. A munkatdrs kap két kédot, ezekkel tudja a hivasokat lebonyolitani, az egyik
kdéddal a maganhivasokat kezdeményezheti, amelyeket a telefon kiilon gydijt, igy lekérdezhetd.

1.5.1.1.2 A Varoshdza technikai személyzetének iranyitasa és munkajuk felligyelete

A technikai személyzet tagjai: portds, hivatalsegéd (karbantartdi, f(it6i tevékenységet is ellat),
gépkocsivezetd és a 4 f6 konyhai dolgozé.

Amennyiben a karbantartasi feladatokat a hivatalsegéd nem tudja elvégezni, akkor a HEVA Kft-t
bizzak meg. A gondnok megrendel6t ir, és tovabbitja a Kft. részére. A kisebb bevasarlasokat, a
kiildemények kézbesitést, a hivatalsegéd végzi, emellett elhozza a postara érkez6 kildeményeket,
ezutan 8.15-re ér be a hivatalba. Feladat még a szdmlakivonatot elhozni a bankbdl, elkisérni a
pénzfelveviket és kézbesiteni a testiileti anyagokat.

A konyhai dolgozdk és a haz takaritasat végz6 kiilsds takaritdk feliigyelete is feladat.

A technikai dolgozok szabadsagoldsat és a helyettesitéseket a gondnok szervezi.

1.5.1.1.3 Beruhdzdssal kapcsolatos arajanlatok bekérése

Nagyobb 6sszegli beruhazasoknal a min6ségbiztositasi szabdlyzat alapjan a gondnoki feladatkorok
ellatasahoz kapcsoldddan a Hivatal nevében a gondnok tobb arajanlatot kér be.

Az ajanlati felhivas mUszaki tartalmanak meghatarozasdban a Vdarosiizemeltetési és Varosrendészeti
Iroda nyujt segitséget.

Az ajanlatok alapjan a Jegyz6 dont a gy6ztes ajanlattevérdl.

1.5.1.1.4 Ugyviteli feladatok ellatasa

e Targyaldtermek, iroddk szabad kapacitasanak kihasznaldsa, rendezvények szervezése

A gondnok tartja nyilvdn a hivatal éplletében igénybe vehet6 targyald termek (4 db)
id6beosztdsat. Ez a teremfoglaltsdg naptarban vald vezetését jelenti.

A targyaldkat a képviselGtestileti, bizottsdgi Ulésekre veszik igénybe, illetve tarshatdsagok
programjainak helyszine lehet.

e Hivatali konyha iranyitasa

A hivatali konyhaval kapcsolatban a gondnok feladata a kis érték(i konyhai eszk6z6k beszerzése,
és a nagyobb készletek beszerzésének koordinalasa, lebonyolitasa.
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o Képvisel6k ellatdsa

A képvisel6-testiileti tiléseken az italok, ételek biztositasa.

e Kulcsok, belépbkartyak kezelése

A gondnok feladata a kulcsok és belépdkartydk atadasa Uj munkatdrsaknak, illetve leaddsa
munkaviszony megsziintetésekor (a kartya egy zonas, nincs jogosultsaghoz és személyhez kétve).
Errél papir alapu dtadasi nyilvantartast vezet.

e Elhasznalddott bélyegz6k pdtlasa, nyilvantartasa

A Polgarmesteri Hivatal haszndlataban |év6 bélyegz6k kiadasa, beszerzése, podtlasa és
nyilvantartds vezetése a feladat.

e Napidij elszamoltatas

A nemzetkozi utazdsokhoz kapcsoléddan a napidij elszdmoltatdsa a pénzigyi osztaly felé levél
formatumban a gondnok feladata.

1.5.1.1.5 Kisértékd és fogyd eszkozok beszerzése, felhasznalasanak felligyelete

e Nyomtatvany, irodaszer beszerzése

A szervezeti egységek a hdnap elsé hétfGjéig leadjak az igényliket, a gondnoknak, aki 6sszesiti,
ellendrzi, elkésziti, majd leadja a beszallitonak a megrendelést, és a leszallitott tételeket atveszi.

A megrendelésekre nem kotott a hivatal keretszerzédést, ar alapjan valasztjak ki a beszallitot.

e Konyvek, folydiratok megrendelése, elosztasa, nyilvantartasa

Szépirodalmi kdnyveket ajandékozasi céllal vasarolnak, napilapokat jarat a Hivatal.

Magyar Kozlony és Bellgyi Kozlony jar a hivatalba, egy példanyt a jegyz6 kap meg, a masikaz a
gondnok, aki kdrbe adja a szervezeti egység vezetdi kozott, akik - ha fontos informacidt taldlnak
benne - a webjogtarban megtalaljak elektronikusan is a késGbbiekben.

e Leltarozas

A Szamviteli térvény elGirasa alapjan a kisértéki eszk6zok kétévente keriilnek leltarozasra, ritkan
van U] eszkOz beszerzés, amit nyilvantartasba is kell venni.

Leltdar december-januarban zajlik. Elhaszndlédott berendezéseket év végén selejtezik le.
Szobaleltart végeznek, Excelben tartjak nyilvan az eszkbzoket, az utanpdtlasi igényt is itt rogzitik,
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legfelijebb ezeket vehetik meg, fejlesztésre nincs lehetSség. Uj munkatars felvételekor az
eszkozoket biztositani kell szdmara.

1.5.1.2 Titkdrsdgi adminisztrdtor
1.5.1.2.1 Nem postai kiildemények kezelése

A nem postai Uton beérkez6 és kimen6 kildeményekkel kapcsolatos teendék:

Birdsagi csomag atvétele, érkeztetése.

Gyamhivatalbdl érkezé levelek atvétele, érkeztetése.

Bejové faxok atvétele, érkeztetése, iktatdsra tovabbitasa. Kimend faxok elkiildése és iktatdsa.

1.5.1.2.2 Polgarmester, jegyz6 és Polgarmesteri iroda-vezeté munkdjanak tdmogatdsa

e Iratkezelés

A polgarmester, a jegyz6 és az irodavezetd altal postdzasra, irattarozasra atadott iratok kezelése
(boritékolas, faxolds) a feladat.

e Szigndlas a DoQ rendszerben

Az iktatd altal érkeztetett és a jegyz6 altal kiszignalt iratok kiszigndlasa irodavezet6re a DoQ
rendszerben.

e Kiszigndlt iratok szétosztdsa irodaknak
Az iktatd altal érkeztetett és a jegyz6 altal kiszignalt iratok szétosztdsa az irodaknak.
e Kiadmanyozas el6készitésével kapcsolatos teendék ellatasa

Az iroddkban kiadmanyozdsra el6készitett iratok 6sszegylijtése és aldiratdsa a jegyzGvel vagy a
polgarmesterrel.

Excel alapu nyilvdntartds vezetése az atvett iratokrol.
e Hivatalos programok koordinalasa
A polgdrmester naptardnak vezetése és (gyféltaldlkozéd id6pontjanak egyeztetése a
polgarmesterrel. Az Ugyfelek személyesen illetve telefonon keresztil kérnek idépontot a
polgarmester fogadd napjaira.

e Dologiigények gylijtése és biztositdsa

A polgarmester, illetve a jegyz6 dologi igényeinek 6sszegyljtése és tovabbitdsa a gondnok felé.
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1.5.1.2.3 Recepcids, reprezentacids feladatok ellatasa

e Altaldnos tajékoztatas

Az adminisztrator fogadja a telefonos hivasokat, altalanos tajékoztatas ad az ligyfeleknek, illetve
ha ugy itéli meg kapcsolja tUgyintéz6hoz.

e Polgarmestert, Jegyz6t érint6 megkeresések kezelése

A polgarmesterhez beérkezé hivdsok kapcsoldasa, amennyiben ez nem lehetséges, akkor a
megkeresésrél feljegyzés készitése, és az lizenetet atadasa az érintettnek.

e Ugyfelek, vendégek fogadasa

A Hivatalba érkezé (igyfelek és vendégek fogadasa, kiszolgdldsa, részikre tajékoztatas és
informdcié nyujtasa.

1.5.1.3 Kommunikdcios-szervezési ligyintézé

1.5.1.3.1 Képvisel6-testiilet, Onkormanyzat és a Polgarmester munkéjahoz kapcsolédé PR
tevékenység ellatasa

e Testileti munkdrdl szdl6 ismertetd anyag készitéssel kapcsolatos teenddk
e Kivonat készitése
Testileti Glésekrél ismertet6 anyag (kivonat) készitése.
A kivonat szovegét a polgarmester hagyja jova.
A jovahagyast kovetben a kivonat weboldalon valé megjelenitése az lgyintézé feladata, a
képek feltoltésében az informatikus segit, az engedélyezett, feltéltendd anyagot e-mailben
kildi 4t az informatikusnak.

e Cikk készitése

Az Ugyintéz6 feladata, Osszeallitani az ujsdgokban megjelené cikkeket. Az elkésziilt cikkeket a
jegyz6 és az irodavezetd hagyja jova, kinyomtatva alairja a jegyz6.

Amennyiben a polgdrmesterrel kapcsolatos a cikk, akkor a polgarmester is szigndlja azt.
e Kapcsolattartas a médiaval
Kapcsolattartas az Ujsagirdkkal, djsagokkal, a megjelend publikacidkkal kapcsolatban.

Rendeletek, illetve egyéb dokumentumok (pl. jévahagyott interju, cikk) megjelentetése:
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e Heves Ujsagban,
o Talldzé ujsagban (fizet6s — helyi rendeletek megjelentetése),

e Heves Megyei Hirlapban

e Sajtéesemények szervezése

Sajtdesemény szervezésével kapcsolatos teenddék:

e meghivandodk listajanak dsszeallitasa,
o forgatokonyv elkészitése,

o meghivok kikildése,

e sajtotajékoztatd megszervezése.

e Egyéb események szervezése

Esemény szervezésével kapcsolatos teenddk:

e meghivandok listajanak dsszeallitasa,
o forgatokonyv elkészitése,

o meghivok kiklldése,

® sajtotdjékoztatd megszervezése.

e Kabel Tv-s hirdetések kezelése

Adott iroda elkésziti a hirdetést, amelyet elsé kdrben az irodavezet6 és jegyz8 hagy jova, ezt
kovetden keril az ligyintéz6hoz, aki tovabbitja a helyi kabel tv-nek.

1.5.1.3.2 Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggé feladatok
Elldtandé feladatok a szervezéssel kapcsolatban:

nemzetkozi kapcsolatfelvétel elGkészitése, delegaciok latogatasanak el6készitése, programok
szervezése és levezetése, a testvérvarosi delegacié ajandékozdasa utaztatdsa, szallas biztositasa.

Heves testvérvarosai:

e Erdély — Gyergyécsomafalva, Csikszereda,
e Olaszorszag — Breganze,

e Szlovdkia — Tornalja,

e Lengyelorszag — Sulejow

Altaldban meghivésra utaznak a képvisels- testiileti tagok, illetve a polgadrmester, az alpolgdrmester
altal meghivott, kijelolt intézményvezetdk, civil szervezetek vezetdi, tagjai, hevesi vallalkozok.
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Feladat:

e gépjarm, gépkocsivezets biztositasa,

e ajandékok el6készitése.

Kis l1étszdmnal hivatali autéval mennek, ha tobben utaznak, akkor a kistérségi tarsuldstdl mikrobuszt
igényelnek, ehhez kapcsoldddan az atadas- atvételt is meg kell szervezni.

1.5.1.3.3 Valasztott tisztségvisel6k munkajanak segitése

Ellatando feladatok:

o képvisel6 testllet tagjai szamdra delegdcids programok szervezése, bonyolitasa
o minden tisztségvisel§ programjanak szervezésének segitése

e polgarmester levelezésének bonyolitasa a programokon valé részvételekkel kapcsolatban

1.5.1.3.4 Onkormadnyzat &ltal alapitott kitiintetések adomanyozasanak szervezése

e Beterjesztett palyazatok 6sszegyljtése
A képvisel6-testiilet dltal alapitott kitlintetésekre a pdlyazatok az ligyintéz6hoz érkeznek.
e Bizottsagi Glés megszervezése

A palyazatok elbirdlasara az lgyintézé Bizottsagi Ulést szervez, és elGkésziti az elGterjesztések
anyagat.

o Testlleti dontés elSkészitése

A bizottsagi lléseken sziiletett dontések képvisel6- testiilet elé terjesztése, ennek el6készitése.

e Ertesitd levelek kikiildése

A testiileti dontés alapjan a kitlintetésben részesitetteknek értesitést kiild az ligyintézé.

e Unnepélyes dtadas megszervezése

A nemzeti Unnepeken vald részvétel megszervezése. Kilénésen az Augusztus 20-i linnepségen
valo részvétel, a képviselG-testilet altal alapitott kitlintetéseket ekkor adjak at. A dij egy plakett

vagy emléklap.

Ezzel kapcsolatos feladatok: plakett, emléklap beszerzése, virag, ajdndék bor biztositasa, diszebéd
szervezése a hivatali konyhan, meghivok kikildése, étel, ital, zene biztositasa.
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1.5.1.3.5 Telepiilésen m(ikédé civil szervezetek, szervez6dések és a Civil kerekasztal miikodésének
segitése

Jelenleg 28 civil szervezet mlkodik Hevesen.

Az Ugyintéz6 feladata a kerekasztali Uléseken vald részvétel, ha kulturdlis terlletet érint, vagy a
polgarmestert kérik fel valamilyen eseményes résztvev6ként, tovabbd segitségnyujtas a civil
szervezeteknek és a programok szervezésével kapcsolatban a weboldalra reklam felvétele, a
programok egyeztetése.

A civil szervezetek tdmogatasi 6sszegét tartalmazo testileti el6terjesztés elkészitése.

1.5.1.3.6 Kbzrem(kodés a teleplilés hosszu tavu turisztikai-idegenforgalmi fejlesztési koncepcid
megvaldsitdsanak koordinalasaban

Vidéki turizmus fejlesztése céljabdl inditvanyok beaddsa a testilet elé.
1.5.1.3.7 Katasztrofavédelmi csoport adminisztracids feladatainak ellatasa

Katasztréfavédelmi csoport adminisztraciés feladatainak elldtdsa, az iktatd rendszeren keresztil
vezetése az iratoknak.

2 Osztalyok

2.1 Gyamhivatal

VezetGje: GOmOoriné Dr. Fehér Zsuzsanna osztalyvezetd

Mivel ezen szervezeti egység felett a szakmai felligyeleti jogot nem a Polgarmesteri Hivatal, hanem az
Eszak-Magyarorszagi Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal Gyadmbhivatala gyakorolja, igy a jegyz6
hatdskére nem terjed ki a gyamhivatal mikodésére, ezért erre a terlletre vonatkozdan részletes

folyamatfelmérést nem készitettiink, a folyamatok vizsgalata a kés6bbiekben a szervezeti egységek
kozotti kapcsolatra és a dokumentumkezelés menetére korlatozddik.

2.2 Epitési Osztaly

Vezetodje: Bencze Andrea osztalyvezeto

Az épitési osztaly feladatai a hivatali SZMSZ alapjan az alabbiak:

"28. § (1) Az Epitési Osztaly kiemelt épitésiigyi hatdsagi tevékenységet |at el Heves varos, valamint
Atany, Bocondad, Erdételek, Erk, Hevesvezekény, Kémls, Pély, Tarnabod, Tarnaméra, Tarnadrs,

Tarnaszentmiklds, Tarnazsadany, Tenk, Zarank telepilések kozigazgatasi teriletén.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott ligykorben jelentkezé hatdsagi feladatok:

98



Heves Varos Onkormdanyzat Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
struktdrajanak jellemzése

/////

e Epitési engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

e Haszndlatba vételi engedélyek kiaddsa,

e Epitésiigyi hatosagi ellendrzések,

e Fennmaradasi engedélyezési eljarasok lefolytatdsa,

e Bontasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

e Epitésiigyi hatosagi birsagok kiszabasa,

e Epitésiigyhdz kapcsolddé szabalysértési eljarasok kezdeményezése.

e Ellatott terlilet 6nkormanyzat altal elrendelt épitési — telekalakitasi tilalmak elrendelése,
megsziintetése

e Az épitésligyi nyilvantartasok vezetésérdl,
e ateriletrendezési tervek nyilvantartdasanak naprakészségérdl,

e KSH nyilvantartas vezetésérdl a lakd- és GdiilGépliletek épitése, hasznalatbavétele esetén

(3) Az Osztdly az aldbbi nem kiemelt épitéstigyi hatésagi feladatok ellatasat biztositja:

e a kozmlves vizellatds, kozmlves csatorndzds jegyz6i hataskorbe tartozé tevékenységek
ellatasarol,

e anyomvonal vezetékekkel kapcsolatos ligyek intézésérdl,

e rendszeres és eseti hatdsagi ellen6rzésekrdl, azok eredményeitél flggéen a vonatkozd
jogszabdlyok szerinti intézkedésekrdl,

e a miszaki nyilvantartasok vezetésérdl,

o ¢épitési munkdval nem jard, épitési engedély nélkil végezhetd épitési munkaval nem jard
épitmény rendeltetés madd valtozasi engedélyezési eljaras lefolytatasardl,

o hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiaddsardl,

o felettes szerv részérél torténd kijelolés alapjan az eljard szervként végrehajtandd feladatok
elvégzésérdl,

e szakhatdsdagi kozrem(kodésrél mas szerv hataskorébe tartozé engedélyezési tigyekben,
e a kiadott hatdrozatok jegyzékének vezetésérdl,

e KSH nyilvantartds vezetése (Pl.: beruhazasokrdl, foldteriletekkel kapcsolatos feladatokrdl, stb.)

(4) Az Osztély ellatja feladataihoz kapcsoldddan az iktatasi, Ggyirat-kezelési és postazasi feladatokat

is
Az ligyintéz6k az aldbbi feladatokat Iatjak el:

e Epitésiigyi hatéségi ellendrzés

e Nyilvantartds vezetése
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o Afelvondk engedélyeztetésével kapcsolatos tevékenység,

e Epitésiiggyel kapcsolatos helyszini szemlék

e Epitésrendészeti birsag kiszabasa

o Ugyfelek felvildgositasa épitési ligyekben

o Telekalakitds engedélyezése

e Engedély kiadasa épitmény megépitésére, felljitdsara, atalakitasara, bGvitésére, és bontdsra
e Szakhatdsagi kozrem(kodés a jogszabalyokban meghatarozott esetekben

e Haszndlatbavételi engedély kiadasa

e Fennmaradasi engedély kiadasa épitési engedély nélkil, vagy attél eltér6 modon megépitett
épitményre

e Adatszolgéltatas tervez6knek
e Engedély nélkiili, vagy attdl eltéré mdédon végzett épitési munkak megel6zése, felkutatasa

e Epitési munka elrendelése, kozegészségiigyi hidnyossag, varoskép védelme, miiemlék
érvényeslilése, élet- és vagyonbiztonsag érdekében

o Felligyeli az épitésrendészeti tevékenységet, javaslatokat dolgoz ki annak hatékonyabba tételére
és az épitési figyelem megszilarditasara

e Ellatja a rendezési tervekkel kapcsolatos egyeztetési feladatokat

2.2.1 Epitésiigyi hat6sagi feladatok
Az épitési hatdsagi feladatokra vonatkozd szabdlyozasokat az 1997. évi LXXVIII. torvény tartalmazza.

2.2.1.1 Engedélyezési eljardsok altaldnos folyamata
2.2.1.1.1 ElGzetes egyeztetés az ligyféllel

Az (igyfél tobbnyire személyesen érdekl6dik az épitésrél, ennek sordn az (gyintéz6 szobeli
tdjékoztatdst ad részére, és ad egy épitési terv masolatot, amely segitségére lesz a terv
kidolgozasaban.

2.2.1.1.2 Kérelem beadasa

Az Ugyfél kitolti az engedélyre vonatkozd kérelem formanyomtatvdnyt és személyesen adja le a
hivatalban. Ezt kovetSen beadjak a terv dokumentaciot 4 példanyban, eredeti alairassal.

A dokumentdcid teljességének ellendrzése utan érkezteté datumot pecsételnek rd, majd az iktato
beiktatja.

2.2.1.1.3 Sziikséges iratok csatoldsa
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A kérelem mellé az ligyfél csatolja az Epitési torvényben el8irt sziikséges dokumentumokat, iratokat.
Ezek Osszetétele engedély tipusonként vdltozhat, azonban a tervdokumentdcio csatolasa mindegyik
esetben kotelez6.

2.2.1.1.4 Hidnypdtlas

Amennyiben a kérelem nem teljes kor(, az ligyintéz6 hianypétlast ir el, és levélben értesiti az
lgyfelet, hogy pétolja a hidnyzé dokumentumokat.

2.2.1.1.5 Kérelem iktatasa

A kérelem az iktatasi folyamat soran iktatészamot (lgyirat szamot, vagy fé6szamot) kap.
Az iktatasra vonatkozo folyamat leirdsa az iktatds részben taldlhaté.

2.2.1.1.6 Ertesités kikiildése

Az ligyintéz6 jogszabadlyi elGiras alapjan koteles a kérelmezG6t kiértesiteni arrdl, hogy a kérelme
iktatasra kerilt. A kiértesités az iktatastél szamitott 5 napon beliil, levélben kell, hogy torténjen.

Az Ugyfél mellett, az ligyben érintetteket is ki kell értesiteni az lUgy megkezdésérél, ehhez az
Ggyintéz6nek szlikséges megkérni a foldhivataltdl a szomszédos tulajdonosok adatait, és ezek alapjan
Gket is kiértesiteni.

2.2.1.1.7 Szakhatésag megkeresése
Az Epitési torvény meghatarozza az egyes engedély tipusokhoz szilkséges szakhatdsagok korét.

Amennyiben szlikséges szakhatdsag bevonasa, akkor az ligyintéz6 levélben megkeresést kiild és kéri
az allasfoglalasukat az ligyben.

2.2.1.1.8 Hatarozat kiallitasa
A szakhatdsagi vélemények beérkezését kbvetGen az ligyintézd kiallitja a hatarozatot.

Amennyiben minden szakhatdsdg hozzajarul, akkor az Ggyintéz6 engedélyt allit ki, amennyiben nem
jarul hozzd minden szakhatdsdg, akkor pedig elutasité hatarozatot készit.

Az elkésziilt hatarozatot a jegyz6 irja ala.
2.2.1.1.9 Hatarozat kikiildése
Az ligyintéz6 tértivevénnyel ellatott levélben kiildi ki az érintetteknek az alairt hatarozatot.

2.2.1.1.10 Jogerére emelkedés
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A hatdrozat automatikusan joger6re emelkedik az utolsé tértivevény visszaérkezését kovetd 15.
napon.

Amennyiben a tértivevényeket nem minden érintett vette at, az lgyintéz6 koteles az érintettet
valamilyen médon megkeresni. Addig nem emelkedik joger6re a hatdrozat, mig az 6sszes érintett at
nem vette és el nem fogadta a hatdrozatot. (azaz nem fellebbezte meg egyik érintett sem)

Az Ugyben érintett személy adatainak lekérdezése az SZL (személyiadat-és lakcimnyilvantartd) azaz
népesség nyilvantarté programbdl torténik, amelyet az Okmadnyirodaban kezelnek. Az Ugyintézé
bekéri az adatokat az Okmanyirodabdl, és azok alapjan megprébalja kideriteni, hogy miért nem vette
at az érintett az értesitést.

2.2.1.1.11 Fellebbezés

Amennyiben az lgyben érintettek kozll valaki él a fellebbezés lehet6ségével, az ligyintéz6 a teljes
Ggyiratot megkildi masodfokra, ahol meghozzak a dontést az engedély kiallitasardl.

2.2.1.2 Engedélyezési eljardsok, iigytipusok

34. § (1) Telekalakitashoz, épitmény, épitményrész, éplletegyiittes megépitéséhez, atalakitasahoz,
bévitéséhez, felujitdsdhoz, helyredllitdsahoz, korszer(isitéséhez, lebontdsahoz, elmozditdsdhoz, illetve
haszndlatbavételéhez, fennmaradasdhoz vagy a rendeltetésének megvaltoztatasahoz (a
tovabbiakban egylitt: épitési munka) a jogszabdlyokban meghatarozott esetekben az épitésigyi
hatdsag engedélye (bejelentés tudomasulvétele) sziikséges.

2.2.1.2.1 Elvi épitési engedély

Az elvi épitési engedélyre vonatkozd szabalyozasokat az Epitési torvény (1997. évi LXXVIIL. tv)
tartalmazza.

/////

terlileten milyen épitési lehetGségek vannak.

Az (gyintéz6 minden esetben a varosrendezési tervébdl indul ki, amely meghatarozza, hogy mely
terlileten milyen épités engedélyezhet6.

A jogerGs elvi épitési engedély érvényessége 1 év.
2.2.1.2.2 Epitési engedély

Az épitési engedélyre vonatkozd szabdlyozasokat az Epitési torvény (1997. évi LXXVIIL. tv)
tartalmazza.

Az engedélyezés folyamata megegyezik az altalanos folyamatleirassal.
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2.2.1.2.3 Hasznalatba vételi engedély
A hasznalatba vételi engedély altaldban koveti az épitési engedélyt.
Az eljarasi folyamat megegyezik az altalanos engedélyezési eljarasok folyamataval.

A hasznalatba vételi engedély minden esetben helyszini szemlével zarul, ahol az Ugyintézé
jegyz6konyvet készit, ennek mellékletét képezik a helyszinen készitett fotdk.

Amennyiben eltérés van a tervhez képest, vagy az épitmény nincs a haszndlatba vételhez megfeleld
allapotban, akkor az Ugyintéz6 sajat hataskorben dont, hogy engedélyezi-e a haszndlatba vételt.
Donthet ugy is, hogy megadja az engedélyt és a hatdrozatban hatarid6hoz kotott feltételeket
fogalmaz meg.

2.2.1.2.4 Bontasi engedély

A bontdsi engedély kiadasanak folyamata megegyezik az engedélyezési eljarasok altalanos
folyamataval.

2.2.1.2.5 Telekalakitasi engedély

A telekalakitdsi engedély kiaddsanak folyamata megegyezik az engedélyezési eljarasok altaldnos
folyamataval.

2.2.1.2.6 Fennmaradasi engedély

Fennmaradasi engedély abban az esetben kérelmezhetS, ha az épitményt vagy épitményrészt
szabalytalanul épitették meg.

A fennmaradasi engedély kiaddsanak folyamata megegyezik az engedélyezési eljarasok altalanos
folyamataval.

e Epitésiigyi birsag

A fennmaradasi engedély kiallitasaval az Ugyintéz8 birsagot szab ki a szabalytalan épités miatt.
Amennyiben az épitményrdl bebizonyithatd, hogy 10 évnél id6sebb, akkor az ligyintéz6 nem szab
ki birsagot.

2.2.1.2.7 Rendeltetés megvaltoztatasara irdnyuld engedély

A rendeltetés megvaltoztatdsara irdanyuld engedély kiaddsdanak folyamata megegyezik az
engedélyezési eljdrasok altaldnos folyamataval.
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2.2.1.3 Epitésiigyi hatésdgi ellenérzés

Az épitésiigyi hatdsdg koteles az engedélyhez kotott épitési munkakat ellendrizni, ennek keretében
az ligyintéz6 helyszini szemlét tart és jegyz6konyvet vesz fel az épitési munkdlatokrol.

Az Ugyintéz6 bevonhat szakhatdésagokat vagy kozterlilet fellgyel6ket a helyszini szemle
lefolytatasaba. Az értesitést levélben kiildi ki a résziikre.

Az lgyintéz6k az ellen6rzés sordn azt vizsgaljdk, hogy az engedélynek megfeleléen torténik-e az
épitési munka.

Helyszini szemlét ligyfélfogaddsi napokon kiviil, kedden és csiitortokon tartanak az ligyintézék.
Amennyiben az lgyintéz6 uUgy itéli meg, hogy nem az engedélynek megfelel6en zajlik az épitési
munka, akkor megtilthatja a munka folytatasat 30 napra. Ez id6 alatt dontést kell hoznia arra
vonatkozdan, hogy az eljarast megsziinteti vagy folytatja.

2.2.2 Nem kiemelt épitésiigyi hatosagi feladatok

Az Epitésiigyi hatéséagi feladatokon kiviil az iroda ellat egyéb a hivatalhoz kapcsolédé feladatokat is.

2.2.2.1 Nyilvdntartdsok vezetése

Az Ugyintéz6k elektronikus és papir alapu nyilvdntartasokat vezetnek, amelyek megkdnnyitik a
statisztikai adatszolgaltatast is. Kézi nyilvantartas a statisztikai nyilvantartd konyv.

Nyilvantartasok:

e kiadott engedélyek adatairdl

o folyamatban lévé lgyekrdl

e atelepllések rendezési tervérdl
e kiadott hatdrozatokrol

e mlszaki nyilvantartasok

2.2.2.2 Adatszolgaltatds
Az adatszolgaltatasok legnagyobb része a KSH felé torténik.

Az (gyintéz6k a statisztikdkat elektronikus formdban és papir alapon, egy erre kialakitott
formanyomtatvanyon kildik.

Az Uj épitményekrél havi rendszerességgel kildik az adatokat az lgyintéz6k, évkozi statisztikat a
haszndlatba vételi engedély kiadasa soran atvett épitményekrdl kildenek, és év végén a havi
statisztikdkat Gsszesitik és kildik meg a KSH-nak.
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2.2.2.3 Szakhatésdgi dllasfoglalds kiaddsa
Az épitési hatdsagot szakhatdsagként keresik meg egyéb, nem épitésiigyi eljarasokkal kapcsolatban.

Az Ugyintéz6 az Epitési torvényben foglaltaknak megfelelSen jar el, és &llasfoglalast ad ki, amelyet
megkild a kérelmez6 szervnek (pl. miikodési engedély kiadasakor megvizsgalja az épiiletet)
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