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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a pol-
garmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a polgarmesteri hivatal miikodési szabalyait.

2. A polgarmesteri hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A polgarmesteri hivatal térvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza a polgarmesteri hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet a képviselo-testiilet 2003. dec. 18-an kelt 376.sz. hatarozataval hagyott
jova, amit a 83/2008.(IV.24.)Kt. Hatarozattal modositott.

2.3. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képez0, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

3. A polgarmesteri hivatal meghatarozasa, tevékenysége (alapité okirat szerint)

A polgarmesteri hivatal neve: Polgarmesteri Hivatal Berente
A polgarmesteri hivatal székhelye: 3704 Berente, Esze T. u. 18.

A polgarmesteri hivatal helyrajzi szdma: 3099

A polgarmesteri hivatal alapité szerve: Berente Kozség Onkorményzata
Az alapitas éve: 1998.

A polgarmesteri hivatal alapito okiratanak kelte, szama:83/2008 (IV.24) Kt.hat-al modo-
sitott 376/2003 (XII.18.) Kt. sz. hatarozat, ....................cvennnnn.

A polgarmesteri hivatal miikddési teriilete: Berente
A polgarmesteri hivatal koltségvetésének végrehajtasat szolgdld szamldjanak szama:

12046102-00309770-00100007

Alaptevékenysége: az dnkormanyzat kotelez6 és onként vallalt feladatainak végrehajtasa,

a részben 0nallo koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

Berente Kozségi Onkormdanyzat Polgarmesteri Hivatala S



Szervezeti és miikodési szabalyzat

A polgarmesteri hivatal vallalkozasként végezhetd tevékenysége: az dnkormanyzati tor-
vényben az dnkormanyzat részére meghatarozott keretek kozott, az onkormanyzat dontése
alapjan

A véllalkozasi tevékenység mértéke: nem veszélyeztetheti a kotelezo feladatok ellatasat

A feladatellatasat szolgald vagyon: az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé térzsvagyon, va-

lamint a forgalomképes vagyontargyak.
A vagyon feletti rendelkez6: képviselO-testiilet

A polgarmesteri hivatal finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrasai: 6nkormanyzati

tamogatas, sajat bevételek, allami tamogatas, vallalkozasi tevékenység bevétele.
4. A polgarmesteri hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezdé onalldan gaz-

dalkodo koltségvetési szerv.
Koltségvetési szamlaszama: 12046102-00309770-00100007

Szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A polgarmesteri hivatal szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- ¢és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak fi-
gyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— a polgarmesteri hivatal vezetdire,

— apolgarmesteri hivatal dolgozdira.

Il. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal feladatai és hataskore

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseloi
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a tdrvényben, jogszabalyban meg-
hatarozott feladatokat, eldkészitd, szervezd, végrehajtd, ellenérzd, szolgaltatd tevékenységet
folytat.
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a) Berente Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti el6terjeszté-
seket, a hatarozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzé-
Sét,

— ellatja a Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

— Dbiztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mitkodéséhez sziikséges iigy-
viteli feltételeket,

— abizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el6készi-
tését végzi,
— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a

bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:
— elbsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
— koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
szlikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,
— kozremiikddik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A kisebbségi dnkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

— a kisebbségi dnkormanyzatok kérésére biztositja a testiileti mitkodésiik feltételeit, és
ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségvisel0k munkdjaval kapcsolatban:

— a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviseld-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) A Kozségi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenérzési feladatok ella-

tasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.
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g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok ko-

rében ellatando:

— intézményi tervezes, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasa,
— beruhazas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

— bels6 gazdalkodas szervezése, belsO 1étszam- ¢és bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkdjanak irdnyita-
Sa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

— a Kozségi Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb va-
gyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képvisel6-testiilet és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének mitkodését segité feladat-
koroket (sajto, nemzetkozi tigyek) 14t el.

i) A Képviselo-testiilet altal kiilonbdzd szervekbe, szervezetekbe a Kozségi Onkormanyzat
képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.

J) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

k) A miikodés technikai feltételeit biztositd tevékenyseégi kort 1at el: szervezi az iktatast,
irattarozast.

1.1. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei:
75184-5 Kozség- és kozséggazdalkodasi szolgaltatas
80111-5 Ovodai nevelés
80121-4 Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas
80511-3 Napkdziotthoni és tanuloszobai foglalkozas (szorgalmi idében)
85325-5 Szocialis étkeztetés
85326-6 Nappali szocialis ellatas

85331-1 Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok
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85332-2 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok

85333-3 Munkan¢lkiili ellatasok

85334-4 Eseti pénzbeli szocialis ellatasok

85335-5 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok

90111-6 Szennyvizelvezetés- és kezelés

90211-3 Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység

92181-5 Miivelédési kdzpontok, hazak tevékenysége

92312-7 Kozmiivelodési konyvtari tevékenység

92404-7 Sportcélok és feladatok

75115-3 Onkorményzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
75116-4 Telepiilési és teriileti kisebbségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
75187-8 Kozvilagitasi feladatok

85317-0 Apold-gondozé otthoni és rehabilitacios intézményi ellatas

85129-7 Védoéndi szolgalat

85323-3 Hazi segitségnytjtas

1.2. A polgarmesteri hivatal kisegito, kiegészito tevékenysége(i):
01403-4 Kisegitd mezdgazdasagi szolgaltatas
55231-2 Ovodai intézményi kozétkeztetés
55232-3 Iskolai intézményi kozétkeztetés
63121-1 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
75195-0 Intézményi étkeztetés kiegészito tevékenyseégként

75195-8 A koltségvetési szervek altal végzett egyéb kiegészitd tevékenységek

1.4. A polgarmesteri hivatal villalkozdsi tevékenységei:

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.
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1.4. Feladatmutatok, teljesitménymutatok megnevezése, szama:

A feladatmutatd, teljesitménymutaté megnevezése

552312 Etkezési elldtottak szama
Elelmezési napok szama

552323 Iskolai intézményi kozétkeztetés
Elelmezési napok szama

751950 Intézményi étkeztetés kiegészitd tevékenység-
ként
Elelmezési napok szama

801115 Ovodai nevelés

- féréhelyek szama

801214 Altalanos iskolai nappali rendsz. nev.okt
tanuldcsoportok szama

805113 Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas
853233 Hazi segitségnyujtas

853255 Szocialis étkeztetés

853266 Nappali szocialis ellatas

853333 Munkanélkiili ellatdsok

853322 Rendszeres gyermekvédelmi ellatasok

853344 Eseti segélyezettek

853355 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatas

853170 Apolo-gondozd otthoni és rehabilitécios in-
tézményi ellatas
921815 Miivelddési kdzpontok hazak tevékenysége

923127 Kozmiuvelddési konyvtari tevékenység

Mennyiségi
egysege
o

Nap/év
o6
Nap/év

Fo

Nap/év
6

6

6

6
6
6
6
6
6
6
6

6

db
db

Mennyisége

59
7.958
200
37000
400

97500
S7

80

205
10

95

25
20
60
111
57
92
71

100
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1.5. A polgdrmesteri hivatalnoz tartozo részben ondlloan gazdalkodo koltségvetési szervek

A részben 6nallo koltségvetési szerv neve:
Altalanos Miivelddési Kozpont
Szent Borbéala Id6sek Otthona

Berentei Telepiilésgondnoksag

Az 1.1,, 1.2, 1.3. pontokban felsorolt tevékenységeket meghatarozé jogszabalyok: A helyi
onkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény 8. §-a.

I1l. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése

A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkameg-
osztas szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A polgarmesteri hivatal belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

A polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

3. Munkakori leirasok

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakari le-
irasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szer-
vezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

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

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

4. A polgarmesteri hivatal tisztségviseléinek feladatai

4. 1. Polgarmester feladatai

Berente Kozség Polgarmestere
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A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetéen az dnkormanyzati torvény, az egyéb jog-
szabalyok, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A Jegyz0 utjan iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

b) A Jegyzd javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait az On-
kormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

¢) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorok-
ben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A Jegyz6 javaslatara elGterjesztést nytjt be a Képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6 szer-
vezeti tagozodasanak, a hivatal munkarendjének, az ligyfélfogadasi rendjének meghata-
rozasara.

e) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A hivatal koztisztvisel6it érintd jegyz6i munkaltatoi jogkorben hozott dontésekkel — Ki-
nevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavonasa, jutalmazas — kap-
csolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a Jegyzo és az Alpolgarmester tekintetében.
h) A Polgarmester a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rend. alapjan
h.a) pénziigyi kotelezettséget vallalhat,

h.b) elrendelheti a koltségvetési kiadas teljesitésének elszamolasat.

1) A Képvisel6-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocidlis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi €és az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

J) Iranyitja az egészségiigyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatoi jog-
kort gyakorol.
Alpolgdrmester

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az Alpolgarmester helyette-
siti, mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.2. Jegyzo feladatai:

1. A Jegyzd a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal miikodéséért.
Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld, szakszer,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

2. A Jegyzé feladatai — az Otv-ben és mas jogszabalyokban meghatérozottakon tilmenéen —
kiilonosen a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban
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— koordinalja az el6készitését, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok, a képvi-
selo-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az eldterjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok eléze-
tes bizottsdgi megtargyalasat,

— figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

4

— gondoskodik a jegyzékonyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Polgdarmesteri Hivatal miikédésével kapcsolatban
— a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hatés-
korébe utalt hatosagi jogkoroket,

— a hivatal belsé szervezeti tagozddasara, a hivatal munkarendjére és az tigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a Polgarmesternek,

— hataskorébe tartozo iligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekinteté-
ben,

— vezeti, koordinalja ¢és ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat,
— iranyitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

— kéthetente az osztalyvezetOk részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a Pol-
garmester és az Alpolgarmester is.

5. A polgarmesteri hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

A polgéarmesteri hivatal vezet6je a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a raci-
ondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat
a szamara biztositott forumokon.

5.1. A polgarmesteri hivatali munka irdanyitdsdt segité forumok:

— vezetOi értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet.

VezetOi értekezlet:

A jegyz0 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
A vezetO1 értekezleten részt vehetnek az intézményvezetOk, gazdasagi vezetd, belso szer-
vezeti egységek vezetdi, szakmai kdzosségek vezetoi.

A vezet0i értekezlet feladata:
— tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol,

— apolgarmesteri hivatal, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kézosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
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Dolgoz6i munkaértekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat.

A jegyz0 az 6sszdolgozoi értekezleten:
— beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol,
— ¢értékeli a polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,
— ¢értékeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alaku-
lasat,
— ismerteti a kovetkez6 1doszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja dssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy

hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakor-
ben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiilsds személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil
eso feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.2. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo sza-
balyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefiig-
gésben jutott tudomasara ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
feleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiil-
nek és amelyek nyilvanossagra kertilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal valameny-
nyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal dolgo-
zo6inak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvildgositas nyilat-
kozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— A polgarmesteri hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra a polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— FElvaréas, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az dnkormanyzat jo hirnevére és ér-
dekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységé-
ben zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tarto-
zik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
sz¢ét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedélyével adhato.
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1.5. A munkaido beosztasa

A polgarmesteri hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidot
(ebédido) tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6t6l szerdaig 7% 6ratél 16.006raig
- csiitortokon 7% 6ratol 16.306raig
- pénteken 7% 6ratél 13.006raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— kézbesito/takarito,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a koztisztviselok jogallasarol szolo, va-
lamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Kontos Palné pénziigyi
fomunkatars felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori le-
irasokban kell rogziteni.

A polgarmesteri hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz6 belsé utasitdsban szabalyoz-
hatja.

1.8. Munkakorok ataddsa

A polgarmesteri hivatal vezetd allasu dolgozodi, valamint a jegyz6 altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozéas esetén jegyzdkonyvet kell
felvenni.

Az 4tadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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— a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,

— az atadasra kertiilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkés6bb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyz6 gondoskodik.

1.9. Az polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités meg-

Szerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

>

>

Mindenki kételes irdsban kérni a munkaltaté tdmogatasat a tovabbtanulas-
hoz akar diploma megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.

A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltségét
tériti a konzultacids napokra és a vizsga napokra.

A tandijat, a tankonyveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fi-
zeti ki. Az ati koltséget a dolgozd szdmolja el az utazas befejezésétdl sza-
mitott 8 napon beliil.

A tovabbkeépzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo osszeg, a to-
vabbképzési dijak €s a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

1.10. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
koz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazéasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
polgarmesteri hivatalvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb juttatasok

A polgarmesteri hivatalban mobil telefon illetve otthoni internet hasznalatara munkakoriik-
kel Osszefiiggésben polgdrmester, jegyzd illetve a kiilon szabdlyzatban szerepld dolgozok

jogosultak.
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A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok

»  Telefonhasznalat
A polgarmesteri hivatalban 1évé telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasz-
nalni.
Az ellendrzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellenOrzésért felelds: Petes Janosné pénziigyi fomunkatdrs
»  Fénymasolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa téri-
tésmentesen torténhet.

Minden egy¢b esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
»  Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A polgarmesteri hivatali dokumentumok ( személyi anyagok, szabalyzatok ) kiadasa csak a
jegyz6 engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 eldzetes engedélyével lehet igénybe ven-
ni.

3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany ese-
tén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, €s azokat jegy-
z¢€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

4. Anyagi felelosség

A polgarmesteri hivatal a dolgozdé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés fo-
lyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahe-
lyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékli hasznala-
ti értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI.
irogép, szamitogeép, stb.)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa
A polgarmester, a jegyz6 fogadoorat tartanak.
Az ugyfélfogadast tartd6 dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhang-

zottak értékelése, sth.) szabalyozasa a jegyz6 feladata. A polgarmesteri hivatal tigyfélfoga-
dasanak szabalyai nyilvanosak.

Az tigyfélfogadas rendjét a szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.

6. A polgarmesteri hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
6.1. A belsd kapcsolattartds

A polgarmesteri hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belso kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.
6.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a polgarmesteri hivatal a szakmai
szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

6.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymés munkéjat.

A polgarmesteri hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.
6.2.2. Uzleti kapcsolatok

A polgarmesteri hivatal feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

7. A polgarmesteri hivatal iigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az tigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik. Az
lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds. Az iigyiratkezelést az Iratke-
zelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
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8.

A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét kiilon Polgarmesteri Utasitas és Jegyz6i Rendelkezés szabalyozza.

. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdokkel ellatott, cég-
szerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo le-
mondast jelent.

A polgarmesteri hivatalban cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:
— polgarmester,
— Jegyz,
— testiileti féel6adod
— gazdalkodasi féel6adok
— gazdalkodasi el6ado
— pénziigyi féeldadd
— igazgatasi el6adok
— miszaki ligyintéz0
— lgykezeld

A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6érdl, annak lenyomatar6l nyil-
vantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: Kontos Palné pénziigyi fomunkatdrs felelds.
Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl Kontés Palné

pénziigyi fomunkatars gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok sze-
rint jar el.

10.A polgarmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval dssze-
fliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyzo feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,
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— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,
— Belso ellendrzési kézikonyv,

— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

— Ellendrzési nyomvonal.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az 3. sz. melléklet tartalmazza.

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat r6g-
ziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi féeldado koteles
Orizni.

10.3. Kotelezettségvillalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a polgarmesteri
hivatalnal a jegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utal-
vanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

11. A polgarmesteri hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A polgarmesteri hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabdlyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek sza-
balyzata tartalmazza.

12. A polgarmesteri hivatalban végezheté reklamtevékenység
Reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozdét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

13. Belsé ellenorzés
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A polgarmesteri hivatal belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
a koltségvetési belso ellendrzésrol szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt eld-
irasok szerint a jegyz0 felelds. A Hivatalnal a belsé ellendrzést Kazincbarcika és Vonzas-
korzete Tobbeélu Onkormanyzati Kistérségi Tarsulds latja el.

A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyo
— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellenOrzési feladatokat.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd kockéazatelemzés alapjan
stratégiai tervet, és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket jegyzd hagy jova.

Az ezzel megbizott belsd ellendr koteles stratégiai tervet késziteni, amely - 6sszhangban a
koltségvetési szerv hosszu tava céljaival - meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkozé
stratégiai fejlesztéseket, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavua célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszer értékelését;
c) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a bels6 ellenérzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

e) a sziikséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését;

f) a belso ellenérok hossza tava képzési tervét,

g) a belsé ellendrzés targyi és informacios igényét;

h) az ellendrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet struktrajaban
vagy tevékenységében sziikséges valtozasokat.
A belsé ellendrzést a Belso ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

14. Hivatali ovo, védo eléirasok

A polgarmesteri hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy en-
nek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezdé Munkavédelmi szabalyza-
tot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

14.1. Bombariado esetén kovetendd eljdards

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robban6 eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmesteri hivatal vezetdjét.
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A polgarmesteri hivatalvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az

épiiletben 1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet el-
hagyasat.

A polgarmesteri hivatalvezetd-helyettes kozremiikodik a polgarmesteri hivatal elhagyasa-
nak lebonyolitasaban.

A polgarmesteri hivatalvezet6 utasitasara értesitik a rend6rséget, valamint a tiizoltosagot a
bombariadorol.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény 4. § a) pontja alapjan polgarmesteri hivatal alabbi munkakoérben
dolgoz6 koztisztviselok kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

Munkakor Gyakorisag

jegyzd 5¢év

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Berente Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének jovahagyasaval 2008.
oktober 30.-atol lép hatdlyba, de rendelkezéseit 2008. november 1-jétol kell alkalmazni.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a jegyz6 gondoskodik.

Berente, 2008. oktdber 30.

Jegyz6

Berente Kozség Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képviseld-

testiilet 308/2010.(XI1.14.) kt hatarozattal médositott 225/2008.(X.30.) Kt. sz. hatdrozatdval
jovahagyta.
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1. szamu melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti egység

Jegyzo

Igazgatasi fomunkatars I.

Igazgatasi fomunkatars II.

Igazgatasi fomunkatars I11.

Adoiigyi fomunkatars

Ellatott funkciok /szakag/tev./

torvényességi ellendrzés, polgarmesteri hivatal vezetése, a jog-
szabalyokban el6irt hatdskorok gyakorlasa, az onkormanyzat
munkajanak segitése, szabalysértés, birtokvédelem.

titkarsag, képviselO-testiileti tigyek, beliigyi igazgatas, intézményi

kapcsolattartas, anyakonyvezés, ligyviteli szervezés, valasztas

Anyakonyvi feladatok, gyermek csaladi jogallasanak rendezése

(apai elismerd nyilatkozat), - adatszolgaltatasok

Koztemetés ligyintézés

Népesség-nyilvantartas

Valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Hagyatéki ligyintézés

Muszaki tigyintézés

- ¢épitéshatosagi eljarashoz adatszolgaltatas

- ingatlan valtozasok vezetése (telekalakitas, ingatlan-vasarlas és

eladas)

- palyazatok a felterjesztéstol az elszamolasig

- lakossagi panaszok kivizsgalasa

- kornyezet €s természetvédelemmel kapcsolatos ligyintézeés

igyvitelkezelés, intézményi kapcsolattartas
iktatas, irattarozas, beliigyi igazgatas
szocialis igazgatas, mezOgazdasagi ligyek
CKO iigyek
Kozteriilethasznalat
Vadkar tligyintézés
Onkormaényzat altal kezelt adok (Gépjarmiiadd, Helyi adok

Kereskedelmi igazgatas (miikodési engedély, jatékterem, mozgod-
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Szocialis-és Gyamiigyi f6-

munkatars

gazdalkodasi fomunkatars

gazdalkodasi foelado

gazdalkodasi foel6ado

pénziigyi- humanpolitikai

fomunkatars

Ugykezeld

arusitas, maganszallashely)
Telepengedélyezési eljaras

Ado-és értek bizonyitvany, Szabalysértés
Ko6zadok modjara torténd végrehajtas
Szocidlis igazgatas, Gyamiigyi igazgatas
Bursa Hungarica Osztondij

Allategészségiigy, Mez6gazdasagi tigyek

gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
pénztar kontirozasa- konyvelése, banki atutalasok
szallitoi nyilvantartas, intézményi kapcsolattartas

Cigéany Kisebbségi Onk. Kiadasainak konyvelése
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok, beszamolok, jelentések
elokészitése, készitése, kotelezettség vallalas nyilv.
tdmogatasok elszdmolasa ( pl. mez60r )

bank kontirozas — kdnyvelés, intézményi kapcsolattartas

gazdalkodasi feladatok, szamléazas, bér kontirozas konyvelés
vagyongazdalkodas , eldiranyzat kontirozas - konyvelés
analitikus nyilvantartasok, tiamogatasok elszamolasa

intézményi kapcsolattartas

pénziigyi - humanpolitkai feladatok,
hazi pénztari ki és befizetések kezelése, pénztarkezelés
alkalmazasi okiratok elkészitése, bértdmogatisok elszamolasa (

kozhasznu, kézcélu ), Intézményi kapcsolattartas

, /6vodaék, iskolak, Eti. Int. konyvtar,., Idések Klubja/ ,

ugyvitel szervezés:titkarsag, iktato

¢s irattar,
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MUNKAKORI LEIRASOK
(A munkakéri leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1./ Belso szervezeti egység megnevezése

2./ A munkakor megnevezése

3./ A munkakor betoltéjének neve

4./ A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség

5./ A munkakort betolté kozvetlen felettese

6./ A munkakort bet6lté kézvetlen iranyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek vagy
- munkakorok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsoroldsa

7.1 Munkakori feladatok (rendszere):

- elkésziti, kidolgozza:

- k6zremukodik:

- javaslatot tesz:

- véleményezi:

- dont:

- informéaciodt szolgéltat:

- ellendriz:

- felelds:

8./ A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas

9./ A munkakdrrel 6sszefliggd egyéb kérdések:

- kapcsolat kiils6 szervekkel

- kapcsolat belsd szervekkel

- anyagi felel6sség megjeldlése

10./ A munkakorrel nem 6sszefiiggd feladatok felsorolasa

11./ Alairasok:

készitette és jovahagyta

12./ A dolgozé tudomasulvételének igazolasa

13./ A munkakori leirdssal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Polgdarmesteri Hivatal tagozodadsa:

Polgarmester

Jegyzo

Igazgatasi ligyintézd
Gazdalkodasi ligyintézo
Adoigazgatési ligyintézd
Szocialis igazgatasi ligyintéz0

Altalanos igazgatasi tigyintéz6

4. szamn melléklet

1 fo

1 6
116
516
116
16
2 16

A Polgarmesteri Hivatalban dolgozé koztisztvisel6k (ligyintézék) kapcsolt munkakorben,

munkakori leirds alapjan tobb feladatot végeznek el.

Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo 7,30—-12,00

Kedd Nincs iigyfélfogadas

Szerda 7,30—-12,00 12,30 - 16,00

Csiitortok 7,30 -12,00 12,30 -16,30 Hosszabbitott iigyfélfogadas
Péntek Nincs tigyfélfogadas

Polgarmester Ugyfélfogadas rendje:
Ugyfélfogadasi napokon 8,00 — 12,00

Jegyzo iigyfélfogadas rendje:
Ugyfélfogadasi napokon 8,00 — 12,00
Minden héten csiitortokéon 12,00 — 16,30
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