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I.
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL AZONOSITO ADATAIL JOGALLASA

1. A Kozos (')nkor}nényzati Hivatal neve, székhelye: )
Berentei K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: KOH)
3704 Berente, Esze Tamas utca 18.

1.1. Telephelyei: i
a) Berentei K6z6s Onkorményzati Hivatal Alacskai Kirendeltsége
3779 Alacska, Dozsa utca 7.

b) Berentei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rudolftelepi Kirendeltsége
3742 Rudolftelep, Jozsef Attila utca 1.

2. A KOH alapitasarél szolé jogszabaly:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX tv. 85.§ (1) bekezdése.

3.A E(OH miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok:
A KOH torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

3.1. Alapito okirat (a szabdlyzat 1. fiiggeléke)

Az Alapitd Okirat tartalmazza a KOH miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

Berente Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a ...../2019.(....... ) szamu hatarozataval,
Alacska Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a ... /2019.(.....) szdmu hatarozataval,
Rudolftelep Kozségi Onkormanyzatanak Képviseld- testilete a .../2019.(.......) szamu
hatarozataval fogadta el.

3.2. Megdllapodas (a szabdlyzat 2. fiiggeléke)

Berente Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, Alacska Kozség Onkorményzatanak
Képviselo-testillete és Rudolftelep Kozségi Onkorményzatanak Képviseld-testiilete kozott
létrejott  ,Megallapodas Ko6zos Onkormanyzati Hivatal kialakitdsiara és mikodésének
meghatarozasara”.

3.3. Egyéb dokumentumok
A KOH miikodését meghatdrozo dokumentum a szervezeti és miikddési szabdlyzat, valamint a
szakmai, gazdasagi munka vitelét segit6 szabalyzatok, munkakori leirdsok.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:
Berente K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
3704 Berente, Esze Tamas utca 18.

Alacska Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
3779 Alacska, Dozsa utca 7.

Rudolftelep Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
3742 Rudolftelep, Jozsef Attila utca 1.

5. Iranyito6 szerve:
Berente K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete és Polgarmestere
3704 Berente, Esze Tamas utca 18.



6. A KOH illetékességi és miikodési teriilete:
Berente Kozség kozigazgatasi teriilete
Alacska Kozség kozigazgatasi teriilete
Rudolftelep Kdzség kizigazgatasi teriilete

7. A KOH jogillasa:
Jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezé dnalléan miikodo és gazdalkodo koéltségvetési
szerv.

8. A KOH torzskonyvi azonosité szama: 805180
9. A KOH koltségvetési szamlaszama: 12046102-01376644-00100002

10. A KOH szamlavezetéje: Raiffeisen Bank Zrt.

1L
A KOH FELADATAI, ALAPTEVEKENYSEGEI

1. KOH feladatai, kizfeladata:

A KOH ellatja az 6nkormanyzatok, nemzetiségi dnkormanyzatok miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Kézremiikédik az dnkorméanyzatok egymas kozotti
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangolasdban. Ellatja a helyi
nemzetiségi Onkormanyzattal, 6nkormanyzatok intézményeivel kotott megallapodasban
meghatarozott feladatokat. A kozteriilet- feliigyeleti feladatokkal kapcsolatban a kozteriilet-
feligyeletrél sz6lo 1999. évi LXIII. térvényben meghatarozott feladatok ellatasa, térfeliigyeleti
rendszer mikddtetésében valo részvétel.

2. A KOH alaptevékenysége: az onkormanyzat kotelez6 és onként vallalt feladatainak
végrehajtasa, a részben 6nallo koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

A KOH szakagazati besorolisa: 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Alaptevékenysége a kozfeladataként meghatarozottak ellatasa.

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkormdnyzatok és énkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos igazgatdsi
levékenysége
011140 Orszdgos és helyi nemzeltiségi onkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 A}ﬁ)gd tervezési és statisztikai szolgdltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

3. A KOH villalkozisi tevékenységet nem folytat.



4. Az iranyité szervhez rendelt mas koltségvetési szervek:

Berente:

1. Berente K6zség Onkormanyzata, Berente Esze Tamas utca 18.

2. Berentei Tiindérkert Ovoda, Berente Posta utca 7.

3. Szent Borbala Idések Otthona, Berente Ady Endre utca 7-11.

4. Berente Miivelédési Haz és Konyvtar, Berente Bajcsy-Zsilinszky utca 1.

5. Berentei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat, Berente Esze Tamas utca 18.

6. Berente és Alacska telepiilések Intézményfenntarto Tarsulasa, Berente Esze Tamads utca 18.

Alacska: _
1. Alacska Kézség Onkqnnényzat, Alacska Dézsa utca 7.
2. Berentei Tiindérkert Ovoda Alacskai Kastélykerti Tagévoda, Alacska Kossuth utca 50/A.

Rudolftelep:

1. Rudolftelep Kozségi Onkorményzat, Rudolftelep Jozsef Attila utca 1.
2. Rudolftelepi Huncutkék Ovodaja, Rudolftelep Népkert ut 3.

3. Jozsef Attila Mivelddési Haz, Rudolftelep Jozsef Attila utca 1.

II1.
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI
RENDJE

1. A KOH szervezeti felépitése:
A KOH szervezeti felépitését, munkakéreit, feladat- és hataskoroket, valamint szervezeti abrajat
az SZMSZ. 1. melléklete tartalmazza.

1.I. A Képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hataskorben Berente Kozség
Onkormanyzatanak Polgarmestere irdnyitja a KOH-t azzal, hogy a kirendeltség tekintetében
kikéri az érintett polgarmesterek elozetes véleményét.

1.2. KOH-t a jegyzé vezeti ezen beliil az Alacskai Kirendeltséget az aljegyzé utjan.

A jegyzo f6bb feladat- és hatdskore:
- a jegyzb vezeti a Kozés Onkormanyzati Hivatalt,
- dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kézos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében, tovabba
- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz0 tekintetében,
- gondoskodik az onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tandcskozasi joggal vesz részt a KOH-t létrehozéd képviselo-testiiletek, a képviseld-
testiiletek bizottsdganak iilésén, e feladatat az aljegyzore vagy megbizottjara ruhdzhatja,
- személyes részvételével, az aljegyz0 vagy megbizottja 1tjan biztositja az egyes
telepiiléseken torténd ligyfélfogadast
- jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto,
- évente beszamol a képviselo-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,
- dontésre elokésziti a polgarmester hataskoérébe tartozo dllamigazgatési tigyeket,
- dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben,
- a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.




1.3 Az Aljeovzd 16bb feladat- és hatdskore:

- a jegyz0 helyettesitése

- a jegyz6 szakmai vezetésével ellatja az Alacskai Kirendeltség vonatkozasiban a jogszabdly
alapjan a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat, tobbek kozott:

- gondoskodik az Alacska Kozség Onkormanyzatanak miikédésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

- gondoskodik az Alacska Kozség Onkorményzat Képviselo-testilletének és bizottsiga
munkajanak szakmai segitségérol, elokésziti az eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, felelds
azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

- tandcskozasi joggal vesz részt Alacska Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének, a
Képvisel§-testiilet bizottsaganak tilésén,

- jelzi Alacska Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének, a Képvisels-testiilet szervének és
a polgarmesternek, ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd,

- gondoskodik Alacska Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiileti iiléseirdl késziilt
jegyzokonyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek részére torténd eljuttatasardl,

- gondoskodik a jegyzokonyvek és egyéb dokumentumok taroldsardl, irattarozasarol,
hatarozatainak nyilvantartasarol,

-gondoskodik a testiileti jegyzokdnyvek hatariddben torténé tovabbitdsarél a Kormanyhivatal
részére,

- dontésre elokésziti az Alacska Kozség Onkormanyzat polgarmesterének hataskirébe tartozo
allamigazgatasi tigyeket,

- dént azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket az Alacska Kozség Onkormanyzat polgarmestere
ad at,

- dont a jegyzo hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben Alacska
vonatkozasaban,

- vezeti, Osszehangolja és ellendrzi az Alacskai Kirendeltségen foly6 munkat, szignalja az
Alacskai Kirendeltségéhez érkezd iratokat, meghatarozza, feliigyeli és ellendrzi a beosztottak
munkdjat, el6késziti a feladataikat tartalmazo munkakoéri leirast a jegyzd részére és gyakorolja az
egyes munkaltatdi jogokat a Kiadmanyozasi Szabalyzatba foglaltak szerint,

- elkésziti az  Alacskai  Kirendeltséghez tartozd  koztisztviselok  mindsitését,
teljesitménykovetelményét, teljesitményértékelését és szakmai értékelését,

- javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi
kérdésekben,

- az Alacskai Kirendeltségre vonatkozoan feleldés az adatszolgaltatasok, statisztikak, egyéb
feladatok hataridében torténd leadasaért,

- az Alacskai Kirendeltség munkarendjére és ligyfélfogadasi rendjére javaslatot készit a
jegyzonek,

- kiadmanyoz a hataskorébe tartozo tigyekben, a Kiadmanyozasi Szabalyzat szerint,

- évente beszamol a jegyzonek az Alacskai Kirendeltség tevékenységérol,

- ellatja a jegyz0 altal rabizott egyéb feladatokat,

- segiti a hivatalvezetdi munkat illetve kozremiikddik abban,

- a jegyz6 megbizottjaként tigyfélfogadast tart hetente egy alkalommal a kirendeltségen.

1.4. A KOH létszdma:

Osszlétszama: 18 6, amelybol

a) a székhelyen: 11 {6 (1 £6 jegyzo6, 10 {6 tGigyintéz0)

b) az Alacskai Kirendeltségen: 4 6 (1 {6 aljegyz0, 3 6 ligyintézo)
c¢) a Rudolftelepi Kirendeltségen: 3 fo (3 f6 ligyintézd)

teljesiti munkavégzési kitelezettségét.



2. Munkailtatéi jogok gyakorlasinak rendje:
2.1. jegyz6 tekintetében:
-Kinevezése, felmentése Berente Kézség Onkormanyzata Polgarmesterének. Alacska Kozség
Onkormanyzat Polgarmesterének és Rudolftelep Kézségi Onkormanyzat Polgarmesterének
lakossagszam aranyos tobbségi dontésével.
-Egyéb munkaltatoi jogokat Berente Kozség Onkorményzatanak Polgarmestere gyakorolja.
2.2. aljegyz6 tekintetében:
-Kinevezése, felmentése Berente Kzség Onkorményzata Polgarmesterének, Alacska Kozség
Onkormanyzat Polgarmesterének és Rudolftelep Kézségi Onkormanyzat Polgarmesterének
lakossagszadm aranyos tobbségi dontésével, a jegyzo javaslatanak kikérésével.
-Egyéb munkaltatoi jogokat a Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzbije gyakorolja.
2.3. koztisztviselok, egyéb alkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogokat a Kozos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje gyakorolja az alabbiak mellett:
-A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal székhelyén foglalkoztatott koztisztviselok, egyéb
alkalmazottak tekintetében Berente Kozség Onkormanyzat Polgarmesterének el6zetes
egyetértése sziikséges a kinevezéshez, bérezéshez, vezet6i kinevezéshez, felmentéshez és
jutalmazashoz.
-A Koz6s Onkormanyzati Hivatal Alacskai Kirendeltségén foglalkoztatott koztisztviselok,
egyéb alkalmazottak tekintetében Alacska Kozség Onkormanyzat Polgarmesterének eldzetes
egyetértése sziikséges a kinevezéshez, bérezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez és
jutalmazéashoz az aljegyz6 elozetes véleményének kikérésével.
-A  Kozds Onkormanyzati Hivatal Rudolftelepi Kirendeltségén foglalkoztatott
koztisztviselok, egyéb alkalmazottak tekintetében Rudolftelep Kozségi Onkorményzat
Polgarmesterének elozetes egyetértése szilkséges a kinevezéshez, bérezéshez, vezetdi
kinevezéshez, felmentéshez és jutalmazashoz.

3. Munkakori leirasok:
A kozos onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirdsat, a
helyettesités rendjét és a felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan. Javasolt szerkezetét a 2. melléklet tartalmazza.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakéri
leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz0, az Alacskai Kirendeltségen foglalkoztatottak
esetében az aljegyz6 a felel6s.

4. A KOH koztisztvisel6inek és munkavallaléinak munkakori megnevezése:
- vezetok esetén: jegyzo, aljegyzo
- beosztott koztisztviselok munkakori megnevezését a besorolasuk adja
(pl.: fotanacsos, foeldado stb.)
- a fizikai alkalmazottak munkakori megnevezését tényleges munkakériik adja
(pl.: takarito, kézbesitd stb.)

5. A munkakérokhoz kapcsolodo felel6sség:

Az adott munkakort betdlté dolgozé felelés a munkakdrhdz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszert, jogszer( ellatasaért.

A munkakoérhdz kapcsolodd specidlis felelosségi szabalyokat, részben a munkakori leirasok,
részben pedig a munkakor altal ellatando feladatot leird belsé szabalyzatok tartalmazzak.

A teljes anyagi felelosséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozd Kkoteles irasbeli
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telelésségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

6. A helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:

6.1. A jegyzot az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyzd altal meghatarozott feladatokat.

6.2. A jegyz0i és az aljegyz0i tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartés akadédlyoztatasanak
esetére — legfeljebb 6 honap idGtartamra — a jegyz6i feladatokat a Berentei Kozos
Onkormanyzati Hivatalt fenntarté énkorményzatok polgarmesterei éltal megbizott
koztisztviseld latja el.

6.3. Az ligyintézOk munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

6.4. A helyettesito felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladat
ellato felelosségével.
A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kételez6 tevékenység a helyettesitd szamara.

7. Munkakorsk atadasa:

A KOH-ben foglalkoztatott dolgozok munkakérének atadaséarol, illetve atvételérsl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakoérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévo konkrét tigyeket,
— az atadasra kertilo eszkézoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

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

A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a jegyz6 gondoskodik.

8. A hataskor gyakorlasi mod:
Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak maodjat a jogszabalyok, valamint a
Jjegyz6 €s a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozd belsé szabalyozasa hatarozza meg.

9. A KOH belsé kapcsolattartasanak rendje:
A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai
a) az értekezlet,

b) kézvetlen utasitas,

¢) beszamoltatas, ellenorzés.

9.1. Az értekezlet
- vezetli értekezlet,
- dolgozdi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet

A jegyzo sziikség szerint, de legalabb negyed évente egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
A vezetOi értekezlet feladata:

- tajékozddas a KOH munkajarol,

- a KOH aktuélis és konkrét tennivaléinak attekintése.




Dolgozdi_munkaériekezlet:
A KOH jegyzéje szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozdi
munkaértekezletet tart,

Az értekezletre meg kell hivni a KOH valamennyi f8- és részfoglalkozasu dolgozéjat.

A jegyz0 az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszdmol a KOH eltelt iddszak alatt végzett munkajarél és értékeli azt,
- értékeli a KOH-ban dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja dssze.
Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

9.2. Kézvetlen utasitds

A KOH-n beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kozvetlen utasitds. Az utasitas mindig a
felettes adja amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, a hivatal valamennyi dolgozojara,

- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idoszakra, vagy tevékenységre szo6lo,

- torténhet szoban és irasban.

9.3. Beszdmoltatds, ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelelé mikodés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellendrzésre.

A beszamoltatas valamely kozvetlen utasitasban foglaltak betartasara, végrehajtasara iranyul, a
beszamoltatast az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kdzvetlen utasitast ado
felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban és irasban.

10. KOH munkarendje:
Székhely Alacskai Rudolftelepi
kirendeltség kirendeltség
Hétfo 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00
Kedd 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00
Szerda 7.30-16.00 7.30-18.00 7.30-16.00
Csiitortok 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00
Péntek 7.30-13.30 7.30-11.30 7.30-13.30

amely magaba foglalja a munkakdézi sziinetet (ebédidd) is (iddtartama 30 perc, illetve a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 94. § (1) bekezdésében
meghatarozott idotartam).

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
hivatalsegéd €s akinek a jegyz06 irasban engedélyezi.

11. A KOH iigyfélfogadasi rendje:



11.1. Kozos Onkormdnyzati Hivatal és a Kirendeltségek tigyfélfogaddsi rendje:

Székhely Alacskai Rudolftelepi
kirendeltség kirendeltség
Hétfo 8.00-12.00 8.00-16.00 8.00-12.00
Kedd Nincs Nincs Nincs
tigyfélfogadas tgyfélfogadas tigyfélfogadas
Szerda 8.00 - 16.00 8.00-18.00 8.00 — 16.00
Csiitortok 8.00- 16.00 Nincs 8.00-16.00
tigyfélfogadas
Péntek Nincs 8.00-11.30 Nincs
tigyfélfogadas ligyfélfogadas
11.2. Jegyzd iigyfélfogaddsi rendje:
Székhely Alacskai Rudolftelepi
kirendeltség kirendeltség
(személyesen vagy (személyesen vagy
az aljegyzé az altala megbizott
kozremiikodésével) személy
kézremiikodésével)
Hétfo Nincs Nincs Nincs
tigyfélfogadas tigyfélfogadas tgyfélfogadas
Kedd Nincs Nincs 9.00 - 15.00
tigyfélfogadas tgyfélfogadas
Szerda Nincs 8.00-18.00 Nincs
ligyfélfogadas tigyfélfogadas
Csiitortok 9.00 - 15.00 Nincs Nincs
ligyfélfogadas tgyfélfogadas
Péntek Nincs Nincs Nines
tigyfélfogadas ligy félfogadas tigyfélfogadas
11.3. Aljegyzd iigyfélfogaddsi rendje:
Szerda 8.00-18.00

11.4. Az digyfélfogadas specidlis szabdlyai:
Halaszthatatlan tigyekben, amely esetekben az azonnali iigyintézés elmaradésa jelentds érdek- és
jogsérelemmel jar, az tigyfélfogadas ideje egybeesik a munkaiddvel.

12. A képviselet ellatasaval dsszefiiggo feladatok:

A KOH-t a jegyzé, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyz6 vagy valamely koztisztviseld

jogosult képviselni.

13. A kiadmanyozas rendje:

A kiadmanyozas rendjét a Kiadmanyozasi Szabalyzat tartalmazza (3. sz. fiiggelék)

14. A KOH gazdilkodisanak rendje:

A KOH gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
KOH kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Gsszefiiggo feladatok, hatéskorok szabalyozasa

- a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyzo feladata.
A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.
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14.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok
1. Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata,

Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat,

PRI 9% B R B ke

Gazdasagi szervezet ligyrendje,

9. Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

10. Gazdalkodasi szabalyzat, (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, stb.)

11. Beszerzési szabalyzat,

12. Vezetékes €és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

13. Reprezentacios szabalyzat,

14. Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének €s lebonyolitasanak szabalyzata,
15. Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyzata,

16. A kozérdekti adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata.

14.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

14.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KOH-nal a jegyzé
hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét rogzitd szabélyzat tartalmazza.

15. Bélyegzok hasznalata, kezelése:

A KOH-ban hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatérol nyilvéntartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a jegyzo felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol €s évenkénti egyszeri leltarozasara a jegyzo altal kijelolt
koztisztviselé gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

16. A koztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szabalyok:
A koztisztviselokre vonatkozd munkaiigyi szabalyokat helyi rendelet és belsé szabalyzatok
tartalmazzak.

Iv.
EGYEB SZABALYOK

1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére:

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét a KOH dolgozéinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:
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A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

- A KOH-t érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgarmesterek
vagy az altaluk esetenként megbizott személyek jogosultak.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a KOH tevékenységében zavart, a KOH-nak anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhato.

2. A KOH-ban végezheté reklamtevékenység:

Reklamhordozo csak a jegyz0, Alacska esetében csak az aljegyz6 engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kirnyezet, a természet kdrositasara 6sztonozne.

3. A KOH miikodését védo eléirasok:

A KOH minden dolgozéjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tuizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

3.1. Bombariado esetén kovetendd eljards
Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a KOH jegyzojét.

A KOH székhelyén a jegyzd, az Alacskai Kirendeltségen az aljegyzé, a Rudolftelepi
Kirendeltségen a megbizott koztisztviseld a lehetd legrovidebb id6én beliil értesiti errél a
tényr6l az épiiletben lévé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az
épiilet elhagyasat, és értesiti a rendérséget, valamint a tiizoltosagot a bombariaddrodl.

4. Telefonhasznalat:
A KOH-ban 1évé vezetékes telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

A mobiltelefonok hasznalatara kiilon szabélyzat vonatkozik.

Az ellendrzés szurOprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével. Az ellendrzésért a
jegyzo altal kijelolt koztisztvisel6 felels.
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5. Fénymasolas:

A KOH-ban a szakmai munkaval sszefliged anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymésolasért téritési dijat kell fizetni.

6. Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai:
A KOH dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak a jegyzd
engedélyével torténhet.

7. A KOH létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznosit4si rendje:

A KOH épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A helyiségek hasznalatinak, hasznositdsanak szabalyait az erre vonatkozé szabélyzata
tartalmazza.

V.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilaikozat-tételi kotelezettség
A kozszolgalatban 4ll6  személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL. torvény szerint a kovetkezd
okokbol keletkezhet:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3.
§ (1) a),
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kbzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b/,
- a kozszolgalatban allo személy (0nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran és
- onkorményzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgdlatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrol valé dontésre
iranyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult &llami vagy ©nkormanyzati tamogatasok
felhaszndldsanak vizsgalata vagy a felhasznalassal val6 elszdmoltatas soran /3. § (1) e)/,
- vezetOi megbizassal rendelkezd koztisztviselo /3. § (2) d)/.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
S GpiEserEe 3. § 3.8 3.8 3.8 3. & 3.8
(1a) Db Ao D d (e @2d
Jegyzo X X X X X X
Aljegyzd X X X X X X
Pénziigyi,gazdalkodasi
iigyint%iél% * x = *
Addiigyi ligyintézok X
Szocialis,gyamiigyi igyintéz6k X X X
Igazgatasi ligyintézok X
5. § (1) bekezdés c) pontja
Vagyonnyil.gyakorisiaga (év) 5 1 2 2 2 3
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VL.
IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iratkezelés szervezeti rendje:
A KOH-ra vonatkozdan a székhelyen és a kirendeltségeken miikodik az iktatas.
Az iktatast azok a koztisztviselok végzik, akik munkakori leirasdban meghatarozasra keriil.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel dsszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok:

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jeovsd
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) £
in‘,)iéﬁg;‘éeszge“ Szabalzjfg 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
miegliildése Korm. rend. 3. § (3)
Az iratkezelési szabalyzat -
mellékletét képezd irattari 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd

terv évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)

Az iratkezelési

sz'abéllyz‘a’tban foglaltak 3312;2]_235&%'115' '2§9 ) Jegyzo, aljegyzd
végrehajtasa

Osszhang biztositasa

folyamatosan a  belso

szabalyzatok, az

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 5. § Jegyzo, aljegyzé

alkalmazott informatikai
eszk6zok  €s  eljarasok,
valamint az irattéri tervek ¢és
iratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszerli és
biztonsagos  megorzésére 335/2005. (XII. 29.)
alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. §
és mitkodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.)
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. §
feliigyelete

Az iratkezelés —
jogszabalyban, és a hivatal
iratkezelési szabalyzataban 335/2005. (XII. 29.)
meghatarozott Korm. rend. 6. §
kovetelmények szerinti —
megszervezese

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabélyzat
végrehajtasanak rendszeres 335/2005. (XII. 29.)
ellendrzése, Korm. rend. 7. §

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt

Jegyzé, aljegyzo

Jegyzo, aljegyzdé

Jegyzo, aljegyzd

Jegyzé mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd
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szabalytalansagok

megsziintetésérol,

- gondoskodas az

iratkezelést végzok szakmai

képzésérol,

tovabbképzéseérol,

- iratkezelési segédeszkozok

biztositasa (iratkezelési

segédeszkdz pl.:

iktatokonyv)

A2 IOk g5 92 UK giopans e g0 Jegyz6, aljegyz6
védelmével kapcsolatos

foladatok Korm. rend. 8. § (2)

Az iktatas — jelen Szervezeti

¢s Miksdesi Szabdlyzat | 3355505 (x11.29) Tl allfepyals

dokumentumban

meghatarozott modon Korm, vent, L6 )

torténd — megszervezése

Nyilvantartas vezetése a A v .

kadménygzishoz hasznilt 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd, aljegyzd
. i Korm. rend. 54. §

bélyegzokrol

Bizottsag  kijelolése az 335/2005. (XII. 29.) Jegyzo, aljegyzd

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1)

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 64. § (4) Jegyzd, aljegyzd

Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. §

Jegyzo, aljegyzd

illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Y’ v sl
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) CEYZ0, aljegyzo

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto:
Az iratkezelés felligyeletét a jegyz6 latja el.

4. A KOH-hoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:
A KOH-hoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkez6 személyek

jogosultak felbontani:
- iratkezelést feliigyeld jegyz0 altal — az Iratkezelési Szabalyzat mellékleteként csatoltan
— iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- iktatast végzo személy,
- névre €rkezo kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozis:
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak kiadmanyozisi joggal

rendelkez6 személy irhat ala.

6. Iratkolesonzés az irattarbol:
A KOH dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.

14



A kolesonzési jogosultsag a kivetkezo:
- a KOH dolgozdi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolesondzhetnek ki iratokat,
- a KOH dolgoz6éi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz, feladatban valo kozremutikodéshez a jegyzo jovahagyasaval kolesonozhetik ki
az iratokat,
- a jegyzd, aljegyz6 barmely iratot kikolcséndzheti.

VIL.
BELSO ELLENORZES

A KOH belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségvetési belsé
ellendrzésr6l szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletben foglalt eloirasok szerint a jegyzo
felelos.

A KOH-nal a belsd ellendrzést Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbeéli Onkorményzati
Kistérségi Tarsulas Belsd Ellendrzési Csoportja latja el.

A belsé ellendrzés feladatksre magéban foglalja a KOH-ban folyo szakmai tevékenységgel
Osszefliggod és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belso ellenérzést végzo:
- tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzének kiildi meg.

A jegyzo koteles biztositani a belsé ellenérdk funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét kiillonosen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellenOrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan €s a soron
kiviili ellenorzeések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe t6rténé bevonas tilalma - kivéve a
tanacsadast.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezeté kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet, €s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket jegyzo6 hagy jova.

Az ellenorzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

o VIIL )
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése:

(1) Az SZMSZ Berente Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének, Alacska Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének és Rudolftelep Kozségi Onkorményzat Képviselé-
testiiletének jovahagyasaval 2020. janudr 1-té1 lép hatdlyba.

(2) Az SZMSZ hatalybalépésével hatalyat veszti a 2013. marcius 1-jétdl hatalyban 1évd, a
Berentei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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2. Mellékletek:
1. A KOH szervezeti felépitése és szervezeti abraja
2. Munkakdri leirasok tartalma, szerkezete
3. Megismerési nyilatkozat

Berente, 2019. december ......

Nyeste Jozsef Ujlaki Béla
Berente Kozség Polgarmestere Alacska Kozség Polgarmestere
Zilahy Zoltan
Rudolftelep Kozség Polgarmestere Soltész Balazs
jegyzd

A Berentei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Berente K&zség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a ...... /2019.(.....) hatdrozataval, Alacska Ko6zség
Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a ...... /2019.(.....) hatdrozataval, Rudolftelep Kozségi

Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2019.(......) hatdrozataval jovahagyta.

Fliggelékek:
1. Alapité Okirat
2. Megallapodas Kozos Onkormanyzati Hivatal kialakitdsara és mikodésének
meghatdrozasara

3. Kiadmanyozasi szabalyzat
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1. melléklet
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. Székhely: 3704 Berente, Esze Tamas utca 18.

Munkakorok Sfeladat és hatdskorok

Jegyzo A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetése, jogszabéalyokban
meghatarozott feladat- és hataskorok gyakorlasa

Igazgatasi iigyintézo 1. titkarsag, képviseld-testiileti tigyek, intézményi
kapcsolattartas, ligyviteli szervezés, iktatas, postazas

Igazgatasi iigyintézé I1. képviselo-testiileti tigyek, belligyi igazgatas, anyakonyvezés,

ugyviteli szervezés, vélasztas

Anyakonyvi feladatok, gyermek csaladi jogallasanak
rendezése

(apai elismeré nyilatkozat), - adatszolgaltatasok
Koztemetés tigyintézes

Igazgatasi iigyintézo II1. Muszaki ligyintézés

- épitéshatosagi eljarashoz adatszolgaltatas

- beruhazasok, felujitasok eldkészitése, lebonyolitasa

- ingatlan véltozasok vezetése (telekalakitas, ingatlan-vasarlas
és eladas)

- palyazatok menedzselése

Lakossagi panaszok kivizsgalasa

Kornyezet és természetvédelemmel kapcsolatos ligyintézés
Polgari védelmi feladatok

Hatoésagi iligyintézo irattarozas, beliigyi igazgatés, szocialis igazgatas,
mezogazdasagi tigyek

Kozteriilethasznalat engedélyezés, adoligyekben torténd
kozremikodés

Vadkar tigyintézés

Adoiigyi ligyintézd Onkorményzat altal kezelt adok (Gépjarmiiadé, Helyi adok
Kereskedelmi igazgatas (miikddési engedély, jatékterem,
mozgo arusitas, maganszallashely)

Telepengedélyezési eljaras

Ado-és érték bizonyitvany

Kozadok médjara torténd végrehajtas

Szocialis iigyintézo Szocialis igazgatas, Gyamiigyi igazgatds Bursa Hungarica
Osztondij Allategészségligy, Mezbgazdasagi tigyek
Gazdalkodasi iigyintézé 1. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok, beszamolok,

jelentések elokészitése, készitése. A hivatal gazdasagi
fomunkatarsaként figyelemmel kiséri az nkormanyzat
vagyonat ¢s részt vesz hatékony mikodtetésében, az
onkormanyzat tevékenységének hatékony ellatasaban, a hivatal
szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje
¢és vezetdje, megszervezi a hivatal és intézményei
pénzforgalmaval €s szamvitelével kapcsolatos tigyviteli munkét
¢s annak alapjaul szolgélo bizonylati rendet, Cigany
Nemzetiségi Onk. kiadasainak konyvelése

Gazdalkodasi iigyintézé I1. gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

pénztar kontirozasa- konyvelése, banki atutalasok szallitoi
nyilvantartas, kotelezettség vallalas nyilv., intézményi
kapcsolattartas
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Gazdalkodasi iigyintézo II1.

gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok, beszamolok,
jelentések elokészitése, készitése, bér kontirozas- konyvelés
tamogatasok elszamolésa, bank kontirozas — kdnyvelés,
intézményi kapcsolattartas Hagyatéki ligyintézés

Pénziigyi-humanpolitikai
iigyintézo

pénziigyi - huméanpolitkai feladatok,

hazi pénztari ki és befizetések kezelése, munkatigyi okiratok
elkészitése, bértamogatasok elszdmolasa ( kézhasznu,
kézcéln ), Intézményi kapesolattartas, vagyongazdalkodas,
leltdrozés, adatszolgaltatas

2. Allandé kirendeltség

Allandé kirendeltség miikodik Alacska kézségben, amelynek cime: 3779 Alacska, Dézsa utca 7.
Alacska teleptilést érint6 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatok helyben torténd intézése

céljabol.

Cime: 3779 Alacska Dozsa utca 7.
Elnevezése: Berentei K6z8s Onkormanyzati Hivatal Alacskai Kirendeltsége

Munkakorok

Sfeladat és hatdskorok

Aljegyzo

helyettesiti a jegyzot, vezeti a kirendeltséget, ellatja Alacska
Ko6zség Onkormanyzat Képviselé—testiiletének miikodésével
kapcsolatos feladatokat, és a munkakérébe utalt (munkakori
leiras szerinti) egyeb feladatokat

Gazdalkodasi iigyintézo

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok (kényvelés, banki
atutalasok, hazipénztar kezelés stb.), és ellatja a
munkakdrébe utalt (munkakdri leirds szerinti) egyéb
feladatokat

Adoiigyintézé

Addigazgatas és végrehajtasi feladatok, ¢és ellatja a
munkakorébe utalt (munkakori leirds szerinti) egyéb
feladatokat

Szocialis-igazgatasi
| iigyintézo

Szociélis igazgatas, €s ellatja a munkakdorébe utalt
(munkakori leirds szerinti) egy€b feladatokat

3. Allandé kirendeltség

Allandé kirendeltség mitkédik Rudolftelep kézségben, amelynek cime: 3742 Rudolftelep, Jozsef
Attila utca 1. Rudolftelep telepiilést érinté dnkorményzati ¢és allamigazgatasi feladatok helyben

torténd intézése céljabol.

Cime: 3742 Rudolftelep Jozsef Attila utca 1.
Elnevezése: Berentei K&zos Onkormanyzati Hivatal Rudolftelepi Kirendeltsége

Munkakirik

feladat és hatdskorok

Gazdalkodasi iigyintézo

Gazdalkodassal kapesolatos feladatok (banki atutalasok,
hazipénztar kezelés stb.), és ellatja a munkakdrébe utalt
(munkakori leirds szerinti) egyéb feladatokat

Ugysegéd, iigykezel6

ligyviteli szervezés, iktatas, postazas és ellatja a
munkakdorébe utalt (munkakéri leiras szerinti) egyéb
feladatokat

Szocidlis-igazgatasi
iigyintézo

Szocialis igazgatas, Gyamiigyi igazgatas, titkarsag,
képviseld-testiileti tigyek, intézményi kapcsolattartas, és
ellatja a munkakorébe utalt (munkakori leiras szerinti) egyéb
feladatokat
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A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbraja

_ Rudolftelep Kozségi
Onkorményzat Polgarmestere

Berente Kézség Onkormanyzata

Polgérmestere

Alacska Kozség Onkormanyzat
Polgarmestere

Rudolftelepi allando
kirendeltség:

- igyintézdk

- ligykezeld

Jegyz6

Kozos Hivatal székhely:
- ligyintézok
- ligykezeld

- egyéb alkalmazottak

Aljegyzd

Alacskai dllando
kirendeltség:
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2. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK (4 munkakéri leirdasok javasolt szerkezete, tartalma)
1./ Bels6 szervezeti egység megnevezése
2./ A munkakdr megnevezése
3./ A munkakor betdltdjének neve
4./ A munkakér betsltéséhez eloirt iskolai végzettség
5./ A munkakort betslto kozvetlen felettese

6./ A munkakort betolt6 kozvetlen irdnyitdsa alatt mikodo - szervezeti egységek vagy - munkakorok
megnevezése A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatdi jogok felsoroldsa

7./ Munkakori feladatok (rendszere): - elkésziti, kidolgozza: - kbzremiiksdik: - javaslatot tesz: -
véleményezi: - dont: - informaciot szolgaltat: - ellendriz: - felel6s:

8./ A munkakdrt ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas

9./ A munkakdérrel dsszefliggd egyéb kérdések: - kapcesolat kiilsé szervekkel - kapcsolat bels
szervekkel - anyagi felel6sség megjeldlése

10./ A munkakdrrel nem Osszefliggo feladatok felsorolasa
11./ Alairasok: készitette és jovahagyta
12./ A dolgozdé tudomasulvételének igazolasa

13./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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Megismerési nyilatkozat

3. sz. melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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