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|. FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a hivatal adatait és szervezeti
felépitését és a hivatalban dolgoz6 koztisztviselok feladatait és jogkorét, a hivatal mikddési
szabalyait.

2./ A hivatal mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évd alapdokumentumok
hatarozzak meg.
2.1. Alapito okirat

A Polgarmesteri Hivatalt Rudabanya Nagykozség Onkorméanyzatdnak Képviselé-testiilete
alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat.

2.2. Egyéb dokumentumok
A Polgérmesteri Hivatal mitkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd

Szabalyzatok, a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabélyzata
- Kozszolgalati szabalyzat

- Kozszolgélati adatvédelmi szabalyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Belso ellendrzési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat



3./ A Polgarmesteri Hivatal lesfontosabb adatai

Megnevezése: Rudabanya Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Székhely, cime: 3733 Rudabanya, Gvadanyi Jozsef ut 47. szam.

Gazdasagi szervezetének helye: 3733. Rudabanya Gvadanyi Jozsef ut 47. szam.

Adohatosagi azonositoszam: 15248142-2-05

Bankszamlaszam:

Telefon: 06/48/568-217

Telefax: 06/48/568-214

Alaptevékenysége: onkormanyzati igazgatasi tevékenység

Az alapitdé megnevezése: Rudabanya Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete

Az alapitas éve: 1990

Miikddési teriilete: Rudabanya varos kozigazgatasi teriilete.
Megallapodas alapjan ellatja Alsotelekes, Kand kozségek onkormény-
zati igazgatasi tevékenységeét is.

Fenntart6ja: Rudabénya Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Feliigyeleti szerve: Rudabanya Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

4./ A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal 6nall6 jogi személy

1. Vezetdje a jegyz0, akit az alapité onkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki.
2. A jegyz0 tavollétében a Polgarmesteri Hivatalt az aljegyzd vezeti.

3. Az irodak vezet6i az irodak operativ vezetoi.

Gazdalkodas forméja: Teljes jogkorrel rendelkezd, onalldéan gazdalkodo

koltségvetési szerv

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelem-



bevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélva kiterjed:

- jegyzlre

- aljegyzore

- irodavezetdre

- ahivatalban dolgozo koztisztviselOkre

Az 6nallo Irodék a jegyzo altal meghatarozott feladatkort s feladatokat latnak el.

Il. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1./ A Polgarmesteri Hivatal feladatai és hataskore

A Polgarmesteri Hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a hivatalban
dolgozo koztisztviseldk kozotti megosztasarol a jegyz6 gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito, fenntarto

altal kotelezOen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

2./ A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége: Onkormanyzati igazgatasi tevékenység,
vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE

1. A Polgarmesteri Hivatal 1étszama: 16 fo.

Vezetdje a képviselo-testiilet altal hatarozatlan idore kinevezett jegyzo.
A Polgarmesteri Hivatal 3 részre tagozodik, melyek az alabbiak:

Aljegyzé, aki vezeti a titkarsagot, és egyben az Altalanos Igazgatasi- és Szociélis Iroda
és Varosi Gyamhivatal vezetdje is.



Titkarsag

Hivatalsegéd: 1 6
Takarito: 116
Gépkocsivezeto: 1 6
Osszesen: 316

Gazdalkodasi- és Pénziigyi Iroda

Irodavezeto: 1 fo
Erdemi iigyintézo6: 516
Osszesen: 6 16

Altalanos Isazgatasi- és Szocialis Iroda és Varosi Gyamhivatal
(szocialis, anyakonyvi, lakcim-nyilvantartési, szabalysértési, hagyatéki stb. tigyek)

Erdemi iigyintézé: 4 16

Osszesen: 4 fo

Alsotelekes onkormanyzatnal allando képviselettel 1 {6 tligyintézo latja el a feladatokat. Kéno
onkormanyzatnal a hivatali feladatok ellatdsdit Rudabanya Varos Polgarmesteri Hivatal
koztisztviselol végzik heti 3 alkalommal.

A Hivatal K6zpontja Rudabanya, Gvadanyi Jozsef utca 47. sz. alatt van.

A Hivatal kirendeltségei Alsotelekesen a hivatal Béke Gt 36. szdm alatt, mig Kand kozségben
Széchenyi Ut 7. sz. alatt talalhato.

2./ Munkakori leirasok

A Viarosi hivatalban dolgozo koztisztviselOk feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek a koztisztviselok személyi anyagaban vannak elhelyezve.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a Polgarmesteri Hivatalban dolgozé
koztisztviselok nevét, munkahelyének, munkakorének a megnevezését, besorolasat,
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, az altalanos és szakmai kovetelmények, konkrét fel-
adatok leirasat.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

3./ A Polgarmesteri Hivatal vezetése és a vezeto feladatai




3.1. A jegyzo feladatai:

vezeti a Polgarmesteri Hivatalt,
- biztositja a hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
- képviseli a Polgarmesteri Hivatalt kiilsé szervek elott

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hivatal szakmai és gazdasagi miiko-
désének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i felett a munkaltatoi jogokat,

- ellatja a hivatal miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a jegyzo részére eldirt feladatokat,

- megszervezi a belso ellendrzést, (belsd ellendrzési tarsulas)

- elkésziti a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ét, kotelez6en eloirt szabalyzatait,
tovabba a mitkddést segitd egyéb szabalyzatokat,

- kapcsolatot tart egyéb dnkorményzati és korjegyzdségi hivatalokkal, helyi, terii-
leti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

3.2. A jegyzo helyettesitése: a Polgarmesteri Hivatalban a jegyzdt akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi joggal i1s rendelkezd aljegyzd helyettesiti. A jegyzd és az aljegyzd
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési feladatokat a kijeldlt irodavezetd latja el.

4./ A hivatali munka vezetését segito forum, a Polgarmesteri Hivatal munkajat segito
szervezet

A jegyz6 a hatékony ¢és a magas szinvonall szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szdmara biztositott
forumokon.

4.1. A hivatali munka vezetését segito forum: dolgozdi munkaértekezlet.

Dolgozdi munkaértekezlet:

A jegyzé a Polgarmesteri Hivatal ligyrendje alapjan évente legalabb 3 alkalommal hiva-
tali munkaértekezletet tart a hivatal teljes alloménya részére. A munkaértekezleten érté-
kelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kovetkezd idészak fontosabb fel-



adatait, tennivaldit. A munkaértekezletre meg kell hivni a Rudabanya Varosi
Onkormanyzat valamint Alsotelekes és Kano kozségek polgarmesterét.

Havonta 1 alkalommal a vezet6k részére a Polgarmesteri Hivatalban megbeszélést kell
tartani, melynek soran meg kell hatarozni a feladatokat.

4.2 A Polgdarmesteri Hivatal munkajat segito szervezet:

A jegyz6 egyiittmiikddik a Polgarmesteri Hivatalban dolgozo koztisztviselok minden
olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdek-
védelme.

V. FEJEZET

AZ UGYIRATKEZELES SZABALYAI

1.1. Az érkezd kiildeményeket felbontas nélkiil a polgarmesterhez kell tovabbitani. Az iratokat
érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni.

1.2. A jegyz6 cimére érkez6 kiildeményeket a jegyz6 bontja.

1.3. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz6l6 kiilldeményeket. Az érintett
igyintézd tavollétében a névre szo6lo, de egyértelmiien hivatali kiildeményt a jegyzd
bonthatja fel.

1.4. A polgarmester altal felbontott hivatali kiildeményeket a jegyzOnek kell atadni. A jegyz6
az érintett ligyintézdre szignalja a kiilldeményeket.

1.5. A hivatalos kiildeményeket az ligykezeld iktatja, akit tavolléte esetén a jegyzd altal
kijelolt dolgozod helyettesit.

1.6. Az iktatast végz6 dolgozo az iktatott, targymutatozott ligyiratot az ligyintézonek adja at
ugy, hogy azt az el6ad6i munkakonyvébe bevezeti.

1.7. Az iktatast minden nap el kell végezni.

A KIADMANYOZAS RENDJE

1.1. Egyedi iigyekben hozott hatdrozatokat, {igyiratokat, atiratokat és jelentéseket az
irodavezeték kiadmanyozzak.
A szabalysértési iratokat a szabalysértési ligyintéz6 kiadmanyozza.

1.2. Az addtigyi el6ado jogosult az adoivek, fizetési felszolitasok, letiltasok alairasara.

1.3. Fellebbezéseket, feliigyeleti szervhez torténd eldterjesztéseket csak a  jegyzd
kiadmanyozhat.



VI. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1./ A hivatali munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. 4 kézszolgalati jogviszony létrejotte

- A Polgarmesteri Hivatalban dolgozé koztisztviselok esetében a kozszolgalati
jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval 1étesiil.

- A hivatal feladatainak ellatasara hatarozott idejli kinevezés is 1étesitheto
helyettesités, vagy meghatarozott feladat elvégzése céljabol.

- Az j dolgoz6 koztisztviseld esetén 3 honap probaidot kell kikotni.
1.2. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat
A koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a megel6z6 vagyon-
nyilatkozataban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyongyarapodasarol és annak
okarol.
A nyilatkozattételre koteles koztisztviseld a vele kozos haztartasban €16 hazas-, illetve
élettarsara és gyermekére vonatkozoan is kiilon-kiilon vagyonnyilatkozatot tesz.
(hozzatartoz6i vagyonnyilatkozat)
A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje alapjan a Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyi-
latkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakor a jegyzdi és az aljegyzdi munkakor.
A jegyz6 és az aljegyz6 a vagyonnyilatkozatot kétévente koteles megtenni, kivéve ha a
jogszabaly masként nem rendelkezik.
1.3. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek dijazdasa
1.3.1. Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a koztisztviseldk alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen

ismétlodve kertiilnek kifizetésre.

A koztisztvisel6t illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba €s fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 3. napjaig kell kifizetni a lakossagi folyoszamlara
torténd utaldssal.



A koztisztviseld a betoltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.
Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szézalékdban kell meghatarozni.

A képzettségi potlékra jogositd munkakoroket, a végzettséget és a potlék mértékét a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

Az éves teljesitménykitiizés értékelése alapjan, amennyiben erre a koltségvetésben fedezet
biztositott a jegyzd az adott évre a koztisztviselO alapilletményét a tv-ben biztositott
mértékig eltéritheti.

Jutalom

A jegyz0 a munkajat kiemelkedben végzd koztisztvisel6t jutalomba részesitheti, melynek
forméja lehet pénzbeli és természetbeni. Eldirdnyzatat nem rendszeres személyi juttatdsok kozott
kell megtervezni.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok
¢s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A koztisztviseld koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovet-
kezményekkel jarhat. A koztisztvisel6 a munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az Onkormanyzat, vagy a Polgdrmesteri Hivatal érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi koztisztviseldje
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére vezetdjétdl
engedélyt nem kap.

1.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a hivatal koztisztviseldinek
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

- A Polgarmesteri Hivatalt érinté kérdésekben a tjékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra a jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak



udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Polgarmesteri Hivatal jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Polgarmesteri Hivatal tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,

amely az 6 szavait tartalmazza kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a jegyz6 engedélyével
adhato.

1.6. A munkaidd beosztisa
A heti munkaid6 40 ora.

A Polgarmesteri Hivatalban a hivatalos munkarend , mely a munkaiddt és az ebédidot
tartalmazza a kovetkezo:

- hétfotdl csiitortokig 7,30 oratol 16 oraig
- pénteken 7,30 oratol 13.30 oraig

Az Ggvfélfogadas rendje:

Hétfo-szerda 7,30 6ratol 16,00 oraig
Pénteken 7,30 6ratol 13,30 oraig tart.
Az ebédidd 12,00 6ratol 12,30 oraig tart.

Kedd és csiitortoki napokon az iigyfélfogadas sziinetel.
A jegyz6 minden szerdan 9,00 oratdl 12,00 oraig tart iigyfélfogadast.

Tartos tavolléte esetén ligyfélfogadasi idében az tigyrendben megjelolt koztisztviseld
helyettesiti.

Az anyakonyvezetdk a hivatalos munkarenden kiviil is kotelesek elvégezni az anyakdnyvvezet6i
feladatellatasra vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

(Anyakdnyvvezetdi feladatokat 1at el Rudabanya, Alsotelekes, Kand kozségek hivatalaban:
Papp Ferencné és Kandrané Nemes Agnes.)



1.7. Szabadsag
Az éves szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A szabadsag engedélyezésére a jegyzo jogosult.
A koztisztviselok szabadsaganak mértékét a koztisztviselok jogallasarol szold torvényben
foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Kovacsné Szalai Krisztina felel6s.
1.7.1. Kiilszolgalat (kikiildetés)
Kiilszolgalat, kikiildetés teljesitése csak a jegyzd engedélye alapjan torténhet.
A felmeriil6 koltségek (utazas, napidij stb.) elszamolasa utdlag torténik. Az
utiszamlakat csak a jegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni.
1.8. A helyettesités rendje

A hivatali munkét a koztisztviselok iddleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.

A koztisztviselok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzo
feladata.

1.9. Munkakorok dtadasa

A munkakorok atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idopontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszk6zoket,

- az atadod és atvevd észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozést kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
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A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzé gondoskodik.

1.10. A koztisztviseldi jogviszonyban allo dolgozok tovabbtanuldsa, tovabbképzése
A Polgarmesteri Hivatal a tovabbtanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamo-
gatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzes altal nyuajtott képesités
megszerzese.

A tovabbtanulés, tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo.

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

- Kaoteles leadni a tovabbtanul6 dolgoz6 a konzultacios idopontokat.
- A tovabbtanulas, tovabbképzés tdmogatasa esetén a koztisztviselovel tanulma-
nyi szerzddést kell kotni.
1.11. Egyéb juttatisok

A Polgarmesteri Hivatalban dolgozo koztisztviselOket a koztisztviselOk jogallasarol szolo
1992. évi XXIIIL. Torvény ( a tovabbiakban Ktv.) 49/H.§. (1) bekezdésében meghatarozott
szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatasok koziil az alabbi egyéb juttatdsokban
részesiilhetnek:
a.) Udiilési hozzajarulas
b.) Tlletményeldleg
c.) Képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tiamogatas
d.) Bérlettérités
Az egyéb juttatasok formait a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i egyéb juttatasairol
sz6l6 onkormanyzati rendelet, a juttatdsok mértékeét, feltételeit, az elbiralas és az elszamolas
rendjét, valamint a visszatérités szabalyait a Polgarmesteri Hivatal K6zszolgalati Szabalyzata
tartalmazza.

- Munkaruha juttatas

A Polgarmesteri Hivatal a koztisztviseld részére koltségvetési eldiranyzata terhére a Ktv.-ben
meghatarozottak és a K6zszolgalati Szabalyzatban leirtak alapjan ruhazati koltségtéritést fizet.
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- Etkezési hozzdjarulas

A Varosi hivatalban dolgozo koztisztviselok valamennyien jogosultak étkezési utalvanyra
melynek mértéke a személyi jovedelemadordl szoldo modositott 1995. évi CXVII. térvény 1.sz.
mellékletében meghatarozott adomentesen adhat6é legmagasabb 6sszeg.

Az étkezési utalvany elszamolasaval kapcsolatos szabalyokat a Kozszolgéalati Szabalyzat
tartalmazza.

- Mobil telefon

Rudabanya Varos Onkorményzata tulajdonaban 1év6 mobil telefon hasznalatara munkakorokkel
Osszefiiggésben a polgarmester és a gépkocsivezetd jogosult.

2./ Gépkocsi hasznalat

2.1. Sajat tulajdoniu gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét min-
denkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2.2.Hivatali gépkocsi sajat célu hasznalata

Az Onkorményzat tulajdonaban 4ll6 gépkocsi ( hivatali gépkocsi ) magén célra nem
hasznalhato.

3. Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegeéseével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztérost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat
alairasaval igazolja.

4. Anyagi felelosség
A hivatal a koztisztviseld ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman

bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A koztisztviseld a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és értéki
hasznalati értékeket csak a jegyz0 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve javitas
céljara vihet ki onnan. ( PL. ir6gép, szamitogép stb.)

A hivatal valamennyi koztisztviseldje felelos a berendezési felszerelési targyak rendelte-
tésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5. A hivatal iigyfélfogadasa
A jegyz§ és a hivatal koztisztviseldi tigyfélfogadast tartanak, melynek id6pontjat —e
szabalyzat, illetve Alsotelekes és Kano Onkormanyzatok az Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza.

6. Az intézmény belsé és kiils6é kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belso kapcsolattartas

A hivatal koztisztviseldi feladataik hatékonyabb ellatdsa érdekében egymadssal szoros
kapcsolatot tartanak fenn.

A bels6 kapcesolattartas rendszeres forméja a havonta tartandd megbeszé€lés és az évente
tartando, valamennyi koztisztviseld részvételével megtartott munkaértekezlet.

6.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mitkddés eldsegitése érdekében a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i
mas Onkormanyzatok hivatalanak koztisztviseldivel rendszeres kapcsolatot tartanak fenn.

7. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az tligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik Az tigyiratke-
zelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyz0 felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Polgarmesteri Hivatalbol kimend iratokat a jegyzotdl kimend iratokat
Rudabanya Varos Polgarmesteri Hivatal korbélyegzovel kell ellatni.

A Polgarmesteri Hivatal bélyegzdjének a haszndlatara jogosult:
- jegyzl és

- a hivatal koztisztvisel6i

A Rudabanya Varos Jegyz0 bélyegz6 hasznalatara a jegyz6 jogosult.
A Rudabanya Viaros Aljegyzd bélyegzd hasznalatara az aljegyz6 jogosult.
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A hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki €s mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: Vinczéné Bodnar Irén felelds
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a jegyz6 gondoskodik.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésé-
vel, végrehajtasaval, a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa . a jogszabalyok és a fenntartd rendelke-
zéseinek figyelembevételével — a jegyzo feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.
9.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését
az 1. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz0 jeldli ki. Neviiket
¢s alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

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

A Polgarmesteri Hivatal szamlajat a Sajovolgye Takarékszovetkezet kazincbarcikai fiokja
kezeli.

9.3. Kételezettségvallalas, utalvanyozads, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzd hatarozza
meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hatdskorét szabalyzo
Ugyrendben kell meghatarozni.

10. Belsé ellenorzés

Az intézmény belso ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo
felelGs.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a hivatalban folyo
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- szakmai tevékenységgel 0sszefliggd €s a
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.
A belso ellendrzést a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni, a belso ellendrzési feladatokat Kazincbarcikai és Vonzaskorzeti Kistérségi

Tarsulas Belso Ellendrzési Csoportja latja el.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A jegyz6 az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérol a Képviseldtestiileteket, a munka-
értekezleten a hivatal koztisztviseldit tdjékoztatja.

11. Intézményi 6vo, védo eloirasok
A hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

11.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a jegyzot.

A jegyz0 a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A jegyz0 utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.

V. FEJEZET
ZARO RENDEKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése: 2008. december 20. 1ép hatalyba

Az SZMSZ-t Rudabanya Varos Képviseld-testiilete megtargyalta és 164/2008. (XII. 19.) szamu
hatarozattal jovahagyta. Ezzel egyidejileg a 94/2007. (XI. 9.) sz. hatarozatat hatalyon kiviil
helyezi.

Rudabanya, 2008. december 19.

Dr. Sallai Arpad
jegyzo
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