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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a pol-
garmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és foglalkoztatottak feladatait és
jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrol szolo tor-
vény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetoire és foglalkoztatottjaira, szamukra
a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben meghatarozott feladat- és hataskori, szer-
vezeti és miikodési eldirasok alkalmazasara.

3. A polgarmesteri hivatal miikodési rendjét meghatarozé jogszabalyok

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény (Motv.) 41. § (2)
bekezdése alapjan az dnkormanyzati feladatok ellatasat a képviseld-testiilet €és szervei biztosit-
jék. A képviseldtestiilet szerveinek egyike a polgarmesteri hivatal.

A polgarmesteri hivatal az Motv. 84. § (1)-(2) bekezdése alapjan miikddik, amely szerint a
helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmes-
ter vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végre-
hajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt hoz 1étre. A hivatal kdzre-
miikodik az dnkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiitt-
miikddésének dsszehangolasaban.

A polgarmesteri hivatal hivatalos elnevezését a képviseld-testiilet a szervezeti és mitkddési
szabalyzataban feltlinteti.

4. A polgarmesteri hivatal torzskonyvi nyilvantartasba bejegyzett és egyéb relevans ada-
tai

4.1. Elnevezése: Alsozsolcai Polgarmesteri Hivatal

4.2. Székhelye: 3571 Als6zsolca, Kossuth Lajos ut 138.

4.3. Pénzforgalmi szamla szama: 11734004-15725912

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank

4.4. Adészama: 15348915-2-05

4.5. Alapit6 joggyakorlo, fenntarté és iranyité: Alsézsolca Varos Onkorményzata

4.6. Torzskonyvi azonosité szama: 348913

A polgarmesteri hivatal megnevezésére, sz€khelyére, alapitasara, tevékenységére, szervezetére
¢s miikodésére vonatkoz6 adatokat az Alsodzsolcai Polgarmesteri Hivatal hatdlyos alapitd ok-

irata tartalmazza.

A polgarmesteri hivatal e-mail cime: polg.hiv@alsozsolca.hu, honlapja: www.alsozsolca.hu.

5. A polgarmesteri hivatal mikodését meghatarozo egyéb dokumentumok
A polgarmesteri hivatal miikodését a szakmai és gazdasadgi munka vitelét a polgarmester vagy
a jegyz0 altal kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakori leirasok hatdrozzék meg.
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6. A polgarmesteri hivatal tevékenységének meghatarozasa

6.1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

az onkormanyzat mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre valod eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kozremikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmikodésének 6sszehangoldsaban.

Munkamegosztasi megallapodas alapjan, az abban foglalt tartalommal ellatja az 6nkormany-
zat intézményeinek konyvvezetési és beszamolasi, valamint egyes adatszolgaltatasi feladatait.
6.2. Alaptevékenységi besorolas:

841105

Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

6.3. Kormanyzati funkciok:

011130

011140
011220
013210
013350
013360

016010

016020
041231
041232
041233
041236
041237

Onkormdanyzatok és onkormdanyzati hivatalok jogalkot6 és altalinos igazga-
tasi tevékenysége

Orszagos €s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szol-
galtatasok

Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasok-
hoz kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

Orszagos kozfoglalkoztatasi program

Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

6.4. A polgarmesteri hivatal illetékessége:

Alsozsolca varos kdzigazgatasi teriilete.

6.5. A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyai:
- kozszolgalati jogviszony,

- munkaviszony,

- kozfoglalkoztatési jogviszony,

- megbizasi jogviszony.

Il. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal feladatai és hataskore

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet €s bizottsdgai munkaja eredményes-
ségének eldsegitésére iranyul.

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajto, ellen-
0rzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

1.1. Alsézsolca Varos Onkormanyzat képvisel6-testiiletével kapcsolatban:

- szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti elter-
jesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet;

- nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit;
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- szervezi a képvisel6-testiilet rendelkezéseinek, hatarozatainak végrehajtasat, a végrehajtas
ellenOrzését;

- ellatja a képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, admi-
nisztracios feladatokat.

1.2. A képviselé-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket;

- elvégzi a bizottsagi eloterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai eldké-
Sszitését;

- tajékoztatast nydjt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehet6ségeirdl, a bizott-
sagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan, szakmailag véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

1.3. A képviselok munkajanak segitése érdekében:

- eldsegiti a képviseldk jogainak érvényesiilését és gyakorldsat,

- torvényességi szempontbol megadja a képviseld részére a tevékenysége végzéséhez sziiksé-
ges felvilagositast.

1.4. A telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat munkajanak segitése érdekében:

- a nemzetiségi dnkormanyzat részére egyiittmikodési megallapodasban foglaltak szerint biz-
tositja a miikodési feltételeket.

1.5. Az onkormanyzati intézmények miikodése vonatkozasaban:

Részt vesz Alsdzsolca Varos Onkorményzata altal alapitott intézményekkel kapcsolatos ira-
nyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban, azok tekintetében torvényességi, szakmai segitd te-
vékenységet folytat.

1.6. Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési felada-
tok korében ellatandé feladatai:

Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok koré-
ben ellatja:

- az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;

- beruhazas, feltjitas elokészitését, bonyolitasat;

- szervezi a belso gazdalkodast, belsé létszam- és bérgazdalkodast, biztositja az intézményi
pénzellatast;

- a koltségvetési szervek, intézmények munkajanak ellendrzését;

- szamitastechnikai, informatikai rendszer mikodtetését;

- Alsoézsolca Varos Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat és azok koordinacigjat;

- az onalléan mikodd koltségvetési szervek és az dnkormanyzat varosiizemeltetési csoportja
gazdalkodasi és pénziigyi feladatait a kozottiik 1étrejott munkamegosztasi €s felelosségvallalas
rendjérdl szold6 megallapodas alapjan az alabbiak szerint:

A polgarmesteri hivatalhoz tartozé dnalloan miikodo koltségvetési szervek

Az onalloan milkodé koltségvetési szerv Székhelye
Mmegnevezése
Alsozsolcai Gondozési Kozpont 3571 Alsézsolca, Kossuth Lajos it 104.
Alsozsolcai K6z0sségi Haz és Konyvtar 3571 Alsbzsolca, Gorgey Artur 0t 1.
Alsézsolcai 2. sz. Ovoda és Konyha 3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos it 168-170.
Fekete Istvan Ovoda és Bolcséde 3571 Alsézsolca, Fekete Istvan ut 7.
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1.7. A képvisel6-testiilet és a bizottsagok kapcsolatrendszerének miikodését segité feladatko-
roket lat el.

1.8. Kozremiikodik mas allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattar-
tasban.

1.9. Az 6nkormdényzat és a polgarmesteri hivatal mikodésének technikai feltételeit biztosito
tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast, irattdrozast.

2. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei és az azt meghatarozoé jogszabalyok:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény;

- az Onkormanyzat szervei szervezeti ¢s mikodési szabalyzatarol szolo 3/2018. (I1I. 29.) 6n-
korményzati rendelet;

- 4gazati jogszabdalyok.

3. Gazdalkodé szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok
A polgérmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvé-
nyesi, szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

4. A polgarmesteri hivatal vallalkozasi tevékenysége
A polgarmesteri hivatal az alapito okiratban eléirtaknak megfeleléen vallalkozasi tevékenysé-
get nem folytat.

I11. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE, MUKODESE

1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése

1.1. A polgarmesteri hivatal tervezett fofoglalkozasu létszamkeretét a képviseld-testiilet az
éves koltségvetésében hatarozza meg.

1.2. A polgarmesteri hivatal a kovetkez6 szervezeti egységekre tagolodik:
- polgarmester

- tarsadalmi megbizatast alpolgarmester

1.3. Vezeto beosztasu koztisztviselok:

- Jegyzo;

- csoportvezetd(k).

1.4. A polgarmesteri hivatal csoportjai:

- jogi-koordinacios csoport;

- altalanos igazgatasi csoport;

- pénziigyi-gazdalkodasi és ellendrzési csoport;

- technikai alkalmazottak, hivatalsegédek.

A lakossag ligyeinek kozvetlen intézésére ligyfélszolgalat mikodik.

2. A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek feladatali

A polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal és kialakitasanal el-
sOdleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait szabalyszeriien, zavartalanul és zokkend-
mentesen lathassa el.
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2.1. A jogi-koordinacios csoport feladatai:

- gondoskodik a képviseld-testiileti ilések idépontjarol €s napirendjérdl szold tajékoztatok
megjelentetésérol, valamint a meghivok és eldterjesztések kikiildésérdl, a jegyzokonyvi kivo-
natok és hatarozatok megkiildésérél;

- gondoskodik a képvisel6-testiileti és bizottsagi tilések jegyzokonyveinek elkészitésérol;

- ellatja a kozmeghallgatasok el6készitésével, lebonyolitasaval, a jegyzOkonyv elkészitésével
kapcsolatos feladatokat;

- szervezi a koztisztviselk képzését, tovabbképzését;

- nyilvantartja a foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaid6 kedvezményé-
vel kapcsolatos adatokat, elkésziti az errél sz616 jelentéseket;

- lebonyolitja a polgarmester és jegyzo levelezéseit €s a kapcsolddd adminisztracios feladato-
Kat;

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat a jogszabalyokban eléirtak alapjan.

- munka- és személyiigyi feladatokat lat el;

- kozremiikddik az dnkorményzati palyazatok adminisztralasaban;

- jogi-torvényességi szempontbdl ellendrzi az onkormanyzatnak és intézményeinek szerz6dé-
seit, azok modositasait;

- segiti az onkormdnyzati intézmények €s a polgdrmesteri hivatal munkéjat, koordinalja a pol-
garmesteri hivatal szervezeti egységeinek mitkodését;

- polgari védelmi feladatokat lat el;

- a rendszergazda Utjan ellatja az intézmények és a polgdrmesteri hivatal szamitégépparkjanak
¢és szamitogépes haldzatdnak lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz a hard-
ver és szoftverbeszerzésekre, szerkeszti és karbantartja a telepiilés honlapjat, telepiti, karban-
tartja, frissiti az tigyvitelt segitd szoftvereket, kdzremiikddik azok alkalmazasanak elsajatita-
saban.

2.2. Az altalanos igazgatasi csoport feladatai:

- ellatja a sziiletési, hazassagi és halotti anyakonyvi feladatokkal kapcsolatos teenddket az
elektronikus anyakonyvben, lefolytatja a bejegyzéseket megeldz6 eljarasokat, adatszolgaltatast
¢és adattovabbitast teljesit, értesitdt és hatdsagi bizonyitvanyt allit ki;

- ligyféli kérelemre vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakdnyvezésre iranyulo eljarast;

- teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

- lefolytatja a hazassagi névviselési forma modositasaval kapcsolatos elektronikus anyakdnyvi
eljarast;

- megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

- eljar a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény iranti kérelmek tligyeiben és az 6nkormény-
zat szocialis ellatasokrol szolo rendeletében meghatarozott ellatdsok dontésre torténd eldké-
szitése soran;

- ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével 0sszefiiggd feladatokat;

- nyilvantartast vezet a hataskorébe tartozé tigyekrol;

- elvégzi az ligyiratok iktatasat, eldadoi ivek nyomtatasat, irattdrazasat, az ligyiratok selejtezé-
sét, selejtezési jegyzokonyvet készit;

- gondoskodik a megsemmisitésre keriild és a Levéltar részére dtadando iratanyag Osszeallita-
sarol, atadasarol az Iratkezelési Szabélyzat alapjan;

- elkésziti a feladatkorével kapesolatos képviseld-testiileti elSterjesztéseket;

- vezeti a polgarok személyazonositd és lakcim adatait tartalmazo nyilvantartast és ebbdl a
torvényben meghatarozott feltételekkel adatot szolgaltat;

- ellatja a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat;
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- eljar allattartassal, hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos tigyekben, fakivagasi engedélykérel-
mekkel kapcsolatban;

- feladata a kozfoglalkoztatassal, didkmunkaval kapcsolatos ligyintézés;

- ellatja az onkormanyzati és orszagos valasztassal kapcsolatos feladatokat;

- gyamhatosagi tevékenységet folytat;

- kivizsgalja a lakossagi panaszokat, megteszi a sziikséges intézkedéseket;

- hagyatéki eljarasokat folytat le;

- kereskedelmi igazgatasi feladatokat lat el;

- ellatja a telepengedélyezéssel, a telep létesitésének bejelentésével kapcsolatos feladatokat;

- ellatja az dnkormanyzat teriiletén 1évo sulykorlatozassal érintett utakkal kapcsolatos engedé-
lyezési feladatokat;

- eljar a kozteriilethasznalati engedélyekkel kapcsolatban;

- ellatja a 3,5 tonna Ossztomeget meghaladd jarmiivek tarolasara alkalmas telephelyrdl kiadott
igazolassal kapcsolatos feladatokat;

- eljar a zenés és tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatban;

- eljar a zaj- és rezgésvédelmi ligyekben;

- eljar a hatésaghoz beérkezett birtokvédelmi ligyekben;

- eljar a méhekkel és szunyoggyéritéssel kapcsolatos tigyekben.

2.3. A pénziigyi-gazdalkodasi és ellendrzési csoport feladatai:

- ellatja a polgarmesteri hivatal éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalko-
dassal, konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

- ellatja a polgarmesteri hivatal miikodtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodésa koré-
ben a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat, és a pol-
garmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv, illetve a jogi személyiségii szervezeti
egységeének a magasabb szintll, 4gazati jogszabalyokban meghatarozott feladatait;

- elkésziti az éves koltségvetési €s zarszamadas rendelet-tervezetet;

- ellatja a polgdrmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait;

- az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési szer-
vek pénzellatasarol,

- az Onkormanyzat vagyonarol naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet;

- elkésziti az dnkormanyzat gazdalkodasardl sz616 iddszaki beszdmolot;

- ellatja az onalléan miikddd koltségvetési szervek gazdalkodasi és pénziigyi feladatait a ko-
zottiik 1étrejott munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl sz616 megallapodas alapjén;

- ellatja a feladatmutatokhoz kotott normativ hozzdjarulasok igénylésével és elszdmolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzajarulasokrol torténd lemon-
dasrol és a visszafizetésrol,

- vezeti a kiadasok és a bevételek analitikus nyilvantartasat;

- gondoskodik a bankszamlaforgalom bonyolitasardl, a fokonyvi és analitikus konyvelés, be-
vallasok, pénzforgalmi — mérlegjelentések €s beszdmoldk elkészitésérdl, a szamviteli zarasi
feladatok teljesitésérol;

- feladata az eldiranyzatok, szerzodések, szallitoi szamlak, timogatasok nyilvantartasa, konti-
rozasa,

- vezeti az ingatlankatasztert.

- feladata a helyi adoligyek intézése (gépjarmi -, épitmény-, és ipartizési ado, talajterhelési dij)
az addalanyok nyilvantartdsa, méltanyossagi kérelmek és részletfizetési kedvezmények iranti
kérelmek elbiralasa;
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- gondoskodik az adok modjara behajtando koztartozasok beszedésérdl - sziikség szerint meg-
inditja és lefolytatja a végrehajtasi eljarast;

- gondoskodik az esetleges tulfizetések visszautalasarol és a mezdori jarulék beszedésérdl

- kiéllitja az adoérték-bizonyitvanyokat és az adoigazolasokat.

2.4. A technikai alkalmazottak, hivatalsegédek feladatai:

- a postahivatalhoz a naponta beérkezett levelek atvétele, hivatalbol napi posta postahivatalba
valo elvitele;

- a polgarmesteri hivatal hatarozatainak, végzéseinek, egyéb megkereséseinek Alsdzsolca te-
rilletén torténo kézbesitése;

- a polgarmesteri hivatal épiiletének takaritasa, tisztan tartasa.

A belsé ellendr latja el a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belso ellenérzésérdl
sz616 korményrendeletben meghatarozott feladatokat.

Ellendrzési tevékenysége kiterjed: az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokra, a
Polgéarmesteri Hivatalra, az dnkorményzat iranyitasa alé tartozo koltségvetési szervekre.

3. Munkakori leirasok

3.1. A polgarmesteri hivatal dolgozéi (koztisztviseli) feladat- és hatdskorét, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.2. A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek, munkavallaléinak munkakori leirdsa az
SZMSZ 1. melléklete alapjan késziil.

3.3. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit.

3.4. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint fel-
adat valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.

3.5. A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

4. A polgarmesteri hivatal tisztségvisel6inek munkakéri feladatai

A polgarmester ¢és a jegyz0 a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat a jogszabalyokban eldir-
taknak megfelelden gyakoroljak.

4.1. A polgarmester feladatai

A polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az dnkormanyzati térvény, az egyéb jogsza-
balyok, valamint az 6nkorményzat Szervezeti és miitkodési szabalyzata hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) a képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt;
b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak a fel-
adatait az onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és végre-
hajtasaban;

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi hataskorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzore, a polgarmesteri
hivatal ligyintézdjére;

d) a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

e) hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

8 Alsézsolcai Polgdarmesteri Hivatal



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

) a polgarmesteri hivatal koztisztviselGit, alkalmazottait érint6 jegyz6i munkaltatoi jogkdrben
hozott dontésekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa,
jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol;

g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében és az egyéb munkaltatdi jogokat az
alpolgarmester ¢€s az onkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

i) a képvisel6-testiilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal kapcso-
latos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkdzi és az egészségiigyi
alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

Az alpolgarmester feladatai

Az alpolgarmester a polgarmester munkajat segitve, a polgarmester iranyitdsaval latja el a
feladatait, valamint tavollétében, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a polgarmestert.

4.2. A jegyz6 feladatai

A jegyz0 a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a polgdrmesteri hivatal mii-
kodéséért. Tevékenysége sordn a kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, a
szinvonalas ligyintézés szabdlyainak megfelelden jar el.

A jegyz6 feladatai — az dnkormanyzati torvényben és egyéb, agazati jogszabalyokban megha-
tarozottakon talmenden — kiilondsen a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsagok) miikédésével kapcsolatban:

- koordindlja a képviseld-testiilet és bizottsagai feladataihoz kapcsolodo eléterjesztések eldké-
szitését, elkészitését, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, a képviselo-testiileti
rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

- tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak tilésén;
- figyelemmel kiséri az eldterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok elézetes bi-
zottsagi megtargyalasat;

- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a don-
tésiik, miikodésiik jogszabalysérto;

- gondoskodik a jegyzOkonyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl, a don-
tések eljuttatasarol az érintettek részére, azoknak Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltoltésé-
rol;

- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl.

b) A polgdrmesteri hivatal miikédésével kapcsolatban:

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

- a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozddasara, 1étszadmara, a hivatal munkarendjére és
az ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek;

- hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében;

- vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat;

- irdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét;

- dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartoz6 allamigazgatasi tigyeket;

- dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at (az dnkormanyzat szervei
szervezeti €s mitkodési szabalyzataban atruhazott hataskorok);

- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és Onkormanyzati hatosagi tigyekben.

A jegyzOt tavollétében és tartds akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt ligyintézd helyettesiti,
aki a jegyz0i tisztség betoltetlensége esetén legfeljebb 6 honap id6tartamban ellatja a jegyzoi
feladatokat.
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4.4. Pénziigyi-gazdalkodasi és ellenérzési csoport vezetéjének feladatai

Munkakori leirdsaban foglaltakon til az alabbi feladatokat latja el:

- az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal gazdalkodasat is érintd belsé valtozasok eseté-
ben a jegyzénél kezdeményezi a szabalyzatok és belsé utasitasok modositasat;

- el6késziti a polgarmesteri hivatalnak és az 6nkormanyzat intézményeinek el6zetes koltség-
vetési javaslatat;

- kbzremiikodik az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Osszeallitasaban;

- elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, modositasra vonatkozo javaslatot a kozponti és a
sajat hataskori eldiranyzat modositasok figyelembevételével,

- gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetoi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelésérol.

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A polgar-
mesteri hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

5.1. A polgarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartas modja:

a) funkcionalis:

- belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartés:

A szervezeti egységeknek a munkavégzés sordn olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiilo feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalti megoldasat. Az
egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezett-
ségiik van. Az egységek segitik egymas munkdjat hataridore torténd adatszolgaltatassal, az
egységre haruld feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyinté-
z061 szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formdjat az aktudlis feladat hatdrozza meg. A
munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzasat. Az egymadsra épiild munkafo-
lyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a jogszabalyok,
illetve a belsd eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irasban rogzitik.

- vezetOk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban
all a dolgozdval, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben.

b) tanacskozasi:

- vezetoi értekezlet: a polgarmesteri hivatal dsszehangolt miikodése érdekében a polgarmes-
ter/jegyz6 az altala indokoltnak tartott rendszerességgel értekezletet (egyeztetést) tart. Az ér-
tekezleten az intézmények vezetdi vesznek részt. Az értekezlet idépontjardl az érintetteket
tajekoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — kotelesek résztvenni. A
vezetOi értekezlet feladata, hogy tajékoztatast nyGjtson az intézmények munkajarol, tovabba
az aktudlis és konkrét tennivalok attekintésére is sor keriiljon.

- dolgozoi értekezlet: a jegyzd az aktualis feladatokhoz igazododan sziikség szerint munkaérte-
kezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal valamennyi koztisztviseld-
jét és munkavallalojat. Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja Ossze. Az értekezleten lehetd-
séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegye-
nek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A polgarmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartas modja:

a) funkcionalis:

- palyazatkészitokkel torténd kapcsolattartas:
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A kapcsolattartasra az etargyban kotott szerzodésben rogzitett feltételek figyelembevételével
keriilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a jegyz6 egyidejii tajékoztatasa mellett
teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailben.

- adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal belsd szabalyzataiban meghatarozott modon és idében, az erre felha-
talmazott koztisztviseld koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast (kiilondsen
torzskonyvi nyilvantartast vezetd szerv, allami adohatosag) teljesiteni. Amennyiben az adat-
szolgaltatas eseti jellegli (példaul ellendrzéshez kapcsolddo), abban az esetben a jegyzo jeldli
Ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, tovabba beszamolni a jegyz6
részére az adatszolgaltatas tartalmarol.

b) tanacskozasi:

A polgarmesteri hivatal alkalmazottai a munkakori leirasban foglalt feladatok esetében a jegy-
z0 utasitasara kotelesek a kovetkezdkben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon a don-
téshozatalt el6segiteni, az onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartasa mellett:

- bizottsagi iiléseken valod részvétel;

- képviselo-testiileti liléseken valo részvétel;

- szakmai eléadasokon, megbeszéléseken vald részvétel;

- intézményekkel torténd egyeztetések;

- tovabbképzéseken valo részvétel.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan ideji kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja a munka térvénykdnyve és a
kozszolgalati tisztviseldkrdl szold torvény alapjan.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatdsa érdekében megbizasi jogviszonyt 1étesithet a
foglalkoztatotti alloméanyon kiviil esé személyekkel vagy szervezetekel.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerz6dést kdthet sajat dolgozojaval is - munkakorén kiviil
esO feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell régziteni.

A foglalkoztatottakat a képviseld-testiilet éves koltségvetési rendeletében meghatarozott 6sz-
szegll és a polgarmesteri hivatal kozszolgalati szabalyzatdban rogzitett cafetéria és munkaruha
juttatas, ruhazati koltségtérités illeti meg.

1.3. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

- A foglalkoztatott a munkaszerzddésében, kinevezési okmanyaban, valamint munkakdri le-
irasaban foglaltaknak megfelelden koteles feladatait ellatni.

- A foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartozo feladatokat képességeinek megfeleléen, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A foglalkozta-
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tott koteles az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo torvény
rendelkezéseit betartva végezni munkajat.
- Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dssze-
fliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat.
- A foglalkoztatott a munkajat a vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a vezet6i utasita-
soknak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
- Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.
- A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilonosen a foglalkoztatottak sze-
mélyes adataival, bérezésével, illetményével kapcsolatos adatok.
- A foglalkoztatottak titoktartasi kotelezettségére a munka térvénykonyve, a kozszolgalati
tisztviselokrol sz616 torvény és az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabad-
sagrol szo6l6 torvény rendelkezései az iranyaddak.
1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtajékoztatd (média) eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizio, a radid, egy€b hirportalok €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvi-
lagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirasokat:
- a polgarmesteri hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra a polgarmes-
ter, jegyz6 vagy az altala megbizott személy jogosult;
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az onkormanyzat jo hirnevére és érdekeire;
- nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében zavart, a polgarmesteri
hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
1.5. A munkaidé beosztasa
- A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaiddt és a pihendid6t (ebédido) tartal-
mazza a kovetkezd:

- hétf6tol csiitortokig 720 6ratol — 16 2Q oraig

- pénteken 720 6ratol — 13 2 éraig

- A hivatalsegédek a hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak.

- A hivatali munkaidén tali hazassagkotések esetén a hazassagkotés hivatali helyiségen kiviili
¢s a hivatali munkaiddn kiviil torténd engedélyezésének szabalyairol, valamint az azokért fize-
tendd dijak mértékérdl szold 5/2017. (III. 16.) dnkormanyzati rendelet szabdlyai az iranyado-
ak.

1.6. Szabadsag

- Az éves szabadsag igénybevételéhez elézetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet kell késziteni.
- A szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyzo - tavollétében vagy tartos akada-
lyoztatasa esetén az altala a helyettesitésre kijeldlt igyintéz6 jogosult.

- A foglalkoztatottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl szold
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.
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- A foglalkoztatottakat megilleté és az altaluk igénybevett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

- A polgarmesteri hivatalban folydé munkat a foglalkoztatottak id6leges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja.

- A helyettesitésre vonatkozo szabalyokat munkakori leirasok tartalmazzak.

1.8. Munkakorok atadasa

Személyi vagy munkakori valtozas esetén a polgarmesteri hivatalnal foglalkoztatottak a mun-
kakor atadasarol, atvételérdl jegyzokonyvet kotelesek késziteni.

Az atadasrol €s atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat, helyét,

- a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket (iktatoszam feltiintetésével),

- az atadasra-atvételre kerilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzé gondoskodik.

1.9. Tovabbképzés

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a foglalkoztatottakat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszer-
z¢ése.

A tovabbképzés szabdlyai:

- Mindenki koteles irdsban bejelenteni a tovabbtanulasi szandékat, szakképzettség, szakképe-
sités megszerzésére vagy tovabbképzés teljesitésére iranyuld szandékat.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a foglalkoztatott koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, kiteles tovabba irasban tajékoztatni a jegyz6t azon konzul-
tacios idépontokrol, amelyek munkanappal egybeesnek.

- A tovabbtanulas koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét, dsszegét tanulmanyi szerzédés
tartalmazza.

- A munkahelyi tovabbképzések koltségeit a polgarmesteri hivatal finanszirozza.

1.10. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a mas telepiilésrdl torténd munkaba jaras koltségeit, annak meghataro-
zott szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkdba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt a
jegyzo6 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval Osszefiiggé dokumentumok fénymasolasa
téritésmentesen torténik.

A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a
jegyz0 - tavollétében a helyettesitéssel megbizott ligyintéz0 - engedélyével torténhet.

A polgarmesteri hivatalban mobil telefon hasznalatara munkakdriikkel 6sszefiiggésben a pol-
garmester, a jegyz0, és az altaluk kijelolt koztisztviseld(k) jogosult.
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1.12. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendjét a gépjarmu-
hasznalati szabalyzat rendelkezései hatdrozzak meg.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzo6 elozetes engedélyével lehet hasznalni.

2. Kartéritési felel6sség

2.1. A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottak kartéritési felelosségére a kozszolgalati
tisztviselokrol szo616 torvény és a munka torvénykonyve rendelkezései az iranyadoak.

2.2. A pénztaros az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében teljeskorii
kartéritési feleldsség terheli.

3. Anyagi felel6sség

3.1. A foglalkoztatottak a szokasost meghaladé mértékii és értékii hasznalati targyakat (kiilo-
nds tekintettel szamitastechnikai eszk6zok) kizarolag a jegyzd engedélyével hasznalhatjak a
polgarmesteri hivatal épiiletén kiviil, hivatali munkaidén tual.

3.2. A polgarmesteri hivatal valamennyi foglalkoztatottja felelds a hivatali épiilet allaganak
megovasaért, az ott talalhato berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a
gépek, eszkdzok megovasaért.

4. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz0 és az alpolgarmester fogadoorat tartanak az énkormanyzat szervezeti
¢s miikddési szabalyzataban meghatdrozottak szerint.

Annak idejérdl, valtozasardl a lakossagot az Onkorményzat honlapjan tajékoztatni kell.

Az lgyfélszolgalaton tgyfélfogadast tartd foglalkoztatottak kijelolése a fogadas rendjének
szabalyozasa a jegyz6 feladata.

5. A polgarmesteri hivatal iigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az tigy-
iratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a jegyzd felelds. Az tligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A polgarmesteri hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarél nyilvantar-
tast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a jegyz0 altal megbizott személy a felelds, aki gondoskodik a bé-
lyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért és annak rendeltetésszerti hasz-
nalataért.

8. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje
A jegyz6 feladata a polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval (ezen beliil kiemelten a koltségve-
tés tervezésével, végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1€v6 vagyon hasznosita-
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saval) Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa az agazati jogszabalyok, a fenntartd
rendelkezései és az Onkormanyzat vagyonardl és vagyongazdalkodasardl, a vagyonkezelés
szabalyairol sz6l6 4/2018. (I11. 30.) 6nkormanyzati rendelet alapjan.

8.1. A gazdalkodas vitelét el6segito belsé szabalyzatok

- szamlarend,

- szamviteli politika,

- tigyrend,

- bizonylati szabalyzat,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

- beszerzési szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- az Alsozsolcai Polgarmesteri Hivatal bels6 kontrollrendszer szabalyzat és annak mellékletét
képezd ellendrzési nyomvonal,

- reprezentéacios szabalyzat,

- Onkoltségszamitas szabdlyzat,

- bizonylati album,

- a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden kozzéte-
endd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata,

- eszk6zdk és forrasok értékelési szabdlyzata,

- anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

- vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata,

- belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata,

- gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesi-
tés igazolasa, érvényesités és az adatszolgaltatas rendjérdl sz616 szabalyzat,

- gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasdnak szabalyzata,

- az Onellendrzés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok szabalyzata,

- informatikai biztonsagi szabalyzat,

kozbeszerzési szabalyzat,

- informacioatadasi szabalyzat,

uniods tamogatas pénziigyi bonyolitasanak, elszamolasanak szabalyzata.

A jegyz6 a jogszabalyi eldirasok alapjan gondoskodik fenti szabalyzatok hatalyositasarol és ha
sziikséges jabb szabdlyzat készitésérol.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat
a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A jogosultak nevét és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi csoport kdteles drizni.
8.3. A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalva-
nyozas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az ezeket
veégz6 személyek kijelolésének rendjét a Gazdalkodasi szabalyzat rogziti.

9. A polgarmesteri hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje
9.1. A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
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9.2. A polgarmesteri hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alap-
feladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja, a képvisel6-testiilet altal
meghatarozott mértékli dij ellenében.

10. Belso ellendrzés

10.1. A polgarmesteri hivatal belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakita-
saért a Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szo6ld
370/2011. (XII. 31.) kormanyrendeletben megfogalmazott eldirasok szerint a jegyzé felelGs.
10.2. A polgarmesteri hivatalnal a bels6 ellendrzést belsé ellendr latja el.

A belso ellendrzés feladatkore magaba foglalja a polgadrmesteri hivatal és az onkormanyzat
intézményeiben folyo

- szakmai tevékenységgel 0sszefliggd és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi bels6 ellendrzési stan-
dardek, a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok, a belsd ellenérzési kézi-
konyv és az Alsozsolcai Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerérdl szolo szabalyzat
szerint végzi.

11. Hivatali 6vé- és védo el6irasok

11.1. A polgarmesteri hivatal minden foglalkoztatottjanak alapvet6 feladata kozé tartozik,
hogy egészsége és testi épsége megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy en-
nek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

11.2. A munkaltatonak kotelessége, hogy megteremtse az egészséges €s biztonsagos munka-
végzéshez sziikséges feltételeket.

11.3. Minden foglalkoztatottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

11.4. Akinek tudoméséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy robbandanyagot, robband esz-
kozt helyeztek el, vagy az épiiletben tartozkodok testi épségét veszélyeztetd egyéb koriilmény
all fenn, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert, a jegyzot.

A vezetdk vagy barmely koztisztviseld, munkavallalo a lehetd legrovidebb idon beliil értesit
errdl a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint
az épiilet elhagyasat.

A tudomasszerzés utan azonnal értesiteni kell a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bomba-
riadorol.

12. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A polgarmesteri hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL torvény értelmében és az dnkormanyzat szervei szerve-
zeti és miikodési szabalyzatarol sz6l6 onkormanyzati rendeletben szabélyozottak alapjan va-
gyonnyilatkozat tételére kotelesek.

16 Alsézsolcai Polgdarmesteri Hivatal



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1. A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata 2018. aprilis 27. napjan 1ép
hatalyba.
2. A jegyz6 gondoskodik arrol, hogy az SZMSZ-ben foglalt eléirasokat a foglalkoztatottak
megismerjék és ennek tényét a 2. mellékletben szereplé megismerési nyilatkozaton a hatalyba-
1épés napjaval egyidejiileg alairasukkal igazoljak.

Also6zsolca, 2018. aprilis 26.

Marcsikné Orosz Emese
jegyz6

Az Alsozsolcai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Alsozsolca Varos
Onkormanyzat képviselé-testiilete a .../2018. (IV. 26.) hatdrozatdval jovahagyta.

1. melléklet az Alsézsolcai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

MUNKAKORI LEIRASOK
(A munkakori leivasok szerkezete, tartalma)

1. Szervezeti egység megnevezése

2. A munkakdr megnevezése

3. A munkakdr betdltdjének neve

4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
5. Heti munkaidd meghatarozasa

6. Helyettesitésre vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa
7. Munkakori feladatok részletezése:

- feleldsség

- munkakapcsolatok

8. Alairasok: készitette és jovahagyta

9. Zéaradék

10. A dolgoz6 tudomasulvételének igazolasa
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2. melléklet az Alsézsolcai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz
MEGISMERESI NYILATKOZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betar-
tani.

Név beosztas kelt alairas
Marcsikné Orosz Emese jegyz6
Balajtiné Karuczka Edit

Balogh Ildikd

Boczki Istvanné

Budai Istvanné

Foldi Katalin Melinda

dr. Havasi Titanilla

Kiss Eva

Kovécs Tiborné

Kozak Timea

Laszl6 Kalmanné

Mjicsai Ménika Melinda

Oroszné Varga Irén

Sinai Bertalanné

Szeman-Szabo Klara

Szilagyi Zoltan

Thodory Zoltan

Vaszily Zsoltné

Vojvoda Laszloné
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