Derekegyhizi Kieis Onkormanyzati Hivatal Szervereti és Mikidési
Szabalyzata

A Szervezetl ¢s MOkadési Seabdlveal céljn. hogy réeseilse o Derckepvhia  Kieds
Ckonmdnyzati Hivatal (tovdbbiakban: Kézés Hivatal) adatait. foladatait, szervezet
felépitéset, mikiidésének rendjér,

L. fejexet

A kikeiy hivatal seonosild adatai

1. A Kézds ivaal neve:  Derekegyhazi Kéads Onkormdnyzati [ivatal

2. hrékhelye: 621, Derekepvhar, Fossuth u. 4.
3, Kirendeltsege: 6624, Eperjes, Pelihu |,
4, Alapito; Derckegvhir Kozsde Onkommdnyzat Képvisclo-tostiilete,

Eperjes Kazsép Onkorményzat Képviseld-testillets

5. Az alapitt okirat kelte, szama: 2019, december Tk, T3RZ20019. {X11. 1) K1
. Aw alapitis wliponiju 2020, januar 1.
7. Fenntartdja; Derckegvhiz Kozsés Onkormanyzat Képviseld-testiilete,

Eperjes Kizsép Onkormanyzat Képviseli-testilere

II. fejoewet
A ktiztis hivatal jogdallasa, képyviselete, helyettesités rendje

I A kitwiis hivatal Gnalldan mkddd és gasdalbodd kiliséevetes soerv, pedalkonldst jogkiindt
o alapild okirat hatarozzs meg,

2. A khzts hivatalt a jegvad vereti. Kineveréséher és felmentéséher a kiizdis hivatalr alapitd
lelepilések polgirmestereinek lakossdgssim uranves, bbstun dinldse seiilostoes,

A lelthzths hivatalt a jegved képvizeli.

A Jewyel akadilyoriaidsa esetén a kifeds hivaall ar ipargatisi csoporiverzetd képviseli.

A kidzis hivatal belsd szerverel] cgvscael! a csoportvezetdk képviselik,

A caoportveretik €3 a kbztisztviselok a munkakdn leirdsukban foglaltak szerint

helvetlesilik egymast,
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1. fojesct

A kitedis hivatal dltalinos feladata, az figyintézdkkel szemben tamasztott altalinoes
kiivelelménvek

1. A ktzds hivatal az alapitd dnkermanvealok mikadesével, valamint a polgdemesterck
vagy a jeavzd feladar- és hatdskorébe taroed dgvek dimidsre valy elikdssiigsével és
végrehajtisdval kapesolatos feladatok clldtisira leirchosoll killségvelgst scerv. A
kivedin hivatal kieremiktdik az Snkormdnyzatol covimas kidzittl, valamint ax dllami
srervekkel thrténd cpyittmikidésének dssechangolasiban is,



2. A kipviseld-leslilet ¢és a bizoftsapok mikbdésével kapesolatos  adminiserativ
feladarak ellicisa.
i A  Jogsgabdlyokbun  mevhatdrozott  dllamipazgatdzi,  dnkormanvzari  feladatolk
vézrehajtisa.
4, A Kigtsaviseltl munkovesedsik  sorin 2z alabbi Allalinos  kivelelményvekel
kitelesek betartani:
i lrvenyessag
b, szakszerisde, pyorsasas, Govinttzdsl hataridik betarmasa,
¢. clsddleges cél az dnkormanvzar érdekek feltirasa és érvényvre juttatisa,
d. dovfelek djékozacisa, felvilipesitis megaddsa,
e Uloklarias kieleselisée betartdasa o hatdlyos jogszabalvok alapjan
[ allampolgan jogok &s kitelesaégek biztositasa.
A kidztisztviseldk minden olvan adator, informaciat és ténye kiitelesek a jeoyei
tudamdsiara howm, amelvel ax elobb kileleeeltséeek wljesitesét befolvasoljak.

1v. fej el
A munkiltatoi jopok pyakorlasa

l. A kizds hivatal valamennyl kéztisztviseldje feletr a jepyvad zvakorolja a munkalaldi
joekdrbker. E jogok  gvakorldsa sordn as alkalmaeds  helve  seerinti  telepiilés
polgdrmesterénel cyvelériése szikséees

- a kéaztiszrvisclok kinevezdséher, felmentésgher, héreréathew,

- averethi mepghizdshor, vissravondshoe,

- Julalmazashoy.
A jegvzd folett a munkdltatdd jogokat Derekegvhiz kiizady polgdrmestere gyakorolja,

o

¥. fojerel
A esoportvesetik jowillisa, felelissére

. A gsoportvezetdk  a csoportok  szervezetchen  dolgosd kiiztisztviseldk
munkatepyelmésst, kitatisztviseldhily meld magatortdsdérl, o oszudly  hatdskiréhe
tartozo feladatok cllatasdcrt felelnck a jegyzinek.

2. A csoportvesetdh a jepyad irdnyictsa alapjan bivtosigak a csoporl

a.  lirvényes muokiodéss,

I a helyes jopszabaly alkalmazist,

¢, ponlog, gyvors, mugns sainvonald dgyinideds,

d. atestlileti és bizottaim cldterjesztéacket.,

e a képviseli-testilleti és bizottsdpl hatdrozatok, wvalamint a helyi rendeletek
viprchajldsal,

A ceoportvezotol részt vesznck a képviscld-lestileh ds bieolisagn  Gileseken, o

dparatukhoz aroezd kérdésekre vilaszolnak.

4. A csoportvezetdk epviittmikddnel az illetékes bizottsagaal. segitik annak munksdjat.

A esaporteerzellik ax dnkormanyzad intézmények srakmal feladatainak elldcasiban

cgyiittmitkidnek.

6. A csoporiverelohk ellaldk a jogssabily dllal megssaboll feladatokal, valamint asokat,
amelvekre a polgarmestertdl és a jepyadtd| meghizdst kapnalk.
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7. A vsoportveretdk j6 munkakapesolatol, vgyiithmiikidest épitenek ki €3 tartanak fonn az

csoportvezetdvel, munkatirsakkal, a teleptilésck képviselGivel, intdeményveretildeel.

V1. fejezet
A kiizhs hivatal belsd szervezeti felépitése, Tibh feladatai

A Derekegvhizi kizds Onkormdnyzali Hivatal dsszlészama § £ a jegyzdvel egyiilt,

Ehhdl 7 103 (jegyeiveld a székhely telepiilésen, 1 [0 a kirendelisépen litja el teladatat.
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A psoportok belsd taporodisar - az optimalis [lada-clligs Dpvelembe véelével  a
Jeevzd hatdrozzs meg, melvher kikéei a polgarmesterck cgyetdndsét.

A kiztisztviselik ar igaepatisi s pardilkoddsi csoportba. tagozddva lagak ol
feladataikat. A kdzds hivatal szervezet felépiiésél ax 1, sedmi melléklet maralmazza.

A igazpatdsi csoport fdbb feladatal:

anyukinyvesés, dllampolgarsagi dpyek, hagyaték leltdr, vagyon leliir, népessey
nyilvantarias, eimnyilvintartis

azocidlis scgélyezcés,

lakdsiizvek.

i letek milkinddse, telepengedélverds,

szemelysell, munkaiigyn feladatolk,

képviscl-testiilet, a bizotisdgok mikidésdvel kapusalalos leladalak,
kieloulalkonlis seervertss,

ntézmenyiranvitas,

ikrards, postizas.

lakossdgl bejelenidsek,

vizlipy, kézmd. cnorgaiigy, ul- kizlekedés, kimyeselvédelem, kizbiconsag,
epészséglipyl. épltéstioyvi feladatok, szakhatdsdg hozzajbrulasek és nyilatkozatok
Kiadds, kicerilet-haszndlati engedélvek megadasa,

kizszolmiltatazokkal kapeselaloy feladatolk,

. statisztikal jelentések

foldforgalmi tWrvényhdl addds jegyzii feladatok, egvéb kilzzéréreli eljaris
polgarmester programjanak szerveedse,

A pardilkodasi osztdly fobb foladatal:

kialiséuvelds lerverdse, vézrehajtasa, kimyvvelés,

a7 indzmények zazdalkodasanak leliigyelete,

belsd péneigyvek lebonyalitisa,

oazdalkoddssal kapesolatos oy viteli feladatok ellatisa.

adatsrolgdltacdsok, statisztikdk, bovallisok keseilése,

A jewyed hatdskindbe arozd addnemekkel kapesolatos weljes Rord iigyiniéses,
adeé- és értékbizonyitvanyek kidllitiso,

informatika.

6. Az coyes munkakiiikhaz tatozo teladat- ¢s hatdskordkel a kivliszvisel Sk munkakiri

lelrdsal tartalmazzak, A munkakin leirds naprakészadpidrt a jegyed a lelelis,



V11,  fejezet
A kbabs hivatal mdkGdése

1. A kiimte hivatal munkarendijz: a térvényes munkaidd het 40 ora.
A munkaidén  belidl 12.04 13.00 ara kozotti idészakban a mamkavépzrés
megseakildsdval naponta 30 pere munkakizi sziinet jar,
A munkarend a kivetkezd:
il Derekeppfidzi Stekfiel::

Iretfir: 730 chraiterd 16,00 direify
hedd: 73 diraifal 16,00 drdfy
szerda: S0 grdrdl 16,00 drdio
CRENGFITE: A3 drdrad 16,000 drdrg
pentek: T I drted 13,30 drdigr
b) Eperjesi Kivendelfség:
frétfar: F 30 dedtal 16,00 drdig
kedd: T IO drditad 16,00 drdig
szerdie: 0 gl 16,00 driiy
CRiffdrtak: 730 drdiol 16,00 drdig
featel: T A0 dircktaid 13,360 dedig

2. A kdzds hivatal ligytélfopadas: rendje:
¢) Derekepvhazi székhely:

Redtfi: 8.00— 12 00-ig, 13,00 — 16,00-ig

hedd: 8,00 — £2.0-fg, 13,00 — 16,00-ig

szerda: 800 - 12,00-ig, ez dpvélfopadds szinete!
exitiriok: 800 — T2 00-dgr, 13,000 — T6,00-ig

penfck: az dgyiclfogadds szlinetel

Ebédsztinef minaden pap 12,00 — 1245 dridig.

dy Eperjesi Kirendeltsép:

Rrdtfa 8.0 — 12,00-ig, 13,00 — 16,00-15
fedd: 8,00 - 12,00-ig, {300 — 16,00-iz
srereiar 8,00 — 12,00-g, ez fepdfopadds szlinetel

criltdriak:  B,00 — £2,00-ig, 13,00 — 16,00-ir
fiéritek: az dgyfélfogadis soinciel

A kiremlelisdeen a jepyrd calittrttki napokon: 10,0H-14 00-ig tart
Guvic fogaddst.

3. Az tigyfeleket az figyfélfogadasi 1dévd] @ hivalyl bejdratingl — jal lathatd médon
tajekoztatni kell.



4. A kidmédnyoeds remdje: o kizés hivatalban a kiadmanyezdst jogot a mindenkori
joeszabalyok kerctel kézdtt a polganmester és a jepyzd pyakoroljo. A Kadmdnyords
részletes szabdlvait belsd szabalyzat tartalmazza.
A seabadsp kaddsinak rendje: o kieds hivalal kicimeoeiselon vonalkoeisaban a
seabadsdr kiaddsat a munkatigy: cloade javaslatdra a jegyved engedélveri.
A jegvzl szabadsdpanak kiaddsil a polpdrmester engedélye.
A srabadsapokndl a seemélveenl evekhel foglalkosd munkalars nyvilvintartast vezel
&, A mumkadrickezlewek rendje; A kdzds hivatal kdztisztvisclon, a szervczetl epysépek
vezetdit a polgdrmester — szlikség szerint - hivia Sssze munkamegheszélésee, illetve
munkaértekezletre.
A bélyewsai nyilvanlurdisa, haseznilala;
A hivalali bélyegad amra szolpal. hopy az iratok valddisagar, hivatalos voltat tansitja.
A hivatali bélyegzoked] nyilvantartast kell vezetni. A nvilvantartds vereidse a
Kbzt Hivatal iktatd iratkezeldjének feladata. A nyvilvimlartias o haszndlaira to0énd
dladisdeadas soran Larlalmazen a
- bélvegedlenvomator,
- azaradaseadas idejét,
= az drvevivleadd aldindsit,
A bélyewail esuk v hivatal eéljaira, rendeltetésénel: mepfelelden kell haszndlni,
A belveged kezeldje, haszndldja anvagzi és bilntetdjogi feleldsséepe] larloak a bélyegzd
rendeltetésszeri haszrdlatiént és hiztonsipgos dredsdérl, Fedn o bélvegzadt kiteles clzarva
tartand €s caak a hivatal munkajdval kapesolatban hasendalhatia,
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A clhaszndlddott, megrongdlodort, vaoy  feleslepessé  valt helveprdl ae  kiad
watkezeldjének vissza kell adni. A vissraadids tényél a nyilvanlariisba be kell vezetni.

VIl fojesct
A dllamhsiziartis mikidési rendjcéher kapesolddo eldirdsok

1. A kieds hivatal alapitd okiratit. illetve ernnek mepfeleld tevékenvségi kirél a
képviseli-testdlletek hapyjak jova.

2. A kiiliségvetdsi srerv dloptevekenységének kormdnyzati funkeid szerintl megfelilése:

| kormdnyzoti funkcidszdm | kormdnyzali funkeio megnevezése
I |[0717130 Onkormdnyzatek €5 dnkormdanyzati hivatalok
3 jogalkotd és dltaldnos igazgatdsi tevékenysége

2 a16010 Orszdggyillési,  dnkormdnyeati és  ewropoi
parlamenti képviseldvdfasztdsokhor kapcsolédd
tevékenysegek _

'3 016020 Orszdgos ¢és helyl népszavazdssal kapesolatos
| fevékenységek

4 | 041233 Hosszabh idatariami kizfoololkosiolds

Jo0 A ket hivalal vallalkowsas evébkenyséeel nem [olyial,

. kizds hivatal a jogszabalvban meghatiarozott alapicladatait Mapverorszag  helwi
dnkormanyzatairdl szala 2011, évi CLEXREDE, tdrvény alapjan Latja cl.

A killtsdégverds tervezésének bsszehanpolisa, a véprehajeds srabdlysrerisépének

lebonyalitisa a kézéis hivatal erre a célea elkilinien seerveseli egyvsdgének —

razdalkodasi osztélvinak - a teladara. | feladat sorn:

o elkésaill a képviseli-tesiiilel olé terjeselend b anyagokat,
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b, daszodllitja a killséovetcs lervjavaslalol,
c. felligveli és bizrositia a jéviahagvett kiltséovetest cldirdnyzatok szabalyszori
felhasznalisat,
d. dsszedllifa az 1dokixl &5 wr Sves gueddlkoddsrol  osedld besedmoldl,
jelentéseker.
A feladarellitisnak a  kdltségverdsi srerv kiadisair, bewételeic  befolvisold, a
gagcdalkodas  eldimdnyeuiok kereter kil farldsal o boetosite leliewel- ex
k&vetelményrendszert, folvamatt, kapcaolatrendazordt, tovibbd a
kitelezettsdpvillalasok célszerisépét megalapozd eljardst és dokumentumai tartalmét
a kitelezettstpvallalisi &5 atalvanyvorisi szabdlyeat taralmasea,
A kiveds hivatal belsd cllendnedésél Gagdan Legla eov bletosiga,

IX. fejoret
A vapvonnyilathkorat-tételi kitelezettsépeel jairs munkakdrok

A vagvonnyilatkozat-tétell  katelezettsépgel jard munkakdrdk felsornlasdr a 2. széma
melléklet tartalmazza.
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Derekegvhaz, 2020, februar 12,

. fejezet
Iratkezelés rendje

A Hivatal az  iratkezelést az  dokormanvezati AR alkalmaeds  irheseli
szakrendszerében vépzi, a felilpyelettel pedip — Ossehangbon az cgyedi imatkezelési
srabdlyzal rendelkesdsével — p jegyed megbizdss indokolt, Jegyzd tivolléte csetén a
Jegyzd meghizdsa alapjdn az igazeatdsi csoportvezend meghizisa indokalt,
A klizths hivatalhor a killsh szervekiB] érkesd, illelve a hivatalban keletkezd papiralapi
g5 eleklromikus iratek nyilvantartasdt ¢s kezelését egvsézes, mindsitert iktatisi
program alapjan mikédd, évenként djrakerdidi fbsziamos és alseamos rendszerhen,
folvamatos emelkedd sorsedmimal kell vépeeni, Kildn ikladsi rendszere van s
mindsilel dgyiraloknak,
Epcties kizsée az egységes iktatdsi propram és madszer alapjdn sajat dpyviratail kiilin
kexeli.
Av intkezelést g Derckepyvhda Kozds Onkormdnyzati Hivatal [pazgatdsi Csoport
srerveretéhen elhelverkedd iktatd és ivatchr munkatirsa vépei.
A iralkezelés leligyeletdt a jegyed megbizdss alapiin az jgazgatdsi csoportvezetd
latja cl.
XL [ejescl
Zard rendelkesés

Jelen szabdlvzatot Derekegvhaz Kézsézi Onkormanyzar Keépviseld-testitlete 1820240,
(11,121 hatdrozatival, Eperjes Kozség Onkormdnyzal Képviselb-testilete 182020, (11,
13y hatarozatiaval hamta jova,

lelen szabalyzat 20240 janude 1. napjatd] keadddl hatéllval kell alkalmazni.

A qelen seabdlyent alupjdn  vapvonnyilatkoeat-télelne kitelesetl kiviseiviseldknek
2020, december 31-1g kell teljesitent vapvonnvilatkozat-tétell kitclezetiségiiloet,

[




A Derckesvhiz Kazis Onkormanyzat Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalvzatinak 1.

szamu melléklete a kizis hivatal szervezeti felépitésénil
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A Derckepyhazi Kozds Onkormanvead [livatl Seerveseli 65 MOkddési Szabilvzatinak 2.
szam melléklete a vapyonnyilatkoeal-18e)i kilelezetséeee] [drd munkaktrikes]

hensztds mepneverdse vagyonnyilulkoenl- | vagyonnyilatkozat- | vagyonnyilatkozat |
Ll tétc] pvakorisiga drzésédrt feleliis
kételezettsépet seemily
mepalaposs
| Jogseabdly-hely
{2007, ¢ CLIL
e
jeuved 3§ (1) bekezdés ¢} 2 évente polgdrmester
csoportveseld _ 3. & (1) bekezdéa c) 2 évente Jegyed - __
| ellenjegyvzésre jogosult | 30§ (1) bekezdéa o) 2 évente Jewyei
pénzilpyi tevintéad _
adolzyi Gevintézd . F (1) bekezdés | 5 évente Jegyd ]
a.)
anvakinyvveretigargatisi | 3. § (1) bekezdes | 3 évente ey
tpyintézd )
munkailgyi tgyintéed 3,4 (1b bekezdds | 5 évente Jegy s
a.]
sroctdlis Hgyinlézd 3. & (1) bekerdés | 5 évente | jegvzd
= | 2) .
periigyl Gevintézd 308 (1) bekesdés 5 dvente Joaved
o,
| pénztiros 3§ (1) bekemdds 5 évente jenyzh

3,
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