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I. fejezet

Az államháztartásról szóló 201t.évi CXCV. törvény 11,§ (1) bekezdésében foglalt

felhatalmazás alapján_frgyelemmel az annak végrehajtásáól szóló 368lzu1,(XIL31)

Kormány rendelet (Avr.) t3.§-a (1) bekezdésben foglalt rendelkezésetre az alábbi Szervezeti

és Mríködési Szabályzatot adja ki:

A Közös Önkormányzati Hivatal
azonosító adatai, jogállása, felügyelete és képviselete

1. A Közös Önkormányzatihivatal azonosító adatai

A Közös önkonnányzati Hivatal megnevezése: Csarodai Közös önkormányzati Hivatal

Rövidített megnevezése: Csarodai KOH

A Közös Önkormrányzati Hivatal székhelye: Csaroda

Postacíme: 4844 Csaroda Beregszászíu" I4lB,

A Közös
1.

2.
aJ.

4.
5.

6.

7,

A Közös
Gelénes,
ki.

Önkonnányz at12 Hiv atal j elző szárnai:

adőszáma:
törzskönyvi azonosító: .......
egészségliztosítási törzsszám: .,, " "
bankszámla száma:-

K_SH száma: ."".

statisztikai kódja:
szakágazatí b e s oro 1 ás a :

Önkormány zati Hivatal illetékessége és hatásköre Csaroda, Tiszavíd, Tiszaszalka,

vámosatya Hetefejórcse, Tákos községek közigazgatási területének egészére terjed

2" A Közös ÖnkormányzztiHivatal jogállása

A Közös Önkormányzati Hivatal jogi személy:

önkormanyzatok Képviselő_testtileteinek szerve, (egységes hivatala), melyet a Képviselő_

testiiletek az önkormán yzatokműködésével, valamini'az á|Iamigazgatási ügYek döntésre valÓ

szakszeű előkészítéseát ." uag.e@itrásaval kapcsolatos feladatok ciláásáralrozíak 1etre,



3.AKözösönkormányzatiHivatalfelügyeletiszervei

A Közös önkormány zati Hiv atal általáno s felügyeleti szerve :

o Törvényességi felügyeleti SZerVe: Szabolcs_ Szatmár Bereg Megyei

Konnányhi v atal, 4400" Nyíregyháza, Hősök tere 5,

4. A Közös Önkormányzati Hivatal képviselete

1.) A Közös önkormanyzati Hivatalt a jegyző, a\jegyző vagy aZ általa általanos

helyettesítéssel megbí zott köztísztviselők, tápviselik ajegyző, ub:ewő .*adá|yoztatása,
távolléte esetén, az alabbiak szerint: 

'a 
jőgyzőt a belénesi Kirendeltség pénzügyi

főelőadója, .u, ui"gryrat a székhelyen foglalÉo iiatottpanntgyi főmunkatárs helyettesíti,

A Közös on^oimányzati Hivatai képviseletéi az erre szóló írásbeli ineghatal'mazá{oart

foglaltak alapján jogosultak és kötelesek ellátni,

2.) Az 1") pont szerinti képviseleti jogosultsággal_.rendelkező személyek képviseleti

jogköíükbe n alái,rásíjoggal iendelkeznef Csarodai Közös önkonnanyzati Hivatalban, de

nem terjed ki a hivatalban kiilön szabá|yozott kötelezettségvállalási, kiadmánYozási,

utalv ány ozási és ell enj e gy zésí j o go sults á gokra,

II. fejezet

A Közös önkormányzati Hivatal pzd:Álkod:íst ég' atapvet&fcladatai

1. A Közös Önkornráryzati Hivatat grz,úálkaüása,

1.) A Közös önkormányzati Hivatal gazdá|kodási tevékenységét maradvánY-érdekeltségi

rend sz erb en v é gzi. Y áI|a\kozási tevékenys é get nem v é gez,

2") A gazdálkodást:

jogosultak ellenőrizni.
3.) A Közös onkormányzati Hivatal gazdálkoőás_ával kapcsolatos szabálYokat'az aÍábbi

mindenkorhatályosszabáIyzatak,utasításokhrta|mazzák:
a.) Számlarend,
b.) Számviteli politika,



c.) Pénzkezelési szabályzat,
á.ie t ut*r"rettsegvátaiási, érvényesítési és utalvány ozási szabáIyzat,

e. ) F el esl e g.. ou g}o oá gj uk hasLno sít ás ának, s e1 ej tez é s én ek szab ályzata,

r.j rettarteszítési és leltározásí szúáIyat,
g.) Elienőrzési szabályzat,
t.j rszkozok és források értékelési szabáIyzata" 

]

i.) Részben o"ariáu" gazdálkodó tártr,:gr.tási szervekkel megkötött együttműködési

megállapodások

4") A feladatellátás (végrehajtás) szerv ezeti, szeméIyt,, pénzigyi, gazdasági feltételeit a

ferrntartó, feiügyeleti Jr.*" bíztosítja. Í kepvisÓlő-tesÜleiek biztosítjak' bocsátják

rendelkezé sre az önkormányzatok tulajdonában lévő feladatv égzéshez szükséges vagyon- és

pénzeszkőzt.

5.) A pénzü gyi _ gazdasági feladatokat a Közös önkormányzati Hivatal Pénzügyi űgytntézői

iÚ;"igyr-"áOtigvr, valam]nt a költségvetési ügyintézők ) látják el,

6.) A költségvetési ügyintézők ellátják a Közös önkormányzati Hivatal hozzírendelt önállóan

működő költségvetési szervek:

- Gelénes és Kömyéke Szociális Tarsulás

- Közös Szociális Konyha Gelénes

- Csaroda és Környéke Óvodai Társulás

- csarodai közös Óvoda
- Idősek Otthona és Konyha Tiszaszalka

pénzigyi - gazdasági feladatait,

7.) Feladatmegosztás, felelősségvállalás rendje: 
T

Az önállóan gazdátuoda éJ az önállóán működő költségvetési szervek között a

feladatmegosztás és a felelősségvállalás rendjét külön Megállapodás tartalmazza, amely az

SZMSZ fii g gel ék ét kep ezí -

8.) A Közös önkormányz ati Hivata| az e|őirinyzatok feletti rendelkezési jogosultság

sámpontj ából : telj es j o gkönel rendelkező költs égvetési szerv.

9.) A feladatellátás forrásai:
normatív állami hozzájáralás,

_ helyi önkormanyzatok koltségvetése (önkormány zatí tátmogatás),

- áwett pénzeszközök,
- saját bevételek.

1 0.) Költségvetés, költségvetési előirányzatok:
_ A székherv Ó.áau önkormányzat éves költségvetési rendelete magÍha foglalja a

r<i"o.0"r.oÁl^yrxiHivatalelktilönítettköltségvetésielőiránYzatat.
_; K;r;, önkormányzati Hivatal a jóváhagyott Éöítségvetési eíőírányzat keretein belÜl

gazdálkodik az 
- 
államhaztartasi o-óenyuen, 

- a végreha}tásáxa, kiadott

kormányrendeletben, az önkormányzati törvénfben me$lattrozott feitételek mellett, a

gazdaságl_pénzugyí szabáIyzatot<ban, a fenntartók, felügyeleti szervek döntéseiben

foglaltak szerint.



11.) A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos kiilönleges előírások:

_ A költségvetés tervezésére, a jbváhágyott költségvetési előirányzatokfelhaszn{l,ására,

a köitségvetés végrehajtására, beszámolására vonatkozóan a külön szabá|yzatok

rendelkezé set az irányadók,
- Létszám és személyi 3uttatás előirényzat

_ A hivata1 a1étszámés .r.*élyi 1,rituta.ot e\őírányzatával a létszám- és illetménY

e|őkányzatkeretei között önállóan gazdálkodik"

_ A Létszám_ és illetrnénygazdálkodásra a vonatkozó központi (Áht,, Ávr )

jogszabályokban, aZ eu", t-otúgvetési rendeletben, a kiilön szabáIyzatokban

foglaltak iranyadók"

12.)operatívgazdáIkadás,költségvetésvégrehajtásánakfolyamata:
_ A kötelez"t*g"áiíaás, aiutalv Áíorar, az e\lenjegyzés és az érvényesítés rendlét az

en e vo n atko rá Ét o n szab áIyzatok, ii l. e s eti felhata|mazás ok tartalm azzák,

_ Felelőssé gt szabályok: az illaÁéutartási törvényben és az áI|arnháztartás műkÖdési

rendjét szabályoző kormányrendeletben meghatározott a költségvetés végrehajtásával

összefiiggő alapvető felelősségi .rubályok, valamint a kiilön szabáIyzatok azírányadők,

- Gazdálkodásijogosultságok, rendelkezési jogkörök:

-AgazdáIkodásvitelévelosszefiiggőjogosítványok,egY9SgazdáIkodási
jogosultságok gyakorlására a kilö; siaiáIyzxo!<ban meslatétrozottak, a

munkakörileírás"ban foglaltak vonatkoznak, i11. ésetenként névre szÓlÓan kiadott

megbízásokb an, felhatalmazásokb an rö gzítettek szerint gyakorolhatók,

_ A pénzüg_vi_g azdasági Lrret""v.ei.t ellátó személyek feladatkörének és

munkakörének részletes meguatároiásilt munkaköri leírás tartalrnazza, A,

munkaköri leírások az SZMSZ fiiggelékét képezik,

13.) A költségvetési szerv általános forgalmi adó alanyisága: ÁFA körbe nem tartoző

adóalany tífi gy1, adómentess éget éIv ez

I4.) Az SZMSZ_hez kapcsolódó fiiggelékek, belxí_ szabályzatok, egyéb dokumentumok

naprakész vezeteseól, a jogszabál'ylknak megfelelő hatályban tartásátrőI a jegyző

gondoskodik.

2. Vagyon, vagyonnal való rendelkezés

A vagyonnal feleiős módon, rendeltetésszerűen kell gazdálkodni.

Ingatlanvagyon:
_ Az önkormányzatok vagyonának gazdálkodási szabáIyuről szóló rendeletben a

törzsvagyon köieben ekalonített ingatlan vagyontárgyakat a költségvetési szerv

ingyene s használatáh a adj ák,
_ A vagyon kezelésére, használatára, hasznosítására, értékesítésére az Önkorm{nYzatok

kiil ö n ád"l 
"t 

éb 
"n 

fo g1 alt rendelkezés eket kell a1kalmaznt,

_ A haszn él,atba aJott ingatlan vagyonnal való rendelkezési jog gyakorlására a

vagyonrendelet szabáIyai irrinyacíók,

Ingóvagyon:



_ a könywiteli nyilvántartásban, valamint az éves vagyonleltárban szereplő ingó

,rulyorrtargyak tekintetében az ingyenes használati jogi illeti meg.

3.AKözösÖnkormányzatiHivatalalapvetőfeladatai

Az önkorm ányzatműködésével valamint a polgármes]e| v|sJ a jegyző feladat és hatáskörébe

tartazőügyek döntésre való előkésziteseveivefrehajtásávaúapósolatos feladatok ellátása, A

hivatal közreműkö dlkazönkormányzutot.$;a, ko"otti valamint állami szervekkel történő

"gvtiti*ritOdések 
ö s szehangol ásáb an Mötv, 84, § ( 1 ) bekezdés,

1 .) Költségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakágazat: 841105. Helyi önkormanyzatok valamint többcélú kistérségi társulások

i gaz gatási tev ékenys é ge

A költségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormányzati funkciók szerinti

besorolása:"'""b;iiró 
öntor* ányzatokés önkormányzatthivatalok jogalkotó és általános

igaz gatást t evékenys é ge

Adó.-vám és jövedéki igazgatás

Oi sraeewl é si, önkorm a"y,Xi és európ ai p ar1 amenti képvi s el ő

válasiáok]roz kapcsolódó tevékenységek

Orsz ágo s é s helyi Áép szav azás sal kap csolato s tevékenys é gek

ö*oá anyz ati vag}'onnal val ó g-áatuo das s al kap c s o 1 ato s fel ad atok

,{tfo gó tervezé si és stati sztik ai szol gá|tatás

Állampolgársági ügyek
Közterül et rendj ének fenntartása

M ás s z erv r észér e v é gzett p énzngyt gazdáIko dási,üz emelteté si és e gyéb

szolgáltatási feladatok ellátása

Szociális szol gáltatás ok igazgatása

2.) Aközös önkormányzatíHivatal alapvető feladataí az önkormányzatok működésével

kapcsolatban:

a.)ellátjaaKépviselő-testiiletekésbizottságaikműködéséhezkapcsolódószervezésiés
adminisztrációs feladatokat,

b.)tájékoztatássalésügyviteliközreműködésselsegítíazönkormányzatiképviselők,a
' 
bizotts ágok és a Képviselő-testiiletek munkáj át,

c.) közreműködik a testiileti szervek áIta| targyalandó írásos előterjesztések

elkészítésében,
d.) előkészíti és végrehajtja a Képlisalő-tesfiiletek. ésl bizottsrágaiJt dÖntéSeiÍr,(hetá(o,zatok

és rendeletekl a órgaáestereli és a jegyző operatív vezetésével,

3,) A KóH alapvető feladatai aNemzetiségi önkormányzatműködésével kapcsolatban:

uI22a
016010

016020
013350
013210
016030
01 1030
013360

10901 0



a) a Roma Nemzetiségi önkormányzat (Tiszavid) által igényelt mértékben ellátja a

Nemzetiségi onkormány zatak*tr."of,erárr"" íup"solód ő szewezési és adminisztrációs

feladatcrkat.
b) tájékoztatással és ügyviteli közreműködéssel segíti a nemzetiségi önkormányzati

képviselők munkáját.

4.) A Közös Önkonnányzati Hivatal_alapvető fd\ad,a}a.az.ál\amigazgatási ügyek ellátása, az

állarrigazgatási ügyek döntésre való szakszení előkészítésével, valamint a végrehajtásával

kapcsolatos feladatok végrehajtása"

5.) A Közös ÖnkormányzatíHivatal,lsvéb feladatai: 
l

Az oktatási és szociális intézmények karbantartásával kapcsolatos 
_ 

feladatok részbeni

ellátása, közterületek, parkok karbantirtása, gondozása közfoglalkaztatás igénYbevételével

6.) A Közös önkormányzati Hivatal feladatainak ellátása során együttműködik az

önkormányzatok más íntézményervel_szetveivel, a társhatóságokkal_ és szervekkel,

valamint a közszolgál tatást v égző szervekkel,

állanígazgatási ügyekkel kapcsolatos

szab áIyzatok, utasítások tartalmazzík,

III" fejezet

A Közös önkormány zatiHivatal irányítása ,vezetőiés munkatársain a működésére

vonatkozó alapvető szabályo§ u -,rotáltatói jogok gyakorlása és belső szervezete

1. A Közös ÖnkormányzatiHivatal irányítása

1.) A Hivatal tekintetében az iránytő szervet az állarrűtéu;tartásról szőlő 2011,évi CXCV'

törvény 9.§_a, alap;Á megillető jógok és kötelezettségek a gesztor község önkormányzat

képviselő_testiiletét illetik áeg illetve terhelik. A jegyiő és az a\jeg.yző kinevezése során a

poigármesterek jogkörét a Mötv. 83.§ b) pontja biztosítja,

2. A közös önkormányzati hivatalt a jegyző vezeli. k jegyzclt,a me@tköztisztrriselő
helyettesíti . A jegyzőikinevezés v ezetői munkakörnek minősül.

7") A Közös Önkormányzatt1ívatal működésére és az

feladatairavonatkozó belső szabályokat az alábbí

il1 etve tartalmazhatj ák:

a.) Iratkezelési Szabályzat,
b.) Kiadman yozási jog szabá|yozása,
c.) N{unkavédelmi szabáIyzat,
d.) Tűzvéd elmí szab áIyzat,

e.) Informat Lkai szú áIyzat,

f. ) Közszo lgáIatt Szab áIyzat,

g. ; t<Orrro lgálati Adatvédelm i Szab éúyzat,

tD rorO. Hivatali és jegyzői utasítások



3.Ajegyzőésazallegyzőfelettapolgánnestereka''{!tv.83.§-ánakb)pontjaszerint
gyakorolják a munkáliaői jogokat, n rffi§ a jegyző felett az egyéb munkáltatói jogokat

(Mötv. 19. § b) d;róJ;da,Község Polgánnest"::,._íg _ iy"gyrő felett az egyéb

munkáltató jogokat a jegyző gyakoroljalA minkáltatói jogoT< gyakorlása 1q9lsármesterek

részvételével tartott tanácskozás (Polgánnesterek Tanácsafakalmával történik, amelyről _

feltüntetve aszavazatiarányokat _3*gyrokonyv késziil, A tanácskozás akkor határozatképes,

ha a közös önkormanyzati hivatalt tetretrozo álepülések Összlakosságát 100%-nak tekintve a

polgármcsterek á1;;f-k;p"iselt lakoffizám^ összesítve meghaladja az 50oÁ,ot, A

polgármesterek Tanáesát Csaroda Közsé! polgármestere hívja össze, és gondoskodik a

jegyzőkönyv 
"rr.erriiárJ, 

őL A jeg>zőkoffit valo:meruryi jelenlévő polgármester aláirja,

A jegyzőkönyv másolati példányát valamennyi, a közös.önkormányzati hivatal fenntartásában

részt vevő település polgármesterének á"g r..Ír küldeni a tanácskozástÓl számított 15 na'on

belül,

2.A'KőzősÖnkormányzatiHivntalvezetőiésmunkatársai

1.)Apolgármesterekazönkormányzatiésállamigazgatásihatáskörébeártozőfeladataikata
KözösonkormányzatiHivatalközreműködésévellátjákel.

A polcátmes'T*, 
a hatáskörébe tartoző ügyekben, egyes hatósági hatáskÖreinek

gyakorl ás át átruhiűhaIj a,

vtrikodesiSzabalyzatihanmeghatározottfeladatokat.,

rreryeÉsitesével megbízott alpol gármester gyakorolj a,

2.) A jegyző és aljegyző:

polgármester hatásköréb e tmtoző üg:yeka,

jogszabály ílta| kötelezően előirt, vagy esye!\elJ szükséges belső

"íuuáwitok 
elkés zíté s érő 1, szüks é g es etén mó do s ít ás áró l,

tigviártr.t"", tigyekben, molyek 
-k"ozbenső intézkedést igényelnek (idézés,

felszólítás, igazolás, stb,),

eúirhat u kiud*á"yozási jog gyakorlásához,



3.) A p0lgárm€§tereko a jegyző és uz a|jegyző külön_külön (önállóan) és együttesen is

utasításokat, intézkede..r.á és t ort.u"t"-il"t adhat ki a Szewezeti és Működési

Szabá!3zatban, illetve az tinko.márrfati rend9l.et9}<ben szabáIyozott _ a Közös

óJuáanyr"ii tii":-"r *.it"dere,re1 összefiiggő _ kérdések végreh ajtásár a,

4.) Azönálló ügyintézők a jegyzőáltal meghat ározottönálló feladatkört és feladatokat látnak

el,

5.) Azügyintézők feladata az államigazgatási hatósági..ügyek, vala_miTt 1z 
önkormányzati

ügyek döntésre való szaks r"ru íjlauűrtése, a jogerős éraem döntések _ hatarozatok _

végrehajtása, valamint a munkaköri Í.i,.á",tuu" meghatározott esetekben az

onf, o*árry"atok műkö désével kapcsol ato s feladatok sz akszerű ell átása,

6") 
^Z 

ügyviteli és íizikai alkalmazottak a Közös Önkormányzatí Htvatal vezetői és

munkatársaimunkájátsegítik:adminisztrációs,postázási,valaminttakaÁtásiéskisebb
karbafiartási feladatokat látnak el,

7.) A 4")_6,) pontban meg$atározott munkatársak konkrét, részletes (személyre szóló)

feladatait munkaköri leírásuk tartalmazza. A munkaköri leírást a kinevezési okirattal

egyidejűleg kell kiadni.

3. A munkarend és az ügyfélfogadás rendje

1") A Közös Önkonrrányzati
munkaideje

Hivatal dolgozóinak - kivéve a jegyzőt és az allegyzőt , napl

Csaroda székhelyen hétfő-csütörtök 7.30 órától-16.óráig, péntek 7,30 őrátőI13,30-ig,

Gelénes településen hétfő_csütörtök 7.30 órától_1ó.óráig, péntek 7 ,30 őrátől 13,30_ig,

Vámosatya településen: hétfő_csütörtök 8 órától_16.3o. oraig, péntek 8,00 ,órától_14,00, őráig,

Tiszaszalka településen hétfő-csütörtök 7.30 órától-16,óráig, péntek 7 39 !,:á:ő! 
13,30-ig,

Tiszavid településen: hétfcí_csütörtök 7.3ó_16.00 óra, pénteken pedig 7,30 őrátőI_13"30 óráig

tart.

2.)Ajegyzőésazaljegyzőheti40őrában,rugalmasmunkaidőbeosztásbanlárjaeIfeladatát.

jegyző:

allegyző:

őr áig, péntek 8. 00- 1 3,3 0-órái9



Jegyző pénteki napon szükség .szeint 
a közös önkormányzati Hivatal székhelyén,

uuly rrui*ely Kiréndeltségen látja el feladatát,

A lakosság részére a jegyző ügyfélfogadást tart a települóseken minden délelőtt

(péntek kivetelévei) 1 0,00- l 2,00, óra között,

2"t.) A Hetefejércsei Kirendeltségen az ügyfélfogadás 1 fő ügyintézőktszáIlásával történik,

Áirrd.r, hét hétfőjén 8,00-12"00 időpontban,

A Tákosi Kirendeltsé ger. aztigyrerrogaáa. r ro igYtntéző kiszállásáva' tÖrténik' minden

hét pénteki napján 8.00-1 t,00 ictrőpontban,

3.) A Közös önkormányzati Hivatal ügyfélfogadási rendje: Hétfcin,kedden,csütörtökön 8_12

őráig. Szerdán délután i3-16 óráig,

4. A működés általános szabályai

1.) A közös Önkormányzati Hivatal folyamatos működésére vonatkoző és azt biztosító

szabályokat a hatályos jogszabáIyok, a Livatal Szervezeti és Működési SzabáIyzata, egyes

kérdésekre vonatozóan önkormányzati rendeletek és batározatok valamint az irinyt'ás

ffi o, j o gi. eszkázei (például b el ső- utasítások, szab ályzatok) tarta|mazzák_

2.) A, Közö, onr.oáánizattHwata:"kölztísztviselőinek általános feladatait a jelen Szervezeti

és Működé sí szabályzat, konkrét feladatait pedig munkaköri leírásuk tartalmazza, A

munkaköri leírás tartal ínazza az ellátandó ievéÉenységi kört, az adott munkakörre

vonatkozó speciális előírásokat,

3") A jegyz ő és az a|jegyző gondoskodik a Közös önkormányzatiHtvatalban folyó munka
" 
tOrvei}e s s é gének fo l yamato s v:rzs gáIatár ől,

4. ) A hivatalo s b élye gzők leírása, haszná|ata:

körbélyegzők: szövegezése:

t. -,,CsÁdai Közös Önkormányzati Hivatal"
középen: A Magyarországcímere

@lat}a: ],2,3,4,5 il1,6 arab sorszdm)

(Az t.és 5. sorizámú bélyegzők a Csarodai az l, és 2,,es, Vámosatyai a 3_as, Gelénesi

a4-es,Tiszaszalkaiaz5-ös,a6.-osTiszavidihivatalban)

II.- . -,,Csarodai Közös Önkormányzati Hivatal"jegyzője

középen; AMagyarországcímere
(alatia: ],2,3,4,5 ill6 arab sorszám)

(Az l.és s. ,orr)a*ri bélyegzők a Csarodái az l, és 2,_es, Vámosatyai a 3_as, Gelénesi

a4.es,Tiszaszalkaiaz5-ös,a6.-osTiszavirlihivatalban)

A Közös Önkormányzati Hivatal hivatalos bráLy_egó, leryOry{Jáí" a kiadmáoyozasi jog

gyakorlásáru jogorrrii'á1-ai;J;d ellátott iratokon, Éadmányokon lehet használni,

A bé|yegzőkről szám ozottan a jegyző nyilvántartást vezet és névre szólóan kiadja a

kiadrnán}o zási jo ggalrendelkező köztisztviselőnek,



A bélyegző hasznáú,atáért, biztonságos őrzéséért abéIyegzőhasznáIőja felelős,

5" A munkáltatói jogok gyakorlása

Csaroda Község polgármestere gyakorolj a:

_ a kinevezés, felmentés, összeférhetetlenség megáIlapítása és a fegyelmi felelősségre

vonás kivételével - azűn, egyéb munkáltatói jogokat,

A jegyző gyakorolja:

_ kttv. _ ben megh atérozottak ""art 
_ a munkáltatói jogokat { myta|tatói jogokat a

székhelyen.l"gfik"rt"tott "r<oztisziviselők 
tekintetében Csaroda, Hetefejércse, Tákos

Község ónkormányzatainak 
--porga""esterei, tovabbi kirendeltségeken

foglalkoztatott köztisztviselők teki'nt"iÉb.r, a kirendeltség telepÜlés Polgármesterének

egyetértésével gyakorolj a,

Amunkáltatóijogokgyakorlásáravonatkozórészletesszabályokatavonatkozóhatályos
j o gsz ab á1 _vo k tartalmazzák,

6.AKözösönkormányzatiHivatalbelsőszervezete

1.) A Közös Önkormányzatl,Hivatal egységes szervezet,

2.) Feladatai t az alábbiakszerint, a Képviselő-testületek által meghatérozoltlétszámmallátja

el.

3.) A Hivatal felépítése:

I"fő jegyző
1 fő aljegyző

Csaroda község 6 fő (z gazdáIkodási, 1 pénzügyi, 1 szociális, 1 adóügyi , t igazgatásí)

Gelénes közsé g 3 fő ( 1 .p én zigyi,Ligazgatásí,l .szoeiális közti sztviselő)

Vámosatya község 3 fő (1.pénzügyi,l,adóügyi , ,1.igazgatási köztisztviselő)

Tiszaszalka község 3 ft' (1.költségvetési,1 adóügyi. l,ígazgatási köztisztviselő)

Tiszavid község 2 "fő (1 .pénzügyi,. adóügyi" ! " igazgatási köztisztviselő)

Összesen: 19 fő



IV. fejezet

A Közös Önkormány zati H;iv atal feladatai

1. Jegyző, aljegyző:
(az ígazgatási üg}intézők közreműködésével)

1. képviselő_testülete k |és bizotts úgokJ működéséhez kapcsolódó feladtok:

munkaterv, testtileti, bizottsági haárűa','()k és egyéb előterjesztések és

indítványok alapján.

Hivatalhoz történő továbbítása,

L o*o.rr, ányzatokműkö désével kap csolato s feladatok ell átás a.

Képviselő-testtileti előterj esztések elkészítése,

Rendeletalkotás, rettitvizsgflat és hatályon kír,"lil helyezés kezdeményezése,

előkészítése.

egységes szerkezetbe fo glalása"

Helyettesítés: - a jegyzőttávolléte 
.es 

etén az aljegyző helyettesíti,
_ CJáoda, Hetefejércse, Tús-"telepüiéseken a jegyzői feladatokat az

aLjegyző 1átja el
_ ,*#k;ttőjük távolléte esetén a feladatokat a Közös önkormányzati

Hivatal köztisztvisetái, Óru.odu, Hetefejércse, Tákos telePÜlésen Gál

údo*é, a többi településen Simon Tibomé látják el.

Közbiztonsági feladatok:

Rendőrkapitánysággal.

Munkáltatói jogokhoz kapcsolódó feladatok:

nyilvántartás.

2.

J"

4. Fejlesztési, karbantartási és műszaki feladatok:



önkormányzatok és intézményeik közb esz eruési elj árásainak előkészítése,

Helyi közut nem tozlekedési célú igénybevételének engedélyezése, útkezelői

hazzáj árulrás ok, ki ad ás a,

Önkorm ányz X tul aj Jo no si ho zzáj áruIás át i gényl ő ü gyek el őkés zíté s e,

A közlekedéssel, közlekedésszerv.rérr.l Z. ro,gu1,o*technikai víltoztatásokkal

kapcsolato s feiadatok eliátásnak szervezése,

tése, 1 l| I_.
Törvényben vagy konnányrendeletben e|őírt áIlaffLígazgatási feladatok, hatósági

hatáskörök ellátásának biztosítása,
;iiá;;, Ónt o*a.ryrati Hivatal munkájának megszerve zése, trtnyítása,

Kiadmányozás rendj ének szabályozása,

Költségvetési konce|ció, éves ioltségvetós, költségvetés módosítás, féléves és

e"., r.ti'r"e gvetési b eszámoló testtileti előterj esztésének elkószítése,

Kötel ez ettsi gvál l a1 ás, utay íny o zás ell átás a _ szab ály zat s z erint.

Gazdálkodással r.Ótsolatos munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatok

ellátása
i",á"-e"y" ezetőiálláshelyek páIyáztatási elj árásának lebonyolítása,

Intézmények alapító okiratainak kezelése,

Rendszeres és az eseti számadás, megh atározott esetekben a végszámadás

elbírálása.

vagyonértékű j ogával kapcsolatos ügyekben,

5" Általános igazgatási feladatok:

} Játéktermek előzetes szakható sági engedélyeinek kiadása, nYilvánt artása,

} Magánszálláshelyekkel kapcsolatos feladatok ellátása,

} Birtokvédelmi elj árás lefolytatása,

} Ható sági bizonyltv ány ki állítása,,

> Előírt nyituarrtártások vezetése, statisztikák elkészítése,

6. Átlategészségügyi, növényvédelmi feladatok:

7 . T űzl édelmi ható sági feladatok:

8. Egyéb feladatok:



A Közös Önkormúnyzati Hivatal Ügyrendje"

II. ügykezelésí _ iktatós|lgx, postázáshoz kapcsolódó _feladatok

(C s aro dár, va*á rá'őán, iű;;;á-, G,l énu, n, Ti, o' zalkán az i gaz gatás i'

ug,lmtéző feladata):

iktatása, ai,úatattiratok ügyintézők részére történő átaőása.

III. Igazgatási ügyintéző:

1. Áttalános igazgatási feladatok:

Hagyatéki ügyek intézése, ( Gelénesen apénzügyiügyrntéző feladata )

} Talált tárgyak nyilvántartása,
ts üzletek működési engedélyének kiadásával, módosításával is visszavonásával

kapcsolatos feladatok ellátása. ( Gelénesen apénzigyi ÚgYtntéző feladata )

2. Szociálpotitikai feladatok:

természetbeni támogatásotra iranyuló kérelmek döntésre való előkészítése,

Közös önkormányzati illewe bizottsági határozatak végrehajtása (segély,

rendszeres szociális segély, méltányosságí közgyőgyelláás,. temetési sególy,

közszolgaltatási szemetszálutási ai; t,e,*gatas, 
-apolasi 

díj, lakásfenntartási

támogatás vonatkozásában),

3. Gyám- és gyermekvédelmi feladatok:

természetb.rri tar.rogutasokra irányulí kérelmek döntésre való előkészítése, a

határozatok végrehajtásu (."rrar"ár.. gyermekvédelmi támogatás, rendkívüli

gyermekvédelmi támogatás vonatkozásában),

4. Áttategészségügyi, növényvédelmi feladatok:

> Hnene*"ek, avándorméhészeknyilvántartása,

5. Anyakönylwezetői feladatolc

teljesítése.



annak ünnepélyes lebonyolítása,

várakozási idö alól,

szerint illetékes idegen állam magyarországi külképviseleti hatóságának

értesítése.

előkészítés"'ö.*irotönyv felveér., Á"t dokumentumokkal együtt történő

felterjesztése).

kivonat kiudá., adatszolgáltatás) ellátása,

(kérelem nyomtatvány kiöltése Js tovább]tása a Belügyminisztériumhoz) eljárás,

B elügymini sztériumhoz,

teljesítése"

6. AnyakönJvi adatváltozások rögzítése:

i Anyakönyv i adatv áItazások rö gzítése, nyilvánt a!!.sa,

7" egyéb feladatok;

IV. Költségvetési ügyintéző:

1. önkorm ányzatokköltségvetéséhezo beszámoló !ához kapcsolódó feladatok:

rendeletek előkészítése,

intézmények vezetőivel,

részéte.

beszámoló előkészítése,

elszámolás elkészítése,



végrehajtáiának előkés ziIése, lebonyolításának szerv ezése,

2" Költségvetési gazdálkodási feladatok:

nyilvántartás oÉ vez eté s e. (Ti s z as z alkán p énzigyi ü gyinté ző fe1adata)

igyintéző feladata}

ki f iz etendő s z áml ák átutal ás a. (Ti sz as z alk án p énzigyt ÚgY Íntéző fe1 adat a)

könyveléssel.

3. számviteli feladatok

közreműködés.

rendszerben történő könyvelése,

feiadata)

íntézményekleltározása.(Tiszaszaikánpénzügyiügyintézőf eladata)

Tiúszalkan pénzügyi ügyintéző feladata, i!

őgyintéző feladata)

haromnegyedévesésévesinformáció-szolgáltatás.

vezetése.

központ és könyvtar beszámolójának ellenőrzése után az önkormányzati

beszámoló elkészítése,

vezetése.

támogatás folyósítás,, oruosi, €yeteti ha?Zá!á§ulás} yoletesE intéZkeóá§ a

hátralékok befizetésére. (Tiszaszalk án pénzi,gyt .6'gyintéző feladata)



4. vag,yongazdálkodással kapesolatos feladatok (Tiszaszalkán pénzigyi ügyintéző

"'uuu§'"urlet útján hasznosított önkormányzati lakások, nem 
'akás 

céljára szolgálÓ

helyiségek nyilvántartása,
} Bérleti szerződések hatályának figyelemmel kisérés, bérleti szerzőőés

előkészítése.

vagyontárgyárőI,

5. Humánpolitikai feladatok és illetmény számfejtésével kapcsolatos feladatok:

feladatokat (személyi anyag t 
"""teí", 

kinevezések, azok módosítása szabadság

feladása .Á ;;" igűgataőiio"touao hfi a eI az_ I14I rendszeren keresztiil,

felmerülő megbízási díjak, tisáeletdíjak és hókozi kifizetések számfejtése _ IMI

rendszerben _ és felterjesztése. (Tiszászalkán penztlgyíűg{tnté7Ő^feladata)

kinevezési, átsorolási, jogviszony módosítási és megszűnési iratanak elkészítése

az 1MIprogramban, é, u"ok felterjesztese. (Tiszaiza|kén PénzugYi igYintéző

feladata)

}Szabadság-nyilvántartásvezetésehivatalidolgozókvonatkozásában.
(Ti sz asz álk ín tgazgatási ü gyintéz ő fel ad at a)

(T i szas z alk án p éruigyt igyintéző fel ad ata)

közszoLgáIati nyilvántartás vezetése .1íisrarra1kántgazgatási ügyintéző feladata)

V. Pénzügyi ügyintéző:

l.Ilelyi adóval és gépjárműadóval & eryéb ösknnnáqyzati , gazdálkodással

kapcsolatos feladatok:

kőztartozásokkal kapcsolatos I" folú adóhatósági feladatok ellátása (adókivetés,

adóbevallások ellenőrzése, nyilván tartása,határozat elkészítése, értesítés, felhívás

kiadása).

kapcsolato s ügyelí i§téué§e,

szükségesig;6p,skia'dasa.(rirrurruké^adóügyiűgyintézőfeladata)



segélyek, helyi támogatások kifizetése, az ezeh,hez kapcsolódó pénzigyi

nvrrrrairturtások vezetés e, ad}tainak e gyeztetése a könlvelés sel.

áá srp en for gal om b on}o l ítás a a htaíp énztáron kere sztiil.

2. A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával kapcsolatos

f eladatók(Tiszaszalkánigazgutásügyiügyintézőf eladata)z

polgárok adatait (személyi adatok és lakcím) 1rrrtalmaző helyi nyilvántartás

vezetése és abból adatszolgáltatás,

kérelemre közokirat ki állíiása a nyilvántartott adatokról.

Nyilvántartás vezetése az önkorm ányzat illetékességi területén lévő címekről,

lalcímlétesítéssel kapcsolatos feladatok ellátása,

Közreműködés a váiasztással, népszavazással, népi kezdeménYezéssel

kapcsolato s fel adatok ellátásáb an,

3. Költségvetési- gazdálkodási feladatok:

V. fejezet

zárő rendelkezések

.Telen Szervezeti és Működési SzabáIyzatz}Ls.január l_én lép hatállyba,
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1. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről

A Közös önkonnányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát az egyes

vagyonnyilatkozat_táű kötelezettség"krőr szőlő 20a7, évi CLil, törvény 4, §_a íigyelembe

oei.te".i a következők szerint egészíti ki"

A közszolg álatbanálló személynek vagyonnyil atkozat-tételi kÖtelezettsége lehet a kÖvetkező

okokból:
* a közszol gáIatbanálló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntósre

,á,gi 
"l*nűrésre 

jogosultközígazgatá.si hatósági ügyben /3. § (1) a)/,

_ a közszol gá|atbat'illó szemé-ly (o,attour,, "úv 
űtiitet tagjaként) javaslattételre, döntésre

vagf ellenő"rzésrejogosult közbeszstzési eljárás során /3_ § (1) by,

_ a közszol gáIatban'ilij ,remoty (önállóan, vagy testtil.i tu6uke"9 javaslattételre, döntésre

vagy ellenőizésre j o go sult fel adatai eliátása során

_ költségvetéii vagy egyéb pénzeszkőzök felett, továbbá

_ önkoÁán yzati í ágy-őnnal val ó gazdílko dás sor án, il l etve

- önkormán y zati p étwigyi támo gatás ok tekintetéb en

/3. § (1) c)/,
_ a közszol gáIatbanálló személy (önállóan, VagY testület taglaként) javaslattételre, döntósre

vagy ellenő rzésrejogosult egyedi onto.-anl"u:ti tam"gatásá való döntésre irányuló eljérás

lefolytatása során /3. § (1) d)/,

_ a közszol gálatbarL ilri srámely (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre

vagy ellenőrzésre jogosult ál]am.. vagy onr<ormrlnv,lati 1ámogatások felhasznílásának

vűsgal,ata,ya,y afeíhísználással való elszámolás során /3. § (1) e)/

_ veietői m"gbi"ársul rendelkező köztisztviselő /3, § (2) c)/.

Az önkorm ányzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat_tételi kötelezettsége a

következő

nnvilatkozat-tételiMunkakör pontos
megnevezése



2. melléklet

A Képviselőtestiiletek a következő képzettségi pótlékra jogosító munkakÖrÖket állaPÍtottak

;;g"I közszolgíú,ati tisztviselőkrő1 sz-óló zoit.-eu CxCxL N,I42, § _a alapján,

Pótlék mértéke az illetményalapVégzettség

mérlegképes könyvelő

Csaroda, 2014. december . "..

Dr. Sács LászIő
jegyző


