Tiszaroffi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6él sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovdbbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Tiszaroff — Tiszagyenda kozségek az 6nkormanyzat mikodésére, a
polgarmester, a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozd tigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt alakitanak és
tartanak fenn. A mikodésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitja meg.

Az Onkorményzati hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzaténak tartalmi elemeit az
Allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kézos
Onkorményzati Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait
¢s jogkdret, a K6zos Onkormanyzati Hivatal m{ikédési szabalyait.

(2) A Kképviselo-testilletek a kozds Onkormanyzati hivatalt a hataskorébe tartozd
Onkormanyzat mikodésével, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valod elkészitésére, végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatdsdra hoztdk létre. A
kozos hivatal kozremiikodik az Onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmikodésnek §sszehangolasaban.

(3) Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— aKozés Onkormanyzati Hivatal vezet&jére,
— a Kézos Onkorményzati Hivatal dolgozoira;
— a Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodését meghatirozé dokumentumok., lesfontosabb
adatai

(1) A Tiszaroffi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalt (tovibbiakban: Hivatal) az 1. szamd melléklet
szerinti alapito okirattal hoztdk 1étre. Alapitas datuma: 2013. januar 01. Egységes szerkezetbe
foglalt alapit6 okirat kelte: 2013. 01. 03. Szama: 2/2013. (1.03.) szamt Tiszaroff Kozségi
Onkormaényzat képvisel6-testilleti hatdrozata és 5/2013. (1.03.) szamu Tiszagyenda Kozségi
Onkorményzat képvisel§-testiileti hatarozata.
(2) A Hivatal elnevezése:

Tiszaroffi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 5234 Tiszaroff, Szabadsag 1t 22.

Kirendeltség: Kézos Onkormanyzati Hivatal Tiszagyendai Kirendeltsége

Cim: 5233 Tiszagyenda, Szent Mihaly ut 20.



(3) Az alaptevekenységek kormanyzati funkcidkod szerinti besorolésa:

Iiﬁ:;;‘;{(?gl Alaptevékenység
011130 Onkorméanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos
igazgatasi tevékenysége
011140 Orsz4gos és helyi nemzetiségi dnkorméanyzatok igazgatési
tevékenysége
011220 ’Adé—, vam- és jovedéki igazgatis
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi igyek
016080 Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények

(4) A kozds 6nkormanyzati hivatal vallalkozési tevékenységet nem végez.

(5) A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az Onkormanyzatok
mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre vald elokészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egylittmiikddésének 6sszehangolasaban.

(6) A k6z6s hivatal tovabbiakban ellatja a Métv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat Tiszaroff-Tiszagyenda telepililések vonatkozasdban. A
kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult teleplilések onkormanyzatai altal jovahagyott, a
kozos hivatal mikodtetésére és fenntartdsara létrejott megallapodas tartalmazza.

(7) Ko6zbs onkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Tiszaroff, Tiszagyenda kozségek
kozigazgatasi teriilete

(8) K6z0s 6nkormanyzati hivatal fenntartoi:

Tiszaroff K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Tiszagyenda K&zségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

(9) Ko6zds oOnkorményzati hivatal iranyitd szerve: Tiszaroff Kozségi Onkorményzat
Képviselod-testiilete 5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

Iranyito szerv altal a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek:

Tiszaroffi Bolcsdde €s Fozokonyha, Tiszaroff, Szabadsag ut 40-42.

Platanfa Ovoda és Konyha, Tiszagyenda, Ady Endre 0t 6.

(10) Ko6z6s 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaku bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:

aa) Tiszaroffi K6zos Onkormanyzati Hivatal



ab) liszarofti K6z0s Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége Tiszagyenda
ac) Tiszaroffi K6z8s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
ad) Tiszaroffi K6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyzdje

b) téglalap alakt bélyegzo (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:

ba) Tiszaroffi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

bb) Tiszaroffi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Tiszagyendai Kirendeltsége
5233 Tiszagyenda, Szent Mihaly ut 20.
Tel.: 06/56-439-122
E-mail: tgy.phivatal@dunaweb.hu

be) Tiszaroffi Kézés Onkorményzati Hivatal
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.
Adészam: 15804886-1-16
Bankszamlaszdm: 11745066-15804886

Az azonos feliratt bélyegzoket szamozassal kell ellatni.

(11) A bélyegzdkrol a Hivatal bélyegz6 nyilvantartast vezet, mely a bélyegzbélenyomat mellett
tartalmazza az 4tvételi datumot, és az atvevOd beosztdsat és alairasat is. Az atvevok
személyesen felelosek a bélyegzok megtrzéséért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét
elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl, a megrongalodott, feleslegessé valt bélyegzé megsemmisitésérdl
a jegyz0, a Kirendeltségen az aljegyzd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
elvesztés koriilményeit kivizsgalja. Ha megsziinik a bélyegz6t kezel6 dolgozo jogviszonya, a
bélyegz¢é visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni koteles. A bélyegzdkezel6 anyagi,
fegyelmi €s biintet6jogi felelésséggel tartozik a bélyegzd jogszerl hasznalataért.

II. A koézos onkormanyzati hivatal miikodése

(1) A kozds onkormdanyzati hivatal gazdasagi szervezettel nem rendclkezik, miikodésének
ellenérzését, a feladatok egyeztetését, az érdekelt kozségek (Tiszaroff, Tiszagyenda)
polgarmesterei egylittesen végzik.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti
koltségvetésrél sz6lo torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal ardanyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szdmldjara folyosit, valamint amennyiben a fenntartdsi és mikodési koltségekhez
onkormanyzati hozzédjérulés sziikséges azt a Tiszaroffi Kozos Onkormanyzati Hivatal
mukodtetésérol sz6lo megallapodas szerint a fenntartd Snkormanyzatok biztositjak. A kézos
onkormanyzati hivatal feladatait az ide vonatkozd jogszabalyokban, bels6 utasitisokban,
szabalyzatokban foglaltak szerint kell ellatni.

(3) Iranyitd szerv altal a kdltségvetési szervhez rendelt mas szervek:

—  Tiszaroff K6zségi Onkorményzata

— Tiszagyenda K6zségi Onkormanyzata

— Tiszaroffi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
— Tiszaroffi Bolesdde és Fozékonyha

—  Platdnfa Ovoda és Konyha



(4) A (3) bekezdésben szereplé szervek gazdalkodasi feladatait az ide vonatkozo
jogszabalyokban, bels6 utasitasokban, szabalyzatokban foglaltak szerint a K&zos Hivatal latja
el.

(5) A kozos onkormanyzati hivatal bankszamla forgalma OTP terminal (Elektra program)
pénziigyi atutalasokra torténé hasznalataval a székhely telepiilésen torténik.

(6) A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal munkaiigyi és bérszamfejtési feladatainak elvégzése a
KIR3 illetmény-szamfejtési program hasznalataval a székhely telepiilésen torténik.

(7) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseldéi beosztasok névsordt a 2. szdmu
melléklet tartalmazza

II1. A kozos onkormanyzati hivatal fébb feladatai
(1) A keépviselo-testiiletek vonatkozasaban:

elokésziti dontésre az altala meghatérozott Snkormanyzati tigyeket,
veégrehajtja dontéseit,
szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informacids és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel§-testiiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

o Tiszaroff kézség Képviseld-testiiletével kapcesolatos feladatokat a jegyzd latja
el, Tiszagyenda kozségek Képviselo-testiiletével kapcsolatos feladatokat a
jegyzb az aljegyz6 bevonaséaval végzi.

(2) A helyi képviselokkel kapcsolatban:

o soron kiviil kételes fogadni 6ket,
kételes a képviseldi munkdjukhoz sziikséges szakmai informaciokat megadni,

o kozérdekli bejelentéseiket 15 napon belill el kell intézni és a ftett
intézkedésekrol tajékoztatast adni.

3) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv, a helyi
Onkormanyzatok ¢&s szerveik, a koztirsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény, illetve az utobbi
altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi dnkorményzatok és
szervei részére feladat — és hataskoroket allapitanak meg.

(4) A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezo altalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriség, a biirokracia mentesség, a
hataridék betartasa,

¢) atorvényesség szellemében biztositani kell az allampolgéri jogokat és kotelességeket,
az ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljamni,

d) elsodleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az lgyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmikodni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajekoztatast megadni,

f) a kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomdésara jutott allami szolgélati és
iizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi

4



kotelezettség az adatvédelemrol szolo toérvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a
kozhivatal betdltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informacidt és tényt koteles a jegyzd
tudomasara hozni, amely az el6bbi kitelezettséget befolyasolja.

IV. A jegyzével kapcsolatos altalanos rendelkezések

(I) A kozds oOnkormdanyzati hivatalt a jegyzd vezeti, aki felelés annak torvényes és
eredményes mikodéséért.

(2) A Kozos Onkorményzati Hivatal szdméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a
Ko6z0s Onkorményzati Hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol a Kozos
Onkormanyzati Hivatal vezet6je gondoskodik.

(3) A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté altal a K6zos Onkormanyzati Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetSire és
dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

(4) A jegyz6 vagy aljegyz6 vagy megbizottja kiteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi
és nemzetiségi Onkormanyzati képvisel6-testileti iilésen részt venni és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni. Tiszagyenda kozség képviselO-testiileti és bizottsagi lilésein teljes
jogkorrel az aljegyz6 vesz részt.

(5) A kozds onkorméanyzati hivatal székhelytelepiilésén dolgozdk, valamint az aljegyzd
munkakori lefrasait a jegyzo, a kirendeltségen dolgozdk munkakori leirdsait az aljegyzd
késziti cl.

V. A jegyzé f6bb feladatai

(1) A jegyzd vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az &nkormanyzatok,
tarsulasok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyzd, kirendeltségen az aljegyz6 ellatja a képviselO-testiiletek, bizottsagok, a
teleptilési képviseldk, tarsulasok €s a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos
igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi dontések
elokészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

o eclkésziti a képviseld-testiileti 1iilés, a bizottsagok, tarsulasok elé keriild
el6terjesztéseket

e ellatja a testiiletek, a bizottsagok, tarsulasok szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat

e tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiilet
ilésein

o torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elterjesztés vitdjaban

o gondoskodik a testiileti, tarsulasi tilés jegyzokdnyvének elkészitésérol,

e rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képvisel6-testiileteket a bizottsdgokat és a
nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testiiletét az onkormdnyzat munkdjat érintd
jogszabalyokrol, a hivatal munkéjardl és az ligyintézésrol.

(3) A jegyzo egyéb feladatai:



dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket

ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hatésagi hataskorsket

dont a hataskorébe utalt ligyekben

hataskorébe tartozo {igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a kozos

Onkormanyzati hivatalhoz tartozo kozség polgarmesterének egyetértésével gyakorolja

a munkaltatoi jogokat a kozds hivatal koztisztvisel6i tekintetében (kinevezes,

felmentés, jutalmazas)

e cllatja az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat

e szervezi a jogi felvilagosité munkat

e ¢évente egyszer beszamol a képviselo-testilletek elott a kézds dnkormanyzati hivatal
munkajaroél és az ligyintézésrol,

e (sszehangolja a k6zds onkormanyzati hivatal munkajat,

e képviseli a kozos onkormanyzati hivatalt.

VI. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak modja

(1) Az alkalmazott koztisztviselék kinevezése, felmentése €s jutalmazasa tekintetében a
munkaltatoi jogokat, az aljegyz6 tekintetében pedig az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzd
gyakorolja Tiszaroff Kozség Onkorményzata Polgarmestere és Tiszagyenda Kozség
Polgarmesterének egyetértése mellett.

A jegyz0 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha — a kozos
onkormanyzati hivatalt létrehozo telepiilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve — a
polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok alapjan az adott telepiilésekre
vonatkoztatott szazalékarany Gsszesitve meghaladja az 50%-ot.

(2) A liszaroffi K6zés Onkormanyzati Hivatal I'iszagyendai Kirendeltségén foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd gyakorolja.

VII. A kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama, ellatott feladatai és
kapcsolattartasanak modja

(1) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal belsd szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely: Tiszaroft, Szabadsag ut 22. a jegyz6 kozvetlen vezetésével.
b) Kirendeltség: Tiszagyenda, Szent Mihaly Gt 20. az aljegyz6 vezetésével.

(2) A ko6z6s onkormanyzati hivatal szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza.

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a gazdasagvezetd latja cl. A
gazdasagi szervezet a kozOs onkorményzati hivatal, illetve — a munkamegosztis €s a
felelosségvallalas rendjérdl szolo megallapodas szerint — a hozza rendelt koltségvetési szervek
miukdodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasacrt, a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért
felelds szervezeti egység.

A koz0s onkorményzati hivatal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért a gazdasagvezeto,
akadalyoztatasa esetén Kaldi Robertné pénziigyi tigyintézo a felelOs.

A polgarmesteri hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott létre.
A koz6s onkorményzati hivatal 1étszama: 10,5 {6

Tiszaroff:
jegyzo 116



penzugyl ugyintezo 1,5 t6
ados ligyintézo 116
igazgatasi-szocialis tigyintéz0 2,516

Tiszagyenda:

aljegyzo 146
pénziigyi igyintézd 116
ados tigyintézo 16
igazgatési-szocialis ligyintézo 1510

A koztisztviselok teljes/részmunkaidds allasban foglalkoztatottak.

(3) A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen a Kozos
Onkormanyzati Hivatalban az alabbi szervezeti egységek hatirozhatok meg:

a.) Gazdalkodas-pénziigy
b.) Igazgatas-szocidlis tigyek

c.) Adoiigy

(4) A k6z06s onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti
egységek egymdssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmi{ikodés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van. A kozos
Oonkormanyzati  hivatal szakmai szervezetekkel, kozés hivatalokkal, gazdalkodo
szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kothet.

(5) A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje:

a) Székhely:
Hétto: 7.30-16.15
Kedd: 7.30-16.15
Szerda: 7.30-16.15
Cslitortok: 7.30-16.15
Péntek: 7.30-12.00

b) Kirendeltség:

HEétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Cstitortok: 7.30 -16.00
Péntek: 7.30-13.00

(6) A kozds onkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi ideje:

a) Székhely:

Héts: 8.00-12.00
Kedd: 13.00 - 16.00
Szerda: 13.00 - 16.00



Cstitortok: 13.00 -16.00

Péntek: 8.00-12.00

b) Kirendeltség:

Hétfo: 8.00—-16.00

Kedd: nincs ligyfelfogadas
Szerda: 8.00-12.00
Csutortok:  8.00—-12.00
Péntek: 8.00-12.00

(7) Jegyzd tugyfélfogadasi rendje:

Tiszaroff: Hivatali lgyfélfogadasi iddben félfogadast tart, amennyiben a hivatalban
tartozkodik.

Tiszagyenda: Lakossagi igény szerint — el6re egyeztetett iddpontban
(8) Aljegyzé tigyfélfogadasi rendje:

liszagyenda: Hivatali tigyfélfogadasi idoben félfogadast tart, amennyiben a hivatalban
tartozkodik.

(9) Pénztar nyitvatartasi rendje:

Tiszaroff:

Heétfs: 9.00-11.30
Kedd: 13.00 - 14.30
Szerda: 13.00 - 14.30
Csutortok: 13.00-14.30
Péntek: 9.00-10.00
Tiszagyenda:

HELD. 8.00-12.00
Kedd: -—

Szerda: 8.00-12.00
Csutortok: 8.00-12.00
Péntek: 8.00 - 12.00

(10) Az orszaggytlési képviseldt, helyi képviseloket, polgarmestereket, intézményvezeldket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

Ellatott feladatok munkafolyamatai:

A gazdalkodas-pénziigyi iigyintézok feladatai:
Ellatja a polgarmesteri hivatal éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a polgarmesteri hivatal mikddtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa
korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat, és a polgdrmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv meghatarozott
feladatait.

Elkésziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat.



Elkeszit1 az eves koltsegvetes: ¢s zarszamadas rendelettervezetet.
Ellatja a polgdrmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Az Onkorményzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

Dontésre elokésziti az Snkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtia a koltségvetési szerv alapitdsdval, megsziintetésével,
atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képvisel6-testiilet dontésének megfelelGen elkésziti az atmeneti gazdalkodasrél szélo
rendelettervezetet.

Az dnkormanyzat vagyonarol naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.
Elkésziti az 6nkormanyzat gazdalkodasarol az id6szaki beszamolot.

Ellatja a feladatmutatokhoz kététt normativ hozzajarulasok igénylésével és elszamolasaval
kapesolatos feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzdjarulasokrél torténd
lemondasrol €s a visszafizetésrol.

A kettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletti nyilvantartas vezet.
Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csokkentésére.

Gondoskodik a gazdilkodasi szabdlyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, érvényesités rendjének szabalyozasardl és
betartasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az Onkormanyzat bevételi és kiaddsi elGiranyzalainak teljesillésérdl, felhasznalasarol
el6irdanyzat felhasznalasi {itemtervet készit.

Osszedllitja az Snkormanyzat éves koltségvetési elemi beszamoldjat.

A szamvitel politika keretében elkésziti az eszkozok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatdt, az eszkozok és forrdsok értékelésének szabélyzatit, a
pénzkezelési szabalyzatot.

Elkésziti a polgdrmesteri hivatal szamlarend;jét, tovabba a selejtezési szabalyzatot.
Az igazgatdsi-szocidlls iigyintézok feladatai:

Ellatja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendéket, dsszeallitja a
Képviseld-testiilet hatalyos rendeleteinek gyiijteményét.

Ellatja a sziiletési, hazassagi és halotti anyakényvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatjia a bejegyzéseket megel6z6 eljarasokat, adatszolgaltatast teljesit, anyakonyvi
masolatot, értesit6t €s hatosagi bizonyilvéanyt allit ki.

Az ugyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakonyvezésre irdnyulé eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat a jogszabalyokban elirtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rend6rség, birdsag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére kozremiikodik a kozérdekii munkavégzések
megszervezéseben €s végrehajtasaban.

A gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gyamsag vagy gondnoksag alatt allok
vagyonarol.

Ellatja a hirdetmények kifliggesztésével és a hatdrozatok kozszemlére tételével sszefliggd
feladatokat.



Dontésre elokésziti a jogszabalyok és a Képviselo-testiilet rendeletében eldirtaknak
megfeleléen a polgarmester hatidskorbe tartozd koztemetés, valamint temetési segélyezési
igyeket.

Nyilvantartast vezet a hataskoérébe rendelt tigyekrol.

Elvégzi az tigyiratok iktatasat, el6adoi ivek nyomtatasat, irattarozasat, elvégzi az igyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Levéltar részére atadandd iratanyag
Osszeallitasarol, atadasardl a helyi [ratkezelési Szabalyzat alapjan.

Elokésziti a feladatkorével kapcsolatos képviselo-testiileti elGterjesztéseket.

Gondoskodik a Képvisel6-testiileti tilések idépontjardl és napirendjérél szold tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és elSterjesztések kikiildésérdl, a jegyzékonyvi
kivonatok es hatarozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képviselo-testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitésérol.

Ellitja a kozmeghallgatdsok elokészitésével, lebonyolitdsaval, a jegyzdkdnyv
elkészitésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a  koztisztviselok képzésével, (ovabbképzésével kapcesolalos iigyek
intézésérol.

Nyilvantartja a  koztisztviselok  szabadsaganak  kiadasaval, egyéb munkaidd
kedvezményeével kapcesolatos adatokat.

Lakossagi panaszok kivizsgalasa, intézkedés megtétele.

Kornyezetvédelemmel  (zaj- és  rezgésvédelemmel, levegbtisztasag-védelemmel)
kapcsolatos hatosagi, szakhatosagi feladatok végzése.

Kézmii (viz, csatorna, gaz, elektromos, tavkozlési vezetékek) éEpitését megel6zo
szakhat0sagi hozzajaruldsok kiadasa.

A munkaterv szerint, illetve a beérkezd kérelmek alapjan a bizottsdgi elnoksk
egyeztetésével gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések elkészitésrol.

Az intézmények 4ltal készitett adatokat, statisztikdt, munkaterveket, intézményi
beszamolokat Gsszegyljti és képvisel-testiileti iilésre elokésziti.

Ellatja a képviselo-testillet pénziigyi kereteire beérkezett palyazatok elbiralasaval
kapcsolatos elokészito feladatokat.

A sporttal kapcsolatos helyi iranyitéasi feladatokat végez.

Kozremikddik a sporttevékenység Osszehangolasaban, valamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.

Teljes kortien elvégzi a lakhatasi tamogatassal kapcsolatos tajékoztatasi, elOkészitd,
adminisztracids, folyositasi, nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja az telepiilési tdmogatdsokkal kapcsolatos tajékoztatasi, elékészitési,
adminisztracios, folyositasi, nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik  tarshatdsagoktol, mas szervektdl  érkezett = megkeresésekre
kornyezettanulmanyok elkészitésérol, tovabbitasarol.

Ellatja a munkakoréhez kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatast.

Vizsgalja a szocialis ellatasok igénybevételéhez sziikséges jovedelmi viszonyokat.

Ellatja a szocialis ellatasokkal kapcsolatos igényléseket a Magyar Allamkincstartol.

A jegyz6, illetve polgarmester munkaltatoi jogkorébe tartozdé munkaviszony létesitési,
modositdsi, megszintetési feladatait ellatja. Ennek soran elkésziti az adatfelvételi lapot,
kiallitta a munkaviszonyt létesité (munkaszerzodés, kinevezés, stb.), a munkaviszony
modositd  (szerzédésmodositas, atsorolasok, stb.) és a munkaviszony megsziinteto
(elszamolo lap, stb.) okiratokat. Gondoskodik a felsorolt dokumentumok munkaiigyi
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programban torteno rogziteserol es a bérszamiejtd hely felé torténd papir alapi és
elektronikus tovabbitasardl. Kezeli és megérzi e foglalkoztatasi kirben 1évok munkaiigyi
iratait. Elkésziti a veliik kapcsolatos statisztikai, egyéb jelentéseket.

Elvégzi a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos dsszes adminisztracids, nyilvantartési, igénylési
feladatot. Gondoskodik a kézfoglalkoztatott munkavallalék munkaiigyi iratainak
elOkészitésérol, kezelésérél (beleértve a megsziinés tényét is). Vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik a biztositotti jogviszonyok be- és kijelentésérol.

A JNSZM Kormanyhivatal Kunhegyesi Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztéllyal
folyamatosan kapcsolatot tart, figyeli az aktuilis pélyazatokat. Elkésziti a JNSZM
Kormanyhivatal Kunhegyesi Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztily vagy egyéb szerv altal
kiirt, a munkaltato altal rabizott palyazatot, a munkaeré igényléssel kapcsolatos feladatokat
ellatja, elszamol a palyazatokkal, a havi igényléseket elkésziti a INSZM Korméanyhivatal
Kunhegyesi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly felé.

Ellatja a gyermekvédelmi és az ezzel Gsszefiigg$ jogszabalyokban a jegyzoi gydmhatosagi
hataskorébe tartozo feladatokat.

Intézi a rendszeres €s rendkiviili gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos teendéket.
Rendszeres kapcsolatot tart a helyi gyermekjoléti és csaladsegits szervezettel,
gyermekintézményekkel és a rendérséggel.

Llvégzi az lizletek miikodési engedélyezésével kapesolatos tajékoztatdsi, adminiszirdcios,
kiadmanyozésra elokészitési, nyilvantartsi, adatszolgaltatasi feladatokat.

Elvegzi a kereskedelmi szallashellyel kapcsolatos tdjékoztatasi, adminisztrécios,
nyilvéantartési, adatszolgaltatasi feladatokat.

Elvégzi a maginszallashellyel kapcsolatos (4jékoztatasi, adminisztracios, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladatokat.

Intézi a hagyatéki leltarozassal és tigyintézéssel kapcsolatos dsszes teenddket.

Adés iigyintézok feladatai:

Gondoskodik az onkormdnyzat gépjarmiladd, helyi adé, adék modjara behajlando
koztartozasok bevételeinek, (potlékok és birsagok, talajterhelési dij) beszedésérl.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: irAnyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilénboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A kozos
onkormdnyzati hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kdvetkezok szerint mikodik.

A kdzos onkormdnyzati hivatalon beliili kapcsolattartds médja

Funkcionalis:
— bels6 szervezeti egységekkel torténd kapesolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiils feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megolddsat. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikidési teriiletét
érintl, az intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek
segitik egymds munkdjat hataridére torténd adatszolgaltatassal, az egységre haruld
feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetéi szinten és tigyintézéi
szinten egyarant 1étrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg.
A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzasat. A kapcsolattartas
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torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra épiilé
munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak,
amennyiben jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend eloirja az egyeztetéseket
irasban rogzitik.
— vezetok és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:
A vezetdk (polgdrmester, jegyzd, aljegyzd) ¢és a polgarmesteri hivatal
allomanyaba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott dolgozdk a folyamatos
kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes,
utdlagos és vezet6i ellenérzés soran a vezetd napi kapcsolatban 4all a dolgozdval,
barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az
ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo kozotti kapesolodasi
(ellenorzési, beavatkozasi) pontok meghatarozas megtortént.
Tanacskozasi:

— vezet6i értekezlet:

A kozos Onkormanyzati hivatal Gsszehangolt mikodése érdekében a
polgarmester/jegyzé az altala indokoltnak tartott rendszerességgel értekezletet
(egyeztetést) tart. Az értekezleten az altaluk meghatarozott személyek vesznek
részt. Az értekezlet idopontjardl az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon —
indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetéi értekezlet
feladata, hogy tajékozodjon a dolgozék munkajardl, tovabba az aktudlis és
konkrét tennivalok attekintése. A polgarmester/jegyzd mast is meghivhat, akinek
részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrél emlékeztetd késziil,
amelyben meg kell jeldlni az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért
felelos személyeket, a végrehajtas hataridejét.

— dolgozoi értekezlet:

A ko6zos onkormanyzati hivatal jegyzoje szilkség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal Osszdolgozéi munkaértekezletet tarthat. Az értekezletre meg kell
hivni a polgarmesteri hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat. Az
értekezlet napirendjét a jegyzd allitja Gssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek, kérdéseket tegyenek
fel €s azokra valaszt kapjanak.

A kdzos onkormanyzati hivatalon kiviili kapcsolattartas modja
Funkcionalis:
— palyézat készitokkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével
kertilhet sor. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ezek
tartalmarol a jegyz06 vezetdje a vezetdi értekezleteken beszamol.

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A ko6z6s Onkormanyzati hivatal belsé szabalyzataiban meghatarozott modon és
id6ben, az erre felhatalmazott dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartasa
mellett adatszolgaltatast (Kincstdr, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az
adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl: ASZ ellendrzés), abban az esetben a jegyzo jeloli
ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni
az adatszolgaltatas tartalmardl.

Tanacskozasi:

A ko6zos Onkorméanyzati hivatal dolgozdéi az iigyrendben, illetve munkakori
leirasban foglalt feladatok esetében kotelesek a kovetkezdeben felsorolt
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csemenyeken reszt venni €s azokon a dontest elosegiteni, az Onkormanyzat
érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett:

— bizottsagi liléseken valo részvétel;
— képviselo testiileti iiléseken valo6 részvétel;
— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valod részvétel;

— intézményekkel t6rténd egyeztetések;
VIII. A kézos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

(1) A kozos oOnkormanyzati hivatali dolgozék a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az tigyfelek szdmara, az altaluk kért beadvany tirlapokat atadni, az
tigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd iigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegely szolgalatot nyujtani.

(2) Az lgytélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyzo feladata.

(3) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

o lidzassagkiles

e névadé linnepség

e valasztasok, népszavazas lebonyolitisa
e testileti tilések, kozmeghallgatasok

e halasztast nem tiir6 kozérdekii feladatok

(4) A Kéz6s Onkorményzati Hivatal dolgozoi munkakdritkhéz kapesolédo tigyek targyalasa
esetén kotelesek a képviseld — testiileti iilésen részt venni, a bizottsdgok és a polgarmesterek,
illetéleg a jegyz6 munkajat segiteni.

(5) A Kozds Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a
munkakori lefrasok tartalmazzak.
A munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a

szervesetben elloglalt munkakornek meglelelden feladatail, jogail és kotelezettségeit névre
szoloan. A munkakdri lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozisa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A
munkakori leirasokat a személyi anyagokban kell elhelyezni.

(6) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz0, aljegyzd elbzetes engedélye
alapjan torténhet.

(7) A dolgozo kikiildetése soran felmeriil6 koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az utiszamlékat a jegyz6, aljegyz6 igazolsa utan lehet szamfejteni.

IX. Munkaértekezlet
(1) Sziikség szerint hivatali munkaértekezletet kell tartani. Munkaértekezleten atfogoan,
ertekelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kovetkezd idészak fontosabb

feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg kell hivni.

(2) A jegyzo és az aljegyz6 folyamatos kapcsolattartas keretében tanacskoznak.
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X. Pénziigyi, szamviteli rend

(1) A kozds oOnkormanyzati hivatal pénzigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

(2) A kozos dnkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka-
tliz- balesetvédelmi €s mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

XI. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

(1) A Kozos Onkormanyzati Hivatal a postabontés, az érkezé és kimend iratok (iigyiratok)
kezelése az egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, a székhelyen és a telephelyeken
elkilonitve torténik. A névre szold kiildeményeket felbontds nélkiil a cimzettnek kell
tovabbitani. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenorzéséért a jegyzo felelGs.

(2) Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
XII. Kiadmanyozas rendje

A jegyzo6t illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyzo a kiilon szabalyzat szerint hatdrozza meg.
XIII. Helyettesités rendje

(1) A jegyzét az aljegyzo helyettesiti.

(2) A Kozos Onkorméanyzati Hivatalban folyé munkit a dolgozék idSleges vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja.

(3) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzo feladata, a
polgarmesterek egyeztetésével.

(4) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

XIV. Szabadsag engedélyezése

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zden be kell jelenteni a
jegyzonek ill. az aljegyzonek. Kiilon indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

XV. Munkakorok atadasa

(1) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéinak munkakorének atadasarél, illetve atvételérél
személyi valtozas esetén haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) Az atadasrdl €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.
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XV Tovabbkeépzés

(1) Kozépfoka vagy Felsdoktatasi intézményben, illetve tanfolyamon folytatandd
tanulmanyokat dolgozok minden esetben kotelesek eldzetesen irdsban bejelenteni a
jegyzdének.

(2) Tovabbtanul6 dolgozé kételes leadni a konzultaciés idépontokat.
XVII. Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat 2018. junius 01-vel 1ép hatalyba, hatalybalépésével egyidejiileg a Tiszaroff
Kozségi Onkormanyzat képviselO-testiilete altal 11/2014.(I1.12.) szamon elfogadott és
Tiszagyenda Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 15/2014.(1113- )-szamon elfogadott
Tiszaroffi K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mukodesa Szabalyzata Tmﬁlyat veszti.

e
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; ¥
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Tiszaroff, 2018. 4prilis 24. ;

WOFf /
1\!\‘%

Zaradék:

Tiszaroff Kozségi Onkorrpényzat Képvisel6-testiilete a 47/2018. (V.16.) szdmu hatérozataval
Tiszagyenda Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testilete a 68/2018. (V.14.) szamu
hatdrozataval jovahagyta. g T
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1. szamui melléklet

Koz6s Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorei

Munkakor:

jegyz6

aljegyz0

adotigyi ligyintézo
igazgatasi-szocialis ligyintézok

pénziigyi ligyintézok

jogalap gyakorisag

3.8,(1)c)
3.8,(1)c)
3.§,(1)a)
3.§,(1)a)
3.§,(1)c)

2 év

2 év

5 év

5év

2ev
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