SZERENCS VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK

Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
(SzMSz)

Szerencs Varos Képviselo-testiilete a helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. torvény
(Otv.) 38. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan 1990. szeptember 30-i iilésén
létrehozta Szerencs Varos Polgarmesteri Hivatalat.

A Polgarmesteri Hivatal hatdlyos Alapito Okiratat a Képviselo-testiilet 7/2008. (1. 24.)
hatarozataval fogadta el.

I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

Az SzMSz célja, hatalya

1. §

(1) Jelen SzMSz célja, hogy a jogszabalyokban foglalt eldirdsoknak megfeleléen rogzitse
Szerencs Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban Hivatal) szervezeti felépitését,
feladatait és miikodésének szabalyait.

(2) Az SzMSz személyi hatdlya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldkre,
iigykezelOkre és egyéb jogcimen foglalkoztatottakra egyarant.

(3) Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket a Hivatal feladatkorébe tartozé iigyek ellatasa
soran kell alkalmazni.

A Hivatal jogallasa, alapvet6 adatai

2.§

(1) A Hivatal jogallasat tekintve a Képviseld-testiilet altal 1étrehozott egységes
hivatal, mely ellatja az 6nkormanyzat mikddésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo eldkészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) A Hivatal:

- megnevezése: Szerencs Varos Polgarmesteri Hivatala

- cime: 3900. Szerencs, Rakoczi ut 89.

- muikodési teriilete: Szerencs varos kozigazgatasi teriilete, valamint
- a gyamhivatal miikodésére vonatkozoan a 149/1997. (IX. 10.)
szamu Korm. rendelet altal meghatarozott illetékességi teriilet,
- a kiemelt elsé foku épitésiigyi hatosag illetékességi teriilete a
220/1997. (XII. 05.) sz. kormanyrendelet altal meghatarozott
teleptiilésekre terjed ki,
- az okmanyiroda illetékességi teriilete a 256/2000. (XII. 26.) sz.
kormanyrendeletben meghatarozott telepiilésekre terjed ki.

(3) A Hivatal alapitdja és feliigyeleti szerve: Szerencs Varos Képviseld-testiilete.



(4) A Hivatal torzsszama: 349888000
statisztikai szamjele: 15349882-7511-321-02
Tb folydszamlaszama: 44846-8
addszédma: 153498882-2-05
bankszamlaszama: 11734145-15349882-00000000
szamlavezetdje: OTP Bank NyRt. Szerencsi fiokja

(5) A Hivatal elérhetéségei: telefonszam: 47/565-200
faxszam: 47/565-210
e-mail cim: hivatal@szerencs.hu

(6) A Hivatal altal hasznalt bélyegzdk leirasat Szerencs Varos Képviseld-testiiletének a
32/2006. (XI. 2.) ok. rendeletével szabalyozott SzMSz-e tartalmazza. A bélyegzok

nyilvantartasat a Varosgazdasagi Osztaly vezeti.

(7) A Hivatal alapvet6 feladatai:

A helyi dnkormanyzatokrol szol6 torvény alapjan ellatja az dnkorméanyzat mikodésével,
az allamigazgatasi ligyek dontésre torténd elokészitésével, a dontések végrehajtasaval, a
lakossag tajékoztatasaval és a kisebbségi dnkorméanyzatokkal kapcsolatos feladatokat.

a) A polgarmester kdzvetlen iranyitasaval részt vesz a honvédelmi, polgari védelmi,

katasztrofa-elharitasi tigyekben, allamigazgatési feladatok végrehajtasaban.

b) A jegyz6 vezetésével:

- kozremikodik az dnkormanyzat és szervei munkajanak szervezésében, dontések

elokészitésében és végrehajtasaban,

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi tigyeket,

kozremikodik azok végrehajtasaban,

- dontésre elokésziti a jegyzé hataskorébe utalt ligyeket, kozremikodik azok

végrehajtasaban.

c¢) A Hivatal iigyintézdje oOnalldan gyakorolja mindazon hataskoroket, melyeket

jogszabaly - kivételesen - szdmara megallapit.

(8) Alaptevékenységi szakagazat:

841105

Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéla Kistérségi

tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakagazat szama: 682000 Sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadasa,

iizemeltetése

602000 Televiziomiisor osszeallitasa, szolgaltatasa
581400 Folyoirat, idoszaki kiadvany kiadasa

TEAOR szima: 8411
6820

6020
5814

Alapvet6 szakfeladat:
751153

Altalanos kozigazgatas

Sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadasa,
iizemeltetése

Televiziomiisor osszeallitasa, szolgaltatasa
Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége
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Szakfeladatok:
014034
631211
701015
751142
751164

751175
751186

751670
751757

751845
751856
751878
751889
751922
751966
751999
805915
851967
853255
853288
853311
853322
853333
853344
853355
902113
921925
924047
751954

Kisegit6 mezdgazdasagi szolgaltatas

Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

Tertileti korzeti igazgatasi szervek tevékenysége

Telepiilési €s teriileti helyi kisebbségi onkorméanyzatok igazgatasi
tevékenység

Orszaggytlési képviseldvalasztassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa

Onkormanyzati képviselvalasztassal kapcsolatos feladatok

végrehajtasa

Polgari védelmi tevékenység

Onkormanyzati, valamint tdbbcélu kistérségi tarsulasi intézmények

ellato, kisegitd szolgalatai

Varos- ¢s kozséggazdalkodasi szolgaltatas

Telepiilési vizellatas és vizmindség védelem

Kozvilagitasi feladatok

Gazdasag- ¢s teriiletfejlesztési feladatok

Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai

Onkorményzati és tobbcélu kistérségi tarsulasok

Finanszirozasi miiveletek finanszirozasa

Oktatasi célok és egyéb feladatok

Egészségligyi ellatas egyéb feladatai

Szocialis étkeztetés

Egyéb szocialis és gyermekjoléti szolgaltatas

Rendszeres szocidlis pénzbeli ellatasok

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok

Munkanélkiili ellatasok

Eseti pénzbeli szocialis ellatasok

Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok

Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység

Egyéb szoérakoztatési és kulturalis tevékenység

Sportcélok ¢és feladatok

Szocialis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekben végzett

kiegészitd tevékenységek

(9) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(10) A Hivatal feladatainak ellatasat szolgalo forrasok:
- altalanos kozponti tdmogatasok
- sajat mikodési bevételek
- helyi addbevételek.

A Hivatal miikodésének jogi alapjai

3.§

(1) A Hivatal térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyok, valamint az azok alapjan
késziil6 alapdokumentumok hatarozzdk meg.

(2) A Hivatal mikodésének alapdokumentuma jelen SzMSz, valamint a szakmai munka



vitelét elosegitd belsd szabalyzatok, igy kiilonosen:

- Kozszolgélati Szabalyzat

- Adatvédelmi Szabalyzat

- Szamviteli politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
- Ertékelési Szabélyzat

- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat
- Bizonylati Album

- Gazdasagi Ugyrend

- Feleslegessé valt targyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata
- Bizonylati Rend

- Onkdltségszamitasi Szabalyzat

- Belsdellendrzési Kézikonyv

- Gépjarmii-iizemeltetési Szabalyzat

- Kozbeszerzési Szabalyzat

- Tlzvédelmi Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Informatikai Stratégia

- Iratkezelési Szabalyzat

- FEUVE Szabalyzat

- Jegyz6i intézkedések

(3) A Hivatal szervezeti egységeinél pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek
munkakori leirasat jelen SzZMSz Fiiggeléke tartalmazza.

(4) A Hivatal feladatai eredményes ellatasa érdekében az ISO 9001: 2000 szabvanynak
megfeleld mindségiranyitasi rendszert miikddtet, melynek részletes eldirdsait a
Mindségiranyitasi Dokumentécio tartalmazza.

I1. fejezet

A Hivatal tagozoddsa, belso szervezeti felépitése

Vezetdoi szintek

4.§

A polgarmester és az alpolgarmester

(1) A polgarmester az Otv-ben foglalt rendelkezések értelmében iranyitja a Hivatalt.
Feladatat és hataskoreit a jogszabalyok, illetve a Képviselo-testiilet dontéseinek
megfelelden latja el.

(2) Az alpolgarmester az Otv és a Képviselo-testiilet SzZMSz-e alapjan a polgarmester
iranyitasaval latja el feladatait.



5.8

A jegyzo és az aljegyzo

(1) A jegyz6é az Otv-ben, illetve a Ktv-ben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen vezeti a
Hivatalt, gyakorolja a jogszabalyok altal raruhazott hataskoroket, illetve a Hivatal
koztisztviseloi, tovabba munkavallaloi feletti munkaltatoi jogokat.

(2) Ellatja a képviselo-testiileti iilésekre késziild eldterjesztések eldzetes torvényességi
vizsgalatat.

(3) Az aljegyz0 ellatja:
- a jegyz0 helyettesitését,
- ajegyzO altal rabizott feladatokat,
- a Szervezési €s Jogi Osztaly osztalyvezetdi feladatait.

6. §

A mindségiranyitasi vezeto

(1) A mindségiranyitasi vezetd a Hivatal mindségiranyitas rendszerének mitkddtetésében
a jegyz0 megbizasabol, képviseldjeként jar el.
(2) E feladatkorében eljarva a szervezeti egységek vezetoi részére utasitast adhat.
(3) Felelos:
a. a mindségiranyitasi rendszer hatékony  mukddéséhez  sziikséges
mindségtudatossag kialakitasaért, eldomozditasaért, érvényesitéséért;
b. a mindségiranyitdsi rendszer gyakorlati mukodtetéséért, az eldirasokban
rogzitett kovetelmények szerinti megvalositasaért, fenntartasaért;
c. a bels6 auditorok képzéséért, létszamuk folyamatos biztositasaért,
tevékenységiik szakmai segitéséért;
d. a mindségiranyitdsi rendszer fenntartasabol ¢és milkddtetésébdl adodod
feladatok koordindlasaért és végrehajtasaért;
e. a mindségiranyitasi rendszer szakmai képviseletéért;
f. a Mindségiranyitasi Kézikonyv naprakészségéért.

7.§

A belso ellenorzési vezeto

(1) A Hivatal a bels6 ellendrzési feladatokat a Szerencsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulassal
(SzTcKT) kotott megallapodas keretében latja el.

(2) A belso ellendrzési csoport vezetdje az SzTcKT munkaszervezetét vezetd Szerencs
Véros JegyzOje altal e feladatra kijelolt személy, aki felelés a belsd ellendrzési
tevékenység jogszabalyoknak megfeleld megszervezéséért.

8.§

Az informatikai vezeto

(1) Az informatikai vezeté a Hivatal informatikai és infokommunikécids rendszerének
tervezését, szervezését ¢és mikddtetésének irdnyitdsat, valamint az informatikai
munkacsoport munkajanak szervezését, iranyitasat végzi.



(2) Felelos:

crer

a. A Hivatal informatikai stratégidjanak ¢és a stratégidt alabontd éves
informatikai koltségvetésnek az elkészitéséért, az elfogadott koltségvetés
végrehajtasaért,

b. a Hivatal informatikai és infokommunikéaciés rendszereinek folyamatos
mukodéséért és lizembiztonsagaért,

c. az adatbiztonsagért, az adatok rendszeres mentésért, €s az archivalt adatok
biztonsagos tarolasaért,

d. a valasztasok, népszavazasok, népi kezdeményezések lebonyolitdsanak
informatikai tdmogatasaért, ennek sordn a jegyz6 informatikai helyettese, e
targykorben kiadott szo- és irasbeli utasitisai a hivatalban mindenkire
kotelezo erovel birnak;

e. a Hivatal belsO informatikai képzéseinek bonyolitasaért,

f. Szerencs varos honlapjanak lizemeltetésért ¢és  naprakészségének
biztositasaért,

g. az informatikai és infokommunikaciés szolgéltatasokat nyajtdé partnerekkel
kotott szerzédésekért, valamint az elfogadott koltségvetésben rogzitett
hardver ¢s szoftver beszerzésekert.

(3) Ellatja az onkormanyzati intézmények informatikai feliigyeletét, koordinalja

informatikai eszkdzbeszerzéseiket.

9.§

A szervezeti egységek vezetoi

(1) A Hivatal napi munkajanak szervezését a flosztalyvezetd-helyettesek, illetve az
osztalyvezetdk (a foosztalyvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén, vagy megbizéasa
alapjan) segitik.

(2) A féosztalyvezetd-helyettesek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek
egylttmiikodni a feladatok ellatasa soran. A polgarmester, illetve a jegyzd altal tobb
szervezeti egységre kiterjedd koordinacids feladatokkal bizhatok meg.

(3) A foosztalyvezetd-helyettesek, osztalyvezetok feladatai:

a felligyeletiik ala rendelt tevékenység koordinalasa, ellenérzése,

részvétel a Képviseld-testiilet tilésén, felkérésre vagy kijelolés alapjan a bizottsagok
iilésein, ahol tevékenységi koriiket illetden a sziikséges tajékoztatast kotelesek
megadni,

megbizas alapjan képviselik a Polgarmesteri Hivatalt, rendszeres kapcsolatot és
egylttmiikodést alakitanak ki a feladatkoriiknek megfeleld varosi szervekkel,

a jegyzOt ¢és az aljegyzot tavolléte esetén feladatkoriikben helyettesitik,

a munkakori leirdsok figyelembe vételével meghatdrozzak az {igyintézok
helyettesitésének rendjét,

tevékenységi terliletiiket illetéen gondoskodnak az Onkormanyzati rendeletek,
hatarozatok, elOterjesztések szakszerli, alapos ¢és torvényszerli eldkészitésérdl, a
dontések hataridében torténd végrehajtasdnak megszervezésérol,

tevékenységi teriiletiiket illetden atfogd elemzéseket készitenek.



A Hivatal belso szervezeti egységei

10. §

(1) A Hivatal az alabbi hat szervezeti egységre tagolodik:

(2)

Epitésiigyi és Varosfejlesztési Osztaly
Kozigazgatasi Osztaly

Okmanyiroda

Oktatasi, Kozmiivelddési és Varosmarketing Osztaly
Szervezési ¢€s Jogi Osztaly

Vérosgazdasagi Osztaly

A kiilonbdzd szakteriiletek kozotti, a mindenkori feladatokhoz igazodo

atszervezésekre a jegyz0 jogosult.

I1I. fejezet

A Hivatal dltal ellatando feladatok

11.§

Az ellatando szakteriiletek:

(1)

szervezési és ellatasi,

koltségvetési, gazdalkodasi,

ado és egyéb helyi bevételi,

igazgatasi — hatdsagi (okmanyligyi, szocialis, gyamhivatali)
vallalkozasi, vagyonkezelési,

épitési, varosfejlesztési, varosiizemeltetési,

oktatasi, kozmuvelddési, sport-igazgatasi,

ellendrzési,

polgari védelmi,

varostérségi ¢€s nemzetkdzi kapcsolatrendszerekkel, varospolitikai  tligyekkel
kapcsolatos feladatok.

A szakteriiletenkénti feladatok

12. §

Szervezési €s ellatasi:
A testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, alpolgdrmester, a jegyzd ¢és aljegyzd
munkajaval, tevékenységével Gsszefiiggd szervezési, jogi, propaganda és informacios
tevékenység, a képviseldi vagyonnyilatkozatok Orzésével kapcsolatos feladatok, a
hivatal = koztisztviseldinek  személyiigyi  nyilvantartasa,  tovabbképzésének
megszervezése, kistérségi szintli feladatok koordinacioja.
Lakossagi kapcsolatok szervezése.
A kisebbségi onkormanyzattal vald kapcsolattartds, munkéjanak tlgyviteli és jogi
segitese.
A valasztasok €s a népszavazasok elokészitése, lebonyolitasa.

Az informatikai halézat miikodtetése €és a biztonsagos miikddtetési kornyezet
biztositésa.



A varos honlapjanak karbantartasa, az Onkormanyzati intézmények internetes
tamogatasa, a polgarmesteri hivatal biztonsagos Internet-hasznalatanak biztositasa.

A telekommunikacids rendszerek lizemeltetése.

Gondnoki feladatok, takaritas, flitési munkalatok ellatasa.

Kozponti iktatas, iratkezelés.

Sokszorositas, ligyviteli feladatok ellatasa.

(2) Koltségvetési, gazdalkodasi:

Az Onkormanyzati pénzeszkozokkel valdo gazdalkodasi, tervezési, elemzési,
koordinacids feladatok ellatasa, a gazdalkodas szamviteli hatterének biztositasa.

Az dnkormanyzati intézmények pénzellatasaval kapcsolatos feladatok ellatésa.
Pénziigyi jogszabalyok érvényesitése.

Folyamatos pénziigyi informécio szolgaltatasa.

Bankszamlék, a szamvitel és egyéb kapcsolodd nyilvantartasok vezetése.

Pénziigyi beszamolok elkészitése.

SZJA-val kapcsolatos munkaltatéi és AFA-val kapcsolatos adodalanyi feladatok
ellatasa.

(3) Ado és egyéb helyi bevételi:

Az adodjogszabalyokban, Onkorményzati rendeletekben hataskorbe utalt adok és
adgjellegi  kotelezettségek megallapitdsa, nyilvantartasa, kivetése, beszedése,
behajtasa, elszamolésa, informacio szolgaltatas.

Ado-ellendrzési tevékenység.

Sajat bevételek nyilvantartasa, az onkormanyzat altal megallapitott koziizemi dijak
beszedése, behajtasa.

(4) Igazgatasi-hatosagi:

Altalanos igazgatasi tevékenység (szocialis-igazgatasi, gyamhatosagi, gyamhivatali
feladatok, lakasiigy, helyiség-gazdalkodas, népesség-nyilvantartas, szabalysértés,
vallalkozasi ligyek, anyakdnyv, hagyaték)

Okmanyiigyintézés (ttlevél, személyi igazolvany, lakcim igazolvany, forgalmi
engedély, vezetdéi engedély, vallalkoz6 igazolvany igénylésével, kiadasaval
kapcsolatos eljarasok, és a hozzajuk kapcsolodo eljarasi dijak, illetékek beszedése,
valamint az elektronikus iigyintézést lehetévé tevo tigyfélkapu nyitasa.)

Ket. szerinti végrehajtasi feladatok ellatasa
Tiiz- és munkavédelem
Egyéb igazgatasi, hatosagi feladatok ellatasa.

(5) Vallalkozasi, vagyonkezelési:

Az onkormanyzati vallalkozés elokészitése.

Vallalkozasok tdmogatasaval dsszefiiggd feladatok.

Az 6nkorményzati vagyont €rintd szerzodések elokészitése, a szerzodésekbdl fakado
kotelezettségek teljesitése.

Az onkormanyzati vagyon nyilvantartasa ¢s kezelése.

(6) Epitéstigyi, varosfejlesztési, varosiizemeltetési, miiszaki igazgatasi:

kiemelt épitésiigyi igazgatas,

épitési engedélyezés, szakhatosagi kozremukodeés,

tertilet- és telepiilésfejlesztési tervezés,

beruhazasok, felujitasok eldkészitése, lebonyolitasa és miiszaki ellendrzése,
onkormanyzati kommunalis vallalatok feliigyelete, ellendrzése,



- akoztisztasag, kozteriilet-gazdalkodasi feladatok szervezése, végrehajtasa,

- utak kezelése, forgalomtechnikai szabalyok kialakitasa,

- kornyezetvédelmi, vizgazdalkodasi, gaz- ¢s villamosenergetikai, kozlekedési,
tavkozlési feladatok ellatasa,

- teleptilési vizrendezéssel, csapadékviz elvezetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kozhaszni munkavégzés szervezése, iranyitasa.

(7) Oktatasi, kozmiivel6dési, sport-igazgatasi:

- akozoktatas helyi iranyitasabol adodo feladatok ellatasa,

- a kozoktatdsi, kozmiivelddési és sportintézmények milkodésének torvényességi
felligyelete, miikodési feltételeinek figyelemmel kisérése,

- avaros kulturalis eseményeinek és sportrendezvényeinek koordinalasa.

(8) Ellendrzési:

- belso ellenorzés,

- cél- és témavizsgalatok,

- intézmények gazdalkodasanak elemzése.

(9) Polgari védelmi:
A polgéari védelmi és katasztrofa-elharitasi feladatok ellatasa.

(10) Varostérségi és nemzetkdzi kapcsolatrendszerekkel kapcsolatosan:

Ezzel 0Osszefiiggd tevékenységek, illetleg kiemelt rendezvények ¢és varosmarketing
menedzselése, helyi sajtéo egyéb médidkkal vald kapcsolattartas, informaciok beszerzése
¢s tovabbitasa, varossal, varospolitikaval kapcsolatban megjelent informaciok
archivalasa, elemzése, ezzel kapcsolatos tdjékoztatas.

IV.
A Hivatal miikodése

A hivatal munkarendje és iigyfélfogadasa

13. §
(1) A Hivatalban a munkaid6 heti 40 ora,
hétfén, kedden és csiitortokon 7,30-t61 16,00 oraig,
szerdan 7,30-t61 17,00 o6raig,
pénteken 7,30-t61 12,30-ig tart.

(2) A Polgarmesteri Hivatal és a tisztségviselok tigyfélfogadasi rendje az alabbiak szerint
alakul:

a) a polgarmester minden ho els6 szerdajan 8.00 — 12.00 oraig
b) az alpolgarmester minden h6 harmadik szerd4jan 8.00 — 12.00 oraig
c) ajegyzO minden paros hét szerddjan 8.00 — 16.00 oraig
d) az aljegyz6 hétfon  8.00 — 12.00 oraig
szerdan 8.00 — 16.00 o6raig tart
fogaddnapot.



e) a hivatal foosztalyvezetd-helyettesei, vagy osztalyvezetoi, valamint ligyintézoi
hétfon  8.00 - 12.00 oraig,
szerdan  8.00 - 16.00 oraig,
pénteken 8.00 - 12.00 oraig,

f.) az okményirodaban: hétféon  8.00 — 15.30 oraig,
szerdan  8.00 - 16.00 oraig,
pénteken 8.00 — 11.00 o6raig tartanak
tigyfélfogadast.

(3) Az anyakonyv-vezetési feladatok ellatasat a heti szabad- és pihendnapon is biztositani
kell.

(4) A polgarmester, alpolgarmester, valamint a jegyz6 és az aljegyzé fogadonapjarol, a
hivatal tigyfélfogadasi rendjérdl a lakossagot a helyben szokasos mddon tajékoztatni kell.
A helyettesités és kiadmanyozas rendje
14. §

(1) A polgarmestert az alpolgarmester, mindkettejiik akadalyoztatasa esetén Szerencs Varos
Képviseld-testiiletének Ugyrendi és Oktatasi Bizottsaga elndke helyettesiti.

(2) A jegyzot az aljegyzd, mindkettejiik tavolléte esetén a jegyz0 altal kijelolt szervezeti
egyseég vezeto helyettesiti.

(3) A polgarmester (alpolgarmester) tavolléte, akadalyoztatasa esetén — feladatkdrében,
hataskorében és hatdsagi jogkorében — a kiadmanyozasi jogat az altala megjeldlt személy

gyakorolja.

(4) A polgarmester €s a jegyz6 hataskoréhez tartozé egyes tligyfajtak vonatkozasdban 6nallo
kiadményozasi jogot biztosithat.

(5) A foosztalyvezetd-helyettesek kiadmanyozasi jogkorérdl a hataskor gyakorloja
rendelkezik.

(6) Az ligyek dontésre torténd elokészitésének szakaszaban az in. kozbenso intézkedéseket az
tigyintézok kiadmanyozhatjak.

(7) A kiadmanyozas rendjének részletszabalyait, az alairasi jogosultsagokat Szerencs Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Mindségiranyitasi Kézikonyve, jegyzoi intézkedések, illetve
az egyes szervezeti egységek belsd szabalyzatai tartalmazzak.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

15. §

(1) A munkaltatéi jogokat a hivatal vezetd megbizdsi munkatarsai, koztisztviseloi,
dolgozoi esetében a jegyzd gyakorolja, de a hivatal fosztalyvezetd-helyetteseinek,
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osztalyvezetdinek, valamint a varosi fOépitész kinevezéséhez, vezetdi megbizasahoz,
felmentéséhez, a vezetdéi megbizatds visszavonasahoz, jutalmazashoz a polgarmester
egyetértése is sziikséges.

(2) Az aljegyzdvel kapcsolatos alapvetd munkaltatéi jogokat a képviselo-testiilet, egyéb
(szabadsag, tavollét, stb.) munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

(3) Ajegyz6 a Ktv. 30/A. §-aban szabalyozott feltételek fennallasa esetén

- szakmai tanacsadoi
- szakmai f6tanacsadoi

cimet adomanyozhat. Az adomanyozhaté szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi
cimek szdma egylittesen nem lehet 6tnél tobb.

(4) A hivatal dolgoz6i munkajanak - az évkozi bérmegtakaritas keretében torténd — anyagi
elismerésére a jegyz0 jogosult, az (1) bekezdésben foglaltak figyelembe vételével.

(5) Munkaviszony megsziinése vagy munkakorvaltozas esetén a munkakor atadas-atvétele —
a hatalyos normdknak megfelelden — kotelezd, melyért az illetékes foosztalyvezeto-
helyettes, az 6 esetiikben pedig a jegyz6 a felelds.

(6) A munkahelyrdl betegség miatt tdvolmarado dolgozo a betegség elsé munkanapjan koteles
azt a jegyzonek, illetve munkakori leirdsa szerinti kozvetlen szakmai felettesének

bejelenteni.

(7) A hivatal dolgozéi kikiildetést csak a jegyzd, vagy az illetékes foosztalyvezeto-
helyettes engedélyével teljesithetnek.

(8) Munkaidé alatt a munkahelyet csak a polgarmester, a jegyzo, az aljegyzd, vagy a
foosztalyvezetd-helyettes engedélyével lehet elhagyni. A munkakezdési és befejezési
id6pontot a dolgozok kotelesek a jelenléti ivbe naponta bevezetni.

9 A rendes ¢s rendkiviili szabadsagrol a nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal jegyz6
altal  kijelolt koztisztviseldje vezeti.

A Hivatal képviselete

16. §

(1) A Hivatalt a jegyz0, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyzo, vagy a szervezeti egység
vezetdje jogosult képviselni.

(2) A Hivatal bels6é miikddése soran a szervezeti egységet a féosztalyvezeto-helyettes, illetve

tavollétiikkben az osztalyvezetd, mindkettejiik tavolléte esetén a szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt koztisztviseld képviseli.
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17.§

(1) A televizio, a radio és az irott sajtoé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
sajtonyilatkozatnak mindsiil.

(2) A Hivatalt érint6 kérdésekben sajtonyilatkozat adasara a polgarmester, a jegyzo, illetve
felhatalmazasuk alapjan az aljegyz0, vagy a szervezeti egység vezetdje jogosult.

(3) A kozolt adatok szakszertiségéért, valodisagaért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozat-tevo felel0sséggel tartozik.
A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni a hivatali titoktartas szabalyaira, a Hivatal
jO hirnevére és érdekeire.

(4) Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatalnak anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekben, amelyek esetén a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Vezetoi ellenorzés, tajékozodas

18. §
Apparatusi értekezlet

A polgarmester sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal hivatali szint
munkaértekezletet (apparatusi értekezlet) tart, amelynek keretében a polgarmester és a jegyzo
értékeli a hivatal munkajat, feladatai ellatdsanak eredményességét.

19. §
Osztalyvezetéi értekezlet

A polgarmester és/vagy a jegyzé — a hivatali munka hatékony megszervezése érdekében - a
szervezeti egységek vezetdinek részvételével hetente egy alkalommal osztalyvezetoi
értekezlet keretében:

- tajékozodik az elmult hét soran felmeriilt feladatok végrehajtasarol

- gondoskodik a heti feladatok kiosztasarol, valamint arrél, hogy

- a szervezeti egységek egymas munkajardl is tajékoztatast nyerjenek.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok

20. §

(1) A jegyzo, aljegyzd /a Ktv. 22/A. § (8) bekezdés d.) pontja alapjan/ kétévente

(2) A foosztalyvezetd-helyettes €s osztalyvezetd /a Ktv. 22/A. § (8) bekezdés c.) pontja
alapjan/ kétévente

(3) Az okmanyiroda valamennyi tigyintézdje /a Ktv. 22/A § (8) bekezdés e.) pontja alapjan/
kétévente

(4) Az Epitésiigyi és Varosfejlesztési Osztaly hatosagi tigyben dontésre jogosult
koztisztviseldje /a Ktv. 22/A § (8) bekezdés e.) €s pontja alapjan/ kétévente

(5) A Varosgazdasagi Osztaly pénztarosa, pénztar ellendri feladatokat ellaté munkatarsa,
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valamint az adocsoport koztisztviseldi /a Ktv. 22/A § (8) bekezdés g.) pontja alapjan/
kétévente

(6) A gyamhivatal valamennyi koztisztviseldje /a Ktv. 22/A § (8) bekezdésének e.) pontja
alapjan/ kétévente

(7) Valamennyi szervezeti egység kozbeszerzési eljarasban kozremiikodo koztisztviseldje
/Ktv. 22/A. § (8) bekezdésének f.) pontja alapjan/ kétévente.

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok
21. §
Képzettségi potlékra a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, ligykezeldje jogosult, amennyiben

a Ktv. 48/A. §-ban szabalyozott feltételeknek megfelel.

V. Zaro rendelkezések

22.§

(1) A Hivatal Iratkezelési Szabalyzata, valamint a FEUVE Szabdlyzat jelen SzMSz
mellékletét képezi.

(2) A hivatali dolgozok konkrét feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

(3) Jelen SzMSz a feliigyeleti szerv altali jovahagyast kdvetd napon 1ép hatalyba.

Szerencs, 2008. februar 14.

Dr. Biré Laszlo c. fojegyz6 sk.
hivatalvezet6

ZARADEK:
Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot Szerencs Varos KépviselO-testiilete

23/2008. (I1. 14.) hatarozataval hagyta jova.

Szerencs, 2008. februar 14.

Ronavoélgyi Endréné sk.
polgarmester
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