Kozérdekii adatok: 1.7. 1. pont

Koltségvetési szervek

Onkormanyzat altal alapitott koltséovetési szervek:

Gyoneyos Varos Ovodai:

Székhelye: 3200 Gyongyos, Platan u. 1/2.

Vezetdje: Molnar Laszloné

Honlap: www.gyongyosovik.hu

Alapitd jogszabaly: a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
Alapité hatarozat: 89/2007.(I11. 3.) onkormanyzati hatarozat

Alapitd okirat/mitkddési engedély: mellékletként csatolva

Dobé Uti Bolcséde:

Székhelye: 3200 Gyongyos, Dobd 1. u. 2.

Vezetdje: Debrei Andrasné

Alapitd jogszabaly: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény

Alapito hatarozat: 28/2006. (1.26.) 6nkormanyzati hatarozat

Alapité okirat/mitkodési engedély: mellékletként csatolva

Visonta Uti Bolcsdde és Csaladi Bolcséde Halozat:

Székhelye: 3200 Gyongyos, Visonta u. 2.

Vezetdje: Hevér Nikoletta

Alapitd jogszabaly: a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény

Alapito hatarozat: 28/2006.(1.26.) nkormanyzati hatarozat

Alapité okirat/mitkddési engedély: mellékletként csatolva

Vachott Sdndor Varosi Konyvtar:

Székhely: 3200 Gyongyos, Fo tér 10.

Vezetdje: Farkas Istvan

Honlap: www.brody.iif.hu/corvinaportal/gyongyos/

Alapitd jogszabaly: a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997.
évi CXL. torvény

Alapit6 hatarozat: 137/2017. (IV.27.) dnkormanyzati hatarozat

Alapitd okirat/miikddési engedély: mellékletként csatolva




Gyongyosi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 3200 Gyongyos, FO tér 13.
Vezetdje: Dr. Kozma Katalin jegyzd
Honlap: www.gyongyos.hu
Alapitd jogszabaly: - az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,
- az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szold
368/2011.(XIL.31.) Korm. rend.
Alapitd hatarozat: 2/2020.(1.09.) dnkormanyzati hatarozat
Alapit6 okirat, SZMSZ: mellékletként csatolva



Okirat szama: 7/84-10/2018.

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Magyar Allamkincstar

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Gyongyos Varos Ovodai alapito

okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Gyéngyos Varos Ovodai

1.2. A Kkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3200 Gyongyos, Platdn u 1/2.

1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1 Gyongyos Varos Ovodai Dobé Uti 3200 Gyongyos, Dobé u. 2.
Tagovodaja

, | Gyongyos Varos Ovodai Epreskert Uti 3200 Gyongyos, Epreskert u. 8/1
Tagobvodija

3 | Gyongyds Varos Ovodai Fecske Uti 3200 Gyongyos, Fecske u. 28.
Tagobvodija

4 Gyongyos Varos Ovodai Jeruzsalem Uti 3200 Gyongydos, Jeruzsalem u. 3.
Tagbvodaja

5 Gyongyos Varos Ovodai Katona Jozsef Uti | 3200 Gyongyos, Katona J. u. 5
Tagodvodaja

6 Gyoéngyods Varos Ovodai Mesevar 3200 Gyongyos, Menhaz u. 33/A
Tagobvodija

;| Gyongyds Varos Ovodai Platan Uti 3200 Gyongyos, Platan u. 1/2
Tagobvodija

3 Gyongyos Varos Ovodai Tiindérkert 3200 Gyongyos, Visonta u. 2.
Tagobvodija

9 Gyongyés Varos Ovodai Matrafiiredi 3232 Matrafiired, Udiil8sor 1.
Tagbvodaja
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2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2. A koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. augusztus 1.

A koltségvetési szerv alapitdsardl rendelkezd jogszabaly: a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo

2011. évi CXC. térvény, 89/2007. (111.22.) KT. szamu hatarozat

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitadsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.3.1. megnevezése:

Gyongyos Varos Onkormanyzata

2.3.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

Epreskert Uti Ovoda

3200 Gyongyos, Epreskert ut 8/1.

Dob6 Uti Ovoda

3200 Gyongyos, Dobd ut 2

Fecske Uti Ovoda

3200 Gyongyos, Fecske ut 28.

BN (e

Jeruzsalem Uti Ovoda 3200 Gyongyds, Jeruzsalem it 3.

Katona J6zsef Uti Ovoda és 3200Gyongyos, Katona J. 5.

Menhéz Uti Tagévodija

Platan Uti Ovoda

3200 Gyongyos, Platan ut 1/3.

Tindérkert Ovoda

3200 Gyongyos, Visonta ut 2.

3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv

3.1.1. megnevezése:

iranyit6 szervének

Gyongyos Varos Onkorményzata

3.1.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.

A koltségvetési szerv

fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Gyongyods Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

AKkoltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény altal

meghatarozott 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv

fé6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma

szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés




4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az 6vodai nevelés, mely a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6évodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség
kezdetéig.
Nevelési tanacsaddi szakvélemény alapjan ellatja a beilleszkedési, a tanulasi és a magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztd foglalkoztatasat.
Szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a testi, érzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartds és sulyos vagy sulyos
rendellenességével kiizd6 gyermekek integralt nevelését.
Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan elladtja a mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igényi
gyermek integralt nevelését.
Amennyiben a sziil6i nyilatkozatok indokoljak, az intézmény biztositja a nemzetiség 6vodai
nevelésének irdnyelveiben foglaltak szerint a roma kulturalis nevelést, felzarkdztatast.
Az 6voda az oktatadsi miniszter altal kiadott személyiségfejleszts, tehetséggondozo,
felzarkoztatd program- Ovodai integraciés Program- szerint szervezi a nevelést.
Katona J6zsef Uti Tagévodaban, a Matrafiiredi Tagévodaban, a Platan Uti Tagévodaban és a
Tindérkert Tagovodiaban OKO Nevelési Program alapjan folyik a nevelémunka. Az
intézményen beliili étkeztetés sajat tlizemeltetésti konyharél torténik a Platan Uti
Tagévodaban és Fecske Uti Tagévodaban. A tébbi intézményben melegité konyha altal,
intézményen beliili meleg étkeztetés folyik.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,
3 (isoz . .
ellatdsanak szakmai feladatai
4 1091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, elladtds szakmai feladatai
5 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
6 |095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
7 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
9 098023 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység
szakmai feladatai
10 098024 Korai fejlesztés és fejleszt6 nevelés tevékenység
miikddtetési feladatai
11 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
12 107080 Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és
programok
4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertlete: GyongyOs varos kozigazgatasi

terilete



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az alapitd szerv Képvisel6-testiilete a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan nyilvanos palyazat
utjan 5 év id6tartamra nevezi ki, és menti fel, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII.
torvény

6. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Koltségvetési szervként koltségvetéssel
rendelkezik, amely felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
felel6sséggel bir.
Szakmai alapfeladata ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel
rendelkezik, ezen kiviil egyes adminisztrativ, szellemi tAimogat6 feladatokat ellat.
Az intézmény operativ gazdalkoddsaval kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi és
szolgaltatasi tevékenységet ellato koltségvetési szerv neve: Gyongyosi Polgarmesteri
Hivatal, székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.

Az intézmény és a Gyongyodsi Polgarmesteri Hivatal kozotti munkamegosztas és
felel6sségvallalas rendjét kiilon megallapodas szabalyozza.

Gazdalkodasat az allamhaztartasrdl széld, tobbszor modositott 2011. évi CXCV.
torvényben, valamint annak végrehajtdsara kiadott rendeletekben és az
Onkormanyzat helyi koltségvetési rendeletében foglalt elgirasoknak megfeleléen
koteles megszervezni.

A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
Gyongyos Varos Ovodai Dobé Uti 3200 Gyongyos, Dobé u. 2.
Tagbvodaja
Gyongyos Varos Ovodai Epreskert Uti 3200 Gyongyos, Epreskert u. 8/1
Tagodvodaja
Gyongyos Varos Ovodai Fecske Uti 3200 Gyongyos, Fecske u. 28.
Tagovodaja
Gyongyos Varos Ovodai Jeruzsalem Uti 3200 Gyongydos, Jeruzsalem u. 3.
Tagovodija
Gyongyos Varos Ovodai Katona Jézsef Uti 3200 Gyongyos, Katona J. u. 5
Tagovodaija
Gyongyos Varos Ovodai Mesevar 3200 Gyongyos, Menhaz u. 33/A
Tagbévodaja




Gyongyos Varos Ovodai Platan Uti

3200 Gyongyos, Platan u. 1/2.

7 Tagbévodaja
3 Gyéngyds Varos Ovodai Tiindérkert 3200 Gyongyos, Visonta u. 2.
Tagbévodaja
9 Gyéngyds Varos Ovodai Matrafiiredi 3232 Matrafiired, Udiil8sor 1.
Tagobvodija
6.3. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési
intézmény
fes , s maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjeldlése tanulélétszam
1 | Dobé Uti Tagévoda 162 6
2 | Epreskert Uti Tagévoda 72 f6
3 | Fecske Uti Tagévoda 240 16
4 | Jeruzsalem Uti Tagévoda 160 f6
5 | Katona J6zsef Uti Tagévoda 125 f6
6 | Mesevar Tagévoda 60 f6
7 | Platan Uti Tagévoda 162 6
8 | Tiindérkert Tagévoda 150 f6
9 | Matrafiiredi Tagbévoda 30 f6
6.4. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 3200 Gyongyos, Dobé u. 2. 1630/16 vagyon
haszndlati joga
3200 Gyongyos, Epreskert u. 1015 vagyon
2 Tns s
8/1. hasznalati joga
3 3200 Gyongyos, Fecske u. 28. 5094/1 vagyon
hasznalati joga
4 3200 Gyongyos, Jeruzsalem u. 3. | 2289 vagyon
haszndlati joga
5 3200 Gyongyos, Katona J. u. 5. 1493 vagyon
haszndlati joga
6 3200 Gyongyos, Menhaz u. 33/A. | 5634 vagyon
haszndlati joga
- 3200 Gyongyos, Platan u. 1/2. 3471 vagyon
hasznalati joga
3 3200 Gyongyos, Visonta u. 2. 3506 vagyon
hasznalati joga
9 3232 Matrafiired, Udiilésor u. 1. | 6650 vagyon
haszndlati joga




MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz6lo toérveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a GYONGYOS VAROS OVODALI 2018. junius 28.

napjan kelt, 2018. jalius 19. napjatol alkalmazando 7/84-9/2018. okiratszami modositod okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Eger, 2018. jalius 19.

10720413 zaradek vi_20180719



A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Okirat szdma: 7/76-6/2019. Magyar Allamkincstar

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Dobé Uti Bolcséde
alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dob6 Uti Bolcséde

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3200 Gyongyos, Dobo ut 2.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1 3200 Gyongyos, Jeruzsalem u. 3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006. februar 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasardl rendelkez6 jogszabaly: a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, 28/2006. (1.26.) KT. szamu hatarozat

2.3. Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Gyongyds Varos Onkormanyzata
2.3.2. székhelye: 3200 Gyongyds, F6 tér 13.

2.4. Akoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Jeruzsalem Uti Bolcséde 3200 Gyongyds, Jeruzsalem u. 3.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Gyongyos Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Gyongyds Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény altal meghatarozott bolcsédei ellatas.

4.2. AKkoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 |889110 Bolcsddei ellatas

4.3. AXkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekjoléti alapellatas 20 hetes kortdl 3 éves korig. A bolcséde a csaladban nevelkedd 3
éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztosito
intézmény. Ha gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhet6
és gondozhat6 a bolcs6dében. A bolcsdde, végezheti a fogyatékos gyermekek korai habilitacios
és rehabilitaciés céla nevelését és gondozasat is. A bolcsédei ellatas keretében a Kt. szerinti
szakértdbi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye alapjan a fogyatékos gyermek legfeljebb
hatéves koraig fejlédését biztosité korai fejlesztésben és gondozasban, vagy fejlesztd
felkészitésben vehet részt. A bolcs6de az alapellatdson tal szolgaltatasként specialis
tanacsadassal, id6szakos gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel miikodtetésével, vagy mas
gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.

4.4. AKoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
9 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben
3 1104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében,
4 . e
fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében
104037 Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Gyongyos varos kozigazgatasi
teriilete



5.1.

5.2.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az alapitd szerv Képvisel6-testiilete a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. térvény alapjan nyilvadnos palyazat

utjan 5 év id6tartamra nevezi ki, és menti fel, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all§ személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény és annak a gyermekjdléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarél sz616 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet




MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz6lo toérveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapit6é okiratnak a DOBO UTI BOLCSODE 2019. februar 28. napjan

kelt, 2019. aprilis 01. napjatol alkalmazandd 7/79-4/2019. okiratszamu modositd okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Eger, 2019. marcius 19.

10798092 zaradek_v1_20190319



A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Okirat szdma: 7/79-5/2019. Magyar Allamkincstar

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Visonta Uti Bolcséde
és Csaladi Bolcsode Halozat alapito okiratat a kévetkezdk szerint adom Ki:

1.1.

1.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Visonta Uti Bélcséde és Csaladi Bolcséde Halézat

A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3200 Gyongyos, Visonta ut 2.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

Csaladi Bolcs6de Halozat 3200 Gybngyds, Kocsag ut 40.

2.1.

2.2,

2.3.

3.1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006. februar 1.

A koltségvetési szerv alapitasardl rendelkez6 jogszabaly: a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, 28/2006. (1.26.) KT. szamu hatarozat

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Gyongyds Varos Onkormanyzata
2.3.2. székhelye: 3200 Gyongyds, F6 tér 13.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Gyongyds Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.
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3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Gyongyods Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény altal meghatarozott bolcsddei ellatas, és csaladi bolcséde.
4.2. AXkoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 |889110 Bolcsddei ellatas
4.3. AXkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekjoléti alapellatas 20 hetes kortdl 3 éves korig. A bolcséde a csaladban nevelkedd 3
éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztosito
intézmény. Ha gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhet6
és gondozhat6 a bolcs6dében. A bolcsdde, végezheti a fogyatékos gyermekek korai habilitacids
és rehabilitacios célu nevelését és gondozasat is. A bolcsddei ellatas keretében a Kt. szerinti
szakértdbi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan a fogyatékos gyermek legfeljebb
Otéves koraig fejl6dését biztositd korai fejlesztésben és gondozasban vehet részt. A bolcséde
az alapellatason tul szolgaltatasként specialis tanacsadassal, id6szakos gyermekfeliigyelettel,
gyermekhotel miikodtetésével, vagy mas gyermeknevelést segit6 szolgaltatasokkal segitheti
a csaladokat.

A gyermekek napko6zbeni ellatdsanak mindsiil a bolcsddei és dvodai ellatdsban nem részesiilé
gyermek csaladi bolcs6dében torténd, nem koznevelési célu ellatasa.

A csaladi bolcs6dében 20 hetes életkort betoltott gyermek vehetd fel és legfeljebb 3.
életévének betoltését kovetd év augusztus 31-ig részesiilhet ellatdsban, figyelembe véve a
fér6hely kihasznaltsagot és az 6vodai felvételi rendet. A csaladi bolcs6de a csaladban
nevelkedd gyermekek szamara nyujt életkoruknak megfelel6 nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, étkeztetést és foglalkoztatast. A csaladi bolcséde - az alapellatdson tuli
szolgaltatasként - specidlis tanacsadassal, id6szakos gyermekfeliigyelettel vagy mas
gyermeknevelést segit6 szolgaltatassal segitheti a csaladokat. A csaladi bolcs6dében - a sajat,
napkézbeni ellatast mashol igénybe nem vevl gyermeket is beszamitva - legfeljebb 6t
gyermek gondozhat6. A meghatarozott 1étszamon tul még két gyermek gondozhaté a csaladi
bolcsédében, feltéve, hogy az ellatast nyujténak allando segitdje van.

4.4. AKoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
9 096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési
intézményben
3 1104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
4 1104031 Gyermekek bolcs6dei ellatasa
5 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében,

fogyatékosok nappali intézményében




104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5.

5.1.

5.2

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Gyongyos varos kozigazgatasi
teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az alapit6 szerv Képvisel6-testiilete a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. térvény alapjan nyilvadnos palyazat
utjan 5 év id6tartamra nevezi ki, és menti fel, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény és annak a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarél sz616 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet




MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz6lo toérveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a VISONTA UTI BOLCSODE ES CSALADI

BOLCSODE HALOZAT 2019. februar 28. napjan kelt, 2019. aprilis 01. napjatol alkalmazandoé 7/79-3/2019.
okiratszamu modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Eger, 2019. marcius 19.
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Okirat szama: 7/6-31/2020. AL IANOIRZS Plaksta iy ol

Alapit6 okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a, valamint a Kkulturalis
intézményekben foglalkoztatottak koézalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl,
valamint egyes kulturalis targya torvények maédositasardl szol6 2020. évi XXXI. torvény 3.
§ (8) bekezdése alapjan a Vachott Sandor Varosi Konyvtar Kiallitohely és Muzealis
Gylijtemény alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Vachott Sdndor Varosi Konyvtar Kiallitéhely és Muzealis Gy{ijtemény
1.1.2. roviditett neve: Vachott Sandor Varosi Kényvtar

1.2. A Kkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 10.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime
1 Herman Lipét Kiallitohely és Huszar 3200 Gyongyos, Fé6 tér 10.
Lajos Eremtar
Vachott Sandor Varosi Konyvtar 3200 Gyongyos, Platan u. 2/2
2 1 .
Fiokkonyvtar

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiigg6 rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2017. augusztus 1.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Gyongyods Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Gyongyds Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.



3.2. Akoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Gyongyods Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata: a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekro],
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvény altal
meghatarozott kozmiivel6dési tevékenység.

4.2. AXkoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 910100 konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A kultura értékeinek megismeréséhez miivel6dési alkalmak, folyamatok biztositasa: miivészeti
kiallitasok, irodalmi estek szervezése.
Az iskolarendszeren kiviili 6ntevékeny, onképzd, szakképz6 tanfolyamok, életmindséget és
életesélyt javito tanulasi, feln6ttoktatasi lehet6ségek megteremtése.
A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.
Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultara értékeinek megismertetése, a
megértés, a befogadas el6segitése, az ilinnepek kultirajanak gondozasa, rendezvények
szervezése.
A konyvtar gy(ijtékori szabalyzatadban meghatarozott modon - a hasznaldi és helyi igényeknek
megfeleléen - a konyvek, dokumentumok, helyi dokumentumok gyijtése, nyilvantartasa.
Hagyomanyos és szamitogépes katalogusok készitése. A konyvtari dllomany védelmét szolgalod
tevékenységek és berendezések. A konyvtar gylijteményének hasznalékhoz valé eljuttatasa
helyben hasznalat, kdlcsonzés és konyvtarkozi klcsonzés utjan. Hasznaloknak sz616 informécio
szolgaltatas. Kozonségkapcsolati tevékenység: kidllitds szervezés, ismeretterjeszté el6adas,
tanfolyam szervezés, vetélkedd, ir6-olvasé talalkozo, kiadvanyok megjelentetése, marketing
tevékenység.
Huszar Lajos Eremtar kozérdek(i muzealis gy(jtemény, valamint a Herman Lipét Hagyaték
kozérdekii muzealis kiallitohely miikddtetése.

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 013350 Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
3 1041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
4 | 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
5 1082042 Koényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
6 | 082043 Konyvtari allomany feltardsa, meg6rzése, védelme
7 1082044 Koényvtari szolgaltatasok
8 | 082061 Mizeumi gylijteményi tevékenység
9 |082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
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10 | 082064 Mizeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
11 | 082091 Kozmiivel6dés - kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 | 082092 ;((i)jrzl(rlrz’iz\;(;laédés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
13 | 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
14 | 082094 Ko6zmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
15 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
16 | 083020 Konyvkiadas
17 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, milikodtetése
18 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas
19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
20 | 102050 Az id6skoruak tarsadalmi integraciéjat célz6 programok
4.4. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Gyongyos varos kozigazgatasi

5.1.

5.2

teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az alapité szerv Képvisel§-testiilete a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél szol6 1997.
évi CXL. torvény, valamint a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi . térvény alapjan
palyazat 5 év idGtartamra valasztja meg és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény, a
munkajogviszony muzedlis intézményekrol, a konyvtari ellatasrdl és a
kézmiivel6désrol sz6l6 1997. évi CXL. torvény




MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz6lo toérveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a VACHOTT SANDOR VAROSI KONYVTAR,

KIALLITOHELY ES MUZEALIS GYUJTEMENY 2020. julius 15. napjan kelt, 2020. november 01. napjatol
alkalmazando 7/6-30/2020. okiratszdmu modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Eger, 2020. jalius 20.

10978884 _zaradek_v1_20200720
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Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Gyongyosi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Gyongyosi Kozoés Onkormanyzati Hivatal

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Varosrendészet - Koztertilet-felligyelet | 3200 Gyongyds, F6 tér 2. fsz. 11.
2 | Varosrendészet- Mezei 6rszolgalat 3200 Gyongyos, Fo tér 2. fsz. 7.
3 | Varosgazda Iroda 3200 Gyongyos, 2740/54 hrsz.
4 | Palosvordsmarti Kirendeltség 3261 Palosvorosmart, Rakoczi Ferenc u. 116.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2020. janudr 4.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Gyongyos Varosi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.
2.2.3. megnevezése: Palosvorosmart Kézségi Onkormanyzat

2.2.4. székhelye: 3261 Palosvorosmart, Rakoczi Ferenc u. 116.

2.3.  AKkoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Gyongydsi Polgdrmesteri Hivatal 3200 Gyongyos, F6 tér 13.




3.1.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Gyongyos Varosi Onkormanyzat
3.1.2. székhelye: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)
bekezdése alapjan ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba koézremiikodik az onkormanyzatok
egymdas kozotti, valamint az Aallami szervekkel torténd egylittmiikodésének
0sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szé6l6 2011.
évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.
Ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatdsagi
feladatokat, melyeket jogszabalyok az illetékességi és miikodési korébe utalnak.

A Gyongyosi Kozos Onkormanyzati Hivatal a nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. §-a alapjan biztositja a Gydngyosi Roma és a Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat
részére az dnkormanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a
miikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasaral.

A kozos onkormdanyzati hivatal részletes feladatait a koézos hivatal miikodtetése és
fenntartasa vonatkozasaban létrejott megallapodas és a szervezeti és miikddési szabalyzat
tartalmazza.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormdanyzati | kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos

011130 . e .
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
016010 képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi ligyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041140 Tertlletfejlesztés igazgatisa

044310 Epitésiigy igazgatasa

051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa
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121052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa

131053010 Koérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa

14 1054010 Természet- és tajvédelem igazgatisa és tamogatasa

15]061010 Lakaspolitika igazgatasa

16 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

17 1076010 Egészségiigy igazgatasa

18 1082010 Kultira igazgatasa
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel,

19 | 084010 nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefliggd feladatok igazgatasa és
szabalyozasa

201098010 Oktatas igazgatdsa

21[106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal dsszefliggd ellatasok

221109010 Szocialis szolgaltatidsok igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Altalanos illetékességi teriilet: Gydngyds varos kozigazgatasi teriilete (Gydngyds kozponti
beltertilete, egyéb belteriiletek: Matraftired, Sastd, Kékestet6, Matrahaza, Pipis-hegy,
kiilteriiletek) és Palosvorosmart kozség kozigazgatasi teriilete.

Korzetkézponti miikodési teriilet 2020. februar 29. napjaig: az épitéstigyi és az épitésfeliigyeleti
hatosagok kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl sz616 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. § (1)
bekezdése szerint ellatasi illetékességi teriilete: Abasar, Adacs, Atkar, Detk, Domoszlo,
Gyongyodshalasz, Gyongyds, Gyongyosoroszi, Gyongydspata, Gyongyodssolymos, Gyongyodstarjan,
Halmajugra, Karacsond, Kisndna, Ludas, Matraszentimre, Nagyfiiged, Nagyréde, Markaz,
Palosvorosmart, Sziicsi, VaAmosgyork, Vécs, Visonta, Visznek.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikkodése

5.1. AKkoltségvetési szerv vezet6jének meghizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82-83. §-ban foglaltak, valamint a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szélé 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. A jegyzét Gyongyds varos
polgarmestere - palyazat alapjan - hatarozatlan idére nevezi ki és gyakorolja felette az
egyéb munkaltatoi jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
jogviszony

1 | kozszolgdlati jogviszony | a kozszolgdlati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény

munkaviszony a Munka térvénykdnyvérdl szl 2012. évi I. térvény
megbizasi jogviszony a Polgari torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény




6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2020. januar 4. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Gyongyos, 2020. januar 9.

P.H.

Hiesz Gyorgy polgarmester

P.H.

Bodocs Attila polgarmester



lktatoszam: 1/242/2020.

GYONGYOSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
(3200 Gyongyos, Fo ter 13.)

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. januar 4. napjatol



A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szoélé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében: ,,A helyi 6nkormanyzat képvisel6-
testiilete az 6nkormanyzat miik6désével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat-
és hataskorébe tartozé (ligyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kézés 6nkormanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiik6dik az 6nkormanyzatok egymas ké6zotti, valamint
az allami szervekkel torténé egyiittmiik6désének 6sszehangolasaban.

Az Métv. 85. § (3a) bekezdésében és a Heves Megyei Kormanyhivatal Kormanymegbizottjanak
HE/TFO/00001 3/2020. sz. hatarozatdban foglaltaknak megfeleléen Gydngyds Varosi
Onkormanyzat és Palosvérésmart Kozségi Onkormanyzat - 2020. januéar 4. napjatol hatalyos -
megallapodast kotott kozos dnkormanyzati hivatal |étrehozasaral.

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan,
valamint az allamhaztartasrol szélé térvény veégrehajtasardl szoldé 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében meghatarozottak figyelembevételével a Gydngyodsi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz)
az alabbiakban hatarozzuk meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal megnevezése, székhelye, telephelyei:

a) A Kozés Onkormanyzati Hivatal torzskdnyvi megnevezése: Gyéngydsi Kézds
Onkorményzati Hivatal

b) Székhelye: 3200 Gyéngyds, F6 tér 13.

c) Elérhetéségek:
levélcim: 3200 Gyongyds, F6 tér 13.
telefonszéam: 37/510-300
kézponti e-mail cime: hivatal@hivatal.gyongyos.hu
Hivatali Kapu azonosito (KRID): 606039741, 148812154

d) Telephelyek:
1. Vaérosrendészet - 3200 Gybngyds, F6 tér 2. fsz. 11.
2. Mez66ri szolgalat - 3200 Gydngyds, F6 tér 2. fsz. 7.
3. Vérosgazda iroda - levélcim: 3200 Gyoéngyés, 2740/54 hrsz.
4. Palosvérésmarti Kirendeltség — 3261 Palosvérésmart, Rakoczi Ferenc u. 116.

2) A Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal létrehozéasarél sz6l6 jogszabaly:

Az Motv. 85. § (3a) bekezdésében és a Heves Megyei Kormanyhivatal Kormanymegbizottjanak
HE/TFO/00001-3/2020. sz. kijeldlé hatarozataban foglaltaknak megfeleléen Gydéngyos Varosi
Onkormanyzat és Péalosvérosmart Kézségi Onkormanyzat - 2020. januar 4. napjatol hatalyos -
megallapodast kététt kézds dnkormanyzati hivatal létrehozasardl.

3.) A Kézés Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata:

A Kozds Onkormanyzati Hivatal jelenleg hatalyos alapit6 okiratat a Gyéngyoés Varosi Képvisels-
testlilet a 2/2020. (1.9.) 6nkormanyzati hatarozataval, Palosvérésmart Kézségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete az 1/2020. (1.9.) 6nkormanyzati hatarozatéaval hagyta jova. Az alapité okirat
szama: 1/2-6/2020., kelte: 2020. januar 9., alapitas idépontja: 2020. januar 4.

4) A Ko6zés Onkormanyzati Hivatal jogallasa, gazdalkodasaval &sszefiiggd
Jjogositvanyok:

a) 6nallé jogi személyiséggel rendelkez6, a koltségvetési elbiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel és felelésséggel rendelkezd koitségvetési szerv,
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b) vallalkozéi tevékenységet nem végez,
c) gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen szervezeti és miikddési
szabdlyzatban meghatarozott, a tarsadalmi kdz6s sziikségletek kielégitését szolgald, elsésorban
kozponti jogszabalyokon alapuld kozigazgatasi feladatokat alaptevékenységként, nem
haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapitok altaldnos
felligyelete mellett.

5.) A Kézés Onkorményzati Hivatal alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazat
szerinti megjeldlése:

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciokdd szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsol6do tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kdzterilet rendjének fenntartasa

041140 Terlletfejlesztés igazgatasa

044310 Epitéstigy igazgatasa

051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa

053010 Kérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tamogatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultdra igazgatasa

084010 Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel,

nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefiggé feladatok igazgatasa és
szabalyozasa

098010 Oktatas igazgatasa
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggé ellatasok
109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv

latja el:

a) a Gyongyos Varosi Onkormanyzat Palosvorosmart Koézségi Onkormanyzat a Gyodngydsi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Gyéngyosi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Gyodngyos Korzete Kistérség Tobbceélt Tarsulas, az Orvosi Ugyelet Mikrotérségi Tarsulas,
és a Nyugat-Hevesi Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Térsulés
gazdalkodasi, penztiigyi és szamviteli feladatait, tovabba

b) a Gyéngyés Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal alapitott gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szervek alapitd okirata és a Képvisel6-testilet dontése
értelmében az énkormanyzati intézmények (Gyséngyds Varos Ovodai, Dobé uti Bélcséde,
Visonta uti Bélcs6de és Csaladi Bolcséde Haldzat, Vachott Sandor Varosi Kényvtar,
Kiallitohely és Muzealis Gyujtemény), és a Palosvérésmart Kézségi Onkormanyzat altal
alapitott Palos Ovoda gazdalkodasi, pénzigyi, szamviteli feladatait.

Nincs olyan gazdalkodo szervezet, amely felett a Kézds Hivatal alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
reszvenyesi) jogokat gyakorol.



6.) A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal éltalanos illetékességi teriilete:

Gyongyos varos kozigazgatasi terllete (Gyongyds kézponti belteriilete, egyéb belteriletek:
Matrafured, Sast6, Kékestetd, Matrahaza, Pipis-hegy, kulteriiletek), Palosvérésmart
kdzigazgatasi terilete.

Kérzetkdzponti mikddési terilet:

= az épitésugyi és az épitésfeligyeleti hatdésagok kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl sz616
343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése szerint ellatasi illetékesséqi teriilete:
Abasar, Adacs, Atkar, Detk, Domoszlé, Gydngydshalasz, Gyongyts, Gyodngyodsoroszi,
Gydngyospata, Gydéngydssolymos, Gyongyodstarjan, Halmajugra, Karacsond, Kisnana,
Ludas, Matraszentimre, Nagyfiiged, Nagyréde, Markaz, Palosvérésmart, Szicsi,
Vamosgyork, Vécs, Visonta, Visznek.

Il. FEJEZET
A KOZO0S ONKORMANYZATI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE,
KEPVISELETENEK RENDJE, GAZDALKODASA

1.) A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt az Moétv. 67. § (1) bekezdés a) pontja alapjan Gydngyos
Varos Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) iranyitia. E korben tett — kilén
utasitasban meghatarozott — intézkedéseihez a Palosvérosmarti Kirendeltségre vonatkozdan
Palosvérosmart Kézség Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

A Polgarmester:

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban (Métv. 67. § b) pont),

b) dént a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi
hataskérokben, egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzére, a Kézés Onkormanyzati Hivatal tigyintézéjére (Métv. 67. § c) pont),

C) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviselod-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara (Moétv. 67. § d) pont),

d) a hataskoérébe tartozé lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (Métv. 67. § e)
pont),

e) palyazat utjan kinevezi a jegyz6t. A jegyz6 javaslata alapjan kinevezi az aljegyzét,
gyakorolja felettik a munkaltatéi jogokat tovabba, gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az alpolgarmesterek és az ©nkormanyzati intézményvezeték, tovabba a
mez00rok és a Kozszolgaltatasi Csoport munkatarsai tekintetében (Métv. 82. §, Métv.
67. § f) és g) pont),

f) egyetértési jogot gyakorol — az &ltala meghatarozott esetekben — a Kézés Onkormanyzati
Hivatal székhelyén dolgozé koztisztviseld, Ugykezeldi kinevezése, bérezés, vezetéi
megbizas, vezetdi megbizas visszavonasa, felmentés és jutalmazas vonatkozasaban, a
Kirendeltségen dolgozok tekintetében fenti egyetértési jogot Palosvdrésmart Koézség
Polgarmestere gyakorolja,

g) felelés az 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszerlségéért (Métv. 115. § (1) bek.),

h) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Kézés Onkormanyzati Hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasaban, folyamatosan szamonkeéri, ellenérzi a feladatok teljesitését,

i) dont a jogszabaly Aaltal hataskérébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hatésagi
hataskordkben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmester(ek)re, a
jegyzére, a Kozos Hivatal Ggyintézéjére (Motv. 67. § c) pont),

j) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (Métv. 67. § e) pont),

k) elldtia mindazokat a feladatokat, amelyekre a jogszabaly, a Képvisel6-testilet
felhatalmazza, vagy megbizza.



2.) A Polgarmestert feladatai ellatasaban egy, a képviselt-testiilet tagjai kézil valasztott, és egy
nem képvisel6 alpolgarmester segiti. Ennek soran ellatjak azon hivatali szervezeti egységek
€s Onkormanyzati bizottsdgok munkajanak koordinalasat, amelyekre vonatkozéan a
polgarmestert6l megbizast kapnak.

A Polgarmestert akadalyoztatasa esetén az altala meghatarozott rendben az alpolgarmesterek
helyettesitik azzal, hogy a polgarmestert a képvisel6-testiilet elnékeként, csak a képvisels-
testiilet tagjai kdzul megvalasztott alpolgarmester helyettesitheti.

3.) A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan a jegyzé vezeti.

E feladatkérében a jegyz6:

- gondoskodik a Gyéngyds Varosi és Palosvérésmarti Kézségi Onkormanyzat mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarél (Motv. 81. § (3) bek. c) pont),

- felel6s a Gybngyos varosi és a Palosvéréosmart kézségi Onkormanyzat képviselé-testiilete
és a bizottsagai elbterjesztései és dontései szakszerliségéért, jogszerliségéért, azok
végrehajtasaért,

- tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testilet, a képviselé-testiilet bizottsagainak
tlésen (Métv. 81. § (3) bek. d) pont),

- Jelzi a képviselé-testiletnek, a képvisel6-testillet szerveinek, ha a déntésik, miikodésik
jogszabalysérto,

- biztositia a Kézés Onkormanyzati Hivatal térvényes mikodését, vezeti, koordinalja,
ellendrzi a belsdé szervezeti egységekben és a Palosvérosmarti Kirendeltségen folyo
munkat,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a Kézos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységei
kozotti feladatmegosztas érvényesiilését, a szervezeti egységek feladatokhoz mért
letszamigényének kielégitését,

- a jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatok ellatasa soran felelés a jogszer(,
szakszer(, szinvonalas, partatlan tigyintézés szabalyainak kialakitasaért és betartasaért,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben (a hataskér gyakorlasat
atruhazhatja) Métv. 81. § (3) bek. a) pont,

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozoé allamigazgatasi tigyeket (Motv. 81.
§ (3) bek g) pont),

- dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at (Métv. 81. § (3) bek. h)
pont),

- hataskérébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (Métv. 81. § (3) bek. j)
pont),

- irényitja a Kézos Onkorméanyzati Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

- kialakitja és mkddteti a belsé kontrollrendszer keretében a fiiggetlen belsd ellenérzést a
Gyongyds Korzete Kistérség Tobbcélt Tarsulas belsé ellenérei ttjan,

- biztositja az 6nkormanyzati ASP szakrendszereinek miikédését, gondoskodik a sziikséges
szabalyozési, technikai feltételek megteremtésérsl,

- biztositja az elektronikus tgyintézés mikodtetését, gondoskodik a szilkséges szabalyozasi,
technikai feltételek megteremtésérél,

- felugylei a K6zos Hivatal iratkezelését,

- évente beszamol a képvisel6-testuletnek a Kéz6s Hivatal tevékenységérdl.

A jegyz6 sajat hataskérében gyakorolia a koévetkezé munkaltatoi jogokat valamennyi
koztisztviseld, kdzszolgalati uigykezels, a Kozds Onkormanyzati Hivatal munkavallaléi — ideértve
a kinevezés és felmentés kivételével az aljegyzét is — tekintetében:

a) kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése, megsziintetése,

b) aKoézos Onkorméanyzati Hivatalban minésitéssel, ennek hianyaban teljesitményértékeléssel
alatamasztott, kimagaslé teljesitményt nyujtdé koztisztviseléknek személyi illetmény
megallapitasa,

c) atargyeévi kéltségvetési rendeletben megallapitott személyi juttatasok el6iranyzaton belil a
targyévet megel6z6 év minésitése, ennek hianyaban a koztisztviselé teliesitményértékelése
alapjan — ide nem értve ha a koztisztvisel§ vonatkozasaban végleges athelyezésre kerll sor
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— a targyévre vonatkozéan a koztisztviseld besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletményét december 31-ig terjedd idészakra legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy
legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben allapithatia meg; az eltéritésrél a minden év
februar 28-ig dont,

d) sajat észlelése vagy a tudomasara jutott vétkes kotelezettségszegés és mulasztas esetén
fegyelmi eljaras elrendelése,

e) rendkivlli munkavégzés elrendelése,

f) képzési, tovabbképzési tAmogatas biztositasa,

g) illetmeény, munkabér, elémeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagyasa,

h) vezetd megbizatdsi koztisztviselé helyettesitésére koztisztviselé kijelolése és a
helyettesitési dij mértékének megallapitasa,

i) a koztisztviseld6 munkakérébe nem tartoz6 munka végzésének elrendelése és az
illetményen (munkabéren) fellli kulén dijazas (helyettesitési dij) megallapitasa,

j) kulféldi kiktldetések, tanulmanyutak engedélyezése,

k) készenlétért, Ugyeletért jaré szabadidé meghatarozasa,

) azun. TER-ben értékelést végzé szervezeti egységvezetsk (helyettesek) javaslata alapjan
a Kozés Onkorméanyzati Hivatal kéztisztvisel6i egyén teljesitményének értékelése, az
egyéni teljesitménykovetelményeinek meghatarozasa, mindsitése.

A jegyz6 a munkaltat6i jogok gyakorlasat részben atruhazhatja, melynek részletes szabalyait a
szervezeti egysegek vezetbinek feladat- és hataskérét taglalé fejezet, illetdleg a Kozos
Onkormanyzati Hivatal Kézszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

4.) Gyongyds Véros polgarmestere — palyazat alapjan, a jegyzé javaslatara — hatarozatlan idére
aljegyz6t nevez ki (Motv. 82. § (1) bek.). A jegyzét feladatai ellatdsaban az aljegyzé segiti,
akadalyoztatasa esetén helyettesiti. A jegyz6 és az aljegyz6 kozotti munkamegosztast a jegyzé
hatarozza meg. A jegyz6 a K6zés Onkormanyzati Hivatal jogtanacsosi, mig az aljegyzé a Hivatal
jogi eléadéi feladatait is ellatja.

Ennek keretében:

- ellatjak birésagi eljarasokban Gyéngyds Varosi Onkormanyzat és a Kézés Onkormanyzati
Hivatal jogi képviseletét,

- el6ézetesen véleményezik a Gyéngyds Varosi és a Palosvérésmart Kézségi Onkormanyzat
altal kétendd szerzédések jogszerliségét, szilkség esetén tevélegesen is részt vesznek a
szerz6dések megkodtésében, szignaljak azokat,

- részt vesznek az dnkormanyzati jogalkotas el6készité feladataiban, belsé szabalyzatok
kidolgozasaban,

- igény esetén jogi véleményt nyilvanitanak a tisztségvisel6k, az énkormanyzati képviseldk,
a bizottsagok vagy a hivatali kdztisztvisel6k részére, feladatukkal 6sszefliggésben.

A jegyz6 és az aljegyz6 egyidejl tartés - 6 honapot meg nem haladé - tavolléte esetére a
Kézigazgatasi és Intézményiranyitasi lgazgaté latja el a jegyz6i feladatokat.

5.) A Kozés Onkormanyzati Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzd,
akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja el. Eseti képviselettel a Kézés Onkormanyzati Hivatal
szervezeti egységvezetdjét, vagy ugyintézojét a jegyz6 bizza meg.

A szervezeti egyseégvezetd képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezeti egység
szakmai munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

A sajté részére és a lakossag széles korét érintd lgyekben tajékoztatast a feladatkérébe
tartozban a szervezeti egység vezetdje, vagy az ligyintézé az iranyitasat ellaté vezeté kérésére
vagy engedélyével adhat.

6.) A Kézos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezé kéltségvetési szerv. A
Kozoés Hivatal gazdasagi szervezete — a Pénzlgyi és Koltségvetési Igazgatésag — atjan
biztositja a szabalyszer(, torvényes és ésszer(i gazdalkodas feltételeit.

A gazdasagi szervezet tevékenységének iranyitasat és ellenérzését a gazdasagi vezeté latja
el. A gazdasagi vezet feladatait, hatdskorét a Koézos Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési
lgazgatésaganak igazgatdja latja el. A gazdasagi vezetd helyettesitése az lgazgatdsag
tigyrendjében foglaltak szerint torténik.



Ill. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

1.) A Kbzés Onkormanyzati Hivatal engedélyezett féfoglalkozasu létszamkeretét, gazdalkodasa
kereteit a Gyéngyds Varosi Onkormanyzat mindenkori hatélyos kéltségvetési rendelete
hatdrozza meg. Az egyes szervezeti egységek engedélyezett Iétszamat a szervezeti egységek
Ugyrendjei tartalmazzak.

2.) A Kozés Onkormanyzati Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
a) Epitésiigyi Hatésagi Iroda,
b) Jegyzéi Iroda,
c) Kozigazgatasi és Intézményiranyitasi lgazgatosag,
d) Pénzigyi és Koltségvetési Igazgatdsag,
e) Polgarmesteri Kabinet
f) Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Igazgatésag
g) Varosrendészet.

A bels6 szervezeti egységei 6nallé jogi személyiséggel és gazdalkodasi jogkdrrel nem
rendelkeznek.

A Kbzds Hivatal belsé szervezeti tagozodasat — szervezeti strukturajat — jelen szabalyzat 1.
melléklete tartalmazza.

3.) Az Igazgatosagok élén igazgatok alinak, az Epitéstigyi Hatésagi Irodat irodavezetd vezeti, a
Polgarmesteri Kabinetet a kabinetvezet iranyitja, a Jegyzéi Iroda vezettje pedig az aljegyzé.
A szervezeti egységek vezetéi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, kotelesek
egyuttmdkédni a feladatok ellatasaban.

4.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal valamennyi szervezeti egysége koételes — a Hivatal
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata figyelembevételével — sajat Ugyrendet késziteni, belsé
munkarendjiiket ennek keretében szamon kérheté médon kialakitani.

Az Ugyrendeknek tartalmaznia kell kilonésen a szervezeti egység részletes felépitését
(csoportok), engedélyezett létszamat, a szervezeti egységek hataskérébe tartozé feladatok
részletezését, egységen belil megvalosuld iranyitasi rendszer legfontosabb kritériumait, a
feladatok szétosztdsédnak modjat, a szamonkérés, ellenérzés formait, gyakorisagat, vezetéi,
csoportvezetoi értekezletek tervezését, a belsé informéaciéaramlas, valamint a munkafegyelem
biztositasanak madjat.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egység vezetsi és dolgoz6i munkakori
leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A szervezeti egységek Ugyrendjei mellékletét képezi a helyettesités rendje, az ehhez
kapcsolodo feleléssegi szabalyok, valamint a jegyzé hataskérébe tartozé allamigazgatasi
hatdsagi ugyekre vonatkozéan a jegyz6, az énkormanyzati hatésagi tigyekre vonatkozéan a
polgarmester altal szabalyozott kiadmanyozasi rend.

IV. FEJEZET
A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
ALTALANOS FELADATAI

A szervezeti egység vezeto feladatkére:

- felelés a bels6 szervezeti egység munkajaért, annak szakszerd, térvényes miikodéséért, a
munkafolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzéséért; iranyitja, vezeti,
szervezi és ellendrzi a bels6 szervezeti egység munkajat,

- felelés a belsé szervezeti egység hatékony és célszerli munkamegosztasanak
megszervezéséért,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, ezen belil szamontartja a
szervezeti egyseg feladatkdrét érinté Gj hataskorok létesitését; amennyiben jogszabaly Uj
feladatot (hataskort) allapit meg, és ennek a hivatalon beliili telepithetésége nem
egyértelmd, ezt haladéktalanul jeleznie kell a jegyzé felé, aki errél soron kiviil dént,



- gondoskodik a szervezeti egység igyrendje, valamint a dolgozok részére kiadott munkakéri
leirasok elkészitésérél és aktualizalasarol,

- felel6s a szervezeti egység feladatkérébe tartozo, illetve az esetenként rabizott feladatok
szakszer(i dontés-el6készitéséért, és a hataridében torténé végrehajtasért,

- biztositja a gyors, szervezeti egységen beliili informéaciéaramlast, a munkavégzés targyi
felteteleit, kuldnds tekintettel a kozponti jogszabalyoknak, a képviselé-testilet
rendeleteinek, hatarozatainak, és a feladatkérh6z kapcsol6dé szakirodalomnak a
rendelkezésre bocsatasara,

- gyakorolja a polgarmester és a jegyzé altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot,

- elkésziti a feladatkdrébe tartoz6 képvisel6-testileti eléterjesztéseket,

- tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiilet tlésein,

- a feladatkérébe tartozé bizottsagi el6terjesztés targyaldsa esetén mindig, egyébként
meghivas alapjan részt vesz a bizottsagi Uléseken, akadalyoztatasa esetén kételes
megfeleld helyettesitésrél gondoskodni,

- kapcsolatot tart azokkal a killsé szervekkel (gazdasagi szervezetekkel, civil szervezetekkel,
intézményekkel), amelyek a szervezeti egység miikodését érintik,

- koteles a vezetése alatt mikédd szervezeti egység tevékenységérdl naprakész
informaciokkal rendelkezni, az egységet érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel

kisérni,
- beszamol a tisztségviseldknek, illetve hivatali vezetéinek a szervezeti egység
tevékenyseégérdl,

- biztositja a vezetése alatt all6 szervezeti egységnél az ligyfélfogadasi- és munkarendre,
valamint a munkafegyelemre vonatkozé szabalyok betartasat,

- felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informaciéaramlasért, az
egységes Kozds Onkormanyzati Hivatal munkajat el6segits, az egyes egységek
egyuttmikddését biztosité kapcsolattartasért,

- felelés a szervezeti egység feladat-és hataskérét érinté koltségvetési elbiranyzatok
takarékos felhasznalasaért,

- jegyzéi jbvahagyasra javaslatot tesz a szervezeti egység koztisztvisel6i vonatkozasaban az
egyéni teljesitménykévetelményi feladatokra, a munkateljesitmények értékelésére, illetve a
mindsitésekre,

- a hataskérukbe tartozo statisztikai adatgytijtés és adatszolgaltatas végeznek,

- gondoskodik az Infotv., valamint egyéb jogszabalyok alapjan az Onkormanyzatot és a Kézos
Onkormanyzati Hivatalt érinté, feladatkérilkhéz tartozé koézérdeklii adatoknak és
informacidknak az 6nkormanyzat honlapjan térténé megjelenitéséhez sziikséges adatok
Osszegyljtesérdl és azok aktualizalasaral,

- figyelemmel kiséri az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek meglétét,
hianyossag esetén intézkedik, szilkség esetén javaslatot tesz a Jegyz6ének a hianyossag
felszamolasara,

- figyelemmel kiséri, és szilkség szerint szakmailag koordinalja a targykor szerint érintett
onkormanyzati intézmények tevékenységét,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseld, tgykezel6i, munkavallaléi tekintetében a
jegyzé altal - a Koézés Onkormanyzati Hivatal mindenkor hatalyos Kézszolgalati
Szabalyzataban - atruhazott egyes munkaltatoi jogokat.

V. FEJEZET
A K6Z6S ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

1.) A térvényesség betartasa, az allampolgari jogok érvényesiilése, a képviseld-testiilet és a
képviselb-testiilet bizottsagai dontéseinek elékészitése és végrehajtasa érdekében a Hivatal
munkatarsai kételesek a mindenkor hatalyos anyagi és eljarasi szabalyokat maradéktalanul
betartani és betartatni. A gyakrabban eléfordulé hatésagi tigyekben az ligyfelek jogismeretét,
tajékozottsagat szordlapok, Gyongyds Varosi Onkormanyzat és Palosvérdsmart Koézség
Onkorméanyzat honlapja, valamint a média Gtjan, illetve irat-és nyomtatvanymintak
biztositasaval is eld kell segiteni.



2.) Az ugyfélbarat, szolgaltaté jelleg(i hivatal megvalésitasa érdekében az erre kijeldlt napokon
biztositani kell az tigyfelek fogadasat, kulturalt szébeli és irasbeli tajékoztatasukat. EI6 kell
segiteni a hatékony és gyors Ugyintézés megvalésulasat, szinvonalanak emelését, az
tgyintézési hataridé betartasat. Fokozott figyelmet kell forditani az iratok kezelésere,
védelmére, ennek soran a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen kell
eljarni.

3.) Az eljar6 tgyintézok tigykorikben kotelesek mas szervezeti egység adott témaban érintett
tgyintézoéjével egyuttmilkodni. Ezen eljards sordn a kozigazgatasi hatésagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy adat- vagy
informacidkérés esetén a megkeresésnek haladéktalanul eleget kell tenni.

4.) A Koézés Onkormanyzati Hivatalt kiilsé kapcsolataiban a jegyzé, illetve az altala esetenként,
vagy munkakori leirasban régzitett médon megbizott koztisztviseld jogosult képviselni. A Hivatal
bels6 mikodése soran a szervezeti egységeket az igazgatdék és irodavezetbk képviselik,
akadalyoztatasuk esetén helyettesiik, ennek hianyaban az altaluk ezzel megbizott
kéztisztviseld.

5.) A Kézds Onkormanyzati Hivatal altalanos munkarendje hétf6tl csutértékig 7.30-16.00 oraig,
pénteken 7.30-13.30-ig tart.

6.a.) A Kézés Onkormanyzati Hivatal éltalanos tigyfélfogadasi rendje:
- hétfén és szerdan: 7.30-t6l 16.00 o6raig,
- pénteken: 7.30-té1 13.30 éraig.
(A tisztségviseldi fogaddnap: elézetes kdzzététel alapjan.)

6.b.) A Kézteriilet-felligyelet Uigyfélfogadasi rendje:
- hétfén: 7.30-t6l 9.00 éraig
- szerdan: 14.00-t6l 16.00 éraig,
- pénteken: 7.30-t6l 9.00 6raig.

6.c.) A Péalosvérésmarti Kirendeltség tgyfélfogadasi rendje:
- hétfén: 8.00-t61 12.00 éraig
- szerdan: 13.00-t61 16.00 éraig,
- pénteken: 8.00-t6l 12.00 6raig.

A Koézoés Onkormanyzati Hivatal jegyzéje, aljegyzéje, vagy a jegyzé megbizottja heti egy
alkalommal 2 éras idétartamban a Kirendeltségen tigyfélfogadast tart.

Amennyiben a Kirendeltségen dolgozdk szabadsag vagy tartés tavollét miatt nem tudjak ellatni
feladatukat, a palosvérésmarti lakosokra vonatkoz6an az tigyfélfogadas a székhelyteleptilésen,
vagyis Gyongydson térténik — a 6.a. pontban megallapitott tigyfélfogadasi idében — az
akadalyoztatas id6étartamaig, amely id6tartam alatt is m(ikddik a jegyzd, aljegyzé vagy a jegyz6
megbizottja altali igyfélfogadas.

7.) A szervezeti egységek vezetdi kdtelesek biztositani, hogy a tisztségviselsi fogadonap, illetve
az Ugyfélfogadas idétartama alatt akar személytikben, akar az egyes feladatokban jartas
ugyintez6k személyében intézkedésre, informacioszolgaltatasra jogosult kdztisztviseld elérhetd
legyen.

8.) Az orszaggyllési képviselbket, a telepulési 6nkormanyzati képvisel6ket, kozponti
kézigazgatasi szervek képviseldit tUgyfélfogadasi idén kivil is soron kivul kell fogadni, és
résziikre a sziikséges és lehetséges felvilagositast megadni.

9.a.) A kozterllet-felugyeldk - a hivatali altaldnos munkarendtdl eltéréen — a kozterilet-
feltigyelék munkaid6kerete szabalyairdl szo6l6 jegyzéi utasitasban foglaltak értelmében —
haromhavi munkaid6keretben latjak el feladataikat, kizarélag Gyoéngyos Varos kézigazgatasi
tertletén.

A kozterulet-felugyel6i munkakorre a Kttv. 93. § (3) bekezdés a) pontjaban foglaltakat - a (4)
bekezdés a) pontja figyelembevételével - is alkalmazni kell, melynek értelmében a kdzterilet-
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feligyel6 szamara munkaszineti napra, a 30/2012. (I1.7.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés a)
pontja értelmében vasarnapra is beoszthaté rendes munkaidé.

9.b.) A mezb66rok a hivatali altalanos munkarendtél eltéréen szintén haromhavi
munkaidOkeretben latjak el feladataikat szintén kizarélag Gyongyds Varos kozigazgatasi
terliletén.

A mez66ri munkakdrre a Munka térvénykonyvérél sz6l6 2012. évi |. térvény (a tovabbiakban:
Mt.) 97. § (3) bekezdésében foglaltakat is alkalmazni kell, melynek értelmében munkaidékeret
alkalmazasa eseténa munkaidé a hét minden napjara vagy az egyes munkanapokra
egyenlétlenil is beoszthaté. Alkalmazandé a munkakérre tovabba az Mt. 101. § (1) bekezdés
a) pontja is, miszerint rendes munkaidé vasarnapra, valamint a 102. §-ban foglaltak alapjan
munkaszineti napra is beoszthaté.

9.c.) A térfigyelé kameras figyelésben kézremiikddé — Mt. hatalya ala tartozé munkavallalok —
haromhavi munkaidékeretben latjak el feladataikat Gyongyos Varos kozigazgatasi terliletén.

A munkakdrre az Mt.) 97. § (3) bekezdésében foglaltakat is alkalmazni kell, melynek értelmében
munkaidOkeret alkalmazasa eseténa munkaid6 a hét minden napjara vagy az egyes
munkanapokra egyenlétlentl is beoszthat6. Alkalmazandé a munkakérre tovabba az Mt. 101. §
(1) bekezdés a) pontja is, miszerint rendes munkaidé vasarnapra, valamint a 102. §-ban
foglaltak alapjan munkasziineti napra is beoszthaté.

9.d.) A segédfeligyel6k — mint az Mt. hatalya ala tartozé munkavallalok - a hivatali altalanos
munkarendtél eltéréen szintén haromhavi munkaid6keretben latjak el feladataikat szintén
Gyo6ngyds Véros kozigazgatasi terliletén.

A segédfelugyel6i munkakorre az Mt.) 97. § (3) bekezdésében foglaltakat is alkalmazni kell,
melynek értelmében munkaidékeret alkalmazasa esetén a munkaidé a hét minden napjara vagy
az egyes munkanapokra egyenlétienil is beoszthato.

Alkalmazand6 a munkakérre tovabba az Mt. 101. § (1) bekezdés a) pontja is, miszerint rendes
munkaidé vasarnapra, valamint a 102. §-ban foglaltak alapjan munkasziineti napra is
beoszthato.

10.) A munkakdzi sziinet id6tartama a Ktiv. 94. § (1) bekezdése alapjan a kéztisztviselék,
kézszolgalati ligykezelSk, 6nkorményzati fétanacsaddk esetében — hétfétél csiitortokig — napi
30 perc, mely beleszamit a munkaidébe. Pénteken nincs munkakézi sziinet.

A munkakozi sziinet (altalaban) 12°°0-13% ¢ra k6zott veheté igénybe. Ettél eltéré igénybevételt
a szervezeti egységek vezetdi engedélyezhetnek.

11.) A munkaiddkeretben foglalkoztatott kdzteriilet-feliigyel6k esetében, a munkakozi szlinet
napi 30 perc - mely (altalaban) 1290-13% ¢ra k6zotti idében vehet6 igénybe -, és a hat 6rat
meghaladé, minden tovabbi harom 6ra munkavégzés utan tovabbi 20 perc, mely szintén
beleszamit a munkaiddbe.

12.) Az Mt. hatalya ala tartoz6, munkaidékeretben foglakoztatott segédfeliigyelék esetében a
munkakozi sziinet napi 30 perc - mely (altalaban) 12°0-13% ¢ra kozétti idében vehet6 igénybe -
és a hat 6rat meghaladd, minden tovabbi harom éra munkavégzés utan tovabbi 20 perc, mely
szintén beleszamit a munkaiddbe.

13.) Az Mt. hatédlya ala tartoz6 munkavallalék (gondnok, hivatali gépjarmiivezeté, a karbantarté
munkacsoport tagjai, és a megvaltozott munkaképességli munkatarsak) esetében a munkakozi
szlnet napi 20 perc, mely (altalaban) 12°0-13% éra kozotti id6ben vehetd igénybe. A munkakézi
szunetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A munkakézi sziinet nem szamit bele a
munkaidébe!

14.) A munkaid6keretben foglalkoztatott mez&6rék esetében, a munkakdézi sziinet napi 20 perc,
- mely (altalaban) 12°0-13% ¢ra kdzott vehetd igénybe -, és a kilenc érat meghaladé munkaidé
esetében, tovabbi 25 perc. A munkakézi sziinet a mezd6rok esetében nem szamit bele a
munkaiddbe.
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15.) A részmunkaidében foglalkoztatott munkavallal6 részére nem jar munkakézi sziinet.

15.) A Kozés Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseldi, tigykezel6i, munkavallaldi kotelesek jelezni
a kozvetlen vezetdjuknek, ha egy adott tigyben t6rténé eljarasuk soran ésszeférhetetlenségi ok
merll fel. llyen esetben a szervezeti egység vezettje jeldli ki az tigyben eljaré tigyintézét,
sziikség esetén a jegyz6 intézkedik az tgyintéz6 kijeldlésérdl.

16.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei kozotti megfelels informaciéaramlas,
a bels6 koordinéacié biztositasa, az idészerli vezetési feladatok tisztazasa, Uj feladatok inditasa,
a feladatok végrehajtasanak attekintése, a testiileti déntések elékészitése, végrehajtasanak
ellenérzése, a hivatali munka hatékonysaganak elésegitése és szamonkérése érdekében
vezetbi-és munkaértekezleteket kell tartani.

17.) Apparatusi értekezlet legalabb évente egyszer keriil 6sszehivasra, amelynek keretében a
polgarmester és a jegyz6 elvégzi az elmult id6szak hivatali tevékenységének attekintését, az
elkdvetkezd idészak uj feladatainak meghatarozasat.

18.) A szervezeti egységek félévenként kotelesek munkaértekezletet tartani, amelynek
idépontjat és fébb témait be kell jelenteni a jegyzének.

19.) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal iranyitasa vonatkozasaban egyseéges stratégia kialakitasa
érdekében a polgarmester heti rendszerességgel vezetsi értekezletet tart, amelynek témaja
jellemzéen az aktualis onkormanyzati feladatok és események szambavétele, képvisels-
testlleti, bizottsagi Ulésekre valé eltkészulet, egyeztetés, a végrehajtas szamonkérése,
naprakész informaciok atadasa.

A vezetdi értekezlet résztvevoi:

- polgarmester,

- alpolgarmesterek,

- jegyzs,

- aljegyzé,

- szervezeti egységek vezeti, helyettesei (akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott
kdztisztviseld),

- személyzeti vezetd,

- féépitész,

- sajtéreferens,

- varosgazda,

- Varosgondozasi Zrt. vezérigazgatdja,

- Varostérség Fejleszt6 Kft. igyvezetsje,

- tématol figgéen meghivas alapjan barmely koztisztvisels.

20.) Atruhazott hataskérben, vagy atruhazas lehet6segének hianyaban megbizas alapjan
ellatott feladat gyakorlasahoz a hataskor cimzettje utasitast adhat, egyedi esetben vagy
véglegesen a hataskért vagy a kiadmanyozas jogat visszavonhatja. A hataskoér atruhazasanak
tényét az atruhazott hataskérben hozott dontésrél szo16 iratnak tartalmaznia kell.

21.) A dolgoz6t megilleté szabadsagot a Hivatal mikodbképességének figyelembevételével kell
kiadni.

A szabadsag kiadaséara, ennek nyilvantartasara a szervezeti egységek vonatkozasaban a
vezet6 jogosult, akinek a szabadsagolasi tervet kell készitenie minden évben legkés6bb februar
28-ig, és el kell juttatni a jegyzének. Az aljegyzé és a szervezeti egységek vezetdi tekintetében
a szabadsagolassal kapcsolatos jogok a jegyz6t, a jegyz6 vonatkozasaban pedig a
polgarmestert illetik. A szabadsagok kiadasa soran torekedni kell arra, hogy a dolgozé igénye

érvényesuljon, ettél eltéré intézkedést a vezetd halasztast nem tiird feladat teljesitésére
hivatkozva tehet.
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VI. FEJEZET
A GYONGYOSI K6Z20S ONKORMANYZATI HIVATAL FO FELADATAI

1.) A Hivatal f6 feladatai a Gyongyos Varosi és a Palosvérosmarti Kézségi Onkormanyzat

mikdédésének biztositasaval, elésegitésével kapcsolatban:

- a képviseld-testulet rendeleteinek, hatarozatainak, illetve a bizottsagok hatarozatainak,
déntéseinek végrehajtasa,

- az egyes szervezeti egységek Ugykoret érintd elterjesztések elkészitése,

- a testileti el6terjesztések elkészitése kapcsan az illetékes bizottsagok véleményének
kikérése,

- Onkormanyzati képvisel6k interpellacidinak, kérdéseinek, kodzérdekli bejelentéseinek
kivizsgalasa, a képviselé-testillet SZMSZ-ében meghatarozott hataridén beltl térténéd
valaszadas,

- a képviselb-testileti és bizottsagi Ulések jegyzdkdnyvének elkészitése. A bizottsagi tlések
jegyz6kdnyvét legkés6bb 15 napon belul el kell késziteni, és a Jegyz6i Irodanak atadni, a
testllettél atruhazott hataskérokben hozott bizottsagi dontésekrdl kiilén hatarozati kivonatot
kell késziteni. Amennyiben a bizottsag déntése mas igazgatésagot is érint a doéntésrél az
erintett szervet is értesiteni kell a Jegyz6i Irodara torténd megkilldéssel egyidejlleg,

- a képvisel6-testilet és a bizottsdgok munkajanak elésegitése a szilkséges tajékoztatas
biztositasaval (jogszabalyi és ténybeli hattér egyarant),

- a képviselb-testilet és a bizottsagok mikodésének elésegitése a sziikséges Ugyviteli,
adminisztrativ igények kielégitésével,

- az onkormanyzati képviseldk részére a munkajukhoz szitkséges informaciok biztositasa a
jogszabdlyok altal meghatarozott keretek kozott, szikség esetén tevékenységikhoz
tgyviteli kézrem(ikédes.

2.) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és énkormanyzati
hatésagi eljarasok vonatkozasaban az ugyek dontésre valdé jogszerli, szakszer(
elékészitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok részletes
meghatarozasat a VII. fejezet tartalmazza.

VIl. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADATAI

1.) EPITESUGYI HATOSAGI IRODA

Az épitett kdrnyezet alakitasarél és vedelmérdl szé6lé 1997. évi LXXVII. térvényben és
végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott altalanos épitésugyi hatdsagi feladatok ellatésa |. foku
épitési hatésagként:

- épitésiigyi hatésagi szolgaltatast nydjt,

- elbirdlia az épitési-, bontasi-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi-, fennmaradasi és
tovabbépitési, az orszagos épitési kdvetelményektdl vald eltérés engedélyre, felvoné-,
mozgo6lépcst létesitésére vonatkozo kérelmeket, dént a hasznalatbavétel tudomasul vétele,
jogutodlas, engedély érvényességének meghosszabbitdsa kérdésében, jogszabalyban
meghatarozott esetekben kotelezést alkalmaz, elvégzi az ezzel kapcsolatos jarulékos
feladatokat, lefolytatja a hivatalbél indult eljarasokat, kérelemre, vagy megkeresésre adat,
tény, allapot igazolasa céljabdl hatdésagi bizonyitvanyt ad ki,

- megkeresi az épitésligyi hatdésagi eljaras lefolytatasahoz sziikséges, jogszabalyban
meghatarozott szakhatésagokat,

- épitésligyi hatdsagi ellenérzést végez, épitésiigyi birsagot szab ki,

- részt vesz a teleplilésrendezési tervek készitésében, véleményezésében,

- részt vesz a telepilésrendezési feladatok megvaldsitasat biztosité eljarasokban,

- részt az Onkormanyzati Tervtanacs Ulésén és segiti munkajat.
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2.) JEGYZOI IRODA

a) Testiileti Csoport

- szervezi és biztositia Gyéngyds Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete miikodéséhez
sziikséges Ugyviteli, technikai - személyi és targyi — feltételeket (Ulések &sszehivasa,
meghivé elkészitése, testlleti Ulések anyaganak rendszerezése, az EDtR-ben torténd
postazasa),

- elkésziti a képvisel6-testilleti tlés jegyzékonyvét, és 15 napon belll megkildi a Heves
Megyei Kormanyhivatalnak, a Nemzeti Jogszabalytarban a ,Toérvényességi Feliigyelet
[rasbeli Kapcsolattartas” meniiben torténd feltsltéssel, tovabba a nyilt tilések jegyzékényvét
megkdldi a Képviselé-testiilet SZMSZ-ben meghatarozott szerveknek, valamint kézzéteszi
az Onkormanyzat honlapjan,

- kihirdeti az 6nkormanyzati rendeleteket, nyilvantartja azokat, valamint az 6nkormanyzati
szervek egyéb dontéseit, azokbdl sziikség esetén informaciét szolgéltat,

- az onkormanyzati rendeleteket — egységes szerkezetben — feltdlti a Nemzeti
Jogszabalytarban,

- nyilvantartja a képvisel6-testiilet hatarozatait; a normativ hatarozatokat a rendeletekkel
azonos modon kbzzéteszi,

- nyilvantartja az dnkormanyzati képvisel6k interpellacioit, kérdéseit,

- valasztasi id6északban a helyi valasztasi iroda és a valasztasi bizottsag, valamint a
szavazatszamlald bizottsagok miikddési feltételeinek biztositasa,

- el6késziti a varosi cimer, zaszl6 hasznalataroél sz6l6 dnkormanyzati rendelet médositasara
vonatkozo6 javaslatot,

- avarosi cimer, zaszl6 hasznalatara iranyulé kérelmek vonatkozasaban a hatarozat-tervezet
elkészitése,

- a képvisel6-testiilet  kézmeghallgatasanak  el6készitése, a  kdzmeghallgatas
jegyzbkodnyvének elkészitése, a kézmeghallgatason elhangzé kérdések megvalaszolasa
céljabdl az illetékes bels6 szervezeti egységekhez és szervekhez térténé eljuttatasa,

- a Dbizottsagi koordinator ellatia az informaciés ©nrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXIl. toérvény 24. § (2) bekezdésében
meghatarozott feladatokat, koordinalja a kézérdek(i adatok nyilvanossagaval 6sszefiiggd
feladatokat,

- elbkesziti és lebonyolitia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré feladatokat a
koztisztviselbkre vonatkozdan, tovabba a polgarmester, az alpolgarmesterek, a képviseldk,
valamint ellatia a Vnyt-ben felsoroltak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

- hivatali szinten koordindlja a k6zérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalaval, tovabba az
adatok aktualizalasaval kapcsolatos feladatokat, adminisztrativ, tigyviteli feladatokat lat el a
jegyzé és az aljegyz6 részére,

- felel6s a Jogi és Ugyrendi Bizottsag munkaja technikai és targyi feltételeinek biztositasaért,
a bizottsagi ulés jegyzékonyvének elkészitéséért.

b) Személyzeti vezet6

- gondoskodik a Koézdés Onkormanyzati Hivatal koztisztviselSinek, kézalkalmazottjainak,
kézszolgalati tgykezel6inek és fizikai alkalmazottainak, a GyKKT belsé ellenéreinek
szemeélyzeti és munkaigyeivel, - a felvétellel, kinevezéssel, elémenetellel, atsorolassal,
helyettesitéssel, oktatassal, vezet6i megbizassal, cimadomanyozassal, fegyelmi tigyekkel,
szabadsag és munkaidé kedvezmény nyilvantartasaval, egyéb jogviszony létesitésével,
juttatasokkal, munkavédelemmel, baleseti és tlizvédelmi oktatasaval, jogviszony
megsz(inésével - kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- vezeti a jogszabaly altal meghatarozott tartalmi személyligyi nyilvantartast, kezeli az
6nkormanyzat tisztségviselSinek, és az el6z6 pontban felsoroltak személyi anyagat,

- ellatja a kézszolgalati adatnyilvantartas vezetését, és teljesiti a szilkséges adatszolgaltatast,

- targyévre vonatkozéan elkésziti a koztisztviselbk alap- és szakvizsga, valamint egyéb
képzésével kapcsolatos oktatasi terv tervezetét,
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nyilvantartjia, osszesiti és ellenérzi a Kézdés Onkormanyzati Hivatalban a szervezeti
egységek 4altal szolgaltatott szabadsaggal kapcsolatos adatokat. A Koézds Hivatal
munkatarsai vonatkozasaban targyév januar 31-ig meghatarozza az adott évre vonatkozé
szabadsagnapok szamat, kiloénds tekintettel az el6z6 évrdl athozott szabadsagnapok
szdmara. Az igy meghatarozott adatokat egyezteti és irasban koézli a szervezeti
egységvezetokkel.

el6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését,

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan kiadja az ,utazasi utalvanyt” az arra jogosultak részére,
felméri és nyilvantartja a képernyd elétti munkavégzéssel 6sszefliggésben a védészemiiveg
juttatasra jogosultak, illetve juttatasban részeslok korét.

¢) Informatikai és Ugyiratkezelési Csoport

Kozremiikodik a Kozos Onkormanyzati Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, felujitasi javaslatok kidolgozasaban,

ellatia a Kozés Hivatal informatikai és kommunikaciés halézatanak fejlesztésével,
karbantartasaval, Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

elékésziti az informatikai rendszer bévitése soran felmerilé beszerzéseket,

részt vesz a képvisel6-testillet Ulésein, biztositia a sziikséges informatikai eszkézdk
mukodéseét,

megvaldsitasaban,

gondoskodik a kommunikécios, szamitastechnikai és az ezekhez kapcsol6dé egyéb targyi
eszkdzok karbantartési, javitasi feladatairél, azok rendeltetésszerli hasznalhatésaganak
biztositasarol,

gondoskodik az informatikai és kommunikaciés eszkdzék (hardver, szoftver)
nyilvantartasanak naprakész vezetéserdl,

végrehajtja a napi és idészaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat, meghibasodas
esetén elvégzi a helyreallitasi feladatokat,

biztositia a szamitégépes rendszer adattaroléin talalhaté adatok informatikai védelmét
(tlizfal, virusvédelem).

biztositja a beérkezd iratok elosztasat, tovabbitasat, iktatasra térténé atadasat, a kimend
iratok postazasat, illetéleg, a hivatali kézbesités szervezését, iranyitasat; kozponti
sokszorositasi feladatokat lat el,

a Kozds Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak alapjan gondoskodik a beérkez6
iratok iktatasarol, az iratok kezelésérél, kdzponti és kézi irattar fenntartasarél és 6rzésérol,
kdézremUkddik az iratok selejtezésénél, vagy levéltarba torténd atadasanal,

az irattari anyagok selejtezését koévetben annak megsemmisitésében t6rténd
kdézremdkddeés, valamint a nem selejtezheté iratok Heves Megyei Levéltarnak toérténd
atadasa, nyilvantartasbol t6rténé kivezetése, selejtezési jegyzokonyv felvétele,
kézremikddik az éves (féléves) Ugyiratforgalmi (hatdésagi) statisztika elkészitésében,
postazasi, kézbesitési feladatok ellatasa, a napi posta kezelése.

d) Gondnoksag

Gondnok:

- kozremiikodik a Kézos Onkormanyzati Hivatal (székhely, telephelyek), és a Gydngyods
Varosi Onkormanyzat tulajdonaban lévd udildk Uzemeltetésével, karbantartasaval,
feldjitdsaval kapcsolatos koltségvetési eléiranyzatok tervezésében, és gondoskodik a
feladatok végrehajtasarol,

- figyelemmel kiséri a Kbz6s Hivatal és az 6nkormanyzati tdilék viz-, gaz-, elektromos
berendezéseinek Gizemképességét, szilkség esetén, soron kivil jelez felettesének, és
a felettese utasitasainak megfeleléen gondoskodik a hiba elharitasardl,

- ellendrzi a Kézos Hivatal és az dnkormanyzati Gidiilék takaritasi munkalatait,
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- gondoskodik a Ko6z6s Hivatal mlikodéséhez szilkséges egyes miszaki és targyi
feltételek megteremtésérél. Felméri az ezzel kapcsolatos beszerzési, javitasi,
karbantartasi igényeket,

- elkésziti a Hivatalban szikséges eszk6zok, irodaszerek beszerzésére iranyuld
megrendeléseket, a kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodik a beszerzésukrol,

- utasitasra kdzremukaodik a gydngyodsi varosi rendezvények lebonyolitasaban,

- ellatja a Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatban részére megallapitott feladatokat,

- ellatia - a mindenkor hatalyos — a hivatali gépjarmiivek hasznalatarél szélé
szabalyzatban meghatarozott feladatait. (Elsédlegesen gondoskodik a gépkocsik
igénybevételének megszervezésérdl, ellatja a gépjarmiveket érinté elszamoléssal, stb.
kapcsolatos feladatokat.),

- ellatja a hivatali bélyegzék beszerzésével kapcsolatos teendéket, a hivatali bélyegz6krol
naprakész nyilvantartast vezet,

- vezeti a Kozos Hivatal kulcsnyilvantartasat,

- szikség szerint ellatja a Palosvérésmarti Kirendeltséget érintd, hataskérébe tartozé
feladatokat.

Gépjarmiivezeté (az un. gardzsmesteri feladatokat is ellaté munkavallald):

- feladata a Gydngyds Varosi Onkormanyzat tulajdonat képezé gépjarmiivek sziikség
szerint (pl. gépjarma igénylés, vezetdi utasitas alapjan) térténé vezetése,
- Un. garazsmesteri feladatok:

a) a hivatali gépjarmlvek feladatellatasra, koézuti forgalomban t6rténd részvételre
valé6 alkalmassaganak ellenérzése (pl. ellenérzi a gépjarmivek uUzem-és
forgalombiztonsagi, @ mdlszaki allapotat, okmanyainak érvényességét,
felszereléseit, tartozékait),

b) a gépjarmivek karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (alvaz-és
karosszéria mosasa/mosatasa, belsé utastér tisztitasa),

c) garazsban tartott gépjarm(i esetén felel a garazs és a garazs el6tti tér rendjéért,
tisztasagaeért,

d) felelés a kulcsos gépjarmivek hasznalatahoz sziikséges, megfeleld mennyiségi
Uzemanyagellatasaért,

e) koteles mindazon nyilvantartasokat, nyomtatvanyokat (pl. menetlevél, stb.)
pontosan és szabdlyosan vezetni, melyek hasznalatat jogszabalyok, illetve a
vonatkozo hivatali utasitasok és szabalyzatok eléirnak,

f) ellatja a kulcsos gépjarmlivek atadas-atvételével kapcsolatos teendéket.

Karbantarto (részmunkaid6ben foglalkoztatott munkavéllalé):

- ellatja a Ko6zds Hivatal székhelyén és - a palosvorésmarti kirendeltség kivételével - a
telephelyein a Gondnok altal meghatarozott, a Hivatal miikédéséhez sziikséges
technikai feladatokat, ezen belll kiléndsen a javitasi és karbantartasi munkakat, a
karbantartasi munka magaban foglalja a hivatali helyiségekben, irodakban Iévé batorok
(székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok stb.) egyéb berendezési targyak javitasat,
tovabba a kisebb villany-és vizszerelési munkakat is (pl. villanyég6é-neon csere,
kapcsoldk, konnektorok szerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa, stb.)

- szikség szerint ellatja a Palosvorosmarti Kirendeltséget érint6, hataskoérébe tartozé
feladatokat.

e) Vagyonkezelé Csoport

Gyo6ngyés Varosi Onkormanyzat vonatkozasaban:

- ellatja az 6nkormanyzati ASP vagyonkataszteri szakrendszerrel kapcsolatos feladatokat,

- elldtia a Gyongyos Varosi Onkormanyzat tulajdonat képezé lakasok, helyiségek, telkek,
mez6gazdasagi foldteruletek, hazas-ingatlanok értékesitésének elékészitését, dontéshez
szilkséges hattér-informaciok, szamitasok biztositasat, kozremiikodik a kozbensd
eljarasoknal, dontést kovetéen elékésziti az adasvételi szerzédéseket, foldbérleti
szerzédéseket,

15



Gyongyos Varosi Onkormanyzat tulajdonat képezé foldbérletek esetében szerzédést két,
haszonbeérletekre vonatkozéan el6késziti a jogszabalyok altal el6irt tulajdonosi
nyilatkozatokat, a mez6gazdasagi féldekre vonatkozo6 teriiletalapti tAmogatasra vonatkozé
igenyléseket, a Foldhivatal ingatlan-nyilvantartasa felé adatot szolgaltat,

elokésziti az ©nkormanyzatot idegen ingatlanokon megilleté jogokkal kapcsolatos

dontéseket (a rendezési tervbdl fakado, valamint a munkaltatéi kélcsénnel ésszefliggdk

kivételével),

a jelzalogjoggal biztositott ©nkormanyzati kovetelés megsziinésének pénzintézeti

igazolasa alapjan kibocsatja a torlési engedélyeket,

ellatja az 6nkormanyzati tulajdont nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérbeadasaval

kapcsolatos, hataskérébe tartozé feladatokat: a) az Gnkormanyzati érdekbél térténd

bérbeadas, illetve bérkedvezmények elGkészitése, b) bérbeszamitasi kérelmek
elbiralasaval kapcsolatos dontés el6készitése,

nyilvantartas vezetése az 6nkormanyzati tulajdonban lévé, nem lakas céljara szolgald

helyiségekrél, mezégazdasagi foldterlletekrol,

a lakashoz juték helyi tamogatas iranti kérelmek bizottsagi déntésre térténd elékészitése,

az erre vonatkoz6 szerzédések megkdtésének elbkészitése, foldhivatali eljaras

lebonyolitasa,

kezeli a lakasceélt helyi tamogatas hatralékait, ezen belul kiiléndsen ellatja az alabbiakat:

a) negyedévenként a hatralékok mértékére vonatoz6 adatok Pénziigyi és Koltségvetési
Igazgatosagtol torténd bekérése;

b) felszoélitd levelek tartalmara vonatkozé alapadatok kigy(ijtése, a felszdlité levelek
alapjan torten6 befizetések nyomon kévetése, ennek elmaradasa esetén az eljaréd
tgyvéd részeére torténd atadasa; a részletfizetésre vonatkozo kérelmek intézése;

c) afizetési meghagyasok, végrehajtasok allasanak folyamatos és naprakész nyomon
kovetése;

d) a végrehaijtasi eljarasban irasbeli és szébeli kapcsolattartas a birdsagi végrehajtéval.

kézrem(kddik az ©nkormanyzati tulajdond bérleményeket tartalmazé tarsashazak

mikodésével kapcsolatos, tulajdonosi jogkort érintd tigyekben,

adatot szolgaltat — az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kézteriletekrél — a Magyar Nemzeti

Filmalap Kézhaszni Nonprofit Zrt-nek a koézterlletek és az allami tulajdonban allo

ingatlanok filmforgatési céli hasznalatanak részletes szabalyairél sz616 302/2016.(X.13.)

Korméanyrendelet 2. § (4) bekezdésében foglaltak szerint,

folyamatos kapcsolatot tart fenn az 6nkormanyzati lakas- és helyiségvagyon kezel6ivel, a

Varosgondozasi Zrt-vel és a Gydngydsi Varostérség Fejleszté Kft.-vel, ingatlanforgalmi

ertékbecsl6 cégekkel, 5nkormanyzati vagyontargyat ingyenesen hasznalé intézményekkel,

szervezetekkel,

koordinalja az ©nkormanyzati lakas-és helyiségvagyon kezel6jével kotott kezelési

megbizasbdl fakadé feladatokat, a gazdasagi kérnyezet valtozasaira tekintettel sziikség

szerint kezdeményezi az 6nkormanyzati szabalyozas és a kezelési megbizas médositasat,
illetve a vagyonelemek valtozasa esetén kezdeményezi azok évenkénti feltlvizsgalatat,
elékésziti a vagyonhasznositdsra vonatkoz6 testiileti és tulajdonosi dontéseket,
gondoskodik a vagyonhasznositasra vonatkozé palyazati felhivasok sajtéreferensnek
térténd tovabbitasaroél azok honlapon térténd megjelenésének érdekében,

a jegyz6 atruhazott hataskérében eljarva ellatja - a 155/2015. (V1.25.) Korm. rendeletben

meghatarozottak szerint - a tarsashazak mikodésének toérvényességi fellgyeletével

kapcsolatos feladatokat,

kézrem(kddik az énkormanyzat ingatlanszerzések lebonyolitasaban,

nyilvantartja az énkormanyzati tulajdonu bérlakasokat, fogadja és nyilvantartja a beérkez6

palyazati és bérbevételi ajanlatokat, a palyazati ajanlatok tekintetében ellentmondas

észlelése esetén, illetve sziikség szerint ellenérzi a kozolt adatok valddisagat, és
kérnyezettanulmanyt készit,

kézrem(ikddik a kezel6 szerv altal az dnkormanyzati tulajdonu lakasokra és helyiségekre

vonatkozo éves karbantartasi és feldjitasi terv elkészitésében,

Varosgondozasi Zrt. bevonasaval évente, illetve a bérleti jogviszony meghosszabbitasat

megelézden fellllvizsgalja a bérbe adott lakasok bérléinek e rendelet szerinti jogosultsagat,

és szllkség esetén elokésziti az azokbol fakadé tulajdonosi intézkedéseket,
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- Kkezeli és naprakészen aktualizalja az dnkormanyzati bérlakas-nyilvantarté informatikai
rendszert, amelybél statisztikai adatszolgaltatast teljesit,

- ellatja a koztisztvisel6k, dnkormanyzati kdzalkalmazottak lakasépitési-, vasarlasi, feltjitasi
tamogatésaval kapcsolatos o6nkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatokat.
Feldolgozza és dontésre elékésziti a beérkez6é igényeket. Dontést kdvetéen gondoskodik a
tamogatasi megallapodasok elékészitésérdl, alairast kévetéen megkildi a folydsitasért
felelés pénzintézetnek. Intézkedik a tAmogatast biztositd jelzalogjogot érintd nyilatkozatok

kiadasarél.
Folyamatban I1év6 és Uj eljarasok soran a munkaltatéi kélcsén visszafizetését kovetden —
pénzintézeti igazolas alapjan — gondoskodik az Onkormanyzat javara bejegyzett

jelzalogjog, elidegenitési és terhelési tilalom toriésérol,

- elkésziti a hataskorébe tartoz6 képviselb-testiileti eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,

- felel az Egészséglgyi, Szocidlis és Lakaslgyi Bizottsag és a Matrafuredi
Részdnkormanyzat tlései jegyzékonyvének elkészitéséért,

- elldtia a TAKARNET rendszerb6l torténé elektronikus adatlekérdezéssel kapcsolatos
feladatokat,

- elldtia a Hivatali Kapu kezelésével kapcsolatos feladatokat, tovdabba a Csoport
Ugyiratkezelési feladatait (iktatas, irattarozas),

- szlkség szerint ellatja a Palosvérosmarti Kirendeltséget érintd, hataskorébe tartozé
feladatokat.

3.) KOZIGAZGATASI ES INTEZMENYIRANYITASI IGAZGATOSAG

a) lgazgatasi Csoport

Ellatja:

- hatésagi bizonyitvanyok kiadasat,

- talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézést,

- marhalevél kiallitasat,

- azenes-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

- bevasarldo kdzpontok nyilvantartasba vételével, torlésével, ellenérzésével kapcsolatos
feladatokat,

- bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vételét, tizletek miikodési
engedelyezését és nyilvantartasba vételét, a jogszabalyszerli miikddés ellenérzését, az
ezzel kapcsolatos lakossagi panaszok kivizsgalasat, az Uzletek nyitvatartasi idejének
korlatozasat, bezarasat, mikodési engedély visszavonasat, az uzlet nyilvantartasbol valé
torlését,

- a vasérok, piacok, helyi termel6i piacok nyilvantartasba vételével, engedélyezésével
kapcsolatos feladatokat,

- fogyaszté-védelemmel kapcsolatos panaszok ligyintézését,

-  birtokvedelemmel kapcsolatos feladatokat,

- szallashely Uzemeltetés engedélyezésével, szallashelyek ellenérzésével, engedély
visszavonasaval kapcsolatos feladatokat,

- altalanos ugyfélszolgalattal 6sszefliggd feladatokat,

- nem kereskedelmi célt szabadidés szallashelyek nyilvantartasba vételével, ellendrzésével,
nyilvantartasbdl valé toériésével kapcsolatos feladatokat,

- a mezb-és erdégazdasagi foldek forgalmardl sz6lé 2013. évi CXXII. térvény hatalya ala
tartozd, terméfold adas-vételével és haszonbérletével kapcsolatos hirdetmények
hirdet6tablara valé — az elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-
veteli és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi Gton térténé kozlésére vonatkozo eljarasi
szabalyokr6l sz6l6 474/2013. (XI.12.)) Korm. rendelet szerinti — kifliggesztésével,
elektronikus aton valé kozzétételével kapcsolatos, valamint ezzel ©sszefilggé egyéb
feladatokat,

- tolmacs-és szakforditdi igazolvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

- szerencsejatéknak nem mindsulé szérakoztatdé jaték, milsoros eléadas, zene, tanc
bejelentésének nyilvantartasba vételével, megtiltasaval jaro feladatokat,

- jatéktermek engedélyezéséhez szakhatdsagi nyilatkozat kiadasat,
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- szlletés, hazassagkotés, haldlozas, bejegyzett élettarsi kapcsolat (kérzetkdzponti
feladatkent) anyakényvezésével, adatfeldolgozasaval, lakcimigazolvany kiallitasara
vonatkoz6 eljaras inditasaval kapcsolatos feladatokat,

- névviseléssel, névvaltoztatassal 6sszefliggd feladatokat,

- dllampolgarsagi tigyek intézését,

- hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolat, névaddk, d&llampolgarsagi  eskik
tnnepélyes megrendezésével és lebonyolitasaval 6sszefliggé feladatokat,

- hagyateki Gigyintézéssel, és a leltarel6adoéi feladatok ellatasaval jaré teendéket,

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI.
torvényben és végrehajtasi rendeletében a jegyzé hataskorébe utalt cimnyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, lakcim fiktivvé nyilvanitasi, stb. feladatokat,

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolé 1992. évi LXVI.
térvény, valamint a végrehajtadsara kiadott 146/1993. (X.26.) Korm. rendelet, tovabba a
kdzponti cimregiszterrél és a cimkezelésrél sz6l6 345/2014. (XI11.23.) Korm. rendeletben
meghatarozott jegyz6 hataskorébe utalt cimképzéssel és cimfellilvizsgalattal kapcsolatos
feladatokat,

- a telepek engedélyezésével, bejelentésével, nyilvantartasaval, ellenérzésével kapcsolatos
feladatokat,

- a kulféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos polgarmesteri nyilatkozattal kapcsolatos
teendoket,

- a birésagi végrehajtasrol sz6l6 térvényben foglaltak alapjan a jegyzé hataskorében eljarva
a lakéingatlan lefoglaldsanak tényével, illetve az ingatlan kilritésére iranyuld kérelem
el6terjesztésével kapcsolatos feladatokat,

- vezeti a jogszabdlyokban eldirt nyilvantartasokat és azokbdl statisztikai
adatszolgaltatasokat teljesit,

- feladata a jegyzd atruhazott hataskoérében eljarva - a kozosségi egyittélés alapvetd
szabalyair6l, valamint ezek elmulasztdsanak jogkdvetkezményeirél sz6l6 18/2016. (V.27.)
6nkormanyzati rendeletben foglaltaknak megfeleléen — a kozosségi egyuttélés alapvetd
szabalyaiba (itk6z6 magatartas elkdvetdjével szemben hivatalbél, vagy bejelentés alapjan
torténd kodzigazgatasi hatésagi eljaras lefolytatasa, kézigazgatasi birsag kiszabasa.

b) Szocialis és Gyamiigyi Csoport

- elladtja a szocialis térvényben és az énkormanyzati szocialis rendeletben, valamint egyéb
szakdgi jogszabalyokban meghatarozott pénzbeli és természetbeni ellatasi formak
(kbztemetés, rendkivuli telepulési tédmogatas, telepllési tamogatas, tilizeléanyag
tdmogatas) megallapitasaval, folyésitasaval, megszintetésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

- elldtja gyermekvédelmi térvényben és annak végrehajtasi rendeleteiben, tovabba a
gyermekjoléti alapellatasokrél sz6l6 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni ellatasi formak (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet
és halmozottan hatranyos helyzetliek tamogatasa) megallapitasaval, folydsitasaval,
megsziintetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

- elldtja a gyermekvédelmi térvényben és annak végrehajtasi rendeleteiben a jegyz6
hataskoérébe utalt egyéb gyamigyi feladatokat (a gyermek csaladi jogallasanak rendezése
érdekében megallapitja a gyermek csaladi és uténevét; hozzajarul a kiskori gyermeknek
az apasag megdllapitdsa iranti perben az anya pertarsaként valé részvételéhez;
megallapitia az ismeretlen szulékt6l szarmaz6é gyermek és a képzelt szllék adatait),
tovabba ellatja a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhaté tavoltartasrél szolo
térvény szerinti csaladvédelmi koordinacioéval kapcsolatos feladatokat,

- résztvesz az 6nkormanyzat kéltségvetésének kidolgozasaban a pénzbeli és természetbeni
juttatasok tervezése terén,

- kézbesitési igygondnokot rendel ki, illetve ment fel, tovabba megallapitja munkadijukat,

- megkeresés alapjan koérnyezettanulmanyt készit, valamint kézremdkoédik a gyamhivatali
hatarozat végrehajtasaban,

- gondoskodik a Bursa Hungarica palyazat kiirasarél, a palyazatok elbiralasra térténé
elbkészitésérdl, valamint a déntések végrehajtasarol,
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- foldgaz-, illetve villamos energia dij hatralékosai részére a védendd fogyasztok
nyilvantartasba vételéhez szocidlis raszorultsag igazolasa,

- kézremiikddik a gyermekétkeztetés el6készitésében,

- vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat és azokbol statisztikai
adatszolgaltatasokat teljesit.

c¢) Intézményi Ellatasok Csoportja

- ellatja a Gyongyos Varosi és a Palosvérésmart Kdzségi Onkormanyzat fenntartasaban
miikodé intézmények feligyeletét (és ellenbrzését),

- ellatjia az 6nkormanyzati intézmények vezet6i allashelyére, valamint a Kozszolgaltatasi
Csoporthoz tartozé kozalkalmazotti allashelyre kiirt palyazati eljarassal kapcsolatos
teendbket, a vezettk és a Kézszolgaltatasi Csoport munkavallaldinak személyzeti és munka
ugyeivel kapcsolatos adminisztracios tevékenységet,

- felugyeli az o6nkormanyzati intézmények személyligyi, bér- és létszamgazdalkodasi
tevékenységét,

- részt vesz a Gyongyosi és a Palosvérésmarti Onkormanyzat kéltségvetésének
kidolgozasaban a feladatkérébe tartozo ellatasok, intézmények kéltségeinek tervezése
vonatkozasaban,

- dontésre elbkésziti az intézményi normativa igényléseket és lemondasokat,
elszamolésokat, kapcsolatot tart az ellenérzést végz6 szervezetekkel,

- kézremlkoédik az intézményeket  érintd kézbeszerzések, szerz6déskotések
elékészitésében,

- gondoskodik az intézményi koéltségvetések felulvizsgalatardl, gazdasagi elemzésekkel
segiti az intézményvezetbk és dontéshozok munkajat,

- dontésre el6késziti Gyongyss Varosi Onkormanyzat Képviseld-testilete Egészségigyi,
Szocialis és Lakasligyi Bizottsaga, az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag, valamint a Turisztikai,
Ifjisagi és Sportbizottsag atruhazott hatasksérében odaitélhetd tamogatasok, eléiranyzatok
felosztasat,

- feladata - Gyongy6s Varosi Onkormanyzat vonatkozasaban - a civil szervezeteknek adott
6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak nyomon kévetése, ellendrzése, az éves
megallapodasok el6készitésében vald kézremiikédés, tovabba a tamogatasokkal torténd
elszamolasok ellenérzése,

- feladat-elladtasi megallapodas el6készitése, hatalyosuldsanak vizsgalata, modositasok
el6készitésében val6 kézremiikodés,

- kapcsolatot tart a human tertileten miik6dé szakmai és civil szervezetekkel,

- felel az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag, valamint a Turisztikai, Ifjisagi és Sportbizottsag
munkaja technikai és targyi feltételeinek biztositasaért, a bizottsagi tlések
jegyz6konyveinek elkészitéséért,

- javaslatot tesz az 6nkormanyzati intézményeket érintd éves belsé ellenérzési terv
Osszeadllitasahoz,

- ellatia az Onkormanyzat altal alapitott kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos dontés-
elbkészitési feladatokat.

= Kdéznevelési feladatok:

- elOkesziti a Gyéngyos Varosi és Palosvorésmarti Kézségi Onkormanyzat fenntartasaban
mukods koznevelési feladatot ellatd intézmeény alapitéd okiratat, véleményezi SZMSZ-ét,

- koordinélja és elésegiti Gyéngyds Varos Ovodai és a Palos Ovoda palyazati lehetéségeit,

- el6kesziti az dvodai kérzethatarokra vonatkozé déntéseket,

- torvényességi szempontbdl ellenérzi Gydngyés Varos Ovodai és Palos Ovoda déntéseit, az
intézményvezetd tevékenységét,

- dontésre el6késziti az dvoda déntése vagy intézkedése, illetve intézkedésének
elmulasztésa elleni térvényességi vagy felllbiralati kérelmeket.

= Kulturélis feladatok:
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jévahagyasra el6késziti a kulturalis intézmények alapité okiratat, véleményezi SZMSZ-ét,
illetve el6késziti a médositasukra vonatkozé déntéseket,

figyelemmel kiséri, alkalmanként ellendrzi és segiti a varosban miikodé kulturalis
intezmények tevékenységét, torvényes miikodését, kozremiikddik a kulturalis intézmények
kodzotti kapcsolattartas, informaciéaramlas elésegitésében,

koézrem(ikodik a kulturalis palyazatok el6készitésében, nyertes palyazat esetén figyelemmel
kiséri az elnyert 6sszegek felhasznalasat,

kézrem(kodik a kulturalis terliletet érinté 6nkormanyzati palyazatok lebonyolitasaban,
ellatja a Kulturalis Férum mikoddésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, illetve
segiti a Kézmlvelddesi Kerekasztal munkajat, kapcsolatot tart fenn varosi és orszagos
szintd kulturalis civil szervezetekkel, intézményekkel,

dontesre elbkésziti az 6nkormanyzat Kulturalis Koncepcidjat, annak felilvizsgalatat,
nyomon koveti a Cselekvési Terv megvalositasat, és ezekrél beszamolét készit, tovabba
folyamatos kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel a koncepcié megvalésulasanak
elésegitése érdekében.

= [fjusagvédelem és sportfeladatok:

dontésre eldkésziti Gyongyos Varosi Onkormanyzat Ifjisagi Koncepcidjat, Sportfejlesztési
Koncepcidjat és Blinmegel6zési Koncepcidjat, azok felllvizsgalatat, nyomon kéveti a
Cselekvési Terv/Program megvalositasat, és ezekrél beszamolot készit, tovabba
folyamatos kapcsolatot tart az intézményekkel, a civil szervezetekkel és munkaigyi
szervekkel a koncepcidk megvalésulasanak elésegitése érdekében,

kézremikddik az ifjusagi rendezvények szervezésében,

figyelemmel kiséri a gydngydsi sporttevékenységet, segiti a sportszervezetek munkajat,
elésegiti a Blinmegel6zési Bizottsag és a Kabitészerligyi Egyezteté Forum munkajat,
megteremti annak személyi és targyi feltételeit,

ellatjia a Sport Forum mikodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

dontésre elbkésziti a Drogprevencios Stratégiat, annak felllvizsgalatat, a Cselekvési
Programot nyomon kéveti azok megvalésitasat, és ezekrél beszamolét készit, tovabba
folyamatos kapcsolatot tart a stratégiaval érintett intézményekkel, szervezetekkel és
hatésagokkal — kiléndsen a Kabitoészerligyi Egyezteté Férummal és a Gydngydsi
Rendbérkapitdnysaggal — a koncepcié megvalésulasanak elésegitése érdekében.

= Egészségligyi ellatas:

kdozrem(kddik a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) szerzédések
el6keszitésében, a szerzédések megkotésében, (védoéndi, iskola-egészségiigyi, fogaszati
tigyelet, ,anyatejgyjt6” vonatkozasaban),

a Gyongyos Varosi Onkormanyzat altal kézvetlenil foglalkoztatott kézalkalmazottakkal
kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos el6készitési, nyilvantartasi
feladatok ellatasa,

el6késziti az egészségligyi vallalkozoi szerzédéseket,

koordinalja a terilletet érinté adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

ellatja az Egészségligyi Kerekasztal mikédésével kapcsolatos szervezési, adminisztracios
feladatokat,

dontésre elbkésziti az onkormanyzat Egészséglgyi Fejlesztési Koncepcidjat, annak
felllvizsgalatat, a Cselekvési Programot, nyomon kéveti azok megvalésitasat, és ezekrél
beszamolét készit, tovabba folyamatos kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel a
koncepcié megvaldsulasanak elésegitése érdekében,

el6késziti a képvisel6-testiilet egészségligyi alapellatas biztositasara vonatkoz6 dontéseit,
el6késziti az egészségligyi alapellatasok korzeteinek kijeltlését,

tajékoztatja a lakossagot az alapellatas korzeteirdl és az Onkormanyzat altal szervezett
szlrlivizsgalatok igénybevételének helyérdl, médjarol,

folyamatos kapcsolatot tart az egészséguigyi szolgaltatokkal,

szervezi, iranyitia a Kdzszolgaltatdsi Csoport munkajat, a feladatellatashoz sziikséges
beszerzéseket lebonyolitja, koltségvetést el6késziti, végrehajtasat folyamatosan
figyelemmel kiséri.
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= Szociélis és gyermekjoléti ellatas:

- kapcsolatot tart a Gyongyds Korzete Kistérség Toébbcélu Tarsulassal, illetéleg az altala
fenntartott szocialis és gyermekjoléti feladatot ellaté intézményekkel,

- kapcsolatot tart a szociélis és gyermekjoléti feladatot ellatd, nem énkormanyzati fenntartasu
allami és civil szervezetekkel,

- ellatja a Szocialpolitikai Kerekasztal miikodésével kapcsolatos szervezési, adminisztraciés
feladatokat,

- dontesre el6késziti az 6nkormanyzat Szocialis Szolgaltatas Tervezési Koncepcibjat, annak
fellilvizsgalatat, nyomon koéveti a Cselekvési Terv megvalésitasat, és ezekrdl beszamolot
készit,

- dontesre elékésziti az nkormanyzat Gyermekvédelmi Koncepcidjat, annak fellilvizsgalatat,
nyomon koveti a Cselekvési Terv megvalésitasat, és ezekrél beszamolot készit,

- O6nkormanyzati fenntartasu intézmény esetében el6késziti a gyermekjoléti intézmény alapité
okiratara, annak médositasara, valamint szakmai programjara, illetve annak médositasara
vonatkozé doéntéseket, véleményezi az intézmény SZMSZ-ét, el6késziti a miikodési
engedelyhez sziikséges dokumentumokat,
szervezi és koordindlja az iskolai étkeztetést, illetve ellenérzi a bélcsédei és 6vodai
etkeztetést,

- szervezi, iranyitja és ellenérzi a sziinidei gyermekétkeztetést,

- szervezi, iranyitja és ellenérzi a nyari napkézis tabort.

= Esélyegyenléségi feladatok:

- egyuttmikodik a tarsszervezetekkel a roma emberek atképzése érdekében, kdzrem(iikodik
a nemzetiséghez tartozék munkahely teremtésében,

- kozremiikddik a roma szarmazasu gyermekek tarsadalmi, szocialis hatterének feltarasaban,

- segitséget nyljt a tehetséges roma gyermekek tovabbtanuldsahoz, gondoskodik az
6sztondij palyazatok tanulékhoz, sziil6khoz valé eljuttatasardl,

- gondoskodik a Koézés Onkormanyzati Hivatal esélyegyenléségi tervének, valamint
Gyongyds Varos Helyi Esélyegyenléségi Programjanak kidolgozasarol, nyomon kéveti azok
— €s a Jarasi Esélyegyenl6ségi Programterv — hatalyosulasat,

- szakmai segitséget nyljt az onkormanyzatok altal fenntartott koltségvetési szervek
eselyegyenléségi terveinek kidolgozasahoz.

Az Igazgat6sag ellétja tovabba a Palosvérésmarti Kirendeltséget érint6, hataskérébe tartozé
feladatokat.

d) Kézszolgaltatasi Csoportot érinté feladatok:

A Kozszolgaltatasi Csoportba a Gydngyds Varosi Onkormanyzat egészségligyi alapellatasi
feladatkdrébe tartozoé feladatokat ellaté kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott doigozoi
tartoznak (védénok: 14 f6, anyatejgyiijté-allomason dolgozé asszisztensnék: 2 f8, ill. technikai
dolgozok: 2 f6). Nem tartoznak ide a felnétt haziorvosok, a hazi gyermekorvosok, a tertleti
ellatasi kotelezettséggel miikodé fogorvosok, az iskolaorvosok, a fogorvosi ligyeletet ellatd
fogorvosok, 6k kozvetlenil az Onkormanyzattal allnak vallalkozoként szerzédéses
jogviszonyban.

Az |gazgatdsag a Kozszolgaltatasi Csoport vonatkozasaban ellatja a kovetkez6 feladatokat:

- a kozalkalmazottak személyi ugyeinek intézését (kinevezés, atsorolas, megbizasi
szerzbdések, stb.),

szabadsag engedélyezést és nyilvantartas vezetést,
- Jelenlétek nyilvantartasat és ellendrzését,
- tavollétek, személyi valtozasok régzitését a KIRA rendszerben,

- bérjellegl kifizetések engedélyezietését, ellendrzését (utazasi bérletek, utazasi koltség
elszamolasa),

-  tovabbkepzések koordinalasat, munkaegészséguigyi nyilvantartasok figyelését,
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teljesitménydsztonzd bérkeret felosztasat,

cafetéria osszeallitasat, rendeléseket és kiosztast,

utazasi igazolvanyok nyilvantartasat és kiadasat,

szigorl szamadasu nyomtatvanyok vezetését és nyilvantartasat,

munkaruha- és védbeszkdz nyilvantartas vezetéset és beszerzését, az aktualis juttatasok
éves beszerzését,

szolgaltatasok megrendelését és anyagbeszerzések lebonyolitasat (technikai eszk6zok,
kézlizemi berendezések javitasa, postazas, stb.),

kézszolgaltatasi szerzédések és azok havi teljesitésének ellenérzését és igazoltatasat,
kdézremUikddest az éves eszkdz leltarozas lebonyolitasanal,

éves intézmeényi tervek dsszeallitasat, a teljesitések figyelemmel kisérését,

belsd szabalyozasok el6készitését,

kotelezettségvallalasi nyilvantartast vezetését a megrendelések és a pénziigyi teljesités
Osszerendezése vonatkozasaban, szerz6dések felvitelét, megrendelék készitését, szamlak
feldolgozasat, szerz6dések és szamlak 6sszekapcsolasat.

4.) PENZUGYI ES KOLTSEGVETESI IGAZGATOSAG

a)

Koltségvetési és Kincstari Csoport

képvisel6-testilleti dontésre el6késziti a Gydngyds Varosi és a Palosvérosmart Kézségi
Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletét, azok modositasat, a végrehajtasara
vonatkozd beszamolét és az éves zarszamadast,

szervezi és koordinalja a Kozés Hivatal belsdé szervezeti egységei, az énkormanyzati
koltségvetési  szervek, intézmények koltségvetési tervezését, poételéiranyzatok
eléterjesztését,

gondoskodik az &llamhaztartds szamara a jogszabalyokban eldirt beszamolasi,
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéeserél a Gyongyds Varosi és a Palosvérésmart
Koézségi Onkormanyzat és intézményei, a Kézdés Onkormanyzati Hivatal, a Gyéngyési
Roma és a Gydngyési Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat, Gyéngyos Koérzete Kistérség
Tébbcélu Tarsulas, az Orvosi Ugyelet Mikrotérségi Tarsulas, a Nyugat-Hevesi Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas vonatkozasaban,

a Kozigazgatasi és Intézményiranyitasi lgazgatésaggal és a Kistérségi Human Szolgaltato
Kozponttal egylttmiikédve teljesiti a normativ allami tamogatasok, egyéb allami
tamogatasok és az egyéb mikodési tdmogatasok igénylését és az elszamolasara
vonatkozo6 kotelezettséget,

bonyolitia a Gyéngyds Varosi és a Palosvérésmart Kozségi Onkormanyzat és intézményei,
a Kozos Hivatal, a Gyéngyési Roma és a Gyéngydsi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Gyongyods Korzete Kistérség Tébbcélu Tarsulas, az Orvosi Ugyelet Mikrotérségi Tarsulas a
Nyugat-Hevesi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas gazdalkodasi
feladatait, biztositja a folyamatos pénzellatast,

pénzlgyi elemzéseket készit, biztositja a sziikséges pénziigyi informaciok eljuttatasat azon
szervekhez, melyeknek ellatja gazdalkodasi feladatait,

figyelemmel kiséri a pénziigyi kételezettségvallaldsokat, a pénzugyi teljesitéseket, atlathato
konyveléssel segiti elé6 a gazdalkodas litemezését, likviditasi tervet készit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a szamlaforgalmat, ennek jellemzéirdl tajékoztatast nyujt a
tisztségviseldknek, hivatali vezetéknek,

folyamatos kapcsolatot tart a pénzintézetekkel, gazdalkod6 szervekkel,

ellatja a Hazipénztar mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

bonyolitja az énkormanyzat és szervei altal nydjthato, illetve a munkaltatéi tamogatassal
kapcsolatos pénziigyi feladatokat, vezeti a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasokat,
vezeti a targyi eszkézallomany nyilvantartasat,

iranyitja a leltarozasi tevékenységet, ellatja a szikséges leltarozasi feladatokat,

ellatia a KSH felé a statisztikai adatszolgaltatasi kételezettséget a Gyéngyds Varosi és a
Palosvorésmart Kozségi Onkormanyzat és intézményei, a Kdzds Onkormanyzati Hivatal, a
Roma és Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat, a Gyéngyos Koérzete Kistérség Tobbcelu
Tarsulas, Orvosi Ugyelet Mikrotérségi Tarsulas, tovabba a Nyugat-Hevesi Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas vonatkozasaban,

22



elbkeésziti a gazdalkodassal kapcsolatos testiileti és bizottsagi déntéseket.

nyomon koveti a Gydngyos Varosi és a Palosvérgsmart Kézségi Onkormanyzat és a K6zés
Hivatal kintlevéségeinek alakulasat (pl. az elidegenitett vagyontargyak vételaranak
megtérllése, bérleti dijak stb.), kézremiikddik a fizetési meghagyas kibocséatasaval, a
végrehajtasi eljaras lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokban, jelzalogjoggal biztositott
6nkormanyzati kévetelés (bérlakas értékesités, munkaltatoi kdlcsén, helyi lakastamogatas
tekintetében) megszilinése esetén kibocsatja (bérlakas értékesités), illetve adatot szolgaltat
a torlési engedélyek kiadasahoz,

az erintett intézményvezetokkel, vezetbkkel egyeztetve dsszeallitia a Gydngyds Varosi és
a Péalosvérosmart Kozségi Onkormanyzat, a Kézés Hivatal, a Roma és Ruszin Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Gybngyds Kérzete Kistérség Tobbcélu Tarsulas, az Orvosi Ugyelet
Mikrotérseégi Tarsulds, a Nyugat-Hevesi Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati
Tarsulas elemi koltségvetését, rendszeresen informéaciot szolgaltat szamukra,

gyakorolja az Aht. &ltal biztositott, valamint felhatalmazas alapjan a pénzgazdalkodas
rendjeben foglalt gazdalkodasi jogkoroket (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas, érvényesités) a Gyongyés Varosi és a Palosvérésmart Kozségi
Onkormanyzat, a Kozés Hivatal, a Roma és Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Gybngyds Korzete Kistérség Tobbeélu Tarsulas, az Orvosi Ugyelet Mikrotérségi Tarsulas,
a Nyugat-Hevesi Regionadlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas gazdalkodasa
tekintetében,

ellatia az értékpapirok, részesedések nyilvantartasaval, kezelésével kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a Gydngyds Varosi és a Palosvérosmart Kézségi Onkormanyzat, a Kézos
Hivatal, a Roma és Ruszin Nemzetiségi Onkorméanyzat, a Gyéngyds Korzete Kistérség
Tobbcélu Tarsulas, az Orvosi Ugyelet Mikrotérségi Tarsulas, a Nyugat-Hevesi Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas esetében az AFA és egyeb adonemeket
érintd bevallasok elkészitésérél,

szamfejtési feladatokat és az azokhoz tartoz6 nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
tevékenyseget lat el a Gyéngyds Varosi és a Palosvérésmart Kézségi Onkormanyzat, a
Kozés Hivatal, a Roma és Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat, a Gydéngyss Korzete
Kistérseég Tébbcélu Tarsulas, az Orvosi Ugyelet Mikrotérségi Tarsulas, a Nyugat-Hevesi
Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas vonatkozasaban,

gondoskodik a térzskényvi nyilvantartas karbantartasarol, ennek keretében a MAK felé
elkeésziti és tovabbitja a szlikséges dokumentumokat és bejelentéseket a Gyongyos Varosi
é€s a Palosvorosmart Kozségi Onkormanyzat, a Kozos Hivatal, a Roma és Ruszin
Nemzetiségi Onkorméanyzat, a Gyongyos Korzete Kistérség Tobbcéll Tarsulas, az Orvosi
Ugyelet Mikrotérségi Tarsulds, a Nyugat-Hevesi Regiondlis Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati Tarsulas vonatkozasaban segiti a tarsulasi koordinatort ezen feladatok
végrehajtasaban,

ellatia a Gyongyds Varosi Onkormanyzat vagyonbiztositasaval, altalanos és munkaltatoi
feleldsségbiztositasdval és a Hivatal munkatarsainak élet-és balesetbiztositasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja az zemeltetésre atadott vagyontargyak mikédtetése nyilvantartasaval kapcsolatos
kontrolling feladatokat.

b) Adocsoport

a Gydngyds Vérosi és a Palosvérosmart Kézségi Onkormanyzat vonatkozasaban biztositja
a helyi és kdzponti addjogszabalyok érvényesitését, végrehajtasat,

ellatja a helyi adok, a talajterhelési dij, a helyi jsvedéki ado és a gépjarmi adok kivetésével,
kozlésével, nyilvantartdsaval, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat,

javaslatokat dolgoz ki a bevételek novelése és a kintlévéségek csdkkentése érdekében,
ellenérzi a helyi és gépjarmii adéra vonatkozo adojogszabalyok érvényesiilését, elékésziti
dontesre a méltanyossagi kérelmeket,

ado- és értékbizonyitvanyt allit ki,

tajekoztatja az adofizetSket az adsjogszabalyok eléirasairdl,
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az ad6 meg nem fizetése, valamint adék maédjara behajthaté tartozasok esetén meginditja
a behajtasi eljarast, ennek eredményérél tajékoztatja a végrehajtast kérét,

vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, ill. igény esetén vezetéi kérésre informaciot
szolgaltat,

kézrem(ikddik a helyi adézassal kapcsolatos testiileti dontések elékészitésében,

feladata a j6vedéki ad6 torvény hatalya ala tartozé maganfézés szabélyai betartasanak
ellenbérzése, NAV felé térténd bejelentése,

az lgazgatosag felel a Pénzlgyi, Koltségvetési és Ellendrzési Bizottsag ulése
jegyz6kdnyvének elkészitéséért,

Az Igazgatosag ellatia tovabbé a Palosvérésmarti Kirendeltséget érinté, hataskérébe tartozd
feladatokat.

5.) POLGARMESTERI KABINET

a) Polgarmesteri kabinetvezet6

A Polgarmester koézvetlen utasitasi joga mellett latja el feladatat, melynek keretében:

folyamatos kapcsolatot tart az o©nkormanyzati képvisel6kkel, a hivatali felsé-és
kézépvezetdkkel,

kdzremiikddik a varosi innepségek, programok szervezésében, lebonyolitasaban, szervezi
és koordinalja az 6nkormanyzati rendezvényeket,

tovabbitia a polgarmester megbizadsabol a jegyz6hoz, belsé szervezeti egységek
vezetbihez, tovabba a hivatal munkatarsaihoz cimzett felkéréseket, utasitasokat,

segiti a tisztségviselék tarsadalmi kapcsolatainak fejlesztését, fenntartasat.

b) Polgarmesteri titkar, polgarmesteri asszisztens

Gybdngyds Varos Polgarmestere munkajanak segitése — tébbek kozott — szervezési és
adminisztracios feladatok ellatasaval (ennek keretében a Hivatal szervezeti egységeitél
adat, informécié bekérése, annak a Polgarmester rendelkezésére bocsatasa),

szervezi a Kabinetvezetd iranyitasaval a Polgarmester politikai, 6nkormanyzati, kulturalis és
egyeéb, a Varost érinté programjait,

a titkarsagi — elsésorban Polgarmestert érint6 — tigykezelési, tigyviteli feladatok ellatasa,
figyelemmel kiséri a Polgarmester napi, heti, havi és hosszabb-tavu hivatali programjat és
azok el6készitésérdl gondoskodik,

bonyolitja a Polgarmesterhez érkez6 vendégek, tigyfelek fogadasat,

kézremiikddik a varosi Unnepségek, programok szervezésében, lebonyolitasaban, segiti a
Kabinetvezetd munkajat az 6nkormanyzati rendezvények vonatkozasaban.

c) Alpolgarmesteri asszisztensek

ellatiak az alpolgarmesterek napi munkavégzését elésegité feladatokat, levelezéssel
kapcsolatos technikai, adminisztraciés tevékenységet: beérkezé és kimené posta
kezelése, nyilvantartasa, beiktatott igyiratok kezelése a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

elésegitik az alpolgarmesteri kommunikacié napi m(ikodését. Felelések az
alpolgarmesterek lakossagi kapcsolattartasaért.

felelések tovabba az 6nkormanyzati tisztségviselék, valamint az alpolgarmester és a
szervezeti egységek (vezet6i) kozotti bels6 koordinacié megteremtéséért, az
informacidaramlas biztositasaért.

igény szerint részt vesznek az alpolgarmester személyét érinté sajtéesemények
megszervezésében, lebonyolitdsaban, értékelésében.

koordinaljak az alpolgarmesternek cimzett lakossagi panaszok, kdzérdeki bejelentések;
javaslatok és egyéb kérelmek elintézését.

d) Kistérségi koordinator

1.

Gyongyds Kérzete Kistérség Tébbcélu Tarsulasa feladatellatasénak koordinalasan bellil:
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gondoskodik a Tarsulds alapdokumentumainak meglétérél és kezelésérél (Tarsulasi
Megallapodas, tagénkormanyzatokkal kétott Egyuttmiikodési Megallapodas, Szervezeti és
Mikodesi Szabalyzat, egyéb, jogszabalyok altal el6irt bels6é szabalyozok — Kézbeszerzési
Szabalyzat, Iratkezelési Szabalyzat, Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat, stb.),
koordinalja a Tarsulasi Tanacs és alland6 bizottsagai Uléseit. Gondoskodik a meghivé és
az elbterjesztések elkészitésérodl, véglegesitésérdl, az eléterjesztések és a meghivod
elektronikus formaban térténé megkuldésérdl az érintettek részére (tagénkormanyzatok
polgarmesterei, bizottsagok, Jegyz6i Kollégium, intézményvezetd, meghivottak),

reészt vesz a Tarsulasi Tanacs és a bizottsagok tlésein, elkésziti az tilések jegyzdkdnyvét
€és a hatarozatokat. Kezeli és folyamatosan aktualizélja a tarsuldsi hatarozatok
gyljteményét, gondoskodik a jegyzdkényvek megkildésérdl a Heves Megyei
Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a Tarsulas koltségvetése terhére torténd kotelezettségvallalasok,
megrendelések (szerzédések) eldkészitésérdl, gondoskodik a beérkezd szamlak
teljesitésigazoldsarél. A Tarsulds altal lebonyolitandé kézbeszerzések esetén
kozremiikdik azok lefolytatasaban, az egyes dontési javaslatok kidolgozaséban.

Az Orvosi Ugyelet Mikrotérségi Térsulés feladatellatasénak koordinalasan beliil:

gondoskodik a Tarsulds alapdokumentumainak meglétérél és kezelésérdl (Tarsulasi
Megallapodas, Szervezeti és Miikédési Szabalyzat),

figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabalyi valtozasokat, és felettesének javaslatot tesz az
alapdokumentumok médositasara, illetve a hianyzé dokumentumok megalkotasara.
koordinalja a Téarsulasi Tanacs uUléseit. Gondoskodik a meghivé és az eléterjesztések
elkészitésérdl, véglegesitésérél, az érintettek részére elektronikus formaban toérténd
megkuldésérdl,

részt vesz a Tarsulasi Tanacs Ulésein, elkésziti az tilések jegyzékonyvét és a hatarozatokat.
Gondoskodik a jegyzokényvek megkuldésérél a Heves Megyei Kormanyhivatal részére.

A Kistérségi Human Szolgaltaté Kézpont vonatkozaséaban:

figyelemmel kiséri az intézmény alapdokumentumainak meglétét, modositas
szlikségessége esetén jelez az intézmény vezetéje, valamint felettese felé (Alapito Okirat,
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat, szakmai programok, miikédési engedélyek).
Koordinalja a dokumentumok Tarsulasi Tanacs elé terjesztését,

alapdokumentum médositasa esetén elékésziti a médositas és az egységes szerkezetbe
foglalt dokumentum megkuldését az illetékes szerv (Magyar Allamkincstar, Heves Megyei
Kormanyhivatal) részére,

szukség esetén kozremiikodik az intézmény beszerzéseire, beruhazasaira iranyulo, illetve
egyeb, intézményi miikddést érintd déntések elékészitésében, gondoskodik a beérkezett
intézmenyi javaslat déntéshozo elé terjesztésérsl. Személyi téritési dij mérséklésére
iranyul6 kérelmek esetén egyeztet az intézménnyel, dontést kdvetsen gondoskodik a
tarsulasi hatarozatok megkiildésérdl,

az intézmeénnyel és a Hivatal Pénzigyi és Kéltségvetési Igazgatdsagaval egyuttmiikddve
koordinalja a normativa igényléssel, lemondassal, elszamolassal, illetve intézményi
palyazatokkal kapcsolatos tarsulasi levelezést.

A Nyugat-Hevesi  Regionalis  Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati ~ Térsulas

feladatellatasanak koordinalasan bellil:

- gondoskodik a Tarsulds alapdokumentumainak meglétérél és kezelésérdl (Tarsulasi
Megallapodés, Szervezeti és MUikédési Szabalyzat),

- koordinalja a Tarsulasi Tanacs Uléseit. Gondoskodik a meghivo és az eléterjesztések
elektronikus formaban torténé megkilldésérsl az érintettek részére.

- reszt vesz a Tarsulasi Tanacs Ulésein, elkésziti az Ulések jegyz6konyvét és a
hatarozatokat. Gondoskodik a jegyzékényvek megkildésérél a Heves Megyei
Kormanyhivatal részére,

- egyuttmikodik a Polgarmesteri Hivatalnak a tarsulasi feladatellatasban részt vevé
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szaklgyintézéjével, pénziigyi szervezeti egységével, tovabba a Tébbcélu Tarsulas
bels6 ellenérzési vezettjével.

e) Nemzetiségi és civil referens

el6késziti a Roma és Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testileti tléseit
(meghivok, hivatalos levelezés el6készitése, sokszorositasa, postazasa),

a kepvisel6-testiileti Ulést kévetdé 15 napon belil elkésziti az tlések jegyzékdnyvét, az
elnokkel tortené alairatast kovetéen hataridében a Nemzeti Jogszabalytarban régziti
azokat,

figyelemmel kiséri a nemzetiségi 6nkormanyzatok testlileti hatarozatainak végrehajtasat,
napi kapcsolatot tart a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kézfoglalkoztatott
tgyintézdjével, szikség szerint segitséget nyujt a roma kézfoglalkoztatast érinté feladatok
vegrehajtasaban (Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval torténé egyeztetés, hatosagi
szerzbdeések kontrollja, munkaszerzédések jogi kontrollja, stb.),

figyelemmel kiséri a nemzetiségi ©nkormanyzatok kezdeményezésére I|étrejott
Jtestvérvarosi” kapcsolatokat, sziikség szerint kézrem(ikodik a levelezési, kapcsolattartasi
feladatok ellatasaban,

kdézrem(ikddik a Roma Tanoda szervezésében,

a roma gyerekek tovabbtanulasi esélyeinek javitdsa érdekében segitséget nyujt a
tehetséges roma gyerekek tovabbtanulasahoz, gondoskodik az 6szténdij-palyazatok
tanulokhoz, sziileikhez valé eljuttatasarél. Szakmai segitséget nyudjt és hatékonyan
kézremiikddik a tehetséges roma gyerekek felzarkdztatasat szolgald Gn. Mentor-program
megvalositasaban,

valamennyi munkakéri feladatat érintd koézponti, regiondlis palyazati lehetéségek
felkutatasa, figyelemmel kisérése, a palyazatirasban torténdé hatékony kézremikodés,
elbkésziti a feladatkorébe tartozé - helyi 6nkormanyzat képviseld-testiileti - eléterjesztéseit
(beszamold, tajékoztatd), részt vesz a bizottsagi és a képviselo-testileti Uléseken,
gondoskodik a Testllet altal hozott dontések végrehajtasardl,

gondoskodik az Onkormanyzattal és a Kézés Onkormanyzati Hivatallal kapcsolatos
tajékoztatok honlapon és az irott sajtéban térténé kozzétételérdl,

rendszeres kapcsolatot tat az egyhazak helyi képviselbivel, a Varosban miik6dd
intézményekkel, valamint allami, civil, stb. szervezetekkel,

a Sajtoreferenssel t6rténé egyeztetés alapjan napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az
Onkormanyzatot érinté médiaban megjelent hireket, hiradasokat,

szikség szerint kdzremiikddik a sajtotajékoztatok megszervezésében, gondoskodik a
szikséges targyi es technikai feltételek rendelkezésre allasardl, a média képviselbinek
id6ben tortend értesitésérol.

f) Sajtoreferens

- az Onkormanyzat érdekkorét érintéen napi sajtofigyelés, irott és elektronikus
sajtéorganumok, radiok hireinek figyelése, naplozasa,

- tematikus sajtéfigyelés az Onkormanyzatot és intézményeit, gazdasagi tarsasagait,
valamint a Polgarmesteri Hivatalt érintéen,

- hirigynokségi tevékenység, témajavaslat készitése, kozéteendd tartalmak
0sszegylijtése, tovabbitasa,

- szervezi az Onkormanyzat és a Hivatal sajt6- és tdémegkommunikacios kapcsolatait,

- informaciét szolgaltat az dnkormanyzat mikddésérél, kézvetit a hivatali vezeték és a
média kozott,

- a helyi média mellett kapcsolatot tart a regionalis és orszagos médiumokkal, a
hirdetések mellett koordinalja a marketing célt megjelenéseket.

g) Féépitész

részt vesz a terillet-és teleplilésrendezési tervek el6készitésében, a varos taji— és épitészeti
arculatanak kialakitasaban, doéntésre el6késziti és beterjeszti az erre vonatkozo
javaslatokat, megszervezi az ezzel 6sszefliggé lakossagi férumokat,
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- részt vesz a térségi programok véleményezésében, koncepciok kidolgozasaban,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatdlyosulasat, koézrem(ikodik a tervek
nyilvantartasaval, aktualizalasaval, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokban,

- miemlékvédelmi feladatokat lat el, helyi értékek védelmével kapcsolatos szabalyozas
kidolgozasaban részt vesz,

- kdézremUikodik tervpalyazatok elbiralasaban,

- elbzetesen véleményezi az énkormanyzati tulajdont ingatlanokra vonatkozé tulajdonosi
dontéseket, amennyiben a tervezett beavatkozads az utat vagy jardat is érinti, a
veleményezés el6tt megkeresi az illetékes utkezel6t is.

- felkérésre kdzremiikodik a térségi fejlesztési feladatok meghatarozasanal, allasfoglalasaval
segiti azt,

- elézetesen véleményezi a kulfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos polgarmesteri
nyilatkozatot,

- gondoskodik a rendezési tervbél fakado el6vasarlasi jog ingatlan-nyilvantartasi
bejegyzésérdl,

- vezeti a Véarosi Tervtanacs jegyzékonyveit és azt megkuldi az érintett hivatali egységeknek
a tervtanacs napjat koéveté 8 napon bell.

- dontésre el6késziti a varosképi véleményezésre beérkezett terveket

- dontésre el6késziti a helyi értékvédelemmel, miiemlékvédelemmel és varoskép-javitassal
kapcsolatos tamogatasra beérkezett palyazatokat, el6késziti a tamogatasi szerz6déseket,
ellenérzi, ellendrizteti a munkavégzést és gondoskodik a tamogatés kifizetésérél.

h) Epitész

Teleplilésrendezési eszk6z6kkel kapcsolatos szakhatésagi feladatok

- telekalakitasi, telekhatar-rendezési lgyekben el6késziti a 338/2006. (XI1.23.) Korm.
rendelet 17/C. § (1) bekezdés és 4. szamu melléklet 4.1. pontja szerinti szakhatésagi
allasfoglalast,

- mivelési &g-valtozasi, mivelésbdl valé kivonasi Ugyekben el6késziti a szilkséges
szakhat6sagi allasfoglalast,

- el6késziti a kozlekedési épitmények (ut, jarda, parkold, felvoné stb.) engedélyezéséhez
szikséges szakhatésagi véleményeket,

- elOkésziti az elektromos- és gazenergia szolgaltatashoz kapcsolodd épitmények
engedeélyezéséhez sziikséges szakhatdsagi véleményeket,

- el6keszit minden olyan szakhatésagi véleményt, melyhez a helyi telepiilésrendezési
eszkdzokkel valé megfeleléséget kell vizsgalni.

Az un. rendeltetésmédositasi hatésagi feladatok

- arendeltetésmodositasi eljaras soran alkalmazando részletes szabalyokrél szo6l6 143/2018.
(VII1.13.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan - a 400 m? vagy az azt meghaladé brutté
alaptertleti épitmény rendeltetésének kereskedelmi rendeltetésre valtoztatasara, vagy
kereskedelmi rendeltetésii épitmény jogszabalyban meghatarozott atalakitasara iranyulé
hatosagi engedélyezés soran — jegyz6i hataskérben az épitmény tulajdonoséanak kérelmére
- kiadja a rendeltetésmodositasi engedélyt.

A Polgarmesteri Kabinet ellatja tovabba a Palosvérésmarti Kirendeltséget érints, hataskorébe
tartozo feladatokat.

6.) VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IGAZGATOSAG

Az Igazgatosag ellatja a varos Uizemeltetésével, kdzteriileteinek, intézményeinek, kézmiiveinek
letesitésével, Uzemeltetésével, felljitasaval és karbantartasaval, a kérnyezet- és
természetvédelemmel, az &llatvédelemmel, fas szaru névények  védelmével,
vizgazdalkodéassal, ragcsalémentesitéssel, kdzvilagitassal, kézfoglalkoztatassal kapcsolatos
feladatokat, ezen belill:
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Pénziiqyi, szervezési, el6készitési, koordindcios feladatok

részt vesz az énkormanyzat kéltségvetésének kidolgozasaban a felhalmozasi, kommunalis,
lakas- es intezmény-feldjitasi koltségek vonatkozasaban, folyamatosan koordinalia a
felhalmozasi és kommunalis feladatok pénziigyi sziikségletének tervezését,

figyelemmel kiséri és koordindlja az egyes feladatok kézotti atcsoportositasra vonatkozé
igényeket, javaslatot tesz, kozremikodik a koltségvetés teljesitésérdl szolé beszamold
feladatkorét érintd részének elkészitésében,

részt vesz a feladatkérébe tartozé kézbeszerzési eljarasok lefolytatasaban,

folyamatos kapcsolatot tart a beruhazasok tervezésében, megvaldsitasaban érintetett
szervezetekkel, személyekkel,

kdzremUkodik a kézmii-épitéshez sziikséges tulajdonosi és szakhatdsagi nyilatkozatok,
hozzéajarulasok kiadasaban az épitész, f6épitész megkeresésére,

gondoskodik a kérnyezetvédelmi - ivévizellatassal, csapadék- és szennyviz-elvezetéssel,
telepulési hulladékkezeléssel, zaj- és rezgés-védelemmel, energiagazdalkodéassal,
z6ldterulet-gazdalkodassal, kdzlekedésszervezéssel 6sszefiiggd - feladatokkal kapcsolatos
elékeszitdé, engedélyezd, koordinaciés munkak ellatasardl, a koérnyezeti artalmak
megelézésérdl,

igazgatésagi szinten beszallito listat vezet az 6nkormanyzat részére munkat végzé
partnerekrdl, illetve a varos honlapjan keresztil érkezé beszallitéi listaba torténod
jelentkezéseket kezeli,

biztositia az igazgatésadg kozremikodésével kotott szerzédések nyilvantartasat, a
szerzédéses fegyelem betartasat, képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

figyelemmel kiséri az igazgatésag munkajat érint6 jogszabalyok valtozasat,

az lgazgatosag felel a Telepllésfejlesztési és Telepulésiizemeltetési Bizottsag, tovabba a
Kérnyezetvédelmi és Mezdgazdasagi Bizottsag jegyzékonyvének elkészitéséért

Koézbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok

elékésziti az Onkorményzat éves osszesitett kozbeszerzési tervét, illetve annak
modositasait, tovabba az éves kotelez6 kdzbeszerzési adatszolgéaltatashoz adatot gydiijt a
Szervezeti Egységektél. Ellatia a mindenkor hatalyos onkormanyzati Kozbeszerzési
Szabalyzatban az Igazgatésag részére maghatarozott feladatokat. Szilkség szerint
egyuttmUkédik az Onkormanyzat kézbeszerzési tanacsadojaval.

elektronikus feluleteken (EBR, CoRe, KBA) sziikséges adatszolgéltatas benyujtasa,
dokumentumok feltéltése, Elektronikus Koézbeszerzési Rendszer (EKR) kezelése,
jogosultsagok kiosztasa az igazgatdésaghoz tartozé kdzbeszerzések kapcsan.

Onkormanyzati vagyontargyak miiszaki feliigyelete

figyelemmel kiséri a feladatkérével o6sszefiiggd ©nkormanyzati vagyontargyak allagat,
mikddbéképességét, javaslatot tesz azok karbantartasara, feldjitasara, Ujak |étesitésére,
gondoskodik a vizi-kézmdvek (szennyviz-, ivéviz-, csapadékcsatorna) Uzemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol és ellendrzésérdl, a felujitasi és fejlesztési kotelezettségek
teljesitésérél,

gondoskodik a csapadékviz-elvezetd halézat karbantartasanak, illetve a bérleti
konstrukciéban Uzemeltetett vizi-kézmivekkel kapcsolatos, szikséges felGjitasok és
fejlesztések megvaldsulasarol,

gondoskodik a strand, temeték, szennyvizml, koézmlves ivovizellatd rendszer,
csapadékcsatorna-halézat, parkok és egyéb kozterlleti zoldfellletek, jatszoterek,
koztisztasdg, kozvilagitas, kozkifolyok és szokékutak, gyepmesteri telep, erdei
létesitmények fenntartasaval, karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, elékésziti
az Uzemeltetési szerz6dések megkdtését és ellenérzi azok megvaldsulasat.

Kbémyezet-és természetvédelmi, vizqazdalkodasi, mezégazdaséaqi feladatok

el6késziti a Varosi Kérnyezetvédelmi Alap felhasznalasat, el6késziti az Alapbdl nyujthatd
tamogatas odaitélésére vonatkoz6é dontést, elvégzi a tamogatassal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

elkésziti az éves kérnyezetvédelmi beszamolét,
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sziikseég szerinti gyakorisaggal aktualizalja a varos kérnyezetvédelmi programjat és annak
vegrehajtasi tervét, a klimavédelmi stratégiajat és annak operativ programjat, kézremiikodik
a térségi hulladékgazdalkodasi terv elkészitésében,

szervezi a nem koézmlivel 0sszegylijtétt haztartasi szennyviz 6sszegydijtésére iranyuld
kézszolgaltatast,

ellatja a Jegyz6 természetvédelemmel kapcsolatos feladatait,

ellatja a jegyz6 hataskérébe utalt vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,

ellatia a névényvédelmi igazgatassal kapcsolatos ellenérzési, tovabba a kozérdekii
védekezéssel kapcsolatos feladatokat. Ellatia az allergén noévényekkel kapcsolatban a
vonatkozé térvény és énkormanyzati rendelet szerinti hatésagi feladatokat (ellenérzés,
felszolitas, kotelezés),

allattartédssal kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, az allatok tartasaval, allatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyoknak megfelel6 intézkedések megtétele,

kozremiikédik az ebek veszettség elleni kotelezd védooltasaval Gsszefliggd
feladatellatasban,

ebek nyilvantartasa, kotelezé ebdsszeirds meghirdetése, beérkezett ebosszeiré lapok
feldolgozasa, hianypotias, ellendrzés.

ebtartassal kapcsolatos helyszini ellenérzések szervezése, jogszabalyban eldirt allattartasi
szabalyok betartasanak ellenérzése, ezzel kapcsolatos tigyintézés,

eljaras vadkarral, vadaszati karral, vadban okozott karral kapcsolatos tigyekben (szakértd
kirendelése)

ellatja a méhészek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

szunyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

ellatia a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos engedélyezési, szakhatosagi, ellenérzési
és nyilvantartasi feladatokat,

ellatja a parlagfi elleni védekezéssel kapcsolatos jegyzéi feladatokat,

ellatia a fas szard novények védelmével kapcsolatos feladatokat, elbiralja a fakivagasi
kérelmeket, ellatia a munkakorh6z tartozé hatosagi feladatokat, ellenérzéseket végez,
engedélyezeési, kotelezési eljarasokat folytat le,

szervezi és ellendrzi a patkanymentesség fenntartadsara iranyuld szolgaltatast,

tajékoztatd, szemléletformalé munkat végez a kdrnyezet- és természetvédelmi teriileten,
szervezi, koordinalja és el6késziti a kérnyezetvédelmi programokat, kiadvanyokat, sajté
megjelenéseket, rendezvényeket.

Utkezel6i feladatok

ellatia az utkezel6i feladatkérrel kapcsolatos ellenérzési, engedélyezési, hozzajarulasi,
nyilvantartasi feladatokat,

el6kesziti a kozosségi kozlekedés szervezésével kapcsolatos déntéseket,
elokésziti a Telepulésfejlesztési és Telepllésiuzemeltetési Bizottsag, valamint a
polgarmester atruhazott hataskérben hozott forgalmi rendet érinté déntéseit.

Utellendri feladatok

Utellendri feladatok ellatasa a kozuti kézlekedésrdl szolé 1988 évi |. térvényben (a
tovabbiakban: Kkt)., a kézuti kézlekedés szabalyairél sz6l6 1/1975. (1. 5.) KPM-BM egyiittes
rendeletben, tovabba a helyi kdzutak kezelésének szakmai szabalyairél szélé 5/2004 (1.28)
GKM rendeletben foglaltak szerint.
A Kkt. alapjan ellatott feladatok, kiillénésen:

- a kozut allapotanak figyelemmel kisérése,

- a kozuti jelzések lathatésaganak, épségének és miikddésének ellendrzése,

- a kozuton és annak kozvetlen kérnyezetében végzett - a kdzut forgalmat érinté -

tevékenységek ellendrzése,

- a kbzuttal és a forgalommal kapcsolatos informacidszerzés és tovabbitas.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

a Gyongyos Varosi Onkormanyzat &ltal benyujtasra keriild hazai és uniés palyazatokhoz
szakmai segitség nyuijtasa, egyeztetéseken valé részvétel, miiszaki koordinacié biztositasa.
fenntartasi id6szakban 1évé 2007-2013. kézétti uniés palyazatok fenntartasi jelentéseinek
benyujtasa, helyszini ellenérzéseken valé részvétel, dokumentacié biztositasa.
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Miiszaki, energetikai feladatok

a beruhazasok, feltjitasok kapcsan a szerzédésszer(i miiszaki teljesitést ellenérzi,

a garancialis, illetbleg kotelezé alkalmassdg id6szakra vonatkozéan keletkezd
6nkormanyzati igényeket felméri, nyilvantartja, javaslatot tesz esetleges érvényesitésre,
ellendrzi az énkormanyzati tulajdont ingatlanon, idegen beruhazo altal végzett beruhazasok
eseten a kozterllet felbontasara vonatkoz6 engedély vagy a kozterilet-hasznalati engedély
meglétét, a kozterllet helyredllitdsat, a megvaldsult kézm( geodéziai beméréseét,
kozrem(kdodik a munkaterilet atadas-atvételi és az izembe-helyezési eljarasokban,

az Onkormanyzat és az énkormanyzati intézmények vonatkozasaban figyelemmel kiséri az
energiafelnasznalas alakulasat. Feltarja a hatékonysagnovelési, energia- és koltség
magtakaritasi lehetéségeket, javaslatot készit ezek megvaldsitasdra. Gondoskodik az
intézményekre vonatkozé energetikai feltlvizsgalati, racionalizalasi terv elékészitésérdl, a
monitoring feltételrendszerének, valamint az intézmények energetikai korszer(isitési
programjanak kidolgozasarol, folyamatos aktualizalasardl, adatot szolgaltat,

6nkormanyzati intézményi szinten — az intézményvezettékkel valé egyeztetés mellett —
elékésziti az energia beszerzésekre vonatkozé eljarasokat, szolgdltatasi szerzédések
megkétését.

a meglevo energiafogyasztd helyeket, postacimeket tartalmazé, a mérékrél folyamatosan
vezetett, naturaliakat tartalmazé nyilvantartas alapjan — a fogyasztasi tendenciakat
figyelembe véve — a hatékonysagndvelés érdekében javaslatot dolgoz ki az egyes
fogyasztasi helyek, illetve mérék megsziintetésére, athelyezésére, 0j fogyasztasi helyek
vagy mérok |étesitésére,

biztositja a gazdasagos Uzemvitelhez sziikséges mérések elvégzését, kiértékeli azokat, a
kapott eredmények alapjan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

szervezi a varos adventi diszvilagitasanak le- és felszerelést, az elemek tarolasarél és
karbantartasarél gondoskodik,

ellatja a szokoékutak, disz- és ivokutak lizemeltetésébél adodo feladatokat,

kdézremdkodik a kdztéri 6rak tizemeltetésében,

onkormanyzati intézmény létrehozasa vagy megsziintetése, atalakitasa, mas fenntart6
reszere torténd atadasa esetén kozremikodik a miiszaki atadas-atvétel soran az
energetikai berendezések, mérék vonatkozasaban,

az energiaellatas és -felhasznalas tliz- és munkavédelmi elbirasainak betartasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart az &nkormanyzati intézmények, illetve kils6é szolgaltatok
kepviselGivel. Megkeresésre segitséget nyujt az intézményvezeték szamara a hatékony
energiafelhasznalas kialakitasa, optimalis miszaki feltételek megvaldsitasa érdekében.
ellatjia az Onkormanyzat kézigazgatasi teriiletén a kézvilagitas biztositasaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a térfigyel6 kamera-rendszer fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,
onkormanyzati tulajdonban 1évd ingatlan bontasara vonatkozé palyazati felhivas
el6készitése, a palyazati eljaras lebonyolitasa, megvalésitas nyomon kévetése.

Varosgazdai feladatok (telepiilés lizemeltetési menedzser és raktaros, kézfoglalkoztatas

iranyitéval eqyiditt véqzett feladatok)

Osszedllia a kozfoglalkoztatds soran megvaldsitandd feladatokat, részt vesz a
foglalkoztatas elbkészitésében (palyazat beadasa, hatésagi szerzédés megkotése,
munkaszerzédések, munkavédelmi oktatas, stb),

tajékoztatast ad, illetve adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar és a Gyongyosi Jarasi
Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly részére,

kdzrem(ikddik az Igazgatésag kommunalis feladatainak végrehajtasaban,

felméri a kozterlleten 1évé illegalis hulladéklerakdkat, szervezi és ellenérzi a
felszamolasukat,

koordindlja a Varosgondozasi Zrt. koztisztasagi tevékenységét, részt vesz a feladatok
megszervezésében, teljesitést ellenériz. Sikossagmentesités kapcsan készenlétet és
beavatkozast rendel el. Szikség esetén javaslatot tesz a szerz6déses feltételek
moédositasara.
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koordinalja a varosban mikddé és kozfoglalkoztatasi tevékenységet végzé roma civil
szervezetek kozteriileten végzett munkajat és kulon megallapodasban foglaltak szerint
segiti azok kdzcélu programjanak megvaldsulasat.

a kozfoglalkoztatdsi munkaval kapcsolatos palyazatok dologi kiadasainak pénzugyi
elszamolédsa a Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly felé, visszaigénylések készitése és
nyilvantartasa a varosgazda altal megtervezett és lebonyolitott beszerzések utan. Ezzel
kapcsolatban a telepulés Uizemeltetési menedzser egytttmiikédik a varosgazdaval, a dologi
beszerzések megvaldsitasa kapcsan rendszeresen egyeztetnek,

napi kapcsolatot tart a kdzterulet-feltigyelékkel, megismeri az altaluk tapasztalt koztisztasagi
(és egyéb) rendellenességeket, hidnyossagokat a varos kézigazgatasi hatarain belil.

Raktaros, kézfoglalkoztatas irdnyito:

a napi munkavégzésekkel kapcsolatos nyilvantartadsok vezetése, adminisztracios
tevékenyseég, kiilénds tekintettel a raktarkészletre, a raktarbol munkakezdéskor kikeriils és
a raktarba munkavégzés utan visszakerllé anyagok és szerszamok nyilvantartasara.

a kozfoglalkoztatottak munkavégzéséhez szilkséges anyagok, eszkézok varosgazda altal
tértené beszerzése utan leltarba vétel, naprakész leltari nyilvantartas vezetése. Felelés a
raktarkeszletért, annak napi nyilvantartdsaért, az anyag és eszkoéz raktarkezelési
szabalyzatban foglaltak szerinti feladat ellatasért,

szervezi es iranyitja a kozhaszni munkavégzést, biztositja targyi és egyéb feltételeit (anyag,
szerszam beszerzés és szallitas).

felugyeli a kozérdekd munkavégzést, vezeti a kozérdekli foglalkozassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, végzi az azzal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Miiszaki vezetbi, beruhazasi liqyintéz6i feladatok

a) Gyoéngyos Véarosi Onkorményzati intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- kezeli (felméreti, nyilvantartja, karbantartja) az tizemeltetési okiratokat, megszervezi a
hianyzok potlasat,

- évente ellenérzi az lizemeltetési feltételeket, részt vesz a szakhatésagi szemléken,

- szikseg szerint felmérési és felljitasi terveket készittet,

- akadalymentesitési és felljitasi programot készit és hajtat végre a Képviseld-testiilet
dontése szerint,

- figyelemmel kiséri a jévahagyott feltjitasi feladatok intézmények altali végrehajtasat és
felkérés esetén segitséget nyujt hozza,

- egyes, kulén meghatarozott intézmény-felljitasi feladatok végrehajtasa soran
beruhazéi szerepkoért 1at el,

- koordinalja a részben kiillsé cégek intézmény felujitasi tevékenységét,

- gondoskodik a K6z6s Hivatal Gyongyos, F6 tér 13. sz. alatti féépulete felmérési tervének
karbantartasarol

- kapcsolatos tart az o6nkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagokkal és
intézményekkel.

b) A Kb6zés Onkormanyzati Hivatallal kapcsolatos feladatok:

- az dnkormanyzati intézmények pontban felsorolt tevékenységet latja el a Kéz6s Hivatal
vonatkozasaban is, a kéltségvetésben kulon soron szerepld, illetéleg hatésagi engedély
alapjan végezhetd felljitasi és fejlesztési feladat végrehajtdsa soran beruhazoi
szerepkort lat el,

- az intézményi igények figyelembevételével kidolgozza a feltjitasi és felhalmozasi
koltségvetési iranyzatokra vonatkozo javaslatot,

- Azlgazgatosag felel a Telepiilésfejlesztési és Telepuilésiizemeltetési Bizottsag, tovabba
Kérnyezetvédelmi és Mezégazdasagi Bizottsag jegyzékonyvének elkészitéséért.

Az Igazgatésag elldtjia tovabba a Palosvérésmarti Kirendeltséget érints, hataskérébe tartozé
feladatokat.
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7.) VAROSRENDESZET

A Varosrendészet az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérél, valamint
egyes térvényeknek az iskolakerilés elleni fellépést biztositdé modositasarél szolé 2012. évi
CXX. térvény 3. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Kézés Onkormanyzati Hivatal belsé
szervezeti egységekent mikddo rendészeti szerv.

a) Kozteriilet-feliigyelet miikbdése, feladatai (kizarolag Gydéngydés kézigazgatasi
teriiletén)

A kozterulet-fellgyel6k a hivatali altalanos munkarendtdl eltéréen — a kézterilet-feliigyelék
munkaidSkerete szabalyairél sz6l6 jegyz6i utasitasban foglaltak értelmében — haromhavi
munkaiddkeretben latjak el feladataikat.

A kozterulet-felugyel6i munkakérre a Kttv. 93. § (3) bekezdés a) pontjaban - a (4) bekezdés a
pontjaban foglaltak figyelembe vételével - foglaltakat is alkalmazni kell, melynek értelmében a
kozteriilet-felugyel6 szamara munkaszuneti napra, a 30/2012. (Ill.7.) Korm. rendelet 4. § (1)
bekezdés a) pontja értelmében vasarnapra is beoszthaté rendes munkaidé.

A kozterllet-felligyel6 beosztas szerinti napi munkaideje napi négy 6ranal révidebb nem lehet,
€s nem haladhatja meg a napi 12 é6rat.

Egyenlétlen munkaidé-beosztasukra tekintettel a heti legfeljebb 48 6ra munkaidére vonatkozo
korlatozast azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a beosztas szerinti heti munkaidé tartamat
atlagban kell figyelembe venni.

A beosztas szerint munkanapnak 0-24 éra, azaz a naptari nap tekintendd.

A kozszolgalati tisztvisel6k munka-és pihendidejérdl, az igazgatasi szlinetrél, a kézszolgalati
tisztvisel6t eés a munkaltatot terhel6 egyes kotelezettségekrél, valamint a tAvmunkavégzésrél
sz6l6 30/2012. (IIl.7.) Korm. rend. 3. § (2) bekezdése értelmében, a munkaidé-beosztast
legaldbb tizennégy nappal korabban, legalabb egy hétre el6ére irasban kell kdzdlni a
dolgozokkal. Ennek hidnydban az utolsé munkaidé-beosztas az iranyado.

A kozterulet-feltigyel6 adott napra vonatkozé munkaidé-beosztasat, - ha gazdalkodasaban vagy
mikodésében elére nem lathaté kérlilmény merdl fel -, a munkaltaté legaldbb négy nappal
korabban moédosithatja.

A munkaidé-beosztas elkészitésére a Varosrendészet igazgatoja, tavollétében a
Véarosrendészet csoportvezetdje koteles.

A kozterilet-felugyelék szabadsagat munkanapokban kell nyilvantartani. A nyilvantartast a
Véarosrendészet kdzszolgalti igykezeldje vezeti.

Minden, az iranyad6é munkaid6-beosztastol eltéré munkaidé, valamint a munkaidékereten felili
munkaid6 rendkivili munkaidének minésul. A rendkivili munkavégzés elrendelésére a Jegyz6,
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az Aljegyzd jogosult.

A kozterulet-felugyel6 feladatai:

- ellen6rzi a kozterlletek jogszerli és szabalyszer(i hasznalatat, kozterileten folytatott
engedélyhez, vagy utkezel8i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszerliségét, a
kozterulet rendjere, tisztasagara, valamint a hulladékgazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok
betartasat,

- kozremiikddik a kozterilet, épitett és természeti kdrnyezet, a kdzrend, kdzbiztonsag, az
onkormanyzati vagyon védelmében, a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasanak ellenérzésében, allatvédelmi, ebrendészeti feladatok ellatasaban,
munkéaja soran folyamatos kapcsolatot tart fenn a rendvédelmi szervekkel (rendérség,
polgari védelem, vam- és pénzligydrség) és a tarsadalmi szervekkel (Polgarérség),

- kdézremiikédik a varosi események, (innepségek technikai feltételeinek biztositasaban.

- ellendrzi a kdzterillet-hasznalati engedélyeket,

- gondoskodik a Fé téri belépteté rendszer tizemeltetésérdl,

- ellatja a varosi térfigyel6-rendszer miikodtetésével kapcsolatosan a kozterilet-feltgyelet
hataskorébe tartoz6 feladatokat, és kézremilkddnek a 24 o6ras diszpécseri szolgalati
feladatok ellatasaban is;

- Feladata a kozterlletek jogszer(i hasznalatanak, a kézteriileten folytatott engedélyhez,
illetve Utkezeldi hozzajarulashoz kétott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése.
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- Kézrem(ikodik a kozterllet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében.

- Feladata a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelbzése, megakadalyozasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

- Koézrem(kodik a kdztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében.

- Jogosult a helyi kézaton megallitani, illetve feltartéztatni a koztisztasagi szabalyokat,
tovabba a kdzuti kozlekedésrél sz616 jogszabalyban, valamint mas megallasra, varakozasra
vagy tablaval jelzett behajtasi tilalomra vagy korlatozasra vonatkozé szabalyokat megszeg6
jarmiveket.

- Jogosult a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer( hasznalatanak
és birtoklasanak az ellenérzésére.

- Jogosult a szabalysértés elkdvetsjét — a cselekmény sulyatol fiiggéen — a jogszabalyban
meghatarozott esetekben figyelmeztetni, helyszini birsaggal sujtani vagy feljelenteni.

- Szabalysértési feljelentést tesz a kozlekedési szabalyok megszegbivel szemben — az un.
»tavollét esetében kiszabott helyszini birsag” esetében — amennyiben a birsag befizetésére
hataridében nem kertl sor.

- Jogszabalyban meghatarozott feladatai teljesitése soran vagy egyéb jogszer( intézkedés
céljabol ,az egyes rendészeti feladatokat ellatéo személyek tevékenységérél, valamint egyes
térvenyeknek az iskolakerilés elleni fellépést biztosito modositasarol” széld térvényben
meghatarozott intézkedéseket és kényszerité eszkozoket alkalmazhatja.

- Kozremiikédik az 6nkormanyzati vagyon védelmében. A vagyonvédelmi feladatainak
ellatasa soran jogosult az nkormanyzat tulajdonaban, hasznalataban Iévé vagyont védeni,
6rizni, illetve kozbiztonsagi szempontbdl ellendrizni.

- Azigazgat6 és a rendészet-vezetd utasitasa alapjan ellatja az 5nkormanyzati rendezvények
biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Feladata folyamatosan figyelemmel kisérni a kozteriileten lévé mitargyak allapotat, és az
észlelt hibakat jelezi a Hivatal intézkedésre jogosult tigyintézéje felé.

- Onkormanyzati rendeletben a kozterilet-felugyelet részére megallapitott hataskér esetében
ellendrzi a rendeletben foglalt eléirasok betartasat, megelézi, felderiti, szankcionalja a
jogsértéseket, lefolytatja a sziikséges eljarasokat,

- a kozosségi egylttélés alapvetd szabalyairdl, valamint ezek elmulasztasanak
jogkoévetkezmenyeirdl sz6l6 18/2016. (V.27.) 6nkormanyzati rendeletben foglaltak alapjan a
kozOsségi egylttélési szabalyok megsértésére iranyuldé magatartasokrdl, és azok
elkovetbirdl, a kiszabott helyszini birsagok mértékérdl és figyelmeztetésekrdl elektronikus
nyilvantartast vezet,

- a parkolasrél sz616 4/2007. (11.19.) 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint ellenérzi a
feltételekhez kotott varakozasi ovezetek és a belvarosi gyalogos 6vezet hasznalatanak
jogszer(iségét (a parkolasi engedélyek meglétét); eljar a parkolasi engedély iranti
kérelemmel kapcsolatos eljarasban,

- a teli sikossagmentesitéssel kapcsolatban a térfigyeld kameraképek figyelésével
folyamatosan egyuttmlkoédik a Véarosgazdaval a sikossagmentesitési munkak
elrendelésének idében térténé koordinalasa érdekében.

A Varosrendészet Igazgatéja — a polgarmester atruhazott hataskérében eljarva — a parkolasrol
sz016 4/2007. (11.19.) 6nkormanyzati rendelet 2. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan elbiralja a
jarmdforgalom eldl elzart belvarosi gyalogosévezetre vonatkozo &llandé és eseti behajtasi
engedély iranti kérelmeket.

b) Segédfeliigyelék feladatai (munkaltatéi jogkor gyakorléja a jegyzo, kizardlag
Gybngyés kézigazgatasi teriiletén latjak el feladatukat)

A segédfeliigyeld feladatait az egyes rendészeti feladatokat ellato személyek tevékenységérél,
valamint egyes torvényeknek az iskolakerillés elleni feliépést biztosité modositasarél sz6l6
2012. évi CXX. térvényben (a tovabbiakban: 2012. évi CXX. torvény) foglaltak szerint latja el.
A segedfeliigyelé 6nall6 intézkedési jogosultsdggal nem rendelkezik, kézterilleten végzett
munkajat kizarolag a vele szolgalatot teljesité kdzterilet-feltigyeld jelenlétében és utasitasa
szerint végezheti.
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A segedfeliigyel6 kézremiikbdése nem terjedhet ki a 2012. évi CXX. torvény Ill. Fejezetében
szabalyozott intézkedésekre és kényszerité eszkézok alkalmazasara.

A segedfelugyelé kizarolag énvédelmi célbdl vegyi eszkdzt, rendérbotot tarthat maganal,
valamint dnvédelmi célbdl testi kényszert alkalmazhat.

A segédfelligyel6 6nalléan jogosult a helyi kbzutak, valamint a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban
allo kdzforgalom eldl el nem zart maganutak, terek, parkok és egyéb kozteriiletek esetében a
dijffizetési kotelezettség teljesitésének ellendrzésére, a dij- és potdijkovetelés érvényesitésére.

Az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységét tamogaté segédfeltigyeldkrél szolo

65/2012. (XII. 13.) BM rendelet értelmében a segédfeliigyel6 a 2012. évi CXX. torvény 4. § (3)

bekezdésében meghatarozott feladatai ellatasa keretében kézremdkédik:

a) az 6nkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellaté személy
feladatkérét érintéen az allampolgarok tajékoztatasaban,

b) arendészeti feladatokat ellaté személy intézkedéseivel, jelentéstételi kotelezettségével
kapcsolatos jegyzékényvek és mas iratok elékészitésében,

c) avédett vagyon érzésével 8sszefliggésben éplilet vagy épitmény lezarasaban,

d) dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog 6rzésében és szallitasaban,

e) rendészeti feladatokat ellaté személy intézkedése folytan megsériilt személynek térténd
segitségnyujtasban,

f) rendészeti feladatokat ellaté személy intézkedésével kapcsolatos értesitési kételezettség
teljesitésében, a helyszin biztositasaban.

A segédfeliigyel6 a vele szolgalatot teljesitd kozterilet-felligyeld utasitasara

a) megallapitia az ideiglenesen elvett dolog mennyiségét, minéségi allapotat, értékét,
azonositasi adatait,

b) alairasra el6késziti az atvételi elismervényt,

c) az intézkedés folyaman és a szallitds soran gondoskodik az ideiglenesen elvett dolog
Orzésérol,

d) szilkség esetén eldkésziti szallitasra az ideiglenesen elvett dolgot,

e) azideiglenesen elvett dolog jellegétél és az intézkedés helyétdl fuiggben szallitja azt vagy
kézremikddik a szallitasaban.

A segédfeluigyel6:

a) jelzi a kozterllet-felugyelének, ha az altala adott utasitds végrehajtasa jogszabalyba
ttkozik,

b) koteles megtagadni az utasitas végrehajtasat, ha azzal blincselekményt val6sitana meg.

A segédfeliigyel6 feladata ellatdsa soran a munkaltaté altal meghatarozott formaruhat viseli,
melynek részletes szabalyait az egyen-és formaruha juttatas rendjérdl széldé szabalyzat
tartalmazza.

A segédfeligyelék a hivatali altalanos munkarendtdl eltéréen — segédfelugyel6k
munkaiddkerete szabalyairél szo6lé jegyz6i utasitasban foglaltak értelmében — haromhavi
munkaiddkeretben latjak el feladataikat.

Az Mt. 97. § (4) bekezdése értelmében a munkaidé-beosztast legalabb 7 nappal korabban, egy
hétre el6re irasban kell kézolni a dolgozokkal. Ennek hianydban az utols6 munkaidé-beosztas
az iranyado.

Az Mt. 97. § (5) bekezdése kimondja, hogy a munkaltaté az adott napra vonatkozé munkaidé-
beosztast, ha gazdalkodasaban vagy miikddésében elére nem lathatd kérilmény mertil fel,
legalabb négy nappal korabban médosithatja.

A beosztas szerint munkanapnak 0-24 éra, azaz a naptari nap tekintendd.

A munkaid6é-beosztas elkészitésére a Varosrendészet igazgatdja, tavollétében a
Varosrendészet csoportvezetbje koteles.

A segédfelligyel6k szabadsagat munkanapban kell nyilvantartani.

Minden, az iranyad6é munkaid6é-beosztastol eltéré munkaidd, valamint a munkaidékereten felili
munkaidé rendkivili munkaidének mindsil. A rendkivili munkavégzés elrendelésére a
munkaltatod jogosult.
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c) Mezei 6rszolgaélat feladatai (munkaltatoi jogkér gyakorléja a polgarmester, kizarélag
Gyobngyds kozigazgatasi teriiletén latjak el feladatukat)

Gyongyds Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a Varos kozigazgatasi terilletén
talalhaté terméfoldek 6rzését és védelmét mezei 6rszolgalat utjan latja el.

A mez66r a terméfoldek 6rzését, valamint a terméfoldén 1€ve, illetve ahhoz tartozé termények
és termékek, felszerelések, eszkozok, haszonallatok, tovabba mezégazdasagi épitmények,
foldmérési jelek vagyonvédelmét ellaté személy. A mezd6r kézalkalmazott, feladatkérében
eljarva hivatalos személy.

A mezei Orszolgélat rendeltetése folytdn a mezéérok munkasziineti napon és vasarnap is
miikéddé munkakorben (Mt. 101. § (1) bekezdés a) pont, 102. § (2) bekezdés), az altalanostél
elteré, haromhavi munkaidékeretben latjak el munkajukat.

Beosztas szerint munkanapnak a 0-24 6ra, azaz a naptari nap tekintendé.

Az Mt. 97. § (4) bekezdése értelmében a munkaidé-beosztast legalabb 7 nappal korabban, egy
heétre elére irasban kell k6z6Ini a dolgozokkal. Ennek hianyaban az utolsé munkaidé-beosztas
az iranyado.

Az Mt. 97. § (5) bekezdése kimondja, hogy a munkaltaté az adott napra vonatkozé munkaidé-
beosztast, ha gazdalkodasaban vagy mikodésében elére nem lathatd kérilmény meril fel,
legalabb négy nappal korabban médosithatja.

A munkaidé-beosztds elkészitésére a Varosrendészet igazgatdja, tavollétében a
Varosrendészet csoportvezetéje jogosult.

A mezd6rok szabadsagat munkanapban kell nyilvantartani.

Minden, az iranyadé munkaid6-beosztastdl eltéré munkaidd, valamint a munkaidékereten feliili
munkaidé rendkivili munkaidének mingstul. A rendkivilli munkavégzés elrendelésére a
Polgarmester, tavolléte vagy akadalyoztatadsa esetén az alpolgarmesterek jogosultak.

A mezd86r miikédési teriiletén:

- jogosult az 6rzétt vagyont veszélyeztetd vagy karosité cselekmény elkdvetésén tetten ért
személyt személyazonossaganak igazolasara, a jogellenes cselekmény abbahagyasara és
a terllet elhagyasara felszélitani;

- aztajarmivet, amelyrél alaposan feltételezhet6, hogy azon a miikadési teruletrél szarmazo
jogellenesen szerzett szallitmany van, jogosult és kételes az egyes rendészeti feladatokat
ellaté személyek tevékenységérél, valamint egyes térvényeknek az iskolakeriilés elleni
fellépést biztosité modositasardl szélé térvényben meghatarozott intézkedések és
kényszerité eszk6zok alkalmazasara:

- azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy a feltartéztatott jarmiivén levd szallitmany
megszerzésének jogszeriiségét nem valdszin(siti, jogosult és koteles az egyes rendészeti
feladatokat ellato személyek tevékenységérsl, valamint egyes térvényeknek az
iskolakertiilés elleni fellépést biztositdé modositasarél szolo térvényben meghatarozott
intézkedések és kényszerité eszkdzok alkalmazasara;

- Jjogosult eés koteles a jogtalanul legeltetett, illetsleg felugyelet nélkul talalt allatot a
tulajdonosnak atadni;

- tudomasara jutott blincselekményrél, valamint — ha sajat intézkedésének a feltételei nem
alinak fenn — a tudomaséra jutott szabalysértésrél a rendérséget vagy az ligyben
hataskérrel rendelkezé mas szervet haladéktalanul értesiteni, illetve a hataskorrel
rendelkezé szerv eljarasat kezdeményezni;

- amezd0r tevekenysége soran egyuttmiikédik a katasztréfavédelemmel, a Nemzeti Ado- és
Vamhivatal vamszerveivel, a hivatdsos allami és onkormanyzati tlzoltésaggal, a
természetvédelmi 6rszolgalattal, az erdészeti hatésaggal, a vadaszati hatésaggal, a
halaszati hatésaggal, az énkormanyzati szervekkel, a fegyveres biztonsagi 6rséggel,
valamint az egyesiiletekkel.
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d) Kozteriileti térfigyelé6 kamerarendszerrel kapcsolatos megfigyeléi feladatokat ellaté
munkavallalok (munkaltatéi jogkoér gyakorléja a jegyzé, kizarélag Gydéngyés
koézigazgatasi teriiletén latjak el feladatukat)

A kamera megfigyel6 feladata a Gyéngyos varos kozigazgatasi teriiletén miikédé kdztertleti
terfigyel6 kamerarendszer éltal kozvetitett képek folyamatos (0.00 6ratdl 24.00 o6raig)
megfigyelése, indokolt esetben a kamerafigyeld koteles azonnali intézkedést, illetve a
szilkséges eljaras meginditasat kezdeményezni a Varosrendészet Igazgatéjanal vagy a
Jegyz6nél. Ellatjak tovabba a 24 6ras telefonos diszpécseri szolgalatot.

A kamera megfigyel6 elsésorban az alabbi jogszabalyokban foglaltak szerint kételes munkakéri

feladatait ellatni:

- a kozterulet-felugyeletrél sz6l6 1999. évi LXIII. térvény,

- a szabalysertésekrél, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél sz6l6 2012. évi ll. térvény,

- aPolgari Térvénykdnyvrél sz4l6 2013. évi V. térvény,

- az informacioés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szol6 2011. évi CXII.
térvény,

- akozterileti térfigyeld rendszerrél sz6l6 7/2017.(11.24.) 6nkormanyzati rendelet.

A térfigyel6 kameras figyelésben kézrem(ikod6 — Mt. hatalya ala tartoz6 munkavallalok — szintén
haromhavi munkaidékeretben latjak el feladataikat.

Az Mt. 97. § (4) bekezdése értelmében a munkaidé-beosztast legalabb 7 nappal korabban, egy
hétre elére irasban kell kézéIni a dolgozékkal. Ennek hianyaban az utols6 munkaidé-beosztas
az iranyadé.

Az Mt. 97. § (5) bekezdése kimondja, hogy a munkaltaté az adott napra vonatkozé munkaidé-
beosztast, ha gazdalkodasaban vagy mikodésében elére nem lathaté korilmény meril fel,
legalabb négy nappal korabban médosithatja.

A beosztas szerint munkanapnak 0-24 6ra, azaz a naptari nap tekintendé.

A munkaid6-beosztas elkészitésére a Varosrendészet igazgatéja, tavollétében a
Varosrendészet csoportvezetéje koteles.

A kamera figyel6k szabadsagat munkanapban kell nyilvantartani.

Minden, az iranyad6é munkaidd-beosztastdl eltéré munkaidé, valamint a munkaidékereten felili
munkaidd rendkivili munkaidének minésul. A rendkivili munkavégzés elrendelésére a a
munkaltaté jogosult.

VIIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

1.) Az iratkezelés rendje helyi szabalyainak megallapitasara a kézfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3)
bekezdése, a 27. § c) pontja, és az 52. § (1) bekezdése alapjan kerilt sor. Az lgyiratok
kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza

2.) A Gyongyssi Kozdés Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés médja elektronikus (ASP
iratkezel6 szakrendszer).

3.) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak maédjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
terliletek kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptari év elején a jogszabalyban
meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lehet.

4.)) Az iratkezelés felugyeletét a jegyz6 latja el, aki felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei, eszkdzei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre élljanak.
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IX. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

A belsé ellenérzési feladatokat a Gyéngyos Varosi Onkormanyzat és a Gyéngyds Kérzete
Kistérség Tobbcélu Tarsulas kozott 1étrejott Egytttmiikodési Megallapodas alapjan a Tarsulas
belsé ellenérei latjak el.

A belsé ellenérzés kiteried az Onkormanyzat minden tevékenységére, kilénésen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal val6é gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A Tarsulas belsé ellenérzési vezetdjének feladata, tébbek kdzott:

- elkesziti a belsé ellenérzési kézikonyv tervezetét, gondoskodik annak folyamatos
felllvizsgalatarol,

- elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési tervek tervezetét, kezdeményezi azok sziikség
szerinti médositasat,

- alairja a belsé ellenérzést végzék megbizélevelét,

- gondoskodik az elvégzett ellenérzések nyilvantartasanak vezetésérél, és az ellenérzési
dokumentumok megérzésérol.

A belsé ellenérzési vezet6 altal elkészitett stratégiai tervet, belsé ellendrzési kézikényvet, illetve
azok médositasat — a Tarsulds elndke altali jovahagyas elétt — a Jegyzé véleményezi. A
jovahagyott kézikdnyvet, és stratégiai tervet — a jovahagyast kéveté 15 napon belill — a belsé
ellenérzési vezeté megkildi a Jegyzének.

A Tarsulas belsé ellenérei az éves ellenérzési tevékenységiiket a jovahagyott éves munkaterv,
valamint évk6zben a soron kivili ellenérzési feladatok megbizasa alapjan végzik.

Az éves ellenérzési tervnek a kockazatelemzés alapjan feldllitott prioritasokon és a belsd
ellendrzes rendelkezésére all6 pénzigyi és human eréforrasokon kell alapulnia, amelyet gy
kell &sszeallitani, hogy az abban nem szereplé soron kivili ellenérzési feladatok is
végrehajthatok legyenek.

A belsé ellenérzési vezetd elkésziti a kockazatelemzéshez szilkséges adattablakat, és megkuldi
a Jegyz6 részére a targyévet megel6z6 év szeptember 15-ig.

A Jegyzd elvégzi a kockazatelemzést — az Onkormanyzat altal fenntartott koltségvetési szervek,
a 100 %-ban ©nkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok (Roma, Ruszin) vonatkozasaban - és oktéber 15-ig megkildi a
kockazatelemzés eredményét a belsd ellendrzési vezetének.

A kockazatelemzésen felallitott prioritaisokon és a belsd ellenérzés rendelkezésére allo
penzlgyi és human eréforrasokon alapulé éves ellenérzési terv tervezetét a belsd ellenérzési
vezet6 a targyévet megeléz6 év november 15-ig megkuldi a Jegyz6 részére.

A Keépvisel6-testiiletnek december 31-ig kell jovahagyni a belsé ellendrzési tervet.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot adé tevékenysége kérében ellatando feladata:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrolirendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét:;

- elemezni, vizsgélni a rendelkezésre allé erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk
valddisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése,
kikiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

- nyilvantartani és nyomon koévetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
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A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni:

- a szabalyszeriiségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egyseg mikodese, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-
e a hatalyos jogszabalyok, bels6é szabalyzatok és vezeté rendelkezések, intézkedések
eléirasai;

- a peénzugyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok
ellenérzése;

- a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve .
muakodésének atfogé vizsgalatat kell elvégezni;

- a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol kériilhatarolhato teriiletén a miikodés, illetve
a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

- az informatikai ellenérzés a koéltségvetési szervnél miikodd informatikai rendszerek
megfeleléségére, megbizhatésagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleléségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilénésen:

- a vezetbk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

- pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;

- a vezetGseg szakeértdi tdmogatédsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

- tanacsadés a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

- konzultaci6 és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében:

- Jjavaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv miikédése eredményességének
nbvelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6é szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

X. FEJEZET
VEGYES RENDELKEZESEK

1.) Helyettesités rendje

Gybngyoés Véaros polgarmesterét egy, a képvisel6-testilet tagjai koézul valasztott
alpolgarmester, és egy nem képvisel6 alpolgarmester helyettesiti. Ennek soran ellatjak azon
hivatali szervezeti egységek és a képviseld-testileti bizottsdgok munkajanak koordinalasat,
amelyekre vonatkoz6an a polgarmestertél megbizast kapnak,

a polgarmestert akadalyoztatdsa esetén az 4altala meghatarozott rendben az
alpolgarmesterek helyettesitik azzal, hogy a polgarmestert a képvisel6-testilet elnokeként,
csak a képviselb-testilet tagjai kézll megvalasztott alpolgarmester helyettesitheti,

a jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyz6 helyettesiti,

a jegyz6 és az aljegyzé egyidejl tartés akadalyoztatdsa esetére a Kozigazgatasi és
Intézményiranyitasi Igazgato latja el a jegyz6i feladatokat.

a Kozés Onkormanyzati Hivatal kéztisztviselsi, kézszolgalati tigykezeldi, munkavallaloi a
munkakoéri leirasokban leirtak szerint helyettesitik egymast,

a K6zos Hivatal szervezeti egységvezetdi kotelesek gondoskodni arrél és felelések azért,
hogy minden feladatkérben biztositott legyen a folyamatos érdemi tigyintézés.

A helyettesités rendjének részletes szabalyait jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével
az egyes szervezeti egységek tgyrendje, és a munkakari leirasok tartalmazzak.

38



2.) Munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjét a jegyzé a Kézés Onkormanyzati Hivatal
mindenkor hatalyos Kézszolgalati Szabalyzataban hatarozza meg.

3.) Mellékletek )
1. melléklet: Gyéngydsi K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti abréja.
2. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételre kételezettek és a nyilatkozattétel esedékessége.

XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat az alairas napjan Iép hatélyba, de rendelkezéseit
2020. januar 4. napjatél kell alkalmazni. Ezzel egyidejlleg az 1/79-5/2019. iktatészamu
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat jovahagyasara Gyéngyés Véros polgarmestere a
Gyongyos Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz0I6 33/2019. (X1.29.) 6nkormanyzati rendelet 1. mellékletének 1/21. pontjaban foglalt
atruhazott hataskoérében jogosult, a Heves Megyei Kormanyhivatal Kormanymegbizottja
HE/TFO/00001 3/2020. sz. kijel6lé hatarozatanak 18. pontja értelmében Palosvérosmart
Ko6zség polgarmesterének egyetértésével.

Gyoéngyés, 2019. januar 30.

Egyetértek: > e o i
Bodocs Attll Hiesz Gyérgy
Palosvérésmart K6zség polgarmestere Gyongyos Varos polgarmestere
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK ES
A NYILATKOZATTETEL ESEDEKESSEGE

SZERVEZETI EGYSEG MUNKAKOR ESEDEKESSEG
jegyzé évente
aljegyzé évente

= személyzeti vezetd kétévente
JEGYEC! IRODA informatikai rendszergazda otévente
vagyonkezel® csoportvezetd kétévente
lakasugyi féeléadd kétévente
< kabinetvezet6 évente
POL%I;:\&I!E;TERI fréélp'itész ?tévente
epitész otévente
VAROSRENDESZET |92z9ato =venie
kdzterllet-feligyeld Otévente
igazgatd évente
P igazgatdhelyettes évente
PENég eVl adoigyi csoportvezetd Otévente
KOLTSEGVETESI 2do0gyi 0gyintezb __ dievente
IGAZGATOSAG _kolltség'vetfeSI tgyintézd 9tgvente
intézmeényi referens Gtévente
bér- és munkaugyi tgyintézé Otévente
igazgatd évente
igazgatohelyettes évente
gyamigyi ugyintézé btévente
KOZIGAZGATASI szocidlis Ugyintézé stévente
L ES L | igazgatasi csoportvezetd Otevente
INTEZMENYIRANYITASI | altalanos igazgatasi tigyintézé btevente
IGAZGATOSAG szocidlis és egészségugyi, intézményi referens | kétévente
intézményi referens kétévente
esélyegyenldségi és intézményi referens kétévente
kulturalis sportreferens kétévente
igazgato évente
igazgatéhelyettes évente
miszaki vezetd kétévente
VAROSFEJLESZTESI | beruhazasi eléadd kétévente
] _ Es . varosgazda kétévente
VAROSUZEMELTETESI | miszaki féeléado otévente
IGAZGATOSAG utkezeld kétévente
kérnyezetvédelmi eléado Otévente
varosiizemeltetési eléadd Otévente
telepllésuzemeltetési tigyintézé Otévente
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