Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és rikddesi szabalyzata



.

A k6z0s dnkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitéaa
1. A képviseb-testilletek altal kozdsen létrehozott Eleki Kozask@manyzati Hivatal (a
tovabbiakban KOH) megnevezése és cifkeki K6zos Onkormanyzati Hivatal, 5742
Elek, Gyulai ut 2.
A KOH alapfeladatat a Magyarorszag helyi onkormagiz6l szol6 2011. évi CLXXXIX
torvény 84. § (1) bekezdése rogziti.*
A KOH alapit6 okiratat a képvisetestiiletek kilon hatarozattal fogadtak el.

2. A KOH jogéllasa: egységes, jogi személyiséggele§es jogkorrel rendelkéz dnalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv.

3. A KOH alapitoja és feliigyeleti szerve: Elek Varbékoshaza kézség Onkormanyzatanak
képviseb-testilete.

4. A KOH toérzsszama: 813969
5. A KOH bankszamlaszama: 11733113-15813963
6. A KOH szamlavezéje: OTP Bank Rt

7. A KOH mikodési terllete: Elek varos és megallapodas alapigkbshaza kozség
kOzigazgatasi terllete.

8. A KOH vallalkozasi tevékenységei: vallalkozasiékenységet nem folytat.

9. A KOH fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati bésarol

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igamjaevékenysége

A KOH alaptevékenysége: A hivatal ellatia az Moerb és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatBkelt és Lokoshaza telepullések
vonatkozasdban. A kozO6s hivatal feladatait részégte a tarsult telepilések
onkormanyzatainak képvigetestiletei altal jovahagyott, a kdz6s hivatalkidtetésére és
fenntartdsara létrejott megéllapodas tartalmazz&iréndeltség ellatja a képviselestilet
miikodésével kapcsolatos feladatokat, szocialis éétemazgatasi feladatokat.

A KOH alaptevékenységének kormanyzati funkcié stemegjelolése:

kormanyzati . , . .
T kormanyzati funkcio megnevezeése
funkcioszam
Onkormanyzatok és oénkormanyzati hivatalok jogalké
1 | 011130 Y , LT y
altalanos igazgatasi tevékenysége
> | 011140 Ors;agos es helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igagga
tevékenysége
3 | 013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szoldgidtak
Orszaggwlési, o©Onkormanyzati és eurOpai parlameénti
4 | 016010 RN . L1 . ]
képviseb valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek




5 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kappstdatkenyseégek

6 | 031030 Kdzterllet rendjének fenntartasa

10. A KOH telephelye:Eleki K6zos Onkormanyzat Hivatala Lokoshazi Kirenddtsége
5743 Lokoshaza, Eleki ut 28.

11. A KOH-t — a képvisdi-testiiletek dontései szerint és sajat 6nkormanyagkiorében —
Elek varos polgarmestere iranyitja, és a varoszggyezeti.

Il.
A KOH feladatai

1. A KOH alapveb feladata a jegyr hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyek intézése
dontések szakmaiddészitése, a dontések végrehajtasanak szervezéiendzése.

2. A KOH tovabbi feladatai a képvisetestiletek, és bizottsagait, valamint az altaluk
létrehozott szervek munkajanak segitése, a helyizaiségi 6nkormanyzatok munkajanak
segitése.

3. A KOH a képvisel-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag @késziti az o©Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, estiteti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valanusgalja a térvényesseget.

b) nyilvantartja a képviséttestiletek dontéseit

c) szervezi a képviséltestiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a keépés
ellensrzését

d) ellatja a képviséHtestiletek munkajaval kapcsolatos egyeb nyilvaasar Ggyviteli,
adminisztracids feladatokat

4. A KOH a képvisel-testiiletek bizottsagaiikodésével kapcsolatban

a) biztositja a feladat jellegének megfélh a bizottsdgok tikddéséhez szikséges
ugyviteli feltételeket

b) szakmailag élkésziti a bizottsagi éterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyeb
anyagokat

c) tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezéselgvaiésitasi lehéségeibl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhkezrkérelmeket, javaslatokat

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasaégrehajtasarol

5. A KOH a képvisedk munkajanak segitése érdekében
a) elésegiti a képvisék jogainak gyakorlasat
b) koteles a képviséket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részéseikséges
felvilagositast megadni
c) kozremikdodik a képviselk tajékoztatdsanak megszervezésében

6. A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban
a) dontést készit 8] szervezi a végrehajtast
b) segiti a képviséttestileti munkaval kapcsolatos tisztségvisavékenységet
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit

7. A KOH a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységéaetsolatban



a) szakmailag élkeésziti a testlleti éterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet

b) a nemzetiségi onkormanyzatok uUléseinek jéggnyvét a jegyé altal Kkijelolt
személy vezeti

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontései

d) szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok rendelkezéisaiégrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését

e) elldtja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajavalckalatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli, adminisztracios feladatokat.

8. A KOH az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolamsrvezési, iranyitasi, ellémzési
feladatok ellatasdban részt vesz, szakmaigstgitkenységet folytat.

9. A KOH a pénzugyi, gazdalkodasi, vagyonkezelésiézményi gazdalkodas ellénzési
feladatok korében ellatja:
a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézmézgalkodas iranyitasat
b) a beruhazas, felljitasoé&lszitését, lebonyolitasat
c) a bel$ gazdalkodas szervezését, a bdistszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast
d) a koltségvetési intézmények ellenését, az intézmény szamviteli munkajanak
irdnyitasat
e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érds&geivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatoka

10.1.A KOH ellatja a helyi onkormanyzati kincstari ga#bdassal kapcsolatos feladatokat.
Ellatja Elek tekintetében

a) az Elek Varos Ovoda-Boléde,

b) a Reibel Mihaly Varosi Nvelodési Haz és Konyvtar,

c) a Naplemente kiek Otthona,

d) a Napkdzi Konyha dnalléanitkdds intézmények,

e) a Varosiuzemeltetési és Karbantartd Szolgalat, é¢éapkdzi Konyha, valamint a

Sportcsarnok

a KOH szakfeladatan itkods — pénzugyi- és gazdasagi feladatait.

10.2.Ellatja Lokdshaza tekintetében
a) a Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Biiles
b) a Lokdshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyhal@ara mikods intézmények,
c) Mivelédési Haz és a Kbzségi Konyvtar részlegeknek

a KOH szakfeladatan itkods — pénziigyi- gazdasagi feladatait.

11. A KOH feladata az dnkormanyzatokikddésével, valamint az allamigazgatasi igyek
dontésre vald ékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladdfitasa, a torvényesseg
betartasa, a képvigetestulet dontéseinek végrehajtdsa az allampdjlggok érvényesilése.

12. A kozos onkormanyzati KOH fenntartasardl szolé allegodas jelen SZMSZ 2. sz.
mellékletét képezi.

13. A KOH kozremikodik az igazgatdas szakmai kérdéseinek kofisigsében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati szervekkel val6é kafattartdsban.



1.
A Polgarmester, az Alpolgarmester

1 A polgarmester feladatat és hataskorét a jogsyekalvalamint a képviséitestilet
hatédrozza meg.

2. A polgarmesterdbb feladatai a KOH rikodésével kapcsolatban:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

0)

h)
)

)

a jegyd Utjan iranyitia a KOH-t, iranyitasi, #hkodési jogkorében hetente
megbeszélést tart az alpolgarmester, a j&gsz aljegysd, és a szervezeti egységek
vezebi réeszvetelével.

a jegyd javaslatainak figyelembe vételével meghatarozz&GH feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontédékéeseitesében és
végrehajtasdban

dont a jogszabaly altal a hataskorében utalt afjamgatasi Ugyekben, hatésagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat athaiga.

a jegyd kezdeményezésére javaslatot tesz a KOHsbstervezeti tagozddasara, a
KOH munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére

sajat feladat- és hataskorébe tartozé Ugyekbenalyratza a kiadmanyozas, az
utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét

a képviseb-testillet dontéseivel dsszhangban iranyitja az @n&oyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast

0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képwestillet és a bizottsagok
munkajaval 6sszeflggnek, részt vesz a szakmai ejgeekben, figyelemmel kiséri
es segiti, valamint ellénzi a bizottsdgok dontéseinek végrehajtasat

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegtekintetében

Elek varos polgarmestere egyetértési jogot gyakandOH vezetinek megbizasa és
a vezedi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztifskinevezése és jutalmazasa
tekintetében

Lokoshaza kozség polgarmestere egyetértési jogakogyl a KOH Lokoshazi
kirendeltségének vezgé megbizasa és a vedietnegbizas visszavonasa, valamint a
koztisztvisebk kinevezése és jutalmazasa tekintetében

3. A polgarmester sajat feladatai:

a)

b)

c)

d)

kozvetlendl iranyitja a varos fejlesztésével kapaies operativ feladatok (palyazatok
elokészitése, bonyolitasa, kivitelezéskélszitése, iiszaki elleidrzés biztositasa, stb.)
ellatdséat vegz koztisztviseb munkajat

kozvetlendl iranyitia a testvérvarosi kapcsolatopolasaval, az 6nkormanyzati
rendezvények szervezésével oOsszefudgladatokat ellatd koztisztvisel illetve
intézmeények tevékenységeét

a koltségvetési gazdalkodas korében — a képvisstilet altalanos vagy egyedi
felhatalmazasa alapjan — pénzigyi kotelezettséket v

kizarolag polgarmesteri tartozik a kotelezettsélglds:

a munkaltatoi jogkdre gyakorlasaval 6sszefluggésaealkalmazasi okirat alairasa
gazdasagi szefdések alairasa

onkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesitése,tlagavasarlasara iranyulé szédes
alairasa

pénzeszkdzok lekotesével, hitel felvételével kalades szerédés alairasa



4. A polgarmester tartdés tavollétében, illetve akadZigtasa esetén az alpolgarmestert a
polgarmester jogosultsagai illetik meg.

1V
Jegy®, aljegyz

1. A jegyz a KOH vezsdije, aki szakmailag felés a KOH niikodéséért. Tevékenysége
soran felals a kozérdeknek és a jogszabalyoknak medielskakszdt, partatlan és
igazsagos, szinvonalas ulgyintézés szabalyainakehetgtllatasért

2. A jegyz feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon edien kulondsen a
kovetkedk:
1) atestiletek rikddésével kapcsolatban

2)

a)
b)

c)
d)

0sszehangolja az@észi® munkat, gondoskodik a térvényessi#ga jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkerékdietartasarol

figyelemmel Kkiséri az éterjesztések, dontési tervezetekézeltes bizottsagi
megtargyalasat

figyelemmel kiséri a testileti Glések menetét thpességi szempontbdl

gondoskodik a jegyikonyvek pontos vezetésér a dontések eljuttatasarél az
érintettek részére

a KOH mikodésével kapcsolatban

i) a KOH bel$ szervezeti egységei Utjan, a jogszabdly altal taskarébe utalt
hatdsagi jogkoroket ellatja

a KOH bel$ szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az lfogydas rendjére

javaslatot készit a polgarmesternek

a hataskorébe tartozo lUgyekben szabalyozza a kigdmds, az ellenjegyzés és az

utalvanyozas rendjét

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KOH dolgozéiitektében

irAnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos felzics

irdnyitja a dolgozok szakképzését

vezeti, 6sszehangolja és eberi a KOH bel$ szervezeti egységeiben folyé munkat

elkésziti a KOH tevékenysé@észolé beszamolot

irdnyitja a KOH gazdalkodasi tevékenységét

a KOH-hoz érked ligyiratokat szignalja

vezeti az apparatusi értekezletet

kozvetlenil elszamoltatja az irodaveiedt az iroda napi feladatainak végrehajtasarol

3 Az aljegyd sajat feladati:

a)
b)

c)
d)

kozvetlendl iranyitja a Lokoéshazi Kirendeltséget

a Lokdshazi Kirendeltségen képviseli a jeffya képvisal-testiileti, bizottsagi, és
nemzetiségi dnkormanyzati tléseken,

kozvetlendl iranyitja szakmailag a Hatésagi és Bza¥sei Irodan belul @kodo
palyazatiro és kozbeszerzési csoportot*

a jegyd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetktja teljes jogkorrel a
jegyzd hataskorébe tartozé feladatokat, az alapwetinkaltatdi jogok gyakorlasa
kivételével.

V.



Irodavezetok

1. A KOH bels$ szervezeti egysége élén allo, hatarozatldneidnegbizott irodavezsi, az
irodakhoz csoportositott feladatok szinvonalas szdlellatasardl gondoskodnak.

2. Az

irodavezetk felelbsek az irodan bellli hatékony és célézerunkamegosztaseért, a

feladatok gyors, szaksZeés torvényes ellatasért, az eredményes munkaért.

3. Az irodavezaik fobb altalanos feladatai:

a)

b)

meghatarozza és elémnzi az iroda dolgozdinak munkajat, elkésziti a makiki
leirdsokat, valamint azokat aktualizalja

gondoskodik a képvisgltestilet €s bizottsagai, illetve a nemzetiségiobméanyzatok
munkajanak szakmai segitédieelokésziti az diterjesztéseket, rendelt-tervezeteket és
egyeb anyagokat, feled azok szakmai és jogi megalapozottsagaert

a polgarmesternek, a jedyrek beszamol az iroda munkajardl

részt vesz a vezg@tmegbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az akiigyekél

szUkség szerint, de legalabb havonta munkaértaketdet az iroda dolgozoéi részére
gondoskodik a szaksZetigyintézés és szabalysiémyiratkezelés megvaldsitasarol
ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jaijedr

rendszeresen ellérei az irattarba adasdat szignalja az éladoi iveket

javaslatot tesz a jeg§mek az iroda dolgozéit érititmunkaltatdi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kiafedara

egyiuttniikodik a KOH mas irodaival

feladatkdrében kapcsolatot tart az 6nkormanyzsgzmeények vezéivel

elvégzi az iroda koztisztvisghek vonatkozasdban a misitések a
teljesitmenyértekelések elkészitésénékadzitesét

A kOztisztviseb

4. A KOH koztisztvisebje az tigyintézés soran koteles

a)
b)
c)
d)
e)
f)

¢)
h)
i)

az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktakmeéhyre juttatni

az ugyeket hatékonyan , humanusan intézni

az Ugyintézési hatartl betartani

az ugyintézeés szinvonalat emelni

az ugyfelet kulturaltan felvilagositani

ugyfélfogadasi ilben az Ugyfeleket fogadni

ugyintézése soran az ugyfelekkel kulturaltan, human viselkedni

az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szesatki

munkakari leirasdban megjelolt feladatkort a legjtidasa szerint ellatni

5 Vagyonnyilatkozattételre az alabbi koztisztuigekotelezettek

a)
b)
c)
d)

jegyzs

aljegy®

irodavezetk

valamennyi beosztott koztisztvisel

6 A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsansagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokatrkgk@abalyzat tartalmazza.



VI
A KOH szervezeti felépitése

1. A KOH az alabbi irodakra tagozodik:
a) Szervezési és Hat0sagi Iroda
b) Pénzlgyi Iroda
c) Lokoshazi Kirendeltség*

Az irodakat hatarozatlan dde megbizott irodavez&k, illetve a hatarozatlan éde kinevezett
aljegy® vezeti, ez a vezéit tevékenység nem érinti a polgarmester iranyiéésia jegyé
vezetési jogositvanyait.

2. A KOH engedélyezett létszamkerete:
a. a KOH indulasakor 2013. aprilis 1-én 22¢kbztisztvised, eblwl
b. 2015. mércius 156t 22,3 © koztisztviseb, eblbl
c. a KOH eleki székhelyén 20,3 koztisztviseb
d. a KOH Lokoshazi kirendeltségén & koztisztviseb, ebldl 1 f6 megosztott
munkaidben Eleken, illetve Lokéshazan
Ezt koveben a KOH létszamkeretét a mindenkori éves koltségveendelet tartalmazza.

3. A Szervezési és Hat0sagi Iroda és a Pénzigyi Imadzkajat osztalyvezétbesorolasban
lévé irodavezeik, a Lokoshazi Kirendeltség munkajat az aljggyanyitja.

4. Az irodavezeik helyettesitésével az iroda Ugyiniekoziul — besorolasuk valtozatlanul
hagyasa mellett — a jegyzhelyettest bizhat meg. A megbizas tényét a kdvissto
munkakari leirasaban kell rogziteni.

5. Az irodak léetszamat a feladatokhoz igazoddan adenikori éves koéltségvetési rendeletben
meghatarozott létszamkereten bellil — a polgarmesilmeényének kikérése mellett — a
jegyzs allapitja meg.

6. A KOH irodainak feladat- és hataskorét jelen SZVBSZz. melléklete tartalmazza.

VIl
A KOH miikodése

1. Aképviselet ellatasaval 6sszefidggladatok:
a) A KOH-t a jegy®, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyzagy valamely
irodavezet jogosult képviselni
b) A KOH bel$s miikodése soran az irodakat az irodavékzeilletve az altaluk — a
jegyzs egyetértésével — megbizott kdztisztvbselgosult képviselni.

2. A KOH munkarendije:
a) a munkaid heti 40 6ra
b) a Munkaid tartama hétitél-csutortokig 7 ora 30 perdt16.00 oraig
pénteken 7 6ra 30 peéttl3 éra 30 percig
c) a munkako6zi szunetdtartama 30 perc, mely beleszamit a munidaéd



d) a fentiekél eltérs munkarend engedélyezésére a jégggosult
3. A KOH ugyfélfogadasa:

3.1.Szeékhelyen (5742 Elek, Gyulai Gt 2.)

Hétfo: 8.00 - 12.00
Kedd: 13.00 - 15.00 Polgarmesteri fogadddra: 0a3. 15.00
Szerda: ugyfélfogadas nincs
Csltortok:  8.00 - 11.00 és 13.00 - 15.00
Péntek: 8.00 - 12.00
3.2.a KOH kirendeltségén (5743 Lokoshaza, Eleki Gf 28.
hétfon, kedden és pénteken 8,00 - 12,00
szerdan 8,00 — 15,00
3.3.ajegyd ugyfélfogadasi rendje
* Eleken kedden 13,00 — 15,00
» Eleken csutortokon 8,00 - 12,00
az aljegys ugyfélfogadasi rendje
» Lokoshéazan héth 8,00-12,00
» Lokoshéazan szerdan 13,00-15,00
» Lokoshéazan pénteken 12,00-12,00*

4. A telepllési és nemzetiségi Onkormanyzati képbistl és az O©Onkormanyzat
intézmeényeinek vezéit munkaidejében barmikor koteles fogadni.

5. Az irodavezetik gondoskodnak arrél, hogy irodajukon az ugyfélfibds iddben mindig
tartozkodjon az iroda feladatkorébe tartozé kérklése a felvilagositasra, intézkedésre
jogosult tgyintéé.

6. A KOH ugyfélfogadasi rendjét az épuletekbéjaratanal jol lathatd6 modon ki kell
flggeszteni.

7. A hazassagkotések biztositasarél szombaton épiapekon is gondoskodni kell.
8. A KOH dolgozdi munkakdri leirasukban foglaltak smehelyettesitik egymast.

9. Az irodak 0j dolgozoinak munkakdri leirasat azdmwezet a koztisztvisél munkaba
allasat kdvet napon belll koteles a koztisztviseek irasban kiadni.

IX.
Az iratkezelés rendje

1. A KOH-ben az iratkezelési feladatok ellatasa etakikus modon torténik.

2. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvansitéak maodijat, rendszerét, az egyes
ugyviteli terliletek kezelését megvaltoztatni, métios csak a naptari év kezdetén a
jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek éggsevel lehet.



3. Az iratkezelés felligyeletét a jedyiatja el, aki felabs azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
szeméelyi, dologi feltételei, eszkdzei és eljardshiamatosan rendelkezésre alljanak.

4. A jegyzs

a) Felebs az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jayésacrt, szabalysiesegéért
és a feladatoknak megfedatélszeiiségéert, valamint a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtaséért.

b) Gondoskodik az iratkezelést végzvagy azért feléls személyek szikséges szakmai
képzéséfl és tovabbképzesar

c) Gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok bizassibh

d) Intézkedik a szabalytalansagok megsziinteiésér

5. Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenysédekaelési feladatokat a munkakori
leirasukban foglaltak szerint — a mindenkori hataliratkezelési Szabalyzatban foglaltak
maradéktalan betartasaval — az iktatassal meglidntisztvisebk és a KOH Ugyinté&s
végzik.

6. Az iratkezelési feladatok ellatasa a Hivatal sedjn, valamint a kirendeltségen torténik

X.
A KOH-on belili informaci6aramlas, a kapcsolattartéas
rendje

1. A bels kapcsolattartas:
a) A KOH feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekédeeisi szervezeti egységek
(irodak) egymassal szoros munkakapcsolatot kotelesatartani.
b) Az egyuttnikddésen alapulé munkakapcsolatban a szervezeggeisek
(irodaknak) minden olyan intézkedésnél, amely eggilnszervezeti egység (iroda)
mukodési terlletét érinti, az intézkedést még&kn egyeztetési kdtelezettséguk van.

2. A belss kapcsolattartas formai lehetnek:
a) Ertekezletek és megbeszélések kilowdormai, napi, esetleg informalis
kapcsolattartas,
b) Irasos anyagok koroztetése,
c) Bels telefon- és szamitogépes héalozat,
d) Belss szabalyzatok,
e) Hivatalon bellli tovabbképzések, rendezvények, atggi6 tréningek.

3. A kulsé kapcsolattartas:

Az ugyfelekkel valo megfelélkapcsolat kialakitasa és fenntartadsa a KOH minden
dolgozo6janak munkakori kotelezettsége.

Jo munkakapcsolat kialakitasara és fenntartaséirebkekedni azokkal a szervekkel,
szervezetekkel és intézményekkel, amelyek felakdatiitasa soran kistérségi, regionalis
vagy orszagos szinten kapcsolatban allnak, vaggmalis egyuttnikodéssel, a kdlcsonos
elényok érvényre juttatasaval, kapcsolatban allhamiKOH-el. A KOH szakmai
kapcsolatainak kialakitasa és apolaséaseldan a jegyfeladata.

4. A KOH kiilss kapcsolatai korében a lakossagi tajékoztatas eszko
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a) A KOH hirdettablaja

b) A www.elek.huhonlap

c) A varosi Ujsag

d) Az ElekTv képujsagja

e) Nyilatkozatok, tajékoztatok készitése

f) ldészakos, vagy rendszeres tajékoztatok tartasa.

X zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat a modositasokkal egységes szdr&rZ015. marcius 15-én |ép hatalyba

Dr. Kerekes Eva Pluhar Laszl6
jegyzs polgarmester

A szabdlyzat felllvizsgalata és egységes szerkefetfalasa.
2022. januar 1.

Dr. Kerekes Eva Szelezsan Gybérgy
Jegyd polgarmester
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