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Szerencs Varos Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete és Mad Kozség Onkorményzaténak
Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan
k6zos dnkormanyzati hivatal alapitasarol dontott.

Figyelemmel az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény és az &llamhaztartasrol sz6l6
t6rvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az Motv. 41.
§ (2) bekezdésére és 42. § 2. pontjara, a Szerencsi Koz0s Onkorményzati Hivatal
megalakitasaré] és fenntartasarol sz6l6 Kozigazgatasi Szerz0dés alapjan a Szerencsi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitom
meg:

Jelen utasitas hatalya a Szerencsi K6zos Onkormanyzati Hivatal koztisztviselire, ligykezel6ire
¢és munkavallaloira terjed ki.

I. Fejezet

1. A Szerencsi Kozos Onkorminyzati Hivatal alapité okirata, alapadatai

1.1. A Szerencsi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) megnevezése:
Szerencsi K6z6s Onkorményzati Hivatal

1.2. A Hivatal székhelye: 3900 Szerencs, Rakéczi t 89.
1.3. A Hivatal telephelye: 3909 Mad, Rékéczi utca 50.

1.4. A Hivatal alapitd okiratanak
a) nyilvantartdsi szdma (t6rzskonyvi szama): 853905
b) torzskényvi bejegyzés datuma: 2025. januar 13.
¢) az alapitas idépontja: 2025. januar 1.

1.5. A Hivatal Alapitd Okiratat Szerencs Varos Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete a
160/2024. (XI1.12.) Kt. hatarozataval fogadta el

1.6. Honlapja: www.szerencs.hu

1.7. KSH statisztikai szamjel: 15853907-8411-325-05
1.8. Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 50463457-10012428 (MBH Bank Nyrt.)
1.9. Adodszama: 15853907-1-05

1.10. Torzsszama: 853905
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2. A Hivatal illetékességi teriilete

A Hivatal illetékességi terlilete Szerencs varos és Mad kozség kozigazgatasi teriiletére terjed
ki.

3. A Hivatal jogallisa és feladatai

3.1. A Hivatal jogi személyiséggel és 6nallo gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv.

3.2. A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki ellatja a Motv-ben meghatarozott feladatokat.

3.3. A Hivatal elldtja az Mo6tv-ben a polgarmesteri hivatal szamara meghatarozott, Szerencs
Véros Onkormanyzata és Mad Kozség Onkormanyzata mikodésével, valamint az alapito
onkormanyzatok polgarmestereinek és a jegyzé feladat- és hatdskérébe tartozd tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatokat, igy kiildnosen:

3.3.1. AKépviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkorményzati rendeletek tervezetét, a testiileti
elbterjesztéseket, a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgalja a térvényességet;

b) nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a Képviselo-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasit, a végrehajtas
ellenbrzését;

d) ellatja a Képvisel6-testilletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli
adminisztracios feladatokat.

3.3.2. A Képviseld-testiiletek bizottsagainak milkodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag mitkodéséhez szikséges
tigyviteli feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztést, tdjékoztatét, beszamoldt, egyéb
anyagokat;

¢) tajékoztatdst nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitdsi lehetdségeirsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi doéntések nyilvantartdsar6l és végrehajtasarol.

3.3.3. A helyi 6nkorményzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;
b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni, és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
c¢) kozremiikodik a képviseld tdjékoztatasanak megszervezésében.

3.3.4. A polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) el6késziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,
b) segiti a képviselo-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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3.3.5. A nemzetiségi dnkorményzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti elSterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgalja atérvényességet,

b) ellatja a testiileti tilések jegyzékonyveinek elkészitésével kapesolatos feladatokat,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi onkormanyzatok déntéseit,

d) szervezi a nemzetiségi onkorményzatok dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

e) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztraciés feladatokat.

33.6.A pénziigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodds ellenSrzési
feladatokkorében ellatja:
a) az intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
b) a palyazatok, beruhazasok, feltjitdsok elokészitését, lebonyolitasat,
c) a belsd gazdalkodas szervezését, a belsd létszdm- és bérgazdilkodést, intézményi

pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmények szdmviteli munkdjanak
iranyitasat,

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
f) az 6nkorményzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

3.3.7.Az elekironikus iigyintézésre irdnyadd jogszabalyokban meghatérozott feladatok
kérében ellatja:

a) a Kormany altal rendeletben meghatarozott iigyek torvény szerinti elektronikus intézését,

b) az elektronikus igyintézés milkodéséhez kapcsolddd szervezési €s adminisztracids
feladatokat,

¢) tajékoztatja az iigyfelet az elektronikus tigyintézési lehetéségekrdl,

d) biztositja az tigyfél azon jogat, miszerint tigyeit az elektronikus ligyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze,

e) az elektronikus tigyintézés keretein belil biztositja a kozérdekd, illetve a kozérdekbol
nyilvénos adatok megismerhetdségét, és a személyes, a mindsitett €s a nem nyilvanos
adatok védelmét,

f) gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, iktatasardl, kézbesitésérol.

3.4. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az aldbbi koltségvetési szervek
tekintetében latja elaz Aht, végrehajtasarél sz6lo 368/2011. (XIL1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.) 9. § (1) bekezdése szerinti (gazdaségi szervezeti) feladatokat:

a) Szerencs Véros Onkorményzata

b) Mad K6zség Onkormanyzata

¢) Szerencsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
d) Szerencsi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
e) Madi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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f) Szerencsi Ovoda és Bolcséde

g) Szerencsi Miivel6dési Kézpont és Konyvtar

h) Zempléni Mlzeum

i) Madi Napkéziotthonos Ovoda, Boleséde és Konyha
j) Szerencsi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

3.5. A korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységeket az 1. melléklet tartalmazza.

3.6. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodo szervezetek felett nem gyakorol.

3.7. A Hivatal alaptevékenységeinek ellatdsa sordn felmeriilé kiaddsok koltségvetési
forrasait a Szerencs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 4ltal elfogadott
mindenkori éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

IL. Fejezet
A Hivatal irdnyitisa, vezetése és képviselete

1. A Hivatal iranyitasa

A koltségvetési szerv iranyité jogait Szerencs Varos Onkormanyzatanak polgarmestere
(tovabbiakban: polgirmester) gyakorolja.

2. A Hivatal vezetése

1. A Hivatal vezetdje a jegyz0, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszerii és torvényes
milkodéséért, az iigyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordindlja és ellenérzi a
szervezeti egységek munkajat, a konkrét tigyek intézésére munkéltatoi jogkorében eljarva
konkrét utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerti, partatlan, igazsdgos és szinvonalas ligyintézés biztositasaaért.

2. A jegyzd szakmailag segiti a Képviselo-testiiletek, a polgarmesterek és a bizottsagok
munkajat, masfel6] - mint az dllamigazgatasi hataskorok gyakorlasanak 6néllé cimzettje
— hatdsagi jogkoroket lat el.

3. A jegyzd feladatai a jogszabédlyokban meghatirozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezok:

3.1. A testiiletek miikodésével kapcsolatban:
a) Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrél, a
jogszabalyok, onkorményzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl:
b) figyelemmel kiséri az eloterjesztések, dontés-tervezetek eldzetes bizottsigi
megtargyalasat;

Szerencsi K6zos Onkormanyzati Hivatal
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c) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontb6l, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

d) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérol, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a déntéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

e) kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, cllatja a
foglalkoztatassal kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

3. 2. A Hivatal miik6désével kapcsolatban:

a) a hivatal belsd szervezeti egységei tjan elltja a jogszabaly altal hataskérébe utalt
hat6sagi jogkoroket,

b) a Hivatal belsd szervezeti tagozodéséra, munkarendjére ¢s az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a Polgarmesternek,

¢) a hatéskorébe tartozé tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallali
tekintetében;

e) elldtja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviselSivel, munkavallaldival, az
onkormanyzati intézményvezetSkkel kapcsolatosan,

f) biztositja a dolgozok tovabbképzesét;

g) vezeti, sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belso szervezeti egységeiben a munkat;

h) elkésziti a Hivatal tevékenységérol sz6l6 beszamoldt, amelyet a KépviselO-testiilet elé
terjeszt;

i) vezeti a Hivatal gazdalkodasi tevékenysegét;

j) gondoskodik az Onkormanyzatokat és szerveiket érint6, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Borsod-Abatj Zemplén Varmegyei Korményhivatalhoz tortén6
felterjesztésérol;

k) dontésre elkésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo dllamigazgatasi tigyeket;

1) biztositja a lakossag tajékoztatésat a Képviselo-testiiletek mitkddésérdl, kozérdekii
dontéseikrél, valamint a Hivatal aktualis, az 4llampolgarok széles korét érintd
feladatairol, tovabba rendszeres iigyfélfogadast tart;

m) szervezi az egylittmiikodést a rendvédelmi s ms szervekkel a kzrend, kozbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében;

n) vezetdi értekezleteken ellendrzi a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat, biztositja
a résztvevOk szamara az informacidcserét;

0) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében
kiiléndsen:

o0a) elokésziti az 6nkorméanyzatok és intézményeik, cégek belsd ellenérzésének
meghatarozasara vonatkozo testiileti dontéseket,

ob) testiileti jovahagyasra elokésziti az Snkorméanyzatok éves belsd ellenbrzési tervét,

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

od) el6késziti a testilleti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglalo
ellendrzési jelentésrol;

Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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p) a Hivatal miikodésének és gazdalkoddsanak eredményessége érdekében miikddteti a
folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetéi ellendrzési rendszert;

q) gondoskodik a koételezd statisztikai adatszolgaltatdsok, a kockézatelemzés és a
kockézati kategoridba sorolds elkészitésérdl;

1) biztositja a vélasztas, népszavazas torvényes és szakszerli lebonyolitasat;

s) vezeti a Helyi Vélasztasi Irodat és segiti a Helyi Valasztasi Bizottsagok munkajat.

4. A jegyz8 a Hivatal miikddésérol rendszeres idokozonként tajékoztatja a polgarmestereket.

5. A jegyzd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a Hatdsdgi és Human Iroda
vezetdje, a kirendeltségen a kirendeltségvezetd helyettesiti. Személyi, tovabba
koltségvetést érintd ligyekben azonban csak kivételesen, a jegyzd harminc napot meghalad6
¢s teljes elérhetetlenséget eredményezd tavolléte/akadalyoztatisa esetén, az illetékes
polgarmester egyetértésével hozhat dontést.

ITI. Fejezet
1. A Hivatal belsé szervezeti felépitése

1.1. A Hivatal szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.

A Hivatal targyévi személyi kiadasi eldirdnyzatit Szerencs Varos Onkormanyzatdnak
Képviselé-testiilete minden évben az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szolod helyi
rendeletében hatdrozza meg. A Hivatal szervezetét ugy kell kialakitani, hogy a személyi
kiadasok a targyévben ne haladjak meg a rendelkezésre all6 targyévi személyi eléiranyzatot.

A Hivatal éllamilag finanszirozott Aallashelyeinek széma (kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony vagy sajatos kozszolgalati jogviszony): 32 allashely, ebbél

a) Szerencsen 26 f6

b) Madon 6 5.

A hivatal engedélyezett 1étszdma:
a) Szerencsen 28 6
b) Madon 7 16.

A Hivatal a rendelkezésre 4ll6 személyi eldirdnyzat terhére egyéb feladatok ellatdsara
megbizasi szerz6dést kothet. A Hivatal munkajat kézfoglalkoztatds keretében — az adott
idoszakra vonatkoz6 palyézati lehetdségektol fliggd 1étszamu — kozfoglalkoztatott segitheti.

1.2. A Hivatal bels6 szervezeti egységei

Az egységes hivatal szervezeti egysége (a székhely telepiilésen) irodékra, valamint (a
telephelyen) kirendeltségre tagozodik.

Szerencsi K6z6s Onkorményzati Hivatal
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1.3. Iroda

A Hivatal szervezeti egysége. Egy adott irodéhoz tartozé dolgozdk olyan feladatokat latnak
el, amelyek funkciéjuk szerint egymashoz kapcsolédnak. Az iroda jelen utasitasban vagy
munkakéri  leirasban kijelolt dolgozéi kiilén szabalyzatban meghatarozott korben
kiadmanyozasi jogot gyakorolhatnak a polgirmester vagy a jegyzd megbizasabol. Eliikén
irodavezeték allnak, akiknek megbizasat hatarozatlan idére a jegyz6 adja. Az
irodavezetd javaslatara nevezi ki az irodavezetd helyettesitéjét a jegyzd, melyet a
munkakori leirasban kell rogziteni.

1.3.1. Irodavezetd
Az adott szervezeti egység és az oda beosztott dolgozok munkdjénak szervezdje, aki
kozvetleniil a jegyzének felelés az iroda munkajanak szinvonaléaért.
Az irodavezetd felelés az iroddn beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszerii és torvényes ellatdsaért, az eredményes munkaveégzésért.
A munkakéri leirdst az irodavezeték a koztisztviselé/munkavallalé munkéba allasat
kévetd 15 napon beliil kételesek irasban kiadni. A munkakéri lefras atvételét a dolgozo
alairasaval igazolja. A munkakori leiras egy példanyat a Hatosagi és Humén Iroda érzi, a
személyi anyag részeként.

1.3.2. Azirodavezet6 altalanos feladatai:

a) meghatérozza és ellenérzi az iroda dolgozéinak munkajat, elkésziti a munkakdri
leirasokat, valamint azokat aktualizalja;

b) elkésziti az iroda dolgozéinak teljesitménykdvetelményeit, teljesitményértekeléset,
mindsitését, szakmai értékelését;

c) gondoskodik a Képvisel6-testiilet, valamint a bizottsagai munkéjanak szakmai
segitésérél, az eléterjesztések elokészitésérdl, felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért;

d) beszamol a polgarmesternek, jegyz6nek az iroda munkajarol;

e) részt vesz a polgarmesteri/jegyz6i értekezleten, ahol tdjékoztatast ad az aktualis tigyekrol;

f) szilkség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az iroda dolgozoi részére;

g) gondoskodik a szakszer(i ligyintézés és szabélyszer(i ligyiratkezelés megvalositasarol;

h) az irodara érkez0 tigyiratokat szignalja;

i) ellatja a kiadményozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

j) gondoskodik a szabadsigolasi terv elkészitésérél és az iroda dolgozoinak
szabadsag-nyilvantartasarol;

k) javaslatot tesz a jegyz6nek az iroda dolgozéit érinté munkaltatoi intézkedésekkel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

I) egylittmilk6dik a Hivatal mas irodaival;

m) gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzddeések, megallapodasok
elokészitésérol,

n) kapcsolatot tart az iroda feladatkdréhez kapcsolédd Onkorményzati intézmények
vezetdivel,

o) betartja és betartatja valamennyi polgdrmesteri és jegyzdi bels6 szabalyzatban
(utasitasban, egyéb intézkedésben) foglaltakat,

Szerencsi Kozos Onkormanyzati Hivatal
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p) figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és javaslatot tesz az énkorményzatot
érintd rendeletek mddositasara,

q) figyelemmel kiséri a feladat- és hatask6ér valtozésokat, és javaslatot tesz a
feladatkorébe tartozé szabalyzatok modositasara,

r) gondoskodik a jogszabélyban eléirt nyilvantartasok naprakész vezetésérdl, statisztikai
adatszolgaltatasokrol, hataridés feladatok teljesitésérsl.

1.3.3. Irodavezet6-helyettes:
Az irodavezetd munkdjinak tdmogatdsdra, Aaltaldnos helyettesitésére, masrészt az
irodavezetd altal konkrétan nevesitett munkakéri feladatok ellatasara hivatott kiemelt
vezetdi munkakoér.

1.4. A Kirendeltség

A telephelyet a kirendeltség-vezeté irdnyitja, aki hatérozatlan idére sz6lé megbizisit a
jegyzotol kapja, a telephely szerinti polgarmester egyetértésével.

A kirendeltségen dolgozok munkajuk soran a jegyzd iranyitasaval elokészitik a telephely
vonatkozdsdban a testiileti dontéshozatalt, végzik a hatésagi ligyek dontéselokészitd
feladatait.

1.4.1. Kirendeltség-vezetd
A kirendeltség-vezetd a hivatali szervezetben irodavezet6i mindségben vesz részt, a telephely
vonatkozéasaban ellatja a jegyzo helyettesi feladatait.

1.4.2. A kirendeltség-vezet6 feladatai:
a) Elldtia az 1.3.2. pontban meghatérozott irodavezet feladatokat a telephely
vonatkozasaban.
b) Specialis szakértelmet igényl6 tigyek elintézésébe koteles bevonni a jegyzot.
c) A jegyz6 iranyitasaval elOkésziti a telephely szerinti 6nkormanyzat bizottsagi és
testlileti anyagait, gondoskodik azok kézbesitésér6l, tovabba az elbterjesztések és
testiileti dontések és testiileti iilések jegyzokonyveinek kozzétételérol, felterjesztésérol.

2. A hivatal szervezeti egységei
a) Jegyzo6i Iroda
b) Hatdsagi és Human Iroda
c) Pénziigyi Iroda
d) Madi Kirendeltség

Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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IV. Fejezet
A Hivatal szervezeti egységeinek feladatkore

1. Jegyzoi Iroda

A Jegyz6i Iroda munkatérsai kdzvetleniil a jegyz6 szakmai vezetésével latjak el feladatukat.

A jegyz0i iroda feladatkdrei:

a) Titkarsagi feladatok

b) Testiileti feladatok

¢) Informatikai feladatok

d) Kozteriilet feliigyeléi feladatok
¢) Palyazatkezel6i feladatok

a) Titkarsagi feladatok:

1. jegyzé tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, hataridds
feladatok nyomon kovetése

2. Hivatalba érkez6 kiildemények atvétele, fogadésa, iktatds eldtti szétosztisa a
szervezeti egységek kozott (eld-szignalas)

3. hivatali helyiségek hasznalatanak koordindlasa, naptar vezetése

4. jegyzb altal alairandé szerzédések, levelek, egyéb iratok, intézkedések, valaszlevél és
meghivé tervezetek elokészitése,

5. kozrem(ikodés a jegyzo torvényességi ellendrzési feladatainak ellatasaban,

6. a belsd ellendrzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa, intézkedés az
ellendrzés soran kért dokumentumok  Osszegyiijtésérol, tovabbitasardl,
kapcsolattartds a belsé ellendrokkel és koordindcié az ellendrzott gazdasagi
tarsasagok, koltségvetési szervek, valamint a bels6 ellendrzés kozott,

7. a helyhatdségi, orszaggyilési vélasztasok, valamint a népszavazasok szervezésében
és lebonyolitasaban valo részvétel

8. adatszolgaltatasok teljesitése, killondsen a Jarasi Hivatal, Kormanyhivatal felé,
mindazon {igyekben, melyek nem tartoznak kifejezetten mas Iroda feladatkdrébe

9. Hivatali kapun keresztiili dokumentum kiildés

10. tigyfélfogadasi rend véltozassal kapcsolatos tdjékoztato készitése

11. jegyzdi iratok kezelése, iktatasa, irattdrozasa.

b) Testiileti feladatok:

1. jegyzi utasitasok, szabalyzatok, iratmintak el6készitése,

2. a kozérdekl adatigénylésekkel kapcsolatos vélaszok elokészitése, hataridében
torténd megkiildése

3. a tarsashazak miikodésének, a tarsashazak szerveinek és e szervek milkddésének
torvényességi feliigyeletével kapcsolatos ligyintézes,

4, a vélasztasokkal, népszavazassal kapesolatos el6készité feladatok elvégzésében valo
részvétel,

5. képviseldsi megkeresésekkel kapcsolatos informacidgyljtés, majd jegyzdi,
polgarmesteri valasz el6készitése és hataridében torténé megkiildése,

Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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9.

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

. kozremiikddés, adminisztrativ feladatok ellatasa a kiils6 szervezetek 4altal

lefolytatott ellendrzések soran, dokumentumok begytjtése, feltoltése, valaszok
elkészitése,

tajekoztatas €s szakmai tandcsadds az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé
munkatérsak szdmdéra a vonatkozo jogszabalyokkal kapcsolatban,

. a Hivatal miikédésével kapcsolatban az altalanos adatvédelmi rendeletnek és egyéb

unidés €s nemzeti adatvédelmi rendelkezéseknek, valamit az Adatvédelmi
Szabalyzatnak valé megfelelés ellendrzése, szikség esetén az Adatvédelmi
Szabalyzat mddositasanak kezdeményezése,
az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének nyomon kovetése,

az adatvédelmet érint6 kérdésekben egyiittmiksdés a Hatosaggal,

. az adatkezeléssel 6sszefiiggo tigyekben kapcsolattartds a feliigyeleti hatosag felé
12.

rendelkezésre 4llas az érintettek szdmara a személyes adataik kezelésével
kapesolatban az 4ltalanos adatvédelmi rendeletben meghatérozott és a személyes
adatkezeléshez kapcsolddo jogaik gyakorlasa kapcsan valamennyi kérdésben,
kozremiikodés a Képviselo-testiilet éves munkatervének osszeallitisaban, az
lilések meghivéinak elkészitésében, a tervezett napirendi pontok elkészitésének
megszervezésében,

a Képvisel6-testlilet iilésére készitett elbterjesztések képviseldk részére torténd
megkiildése,

kozremiik6dés a napirendi pontok irdsos anyaganak sziikség szerinti sokszorositdsi
€s postazasi munkdjaban, a testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és
miik6dési szabdlyzatban foglaltak alapjan az érdekeltek részére torténd
megkiildésében,

a Képvisel-testiilet miikodése, munkéja kozben felmeriil szervezési, egyeztetési
tennivalok elvégzése,

részvétel az eldterjesztések, siirgbsségi inditvanyok, hatdrozati javaslatok alaki,
tartalmi trvényességi feliilvizsgalataban,

a megalkotott rendeletek véglegesitése, az egységes szerkezetli rendeletek
elkészitése, a hatdlyos rendeletekrdl nyilvantartas vezetése,

testiileti dontések honlapon és egyéb kotelezo feliileteken torténd kozzététele,

a testiileti dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése, azokr6l a felelésok
jelentése alapjan havonta jelentés készitése a Képvisel6-testiilet iilésére,

a képviseldk kérdésére adando irasbeli valaszokeldkészitése,

a testlileti tilések teljes anyaganak (eredeti példanyanak) megérzése,

igény szerint segitségnyujtas a képviseloknek, bizottsagi tagoknak,
adatszolgaltatas a Hivatal 4ltal tarolt archiv anyagokbdl,

a testiileti dontések, a bels6 utasitasok jegyzékének és dokumentumainak 6rzése,

nyilvantartasa,

kozremiik6dés a bizottsdgok éves munkatervének Osszeallitisiban, a bizottsagi
tilések meghivéinak elkészitésében, a bizottsagi elndkkel torténd egyeztetés
alapjan,

a bizottsidgok miikddése, munkdja kozben felmerills szervezési, egyeztetési

tennivalok elvégzése,

Szerencsi K6zos Onkorményzati Hivatal
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28. a bizottsdgi hatdrozatok kivonaténak, a jegyzOkonyveinek elkészitése, €és
jogszabalyi hataridén belilli elektronikus tovabbitisa a Borsod-Abavj-Zemplén
Varmegyei Kormanyhivatal részére,

29. bizottsdgi hatirozatok érintettek részére torténd tovébbitasa, végrehajtasuk
figyelemmel kisérése,

30. a bizottsig munkatervében foglaltak figyelemmel kisérése, gondoskodas a
bizottsagi iilésen szerepld elterjesztések, tdjékoztatok Osszegylijtéserdl,
torvényességi feliilvizsgalatarol, sokszorositasarél, postazasarol,

31. részvétel a helyi vélasztasi iroda feladatainak elldtisaban,

32. kozremikodés a Képvisel-testiilet iilésének elbkészitésében, az {ilés napjan
végzendd szervezési feladatokban,

33. a Képviselo-testiileti tilések technikai el6készitése, elbterjesztések, siirgdsségi
inditvanyok sokszorositasa, jelenléti iv készitése,

34. atestiileti iilésen elhangzottakrol hangfelvétel alapjan jegyzokonyv keszitése,

35. a Képviselo-testillet 4altal hozott hatdrozatok kivonatainak elkészitese,
sokszorositasa, érintettekrészére torténé megkiildése,

36. a Képviselo-testiilet altal alkotott rendeletek tovébbitdsa az érintettek részére,

37. lakossagi forumokon, értekezleteken a polgarmester, a jegyz0 vagy az
irodavezetd utasitisa alapjan jegyzokonyvvezetdi feladatok ellatdsa.

a) Informatikai feladatkérik
1. Az Snkorméanyzatok, az Onkorményzatok miikddtetésében 1év6 intézmények, az
onkorményzatok fenntartisdban 1évé koltségvetési szervek és az Onkorményzatok
kizarélagos tulajdondban 1évé gazdasagi tarsasagok infokommunikacids rendszereinek
mikodtetése, igy kiilonosen:
a) telefonos tanacsadas, segitségnyjtas, tavoli beavatkozas
b) rendszerkarbantartas, szerveriizemeltetés
¢) helyszini timogatas, szakértéi konzultacid
d) kiszolgalok, halézat, kiszolgald oldali alkalmazasok, mentd rendszer tizemeltetése
¢) munkadllomasok feliigyelete, lizemeltetése
f) irodatechnikai eszkozok feliigyelete és lizemeltetése
g) tavkozlési és infokommunikacids rendszerek feliigyeletét ellatd szolgaltatoval
valé kapcsolattartas
h) informatikai fejlesztések szikkségességének jelzése, megtervezése, megvaldsitasa
i) afelhasznalok részére oktatas, tovabbképzés szervezése,
j) weboldal karbantartasa, feliigyelete,
k) a valasztasokkal kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa,
1) testiileti, bizottsagi és egyéb hivatali rendezvények informatikai hatterének
biztositasa
2. Informatikai biztonsag feltételeinek megteremtése, ellenbrzése, szabélyzat
elkészitése, biztonsagi képzések tartasa.

Szerencsi K6z6s Onkorményzati Hivatal
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b) Kozteriiletfeliigyel6i feladatok

A kozteriilet-feliigyeletr6l sz616 1999. évi LXIIL. torvényben és helyi rendeletben foglalt
feladatok ellatasa.

¢) Pailyazatkezeli feladatkorik:

1. palyazatfigyelés, polgarmesterek, jegyz0 tdjékoztatdsa a relevans palyazati
lehet6ségekrol, javaslattétel palyazatok benytjtasara

2. palyazat el6készitése, beny(jtasa, a palyazati folyamat figyelemmel kisérése, sikeres
palyazat zarasaval kapcsolatos feladatok ell4tasa

3. az Onkormanyzati beruhdzisok, fejlesztések lebonyolitasdval kapcsolatos operativ
feladatok ellatasa, igy kiilsnosen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzédések
elékészitése, engedély kérelmek elkészitése, hatosagokkal valdo egyeztetés,
egyiittmilkodés, a szerz6dések teljesitésének figyelemmel kisérése

4. épitési beruhdzasok, feldjitdsok terveztetése, szakvélemények elkészittetése, az
indokolt és sziikséges igények meghatarozasa

5. a beruhdzdsokhoz sziikséges engedélyek beszerzésérdl valé gondoskodss, az

irodavezetd irdnymutatdsa szerint egyeztetés az érintett hatésagokkal

garancidlis és szavatossagi tigyek intézése

a palyazatok kommunikdacidjaban valé kézremikddés

telekgazdalkodas irdnyitdsa, vagyongazdalkodasi stratégia elékészitése,

infrastrukturalis, kozteriileti, magasépitési, kornyezetvédelmi, energetikai fejlesztési

dontések elokészitése, més hivatali szervezeti egységek kapcsolodd tevékenységének

koordindlasa, a koltségvetésben jovéhagyott beruhdzasi, feldjitasi feladatok végrehajtasa

10. az 6nkorményzati vagyont érintd adas-vételi, csere, bérleti, bérlsi jog ataddas-atvételi,
lizemeltetési, telekalakitisi és egyéb vagyongazdalkod4si tigyekben szerzédések,
tulajdonosi nyilatkozatok, megallapodasok elokészitése, tigyfelekkel valo egyeztetése,
tigyvéddel, illetve jogtanacsossal és a tarsirodakkal torténd egyeztetés,

11. az iroda feladataihoz kapcsolodé iigyekben igazolasok eldkészitése (szerzédési
kotelezettség és fizetési feltételek teljesitése, tulajdonosi hozzajarulasok elékészitése,
jelzalog torlése, stb.),

12. ingatlanértékesitési €s hasznositasi palyazatok el6készitése, lebonyolitasa,

13. telekalakitasok, foldmérések beszerzésével kapesolatos feladatok ellatdsa,

14. vagyonkataszter vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése a kataszteri nyilvantartasbol,

15. vagyongazdalkodassal kapcsolatos projektek dsszeallitasa, 6sszefogasa,

16. az dnkormanyzat fenntartédsaban 4116 kdzutak igénybevételével kapcsolatos, a koziti
kozlekedésrdl sz616 1988. évi L. térvény 36., 37., 39.,42., 42/A. §-aiban meghatarozott
tulajdonosi és kéziitkezeldi hozzajarulasok el6készitése,

17. a kozutkezeldi hozzajaruldsokban foglaltak betartisanak ellendrzése

© @ = o
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2. Hatosagi és Human Iroda

Az Iroda munkatérsai az irodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett latjak el feladatukat.

Az iroda feladatai:

a)

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

a) irodavezet6i feladatok

b) szocidlis feladatok

¢) munkaiigyi feladatok

d) anyakonyvvezet6i feladatok

e) hagyatéki feladatok

f) egyéb hatdsagi feladatok

g) ligykezeldi, iigyiratkezelési feladatok

Irodavezetéi feladatok:

1. az Iroda munkajanak szervezése, a munkavégzés modjanak meghatérozasa ¢és
végrehajtasanak ellendrzése,

2. helyettesitésr6l torténé gondoskodas,

. az Iroda feladat- és hatask6rébe tartozo tigyek tigyintézoére szignalasa,

4. jogszabélyvaltozasok figyelemmel  kisérése, jogi és egyéb segitségnyjtés az iroda
munkatéarsainak az ellatandé feladatokhoz,

5. az iroda feladatkorét érintd helyi rendeletekkel, modositasokkal kapcsolatos
eloterjesztések elkészitése, és az azokat targyalo bizottsagi és a képvisel6-testiileti
iiléseken valo részvétel,

(98

. az iroda feladatkorét érintd, a Képviseld-testiilet és a bizottsagok napirendjén szerepld

beszamolok elGkészitése,

. fellebbezések, végrehajtasi kifogasok, egyéb panasz tigyekben az iratok elokészitése,
jegyz6i jovahagyast kovetd felterjesztése a Korményhivatalhoz vagy mas, hataskorrel

rendelkez6 szervhez,

. az iroda feladatkérét érintden kiadmanyozasi jog gyakorlasa a jegyz0 Altal

meghatarozott terjedelemben,

. az iroda feladatkdrébe tartozé tigyekben érkezé panaszok kivizsgaldsa, vélasztervezet

elokészitése, ligyfelektdjékoztatasa,
elektronikus iigyintézés szabalyainak érvényesitése,
a bels6 szabalyzatok érvényesiilésének, nyilvantartasok vezetésének ellendrzése,
javaslattétel a sziikséges intézkedések megtételére,
az iroda feladatkorébe tartozo egyéb nyomtatvanyok megszerkesztése, aktualizalasa
talalt targyakkal kapcsolatos jegyzoi feladatok ellatasa,
a munkatarsak teljesitmény feladatainak kitlizése és az értékelésében valo részvétel,
\jmunkatéarsak betanitasa
a Hivatal éves szabadsiagoldsi tervének elkészitése, szabadsigok idéaranyos
felhasznéldsénak nyomon kovetése, felhalmozodd szabadsagok jegyzOnek torténd
jelzése
az iroda dolgoz6i részére szabadsag és egyéb tavollét engedélyezése, nyilvantartasa,
egészségligyi igazgatasi feladatok ellatasa,
onkormanyzati lakasgazdalkodasi feladatok ellatasa,
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19. a Hivatali miikodéshez sziikséges anyagbeszerzések (irodaszerek, papir, tisztitoszer)
igényének rendszeres felmérése, a készletek nyomon kévetése, megrendelésiik
el6készitése, jegyz6i engedély alapjan a beszerzés megvaldsitasa,

20. a Hivatal karbantartasi feladatainak felmérése, jelzése, szervezése — jegyzéi engedély
alapjan,

21. koziizemi szerz6dések el6készitése, nyomonkéovetése,

22. Hivatal energiafogyasztasanak havi szinti dokumentalasa, bemutatasa a jegyz6 részére.

b) Szocialis feladat- és hatiaskorik:

.

TIPSR

~

szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos iigyintézés

a fogadéorakon bejelentett — feladatait érinté — panaszokra a valaszlevelek el6készitése
kapcsolattartas a szocialis ellatasokat nyujté intézményekkel

hé végi zarasok elkészitése

. intézkedés a szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos, a jegyzO hatéskorébe tartozéd

adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol

. kérnyezettanulmanyok készitése
. az eseti (természetbeni) segélyosztashoz kapcsolddo feladatok végrehajtasa
. a szocialis és gyermekvédelmi ellatiasokkal kapcsolatos beszamolok elkészitése.

¢) Munkaiigyi feladatok:

1.

a koztisztviseldk kozszolgélati jogviszonyaval, az dnkormdanyzati intézményvezetdk
palyaztatisaval, kinevezésével, Onkorméanyzati intézmények  dolgozéinak
jogviszonyaval, valamint a munkaszerz6dés alapjan  foglalkoztatottak
munkaviszonyaval kapcsolatos személyiigyi és nyilvantartasi feladatok ellatasa,
kozfoglalkoztatdsi pélydzatok készitése, havi és végelszamolasok -elkészitése,
kozfoglalkoztatottakkal ~ kapcsolatos ~ adminisztrativ =~ feladatok  elvégzése,
kapcsolattartas aSzerencsi Jarasi Hivatallal és a kézfoglalkoztatottakkal,

a Hivatal képzési és oktatasi tervének el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elvégzése,

a Szerencs Varos Onkorményzatanél, valamint a Szerencsi Kozos Onkorményzati
Hivatalban felmeriild személyi kiadasok kifizetésével kapcsolatos bérszamfejtdi
ligyintézési feladatok ellatasa,

megbizasi szerzédések nyilvantartasa, gondoskodés a szdmfejtésre keriild megbizasi
dijak igazoltatasarol, szamfejtésérol

a koztisztvisel6k, polgarmester, alpolgarmesterek illetményének, az dnkormanyzati
képviselok, bizottsagi tagok tiszteletdijanak, a kdzfoglalkoztatasban részt vevok, illetve
a hivatali munkavallalok munkabérének szamfejtése

adatszolgéltatds a Magyar Allamkincstirnak az illetményszamfejté programban
rogzitett tételekrol

jelentés a Magyar Allamkincstarnak a tavolmaradasrol, a kifizetést érintd valtozasokrol
(betegszabadsag, tappénz, anyasagi, GYED, GYET stb., fizetési el8legek, személyi
adatok véltozasa, SZJA kedvezmény, stb.)

kézfoglalkoztatdsban részt vevok bérével, jarulékaval kapcsolatos havi Gsszesiték
elkészitése

Szerencsi K6zos Onkormanyzati Hivatal
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10. az 6nkorményzat és intézményei munkavallal6inak tavolléti adatokkal, mozgé-, illetve

11. a dolgozok kérésének megfeleléen az eseti igazolasok kiadédsa (kereseti €s munkaltatoi

valtozo6 bérrel és a nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos tigyintézése

igazolés)

12. szabadsag-nyilvantartasanak vezetése

d)

Anyakonyvvezet6i feladat- és hataskorok:
1. anyakényvi és allampolgarsagi tigyek intézése

2. a kozponti cimregiszter kialakitasahoz sziikséges adatellenérzési feladatokrol szo6lo
216/2014. (VIIL.28.) Korm. rendelet szerinti adatrogzitési, adatmoédositasi, adat-

ellen6rzési feladatok ellatasa,
3. cimnyilvantartés kezelése,
4. utcik elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
5. hazszam megallapitasi ligyek intézése.

Hagyatéki feladat- és hataskorok:

Hagyatéki leltar, vagyonleltar felvétele, pothagyaték inditasa, iratok kozjegyzonek torténd

tovabbitasa.

f) Egyéb hatosagi feladat- és hataskorok:

1

N--C R - NP R G

g)

N N ol

.a kozosségi  egyiittélés  alapvetd  szabalyair6l és  elmulasztasanak

jogkdvetkezményeirél szolé dnkorményzati rendelet szerinti kozigazgatasi hatosagi
eljarasok lefolytatasa,

az egyéb Onkormanyzati rendeletekbe foglalt szabalyok megsértdivel szemben a
kozigazgatasi eljarasok lefolytatasa,

. birtokvédelmi tigyek intézése,
. allattartasi és allatvédelmi tigyek intézése,

a kiilteriileti vadkarral kapcsolatos feladatok ellatasa,
a jegyz6i hataskorbe tartozo iratok kiadméanyozasra eldkészitése,
részvétel a panaszok kivizsgalasaban, valasz el6készitése,

. fakivagasi kérelem engedélyezésre valo elokészitése, fapdtlasra kotelezés
. gondozatlan és/vagy parlagfitvel fertozott ingatlanok felderitése, karbantartasra

kotelezése, a kotelezés végrehajtasanak ellen6rzése, ndvényvédelmi birsag kiszabasa
és kozérdekili védekezés elrendelése.

Ugykezeléi/iigyiratkezelési feladatok:

beérkezo iratok érkeztetése, szigndlasra el6készitése

iktatasi feladatok ellatasa

ligyiratok irattarba helyezése

tigyiratkezelési szabalyzat nyomon kovetése, szikséges médositasok kezdeményezése
kézponti irattar mikodtetése

ligyirat selejtezés kezdeményezése, el6készitése

adatszolgaltatasok és statisztikai adatgytijtések elkészitése

kiadmanyozott iratok postazasa, postakdnyv vezetése

Szerencsi Kozos Onkormanyzati Hivatal
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

9. hirdetmények kezelése

10. terméfoldek adasvétele, haszonbérlete esetén az el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog
gyakorlasa érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerzédés hirdetményi uton
torténd kozlésére vonatkozo eljarasi szabalyok szerinti eljaras lefolytatsa.

3. PénziigyiIroda

Az iroda altal ellatandé feladatok:
a) irodavezet6i feladatok
b) szamviteli feladatok
¢) pénziigyi ligyintéz6i feladatok
d) pénztérosi feladatok
e) adohatdsagi feladat

a) Irodavezetoi feladat- és hatdskorei:

1. az Iroda munkdjanak szervezése, a munkavégzés modjanak meghatarozisa és
végrehajtasanak ellenbrzése,

2. helyettesitésrol torténé gondoskodas,

3. az Iroda feladat- és hataskorébe tartozo tigyek tigyintézore szignalésa,

4. jogszabalyvaltozasok figyelemmel  kisérése, jogi és egyéb segitségnynijtas az iroda
munkatarsainak az elldtandé feladatokhoz,

5. az iroda feladatkérét érinté helyi rendeletekkel, médositasokkal kapcsolatos
eldterjesztések elkészitése, és az azokat targyalé bizottsigi és a képvisels-testiileti
iiléseken valo részvétel,

6. az iroda feladatkorét érint6, a Képviselo-testiilet és a bizotisdgok napirendjén
szereplo beszamolok el6készitése,

7. fellebbezések, végrehajtasi kifogdsok, egyéb panasz {igyekben az iratok
el6készitése, jegyz6i jovahagyast kovetd felterjesztése a Kormanyhivatalhoz vagy
mas, hataskorrel rendelkez6 szervhez,

8. az iroda feladatkorét érintden kiadmdnyozasi jog gyakorlasa a jegyzd Aaltal
meghatarozott terjedelemben,

9. az iroda feladatkbrébe tartoz6 tligyekben érkezd panaszok kivizsgalasa,
vélasztervezet elokészitése, ligyfelek tajékoztatasa,

10.  elektronikus ligyintézés szabalyainak érvényesitése,

11. a belsé szabalyzatok érvényesiilésének, nyilvantartisok vezetésének ellenSrzése,
javaslattétel a sziikséges intézkedések megtételére,

12. aziroda feladatkérébe tartozé egyéb nyomtatvanyok megszerkesztése, aktualizaldsa,

13. a munkatérsak teljesitmény feladatainak kitlizése és az értékelésében vald részvétel,
Uj munkatarsak betanitasa,

14. az iroda dolgozoi részére szabadsig és egyéb tavollét engedélyezése, nyilvantartésa,

15. a Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetésérél, a koltségvetési
tervezésrdl, az el6iranyzatok mddositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak
(a gazdalkodas) végrehajtasar6l, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartasardl valé gondoskodas,
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16. a kotelezettségvallalasok (megrendelések, szerz8dések) soran a  belsd
szabdlyzatokban meghatdrozottak szerinti pénziigyi ellenjegyzési jogkdr
gyakorlasa,

17. az éves koltségvetési rendelet-tervezet, a koltségvetés modositasara vonatkozo
rendelet-tervezet, a koltségvetés végrehajtasarol szolé beszdmoloé és az éves
zarszamadasi rendelet el0készitése,

18. szakmai tamogatis az Onkormanyzati intézmények szdmara a koltségvetés
végrehajtasardl szolo féléves és éves szoveges beszamolo jelentéshez

19. az oOnkorményzati koltségvetés végrehajtasanak, pénziigyi egyensulyanak
folyamatos figyelemmel kisérése,

20. pénziigyi informécidk tovabbitasa az 6nkormanyzat és intézményei kozott a
koltségvetési elbiranyzatokat érintd képvisel6-testiileti és bizottsagi dontésekrél,
kinestari modositasokrol,

21. az dnkormanyzati koltségvetési szervek és az 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi
tarsasagok részére a hatdlyos koltségvetési rendeletben, szerzddésekben
meghatérozott finanszirozas, illetve miikdési tamogatds kifizetésérdl torténd
gondoskodas,

22. szamlak kifizetése, a bevételek kényvelése és a pénzforgalommal kapcsolatos
valamennyi feladat végrehajtasa,

23. a Hivatal szdmviteli politikdjanak, szamlarendjének ¢és a gazdalkodassal
kapcsolatos szabélyzatainak elokészitése,

24. leltarozasi tevékenység szervezése, lefolytatasa,

25. az &llami tAmogatasok igénylésével kapcsolatos feladatok ellatasa

b) Szamviteli feladatok:

1. a szamviteli politika, a szamlarend és a szdmlatiikor, az értékelési szabalyzat
aktualizalasa, elkészitése a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel,

2. a pénziigyi-gazdalkodasi targyl szabalyozasok fokdonyvi konyveléssel Osszefliggd
rendelkezéseinek figyelemmel kisérése, sziikség esetén a belsd szabélyozas
modositasanak kezdeményezése,

3. az dnkormanyzat és a koltségvetési szervek szamviteli munkajanak iranyitasa, az
id6kozi és az éves beszamold elkészitésének koordindlésa, az dnkorményzati szinti
beszamolé elékészitése, azokhoz f6kdnyvi kivonatok készitése,

4. kapcsolattartas az iroda tagjaival, valamint a hivatal t6bbi dolgozojaval a f6konyvi
konyvelési feladatainak megfeleld tartalommal torténd elldtasa érdekében,

5. koézremiikodés az onkormanyzatok pénziigyi helyzetére vonatkozoé tajékoztatok
elkészitésében,

6. informacié biztositasa a fokonyvi kényvelés helyességének ellendrzéséhez,

7. kozremiikddés a koltségvetési tervezés és elSiranyzat médositasok elokészitésében,
tovabba az év végi zdrasban, és rendezd tételek fokonyvi konyvelése soran,

8. a konyvviteli nyilvantartasban a pénzforgalmi gazdasagi miiveletek és ezeknek az
eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatasainak a valésaghti, aktualis, zart rendszerd,
attekinthet bemutatasa,
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9.

10.

az egyes szAmlaosztalyok tartalméra, fokonyvi konyvelésére vonatkozo eléirasok
betartésa,

a fokonyvi koényvelés dokumentaldsa, a fokonyvi kényvelés megtdrténtének
ellenérzése, havi fékonyvi kivonat elkészitése, ellendrzése, az alapvetd egyeztetési
feladatok elvégzése, a pénz és bankszamlak egyenlegeinek ellenbrzése.

¢) Pénziigyi iigyintézéi feladatkorok:

1.

2.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

kozrem(kddés az onkormanyzat - intézményekre vonatkozoé - koltségvetési
tervjavaslatinak kidolgozdsiban, a tervezés egyeztetésében, az Onkormanyzat
elfogadott koltségvetésérdl informécié szolgaltatdsa a Magyar Allamkincstar szamara
a koltségvetési rendelet alapjan gondoskodds az eredeti, illetve médositott
elSiranyzatok koltségvetési szervenkénti, azon beliil szakfeladatonkénti kontirozasarol
az eldiranyzatok - kontirozast kévetd - f6konyvi konyvelésben torténd rogzitése

az eldiranyzatok analitikus nyilvantartasival kapcsolatos feladatok ellatisa

az elbiranyzat polgarmesteri hatdskorben t6rténé modositasanak nyilvantartasa, MAK
értesitése szerinti kézponti eléirdnyzat-modositasok nyilvantartisa

kozremikodés a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentési és torlési
feladataiban

a bankszdmlan keresztiil bonyol4d6 pénzforgalom biztositisa

kdzremiikodés az adat- €s vagyonbiztonsag céljabdl a bankkapcsolat tizemeltetésével
kapcsolatos informatikai = eszk6zok  fizikai, {izemeltetési, technikai és
informéciétovabbitassal kapcsolatos biztonsiganak biztositasaban

az intézményi koltségvetés terhére vallalt kitelezettségek nyilvantartésa

a beérkezd szamldk kotelezettségvallalashoz rendelt nyilvantartisba vétele a
szamviteli konyvel6 programban

teljesités szakmai igazolasanak ellendrzése

az ¢érvényesitési tevékenység sordn az Osszegszeriiség, a fedezet meglétének,
valamint az alaki kévetelmények betartdsanak ellenérzése

a kiadas pénziigyi teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre allasanak
ellenbrzése

a szamviteli elszdmolashoz sziikséges bizonylat adatainak ellendrzése

a pénzmozgasok f6konyvi szamlakijel6lése, a pénzforgalmat nem érinté tételek
kontirozasa

az €rvényesitett €s utalvanyozott szamla alapjan az atutalas megvaldsitasa

az intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasigi eseményekrdl a
kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartas vezetése, a naptari év végével lezarasa

a f0kényvi konyvelést kovetden a havi fokonyvi kivonat elkészitése, a fokonyvi
kivonat ellendrzése, az alapvetd egyeztetési feladatok elvégzése, a pénz és
bankszdmldk egyenlegeinek a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel torténd
egyeztetése

a beszamoldssal kapcsolatos zarasi, egyeztetési feladatok elvégzése; a beszamold
konyvviteli alatdmasztottsiganak biztositisa, a beszamoléhoz benytjtandd
allamhéztartasi mérlegek elkészitése
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20.

21.

22.

23.

24.

az allami tdmogatas igényléséhez, a potlolagos igényléshez, lemondashoz sziikséges
informaciok gytijtése, az igénylések aldtamasztasdul szolgdlé dokumentumok
beszerzése, szilkség esetén a helyszini ellen6rzésben valo részvétel

az agazati statisztikék elkészitése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése

a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatdsa, szamlak
kibocsatasa, fizetési felszolitasok  kikiildése, kovetelések  behajtasanak
kezdeményezése

AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos adobevallisok készitése, adok
befizetése,visszaigénylése

adatszolgaltatasok teljesitése a KSH-ban, EBR rendszerben

d) Pénztirosi feladatok:

1.

B W

5.
6.
7.

a hivatali és az onkormanyzati készpénz sziikséglet megallapitisa és a készpénz
igénylése,felvétele a szamlavezetd pénzintézettol
a hazipénztarban tartott készpénz és az egyéb értékek kezelése, Orzese

. akészpénz befizetések fogadasa, a kapcsolodo adminisztracio ellatasa
. a készpénz kifizetések teljesitése, a kifizetés alapjaul szolgalé bizonylatok

szabalyossaganakellenérzése

a hazipénztarban kifizetni rendelt pénzbeli és természetbeni szocilis juttatasok kiadasa
az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata

kozremiikdés a fokonyvi kényvelésben

e) Adoiigyi feladat- és hataskorik:

1.

w N

v

=)

a helyi addk, valamint a talajterhelési dij, a mulasztasi birsagok, és potlékok

megéllapitasaval, beszedésével, nyilvantartasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatok

ellatasa, kiilénésen:

a) ad6alanyok korének megéllapitisa

b) bevallasra t6rténd felszolitasok kikiildése

¢) mulasztasi birsag kiszabasa

d) beérkezett bevallasok ellendrzése, feldolgozasa, hatarozatok készitése, az elkésziilt
hatarozatokkipostazasa

e) az elkésziilt hatdrozatok postazasa

f) bevallasok, kivetési iratok nyilvantartasa

g) bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa

h) egyenlegkozlOk Osszeéllitasa, postazasa

i) adatszolgaltatasok teljesitése

. adéigazolasok, vagyoni igazolasok kiadésa, add- és értékbizonyitvanyok elkészitése
. magéanfézott parlat adoztatasaval dsszefliggd, jogszabalyban meghatérozott feladatok

ellatasa

. méltanyossagi kérelmek elbiralasa

kereskedelmi hatésagi eljarasokkal kapcsolatos igyintézés
telepengedélyezési eljarasokkal kapcsolatos ligyintézés
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szallashely-lizemeltetési engedély kiadasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa és a nem
tizleti céli kozosségi, szabadidés szallashely-szolgaltatas nyilvantartasanak vezetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa

. piacok, vasarok engedélyezésével és a bevasarlokdzpontok nyilvéntartisba vételével

kapcsolatos feladatok ellatisa
zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

10. az 6nkorményzati adohat6sag 4ltal nyilvantartott (sajat, illetve jogszabaly alapjan kiils6

szerv megkeresésére nyilvantartasba keriild) kdztartozasok behajtasaval kapcsolatos

ad6végrehajtoi feladatok ellatasa, kiilonésen:

a) a végrehajtas ald vonhaté adbalanyok kérének figyelemmel kisérése, kigytijtése

b) a jogszabalyban meghatérozott végrehajtasi cselekmények lefolytatisa

c) fizetési felszolitasok készitése, postazasa

d) ado6alanyokra vonatkozé informécidk (munkahely, szdmlaszam) kérése az
OEP-t6],Nyugdijfolyésit6 Igazgatosagtol, NAV-t6l, bankoktol

¢) munkabér és nyugdij letiltasi rendelvények elkészitése

f) hat6ségi atutaldsi megbizasok elindit4sa a banki terminalon

g) ingdsagok foglalasahoz sziikséges gépjarmii adatok beszerzése

h) gépjarmii, egyéb ing6sagok, ingatlanok foglalasanak foganatositasa

i) Onallo bir6sagi végrehajté felkérése ing6, ingatlan végrehajtasi eljarasok lefolytatasara

j) megkeresésre torténd végrehajtis esetén sikeres beszedést kvetden a megkeresot
megilletdbevételrész utaldsa, megkeres6 értesitése

11. bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa
12. részvétel az egyenlegkzl0k 5sszedllitasaban, postazasaban
13. adéfelderitéssel kapesolatos feladatok:

a) a rendelkezésre 4ll6 nyilvantartdsok (kereskedelmi nyilvantartds, cégtar, stb.)
alapjan alébevallasi kotelezettségiiket elmulaszté ad6zok felderitése és bevallasra
torténd felszolitasa

b) a bevallast felszolitas ellenére elmulaszté ad6zok mulasztési birsaggal sujtasa

c) abeérkezett bevallasok feldolgozasa

d) az allami ad6hatésag 4ltal rendelkezésre bocsatott adatbazis alapjan az
onkorményzati adohatésdghoz és az allami adohatésaghoz bevallott adoéalap
Osszevetése, eltérés esetén onellendrzésre felszolitas

14. adoellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) az ellendrzéssel érintett ado6zok kivalasztisa

b) az ellendrzési eljaras meginditasa

c) az adozok felszdlitdsa az ellendrzéshez szitkséges okiratok benyujtasara, sziikség
esetén helyszini ellen6rzés lefolytatisa

d) a bevallasi kotelezettségek teljesitésének ellenbrzése, a feltirt jogszabalysértések
jegyzdkonyvben rogzitése, adoalanynak megkiildése

e) hatrozattal dontés az eljards lezarasarol vagy az addhiany, adokiilonbozet, pétlék,
mulasztési birsag fizetési kotelezettség megallapitasarol

f) az adozo fellebbezése esetén az iratanyag felterjesztése a Kormanyhivatal részére
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1.

1.1.

1.2

1.3.

4. MadiKkirendeltség (tovabbiakban Kirendeltség)

A Kirendeltséget a jegyz6 tavollétében és megbizasdbol a jegyz6 dltal — Mad kozscg
polgarmesterének egyetértésével — kinevezett kirendeltség-vezetd vezeti, aki ellatja
mindazon feladatokat, melyek a Hivatal irodavezetdit terhelik.

A kirendeltség-vezetd a jegyzd altal kiadott szabalyzatban foglaltak szerinti
kiadmanyozasi jogot gyakorol, tovabba ellatia a Kirendeltség szignalasi feladatait. A
Hivatal koltségvetését érintd, tovabbd huménpolitikai dontéseket nem hozhat. A
Kirendeltség munkaszervezésére vonatkozdan, tovabbad humdanpolitikai kérdésekben a
jegyz6 felé javaslattételi joggal rendelkezik.

V. A Hivatal miitkodési szabalyai

1. A munkiltatoi jogkorok gyakorlasa

A jegyz6 feletti munkaltatéi jogokat az alapité Gnkormdnyzatok altal megkdtott
kozigazgatasi szerzédésben foglaltak alapjén Szerencs véros polgarmestere gyakorolja.

A jegyzb gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviselSi, kézszolgalati

ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében, az 1.3. pontban foglaltak kivételével, tovabba

valamennyi munkaltatéi jogkort az irodavezetdk és a kirendeltség-vezetd tekintetében.

Az irodavezetd és a kirendeltség-vezetd a kozvetlen szakmai irdnyitdsa ald tartozo

foglalkoztatottak tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat, igy kiilondsen:

a) a teljesitménykovetelmények meghatarozasa és a teljesitményértékelés elkészitése,

b) a szabadsag kiadasa, engedélyezése

¢) a magan- és hivatalos ligyben torténd eltdvozas, valamint a hivatalos kikiildetcs
engedélyezése, kivéve a sajat gépjarmiivel torténd hivatalos kikiildeteést

d) a munkak®éri leiras elkészitése

¢) a napi, valamint azon feladatok meghatérozasa és elrendelése, amelyek az érintett
alkalmazott munkakori leirdsiban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébs] megéllapithatéan munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl
adodnak.

2. A Hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje

2.1. Altalanos szabalyok:

a) az orszaggylilési képviselét, a Képviselo-testiiletek tagjait, a bizottsagok és a
munkacsoportok tagjait a Hivatalban munkaidben soron kiviil kell fogadni azzal,
hogy az erre irAnyuld igényeket targy megjelolésével a jegyz6hoz kell benyujtani,
mely alapjan a jegyz6 jeloli ki az eljaré tigyintéz6t vagy vezet6t

b) az iigyfélfogadas rendjérél és annak valtozésarol a lakossdgot a helyben szokasos
modon tajékoztatni kell

c) a Hivatal vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az iigyfélfogadas a
munkaértekezletek és tovabbképzések idbtartama alatt is biztositott legyen.

Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

24



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.2. A Hivatalban a munkaidé heti 40 6ra.

2.3. Ha a napi munkaid a hat 6rat meghaladja, a munkaidén beliil - a munkavégzés
megszakitasival - 30 perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinet
11.30-13.00 6ra kozott vehet6 igénybe. Minden tovabbi harom 6ra munkavégzés utian
20 perc munkakdzi sziinet jar.

2.4. A Hivatal 4ltaldnos munkarendje munkanapokon:

Hétfo: 07.30-16.00 6ra
Kedd: 07.30-16.00 6ra
Szerda: 07.30-17.00 6ra
Csiitortok:  07.30-16.00 6ra
Péntek: 07.30-12.30 6ra
2.5. A Hivatal éltalanos tigyfélfogadasi rendje munkanapokon:
Hétfs: 8.00-12.00 6ra
Szerda: 08.00-12.00 6ra
13.00-17.00 6ra
Péntek: 08.00-12.00 6ra

2.6. A jegyzb ugyfélfogadasa a székhely telepiilésen: - a 2. 7. pont kivételével - szerda:
13.00-17.00 ora kézétt.

2.7. A jegyz0 ligyfélfogadasa a Kirendeltségen: minden hénap els6 szerd4jén 13.00-17.00
ora k6zott.

2.8. Az ligyfélszolgalat (gyféliranyité pult) iigyfélfogadasi rendje a Szerencsi Jarasi
Hivatal Korményablak Osztélyanak iigyfélfogadasi idejéhez igazodik.

2.9. A kozteriilet-felligyelé munkaideje munkanapokon 8 ératél 16 éréig tart. Majus 1. és
szeptember 30. kozotti idoszakban hétvégén és munkasziineti napokon is munkat
végez, havi munkaid6keretben.

3. Aszabadsag igénybevételének rendje

A szabadsigot a Hivatal miikd6képességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabalyban meghatarozott éves szabadsagolési terv elkészitésérdl és annak a Hatosagi
¢s Human Iroda vezetdje részére t6rténd eljuttatasarol, tovabba a szabadsag-nyilvantartas
vezetésérol az irodavezetok, illetve a kirendeltségvezetd gondoskodnak.

4. Bélyegzihasznalat szabalyai

4.1. A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos felirati és formajii bélyegzoket
hasznalhatjék. A kiadményozashoz Magyarorszig cimerével ellatott bélyegzét kell
hasznalni.

4.2. Azokrol a bélyegzokrdl, amelyeken Magyarorszag cimere talalhaté (hivatalos
bélyegzd), vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartist kell vezetni. A
nyilvantartds vezetésérol az Hatosagi és Human Iroda gondoskodik. Hivatalos
bélyegzdt csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.
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4.3. Anyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- sorszamot

- abélyegzo lenyomatat, tobb azonos felirat bélyegzd esetén a bélyegzon feltiintetett

sorszamat,

- abélyegz kiadasanak napjat,

- a bélyegzét haszndlé szervezeti egység nevét, a hasznilatra jogosult dolgozé
nevét és az atvételt igazold alairasat

- megsziinG jogviszony esetén a visszavétel datumat, a visszavételr6l gondoskodo
alairasat.

4.4. A megsziint szervezeti egység bélyegzdit és az avult bélyegzbket a kiilén
szabdlyzatban meghatirozottak szerint kell kezelni, nyilvéntartani ¢s
megsemmisiteni.

4.5. Az atvett bélyegzot Gigy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az atvevd a bélyegzé megdrzéséért fegyelmi és leltar felelosséggel tartozik. A
bélyegzd csak hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhato. Mas koztisztviseld részére

" or

csak a nyilvantartason torténé atvezetést kovetden adhato at.

4.6. A bélyegzohasznalattal kapcsolatos szabélyok megtartésarol és ellenérzésérél a jegyzo
a Hat6sagi és Human Iroda vezettje utjan gondoskodik.

4.7. A bélyegzd elvesztésérol, eltiinésérdl, a bélyegz6 felkutatasara tett intézkedésrdl a
jegyzét soron kiviil irdsban tajékoztatni kell.

5. Krtekezletek tartisinak rendje

5.1. A hivatali munka hatékonysaganak ndvelése, a feladatok meghatérozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi értekezleteken, valamint hivatali- és szervezeti egység
szintli munkaértekezleten torténik. Az értekezleteken elhangzottak dokumentélasa,
visszakereshet6sége, a feladatszabasok utblagos szdmonkérhetdsége érdekében
feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés készitojének kijelolésérd], az elkésziilt feljegyzés
alairasarol, orzésérél, szikség szerint a jegyz6, polgirmester részére torténd
megkiildésérdl az értekezlet dsszehivéja gondoskodik.

5.2. A Polgarmester igény szerint vezet6i iilést tart, melynek résztvevéi:

- apolgarmester,

- azalpolgarmester,

- alegyzo

- irodavezetdk

- polgarmester altal meghivottak.
Az iilés célja az aktualis feladatok egyeztetése, informéacitatadas az egyes teriiletek vezetdi
kozott, a felmeriild dnkormdanyzati tigyekkel kapcsolatos dontések elokészitése, dontési
alternativak kidolgozasa, megvitatasa, dontések meghozatala, allasfoglalasok kialakitasa,
a meghozott dontések végrehajtasanak nyomon kovetése.
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5.3.

5.4.

A Jegyz6 szilkség szerinti rendszerességgel irodavezetdi megbeszélést tart, melynek
résztvevdi az irodavezetok.
A vezet6i megbeszélés témadi kiilondsen:
a) az idészerl feladatok meghatarozasa;
b) a Hivatal egységes koncepcidjanak kialakitdsa 4ltalanos és konkrét feladatokban;
¢) Uuj feladatok inditésa;
d) az elvégzett feladatok végrehajtisnak attekintése, értékelése;
e) amunkavégzés koordinaldsa, munkamegosztds egyeztetése a szakteriiletek kozott;
f) atestiileti dontések értelmezése;
g) adontésekbdl kovetkezd prioritasok meghatarozisa;
h) a dontések el6készitése;
i) vitds kérdésekben egységes allasfoglalas kialakitasa;
j) afeladat végrehajtas feltételeinek biztositasa;
k) amunkamoddszer, munkastilus fejlesztése;
1) esetleges konfliktusok vezet6i szintii feloldasa.

Az irodavezetOk szlikség szerint munkaértekezleten hatdrozzdk meg a szervezeti

egységben dolgozok feladatait, ellenérzik a munkavégzés és munkafolyamatok
jogszabélyoknak és belsd szabalyoknak val6 megfelelését, ellenérzik az tnkormanyzat és
szervei hataskéreibe tartozé dontések végrehajtasat, értékelik a szervezeti egység
munkaéjat.

5.5. A polgarmester és a jegyz6 kozosen, igény szerint 6sszdolgoz6éi munkaértekezletet tart,

melyen a Hivatal teljes személyi dllomanya részt vesz. A hivatali munkaértekezleten
bemutatjdk az elmult id8szakban érkezett 0j dolgozokat, értékelik a kitlizott szervezeti
célok elmult iddszakban tortént teljesiilését, meghatarozzak a kovetkezd idészak 6
célkitlizéseit, kovetelményeit, tovabba a jegyzd a hivatal egészét érinté kérdésekben
tajékoztatast ad, értékeli a Hivatal addig végzett munkajat.

6. Utasitds és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

6.1. Az iroddk vezet6i tevékenységi koriikben utasitisi és ellendrzési jogot gyakorolnak a

szervezetileg kozvetleniil hozzijuk tartozé munkatirsak felett, beszamoltatjik Oket
munkéjukrdl.

6.2. Az atruhézott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a

hataskor (kiadmanyozési jog) cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja. Az atruhazott
hataskér tovabb nem ruhdzhat6. A hatdskér atruhdzdsa nem érinti a hataskor eredeti
cimzettjének felelGsségét.

6.3.

6.4.

Az utasitas szobeli vagy frasbeli (ideértve az elektronikus uton megkiildétt utasitast is)
lehet. Az utasitds megtagadasanak joga kizardlag a Kttv. szabalyai alapjan gyakorolhato.

Ellen6rzést a polgarmester megbizésabol vagy sajat hataskorben a jegyz6, vagy a jegyz
altal irasban megbizott dolgozdk végezhetnek.
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6.5.

7.1

A dolgoz6t beszamolasi kételezettség terheli,

a) ha a feladat végrehajtasnak szinvonala, eredményessége, hatdrideje veszélybe keril;

b) ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszer(l végrehajtasat veszélyezteti,

¢) az 4truhdzott hataskorben, illetve kiadmanyozdsi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo (kiadmanyozo) 4ltal meghatarozott rendben;

d) jogszabalyi kételezés alapjan.

7. Ugyintézési folyamatok és hataridék, hataridé tallépés esetén kivetendd eljaras

. A Hivatalhoz érkez irat érkeztetési, szignalasi, iktatasi szabalyait a Hivatal mindenkor
hatalyos Egyedi Iratkezelési Szabalyzata hatdrozza meg.

7.2. A szervezeti egység vezetdje és ligyintézéje az adott iigyben irdnyadé jogszabalyoknak és

vezetdi utasitasoknak megfeleléen koteles az iigyet a vonatkozo jogszabalyokban foglalt
hataridében elintézni.

7.3. Az egyes munkafolyamatokban a kijel6lt munkatérs feladata kiilonosen:

a) az 4tvett irat haladéktalan attanulményozisa, az lgyre vonatkozo jogszabalyok
attekintése, az ligy elintézéséhez sziikséges valamennyi informaci, illetve tovabbi iratok
beszerzése;

b) az ligyintézésre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések, kiilondsen az tigyintézési hataridk
betartasanak biztositsa;

¢) az igyben szilkségessé valo masik szervezeti egység vagy mas hivatalos szerv
4llaspontjanak bekérése, az irnyitasat ellaté vezetd elozetes tajékoztatasa mellett;

d) sziikség esetén jegyzOkonyv, emlékeztetd vagy feljegyzés készitése az ligyben folytatott
jelent6sebb targyalasrol, értekezletrl, megbeszélésrél, szobeli megéllapodasrol,
egyeztetésrol;

e¢) megallapitisainak, javaslatainak rovid Osszegzése és a kiadmany tervezetének
elkészitése, oly médon, hogy annak kiadmanyozasara kell6 iddé alljon rendelkezésre:
irodavezetdi kiadményozas esetén legkésébb az ligyintézési hataridé lejarta el6tt 2
munkanappal, jegyz6i kiadményozés esetén legkésobb az tigyintézési hataridd lejarta
el6tt 3 munkanappal a kiadmanyoz6 részére az iratok (jegyzdi kiadméanyozds esetén
irodavezet6i ellenjegyzéssel elldtott) atadasa;

f) amennyiben kiadményozasra nem jogosult, igy a szigndjaval ellatott tigyirat tovabbitasa
a kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkez6hoz;

g) a dontések és egyéb kiadmanyok jogszabalyoknak, utasitasoknak valo alaki és tartalmi
megfeleloségének biztositasa;

h) a szervezeti egységénél alkalmazott elektronikus szakrendszerek, programok kezelése;

i) a r4 haruld iigyirat-kezelési feladatok elvégzése, koztiik az ligyben keletkezett iratok
cimzetthez t6rténd eljuttatdsa iranti intézkedés megtétele.
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74. A munkavégzés soran torekedni kell az elektronikus tiigyviteli és elektronikus
kapcsolattartasi mod alkalmazasara. Papir alapu tgyvitelre és kapcsolattartasra csak
azokban az esetekben keriilhet sor, ahol az elektronikus tigyvitelt, iratkezelést és
kapcsolattartést jogszabaly kifejezetten megtiltja, vagy egyéb objektiv ok azt nem teszi
lehetdvé. A Hivatal és az Snkormanyzat szervezeti egységei, intézményei kozott, valamint
az irényitd és az irdnyitott szervezetekkel torténd kapesolattartisra elsddlegesen
elektronikus titon keriilhet sor.

7.5. Az ligyintézési hataridé elmulasztisival dsszefiiggd intézkedések

7.5.1. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban:
Akr.) hatélya al4 tartozé hat6sagi tevékenységet végz6 koztisztviseld az eljaras soran
kételes betartani az Akr.-ben, illetve az irdnyadé szakmai jogszabélyokban megallapitott
ligyintézési hatariddre vonatkozé rendelkezéseket.

75.2.A hatérid-tillépés ellen6rzése a feladatkorében érintett szervezeti egység
kiadmanyozéasra jogosult vezetGjének, illetve iigyintézdjének a feladata, amelyet a
munkakoéri leirasdban rogziteni kell.

7.5.3. A hatérid§ tullépés észlelése esetén az ligyfél javara torténd fizetési kotelezettség
megallapitasa (végzésben) hivatalbol torténik. A véglegessé valt dontést tajékoztatas
céljabol haladéktalanul meg kell kiildeni a jegyz6inek, valamint a fizetési kotelezettség
teljesitése érdekében a Pénziigyi Irodanak.

7.5.4.A Pénziigyi Iroda a hatarido-tillépés tényét megallapitd, véglegessé valt dontés
kézhezvételét kovetden haladéktalanul intézkedik a dontés szerinti 5sszegnek az iigyfél
részére torténd megfizetésérol.

7.5.5. Az ligyintéz6 az Akr. 51. §-a korében bekdvetkezett ligyintézési, intézkedési hataridd
tallépése miatt fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

7.5.6.Az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve szervezeti egység vezetd hatarids-
tullépése esetén a jegyz6, a fizetési kotelezettséget megallapité dontés meghozatalat
kovetd 15 napon beliil koteles kivizsgdlni a hataridé tullépés okat. A vizsgalat
eredményét valamennyi érintett bevondséval készitett feljegyzésbe kell foglalni. A
feljegyzésnek a felrohatésdg, vagy annak hidnya megitéléséhez sziikséges
részletességgel kell elkésziilnie.

7.5.7. Amennyiben az eldzetes vizsgélat a hatarid6-tallépés okaként felrdhaté magatartésra
vonatkoz6 adatot, tényt, illetve kériilményt nem tar fel, ugy a fegyelmi, illetve kartéritési
eljaras lefolytatasira nem kerdil sor, az iigyfelet megilletd dsszeg a Hivatal koltségvetését
terheli.

7.5.8. Amennyiben a vizsgalat sordn adat mertil fel arra nézve, hogy a hataridé-tillépés és
az azzal Osszefliggésben okozott kar az érintett {igyintézé/vezetd felrohatd
magatartiséanak kovetkezménye, gy az el6zetes jelentésben kezdeményezni kell a Kitv.
szerinti kartéritési, vagy kartéritési és fegyelmi eljaras lefolytatdsa irant sziikséges
intézkedéseket, és az ligyfélnek megfizetett Kkartérités osszegét az érintett
ligyintézo(k)tol, vezet6tol be kell hajtani.

Szerencsi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

9.1.

9.2.

8. A kapcsolattartas és egyiittmiilkodés szabalyai

A polgarmester és az alpolgarmester kozvetlen kapcsolatot tart fenn a jegyzovel, a jegyzon
keresztiil a Hivatal irodavezetbivel, ligyintézoivel, tovabba kozvetleniil az Snkormanyzati
intézmények, cégek vezetdivel.

A jegyzb kozvetlen kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetSivel, és elsé sorban rajtuk
keresztiil a Hivatal foglalkoztatottjaival. A polgarmester utasitdsa, megbizasa alapjan
kapcsolatot tart az Snkorményzati intézmények, cégek vezetdivel. Kozvetlen kapcsolatot
tart tovabba4 a tarshatdsagok, iranyité és szakmai felettes szervek vezetdivel, tigyintézdivel.

A szervezeti egységek vezet6i a hivatali feladatok ellatasa érdekében kotelesek egymassal
egyiittmiikdni, egymassal és a kdzvetlen iranyitasuk alatt 4ll6 dolgozokkal kapcsolatot
tartani. A polgirmester, jegyz6 megbizasabdl kapcsolatot tartanak az onkorményzati
intézmények, cégek, tovdbba a tarshatosagok, iranyitd és szakmai felettes szervek
vezetbivel, ligyintézoivel, a megbizé folyamatos tajékoztatasa mellett.

A Hivatal iigyintézéi feladatuk ellatasa érdekében kapcesolatot tartanak €s egytittmiikddnek
a Hivatal tobbi szervezeti egységének iigyintézdivel, dolgozoival, tovabba a szervezeti
egység vezetbjének utasitdsa alapjan és thjékoztatdsa mellett a térshatosagok, felettes
szervek ligyintézdivel.

A sajtéval val6 kapcsolattartds rendje

A Hivatal milkodésével kapcsolatban a polgérmester, illetve felhatalmazasa alapjan az
alpolgarmester vagy a jegyzé jogosult a sajtéval kapcsolatot tartani. A hivatal vagy a
jegyz6 hataskérébe tartozé tigyek kapcsan a jegyz0, vagy megbizasabol a feladat
ellatasaért felelds szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje jogosult tajékoztatast adni.

9. A hivatali ut

A foglalkoztatott koteles a munkavégzés koriilményeirdl, a feladatok végrehajtasardl,
annak zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl haladéktalanul €s teljes
részletességgel tajékoztatni az irodavezetét, és a dontéshez szikséges tdjékoztatast,
jelentést megadni. Az irodavezetd intézkedik az adott probléma megoldasa irant.
Amennyiben magasabb szintli déntés vagy tobb irodat érint6 intézkedés sziikseges, az
irodavezet a jegyz6t thjékoztatni koteles, aki intézkedik a felmeriilt probléma megoldésa
irant, onkorményzati dontést igénylé kérdésben egyeztet a polgarmesterrel. A dontések
végrehajtdsarol az irodavezeték gondoskodnak.

Masik szervezeti egység vezetdjének kérésére a dolgozdk kotelesck a tevékenységi
kériikbe tartozé tajékoztatast megadni, és errdl a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil
beszamolni.

Szerencsi K6z6s Onkorményzati Hivatal
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9.3.

9.4.

9.5.

10.1

10.2.

10.3

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Képvisel6i megkeresés esetén a jegyzd 4ltal az adott kérés teljesitésére kijelslt dolgozé
vagy vezetd onkormanyzati ligyben koteles az onkormdényzati képviselének a képviseldi
munkéhoz sziikséges €s igényelt tdjékoztatist — a jogszabalyban meghatarozott kivétellel
— megadni. A jegyzd hatiskorébe tartozé tigyekben a képviselének tdjékoztatds nem
adhato, kivéve, ha a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds altalinos szabalyairdl
sz016 torvény alapjan a képviseld arra jogosult.

A hivatali felettesek utasitdsokat csak a vezetésiik ala tartozé szervezeti egység dolgozoi
részére adhatnak, més szervezeti egység dolgozéja felé csak az érintett egység vezetSie
Utjan intézkedhet. Ez aldl kivételt képez a jegyzo, valamint Snkormanyzati {igyekben a
polgarmester.

Rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi koérében 4tlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott rendet. Ebben az esetben az utasitast adé és az utasitott soron
kiviil koteles az utasitas tényér6l, tartalmardl és a hivatali Gt elmaradasédnak indokair6l a
szervezeti felépités szerinti kdzvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

10. A helyettesités és a munkakor atadds-dtvétel rendje

. A helyettesités és a munkakdr 4tadas-atvétel szabdlyozisanak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az irdnyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre a dolgoz6 tavolléte esetén keriil sor.

. Az alland6 helyettesités rendje a kvetkezd:
a jegyz0 helyettesitését a Hatésagi és Human Iroda vezetd/kirendeltségvezetd latja el,
az irodavezetSk helyettesitését a jegyzd 4ltal megbizott kdztisztviseld latja el,
egy€b dolgozd helyettesitését az irodavezetd éltal kijelolt személy l4tja el.

A helyettesitési jogkoroket a munkakéri leirasban kell régziteni.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetden minden lényeges eseményrdl, a
munkavégzés korlilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles a helyettesitett személyt és
a vezetot.

A helyettesitést ellatd személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért, mulasztasért ugyanaz a feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt
terhelné.

A dolgoz6 és dlland6 helyettesének a munkahelyrél egyidben valé tavolléte nem, vagy
csak kivételesen indokolt esetben engedélyezhets. Az engedélyt megadé vezetd koteles
a helyettesités mas médjarol egyedileg rendelkezni.

Szerencsi K6z6s Onkorményzati Hivatal
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10.8. Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kdrben €s
személyi véltozas, valamint tartos tavollét — betegség, kikiildetés, stb. — esetén keriil sor.
A munkakért az 4j dolgozénak vagy ennek hidnyéban a kbzvetlen hivatali felettesnek kell
atadni a jogszabalyban meghatrozottak szerint.

10.9. A munkakér 4tadas-atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvnek

tartalmaznia kell:

a) a folyamatban 1évé feladatok felsorolasat és azok végrehajtasara vonatkozd adatokat,
az elért eredményeket, a mutatkozo hianyossagokat,

b) a folyamatban 1év6 tigyek iratait, az tigyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek
a megjel5lését,

¢) az atadasra keriilt iratok jegyzékét,

d) a munkakor ellatdsa sordn hasznalt eszkdzoket, segédieteket, szakkonyveket, stb.
megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat is,

e) a szoba-leltarban 1év6 eszkdzok meglévoségét,

f) az eszkdzokben tapasztalt hianyt, illetve a hidnyért valé feleldsség megallapitasat,

g) minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatdsa, vagy az ligyintézési hibdkért, mulasztasokért valé felelésség megallapitasa
szempontjabol lényeges.

10.10. Az atadénak és atvevének a jegyzokonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
észrevételeita jegyzokonyvnek tartalmaznia kell, melyet aldirdsukkal igazolnak. A
jegyzOkonyvet harom eredeti példanyban papir alapon kell elkésziteni, melybd! egy-
egy példany az 4tadénal, illetve az 4tvevonél, egy példiny a humanpolitikai
referensnél keriil irattarozasra. A jegyz6kdnyvet munkaiigyi eljards részeként kell
kezelni.

11. Kiadmanyozas rendje

11.1. A polgirmester az Motv. 67. § e) pontjdban kapott felhatalmazds alapjan a
kiadméanyozas rendjét kiilén utasitdsban szabélyozza.

112. A jegyzb az Motv. 81. § (3) bekezdés j) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a
kiadményozas rendjét kiilon utasitasban szabalyozza.

12. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabélyzat 2025. februar 1. napjan lép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a Szerencsi
Polgarmesteri Hivatal SzMSz-érél rendelkezé 98/2011. (V. 26.) hatarozatéval, valamint a
Médi Polgarmesteri Hivatal 13/2015. (IL. 16.) hatarozatéval elfogadott SzZMSz-e.

Szerencs, 2025. januar 10. ; I.--—~~-~H\

dr. BéntGywla
jegyzb
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Zaradék:

Jelen szabélyzatot a Kozigazgatdsi szerz6dés 10.1. bekezdésében eljarva Szerencs Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 4/2025. (1. 30.) hatérozata alapjan j6vahagyom.

Szerencs, 2025. februar 1.

Kiss Istvan Attila
polgarmester
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1. melléklet

A Hivatal kormanyzati funkciék szerint besorolt alaptevékenységei

kormany- korményzati funkcié megnevezése
zatifunk-
ciészam
. 011130 Onkormanyzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkoté és alta-
lanos igazgatasi tevékenysége
Orszégos €s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasitevé-
2 (011140 5
kenysége
3 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok
Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
5 | 013350 feladatok
Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurépai parlamenti
6 | 016010 képviselévalasztdsokhoz kapcsolddé tevekénységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
8 | 016030 Allampolgarsagi iigyek
9 | 031030 Kéztertilet rendjének fenntartisa
10 | 032020 Tliz- €s katasztrofavédelemi tevékenységek
11 | 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
12 | 041233 Hosszabb idétartam kdzfoglalkoztatas
13 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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2. melléklet

Szerencsi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

‘ JEGYZOI IRODA
Titkarsagi Oi.
Testiileti referens
Kozterllet felugyelé
Palyazati Ui.

Informatikus

JEGYZO |
: _ HATOSAGI _— | MADI
ES HUMAN IRODA PENZUGYI IRODA | KIRENDELTSEG
Szocialis Ui. Szamviteli Gi. Kirendeltségvezett
Munkaugyi (i. Pénzlgyi Gi. Iktatasi iii.
Anyakonyv . Pénztaros Pénztaros
Hagyatéki Gi. ‘ Adotgyi Ui, Pénziigyi Gi.
Hatosagi ii. Anyakonyv Ui.
Ugykezelb i. Adoéugyi .

Testlleti referens

Szerencsi K6z6s Onkorményzati Hivatal
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3. melléklet

Okirat szdma: JZ1/195-4/2024.

Alapité okirat

Az allamhaztartésrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szerencsi Koézos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szerencsi K6zd6s Onkormanyzati Hivatal
1.2. Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3900 Szerencs, Rakdczi tit 89.

1.2.2. telephelye(i):

| telephely megnevezése telephely cime

Szerencsi Kézds Onkormanyzati Hi-

vatal Madi Kirendeltsége 3909 Mad, Rakéczi utca 50.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akdéltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 2025. januar 1.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, talakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye

Szerencs Varos Onkormanyzata 3900 Szerencs, Rakéczi ut 89.

2 | Mad Kézség Onkormanyzata 3909 Mad, Rdkéczi utca 50.

2.3. A kdltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Szerencsi Polgarmesteri Hivatal 3900 Szerencs, Rakéczi ut 89.
2 Madi Polgarmesteri Hivatal 3909 Mad, Rakdczi utca 50.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoéltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szerencs Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 3900 Szerencs, Rakdczi 1t 89.

Szerencsi K&z6s Onkorméanyzati Hivatal
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

41. A kbltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011,
évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az 6nkormanyza-
tok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo6
ligyek dontésre val6 el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikddik az snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egyiittm{ikodésének osszehangolasaban.

4.2. Akdltségvetési szerv fétevékenységének dllamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
‘ 1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A kdltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos hivatal elldtja a Magyarorszag helyi onkor-
manyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a sza-
mira meghatarozott feladatokat Szerencs és Mad telepiilések vonatkozéasaban. A kozos hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések nkormanyzatai altal j6vahagyott, a kozds hivatal mii-
kidtetésére és fenntartasara létrejott kozigazgatasi szerz6dés tartalmazza. Mad telepiilésen a ko-
z6s hivatalnak kirendeltsége miikodik a szocialis, gyermekvédelmi, anyakonyvi, hagyatéki, pénz-
ligyi, adbigazgatasi, a képviselS-testiilet tevékenységéhez és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolodo ad-
minisztracios feladatok ellatasara.

4.4, Akoltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormany- kormanyzati funkcié megnevezése

zatifunkcig-

szam

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkot6 és 4ltala-
1 nos igazgatasi tevékenysége
5 | 011140 grszag’os és helyi nemzetiségi dnkormanyzatokigazgatasiteve-

enysége
3 | 011220 Ad6-, vadm- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos

5 | 013350 feladatok

Orszaggyiilési, Snkormanyzati és eurdépai parlamenti

6 | 016010 képvisel6valasztasokhoz kapcsolédé tevekénységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8 | 016030 Allampolgarsagi tigyek
9 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
10 | 032020 Tiiz- és katasztréfavédelemi tevékenységek
11 | 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
12 | 041233 Hosszabb idétartamii kézfoglalkoztatas
13 | 041237 Kézfoglalkoztatasi mintaprogram

45. A koltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete: Szerencs varos és Mad kozség
kozigazgatasi teriilete

Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje aMa-
gyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény. 81. §-anak (1) be-
kezdése alapjan a jegyzd. A jegyz6t Szerencs varos polgirmestere a Magyarorszag helyi
6nkorményzatair6l sz616 2011.évi CLXXXIX. térvényben 83. §-dnak c) pontjaban és a koz-
szolgalati tisztvisel8krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény 247. § (5) bekezdésében foglalt
palyazati eljaras alkalmazasaval,a k6z6s onkormanyzati hivatal 1étrehozasara kotott
megallapodasban foglaltak figyelembevételével hatarozatlan idStartamra nevezik ki. Az
egyéb munkaltaté6i jogokat Szerencs varos polgarmestere gyakorolja.

5.2.  Akoéltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 201 1. évi
CXCIX. torvény
2 | munkaviszony A Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L.
térvény
3 A kozfoglalkoztatisrdl és a kozfoglalkoztatiashoz
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsolddé, valamint egyéb térvények médo-
| sitdsardlszo6l6 2011. évi CVI. térvény
4 megbizasi jogviszony A Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
‘ térvény

6.Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2025. janudr 1. napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Szerencs, id6bélyegz6 szerint

P.H.

Kiss Istvan Attila
polgarmester

Dubdczki Dorina
polgarmester
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4. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorsk

Szervezeti egység Vagyom;zil::lt‘l:z(:z:tnt tételre Esedékesség

Jegyz6 2 évente

Jegyz6i Iroda testiileti referens 2 évente
kozteriilet-feligyel 5 évente

Hat6sagi és Human Iroda irodavezetd 2 évente
szocialis igyint€z0 5 évente
hat6sagi tigyintézo 5 évente
anyakdnyvvezeto 5 évente
hagyatéki ligyint€z6

Pénziigyi Iroda irodavezetd 2 évente
pénziigyi tigyintézok 2 évente
pénztaros 2 évente
szamviteli vezetd 2 évente
addligyi tigyintézok 2 évente




Szervezeti és Miikidési Szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

5. melléklet
1. lap

A Szerencsi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkavégzésem soran kételes

vagyok betartani.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5. melléklet
2. lap

Megismerési nyilatkozat

A Szerencsi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkavégzésem sorén koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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