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Szerencs Varos Onkorményzata
Képviseld-testiiletének

HELYBEN
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szerencs Viros Onkormanyzata 2024. oktéber 31-én dontétt eldszor a kozos onkormanyzati
hivatal létrehozésarél és fenntartasardl Mad Koézség Onkormanyzataval. Ezt egy tjabb déntés
kovette 2024. november 28-dn, melynek eredményeképp 2025. januar 1-jével létrejott a
Szerencsi K&ézos Onkormanyzati Hivatal. A Képviseld-testiiletek elfogadtak az errdl sz6lo
megallapoddst, mely alapjan a Szerencsi Ko6zoés Onkormanyzati Hivatal a Magyar
Allamkincstar torzskonyvi nyilvantartédsaba bejegyzésre keriilt.

Az 0j hivatal megalakuldsaval, 4j Szervezeti és Miikddési Szabalyzat megalkotasa valt
sziikségessé. Az 1 szabdlyzatot Mad Kozség Polgarmestere is véleményezte, melynek
dokumentumat az elSterjesztéshez csatoljuk. A szabalyzat tartalmazza az 0j hivatali
struktirat, belsd szervezeti felépitést, az egyes feladatksrok tartozd feladatokat, a hivatal

mik&dési szabalyait, stb.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem, hogy az elbterjesztést megtargyalni, és a mellékelt szabalyzatot elfogadni

sziveskedjenek. Az eldterjesztést a Jogi és Ugyrendi Bizottsag targyalja.

Szerencs, 2025. januar 27.

Tisztelettel:

Kiss ttlla
polgarmester
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HATAROZATI JAVASLAT

Szerencs Vires Onkormanyzata Képviselo-testiiletének

....... /2025. (....) hatarozata

a Szerencsi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasardl

Szerencs Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testillete a Szerencsi Kozos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatat megtargyalta és a mellékelt szerinti formaban és
tartalommal elfogadja.

Hatarid4: azonnal
Felelos: jegyzé



Mad kiizség Polpdrimestere

JUG Mad, Rakidezi uiea 30,
Tol: 47348003, 4620,230 8333
Email: mad polgarmestergmail. com

Tisztelt Dr. Béni Gyula legyzé Ur!

A résremre megkildétt Szerencsi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti és milkédési
szabalyzatdl drfekintettem, és megismerdse utan elfogadom.

Tiszteletiel

Mad, 2025, janudr 17. /f.(_\“ RN

ey,

Dubdczki Dotiria..

Mad Kézség Polgarmestere_—



Szerencsi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata



Szerencs Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete és Mad Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testillete a Magyarorszdg helyi onkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovabbiakban: Mdtv.) 84. § (1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan
kézds onkormdanyzati hivatal alapitédsardl dontétt.

Figyelemmel az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térveény €s az allamhaztartisrol szolo
torvény végrehajtasardl sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az M&tv. 41.
§ (2) bekezdésére és 42. § 2. pontjara, a Szerencsi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
megalakitasardl és fenntartdsardl szold Kozigazgatasi Szerzédés alapjan a Szerencsi K&zds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitom
meg:

I. Fejezet
1. A Szerencsi Kozios Onkormanyzati Hivatal alapito okirata, alapadatai

1.1. A Szerencsi K&zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) megnevezése:
Szerencsi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1.2. A Hivatal szekhelye: 3900 Szerencs, Rakéczi ut 89.
1.3. A Hivatal telephelye: 3909 Mad Réakécezi utca 50.
1.4. A Hivatal alapit6 okiratdnak
a) nyilvantartasi szdma (t6rzskonyvi szama): 853905
b) toérzskonyvi bejegyzés datuma: 2025. januar 13.

¢) az alapitds idopontja: 2025. januar 1.

1.5. A Hivatal Alapité Okiratat Szerencs Varos Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete a
160/2024. (X11.12.) 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. Adészama: 15853907-1-05

1.10. Torzsszama: 853905



2. A Hivatal illetékességi teriilete

A Hivatal illetékességi teriilete Szerencs varos és Mad kozség kizigazgatasi teriiletére terjed
ki.
3. A Hivatal jogallasa és feladatai

3.1. A Hivatal jogi személyiséggel és 6nalld gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési
SZErv.

3.2. A Hivatalt a jegyz0 vezeti, aki ellatja a Motv-ben meghatirozott feladatokat.

3.3. A Hivatal ellatja az Mo&tv-ben a polgarmesteri hivatal szamara meghatirozott, Szerencs
Varos Onkormdanyzata és Mad Kézség Onkormanyzata miikddésével, valamint az alapitd

3.4. 6nkormanyzatok polgdrmestereinek és a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek
déntésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat, igy kiildndsen:

3.3.1. A Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapesolatban:
a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti
eloterjesztéseket, ahatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;
b) nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit;
c) szervezi a Képviselo-testiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenbrzését;

d) ellatja a Képviselo-testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli
adminisztracios feladatokat.

3.3.2. A Képvisel6-testiiletek bizottsagai mitkddésével kapesolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag muksdéséhez szikséges
tigyvitelifeltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, tdjékoztatot, beszamoldt, egyéb
anyagokat;

c) tajékoztatast nyljt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségeirdl, valamint
szakmailagvéleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartdsardl és végrehajtasarsl.

3.3.3. A helyi 6nkorményzati képviseldk munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;
b) kiteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositastmegadni, illetve intézkedni;
c) kozremiikodik a képvisel tajékoztatasanak megszervezésében.

3.3.4. A polgarmesterek, alpolgarmesterek munkdjaval kapcsolatban:
a) elOkésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtisat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.



3.3.5. A nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti a testiileti elOterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgalja atdrvényességet,

b) ellatja a testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

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

e) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli,adminisziracids feladatokat.

3.3.6.A pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési

feladatokkorében ellatja:

a) az intézmeényi tervezeés, beszdmoltatas, intézményi gazdalkodds iranyitasat,

b) a palyézatok, beruhdzasok, felijitasok eldkészitését, lebonyolitasat,

¢) a belsd gazdilkodas szervezését, a belsé létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellétast,

d) a koltségvetési intézmények ellenbrzését, az intézmények szamviteli munkédjanak
iranyitasat,

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével €s egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

3.3.7.Az elektronikus Ugyintézésre irdnyadd jogszabialyokban meghatarozott feladatok

korében ellatja:

a) a Kormaény altal rendeletben meghatarozott ligyek torvény szerinti elektronikus intézését,

b) az elektronikus tgyintézés miikddésehez kapcsolodd szervezési és adminiszirdcios
feladatokat,

¢) tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus tigyintézési lehetdségekrol,

d) biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint {igyeit az elektronikus ligyintézés keretein
beliilelektronikusan intézze,

e) az elektronikus {igyintézés keretein belil biztositja a kozérdekd, illetve a kdzérdekbol
nyilvanosadatok megismerhetéségét és a személyes, a mindsitett €és a nem nyilvénos
adatok védelmét,

f) gondoskedik az elektronikus figyintézés keretein belill az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, iktatasarol, kézbesitésérdl.

3.5. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az alibbi kéltségvetési szervek
tekintetében latja el az Aht. végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.) 9. § (1)bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti) feladatokat:

a) Szerencs Varos Onkorményzata

b) Mad Kézség Onkormanyzata

¢) Szerencsi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

d) Szerencsi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

e¢) Madi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat



f) Szerencsi Ovoda és BélcsGde

g) Szerencsi Miivelddési Kozpont és Konyvtar

h) Zempléni Muzeum

i) Madi Napkoziotthonos Ovoda, Bolcsdde és Konyha
j) Szerencsi Tobbceélt Kistérségi Tarsulas

3.6. Akormdnyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeket az 1. melléklet tartalmazza.

3.7. A Hivatal véllalkozdsi tevékenységet nem végez, alapitdi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdilkodo szervezetek felett nem gyakorol.

3.8. A Hivatal alaptevékenységeinek elldtisa soran felmeriild kiadasok koltségvetési forrasait
a Szerencs Varos Onkorminyzat Képviselé-testillete altal clfogadott mindenkori éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

I1. Fejezet
A Hivatal irdnyitasa, vezetése és képviselete

1. A Hivatal iranyitasa

A koltségvetdsi szerv irdnyitd jogait Szerencs Varos Onkorményzatinak polgirmestere
(tovabbiakban: polgdrmester) gyakorolja.

2. A Hivatal vezetése

1. A Hivatal vezetOje a jegyz8, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszeri és torvényes
miikodéséért, az lgyek eclintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és ellenérzi a
szervezetl egységek munkdjat, a konkrét tigyek intézésére munkaltatdi jogkérében eljarva
konkrét utasitdsokat ad ki.Tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak
megteleld, szakszertl, partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés ellatasaért,

2. A jegyzd szakmailag segiti a KépviselG-testiiletek, a polgarmesterek és a bizottsagok
munkajat, masfelél — mint az allamigazgatasi hataskordk gyakorlasanak ondlld cimzettje —
hatosdgi jogkoroket 1at el.

3. Ajegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenéen kiiléndsen a
kévetkezok:
3.1. A testiiletek miikodésével kapcsolatban:
a) 0sszehangolja az elOkészité munkdt, gondoskodik a térvényességrdl, a
jogszabalyok,onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarél;
b) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontés-tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;
¢) figyelemmel kiséri a testileti tlések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknéljogszabalysertést észlel, kiteles jelezni;



d) gondoskodik a jegyzokdnyvek pontos vezetésér6l, a domtések érdekeltek részére
térténdeljuttatasérdl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni;

e) kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, ellatia a
foglalkoztatassal kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

3. 2. A Hivatal mikddésével kapcsolatban:

a) a hivatal belsé szervezeti egységei tjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket,

b) a Hivatal belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az Ugyfélfogadas rendjére
javaslatotkészit a Polgdrmesternek,

c¢) a hatiskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koéztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében;

e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseléivel, munkavallaloival, az
Snkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

) biztositja a dolgozok tovabbképzését,

g) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a munkat;

h) elkésziti a Hivatal tevékenységérol szolo beszamolot, amelyet a Képviselo-testiilet elé
terjeszt;

i) vezeti a Hivatal gazdélkodasi tevékenységét;

j) gondoskodik az Onkorményzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatdrozott
dokumentumoknak a Borsod-Abalj Zemplén Varmegye Kormanyhivatalhoz torténd
felterjesztésérdl,

k) dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskérébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

1) biztositja a lakossdg tdjékoztatdsat a Képvisel6-testiiletek mukddésérdl, kozérdekti
dontéseikrdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol, tovabba rendszeres tigyfélfogadast tart;

m) szervezi az egyiittmiikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kdzrend, kézbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében;

n) vezetdi értekezleteken ellendrzi a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja
a résztvevok szamara az informaciécserét;

0) gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasirdl, ennek keretében
kiiléndsen:

oa) el6késziti az Onkormanyzat és intézményei, cégei belsd ellendrzésének
meghatarozasara vonatkoz6 testiileti déntéseket,

ob) testlileti jovdhagyasra el8késziti az onkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,
oc) fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elOkésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd
elokészitésérdl,

od) el6késziti a testilleti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves dsszefoglald
ellentrzési jelentésrol;

p) a Hivatal miik6désének és gazdilkodasanak eredményessége érdekében mikodteti a
folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert;



q) gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatisok, a kockdzatelemzés és a
kockazatikategoridba sorolas elkészitésérol;

r) biztositja a valasztés, népszavazés torvényes és szakszer(i lebonyolitasat;

s)vezeti a Helyi Valasztasi Irodat és segiti a Helyi Valasztasi Bizottsag munkajat.

4. A jegyzb a Hivatal miikddésérél rendszeres idokszonként tajékoztatja a polgarmestereket.

5. A jegyzd tartds tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén Hatosdgi és Humén Iroda
vezetdje, a kirendeltségen a kirendeltségvezetd helyettesiti. Személyi, tovabba kéltségvetést
érintd ligyekben azonban csak kivételesen, a jegyzé harminc napot meghalado és teljes
elérhetetlenséget eredményezd tavolléte/akadalyoztatisa esetén, az illetékes polgarmester
egyetértésével hozhat dontést.

III. Fejezet
1. A Hivatal belsi szervezeti felépitése
1.1. A Hivatal szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.

A Hivatal targyévi személyi kiadasi eléirdnyzatat Szerencs Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiilete minden évben az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl sz6lo helyi rendeletében
hatdrozza meg. A Hivatal szervezetét gy kell kialakitani, hogy a személyi kiadasok a
targyévben ne haladjak meg a rendelkezésre llo targyévi személyi elbiranyzatot.

A Hivatal allamilag finanszirozott allishelyeinek szama (kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony vagy sajitos kézszolgélatijogviszony): 32 allashely, ebbél

a) Szerencsen 26 6

b) Médon 6 5.

A hivatal engedélyezett 1étszama:
a) Szerencsen 28 f6
b) Madon 7 16.

A Hivatal a rendelkezésre 4116 személyi eldirdnyzat terhére egyéb feladatok ellatisara
megbizasi szerzédést kothet. A Hivatal munkdjat kozfoglalkoztatas keretében — az adott
id6szakra vonatkozo péalyézati lehetdségektt! fiiggd 1étszami — kézfoglalkoztatott segitheti.

1.2. A Hivatal bels6 szervezeti egységei

Az egységes hivatal szervezeti egysége (a székhely telepiilésen) irodakra, valamint
(a telephelyen) kirendeltségre tagozddik.



1.3. Iroda
A Hivatal szervezeti egysége. Egy adott irodadhoz tartozd dolgozdk olyan feladatokat
latnak el, amelyek funkcidjuk szerint egymashoz kapcsolédnak. Az iroda dolgozoi kilsn
szabalyzatban meghatarozott korben kiadményozasi jogot gyakorolhatnak a
polgérmester vagy a jegyzd megbizasabol. Elikén irodavezeték &llnak, akiknek
megbizasat hatdrozatlan idore a jegyz6 adja. Az irodavezetd javaslatara nevezi ki az
irodavezetd helyettesit6jét a jegyz6, melyet a munkakori lefrdsban kell rogziteni.

1.3.1. Irodavezetd

Az iroda vezetdje, illetve az iroddhoz beosztott dolgozok munkajanak irdnyitdja.

Az irodavezetd felelds az irodan beliili hatékony és célszeril munkamegosztasért, a feladatok
gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkavégzésért.

A munkakori leirast az irodavezetdk a koztisztviseld munkaba allasat kovetd 15 napon belill
kotelesek irasban kiadni. A munkakéri leiras atvételét a dolgozé aldirasdval igazolja. A
munkak®ri lefrds egy példanyat a Hat6sagi és Human Iroda 61zi, a személyi anyag részeként.

1.3.2. Azirodavezetd altaldnos feladatai:

a) meghatarozza és ellenbrzi az iroda dolgozdinak munkéjat, elkésziti a munkakéri
lefrasokat, valamint azokat aktualizlja;

b) elkésziti az iroda dolgozodinak teljesitménykdvetelményeit, teljesitményértékelését,
mindsitését, szakmai értékelését;

¢) gondoskodik a Képviselo-testiilet valamint a bizottsdgal munkéjanak szakmai
segitésérdl, az elbterjesziések elbkészitésérol, felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért;

d) beszamol a polgarmesternek, jegyzének az iroda munkajardl;

e) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis ligyekrél;

f) szikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az iroda dolgozdi részére;

g) gondoskodik a szakszerli ligyintézés és szabalyszer(t tigyiratkezelés megvalositasardl;

h) az irodéra érkezé tigyiratokat szignalja;

i) ellatja a kiadméanyozési rendben szabalyozott jogktréket;

j) gondoskodik a szabadsagoldsi terv elkészitésér6l ¢és az iroda dolgozdinak
szabadsdg-nyilvantartasarol;

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

) egyiittmiikddik a Hivatal mas irodaival;

m) gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozo szerzddések, megdllapodéisok
elokészitésérdl,

n) kapcsolatot tart az iroda feladatkéréhez kapcsolodd onkorményzati intézmények
vezetdivel,

o) betartja é€s betartatja valamennyi polgarmesteri €s jegyzdi belsé szabalyzatban
(utasitasban, egycb intézkedésben) foglaltakat,

p) figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és javaslatot tesz az &nkormanyzatot
érintorendeletek modositasara,

q) figyelemmel kiséri a feladat- és hataskoér valtozasokat, és javaslatot tesz a



feladatkdrébetartozé szabalyzatok modositasara.

1.3.3. Irodavezet6-helyettes:
Az irodavezetd munkajinak tdmogatséra, altalanos helyettesitésére, masrészt az irodavezetd
altal konkrétan nevesitett munkakori feladatok ellatdsara 1étrejott vezetdi munkakér.

1.4. A Kirendeltség

A telephelyet a kirendeltség-vezeté irdnyitja, aki hatérozatlan idére sz6lé megbizdsat a
jegyz6tol kapja, a telephely szerinti polgirmester egyetértésével.
A kirendeltségen dolgozok munkdjuk sordn a jegyzd irdnyitasaval el6készitik a
telephely vonatkozdsdban a testiileti dontéshozatalt, végzik a hatdésagi iigyek
dontéselokészité feladatait.

1.4.1. Kirendeltség-vezetd
A kirendeltség-vezet6 a hivatali szervezetben irodavezetéi mindségben vesz részt, a telephely
vonatkozasaban ellatja a jegyzd helyettesi feladatait.

1.4.2. A kirendeliség-vezetd feladatai:
a) Ellatia az 1.3.2. pontban meghatdrozott irodavezetd feladatokat a telephely
vonatkozasaban.,
b) Specialis szakértelmet igénylé iigyek elintézésébe koteles bevonni a jegyzét.
¢) A jegyzé iranyitdsival el8késziti a telephely szerinti onkorményzat bizottsagi és
testitleti anyagait, gondoskodik azok kézbesitésérdl, tovdbba az elbterjesztések és
testiileti dontések és testiileti tilések jegyzokdonyveinek kézzétételérdl, felterjesztésérsl.

2. A hivatal szervezeti egységei
a) Jegyzoi Iroda
b) Hatdésagi és Human Iroda
¢) Pénziigyi Iroda
d) Madi Kirendeltség

IIL.Fejezet
A Hivatal szervezeti egységeinek feladatkore

1. JegyzoiIroda
A Jegyzdi Iroda munkatirsai kozvetleniil a jegyz6 szakmai vezetésével latjak el feladatukat.

A jegyz0i iroda feladatkorei:

a) Titkarsagi feladatok

b) Testiileti feladatok

¢) Kozteriilet felligyel6i feladatok




a) Titkarsagi feladatok:

1. jegyzd tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok elldtdsa, hataridds
feladatok nyomon kévetése

2. Hivatalba érkezd kiildemények atvétele, fogadasa, iktatds elOtti szétosztiasa a
szervezeti egységek kozott (elé-szignalas)

3. hivatali helyiségek hasznédlatdnak koordinaldsa, naptar vezetése

4. jegyz0 altal alairando szerzddések, levelek, egyéb iratok, intézkedések, valaszlevél és
meghivo tervezetek eldkészitese,

5. kozremiikodés a jegyzo torvényességi ellendrzési feladatainak ellatasaban,

6. a belsO ellendrzéssel kapcesolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, mtézkedds az
ellenérzés  sordan  kért dokumentumok  Osszegyljtésérdl, tovabbitdsardl,
kapcsolattartas tart a belsé ellenérokkel és koordindcid az ellendrzott gazdasagi
tarsasagok, koltségvetési szervek, valamint a bels6 ellendrzés kozott,

7. a helyhatdsagi, orszaggytlési valasztasok, valamint a népszavazasok szervezésében
¢s lebonyolitasdban valo részvétel

8. adatszolgaltatisok teljesitése, kiilondsen a Jarasi Hivatal, Kormanyhivatal felé,
mindazoniigyekben, melyek nem tartoznak kifejezetten mas Iroda feladatkorébe

9. Hivatali kapun keresztiili dokumentumkiildés

10.uigytélfogadasi rend valtozassal kapcsolatos tajékoztatd készitése

11. jegyzdi iratok kezelése, iktatésa, irattdrozasa

b) Testiileti feladatok:

1. jegyzOi viasitdsok, szabalyzatok, iratmintdk elékészitése,

2. a kozérdek(l adatigénylésekkel kapcsolatos vilaszok elOkészitése, hatariddben
161téné megkiildése

3. a tarsashdzak mukddésének, a tarsashazak szerveinek és e szervek miikodésének
torvényességi feliigyeletével kapcsolatos tigyintézeés,

4. a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos el6készitd feladatok elvégzésében vald
részvétel,

5. képvisel6i megkeresésekkel kapcsolatos informéciogytijtés, majd jegyzdi,
polgarmesteri valasz elokészitése és hataridében torténd megkiildése,

6. kdzremkodés, adminiszirativ feladatok ellatasa a kiilsd szervezetek A4ltal
lefolytatott ellendrzések soran, dokumentumok begyijtése, feltdliése, valaszok
elokészitése,

7. taj¢koztatds ¢és szakmai tandcsadds az adatkezelést, adatfeldolgozidst végzod
munkatirsak szdméara a vonatkozd jogszabalyokkal kapcsolatban,

8. aHivatal miikodésével kapesolatban az Altalanos adatvédelmi rendeletnek és egyéb
unidés és nemzeti adatvédelmi rendelkezéseknek, valamit az Adatvédelmi
Szabdlyzatnak vald megfelelés ellenbrzése, szilkség esetén az Adatvédelmi
Szabdlyzat mddositdsanak kezdeményezése,

9. az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzésének nyomon kdvetése,

10. az adatvédelmet érintd kérdésekben egytittmiksdés a Hatdsdggal,



11. az adatkezeléssel Gsszefiiggé tigyekben kapesolattartas a feligyeleti hatosag felé

12. rendelkezésre allds az érintettek szaméra a személyes adataik kezelésével
kapcsolatban az Altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott és a személyes
adatkezeléshez kapcsol6do jogaik gyakorlasa kapesan valamennyi kérdésben,

13. kozremiikodés a Képviselo-testiilet éves munkatervének Osszeallitasdban, az
tilések meghivoinak elkészitésében, a tervezett napirendi pontok elkészitésének
megszervezésében,

14. a Képvisel6-testiilet iilésére készitett cléterjesztések képviselok részére torténd
megkiildése,

15. kozremikidés a napirendi pontok frisos anyagénak sziikség szerinti sokszorositasi
€s postazasi munkajiban, a testilleti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban foglaltak alapjan az érdekeltek részére torténd
megkiildésében,

16. a Képviselo-testiilet mitkddése, munkaja kizben felmeriil$ szervezeési, egyeztetési
tennivaldkelvégzése,

17. részvétel az elbterjesztések, stirgdsségi inditvanyok, hatirozati javaslatok alaki,
tartalmi térvényességi feliilvizsgilataban,

18. a megalkotott rendeletek véglegesitése, az egységes szerkezetli rendeletek
elkészitése, a hatalyos rendeletekrd] nyilvéntartast vezetése,

19. testiileti dontések honlapon és egyéb kotelezd feliileteken torténd kizzététele,

20. a testiileti dontések végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, azokrol a feleldssk
jelentése alapjadnhavonta jelentés készitése a Képviselé-testiilet iilésére,

21. aképviseldk kérdésére adandé irasbeli véalaszokelGkészitése,

22. atestilleti ilésck teljes anyaganak (eredeti példanyanak) megdrzése,

23. igény szerint segitségnyujtas a képviseléknek, bizottsigi tagoknak,

24, adatszolgéltatas a Hivatal ltal tarolt archiv anyagokbol,

25. a testiileti dontések, a bels utasitisok jegyzékének és dokumentumainak Orzése,
nyilvantartasa,

26. kozremiikodés a bizottsagok éves munkatervének Osszeallitasaban, a bizottsagi
lilésekmeghivéinak elkészitésében, a bizottsdgi elnékkel torténd egyeztetés alapjan,

27. a bizottsaigok milkdése, munkdja koézben felmeriild szervezési, egyeztetési
tennivalok elvégzése,

28. a bizottsagi hatdrozatok kivonaténak, a jegyzbkoényveinek elkészitése, dés
jogszabalyi hatéridén beliili elektronikus tovabbitiasa a Borsod-Abatj-Zemplén
Varmegyei Kormanyhivatal részére,

29. bizottsdgi hatdrozatok érintettek részére tHrténd tovabbitasa, végrehajtasuk
figyelemmel kisérése,

30. a bizottsdg munkatervében foglaltak figyelemmel kisérése, gondoskodas a
bizottsigi tilésen szerepld eldterjesztések, tajékoztatok  Osszegytlijtésérol,
torvényességi feliilvizsgalatarol, sokszorositasardl, postazasardl,

31. részvétel a helyi vélasztasi iroda feladatainak ellatasaban,

32, kdzremiikodés a Képviselé-testiilet tilésének elékészitésében, az iilés napjan
végzendbszervezési feladatokban,

33. a Keépviselo-testiileti iilések technikai elékészitése, elbterjesztések, stirg8sségi



inditvanyoksokszorositasa, jelenléti iv készitése,

34. atestiileti ilésen elhangzottakrol hangfelvétel alapjan jegyz6konyv készitése,
35. a Képviseld-testillet altal hozott hatdrozatok kivonatainak elkészitése,

sokszorositasa, €rintettekrészere torténd megkiildése,

36. aKépviseld-testiilet altal alkotott rendeletek tovabbitdsa az érintettek részeére,
37. lakossdgi forumokon, értekezleteken a polgdrmester, a jegyzl vagy az

irodavezetd utasitisa alapjan jegyztkonyvvezetdi feladatok ellatasa.

¢) Kozteriiletfeliigyeloi feladatok

A kozteriilet-feliigyeletrdl szold 1999. évi LXIIIL. torvényben és helyi rendeletben foglalt
feladatok ellatasa.

2. Hatoésagi és Human Iroda

Az [roda munkatarsai az irodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett 1atjak el feladatukat.

Az iroda feladatai:

a) irodavezet6i feladatok

b) szocilis feladatok

¢) munkatigyi feladatok

d) anyakonyvvezetoi feladatok

e) hagyatéki feladatok

) egyéb hatosagi feladatok

g) ligykezeldi, ligyiratkezelési feladatok
h) informatikai feladatok

a) Irodavezetii feladatok:

1.

(W8]

az Iroda munkéjinak vezetése, a munkavégzés modjanak meghatarozasa €s
végrehajtasanak ellendrzése,

. helyettesitésrél t6rténd gondoskodas,
. az Iroda feladat- és hataskérébe tartozo ligyek ligyintézére szignéalasa,
. jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, jogi és egy€b segitségnyljtas az iroda

munkatarsainak az ellatandé feladatokhoz,

. az iroda feladatkorét érinté helyi rendeletekkel, moddositdsokkal kapcsolatos

eléterjesztésekelkészitése, és az azokat targyald bizotisagi és a képviseld-testiileti
iiléseken vald részvétel,

. az iroda feladatkorét érintd, a Képviselo-testiilet és a bizottsagok napirendién

szerepld beszamolok eldkészitése,

. fellebbezések, végrehajtasi kifogasok, egyéb panasz tigyekben az iratok

elokészitése, jegyz6i jovahagyast kivetd felterjesztése aKormanyhivatalhoz vagy
mas, hatasktrrel rendelkezd szervhez,

. az iroda feladatkérét érintden kiadmanyozéasi jog gyakorldsa a jegyzd altal

meghatarozott terjedelemben,

. az iroda feladatkérébe tartozd ligyekben érkezd panaszok kivizsgalasa,
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valasztervezet elokészitése, ligyfelek tajékoztatésa,

0. elektronikus ligyintézés szabalyainak érvényesitése,

1. a belsé szabalyzatok érvényesiilésének, nyilvantartasok vezetésének ellendrzése,
javaslattétel a sziikséges intézkedések megtételére,

2. az iroda feladatkdrébe tartozé egyéb nyomiatvanyok megszerkesztése,
aktualizalasa

3. talalt tirgyakkal kapcsolatos jegyzéi feladatok ellatasa,

14. a munkatdrsak teljesitmény feladatainak Kkitlizése &s az értékelésében vald

1

1

részvétel, jmunkatarsak betanitisa

5. a Hivatal éves szabadsigoldsi tervének elkészitése, szabadsdgok iddaranyos
felhasznalasidnak nyomon kovetése, felhalmozodé szabadsdgok jegyzének torténd
jelzése

6. aziroda dolgozoi részére szabadsag és egyéb tavollét engedélyezésenyilvantartasa,

17. egészségiigyi igazgatasi feladatok ellatésa,

1
1

8. onkorményzati lakdsgazdalkodasi feladatok ellatésa,

9. a Hivatali mikodéshez sziikséges anyagbeszerzések (irodaszerek, papir,
tisztitészer) igényének rendszeres felmérése, a készletek nyomon kovetése,
megrendelésiik cldkészitése, jegyzoi engedély alapjén a beszerzés megvalositasa,

b) Szocialis feladat- és hataskorok:

€)
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2.
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szocialis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos ligyintézés

a fogadbordkon bejelentett — feladatait érintd — panaszokra a valaszlevelek
elékészitése

. kapcesolattartas a szocialis ellatdsokat nytjté intézményekkel

. ho végi zarasok elkészitése
. intézkedés a szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos, a jegyz6 hatiskérébe tartozéd

adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérsl
. kérnyezettanulmanyok készitése

- az eseti (természetbeni) segélyosztashoz kapesolddo feladatok végrehajtasa
- aszocidlis és gyermekvédelmi ellatdsokkal kapesolatos beszamoldk elkészitése.

Munkaiigyi feladatok:

a koztisztviselok kdzszolgdlati jogviszonyaval, az Onkormanyzati intézményvezetok
palyaztatdsival, kinevezésével,  onkormanyzati intézmények  dolgozoinak

jogviszonydval, valamint a  munkaszerzédés alapjan  foglalkoztatottak

munkaviszonyéaval kapcsolatos személyiigyi és nyilvantartasi feladatok elldtasa,
kozfoglalkoztatdsi palydzatok készitése, havi &s végelszamolasok elkészitése,
kozfoglalkoztatottakkal ~ kapcsolatos  adminisztrativ ~ feladatok elvégzése,
kapcesolattartds aSzerencsi Jarasi Hivatallal és a kozfoglalkoztatottakkal,

a Hivatal képzési és oktatdsi tervének el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok elvégzése,

a hivatal irodaszer beszerzéseinek lebonyolitdsa, igények Osszegyljtése, megrendelés
elkiildése

a Szerencs Varos Onkorményzatdnal, valamint a Szerencsi Kozds Onkorményzati



Hivatalban felmeriilé személyi kiadasok kifizetésével kapcsolatos bérszamfejtoi
tigyintézési feladatok ellatasa,

6. megbizasi szerz8dések nyilvantartdsa, gondoskodas a szamfejtésre kertilé megbizasi
dijak igazoltatasarol, szamfejtésérdl

7. a koztisztvisel8k, polgarmester, alpolgarmesterek illetményének, az dnkormanyzati
képviseldk, bizottsagi tagok tiszteletdijanak, a kézfoglalkoztatdsban részt vevok, illetve
a hivatali munkavallalok munkabérének szdmfejtése

8. adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstirnak az illetményszamfejtd programban
rogzitett tételekrol

9. jelentds a Magyar Allamkinestimak a tAvolmaradésrol, a kifizetést érint6 valtozasokrol
(betegszabadsag, tappénz, anyasigi, GYED, GYET stb., fizetési eldlegek, személyi
adatok valtozdsa, SZJA kedvezmény, stb.)

10. kdzfoglalkoztatdsban részt vevék bérével, jarulékaval kapesolatos havi dsszesitk
elkészitése

11. az 6nkormanyzat és intézményei munkavallaléinak tavolléti adatokkal, mozgd-, illetve
valtozd bérrel és a nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos ligyintézése

12. a dolgozdk kérésének megfelelden az eseti igazolasok kiadasa (kereseti €s munkaltatoi
igazolas)

13. szabadsag-nyilvantartdsdnak vezetése

14. a hivatal karbantartasi feladatainak felmérése, jelzése, szervezése.

d)Anyakonyvvezetoi feladat- és hataskoriok:

1. anyak&nyvi €s allampolgarsagi ligyek intézése

2. a kozponti cimregiszter kialakitdsahoz sziikséges adatellendrzési feladatokr6l sz0lo
216/2014. (VIIL.28.) Korm. rendelet szerinti adatrogzitési, adatmoédositasi, adat-
ellen6rzési feladatok ellitisa,

3. cimnyilvantartas kezelése,

4. utcak elnevezésével kapcesolatos feladatok ellatasa,

5. hazszam megallapitasi tigyek intézése.

¢) Hagyatéki feladat- és hataskorok:

hagyatéki leltar, vagyonleltar felvétele, pothagyaték inditdsa, iratok kozjegyzének
térténd tovabbitasa.

f) Egyéb hatésagi feladat- és hataskorok:

1. a kozosségi egyiittélés  alapveté  szabdlyairél ¢és  elmulasztasinak
jogkdvetkezményeir6l sz0l6 6nkormanyzati rendelet szerinti kzigazgatési hatosagi
eljarasok lefolytatasa,

2. az egyéb Onkorményzati rendeletekbe foglalt szabdlyok megsértdivel szemben a

kozigazgatasi eljarasok lefolytatasa,

birtokvédelmi ligyek intézése,

allattartasi és allatvédelmi ligyek intézése,

a kiiltertileti vadkarral kapcsolatos feladatok ellatasa,

a jegyzoi hataskorbe tartozo iratok kiadmanyozasra elokészitése,

oo osow



7. részvétel a panaszok kivizsgalasdban, valasz elékészitése,

8. fakivagasi kérelem engedélyezésre valo eldkészitése, fapotlasra kitelezés

9. gondozatlan és/vagy parlagfiivel fertézott ingatlanok felderitése, karbantartasra
kitelezése, a kotelezés végrehajtasanak ellendrzése, nivényvédelmi birsag
kiszabdsa és kozérdek(i védekezés elrendelése.

g) I"ngkezeliii/iigyiratkezelési feladatok:

1. beérkez6 iratok érkeztetése, szigndlasra elSkészitése

2. iktatasi feladatok ellatasa

3. ligyiratok irattarba helyezése

4. Ugyiratkezelési  szabdlyzat nyomon  kovetése, szikkséges  modositasok
kezdeményezése

5. kdzponti irattar miikdtetése

6. lgyirat selejtezés kezdeményezése, elékészitése

7. adatszolgaltatdsok és statisztikai adatgytijtések elkészitése

8. kiadmanyozott iratok postazasa, postakonyv vezetése

9. hirdetmények kezelése

10. term6{6ldek adasvétele, haszonbérlete esetén az el§vasarlasi és eldhaszonbérleti jog
gyakorldsa érdekében az adds-vételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi tton
torténd kozlésére vonatkozd eljarsi szabalyok szerinti eljards lefolytatasa.

1) Informatikai feladatkorok:

L. Az  onkormanyzat, az Onkormanyzat mikodtetésében intézmények, az
onkorméanyzat fenntartdsdban 1évé koltségvetési szervek és az 6nkormanyzat
kizarolagos tulajdondban 1év6 gazdasigi trsasigok  infokommunikacids
rendszereinek miikddtetése:

a) telefonos tanécsadds, segitségnytjtas, tavoli beavatkozas

b) rendszerkarbantartds

¢) helyszini tamogatés, szakértdi konzulticié

d) kiszolgalok, halozat, kiszolgald oldali alkalmazasok, mentd rendszer tizemeltetése

e) munkaallomasok feliigyelete, izemeltetése

f) irodatechnikai eszkozok feliigyelete és tizemeltetése

g) tavkoziési €s infokommunikécios rendszerek feliigyeletét ellato szolgaltatoval
vald kapesolattartas

h) informatikai fejlesztések sziikségességének jelzése, megtervezése, megvalositasa

i) afelhasznalok részére oktatds, tovabbképzés szervezése,

j) weboldal karbantartasa, feliigyelete,

k) a valasztasokkal kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa,

I) testiileti, bizottsagi és egyéb hivatali rendezvények informatikai hatterének
biztositasa

2. Informatikai biztonsag feltételeinek megteremtése, ellendrzése, szabalyzat

elkészitése, biztonsagi képzések tartisa.

3. Pénziigyi Iroda



Az iroda 4ltal ellatand¢ feladatok:
a) irodavezetoi feladatok
b) szamviteli feladatok
c) pénziigyi iigyintéz6i feladatok
d) pénztarosi feladatok
e) adohatosagi feladat
f) palyazatkezeldi feladatok

a) Irodavezetdi feladat- és hatiskérei:

1. az Iroda munkdjanak vezetése, a munkavégzés modjdnak meghatarozasa €s
végrehajtasanak ellenbrzése,
2. helyettesitésrol torténd gondoskodas,

. az Iroda feladat- és hatiskorébe tartozo ligyek tigyintézore szignélasa,

4. jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, jogi és egyéb segitségnytijtas az iroda
munkatarsainak az ellatandé feladatokhoz,

5. az iroda feladatkérét érinté helyi rendeletekkel, modositdsokkal kapcsolatos
elSterjesziésekelkészitése, és az azokat targyald bizottsagi és a képviseld-testiileti
{iléseken valo részvétel,

6. az iroda feladatkérét érinté, a Képvisel6-testiilet és a bizottsdgok napirendjén
szerepld beszamoldk eldkészitése,

7. fellebbezések, végrehajtasi kifogasok, egyéb panasz f{igyekben az iratok
elokészitése, jegyz6i jovahagyast kovetd felterjesztése aKorméanyhivatalhoz vagy
mas, hataskorrel rendelkezd szervhez,
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8. az iroda feladatkorét érintéen kiadméanyozasi jog gyakorlasa a jegyzd altal
meghatarozott terjedelemben,

9. az iroda feladatkrébe tartozd tgyekben érkez6 panaszok kivizsgilasa,
valasztervezet el6készitése, tigyfelektajékoztatasa,

10. elektronikus {igyintézés szabalyainak érvényesitése,

11. a bels6 szabdlyzatok érvényesiilésének, nyilvantartasok vezetésének ellendrzése,
javaslattétel a szitkséges intézkedések megtételére,

12. az iroda feladatkdérébe tartozd egyéb nyomtatvanyok megszerkesziése,
aktualizalasa

13. a munkatdrsak teljesitmény feladatainak kitfizése és az értékelésében vald
részvétel, Ujmunkatarsak betanitisa

14. az iroda dolgozdi részére szabadsag és egyéb tavollét engedélyezése,
nyilvantartasa

15. a Hivatal és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetésérol, a
koltségvetési tervezésrdl, az elbiranyzatok mddositasanak, atcsoportositdsanak €s
felhasznalasanak (a gazdalkodas) végrehajtdsardl, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasardl valé gondoskodas

16. a kotelezettségvallalasok (megrendelések, szerzOdések) sordn a belsd
szabalyzatokban meghatarozottak szerinti pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa

17.  az éves koltségvetési rendelet-tervezet, a koltségvetés modositasara vonatkozo
rendelet-tervezet, a koltségvetés végrehajtasardl szolé beszémold és az Eves



zarszamadasirendelet elbkészitése

18. szakmai tdmogatds az Onkorményzati intézmények szdmdra a koltségvetds
végrehajtasarol szolo6 féléves és éves szoveges beszamold jelentéshez

19. az onkorméanyzati koltségvetés végrehajtiasanak, pénziigyi egyensilyanak
folyamatos figyelemmel kisérése

20. pénziigyi informécidk tovéabbitdsa az Gnkormdanyzat és intézményei kozott a
koltségvetési eldiranyzalokat érintd képviseld-testiileti és bizottsagi déntésekrél,
kincstari modositasokrol

21.  az dnkormanyzati ksltségvetési szervek és az 6nkormanyzati tulajdontl gazdaségi
tarsasdgok részére a hatdlyos koltségvetési rendeletben, szerzddésekben
meghatérozott finanszirozas, illetve miikodési tAmogatas kifizetésérdl térténé
gondoskodas

22, szamlak kifizetése, a bevételek konyvelése és a pénzforgalommal kapesolatos
valamennyi feladat végrehajtisa

23. a Hivatal szdmviteli politikdjanak, szdmlarendjének és a gazdalkodéssal
kapcsolatos szabalyzatainak elékészitése

24.  leltarozasi tevékenység szervezése, lefolytatdsa

25.  az allami timogatasok igénylésével kapcsolatos feladatok ellatasa

b) Szamviteli feladatok:

L.

10.

a szamviteli politika, a szdmlarend és a szdmlatiikér, az értékelési szabalyzat
aktualizdlasa, elkészitése a hatdlyos jogszabalyokra figyelemmel

a pénziigyi-gazddlkodési tirgya szabdlyozasok fOkonyvi kényveléssel sszefiiggh
rendelkezéseinek figyelemmel kisérése, szilkség esetén a belsd szabélyozas
modositdsanak kezdeményezése

az Onkorményzat és a koltségvetési szervek szdmviteli munkajanak irdnyitisa, az
id6kozi €s az éves beszamolé elkészitésének koordinalasa, az Snkormanyzati szintil
beszamolo elbkészitése, azokhoz f6ksnyvi kivonatok készitése

kapcsolattartds az iroda tagjaival, valamint a hivatal tobbi dolgozdjaval a fokonyvi
kényvelési feladatainak megfeleld tartalommal torténé ellatasa érdekében
kézremiik6dés az Onkorméanyzatok pénziigyi helyzetére vonatkozd tajékoztatok
elkészitésében

informécid biztositdsa a f6kényvi konyvelés helyességének ellendrzéséhez
kozremiikddés a koltségvetési tervezés és eldiranyzat médositasok elékészitése, tovabba
az év végi zardsban, és rendezd tételek f6konyvi kényvelése sorin

a konyvviteli nyilvantartdsban a pénzforgalmi gazdasigi miiveletek és ezeknek az
eszkbzdkre és forrasokra gyakorolt hatdsa a valdsaghti, aktualis, zart rendszeri,
attekinthet6 bemutatasa

az egyes szdmlaosztalyok tartalmdra, fokényvi konyvelésére vonatkozo eldirasok
betartasa

a f0konyvi koényvelés dokumentdldsa, a f8kényvi konyvelés megtorténtének
ellendérzése, havi fokonyvi kivonat elkészitése, ellenérzése, az alapvet6 egyeztetési
feladatok elvégzése, a pénz és bankszamlak egyenlegeinek ellendrzése.



c) Pénziigyi ligyintézoi feladatkorok:

1.

2.

11.
12

13.

14.
13.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

kézremlikédés az Onkormanyzat - intézményekre vonatkozd - koltségvetési
tervjavaslatanak kidolgozasadban, a tervezés egyeztetésében, az Onkormanyzat
elfogadott koltségvetésérdl informacio szolgaltatasa a Magyar Allamkincstar szamara
a koltségvetési rendelet alapjin gondoskodas az eredeti, illetve modositott
el6irdnyzatokkdltségvetési szervenkénti, azon beltl szakfeladatonkénti kontirozasarél
az el6iranyzatok - kontirozast kovetden - fokonyvi konyvelésben tdrténd régzitése

az eldiranyzatok analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

az eléiranyzat polgdrmesteri hatdskorben torténd moédositasanak nyilvantartisa, MAK
értesitése szerinti kozponti el6irdnyzat-modositasok nyilvantartasa

kézremkodés a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és torlési
feladataiban

a bankszémlan keresztiil bonyolddoé pénzforgalom biztositasa

kozremiikodés az adat- €s vagyonbiztonsag céljabdl a bankkapcsolat {izemeltetésével
kapcsolatos  informatikai  eszk6zok — fizikai, {izemeltetési, technikai és
informaciotovabbitdssal kapcsolatos biztonsaganak biztositdsdban

az intézmeényi koltségvetés terhére vallalt kotelezettségek nyilvantartasa

. a beérkezd szadmlak kotelezettségvallalashoz rendelt nyilvantartasba vétele a

szdmviteli kényveld programban

teljesités szakmai igazolasanak ellendrzése

az érvényesitési tevékenység soran az Osszegszerliség, a fedezet meglétének,
valamint az alaki kdvetelmények betartasidnak ellendrzése

a kiadas pénziigyi teljesitésé¢hez szilkséges anyagi fedezet rendelkezésredllasanak
ellendrzése

a szamviteli elszdmolashoz szitkséges bizonylat adatainak ellentrzése

a pénzmozgasok fokdnyvi szamlakijelSlése, a pénzforgalmat nem érintd tételek
kontirozasa

az érvényesitett és utalvanyozott szdmla alapjan az atutalas megvaldsitasa

az intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi eseményekrdl a
kettdskdnyvvitel rendszerében nyilvantartas vezetése, a naptari €v végével lezarasa

a fokonyvi konyvelést kovetden a havi fokonyvi kivonat elkészitése, a fékonyvi
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
koényvviteli aldtdmasztottsaganak biztositdsa, a beszdmoldhoz benytdjtando
allamhaztartasi mérlegek elkészitése

az allami tAmogatas igénylés¢hez, a potldlagos igényléshez, lemondashoz szitkséges
informéciok gytijtése, az igénylések alatimasztasaul szolgald dokumentumok
beszerzése, sziikség esetén a helyszini ellendrzésben vald részvétel

az apazati statisztikak elkészitése, jogszabédlyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése

a bevételek beszedésével Kkapcsolatos pénziigyi teend6k ellatdsa, szamldk
kibocsatasa, fizetési  felszdlitasok  kikiildése, kovetelések  behajtasanak



kezdeményezése

23. AFA és egyéb kézponti addkkal kapcsolatos adobevallasok készitése, addk
befizetése,visszaigénylése

24. adatszolgaltatasok teljesitése a KSH-ban, EBR rendszerben

d) Pénztarosi feladatok:

I a hivatali és az Onkormanyzati készpénz sziikséglet megallapitasa és a készpénz
igénylése,felvétele a szamlavezetd pénzintézettsl

2. a hazipénztarban tartott készpénz és az egyéb értékek kezelése, 6rzése

3. akészpénz befizetések fogadasa, a kapcsolddé adminisztricid ellatasa

4. a készpénz Kifizetések teljesitése, a kifizetés alapjaul szolgalé bizonylatok
szabalyosséganakellenbrzése

5. a hazipénztérban kifizetni rendelt pénzbeli és természetbeni szocidlis juttatisok
kiadasa

6. az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgéalata

7. kozremukddés a f6kdnyvi kényvelésben

e) Adoiigyi feladat- és hataskorok:
. a helyi adok, valamint a talajterhelési dij, a mulasztisi birsigok, és pétlékok
megéllapitdsdval, beszedésével, nyilvantartdsaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, kiilonésen:
a)adoalanyok korének megallapitisa
b)bevallasra térténé felszolitasok kikiildése
cymulasztasi birsag kiszabéasa
d) beérkezett bevalldsok ellentérzése, feldolgozdsa, hatirozatok készitése, az elkésziilt
hatarozatokkipostazasa
e) az elkésziilt hatdrozatok postazasa
f) bevallasok, kivetési iratok nyilvantartasa
g)bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozésa
h)egyenlegkzldk Osszeallitisa, postazdsa
i) adatszolgéltatisok teljesitése
2. adoigazolasok, vagyoni igazoldsok kiaddsa, ado- és értékbizonyitvanyok elkészitése
3. maganf6z0tt parlat adbztatisdval Gsszefiiggd, jogszabalyban meghatérozott feladatok
ellatasa
méltanyossagi kérelmek elbiralasa
kereskedelmi hatosagi eljarasokkal kapcsolatos tigyintézés
telepengedélyezési eljardsokkal kapcsolatos igyintézés
szallashely-tizemeltetési engedély kiaddsaval kapcsolatos eljaras lefolytatisa és a nem
tizleti céld kozdsségi, szabadidds szallashely-szolgaltatas nyilvantartasanak vezetésével
kapcsolatos feladatok ellatisa
8. piacok, vasarok engedélyezésével és a bevasarlékdzpontok nyilvantartisba vételével
kapcsolatos feladatok ellatasa
9. zenes, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
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10. az énkormanyzati adohatdsag altal nyilvantartott (sajat, illetve jogszabaly alapjan kiilsd
szerv megkeresésére nyilvantartisba keriilé) koztartozasok behajtasaval kapcsolatos
addvégrehajton feladatok ellatasa, kiiléndsen:

a) a végrehajtas ald vonhaté addalanyok kirének figyelemmel kisérése, kigyiijtése

b) ajogszabalyban meghatarozott végrehajtasi cselekmények lefolytatasa

c) fizetési felszolitasok készitése, postazisa

d) adoéalanyokra vonatkozd informaciok (munkahely, szdmlaszdm) kérése az

OEP-t61,Nyugdijfolydsitd Igazgatdsigtdl, NAV-tél, bankoktol

e) munkabér és nyugdij letilt4si rendelvények elkészitése

f) hatosagi atutalasi megbizdsok elinditdsa a banki termindlon

g) ingésagok foglaldsahoz sziikséges gépjarmil adatok beszerzése

h) gépjarmii, egyéb ingdsidgok, ingatlanok foglaldsédnak foganatositasa

i) 6nalld birdsagi végrehajto felkérése ingd, ingatlan végrehajtasi eljarasok lefolytatasara

J) megkeresésre t6rténd végrehajtis esetén sikeres beszedést kdvetden a megkeresot
megilletébevételrész utaldsa, megkerest értesitése

11.bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa

12.részvétel az egyenlegkdzlok osszeallitdsdban, postizdsaban

13.adofelderitéssel kapesolatos feladatok:

a) a rendelkezésre allé nyilvantartasok (kereskedelmi nyilvéntartas, cégtar, stb.)
alapjan aadobevallasi kotelezettségiiket elmulasztd adézok felderitése és bevallasra
torténd felszolitasa

b) a bevallast felszolitas ellenére elmulasztd adézok mulasztasi birsdggal sGjtisa

c¢) a beérkezett bevaliasok feldolgozasa

d) az allami adohatésag altal rendelkezésre bocsatott adatbazis alapjan az
dnkormanyzati adohatésaghoz és az allami addhatosaghoz bevalloit addalap
Osszevetése, eltérés esetén onellendrzésre felszolitas

14. addellenérzéssel kapesolatos feladatok ellatasa:

a) az ellendrzéssel érintett adézok kivalasztasa

b) az ellendrzési eljaras meginditdsa

¢) az adozok felszolitdsa az ellenérzéshez sziikséges okiratok benyUjtdsara, sziikség
esetén helyszini ellenérzés lefolytatdsa

d) a bevallasi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése, a feltirt jogszabalysértések
jegyzOkonyvben régzitése, adoalanynak megkiildése

e) hatarozattal dontés az eljaras lezarasardl vagy az adohiany, adokiilénbozet, potlék,
mulasztasi birsig fizetési kotelezettség megallapitasarol

f) az addzd fellebbezése esetén az iratanyag felterjesztése a Kormanyhivatal részére

f) Palyazatkezeléi feladatkorok:

1. palyézatfigyelés, polgarmester, jegyz6 tajékoztatisa a relevans pdlyazati
lehetéségekrdl, javaslatiétel palyazatok benyUjtasara

2. palyazat el6készitése, benyGjtasa, a palyazati folyamat figyelemmel kisérése, sikeres
palyazat dokumentacidjanak gondozasa, tAmogaté hatosaggal valé kapcsolattartas,
palyézat zarasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa

3. az Onkormdanyzati beruhdzdsok, fejlesztések lebonyolitdsdval kapcsolatos operativ



feladatok elldtdsa, igy kiilondsen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzédések
elokészitése, engedély kérelmek elkészitése, hatésdgokkal wvalé egyeztetds,
egylittmikddés, a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése

4. €pitési beruhdzasok, felujitdsok terveztetése, szakvélemények elkészittetése, az
indokolt és sziikséges igények meghatarozasa

5. a beruhdzasokhoz sziikséges engedélyek beszerzésérdl vald gondoskodas, az

irodavezeté irAnymutatésa szerint egyeztetés az érintett hatdsagokkal

garancialis és szavatossagi tigyek intézése

a palyazatok kommunikédcidjaban vald kozremitksdés

telek gazdalkodds iranyitasa, vagyongazdalkodési stratégia el5készitése,

infrastrukturalis, kozteriileti, magasépitési, kérnyezetvédelmi, energetikai fejlesztési

dontések elékészitése, mas hivatali szervezeti egységek kapcsolédo tevékenységének

koordindlasa, a koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, felgjitasi feladatok végrehajtasa

10.az 6nkorményzati vagyont érint§ adéas-vételi, csere, bérleti, bérlsi jog atadas-atvételi,
lizemeltetési, telekalakitasi és egyéb vagyongazdalkodasi iigyekben szerzddések,
tulajdonosi nyilatkozatok, megallapodésok elkészitése, tigyfelekkel valo egyeztetése,
ligyvéddel, illetve jogtanicsossal és a tarsirodékkal torténd egyeztetés,

ll.az iroda feladataihoz kapcsolodé {ligyekben igazolasok elékészitése (szerzédési
kotelezettség és fizetési feltételek teljesitése, tulajdonosi hozzijarulasok elékészitése,
jelzalog térlése, stb.),

12.ingatlanértékesitési és hasznositasi pélyazatok eldkészitése, lebonyolitasa,

13.telekalakitasok, f6ldmérések beszerzésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

14.vagyonkataszter vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése a kataszieri nyilvantartasbdl,

I5.vagyongazdalkodassal kapcsolatos projektek dsszeallitasa, osszefogésa,

16.az nkormanyzat fenntartasdban 416 kozutak igénybevételével kapesolatos, a kozuti
kozlekedésrol szo16 1988. évi 1. torvény 36., 37., 39., 42.,42/A. §-aiban meghatarozott
tulajdonosi és kézitkezeldi hozzajarulasok eldkészitése

17.a kozitkezel6i hozzdjarulasokban foglaltak betartasénak ellendrzése,

L >N o

g) Madi kirendeltség (tovdbbiakban Kirendeltség)

1. A Kirendeltség Méd 6nkormanyzata vonatkozéasaban egy szervezeti egységként ellatja
a Hivatal a-f) pontban felsorolt feladat- és hatdskoreit.

2. A Kirendeltséget a jegyz§ tavollétében és megbizasabol a jegyzé altal — Mad kozség
polgarmesterének egyetértésével — kinevezett kirendeltség-vezetd vezeti, aki ellatja
mindazon feladatokat, melyek a Hivatal irodavezetéit terhelik.

3. A kirendeltség-vezetd a jegyz6 4ltal kiadott szabalyzatban foglaltak szerinti
kiadményozasi jogot gyakorol, tovabba ellatia a Kirendeltség szignalasi feladatait. A
Hivatal koltségvetését érint$, tovdbba humanpolitikai dontéseket nem hozhat. A
Kirendeltség munkaszervezésére vonatkozéan, tovabba humanpolitikai kérdésekben a
jegyzb felé javaslattételi joggal rendelkezik.

V.
A Hivatal mitkddési szabalyai



1. A munkaltatéi jogkirok gyakorlasa

1.1. A jegyzd feletti munkaltatéi jogokat az alapitd onkormanyzatok altal megkotott
kozigazgatasi szerzédésben foglaltak alapjan Szerencs varos polgarmestere gyakorolja.

1.2. A jegyz0 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati
ligykezel6i és munkavaéllaloi tekintetében, az 1.3. pontban foglaltak kivételével, tovabba
valamennyi munkaltat6i jogkort az irodavezet6k és a kirendeltség-vezetd tekintetében.

1.3. Az irodavezetd és a kirendeltség-vezetd a kozvetlen szakmai irdnyitdsa ala tartozo
foglalkoztatottak tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat, igy kiilonosen:
a) ateljesitménykdvetelmények meghatirozasa és a teljesitményértékelés elkészitése,
b) a szabadsag kiadasa, engedélyezése
¢) a magan- és hivatalos ligyben torténd eltivozas, valamint a hivatalos kikiildetés
engedélyezése, kivéve a sajat gépjarmuvel torténd hivatalos kikiildetést
d) a munkakori leiras elkészitése
¢) a napi, valamint azon feladatok meghatarozasa és elrendelése, amelyek az érintett
alkalmazott munkakéri leirasiban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor

rendeltetésébdl megéllapithatéan munkakérébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbol
adddnak

2. A Hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje
2.1. Altaldnos szabalyok:

a) az orszaggylilési képvisel6t, a Képviselo-testiilet tagjait, a bizottsdgok és a
munkacsoportok tagjait a Hivatalban munkaidében soron kiviil kell fogadni azzal,
hogy az erre irdnyulé igényeket targy megjeldlésével a jegyz6hoz kell benyujtani,
mely alapjan a jegyzo jeldli ki az eljard ligyintézot vagy vezetdt

b) az tigyfélfogadas rendjérél és annak valtozasarol a lakossagot a helyben szokdsos
modon tajékoztatni kell

¢) a Hivatal vezetdi kotelesek gondoskodni arrél, hogy az tgyfélfogadis a
munkaértekezletek és tovabbképzések idétartama alatt is biztositott legyen.

2.2. A Hivatalban a munkaidd heti 40 6ra.

2.3. Ha a napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, a munkaidon belil - a munkavégzés
megszakitasival - 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkak6zi szlinet
11.30 - 13.00 o6ra k6z6tt vehetd igénybe. Minden tovabbi harom éra munkavégzeés utan20
perc munkakdzi sziinet jar.

2.4, A Hivatal altalanos munkarendje munkanapokon:

Heétfo: 07.30-16.00 Ora
Kedd: 07.30-16.00 6ra
Szerda: 07.30-17.00 6ra

Csiitortok: 07.30-16.00 6ra
Péntek: 07.30-12.30 ora



2.5. A Hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje munkanapokon:

Hétfs: 8.00-12.00 6ra

Szerda: 08.00-12.00 o6ra
13.00-17.00 6ra

Péntek: 08.00-12.00 6ra

2.6. A jegyz6 lgyfélfogadasa a székhely telepiilésen: - a 2. 7. pont kivételével - szerda:

13.00-17.00 ora kozott,

2.7. A jegyzb ligyfélfogadasa a Kirendeltségen: minden hénap elsé szerdajan 13.00-17.00
oOra kozott.

2.8. Az lgyfélszolgalat (iigyféliranyitd pult) ligyfélfogadasi rendje a Szerencsi Jarasi

Hivatal Korményablak Osztalyanak igyfélfogadasi idejéhez igazodik.

2.9. A kozteriilet-feliigyel6 munkaideje munkanapokon 8 6ratél 16 oOraig tart. Majus 1. és

szeptember 30. k6zdtti idészakban hétvégén és munkasziineti napokon is munkat végez,

havi munkaidékeretben.

3. A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Hivatal miikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabélyban meghatéarozott éves szabadsagoldsi terv elkészitésérdl és annak a Humén és
Hatosagi Iroda vezetbje részére torténd eljuttatisarol, tovabba a szabadsig-nyilvantartas
vezetésérdl az irodavezetok, illetve a kirendeltségvezetd gondoskodnak.

4. Bélyegzéhasznilat szabalyai

4.1. A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos feliratd és forméju bélyegzdket
hasznalhatjdk. A kiadmanyozdshoz Magyarorszdg cimerével ellatott bélyegzot kell
hasznélni.

4.2. Azokr6l a bélyegzOkrdl, amelyeken Magyarorszdg cimere talalhatd (hivatalos
bélyegz6), vagy amelyekre nézve azt elrendeltek, nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetésérol az Hatdségi és Hat6sagi Troda gondoskodik. Hivatalos bélyegzit
csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

4.3. A nyilvantartasnak a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- sorszamot
- abélyegz6 lenyomatat, t6bb azonos felirati bélyegz6 esetén a bélyegzén feltiintetett
SOTSZAmat,
- abélyegz$ kiadasanak napjat,
- a bélyegzdt hasznald szervezeti egység nevét, a hasznélatra jogosult dolgozd
nevét és azatvételt igazolo alairasat



- megsziind jogviszony esctén a visszavétel datumat, a visszavételrél gondoskodd
alairasat.

4.4, A megszlint szervezeti egység bélyegz6it és az avult bélyegzoket a kiilon
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

4.5. Az atvett bélyegzét gy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az 4tvevd a bélyegzd megbrzéséért fegyelmi felelbsséggel tartozik. A bélyegz6
csak hivatali munkaval kapcsolatban hasznilhaté. Mas koztisztviseld részére csak a
nyilvantartason t6rténd atvezetést kovetden adhato at.

4.6. A bélyegzdhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol és ellendrzésérdl a
jegyz6é a Human és Hatdsagi iroda vezetd ttjan gondoskodik.

4.7. A bélyegzd elvesztésérol, eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatasara tett intézkedésrdl a
jegyzot soron kiviil irasban tajékoztatni kell.

5. Ertekezletek tartasinak rendje

5.1. A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellenSrzése vezetdi értekezleteken, valamint hivatali- és szervezeti egység
szinti munkaértekezleten torténik. Az értekezleteken elhangzottak dokumentilasa,
visszakereshet6sége, a feladatszabidsok utélagos szamonkérhetdsége érdekében feljegyzést
kell késziteni. A feljegyzés készitdjének kijelolésérdl, az elkésziilt feljegyzés aldirasarol,
6rzésérdl, szilkség szerint a jegyz6, polgarmester részére torténd megkildésérdl az
értekezlet 6sszehivoja gondoskodik.

5.2. A Polgarmester igény szerint vezet6i lilést tart, melynek résztvevoi:
- apolgarmester,
- azalpolgarmester,
- alegyzd
- irodavezet6k
- polgarmester altal meghivottak.

Az iilés célja az aktualis feladatok egyeztetése, informacioatadas az egyes tertiletek vezetdi
kozott, a felmeriilé dnkormanyzati tigyekkel kapesolatos déntések elokészitése, dontési
alternativék kidolgozasa, megvitatisa, déntések meghozatala, allasfoglalasok kialakitdsa,
a meghozott dontések végrehajtasanak nyomon kdvetése.

53. A Jegyzb sziikség szerinti rendszerességgel irodavezetdi megbeszélést tart, melynek
résztvevdi az irodavezetdk.
A vezetol megbeszélés témai kiilondsen:
a) az idoszerii feladatok meghatarozasa;
b) a Hivatal egységes koncepcidjanak kialakitisa altalanos és konkrét feladatokban;



c) Uj feladatok inditasa;

d) azelvégzett feladatok végrehajtdsnak ttekintése, értékelése;

€) amunkavégzés koordindlisa, munkamegosztis egyeztetése a szakteriiletek kozott;
) atestiileti dontések értelmezése;

g) addntésekbdl kdvetkezd prioritasok meghatarozasa;

h) adontések elkészitése;

i) vitds kérdésekben egységes 4llasfoglalas kialakitasa;

) afeladat végrehajtis feltételeinek biztositasa;

k) amunkamodszer, munkastilus fejlesztése;

1) esetleges konfliktusok vezetéi szintli feloldasa.

5.4. A szervezeti egységek vezetéi sziikség szerint munkaériekezleten hatirozzak meg a
kozvetlen irdnyitasuk alatt dolgozdk feladatait, ellenérzik a munkavégzés és
munkafolyamatok jogszabalyoknak és bels6 szabalyoknak valé megfelelését, ellenérzik az
onkorményzat és szervei hatiskoriikbe tartozd déntéseinek veégrehajtasat, értékelik a
szervezeti egység munkajat.

5.5. A polgdrmester és a jegyzd kozssen, igény szerint Osszdolgozéi munkaértekezletet
tart, melyen a Hivatal teljes személyi dllomanya részt vesz. A hivatali munkaértekezleten
bemutatjak az elmilt id8szakban érkezett uj dolgozokat, értékelik a kitlizétt szervezeti
célok elmult idGszakban toértént teljesiilését, meghatarozzak a kovetkezd idészak f5
célkitlizéseit, kovetelményeit, tovabba a jegyzd a hivatal egészét drinté kérdésekben
tajékoztatést ad, értékeli a Hivatal addig végzett munkéjat.

6. Utasitis és ellendrzési jogok gyakorldsa, beszamoltatas

6.1. Az irodik vezetdi tevékenységi koritkben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kizvetlentil hozzajuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjdk Oket
munkdjukral.

6.2. Az atruhazott hataskérben, kiadményozasi jogkérben ellatott feladat gyakorlasahoz a
hataskdr (kiadményozési jog) cimzettje utasitst adhat, azt visszavonhatja. Az atruhdzott
hatéskdr tovabb nem ruhdzhat6. A hatiskor 4truhdzasa nem érinti a hatéskor eredeti
cimzettjének felelgsségét,

6.3. Az utasitds szobeli vagy irdsbeli (ideértve az elektronikus titon megkiild6tt utasitast is)
lehet. Az utasitds megtagadasanak joga kizarélag a Kttv. szabalyai alapjan gyakorolhat.

6.4. Ellenérzést a polgdrmester megbizasabol vagy sajat hataskorben a jegyz6, vagy a
jegyz0 altal irasban megbizott dolgozok végezhetnek.

6.5. A dolgozdt beszamolasi kotelezettség terheli,
a) ha a feladat végrehajtdsanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil;



b) ha a feladat végrehajtdsa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszeriivégrehajtasat veszélyezteti;

c) az atruhdzott hataskdrben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazd (kiadmanyozo6) altal meghatarozott rendben;

d) jogszabalyi kotelezés alapjan.

7. Ugyintézési folyamatok és hatdridok, hataridé tillépés esetén kivetendd eljaras

7.1. A Hivatalhoz érkezé irat érkeztetési, szignalasi, iktatési szabalyait a Hivatal mindenkor
hatdlyos Egyedi Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

7.2. A szervezeti egység vezettje és ligyintézdje az adott ligyben irdnyadé jogszabalyoknak €s
vezetti utasitdsoknak megfeleléen kételes az iigyet, a vonatkozd jogszabalyokban foglalt
hatéridében elintézni.

7.3. Az egyes munkafolyamatokban a kijel6lt munkatérs feladata kiillondsen:

a) az é4tvett irat haladéktalan attanulményozasa, az {igyre vonatkozd jogszabalyok
attekintése, az iigy elintézéséhez sziikséges valamennyi informacio, illetve tovéabbi iratok
beszerzése;

b) az iigyintézésre vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések, kiilondsen az tigyintézési hataridok
betartdsanak biztositasa;

c) az Ugyben szikségessé valoé masik szervezeti egység vagy mas hivatalos szerv
allaspontjanak bekérése, az iranyitasat ellatd vezeto elézetes tajékoztatasa mellett;

d) szitkség esetén jegyzokényv, emlékeztetd vagy feljegyzés készitése az ligyben folytatott
jelentsebb targyaldsrdl, értekezletrfl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrol;

e) megallapitasainak, javaslatainak 1Ovid Osszegzése ¢s a kiadméany tervezetének
elkészitése, oly mddon, hogy annak kiadményozasara kelld id6 alljon rendelkezésre:
irodavezetdi kiadményozds esetén legkéstbb az ligyintézési hataridé lejarta eldtt 2
munkanappal, jegyzdi kiadmanyozas esetén legkésébb az ligyintézési hatéridd lejarta
el6tt 3 munkanappal a kiadmanyozé részére az iratok (jegyzoi kiadmdanyozas esetén
irodavezet6i ellenjegyzéssel ellatott) dtadésa;

f) amennyiben kiadmanyozasra nem jogosult, igy a szigndjaval ellatott tigyirat tovabbitasa
a kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkez6héz,

2) a dontések és egyéb kiadményok jogszabalyoknak, utasitasoknak valé alaki és tartalmi
megfeleldségének biztositasa;

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

i) a ra harulé lgyirat-kezelési feladatok elvégzése, koztik az tgyben keletkezett iratok
cimzetthez térténd eljuttatisa irdnti intézkedés megtétele.

7.4. A munkavégzés sordn torekedni kell az elektronikus {igyviteli és elektronikus
kapcsolattartasi mod alkalmazasara. Papir alapt figyvitelre és kapcesolattartasra csak azokban
az esetekben keriilhet sor, ahol az elektronikus tigyvitelt, iratkezelést €s kapcsolattartast
jogszabaly kifejezetten megtiltja, vagy egyéb objektiv ok azt nem teszi lehetévé. A Hivatal és
az Onkormanyzat szervezeti egységei, intézményei kzott, valamint az iranyito €s az iranyitott
szervezetekkel torténd kapcsolattartasra elsédlegesen elektronikus tton keriilhet sor.

7.5. Az iigyintézési hataridé elmulasztasaval osszefiiggd intézkedések



7.5.1. Az éltalanos kozigazgatasi rendtartdsrol sz616 2016. évi CL. torvény (a tovébbiakban:
Akr.) hatalya ala tartozé hatésagi tevékenységet végzd koztisztvisels az eljards soran
koteles betartani az Akr.-ben, illetve az irAnyado6 szakmai jogszabalyokban megallapitott
ligyintézési hataridére vonatkozd rendelkezéseket.

7.52.A hataridS-tullépés ellendrzése a feladatkorében érintett szervezeti egység
kiadmanyozasra jogosult vezetSjének, illetve ligyintéz&jének a feladata, amelyet a
munkakéri leirdsdban régziteni kell.

7.5.3.A hatarid6 tullépés észlelése esetén az tgyfél javara torténd fizetési kitelezettség
megallapitasa (végzésben) hivatalbdl torténik. A véglegessé valt dontést tajékoztatas
céljabél haladéktalanul meg kell kiildeni a jegyz6, valamint a fizetési kotelezettség
teljesitése érdekében a Pénziigyi Irodanak.

7.5.4.A Pénziigyi Iroda a hatiridé-tullépés tényét megallapitd, véglegessé valt dontés
kézhezvételét kovetden haladéktalanul intézkedik a déntés szerinti dsszegnek az iigyfeél
részére torténd megfizetésérsl.

7.5.5. Az ligyintézé az Akr. 51. §-a korében bekavetkezett ligyintézési, intézkedési hataridd
tallépése miatt fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik.

7.5.6.Az érintett szervezeti egység vezetbje, illetve szervezeti egység vezetd hatdridé-
tullépése esetén a jegyzd, a fizetési kitelezettséget megallapité dontés meghozatalat
kdvetd 15 napon beliil kételes kivizsglni a hataridd tallépés okéat. A vizsgélat
eredmenyét valamennyi érintett bevonasaval készitett feljegyzésbe kell foglalni. A
feljegyzésnek a felrohatosdg, vagy annak hidnya megitéléséhez szilkséges
reszletességgel kell elkésziilnie.

7.53.7. Amennyiben az eldzetes vizsgélat a hataridé-tGllépés okaként felrGhatd magatartdsra
vonatkozo adatot, tényt, illetve koriilményt nem tar fel, igy a fegyelmi, illetve kdrtéritési
eljaras lefolytatasara nem keriil sor, az ligyfelet megillets dsszeg a Hivatal koltségvetését
terheli.

7.5.8. Amennyiben a vizsgalat soran adat meriil fel arra nézve, hogy a hatarid6-tallépés és
az azzal Osszefliggésben okozott kir az érintett {igyintéz6/vezetd felrdhatd
magatartasanak kovetkezménye, Ggy az el8zetes jelentésben kezdeményezni kell a Kttv.
szerinti Kartéritési, vagy kartéritési és fegyelmi eljards lefolytatdsa irdnt sziikséges
intézkedéseket, és az ligyfélnek megfizetett Kkartérités Osszegét az érintett
iigyintéz(k)tol, vezet6tdl be kell hajtani.

8. A kapcsolattartas és egyiittmiikiodés szabalyai

8.1. A polgarmester és az alpolgirmester kdzvetlen kapcsolatot tart fenn a jegyzdvel, a
jegyzon keresztlil a Hivatal irodavezetdivel, {igyintézéivel, tovdbba kézvetlenil az
dnkormanyzati intézmények, cégek vezetdivel.

8.2. A jegyz0 kozvetlen kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetbivel, és elsé sorban
rajtuk keresztill a Hivatal foglalkoztatottjaival. A polgarmester utasitasa, megbizésa alapjan
kapcsolatot tart az Snkormanyzati intézmények, cégek vezetdivel. Kozvetlen kapesolatot tart
tovabba a tarshatésagok, irdnyit6 és szakmai felettes szervek vezetSivel, ligyintézbivel.

8.3. A szervezeti egységek vezetdi a hivatali feladatok ellatisa érdekében kotelesek
egymassal egylittmiikodni, egymdssal és a koézvetlen irdnyitasuk alatt 416 dolgozodkkal
kapcsolatot tartani. A polgérmester, jegyzé megbizdsibol kapesolatot tartanak az
Onkormdnyzati intézmények, cégek, tovibba a tarshatdsigok, iranyité és szakmai felettes



szervek vezetbivel, figyintézéivel, a megbizé folyamatos tajékoztatidsa mellett.

8.4. A Hivatal iigyintézdi feladatuk ellatdsa érdekében kapcsolatot tartanak és
egylittmitkddnek a Hivatal tobbi szervezeti egységének tigyintézdivel, dolgozoival, tovabba a
szervezeti egység vezetdjének utasitasa alapjan és tajékoztatasa mellett a tarshatésagok, felettes
szervek ligyintézbivel.

8.5. A sajtoval valé kapesolattartas rendje

A Hivatal miksdésével kapesolatban a polgarmester, illetve felhatalmazisa alapjan az
alpolgarmester vagy a jegyz6 jogosult a sajtdval kapesolatot tartani. A hivatal vagy a jegyzd
hataskorébe tartozd ligyek kapesdn a jegyzd, vagy megbizdsabol a feladat ellataséért felelos
szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje jogosult tdjékoztatast adni.

9. A hivatali ut

9.1. A foglalkoztatott kételes a munkavégzés koriilményeirdl, a feladatok végrehajtasarol,
annak zavarair6l, vezetéi beavatkozast igénylé eseményekrol haladéktalanul és teljes
részletességgel tajékoztatni az irodavezet6t, és a dontéshez sziikséges tajékoztatast, jelentést
megadni. Az irodavezets intézkedik az adott probléma megoldasa irant. Amennyiben magasabb
szint(i ddntés vagy tébb irodat érint6 intézkedés szitkséges, az irodavezetd a jegyz06t tajékoztatni
koteles, aki intézkedik a felmeriilt probléma megoldésa irant, dnkormanyzati déntést igénylo
kérdésben egyeztet a polgarmesterrel. A dontések végrehajtdsarél az irodavezetdk
gondoskodnak.

9.2. Masik szervezeti egység vezetdjének kérésére a dolgozok kotelesek a tevékenységi
koriikbe tartozd tajékoztatast megadni, és errél a kzvetlen hivatali felettesnek soron kiviil
beszamolni.

9.3.  Képviselsi megkeresés esetén a jegyzé altal az adott kérés teljesitésére kijeldlt dolgozd
vagy vezetd Onkormanyzati ligyben koteles az Onkormanyzati képviseldnek a képviselsi
munkahoz szitkséges és igényelt tdjékoztatist — a jogszabalyban meghatdrozott kivétellel —
megadni. A jegyz6 hatiskorébe tartozod iigyekben a képviselének tajékoztatds nem adhatd,
kivéve, ha a kozigazgatasi hatOsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo térvény
alapjan a képvisel6 arra jogosult.

0.4. A hivatali felettesek utasitdsokat csak a vezetésiik ald tartozo szervezeti egység dolgozoi
részére adhatnak, mas szervezeti egység dolgozdja felé csak az érintett egység vezetdje dtjan
intézkedhet. Ez alol kivételt képez a jegyz6, valamint nkormanyzati tigyekben a polgarmester.
9.5. Rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi korében atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatdrozott rendet. Ebben az esetben az utasitist adé és az utasitott soron kiviil
koteles az utasitas tényérdl, tartalmarol és a hivatali Gt elmaradasanak indokairél a szervezeti
felépités szerinti kozvetlen hivatali felettest t4jekoztatni.
10. A helyettesités és a munkakér atadas-atvétel rendje



10.1. A helyettesités ¢és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok
ellatasanak,valamint az iranyité tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

10.2. Helyettesitésre a dolgozd tavolléte esetén keriil sor.

10.3. Az 4allandé helyettesités rendje a kdvetkezd:

a) ajegyz0 helyettesitését a Human és Hatdsagi Iroda vezetd latja el,

b) az irodavezetdk helyettesitését a jegyzd altal megbizott koztisztviseld latja el,
c) egy€b dolgozd helyettesitését az irodavezet altal kijelolt személy latja el.

10.4. A helyettesitési jogkdroket a munkakéri leirsban kell rogziten.

10.5. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetden minden lényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kiteles a helyettesitett személyt és a
vezetot.

10.6. A helyettesitést ellaté személyt a helyettesités soran hozoit intézkedésért, végzett
tevékenységértugyanaz a feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelné.

10.7. A dolgoz6 €s 4llando helyettesének a munkahelyrdl egyidoben valé tavelléte nem, vagy
csak kivételesen indokolt esetben engedélyezhetd. Az engedélyt megadd vezetd koteles a
helyettesités mas modjarol egyedileg rendelkezni.

10.8. Munkakor dtadas-atvételére a kzvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kérben és
személyivaltozas, valamint tartds tavollét — betegség, kikiildetés, stb. — esetén keriil sor. A
munkakdrt az 4j dolgozdénak vagy ennek hianyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell atadni
a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

10.9. A munkakér atadas-atvételérdl jegyzoékonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvnek
tartalmaznia kell:
a) a folyamatban 1év feladatok felsoroldsat és azok végrehajtasara vonatkozd adatokat,
azelért eredményeket, a mutatkozd hianyossagokat,
b) a folyamatban 1év6 ligyek iratait, az ligyintézés alldsanak és a tett intézkedéseknek
amegjelolését,
¢) az atadésra keriilt iratok jegyzékét,
d) a munkakoér ellitdsa soran hasznalt eszkozoket, segédleteket, szakkdnyveket, stb.
megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat is,
e) a szoba-leltarban lévo eszkdzok megléviségét,
f) az eszkGzokben tapasztalt hidnyt, illetve a hianyért valo felelosség megallapitisat,
g) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatasa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért vald feleldsség megallapitisa
szempontjabdl ényeges.

10.10. Az atadonak és atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megéllapitasaival kapcsolatos



€szrevételeit a jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell, melyet aldirdsukkal igazolnak. A
jegyzbkonyvet harom eredeti példanyban papir alapon kell elkésziteni, melybdl egy-egy
példény az atadonal illetve az atvevonél,egy példany a humanpolitikal referensnél keriil
irattarozasra. A jegyzokonyvet munkatgyi eljaras részeként kell kezelni.

11. Kiadmanyozas rendje

11.1. A polgarmester az Motv. 67. § e) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
kiadméanyozés rendjétkiilon utasitasban szabalyozza.

11.2. A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazis alapjin a
kiadmanyozas rendjét kiilon utasitasban szabalyozza.

12. Zar6 rendelkezések
Jelen szabélyzat 2025, februar 1. napjan 1ép hatilyba, egyidejlleg hatalyat veszti a Szerencsi
Polgarmesteri Hivatal SzMSz-€r6l rendelkezo 98/2011. (V. 26.) hatarozataval, valamint a
Madi Polgarmesteri Hivatal 13/20135. (II. 16.) hatarozataval elfogadott SzMSz-e.

Szerencs, 2025. januar 10.

dr. Béni Gyula
jegyzo

Zaradék:

Jelen szabalyzatot a Kozigazgatdsi szerzodés 10.1. bekezdésében eljarva jovahagyom.

Szerencs, 2025. februar 1.

Kiss Istvan Attila
polgarmester
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1. melléklet

A Hivatal kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei

kormany- korményzati funkcié megnevezése
zatifunk-
cidszam
1 011130 Onkorméanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és alta-
lanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasiteveé-
2 [ 011140 ;
kenysége
3 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Az dnkorméanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
5 | 013350 feladatok
Orszaggyulési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
6 | 016010 képviseldvalasztasokhoz kapcsolodé tevekénységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8 | 016030 Allampolgarsagi iigyek
9 | 031030 Koztertilet rendjének fenntartisa
10| 032020 Tlz- és katasztrofavédelemi tevékenységek
11 | 041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas
12 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
13 | 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram




2. melléklet

Szerencsi Kozos Onkormanyzati szervezeti

dbraja
JEGYZO
« HATOSAGI - MADI
JEGYZOIIRODA ES HUMAN IRODA PENZUGYIIRODA | | KIRENDELTSEG
A \d Y \i
|
‘ Titkarsagi Gi. Srocialis (. Szamviteli di. Kirendeltségvezetd
| Testileti referens Munkatigyi {i. Pénziigyi i. tktatasi iii.
| Kozter(let feligyeld Anyakdnyv (i Pénztéros Pénztaros
Hagyatéki . Adoligyi di. Pénziigyi Gi.
Hatosagi Ui, Palyazat (i, Anyakényv Ui,
Ugykezelt ii. Adbtigyi i
Informatikus Testlileti referens




Okirat szama: JZ1/195-4/2024.

3. melléklet

Alapito okirat

Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Szerencsi Kbzos
Onkormanyzati Hivatal alapftd okiratat a kévetkezik szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkdltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szerencsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

1.2.  Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3900 Szerencs, Rakéczi tut 89.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése

telephely cime

Szerencsi K6zés Onkormanyzati Hi-
vatal Madi Kirendeltsége

3909 Mad, Rakdczi utca 50.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. Akdltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2025. janudr 1.

2.2.  Akoltségvetési szerv alapitasira, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése

székhelye

Szerencs Varos Onkormanyzata

3900 Szerencs, Rakaczi ut 89.

2 | M4d Kézség Onkormanyzata

3909 MAad, Rakdczi utca 50.

2.3. Akoltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének




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

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerviranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Szerencs Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 3900 Szerencs, Rakéczi ut 89.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szdlé 2011.
évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan a kézds hivatal elldtja az 6nkormdanyza-
tok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskérébe tartozd
iigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremiikodik az dnkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel térténd
egylittm{ikodésének 6sszehangoldsdban.

4.2.  Akoliségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szakagazat megnevezése
szdma
1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tirsulasok igazgatisi tevékenysége

4.3. A kbltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozds hivatal ellatja a Magyarorszag helyi onkor-
manyzatairol sz616 2011, évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a sza-
mara meghatarozott feladatokat Szerencs és Mad teleptlések vonatkozdsdban. A kozds hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkormanyzatai altal jévahagyott, a k6zos hivatal mii-
kodtetésére és fenntartasara létrejott kozigazgatasi szerz§dés tartalmazza. Mad telepiilésen a ko-
z6s hivatalnak kirendeltsége miiktdik a szocidlis, gyermekvédelmi, anyakényvi, hagyatéki, pénz-
ligyi, adoigazgatdsi, a képviseld-testiilet tevékenységéhez és a kdzfoglalkoztatashoz kapesolodo ad-
minisztracios feladatok ellatasara.

4.4, Akoltségvetésiszerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormany- kormanyzati funkcié megnevezése

zatifunkcio-

szam

011130 Onkormanyzatok és dnkormdanyzati hivatalok jogalkotd és altala-
1 nos igazgatasi tevékenysége
5 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasitevé-

kenysége

3 1011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok




= | 013350 ézlaijc{la};g i‘{ményzati vagyonnal vald gazdalkoddassal kapesolatos
Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
6 | 016010 képviseldvalasztisokhoz kapcsolédé tevekénységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8 | 016030 Allampolgarsagi ligyek
9 | 031030 Koézterillet rendjének fenntartisa
10| 032020 T{iz- és katasztréfavédelemi tevékenységek
11| 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatds
12 1 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
13 | 041237 Kézfoglalkoztatasi mintaprogram

4.5. A kobltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete: Szerencs varos és Mad kzség
kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetfjének megbizisi rendje: A kéltségvetési szerv vezetSje aMa-
gyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény. 81. §-dnak (1) be-
kezdése alapjan a jegyzo. A jegyz6t Szerencs varos polgarmestere a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdlszolé 2011.évi CLXXXIX. torvényben 83. §-anak ) pontjaban és a koz-
szolgalati tisztvisel6krél szdlo 2011. évi CXCIX. torvény 247. § (5) bekezdésében foglalt
palydzati eljards alkalmaziasaval,a kdzts dnkormanyzati hivatal létrehozdsara kotott
megdllapedasban foglaltak figyelembevételével hatirozatlan id6tartamra nevezik ki. Az
egyéb munkaltatdi jogokat Szerencs varos polgarmestere gyakorolja.

5.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony A kdzszolgalati tisztviselkrdl sz6ld 2011. évi
CXCIX. torvény
5 munkaviszony A Munka Torvénykoényvérol szolé 2012. évi L.
torvény
3 Akodzfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsolddd, valamint egyéb térvények mado-
sftasarolszold 2011, évi CVIL térvény
4 megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykdonyvrdl szold 2013, évi V.
torvény

6.Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2025. januar 1. napjatdl kell alkalmazni.



Kelt: Szerencs, idébélyegzd szerint

P.H.

Kiss Istvan Attila
polgarmester

Dubéczki Dorina
polgarmester



4. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettséggel jaré munkakorok

Szervezeti egység Vagyonnyilatkozat-tételre Esedékesség
kitelezett
Jegyzd 2 évente
Jegyzoi Iroda testlileti referens 2 évente
kozteriilet-feltigyeld 5 évente
Hatosagi és Human Iroda irodavezetd 2 ¢évente
szocialis ligyintézd 5 évente
hatosagi tigyintéz6 5 évente
anyakonyvvezetd 5 évente

hagyatéki tigyintézd

Pénziigyi Troda irodavezetd 2 évente
pénziigyi ligyintézok 2 évente
pénztiros 2 évente
szamviteli vezetd 2 évente

adoligyi ligyintézok 2 évente




