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JAVASLAT

A FELSOZSOLCAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASARA

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Felsézsolca Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Felsézsolcai Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)
56/2012. (IV. 18.) Kth. szamu hatarozataval fogadta el. Az azota eltelt id6ben tortént
jogszabalyvaltozasok, szervezeti, személyi valtozasok és a Hivatal hatékonyabb miikodésének
megszervezése miatt indokolt az SZMSZ feliilvizsgalata.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1)
bekezdés d) pontjdban meghatarozott feladatkéromben eljarva kérem a tisztelt Képviseld-
testiiletet, hogy a mellékelt SZMSz-t legyen szives megtargyalni és jovahagyni.

Fels6zsolca, 2016. november 24. A

K w
Dr. Téth Lajos |\
polgarmester




HATAROZATI JAVASLAT

Targy: A Felsézsolcai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadésa

1. Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Fels6zsolcai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta, és a melléklet szerint jovahagyja.

2. Felsbzsolca Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a 6/2011. (1. 19.), 56/2012. (IV.18.)
és 122/2012. (VIL.3.) Kth. szamu hatarozatot hatalyon kiviil helyezi.

Felelés: Dr. Téth Lajos polgarmester
Hatarido: értelemszerien
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Felsézsolca  Véaros  Onkorményzat  Képviselo-testilete a  Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: Moétv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontjaban, tovabba az éallamhaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjdban meghatérozott feladatkdrében eljarva, az Ant. 10. § (5)
bekezdése és az allamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének figyelembevételével a Felsézsolcai Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz) az aldbbiak szerint

allapitja meg.

1.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény hivatalos megnevezése:

Felsbzsolcai Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal)

2. Az intézmény székhelye, cime: 3561 Fels6zsolca, Szent Istvan u. 20.
3. Adohatosagi azonositészam: 158067292-2-05
4. Torzskonyvi azonosito - PIR - szama: 806792
5. A Polgarmesteri Hivatal jogszabaly-
ban meghatarozott kozfeladata: alapito okirat szerint
6. Allamhaztartasi szakagazati 841105 - Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
besorolasa - TEAOR szam: igazgatési tevékenysége
7. Az alaptevékenységet szabalyozo
jogszabalyok megjelolése: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény
8. Alapitis idépontja: 1990.
9. A hatalyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapito okirat kelte: 2016. majus 18.
10. A hatalyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapit6 okirat szama: 70/2016. (V. 18.) Kth. szamu hatérozat
11. Az alapito szerv Fels6zsolca Varos Onkormanyzat
neve, székhelye: 3561 Fels6zsolca, Szent Istvan u. 20.
12. Az iranyité szerv neve, székhelye: Fels6zsolca Varos Onkorményzat
Képviseld-testiilete
3561 Felsozsolca, Szent Istvan u. 20.
13. Feliigyeleti szerve: Fels6zsolca Varos Onkormaényzat
Képviselb-testiilete
14. Torvényességi feliigyeleti szerve: Borsod-Abatj-Zemplén

Megyei Kormanyhivatal



15. Statisztikai szamjel: 15806792-8411-325-05

16. A szamlat vezetd hitelintézet Felsézsolca és Vidéke Takarékszovetkezet
neve, cime: 3561 Felsbézsolca, Kassai u. 28.

17. Fizetési szamla szama: 54500112-10024089

18. Telefon: 46/584-010

19. Telefax: 46/383-676

20. E-mail: info@felsozsolcaph.hu

21. Honlap: www.felsozsolca.hu

22. Jogallasa:
A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezo, az allamhaztartdss Onkormanyzati
alrendszerébe tartozd, gazdaséagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv. A Hivatal a
Motv. 41. § (2) bekezdése értelmében a Képviseld-testiilet szerve. Iranyitasat az Aht. 9. §
és a Motv. 67. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a Képviseld-testillet, illetve a
polgarmester latja el.

23. Felsézsolca cimerérdl és zaszlajarol, azok hasznalatardl 6nalldo onkormanyzati rendelet
rendelkezik.

24. A bélyegzé leirasat és hasznalati rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

25.1. Az SzMSz hatilya:
A Hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskoéri, szervezeti 6és mikodési eldirdsokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

25.2. Az SzMSz hatalya Kiterjed a polgarmesterre, az alpolgdrmesterekre, a jegyzlre,
aljegyzbre, osztalyvezetdkre, a Hivatal koztisztviseldire, munkavallaléira, a Hivatalban
miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre, a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

25.3. Illetékessége: Felsézsolca varos kozigazgatasi teriilete.

I1. A HIVATAL FELADATA, TEVEKENYSEGE

1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Hivatal a Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az 6nkormanyzat mikodésével,
valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozo tigyek dontésre vald
elokészitésével ¢és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. Kozremikodik az
Onkormanyzatok  egymdas  kozotti, valamint az allami  szervekkel torténd
egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.



Egyéb feladatai:

2.1. A Hivatal a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § alapjan
Fels6zsolca Varos Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzata és Felsdzsolca Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata részére biztositja az 6nkormanyzati mikodés személyi
és targyi feltételeit, tovdbba gondoskodik a mikddéssel kapcsolatos végrehajtasi
feladatok ellatasarol.

2.2. A Hivatal a Métv. 95. § (4) bekezdése és a Felsdzsolcai Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézményfenntarté Térsulas Tarsulasi Megéllapodasanak 3.12. pontja alapjan ellatja
a Felsbzsolcai Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulas Térsulési
Tanacsanak munkaszervezeti feladatait.

Kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:

Iﬁilirg?gs};arg Kormanyzati funkcié megnevezése

1 011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatdsi tevékenysége

) 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3 | 011220 Adé-, vam és jovedEki igazgatds

4 1013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodas

5 013360 Ma4s szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,
egyéb szolgaltatdsok

6 016010 Orszaggyiilési, 5nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

8 | 016030 Allampolgéarsagi igyek

9 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

10 | 041231 Rovid idétartami kdzfoglalkoztatas

11 | 041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

12 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

13 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

14 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyeb szolgaltatdsok

15 | 084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatdsa és tAmogatasa

A Hivatal az alaptevékenységétdl eltéro, rendszeres haszonszerzés céljabol viéllalkozasi
tevékenységet nem folytat.

A Hivatal mas gazdalkodé szervezet felett alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

III. A HIVATALGAZDALKODASI TEVEKENYSEGE

A Hivatal belsé kontrollrendszere

A Hivatal bels6 kontrolltevékenységét

- folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE);

- belsd ellenérzés €s

- a két tevékenység kézponti harmonizacioja, szabalyozasa €s koordinacidja, valamint a
kozzétett modszertani Gtmutatok és iranyelvek alkalmazdsanak ellen6rzése utjan kell
ellatni.



1.1. A Hivatal milkodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében a FEUVE

1.2.

1.

miikodtetésérol a jegyzd gondoskodik.

A belsé ellenérzésre vonatkozo részletes szabalyokat az V/8. pont tartalmazza.

A Hivatal altal kezelt szamlaszamok

Fels6zsolcai Polgarmesteri Hivatal Fizetési szamla

Fels6zsolca Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Felsézsolca Varos Bolgar Nemzetiségi Onkorményzata

Fels6zsolcai Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulas
Fels6zsolcai Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Fizetési szamla

Fels6zsolca Véaros Onkormanyzat Gépjarmiado beszedési
Felsdzsolca Varos Onkormanyzat Ipariizési add beszedési
Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Talajterhelési dij beszedési

Fels6zsolca Véros Onkormanyzat Epitményadé beszedési
Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Vallalk. kommunélis addja beszedési

Fels6zsolca Varos Onkorméanyzat termdféld bérbead. szdrm.jov.ado besz.

Fels6zsolca Varos Onkormanyzat helyi ado birsag beszedési
Fels6zsolca Varos Onkormanyzat késedelmi potlék beszedési
Fels6zsolca Varos Onkormanyzat maganszemélyek komm. addja besz.
Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Kérnyezetvédelmi Alap
Felsézsolca Varos Onkormanyzat Illeték beszedési szamla
Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Idegen bevételek elsz. fiz. szamla
Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Start Munkaprogram

Fels6zsolca Varos Onkorméanyzat TAMOP-5.3.6-11/1-2012-00
Felsézsolca Varos Onkormanyzat Arvizi 6sszefogés emlékpark
Felsézsolca Varos Onkormanyzat Helyi jovedéki ad6 folydszamla
Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Egyéb bevételek folydszamla

1V. A HIVATAL SZERVEZETE

A Hivatal szervezeti egységei

54500112-10024089

54500112-10008418

54500112-10009536

54500112-10029132

54500112-10029149

54500112-10030015
54500112-10030060
54500112-10030022
54500112-10010842
54500112-10030077
54500112-10030084
54500112-10030091
54500112-10030101
54500112-10030118
54500112-10008494
54500112-10023796
54500112-10011362
54500112-10030053
54500112-10030431
54500112-10030455
54500112-10031951
54500112-10033991
54500112-10034002

A Hivatal allando jelleggel mikodé szervezeti egységei az osztalyok. Az osztaly 6nalld
jogi személyiséggel nem rendelkezik. Az osztaly szakmai vezetését az osztalyvezeto latja
el. Az osztalyvezetét tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt

esetben a jegyz6 altal irasban kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

A Hivatal munkaszervezete:
2.1. Jegyz0, aljegyz0,
2.2. Belso ellendr,



2.3. Gazdalkodasi Osztaly:
a) Pénziigy,
b) Adoéigy,
2.4. Hatosagi Osztaly:
¢) Szocialis igazgatas,
d) Altalanos igazgatss,
¢) Epitési Szolgaltaté Pont,
f) Kozteriilet-feliigyelet,
2.5. Szervezési Osztaly:
a) Képviselo-testiileti referens,
b) Titkarsag,
c) Palyazati referens,
b) Fizikai alkalmazottak.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Egyes specialis feladat ellatisara feladatkoriikt6l fliggen a polgadrmester vagy a jegyzo
elkiilonitett szervezettel nem rendelkez6 munkacsoportot hozhat 1étre (pl. valasztasi, stb.).

V. A HIVATAL ES AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A Hivatal szervezeti egységei kozotti koordinacié és munkamegosztas rendjét, modjat, a
szervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti
egységekhez tartoz6 munkakorokhoz kapesolodd részletes feladat- és hataskoroket,
tovabba a szervezeti egység bels6 és kiils6 kapcsolattartdsanak modjat jelen szabalyzat,
valamint az ebben jelolt 6nalld szabalyzat tartalmazza.

A feladatkorét érint6 tigyekben valamennyi szervezeti egység kozremikodik:

a) a Képviseld-testiilet és a Bizottsagok mitkddésével kapcsolatos elokészitd, végrehajto
tevékenységek ellatasaban,

b) a nemzetiségi Snkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

¢) a Fels6zsolcai Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulds feladatainak
ellatasaban.

3. A Hivatal feladatai:

3.1. A Hivatal 6nkormanyzati miikodéssel kapcsolatos feladatai

3.1.1.A Hivatal feladata a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban

a) Szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeleteket, a képviselo-testiileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét.

b) Szervezi az 6nkormanyzati rendeletek ¢és hatarozatok végrehajtasat.

¢) Kozremiksdik a  Képviseld-testiilet  munkatervére  vonatkozd — javaslat
kidolgozasaban.

d) Ellatja a képviselo-testiileti iilések miikodésével kapcsolatos  ligyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

e) Nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit.



3.1.2. A Hivatal feladata a Képviselo-testillet Bizottsdgainak miikodésével
kapcsolatban
a) Biztositja a Bizottsagok milkodéséhez sziikséges szervezési, tigyviteli feltételeket.
b) Gondoskodik a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok szakmai
elokészitésérol.
¢) A Bizottsdghoz érkez6 javaslatokat - igény szerint - szakmailag véleményezi.
d) Biztositja a Bizottsdgok dontéseinek végrehajtasat.

3.1.3. A Hivatal feladata az oOnkormanyzati képviselok munkdjanak segitése
érdekében

a) Elésegiti az dnkormanyzati képviselok jogainak gyakorldsat. Ennek érdekében a
képviseldi munkdhoz sziikséges, a Hivataltol igényelt tdjékoztatast soron kiviil
megadja, a sziikséges adminisztraciot, ligyvitelt biztositja.

b) Amennyiben a képviseld kozérdeki ligy elintézése érdekében fordul a Hivatalhoz,
bejelentésérdl az illetékes tigyintézo, illetve vezetd koteles feljegyzést késziteni. A
tett intézkedésrdl a képvisel6t 15 napon beliil tajékoztatni kell.

¢c) Az onkormanyzati képviselé a Hivatalban intézkedést a jegyz6 Utjdn
kezdeményezhet.

3.1.4. A Hivatal feladatai a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) Dontést készit eld, szervezi a végrehajtast.
b) Segiti a képvisel6-testilleti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

3.1.5. A Hivatal nemzetiségi 6nkormanyzat miikédésével kapcesolatos feladatai:
a) Segiti a nemzetiségi dnkormanyzati képvisel6k tisztségének ellatasat, biztositja a
sziikséges lgyviteli feltételeket.
b) Gondoskodik a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
elokészitésérdl, megszervezésérol €s a dontések végrehajtasarol.

3.2. A Hivatal allamigazgatasi feladatai
A Hivatal ellatja mindazon 4llamigazgatasi feladatokat, melyeket jogszabaly a
polgarmester és a jegyz6, illetve a Hivatal dolgozo6ja szaémara megallapit.

4. A Hivatal iranyitasat a polgiarmester végzi:

a) A KépviselO-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében, jogkdrében irdnyitja a
Hivatalt,

b) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

¢) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal ligyintézojére,

d) a jegyz0 javaslatara eléterjesztést nyjt be a Képviselé-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, 1€tszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

e) hataskdrébe tartozo tigyben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester, a jegyzd, aljegyzé és az
onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében,

g) felelds az onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriiségéért,

h) iranyitja az alpolgarmestert feladatai ellatdsaban.



5. Az alpolgarmester

a) Az alpolgarmester a polgarmester mellett dolgozik, dontések el6készitésével segiti a
polgarmestert, feleldsséggel a Képviselo-testilletnek tartozik, de az operativ napi
munkdaban a polgarmester irnyitasaval latja el feladatait.

b) Az alpolgarmester egylittmikddik a polgarmesterrel a Bizottsigok munkdjanak
osszehangolasdban, a Hivatal dnkormanyzati feladatainak feliigyeletével kapcsolatos
feladatok ellatasaban. Kozremikodik a képviseld-testiileti ilés napirendi pontjainak
cl6készitésében és a hatdrozatok végrehajtisaban. A polgarmester tavollétében, tartos
akadalyoztatisa esetén Felsdzsolca Véaros Onkorményzat Képviselo-testiiletének
Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata szerint az alpolgdrmesterek latjak el a
polgarmester feladatait, gyakoroljak hataskoreit.

6. A Hivatal vezetését a jegyzo végzi

6.1.

A jegyzd a Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan vezeti a Hivatalt. Szakmailag felel6s a
Hivatal mtkodéséért, az tigyek operativ megoldasaért. Tevékenysége sordn felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelé szakszer(i, partatlan, igazsigos ¢&s
szinvonalas ligyintézésért. A jegyz6 részletes feladatait a munkakori leirds és a ra
vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

Feladatai a Hivatal vezetése keretében:

a) A vonatkozé jogszabalyok és belsd szabélyzatok alapjan ellatja a Hivatal képviseletct.

b) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseli, munkavallaloi felett.

¢) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

d) Javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, tigyfélfogadasi rendjére.

e) Megszervezi a Hivatal munkajat a célszerliség és hatékonysag figyelembevételével,
ennek keretében kozvetlentil vagy az osztalyvezeto utjan utasitja a dolgozokat.

f) A hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében ideiglenes vagy végleges
4tcsoportositast hajthat végre a belsd szervezeti egységek kozott, ennek keretében a
koztisztviselék  szamara a munkakéri lefrasukban nem  szerepld egyéb
tobbletfeladatokat is megallapithat.

g) Ellenérzi a hivatali dolgozdk munkavégzését, a munkafegyelem betartasat.

h) Gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérol.

i) Gondoskodik az éves szabadsagolasi litemterv elkészitésérol.

j) Gondoskodik a koztisztvisel6k egyéni teljesitményértékelésérdl, mindsitésérol.

k) Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, illetve a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kiadmanyozasi jogot biztosithat az aljegyzonek, osztalyvezetoknek, tigyintézdknek.

1) Szignalja a postai kiildeményeket.

m)Szilikség szerint munkaértekezletet tart.

n) Gondoskodik a Hivatal bels6 szabalyzatainak elkészitésérol, feltilvizsgalatardl.

0) Gondoskodik a min6ségi munkavégzés folyamatossaganak biztositasarol.

p) A Képviseld-testiilet felhatalmazdasa alapjan az SzMSz-ben jeldlt kiilon szabélyzatokat
kidolgozza és naprakészen tartja.

7. Aljegyzé

A jegyz6t a Motv. 81. § (2) bekezdése alapjan akadalyoztatasa esetén altalanos jelleggel

helyettesiti, és ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat. Ennek keretében tobbek

kozott:

1. Kozremtkodik a Képvisel6-testiilet, a polgdrmester €s a jegyz0 hataskorébe tartozod
tigyek elokészitésében, a dontések végrehajtasdban.



2. Kapcsolatot tart a tarsadalmi, kormanyzati és Onkormanyzati szervekkel, az
onkormanyzati szolgaltatokkal, kdzszolgaltatokkal, az &nkormanyzat altal alapitott
gazdasagi tarsasidgok vezetdivel.

Az

aljegyz6 részletes feladatait a ra vonatkozd jogszabalyok és a munkakori lefras

tartalmazza.

Bels6 ellenorzés

8.1.

8.2.

8.3.

A belso ellendrzés hatélya

A belsé cllendrzés hatalya kiterjed Felsézsolca Véaros Onkormanyzatéra, az altala
fenntartott koltségvetési szervekre; az dnkormanyzat irdnyitasa alé tartozé barmely, a
koztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi
CXXII térvény 1. § a) pontjdban meghatarozott koztulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasdgokra, a nemzetiségi 6nkormanyzat(ok)ra; valamint a Polgarmesteri Hivatalra.
A bels6 ellenér jogallasa

A belsé ellendér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsod
ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 18. §-
dnak megfelelden kézvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének aldrendelten végzi
feladatat.

A belsé ellendrzés, belso ellendr

a) koztisztvisel6i jogviszonyba torténd kinevezésével vagy

b) polgari jogi szerz6dés keretében torténd foglalkoztatasaval

valdsul meg.

8.4.

A belsé ellenérzés feladatai a Bkr. 21. §-a alapjan:

a) A bels6 kontrollrendszerek jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelése,
valamint m{ikddése gazdasdgossaganak, hatékonysidganak és eredményességének
elemzése, vizsgalata és értékelése. |

b) A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok, kovetkeztetések és
javaslatok megfogalmazasa a kockdzati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az Onkorményzati koltségvetési szervek miikodése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.

c) A bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyilvantartisa €s
nyomon kdvetése.

d) A vezetdk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockéazatanak becslésével.

e) Pénziigyi, targyi, informatikai és humadneréforras-kapacitasokkal valé ésszertibb
és hatékonyabb gazdalkodésra iranyul6 tandcsadas.

f) A vezetdség szakértdi tamogatasa a kockdzatkezelési ¢és szabélytalansdgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

g) Tanacsadds a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment
teriiletén.

h) Konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

i) Javaslatok megfogalmazasa az 6nkormanyzati koltségvetési szervek mikodése
eredményességének novelése ¢és a bels6é kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében a belsd szabalyzatok tartalmat, szerkezetét illetden.



8.5. Eves ellendrzési terv
A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, amelyet december 31-ig
fogad el a Képvisels-testiilet. Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kilonds tekintettel a
kockazatelemzésre,
b) a tervezett ellendrzések targyat,
¢) az ellendrzések céljat,
d) az ellenbrzend6 iddszakot,
e) a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,
f) az ellendrzések tipusat és modszereit,
g) az ellendrzések litemezését,
h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét.
A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni.

Az osztalyvezet6 feladatai

a) Szervezi és vezeti az osztaly szakmai tevékenységét, felelds az osztaly szakszertl,
jogszerli mikodéséért.

b) Felelés az altala vezetett osztdlyon a munkarend, az tgyfélfogadasi rend, a
munkafegyelem és a szervezeti kultdra betartasacért.

¢) Gondoskodik az 4ltala vezetett osztdlyon az {igyintézés szabalyainak, rendjének, az
ligyiratkezelés szabalyainak betartdsarol.

d) Biztositja a t&bbi osztallyal valé harmonikus munkakapcsolatot, informacidaramlast, a
megkeresések hataridében torténd teljesitését.

e) Tajékoztatja az osztaly koztisztvisel6it, munkavallaloit a feladatkoriiket érintd
jogszabalyvaltozasokrol, képviselo-testiileti dontésekrdl, vezetdi utasitdsokrol.

f) Gyakorolja a polgarmester és a jegyzé altal meghatérozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

g) Szigndzza a polgarmester és a jegyz6 altal kiadmanyozasra keriild tigyeket.

h) Allast foglal az tigyintézOk altal felvetett szakmai kérdésekben, a jegyz6 szamara
doéntési valtozatot dolgoz ki.

i) Elkésziti az osztaly feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat, gondoskodik azok
aktualizalasarol.

j) Javaslatot készit az osztaly koztisztviseldinek munkakorére.

k) Javaslatot tesz az osztaly mlkodését érinté személyzeti és munkaiigyi dontések
meghozatalara.

1) Rendszeresen tajékoztatja a jegyz6t az osztalyon torténtekrol.

m)El6késziti az osztaly koztisztviseldinek teljesitményértékelését, mindsitését a jegyzd
részere.

n) Figyelemmel kiséri az irattarazas rendjét.

0) Allandé meghivottként részt vesz Felsdzsolca Véros Onkorményzat Képviseld-
testiiletének tilésein.

p) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza.



10. Gazdalkodasi Osztaly

Ellitia a tervezéssel, eléiranyzat-felhasznalassal, az el6irdnyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal és
-hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel ¢és a beszdmolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodasi és
szdmviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasdgossdgra, hat¢konysagra,
eredményességre, valamint az ellen6rzési nyomvonal és a belsé kontrollok folyamatos
muikodésére.

A pénziigy felel az dnkormdnyzat éves koltségvetésének elkészitéséért, koordinalja a
koltségvetés végrehajtasat, folyamatosan végzi az dnkormanyzat és intézményei pénziigyl
finanszirozasat, vezeti a Hivatal konyveit, elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetésének
zérszamadasat. Emellett informaciot szolgaltat az llamhaztartas igényeinek megfelelden.

10.1.Az osztdly fébb feladatai a Képviselo-testilet, a Bizottsagok és a polgarmester
hataskorébe tartozoan
a) Elkésziti és végrehajtja
aa) Fels6zsolca Varos Onkormanyzat éves koltségvetésvetésének tervezését, a
jovédhagyott  Onkormanyzati  koltségvetés  végrehajtasat, a  beszdmolasi
kotelezettség teljesitését.
ab) A Képviseld-testiilet részére a gazdalkodassal kapcsolatos el6terjesztéseket.
ac) A Képvisel6-testiilet dontése értelmében az év kozben jelentkezd koltségvetési
eldiranyzat-atcsoportositast, modositast.
b) Ellatja a Pénziigyi Bizottsag operativ, illetve adminisztrativ titkari feladatait.
¢) Ellatja a Fels6zsolca Varos Onkorményzata éltal nydjtott tamogatisok pélyazati
kifrasaval, a képvisel-testiileti dontések elokészitésével kapcesolatos feladatokat.

10.2. A Felsdzsolcai Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartdé Tarsulas tekintetében

ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

a) Elkésziti a Tarsuldsi Tanacs hatdrozatai alapjan az elemi koltségvetést, illetve a
koltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamolokat.

b) Elkésziti és végrehajtja a gazdalkodassal kapesolatos el6terjesztéseket.

c) A Tarsuldsi Tanacs dontése értelmében az év kozben jelentkezd koltségvetési
eldirdnyzat atcsoportositast, modositast elvégzi.

d) Vezeii a konyvviteli nyilvantartésokat.

10.3. Felsézsolca Varos Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzata és Felsézsolca Varos Roma
Nemzetiségi ~ Onkorméanyzata  hatdskorébe  tartozéan  az  Egyiittmikodési
megallapodasoknak megfeleléen ellatja a nemzetiségi dnkorményzatok gazdalkodassal
kapcsolatos feladatait.

a) Elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok hatarozatai alapjan az elemi koltségvetésiiket,
illetve a koltségvetés végrehajtasardl szolo beszamolokat.

b) Elkésziti és végrehajtja a gazdalkodassal kapcsolatos eldterjesztéseket.

c) A Képviselo-testilet dontése értelmében az év kozben jelentkezd koltségvetési
eldiranyzat atcsoportositast, modositast elvégzi.

d) Vezeti a konyvviteli nyilvantartasukat.

10.4. Feladatai a jegyz6 hataskorébe tartozéan
a) KépviselO-testiileti dontésre elokésziti az Onkormdnyzat koltségvetési rendelet-
tervezetét, valamint a koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a
végrehajtéas feladatait.



b) Elkésziti az énkormanyzat és a Hivatal elemi koltségvetését, tovabbé intézkedik az
dnkorméanyzat intézményei elemi koltségvetésének Osszeallitdsarol, felillvizsgalja
azokat, majd tovabbitja a Magyar Allamkincstar B.-A.-Z. Megyei Igazgatosdgahoz.

¢) Vezeti az dSnkorményzat intézményei éves eldiranyzatat.

d) Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasénak szabalyszerliségét a jovahagyott
eldiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.

¢) Elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, valamint a negyedéves mérlegjelentést,
tovabba gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmények is
eleget tegyenek ezen adatszolgaltatasi kotelezettségiiknek.

f) Gondoskodik az éves beszamolok szamszaki adatainak Osszeallitdsarol, intézkedik az
intézmények felé beszamolasi kotelezettségiik teljesitésére.

g) Gondoskodik az oOnkorméanyzat koltségvetésének végrehajtasarol sz016  éves
beszémolo, valamint a Képvisel6-testillet elé keriilé zarszamadds elkészitésérol.
Kozrem(ikodik az intézményi éves maradvanyok fellilvizsgalatdban, elkésziti a
Hivatal maradvanyanak elszamolasat.

h) Képvisels-testiileti eldterjesztést készit a téritési és helyi dijtételek alkalmazasara.

i) Képviselo-testiileti illetve bizottsagi dontésre eldkésziti az  Onkormanyzat
koltségvetését érintd eldterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasardl.

j) Kiszémitja az allami hozzdjarulas feladatmutatéhoz kotdtt normativai alapjan a
koltségvetési bevételeket, azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé és a
beszamold keretében azokkal elszdmol. Elkésziti az Onkormdnyzat potldlagos
tamogatasi igényeit és tovabbitja a Magyar Allamkincstéar felé. Nyilvantartést vezet a
kozponti koltségvetésbol szarmazd bevételi eldiranyzatokrol.

k) A szamviteli rendnek megfelelden ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, végzi a
gazdasagi események szamviteli rogzitését, a kapcsolddo analitikus €s  gépi
nyilvantartasokat vezeti.

1) Kozremiikodik az onkormdanyzat altal iranyftott és milkddtetett intézmények kozotti
feladatmegosztast tartalmaz6 Munkamegosztasi Megallapodas elkészitésében.

m)A finanszirozassal kapcsolatban biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat
finanszirozas keretében és figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetesi
tamogatasanak alakulasat.

n) Az Onkorményzati vagyonrol nyilvantartast vezet, az egyeztetéseket elvegzi a
vagyonkataszteri nyilvantartassal. Gondoskodik a vagyonkezelési szerzédés alapjan
atadott vagyon értékcsokkenése elszamolasanak és vagyonra visszaforgatasanak év
végi egyeztetésérol. A sziikséges leltarozast, selejtezési feladatokat elvegzi.

0) Kiilén szabélyzat alapjan ellatja az utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, szakmai
teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat. Ellatja a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo6 kételezettségvallaldsok pénziigyi teljesitését.

p) Gondoskodik az dnkorméanyzat adossagallomanyanak, kezességvallalasanak analitikus
nyilvantartasarol, tovdbba nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdonaban 1évo
értékpapirokat, illetve vagyoni befektetéseket.

q) Kezeli az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotéset.

r) Az allami adohatdsiggal szembeni kotelezettségeket teljesiti, azokrol nyilvantartast
vezet.

s) Részt vesz a palyazatok pénziigyi el6készitésében, valamint az elnyert palyazatokhoz
kapcsolddoan az elszamolésokat elkésziti. Gondoskodik a tdmogatasok lehivasarol, az
ezzel kapcsolatos szdmlanyitasi feladatokrol.
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t) Végzi a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, eleget tesz a nyilvantartasi,
jelentési kotelezettségeknek. Gondoskodik az illetmények és a kiilsd személyi
juttatasok, egyéb személyi jellegli kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodo
nyilvantartasok vezetésérol.

u) Ellatia a bevallasokkal, addigazolasokkal, joévedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

v) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast
és vezeti a bevételekhez az analitikus nyilvantartasokat. Gondoskodik a fékonyvi
konyvelés és az analitikus konyvelés egyeztetésérol.

w) Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat.

x) Kozremikodik a kozbeszerzési szabalyzat feliilvizsgalataban.

10.5. Adoligy

11.

11.1.

Ellatja Felsézsolca kozigazgatasi teriiletén a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az

atengedett kdzponti adékkal kapcsolatos jegyzOi hataskorbe utalt adok, adok modjara

behajtand6 koztartozasok megallapitasaval, kivetésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, adoellendrzésével, hatosagi bizonyitvanyok kiadasdval, valamint az
informacios szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

a) Az addzo kérelmére:
aa) addigazolast
ab) vagyoni bizonyitvanyt
ac) ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

b) Addellendrzést folytat le.

¢) Jogszabalyi rendelkezés alapjan torli az adotarozast.

d) Elkésziti a jogszabély altal kitelezden eloirt, tovabba egyedi igények szerint felmertil6
adatszolgéltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.

e) Evente tajékoztatja az adézokat az Snkorményzati adohatosagnal vezetett szamlak
egyenlegérdl.

f) Ellitja az adotartozasok behajtasaval, tovabba az addk moddjara behajtando
kéztartozasok nyilvantartdsaval, beszedésével ¢€s visszajelentésével kapcsolatos
feladatokat.

g) A gépjarmiiadobdl befolyt 6sszeg iddben torténd tovabbutalasat végzi.

h) Ellendrzi az addjogszabalyok betartdsat, meginditja a végrehajtasi eljarast azzal
szemben, aki a joger6sen megallapitott fizetési kotelezettségét nem teljesiti.

i) Tajékoztatja a lakossdgot a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett
kozponti adokkal kapcsolatos befizetési kotelezettség hataridejérol.

j) Dont a részletfizetési kedvezmény, fizetési, halasztasi kérelmekrol, gépjarmiiadd
fizetése alol indokolt esetben mentességet ad.

k) Képviselo-testilleti eldterjesztést készit a helyi ad6 dijtételeinek mértékére.

Az osztaly részletes feladatait az egyes koztisztviselok munkakori lefrdsa tartalmazza.

Hatoésagi Osztaly

Az osztily szakmai vezetését az osztalyvezetd latja el. Az osztalyvezetd a jegyzd és az
aljegyz6 tartds akadalyoztatdsa esetén - meghatdrozott korben - ellatja a jegyzoi
feladatokat.

Az osztaly fébb feladatai a Képviselo-testiilet, a Bizottsdgok ¢és a polgdrmester

hataskorébe tartozo ligyekben:
a) Kozremiikodik a képviselo-testiileti tilések elokészitésében, a jegyzokonyvvezetésben.
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b) Ellatja a Humanpolitikai Bizottsag operativ, illetve adminisztrativ titkari feladatait.

¢) Kozremiikodik a telepiilési tamogatassal kapesolatos dontések végrehajtdsaban.

d) Elokésziti a koznevelési, kozmiiveldési tartalmu képvisel-testiileti elterjesztéseket.

e) Kozremiikodik a koznevelési, szocidlis, kozmuvel6dési intézmények Iétesitéseében,
atszervezésében, megsziintetésében.

f) Elokésziti az onkormdnyzati intézmények alapité okiratdt, modositdsat, elvégzi a
torzskonyvi nyilvantartasban torténd bejegyzési, torlési, adatmodositasi feladatokat.

g) Kozremiikodik az 6nkorményzati intézményvezetdi palyazati eljarasok kiirdsaban,
lefolytatasaban.

h) Kezeli az énkormanyzati intézményvezetok személyi anyagat, vagyonnyilatkozatat,
szabadség nyilvantartasat.

i) Segiti a jegyz ellen6rz6 munkajat a fenntart6i jogositvanyok gyakorlasaban.

j) Ellitta a Bursa Hungarica Felsooktatasi Onkormanyzati  Oszténdijpalyazattal
kapcsolatos képviseld-testiileti dontések eldkészitését, a benyujtott palyazatok formai
ellendrzését, tovabba egyéb adminisztrativ feladatokat.

k) Dontésre eldkésziti a Humanpolitikai Bizottsag, illetve a polgarmester hataskorébe
tartozo szocialis kérelmeket.

1) Elékésziti a polgarmester hatdskorébe tartozo hatésagi és az osztaly feladatkorébe
tartozé egyéb ligyeket.

m)Kozremiikodik a katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

n) Kézremiikodik az énkormanyzati szolgalati lakas, bérlakds kiutalasaval kapcsolatos
teenddkben.

11.2. Az osztaly fobb feladatai a nemzetiségi onkorményzatok vonatkozasaban
Ellatja Fels6zsolca Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képviselo-testiiletével
kapcsolatos operativ, illetve adminisztrativ titkari feladatokat.

11.3. Az osztaly fobb feladatai a Felsézsolcai Szocilis és Gyermekjoléti Intézményfenntarto

Téarsulas tekintetében

a) Ellatja a Tarsuldsi Tanacs iléseivel kapcsolatos operativ, adminisztrativ titkdri
feladatokat.

b) Elékésziti a Fels6zsolcai Szocialis Szolgaltatd Kozpont (a tovabbiakban: FSZSZK)
Alapité Okiratat, modositasat, elvégzi a torzskonyvi nyilvantartdsban torténd
bejegyzési, torlési, adatmodositasi feladatokat.

¢) Intézi az FSZSZK miikddési engedélyének modositasaval kapcesolatos iigyeket.

d) Kézremikodik az FSZSZK intézményvezetdi palyazati eljardsdnak kifrdsdban,
lefolytatasdban.

e) Kezeli az FSZSZK vezet6jének személyi anyagat, vagyonnyilatkozatat, szabadsag-
nyilvantartasat.

f) Ellatja az intézményi dolgozdkkal kapcsolatos munkatigyi feladatokat, elokésziti a
munkaiigyi okiratokat.

11.4. Az osztaly f6bb feladatai a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyekben
a) Végzi a személyzeti munkaval kapcsolatos teenddket, el6késziti a munkaligyi
okiratokat, kezeli a  koztisztviselok, munkavallalok személyi anyagit,
vagyonnyilatkozatat, vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
b) Gondoskodik a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol szolo 273/2012. (IX. 28.)
Korm. rendeletben a koztisztviselok tovabbképzésével kapcsolatban meghatarozott
feladatok ellatasarol, elokésziti és figyelemmel kiséri a tanulmanyi szerzédéseket.
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c¢) Intézi a jegyz6, mint gydmhatosdg hataskorébe tartozd ligyeket (pl. rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag, hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitdsa, a kornyezettanulmény készitése), ellatja a gyermek- ¢s
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

d) Ellatja az esélyegyenlOség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

e) Intézi a szocidlis igazgatéassal kapcsolatos feladatokat.

f) Ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos jogszabalyokban meghatéarozott feladatokat.

g) Lefolytatja a birtokvédelmi eljarast.

h) Ellatja a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

i) Intézi az 4llattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos feladatokat, kivizsgilja az
allattartassal kapcsolatos bejelentéseket. Kozremikodik az ebek veszettség elleni
kotelezd védboltasaval dsszefliggd feladatok ellatdsaban, vezeti az ebnyilvantartast.

j) Kiallitja a hatosagi bizonyitvanyokat, igazolasokat.

k) Kezeli a talalt targyakat.

1) Ellatja a népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, adatszolgaltatast teljesit.

m)Gondoskodik a kozhiteles, kozponti cimregiszter naprakész allapotban tartasarol.

n) Lefolytatja a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos engedélyezési, nyilvantartisba
vételi eljarasokat.

o) Intézi az ipari tevékenység végzésével kapcsolatos iigyeket.

p) Végzi a hagyaték leltarozasat.

q) Gondoskodik a hirdetmények kozzétételérdl, végzi a termdfold eladdsa, haszonbérbe
adasa esetén az ajanlatok kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat.

r) Ellatja az iktatdssal, hataridés nyilvéntartassal, postdzassal kapcsolatos feladatokat.

s) Ellatja a kdznevelési feladatokat.

t) Kozremikodik a kozbeszerzési eljards szerzddéseinek el6készitésében, jogi
véleményezés.

11.5. Kozteriilet-feliigyelet

Ell4tja, koordinalja a kdzteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:

a) ellendrzi a kozteriiletek rendjét, tisztasdgat, kozteriileti miialkotasok tisztasdgat,
parkok 4llapotdt, Onkorményzati intézmények, gazdasdgi tdrsasagok, egyéb
onkormanyzati épliletek tisztantartasi savjat, illegalis szemét elhelyezését koztertleten,
kozteriileti szemetes edényzet allapotat, tisztantartasat,

b) ellendrzi a jarddk, utak tisztantartdsat, tomegkozlekedési jarmiivek megalloinak
tisztasagi allapotat, kozteriileti bontdsi, kozteriilet-hasznélati engedélyek meglétét,
kozteriileten taldlhatd rekldmhordozdk jogszerli elhelyezését, kozteriiletek altalanos
igénybevételét,

c) a balesetveszélyes katytkat, akna fedlap hianyokat, jarda- és uthibakat, a kozteriileten
bekovetkezett hirtelen valtozast - csliszas, siillyedés, egyéb nagyobb fokl rongalodas -
teljegyzi és jelzi,

d) ajatszéterek allapotat, tisztantartasat ellendrzi, a balesetveszélyes elemeket feljegyezi,

¢) ellendrzi a kozvilagitast ellato berendezések allapotat,

f) kozremiikodik a kornyezettanulményoknal, lakossdgi panaszok kivizsgalasanal,
helyszini szemléknél.

11.6. Epitési Szolgéltaté Pont
a) Kivizsgalja a lakossagi panaszos tlgyeket, jogszabalysértés esetén épitéstelligyeleti
eljarast kezdeményez.
b) Kozremlikodik a kozbeszerzési eljardsokban €és az Onkormanyzat altal benyujtott
palyazatokban.
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c) Segiti az Onkorményzat vagyongazdalkodasaval kapcsolatos miiszaki teenddket,
konzultaciot folytat a GAMESZ miiszaki feladatainal (tulajdonosi hozzéjarulasok,
kozmii rekonstrukcids feladatok bonyolitasa.)

d) Intézi a kdzteriilet-hasznélati engedélyek kiadasaval kapcsolatos kérelmeket.

¢) Kozremiikodik a rendezési terv modositasaban.

) Kozremiikodik Fels6zsolca varos Telepiilésrendezési Tervének modositasaban.

g) Kezeli a Takarnet szolgaltatast (ado, hagyaték, vagyon, palyazat), valamint az
onkormanyzati tigyekben eljar a foldhivatali eljarasokban.

h) Eljarasok a B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatal kijelolése alapjan.

i) Epitési tigyekben tajékoztatast ad az tigyfelek részére.

i) Elkésziti az épitésiigyi szakértelmet igényl6 eldterjesztéseket.

12.

12.1.

12.2.

12.3.

k) Intézi a fakivagdssal iigyeket.
Az osztaly részletes feladatait az egyes koztisztviselok munkakéri leirdsa tartalmazza.

Szervezési Osztaly

Az osztaly f6bb feladatai a Képvisel-testiilet, a Bizottsidgok és a polgarmester

hataskorébe tartozé tigyekben

a) Elokésziti és Osszeallitia a Képviselo-testiilet éves munkatervét, polgdrmesteri
jelentéseket.

b) Ellatja a képviseld-testiileti, bizottsagi meghivok eldkészitésével, eléterjesztések
koordinalasaval, érintettekhez valo eljuttatasaval kapcsolatos feladatokat.

¢) Vezeti a testiileti {ilések jegyzOkonyvét, gondoskodik a jegyzékonyvek hitelesitésérdl,
torvényességi feliigyelethez torténé megkiildésérol.

d) Elkésziti a testilleti dontéseket: kivonatokat, rendeleteket, gondoskodik a rendeletek
kihirdetésérél és a Nemzeti Jogszabalytarba vald feltoltésérdl, vezeti a testiileti
dontésekkel kapesolatos nyilvantartasokat, segiti a polgarmester és jegyz6 ellenbrzo
munkajat a testiileti dontések végrehajtasaval kapcsolatban.

e) Kezeli a képviselok vagyonnyilatkozatait.

f) Ellatja az Ugyrendi Bizottsag operativ, illetve adminisztrativ titkéri feladatait.

g) Tervezi, figyeli és elemzi a Képvisel6-testiilet és szervei megjelenitését a helyi és az

orszagos sajtoban.

Az osztaly fobb feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozasaban
Ellatja Felsézsolca Véros Bolgar Nemzetiségi Onkorményzata Képviselo-testiiletével
kapcsolatos operativ, illetve adminisztrativ titkari feladatokat.

Az osztaly egyéb feladatai
a) Kozvetleniil segiti a polgarmester €s a jegyzé munkajat, ennek keretében:
aa) koordindlja, tartalmilag el0késziti a polgarmesteri programokat, bonyolitja
végrehajtasukat, szlikség szerint elemzi azokat,
ab) ellatja a polgarmester levelezésével kapcsolatos feladatokat,
ac) biztositja a civil szervezetekkel vald rendszeres kapcsolattartast,
ad) a polgarmester felkérésére megbeszéléseirdl emlékeztetot, feljegyzést vagy
leiratot készit,
ae) kozremiikodik a polgarmester dontéseinek, képviselo-testiileti elbterjesztéseinek
elokészitésében.
b) Kézremiikodik a varosi szinti Onkormanyzati {innepségek lebonyolitasaban,
szervezésében.
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¢) Kozremiikodik az dnkormanyzat nemzetkdzi kapesolatainak szervezésében, a kiilfoldi
delegaciok fogadéasanak tervezésében és bonyolitdsdban, illetve a varosi delegiciok
kiilfoldi kiutazasanak szervezésében.

d) Bonyolitja a Hivatal protokoll rendezvényeit, egyéb protokollaris feladatokat lat el,
kozremiikodik az igény szerinti emléktargyak és a protokollaris ajandéktargyak
beszerzésében, raktarozasaban, leltar szerinti taroldsdban és kiosztasaban.

e) Szervezd munkajaval segiti a Hivatalban tartott konferencidk, szakmai tandcskozasok
lebonyolitdsat.

f) Gondoskodik a kozérdekl adatok kozzétételérdl, a varos internetes oldalat ellatja az
aktudlis programokkal, rendezvények adataival.

g) Kapcsolatot tart az onkormanyzati intézményvezetdkkel, helyi civil szervezetekkel, az
egyhazak képviseldivel, a sajté munkatarsaival.

h) Részt vesz az onkormdanyzati fejlesztések, tervek kommunikaciojanak eldkészitésében,
gyakorlati megvaldsitasaban.

i) Ellatja a titkarsagi feladatokat, el6segiti a Hivatalon beliili kommunikéaciot.

j) El6késziti a Hivatal vezetdinek munkaértekezleteit, talalkozoit.

k) Ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

1) Elltja a valasztassal kapcsolatos feladatokat.

m)Eldsegiti a kdzmivel6dési és kulturalis feladatok ellatasat.

12.4. Palyazati referens

a) Figyeli az Onkormanyzati palyazati lehetdségeket, amelyekrél a vezetSket
folyamatosan tajékoztatja.

b) Elkésziti a beruhdzasi itemterveket, ellatja az Onkormanyzati beruhdzasok
clékészitésével kapcsolatos feladatokat, kozremtkodik a beruhdzas tender-

¢) Elékésziti a palyazatokkal kapcsolatos dontéseket a KépviselO-testiilet szaméra,
beszamol azok végrehajtasarol.

d) Pélyazatot ir, vagy kézremlkodik a palyazatirasban a sziikséges adatok, informéciok
biztositasaval, végzi a palyazati projekt, egyéb beruhdzas komplex tevékenységi
korére Kkiterjedd6 szakmai munka menedzselését, tevékenység-koordinalasat és
ellenérzését. '

¢) Kozremikodik a kdzbeszerzési eljaras elokészitésében, értékelésében, kapesolatot tart
a kdzbeszerzési tanacsadoval.

f) Elékésziti a vallalkozasi szerz6dések megkotését, figyelemmel kiséri a megkotott
szerzOdések alapjan a kivitelezést, a palyazatok megvaldsuldsat.

g) Kozremikodik a beruhdzasok, egyéb palyazatok atadasi eljarasaban.

h) Szakmai kapcsolatot tart a kézremiik6dé szervezetekkel.

i) Figyelemmel kiséri a tamogatasi szerzodés szerinti teljesitést ¢és lezarast,
kozremiikodik a pénziigyi elszamolasok elkészitésében.

j) El6késziti a projekt-fenntartdsi idészakban kotelezd monitoring jelentéseket és zard
elszdmolasokat.

12.5. Fizikai alkalmazottak
a) Végzik a Hivatal épliletének és egyéb szerzddésben vallalt épliletek tisztantartasat,
takaritdsat.
b) Ellatjak a kézbesitési feladatokat.

Az egyes koztisztviselok, munkavallalok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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Az egyes osztilyokon bekdvetkezett munkakori véltozasokat az osztalyvezetd koteles
jovahagyasra elOkésziteni a jegyzonek, az osztalyvezetdk esetében a jegyzd koteles ezt
megtenni.

VI. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal munkarendje

a) hétfs, kedd, csiitortok 730 16% oraig
b) szerda 730 17% éraig
c) péntek 730 212% 6raig

Az ebédid6 30 perc, amely hétfotol csiitortokig 12%0-13%

ora kozott vehetd igénybe.
2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

a) hétfs 8% — 12% 4raig

b) szerda 8% - 12% 6raig

13%°-17% 6raig

c) peéntek 8% — 10% 6raig
3. Az egyes kdzszolgaltatasokat (pl. hazassagkotés) szombaton és tinnepnapokon az ligyféli

igényeknek megfelelen kell elvégezni.

4. Rendkiviili helyzetben a polgarmester véleményének kikérésével a jegyzd az 1. és 2.
pontban meghatarozott munka- ¢és tgyfélfogaddsi rendtdl eltérhet. A jegyzd az
lgyfélfogadasi rend modositasardl rovid uton értesiti a lakossagot.

5. A munkaidé beosztasa
A heti munkaidé 40 ora.

A hivatalos munkarendtél eltér6, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— fizikai alkalmazottak.

A Hivatal munkarendjétél eltéréen, munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és
pihenénapokon az alabbi szolgaltatasokat, kozfeladatokat latja el:
- hdzassagkotés,
- véalasztasok, népszavazas lebonyolitasa,
- halasztast nem tiir6é kozérdek feladatok.

6. A Hivatal iigyfélfogadasa
A polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6é fogaddorat, az ligyintézok lgyfélfogadast
tartanak.

7. A miikodési renddel 6sszefiiggé egyéb szabalyok

7.1. A Hivatal koztisztvisel6i  kotelesek  munkakezdésre  pontosan  megjelenni,
a munkaid6 kezdetét és végét a rendszeresitett jelenléti iven okmanyszerlien igazolni.

7.2. A betegséget, a munkéban vald egyéb akadalyoztatdst a legrévidebb idon beliil az

osztalyvezetének kell jelenteni és az orvosi igazolast a keresdképtelen allomanyba
vételrodl haladéktalanul le kell adni.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

Hivatalos tavollétét a koztisztviseld koteles az osztalyvezetének bejelenteni, s
a tavollétet a jelenléti iv mellett kezelt tAvozasi fiizetben kell vezetni.

Ugyanez vonatkozik a maganiigyek intézésére igénybe vett id6re azzal
az eltéréssel, hogy az igy kiesett munkaidét teljes mértékben pétolni kell.

A polgérmester a jegyzével egyiitt félévenként munkaértekezletet tart, ahol értékeli a
végzett munkat és meghatarozza a kovetkez6 idoszak feladatait, értékeli az alkalmazottak
munkakériilményeit, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az osztalyvezeté sziikség szerint, de legalabb félévente osztalyértekezletet tart, ahol
értékeli a végzett munkat, feltdrja a hidnyossagokat és azok megszintetésére
intézkedéseket fogalmaz meg, értékeli a munkafegyelmet, megfogalmazza az osztily
elott allo feladatokat.

Minden dolgoz6 koteles a ra bizott eszkdzoket a hasznélat soran gondosan kezelni, arrél a
leltarszabéalyzatnak megfelelden gondoskodni. Az eszkozok tisztitdsarol, karbantartésarol
rendszeresen gondoskodni kell. Az eszk6zok hivatalon kiviili, vagy magancéld
haszndlatara a jegyz6 adhat engedélyt.

A telefont hasznalni a telefonhasznalatrdl sz6l6 polgarmesteri utasitas betartasaval lehet.
A dolgozo kozvetlen kornyezetében koteles rendet tartani.
Minden dolgozénak meg kell gy6z6dnie a munka végeztével arrol, hogy

az 4ramtalanitas, az ajtok, ablakok bezardsa megtortént-e, a biztonsagi berendezések
kezelésével megbizott dolgozok tavozaskor kapesoljak be a riasztot.

8. Szabadsag

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

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a koztisztvisel6k jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a személyzeti ligyeket végzd ligyintéz0
a felelds.

9. A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzonek,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintdé konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.
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10. Munkakoérok étadésa

A Hivatalban a munkakodr atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvben fel kell tiintetni: az 4atadas-atvétel idépontjat, a
munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1€v6 konkrét
igyeket, az atadasra kerlilo eszkozoket, az atadd és atvevd észrevételeit, a jelenlévok
alairasat.

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

11. Egyéb szabalyok

Fénymasolas
A Hivatalban csak a hivatali munkaval 0sszefiiggé anyagok fénymasolasa engedélyezett.

Telefon hasznalat

A hivatalban 1év6 telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.

Az ellendrzés szurdprobaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellenérzésért felelds: jegyz0.

Mobiltelefon
A Hivatalban mobil telefon hasznalatardl kiilon utasitas rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

VII. HELYETTESITESEK RENDJE

1. A jegyzOt tavollétében az aljegyzd, az aljegyzé akadéalyoztatdsa esetén meghatarozott
jogkorben a hatdsagi osztalyvezetd, vagy a jegyzo altal kijelolt személy helyettesiti.

2. A koztisztviselok tigyfélfogadasban érintett dolgozok barmelyikének tavolléte esetén
kotelesek helyettesiteni a tavollévét, és az iligyfelek részére a tajékoztatast megadni,
sziikség esetén jegyzokonyvet felvenni.

A konkrét helyettesitések rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. A fizikai alkalmazottak kételesek egymast helyettesiteni.

4. A tovabbi helyettesitések rendjét a munkakori leirasok és jegyzdi utasitasok tartalmazzak.
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VIII. A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALY AI
1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létrejotte

A koztisztvisel6i munkaviszonyban foglalkoztatottak, tovabba a Munka Torvénykonyve (a
tovabbiakban: MT) hatalya ald tartozok jogviszonya hatdrozatlan idejii kinevezéssel €s
annak elfogadasaval jon létre.

Hatarozott idére torténéd kinevezéssel koztisztviseldi vagy munkajogviszony kizarolag a
Kttv. és az MT idevonatkozo rendelkezései szerint kothetd.

A Hivatal megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

1.2. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozatra kotelezett kdztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot
ad a megeléz6 vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon
gyarapodasarol és annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat
(hazas-, illetve élettars, a kozOs haztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok nyilvantartdsat a szabalyzat
2. sz. melléklete tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore
betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkdjat az arra
vonatkozo6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra kertilése a Hivatal érdekeit sértené.
A Hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
— az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozd
adatok,
- a segélyezettek személyes adatvédelmével jarandosagaival kapcsolatos
adatok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésil. A Hivatal valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa a jegyzo
engedélyével torténhet, amelyrdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzataban kell rogziteni, melyet
¢évente teliil kell vizsgalni.

3. Kozlekedési koltségtérités
A munkéltatd koteles a munkédba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
mindenkor hatélyban 1évé Korm. rendelet értelmében megtériteni.
Ha az alkalmazottnak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt azonnal koteles
bejelenteni.
A jogosultsagot évente felil kell vizsgalni.

4. Kartéritési kotelezettség
A koztisztviseld és a munkavallald
- a jogviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelosséggel tartozik;

- szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott, koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vett at.
A pénztarost, egyéb pénzkezeldket e nélkil is terheli feleldsség az éltala kezelt pénz, vagy
arukészlet tekintetében (leltarhidny).
A leltarozas szabalyairol kiilon szabalyzat rendelkezik.

5. Anyagi felelosség
Az alkalmazott szokdsos személyi hasznélati tdrgyakat meghaladd mértékli és értéka
hasznalati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. laptop, szamitdgép, stb.)

A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

6. A Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartiasinak rendje
6.1. A belsé kapcesolattartas

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kételezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, stb.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel,
tarshivatalokkal, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikddési megallapodast kothet.

6.3. Egyiittmitkodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel
A helyi és orszagos tarskdltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szlikség szerint segiteni egymas munkajat.
A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonbsz6 szakmai szervezetekkel.

7. A Hivatal iigyiratkezelése
A Hivatalban az igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az lgyiratkezelés irnyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo a felelds.
Az lgyiratkezelést kiilon szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

8. A Hivatal gazdalkodasanak rendje
A Hivatal gazdadlkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositaséval sszefliggd feladatok,
hataskorok szabédlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyzo feladata.

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd
szabalyzatok hatarozzék meg részletesen.

9. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Hivatal épliletét zaszldval kell ellatni.
A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozé eldirdsokat kiilon szabdlyzat
tartalmazza.

10. A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység
A Hivatalban reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a

személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara
0sztonozne.

11. Ové, véds eléirdsok
A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket megszerezze, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikkséges intézkedéseket megtegye.
Minden alkalmazottnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot és tlizvédelmi
szabdlyzatot, valamint tliz-, bombariad6 esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés ttjat.
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12. A koztisztvisel6 képzése, tovabbképzése

A koztisztviseld jogosult az eldmenetelhez, és koteles a Hivatal éltal eldirt képzésben,
tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a kozigazgatasi vezetOképzést is - (a
tovabbiakban egyiitt: tovabbképzés) részt venni.

A koztisztviselének az elémenetelhez sziikséges, valamint a kozpontilag vagy a Hivatal altal
eléirt tovabbképzés és az ezzel dsszefiiggd beszamoldsi vagy vizsgakotelezetiség teljesitése
miatt kiesé munkaidére jar6 illetményét meg kell tériteni. A kozigazgatasi szakvizsga dija,
valamint a vizsga letételéhez sziikséges és jogszabaly altal meghatarozott felkészitd tanfolyam
koltsége a Hivatalt terheli.

A jegyz6 elkésziti a koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési terveit, az egyéni tervek
Osszesitésével elkésziti az intézmény éves tovabbképzési tervét legkésobb a targyév januar 31.

napjaig.

A Hivatal kételes gondoskodni a koztisztviselé munkakori feladataihoz illeszkedd, illetve
szakmai és kompetenciafejleszté tovabbképzésekrdl felsdoktatasi intézmény vagy az
akkreditalt felndttképzési intézmény altal biztositott képzési szolgaltatassal.

A tovabbképzés koltségeit a koztisztviseld koteles megtériteni, ha neki felrohatd okbol a
tovabbképzést elmulasztja, illetve az el6irt kovetelményeket nem teljesiti, vagy ha
hivatalvesztés fegyelmi biintetés miatt sziint meg a kozszolgédlati jogviszonya. Ha a
koztisztvisel5 a tovabbképzést a munkaltatonak felréhatd okbol mulasztja el, illetve nem
teljesiti, akkor a tovabbképzés koltségeit a munkaltatd kételes megtériteni. Nincs megtéritési
kotelezettsége a koztisztviselének az iskolarendszeren kiviili kotelezd tovabbképzés koltségei
esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést, valamint a kiilfoldi képzést, tovabbképzést.

13. A koztisztvisel6 teljesitményének értékelése, mindsitése

A kozszolgélati egyéni teljesitményértékelés (a tovabbiakban: TER) alapvetd célia, hogy a
kozszolgalati tisztviselok teljesitményének javitdsa révén, a munkajuk végzéséhez sziikséges
kompetencidk fejlesztésével, hathatosan hozzajaruljon a szervezet célkitlizéseinek elérés¢hez.

A TER olyan évente ismétloédd, formalis keretek kozott zajlo vezetdi tevékenység, amelynek
soran az értékeld vezetd az értékelt személy részére meghatarozza a teljesitményértékelés
kotelezd, valamint ajanlott elemeit (a tovabbiakban: teljesitmény kovetelmények), valamint
ezeket méri, illetve értékeli, az értékelt személy részére érdemi visszajelzést ad.

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés évente két alkalommal elektronikus formaban
torténik a kozszolgalat egészénél kiépitett, k6z0s modszertani alapokon nyugvd, egységes €s

integralt kozszolgalati teljesitménymenedzsment rendszer segitségével.

A TER szerepl6irél, feladataikrol kiilon szabalyzat rendelkezik.
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14. A pihenéidére, szabadsagra, valamint az illetmény atutaldsiara vonatkozé szabalyok

A koztisztviseld részére a napi munkéjanak befejezése és a kovetkezé napi munkakezdés
kozott legalabb tizenegy Ora egybefiiggd pihendiddt (napi pihendidd) kell biztositani. A
koztisztviselst hetenként két egymast kovetd pihenénap illeti meg, ezek koziil az egyiknek
vasarnapra kell esnie (heti pihendnap).

A koztisztvisel6t megilletd rendes szabadsagon tul a jegyz6 illetményre jogosité rendkiviili
szabadsagot engedélyezhet, a vizsgakra valé felkésziléshez, a kovetkezok szerint:

- K6zigazgatasi, ligykezel6i alapvizsgahoz 3 munkanap.

- Jogi, k6zigazgatasi szakvizsgadhoz 5 munkanap.
Nem adhat6 ki utélag az el6z6 pontokban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a része, amelyet
a koztisztviseld a vizsgdja letételéhez nem vett igénybe.

A koztisztviseld havi illetményének (munkabérének) tutalasdra a targyhot kovetd honap 5.
napjaig keriil sor. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, az atutalas az ezt megel6z6
munkanapon torténik.

Munkaiddkeret alkalmazasa esetén a 30/2012. (I11.7.) Korm. rendelet I1. fejezetében foglaltak
alkalmazandoak.

IX. A NEMZETISEGI ONKORMANYZATOK MUKODESEVEL, KOLTSEGVETESEVEL,
TERVEZESEVEL, VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS FELTETELEK,
KULONLEGES ELOIRASOK

A nemzetiségi Onkorményzat Kkotelezd és az elore egyeztetett feladatainak ellatasaval,
gazdalkodasaval kapcsolatos jogi, egyéb szakmai valamint adminisztrativ és technikai
segitséget a Hivatal megadja, tigyviteli feladatait ellatja.

X. A HIVATAL KEPVISELETEBEN TORTENO ELJARAS SZABALYAI

1. A Hivatal mikodésével, gazdalkodasdval kapcsolatos kotelezettségvallalasra, igy
kiilonsen szerzédés, megallapodas alairasara, megrendelés visszaigazoldsara a jegyzo
jogosult.

2. A Hivatal koztisztviseldinek kinevezési okiratat aldirni, ezzel kotelezettséget vallalni a
jegyz0 jogosult.

3. A kilon jogszabalyban megallapitott hatosagi eljaras soran a Hivatalt sajat hatdskorében,

illetve a Képvisel6-testiilettdl atruhdzott hataskérben 6nkormanyzati hatosagi tigyekben a
jegyz6 képviseli.
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X1. A HIVATAL SZEMELYI ALLOMANYARA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. A szakszer(i, partatlan, igazsdgos és kulturdlt tigyintéz¢s minden koztisztviseld elemi
kotelezettsége.

A koztisztviseld kotelessége, hogy munkéjat jol végezze, amelybe beletartozik a napi
munkaidé maximalis kihasznalasa, az eljarasi szabalyok és hataridék megtartdsa, a
kulturdlt magatartds az Ugyfelekkel szemben, akdr kozvetlen kapcsolat soran, akar
telefonon, vagy frasban torténik. Munkatarsaival szemben legyen segitdkész, udvarias,
egylittmiik6do, a palyakezd6 és kevésbé tapasztalt kollégak szakmai fejlédéséhez adjon
meg minden személyes segitséget. Torekedjen a jo munkahelyi 1égkér kialakitasara,
tantsitson lojalitast munkahelyével szemben.

A szakmai szinvonal 4llando emelése érdekében a koztisztviseldnek torekedni kell arra,
hogy szakmai ismereteit, tuddsat gyarapitsa. A szervezetten biztositott tovabbképzési
lehetségeken tl onképzéssel is bdvitenie kell ismereteit.

Viselkedésével, kiilsé megjelenésével, kulturalt oltozkodésével erdsitse munkahelye
presztizsét, fejezze ki tiszteletét a valasztott tisztségviselok, vezetéi, munkatérsai és az
allampolgarok irant. Fokozottan érvényes ez a kovetelmény, ha a koztisztviseld kiilsd
szerv, vagy a lakossag el6tt munkaltatoja képviseletében jelenik meg.

2. A dohanyz6 dolgozdk a Hivatal épiilete mellett, az autébeallénal dohanyozhatnak. Az
irodakban ¢és a kiszolgalo helyiségekben a dohanyzas tilos.

XII. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

Az osztalyvezetdk a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd dolgozok megbizasa, kinevezése eldtt
véleményt nyilvanitanak.

XIII. RENDKIVULI MUNKAVEGZES ES CELFELADAT

1. A Kttv. szerint ,rendkiviili esetben a koztisztviselé a munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni, illetéleg meghatdrozott ideig és helyen a munkavégzésre
készen allni.” Rendkiviili munkavégzést frdsban kell elrendelnie a jegyzOnek. Részletes
szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

2. A Hivatali szervezet vezetdje — ide nem értve a helyettesitést — rendkiviili, célhoz kothetd
feladatot allapithat meg a koztisztviseld részére, amelynek teljesitése a munkakdor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja. A hivatali szervezet
vezetdje a célfeladat eredményes végrehajtdsaért — a koztisztviseld illetményén feliil
irdsban, a célfeladat megéllapitasakor vagy teljesitésének igazolasakor — céljuttatast
hataroz meg a megéallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan beliil.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kozszolgalati tisztviseld
részére megallapitott feladattal.
A részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
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XIV. HELYETTESITESI DIJ

Amennyiben a koztisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan munkakdrébe nem tartozo
munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is
megilleti a Kttv.-ben szabalyozottak szerint. A helyettesitési dij a koztisztvisel6t a
helyettesités elsé napjatol illeti meg. A részletes szabalyokat kiilon szabélyzat tartalmazza.

XV. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ 2017. januar 1-jén 1ép hatélyba.
2. Az SZMSZ mellékletei:
1. melléklet A Felsézsolcai Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

2. melléklet  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorok
3. melléklet  Megismerési nyilatkozat

ZARADEK )
Fels6ézsolca Varos Onkormdanyzat Képvisel6-testiilete a Felsdzsolcai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a .../2016. () Kth.-val hagyta jova.

Fels6zsolca, 2016.

KOVACS ZSUZSANNA DRr. TOTH LAJOS
jegyzo polgarmester
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2. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. ¢vi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Tv.) 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a vezetéi megbizissal rendelkezd
koztisztviselok

a') jegy269

b) aljegyz6,

¢) osztalyvezetok

kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A Tv. 4. § a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk az
alabbiak:

a) gazdalkodasi ligyintézo,

b) palyazati referens.



Megismerési nyilatkozat

3. melléklet

Nyilatkozom, hogy a 2017. januar 1-jét6l hatdlyos SzMSz-ben foglaltakat megismertem,

elfogadom és magamra nézve kotelez6 érvénylinek ismerem el.
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