Tiszaszalka K6zség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
4/20186. (l1l. 10.)
onkormanyzati rendelete

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrél sz616 4/2007. (IV. 24.) onkormanyzat
rendelet moédositasarol.

Tiszaszalka Kdzség Onkormanyzata a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény 143. § (4) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva a kdvetkezéket rendeli el:

1.§ (1) Az SZMSZ 3. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések lépnek:
. (1) Az Onkormanyzat koltségvetési szerve Csarodai Kozis Onkormdnyzati Hivatal.
A koliségvetési szervnek kell megoldani a tervezéssel, az eldiranyzat felhaszndldssal,
hatdskorébe tartozd elSirdnyzat médositassal, az iizemeltetéssel, Jenntartdssal, miikodéssel,
beruhdzdssal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdaval, munkaerdi gazddlkoddssal, a
készpénzkezeléssel, a kinyvvezetéssel, beszamoldssal, FEUVE kotelezettséggel és az adott
szolgdltatdssal kapcsolatos osszefoglalé és sajdt szervezésre kiterjedd feladatokat.
Ondlléan miikodé — kizszolgdltatd — szervek (kozintézmények)

a) ldések Otthona (Szocidlis konyhdval)
tekintetében a pénziigyi — gazdasdgi feladatok elldtdsdt az Onkormdnyzat ldtja el.”

(2) Az SZMSZ 3. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
»(2) Az Onkormdnyzat alaptevékenységének kormdnyzati JSunkciok szerinti besoroldsdt a
rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza.

(3) Az SZMSZ 3. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezések Iépnek:
+(3) A Képviselb-testiilet 6nkeént véllalt feladatai:
102023 Iddskortiak tartés bentlakdsos szocidlis elldtdsa (Idések Otthona)
102024 Demens betegek elldtdisa

2. § Az SZMSZ 27. § (7) bekezdés elsé mondataban szerepld ,Beregdardci K6zds
Onkormanyzati Hivatal” megnevezés helyébe ,,Csarodai K6z0s Onkormanyzati
Hivatal” megnevezés kerdil.

3. § Az SZMSZ 30. §-a az alabbi (4) bekezdéssel egésziil ki:
»(4)A jegyzdre dtruhdzott feladat és hatdskirik:

a) Kozutkezeldi feladatok: A helyi kozutak tekintetében a kiziiti kizlekedésrél szolo
1988. évi L. tirvény 7. § (3) bekezdése, a I4. § (1) bekezdés a) pontja, a 34. § (4)
bekezdése, a 36. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjdn a kozit kezeldjén a
Jjegyzot kell érteni.”

4. 8§ Az SZMSZ 31. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

»(1) A Képviseli-testiilet a hatdskirébe tartazs dnkermdunyzati igyek eldkészitésére, az
onkormdnyzati  dontések  végrehajtisira, a testiiletek  miikidésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok és a jogszabdlyokban elGirt dllamigazgatdsi feladatok elldtdsdira



Vimosatya, Gelénes, Tiszavid, Csaroda, T dkos, Hetefejércse kozségek képviseld-
testiileteivel kizosen egységes hivatalt hoz létre.

A hivatal elnevezése: Csarodai Kizis Onkormdnyzati Hivatal

Székhelye: 4844 Csaroda, Beregsziszi u. 14/B.”

ZARO RENDELKEZESEK

5. § (1) Ez a rendelet 2016. marcius 10. napjan lép hatalyba, de alaptevékenységei
tekintetében rendelkezéseit 2016. januar 1-t6! kell alkalmazni.

(2) E rendelet hatalyba lépésével egyidejlleg modosul az SZMSZ 3. szamu
melléklete. (Csarodai KOH Ugyrendje)

(3) Ez a rendelet 2016. mércius 11. napjan, azaz a hatdlyba Iépését kdéveté napon
hatalyat veszi.

-
i

Lapos Istvan Dr. §zmésff6
polgarmest jegyz6

Zaradék:
Ez a rendelet 2016. marcius 9. napjdn kihirdetésre keriilt.

Tiszaszalka, 2016. mdrcius 9.

—
Dr. SZW

Jegyzd
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A 4/2007. (IV. 24.) énkormanyzati rendelet 2. sz. melléklete

Tiszaszalka Kozség Onkormanyzata alaptevékenységei:
a) Az Onkormanyzat alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti
besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

013320 Koztemet6 fenntartas és miikodés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladtok

016010 Orszaggyilési, Onkormanyzati és Eurdpai Parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenység

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevekenységek

041231 Rovid id6tartalmi kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program, téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042180 Allategészségiigyi tevékenység

045120 Ut, autdpalya épités

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

047410 Ar- és belvizvédelemmel Osszefiiggd tevékenységek

051020 Nem veszélyes (teleplilési) hulladék 6sszetevSinek valogatasa,

elkiilonitett begyiijtése, szallitasa, atrakasa

051030 Nem veszélyes (teleplilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begydijtése,
szallitasa, atrakasa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

052020 Szennyviz gy(ijtése, tisztitasa, elhelyezés

061020 Lakéépiilet épitése

063020 Viztermelés, kezelés, ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterllet kezelés

066020 Varos, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074031 Csalad és ndvédelmi egészségligyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

076062 Teleplilés egészségiigyi feladatok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikédtetése és fejlesztése

082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatas

082092 Kozmivel6dés, hagyomanyos kézosségi kulturahis értékek
gondozasa

096015 Gyermekétkeztetés k6znevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefiiggd ellatasok

107051 Szocidlis étkeztetés

107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatasok

Az a) pontban felsorlt tevékenységek forrasai: az évenkénti kéltségvetési rendeletben
meghatarozott allami normativa, Szja atengedett része, atvett pénzeszkizik, sajat
bevétel.

b) Az Onkorményzat vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



3. melléklet a 4/2007. (IV. 24.) dnkormanyzati rendelethez

Csarodai Kozés Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

UGYRENDJE

Jovahagyta:

> Csaroda Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testitlete 70/2014. ¢(XiL. 8.)

> Vamosatya Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete 45/2014. (XII. 8.)

> Gelénes Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete 60/2014. (XIT. 8.)

> Tiszaszalka Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 60/2014. (XII. 8.)

> Tiszavid Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 42/2014. (XII. 8.)

> Hetefejércse Kozség Onkormanyzatanak Keépvisel6-testiilete 70/2014. (XII. 8.)

> Takos Kozség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete 80/2014. (XIL. 8.) hatarozataval

Hatélyos: 20135. januér 1-t61



Tartalomjegyzék

I. fejezet: A Kozos ()nkorményzati Hivatal azonosité adatai, jogallisa,

feliigyelete €5 KEPVISEIELe....uuuuvurmeerumsnmrrunneressensesnceceeessesssessssssssssessssemmes e ssseeseseeeens 3
1. AKo6zos Onkorményzati Hivatal azonosit6 adatai.............ocoovovoveveooooo . 3
2. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa oo 3
3. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal felligyeleti SZervei .........coouvvvevveeeeeeen, 3
4. A Ko6zos @nkorményzati Hivatal képviselete..............ooeueemmeeereeoo 4

II. fejezet: A Kozos ﬁnkorményzati Hivatal gazdilkodasa és alapvetd

FElAAALAL ccovvvrtrescenrsestinsssttnsttssececnnseessassss st sssssseessssssasssssssssssessemesen e seenesees 4
1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa oo 4
2. Vagyon, vagyonnal val6 gazdAlkodas ..........ooomwemmomooooo 6
3. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladatai ..........coooveveeeeerrenren, 6

IIL. fejezet: Kozos 6nk0rményzati Hivatal irdnyitasa, vezet6i és

munkatirsai, a miikdésére vonatkozo alapvet6 szabailyok, a munkaltat6i

jogok gyakorlisa, a hivatal DelSG SZErVeZete ......uuewmnmmmmrreessssveosesesosooeooosooooeosoonnn £
1. A K626s Onkormanyzati Hivatal irdnyitdsa oo 7
2. A Ko6z0s Onkorményzati Hivatal vezet6i és munkatarsai .............ooooooveeonnl, 7
3.. A munkarend ¢és az ligyfélfogadas TENAJE ..ottt 8
4. A miikodés altalanos szabalyai.............ooweooommeemooo 8
3. A munkaéltatoi jogok gyaKOTIASA ..........v.eeeeveeeeeeeessceoeoooooooo 9
6. A Ko6z06s (")nkorményzati Hivatal bels6 szervezete.....................ocovvcvc 9

IV. fejezet: A Kozos ﬁnkorményzati Hivatal szervezeti egységeinek

feladata....oo.ueeirnniiiiiiiiiiiieiecteeee e covens 10
L 10

I Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolddé — feladatok .................. 13

[I1. 1gazgatdsi GEYINIEZE ........cvvumvemeernereeeeeoreeeeeeeoeoesooooooooooooo 13

IV. KOlts€gvetési UgyINtzo.......eumremmseerees oo eeemeeereeeees oo 14

V. Penziigyl UEYINtEZO ..........vvvmeecmreeneeieeeeo oo 16

V. fejezet: ZAro rendelkezesek ....mumururecnmmmnrrrummnnesecemmssssssssssssssssssssss oo sseemnn 17
Mellékletek: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol .........cuuveneeneenvnnnnnnnn.. 18
Képzettségi potlékra jogosité munkakorok, végzettségek............. 19



I. fejezet

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011.6vi CXCV. torvény 11.§ (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan-figyelemmel az annak vegrehajtasarol  szolo  368/2011.(X11.31)
Kormany rendelet (Avr.) 13.§-a (1) bekezdésben foglalt rendelkezéseire az alabbi Szervezeti
¢s Miikodési Szabélyzatot adja ki:

A Kozos @nkormzinyzati Hivatal
azonosito adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A Kozds Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal megnevezese: Csarodai Kozos énkorményzati Hivatal
Roviditett megnevezése: Csarodai KOH

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szé€khelye: Csaroda
Postacime: 4844 Csaroda Beregszaszi u. 14/B.

A Koz6s Onkormanyzati2 Hivatal jelzOszamai:
adOSZAMA: ....covueeniii i

~N N B W RN
o
=
-
w
N
[
=3
&
[72]
N
§~
£

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal illetékessége és hataskdre Csaroda, Tiszavid, Tiszaszalka,
Gelénes, Vamosatya Hetefejérese, Takos kozségek kozigazgatasi teriiletének egészére terjed
ki.

2. A Kozos C)nkorményzati Hivatal jogallasa
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogi személy:

Csaroda kozségi,
Tiszavid k6zségi,
Tiszaszalka k6zségi,
a Gelénes kozségi,

a Vamosatya k6zségi
Tékos kozségi
Hetefejérese kozségi

YVVYVVVVYVY

Onkorményzatok Keépvisel§-testiileteinek szerve, (egységes hivatala), melyet a Képvisel6-
testiiletek az 6nkorméanyzatok mtikddésével, valamint az allamigazgatdsi figyek dontésre vald
szakszer(i el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara hoztak létre.



3. A Kozos (“)nkorményzati Hivatal feliigyeleti szervei
A K6zds Onkormanyzati Hivatal altalanos feliigyeleti szerve:

Csaroda Kozség (")nkorményzaténak Képvisel6-testiilete
Tiszavid Kézség Onkormanyzatdnak Keépvisel6-testiilete
Tiszaszalka Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Gelénes Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete
Vamosatya Kdzség Onkormanyzaténak Képviselb-testiilete
Hetefejérese Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete
Tékos K6zség Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete

YVVVVYVVYVY

Torvenyességi  feliigyeleti szerve: Szabolcs— Szatmar — Bereg Megyei
Kormanyhivatal, 4400. Nyiregyhaza, Hésok tere 5.

4. A Kozos (“)nkormzinyzati Hivatal képviselete

1) A Kézds Onkorményzati Hivatalt a jegyz0, aljegyz6 vagy az 4&ltala altalanos
helyettesitéssel megbizott koztisztviselok, képviselik a jegyz6, aljegyz6 akadalyoztatasa,
tavolléte esetén, az aldbbiak szerint: a jegyz6t a Gelénesi Kirendeltség pénziigyi
féel8addja, az aljegyz6t a székhelyen foglalkoztatott penziigyi fémunkatars helyettesiti.

A Kozds Onkorményzati Hivatal képviseletét az erre szolo irasbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosultak és kdtelesek ellatni.

2.) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsiggal rendelkezé személyek képviseleti
Jogkortlikben alairasi joggal rendelkeznek Csarodai Kozos Onkormanyzati Hivatalban, de
nem terjed ki a hivatalban kiilén szabalyozott kotelezettségvallalési, kiadmanyozasi,
utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

IL. fejezet

A Kizos Onkorményzati Hivatal gazdalkedisa és alapveté feladatai
1. A Kozos 6nk0rményzaﬁ Hivatal gazdilkodisa

1.) A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvény-érdekeltségi
rendszerben végzi. Villalkozasi tevékenységet nem végez.

2.) A gazdalkodast:
> az Allami Szamveviszék,
» aMagyar Allamkincstar,
> ¢és a Bels6 Ellen6rzési Tarsulas ellenére
jogosultak ellendrizni.
3.) A Kozés Onkormanyzati Hivatal gazdalkoddsdval kapcsolatos szabdlyokat az albbi
mindenkor hatalyos szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak:
a.) Szamlarend,
b.) Szamviteli politika,



¢.) Pénzkezelési szabdlyzat,

d.)A kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi szabalyzat,

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabélyzata,

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

g.) Ellendrzési szabalyzat,

h.) Eszkdz6k és forrasok értékelési szabalyzata,

i.) Részben Onalléan gazdalkodd koltségvetési szervekkel megkotott egylittmiikodési
megallapodasok

4.) A feladatelldtds (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasigi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A kepviseld-testiiletek  biztositjdk, bocsatjak
rendelkezésre az Snkormanyzatok tulajdondban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és
pénzeszkozt.

5.) A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Kozds Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Ugyintézdi
(pénziigyi-adéligyi, valamint a kéltségvetési lgyintézdk ) 1atjak el.

6.) A koltségvetési tigyintézok ellatjak a Kozos Onkormanyzati Hivatal hozzarendelt énalléan
miikodé koltségvetési szervek:

- Gelénes ¢és Kornyéke Szocialis Tarsulas
- K6z0s Szocialis Konyha Gelénes

- Csaroda és Koryéke Ovodai Tarsulas
- Csarodai K6z6s Ovoda

- Idések Otthona és Konyha Tiszaszalka

penziigyi — gazdasagi feladatait.

7.) Feladatmegosztas, felelésségvallals rendje:

Az Onalldan gazdilkodé és az O6ndlloan miikods koltségvetési szervek kozott a
feladatmegosztds és a feleldsségvallalas rendjét kiilon Megallapodés tartalmazza, amely az
SZMSZ fiiggelékét képezi.

8.) A Kozos Onkonnényzati Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési Jjogosultsag
szempontjabol: teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

9.) A feladatellatas forrasai:
- normativ 4llami hozz4jarulss,
- helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (6nkormanyzati timogatis),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek.

10.) Koltségvetés, koltségvetési elSiranyzatok:

- A székhely Csaroda 6nkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a
K&z6s Onkormanyzati Hivatal elkiilénitett koltségvetési elbiranyzatait.

- a K6z8s Onkormanyzati Hivatal a jévahagyott koltségvetési elSiranyzat keretein beliil
gazdalkodik  az  allamhéztartdsi  tSrvényben, a végrehajtisara  kiadott
kormanyrendeletben, az énkorményzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a
gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek dontéseiben
foglaltak szerint.



1.} A koltségvetes tervezésével és végrehajtasdval kapcesolatos kiilonleges eléirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok felhasznalasara,

a koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsara vonatkozéan a kildn szabalyzatok

rendelkezései az iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas elSiranyzat:
- A hivatal a létszam és személyi juttatasok elSiranyzataval a 1étszam- és illetmény
el6iranyzat keretei k6zott 6nalldan gazdalkodik.
- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (Aht., Avr)
Jjogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban
foglaltak iranyadok.

12.) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvillalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
- Felel8sségi szabdlyok: az allamhéztartasi torvényben és az allamhaztartas mikodési
rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapvetd felelGsségi szabélyok, valamint a kiildén szabalyzatok az iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkdrok:
- A gazdalkodds vitelével Gsszefligg jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsigok gyakorldséra a kiilon szabalyzatokban meghatérozottak, a
munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoléan kiadott
megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellité személyek feladatkorének és
munkakdrének részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza. A
munkakori lefrdsok az SZMSZ fiiggelékét képezik.

13.) A koltségvetési szerv dltalanos forgalmi ado alanyisiga: AFA koérbe nem tartozd
adoalany targyi adomentességet élvez

14.) Az SZMSZ-hez kapcsolodo fiiggelékek, belsG szabalyzatok, egyéb dokumentumok
naprakész vezetésér6l, a jogszabalyoknak megfelels hatdlyban tartasar6l a jegyzd
gondoskodik.

2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés
A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az onkormdnyzatok vagyondnak gazddlkodasi szabalyairdl szolé rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalatdba adjak.
- A vagyon kezelésére, hasznalatdra, hasznositasara, értékesitésére az onkormanyzatok
kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A haszndlatba adott ingatlan vagyonnal vald rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabdlyai iranyadok.

Ingévagyon:



- a konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3. A Kozos 6nk0rményzati Hivatal alapveté feladatai

Az 6nkorményzat miikodésével valamint a polgdrmester vagy a jegyz0 feladat és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre valé elSkészitésével végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A
hivatal kozremikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti valamint allami szervekkel t6rténd
egylittmikodések dsszehangolasaban Motv.84.§ (1) bekezdés.

1.) Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakagazat: 841105. Helyi 6nkormanyzatok valamint tSbbeéla kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormdnyzati funkci6k szerinti
besorolasa:
011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
011220 Ado,-vam és jovedéki igazgatas
016010 Orszaggytilési,onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel§
valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
013350 Onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatas
016030 Allampolgérségi ugyek
011030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi gazdalkodasi,iizemeltetési és egyéb
szolgaltatasi feladatok ellatasa
109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatisa

2.) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladatai az énkormdnyzatok miikidésével
kapcsolatban:

a.) ellatja a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik miikodéséhez kapcsolodo szervezési és
adminisztracids feladatokat,

b.) tdjékoztatassal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti az Onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képviseld-testiiletek munkajat,

c.) kozremiikddik a testilleti szervek 4ltal tirgyalandé irdsos el6terjesztések
elkészitésében,

d.) el8késziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek és bizottsdgaik dontéseit, (hatirozatok
¢s rendeletek) a polgarmesterek és a jegyz6 operativ vezetésével.

3.) A KOH alapvet§ feladatai a N emzetiségi Onkormanyzat mitkodésével kapcsolatban:



a) a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (Tiszavid) altal igényelt mértékben ellatja a
Nemzetiségi Onkorméanyzatok mitkédéséhez kapcsolodo szervezési és adminisztracids
feladatokat.

b) tajekoztatassal és tigyviteli kozremitkddéssel segiti a nemzetiségi 6nkormanyzati
képvisel6k munk4jat.

4.) A Kozds Onkormanyzati Hivatal alapvet6 feladata az dllamigazgatasi ligyek ellatasa, az
allamigazgatasi ligyek dontésre valé szakszer(i elékészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

5.) A Koz6s Onkorményzati Hivatal egyéb feladatai:
Az oktatasi és szocidlis intézmények karbantartisaval kapcsolatos feladatok részbeni
ellatasa, kozteriiletek, parkok karbantartasa, gondozésa kozfoglalkoztats igénybevételével

6.) A Kozds Onkorményzati Hivatal feladatainak ellatdsa soran egylttmikodik az
onkormanyzatok mas intézményeivel-szerveivel, a tarshatésdgokkal- és szervekkel,
valamint a kzszolgaltatast végz6 szervekkel.

7.) A Kézds Onkorméanyzati Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozé belsé szabalyokat az aldbbi szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak,
illetve tartalmazhatjak:

a.) Iratkezelési Szabalyzat,

b.) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,

¢.) Munkavédelmi szabélyzat,

d.) Tzvédelmi szabélyzat,

e.) Informatikai szabélyzat,

t.) Kézszolgélati Szabalyzat,

g.) Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabalyzat,
h.) Kéz6s Hivatali és jegyz6i utasitasok

I1I. fejezet
A Kozos Onkormanyzati Hivatal irdnyitisa, vezetdi és munkatarsai, a miikodésére
vonatkoz6 alapvetd szabilyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasa és belsd szervezete
1. A Kozos (")nkormzinyzati Hivatal iranyitasa
1.) A Hivatal tekintetében az iranyité szervet az allamhaztartasrol sz6lé 2011.évi CXCV.
torveény 9.§-a, alapjan megilletd jogok és kotelezettségek a gesztor kozség 6nkormanyzat

képviseld-testiiletét illetik meg illetve terhelik. A jegyz6 és az aljegyz0 kinevezése soran a
polgarmesterek jogkorét a Motv. 83.§ b) pontja biztositja.

2. A koz6s onkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezett. A regyzot a megbizott koztisztviseld
helyettesiti. A jegyz8i kinevezés vezetsi munkakdrnek minésiil.



3. A jegyz$ ¢s az aljegyz0 felett a polgarmesterek a Motv. 83. §-anak b) pontja szerint
gyakoroljak a munkaltatéi jogokat, azzal, hogy a jegyzé felett az egyéb munkaltatéi jogokat
(Motv. 19. § b) pont) Csaroda Kdzség Polgarmestere, mig az aljegyz6 felett az egyéb
munkaltatd jogokat a jegyzé gyakorolja. A munkaltatéi jogok gyakorldsa a polgarmesterek
reszvetelével tartott tandcskozds (Polgarmesterek Tanécsa) alkalméval torténik, amelyrol —
feltiintetve a szavazati aranyokat — jegyz6kényv késziil. A tanacskozas akkor hatarozatképes,
ha a k6z0s dnkormanyzati hivatalt létrehoz6 telepiilések 6sszlakossagat 100%-nak tekintve a
polgarmesterek altal képviselt lakossagszam Gsszesitve meghaladja az 50%-ot. A
Polgdrmesterek Tanacsat Csaroda Kozség Polgarmestere hivja Ossze, és gondoskodik a
jegyz6konyv elkészitésérél. A jegyz6konyvet valamennyi jelenlévd polgarmester aléirja.

A jegyz8konyv masolati példanyat valamennyi, a kozos dnkormanyzati hivatal fenntartdsaban
részt vevé telepiilés polgdrmesterének meg kell kiildeni a tandcskozastél szamitott 15 napon
beliil.

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezet6i és munkatdrsai

1.) A polgirmesterek az onkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozo feladataikat a
K6z06s Onkormanyzati Hivatal kézremiikodésével 1atjak el.

A polgarmester:

» dont a hatdskorébe tartozd tigyekben, egyes hatdsagi hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

> a hatéskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

» a Képvisel6-testiilet iilésein ellitja a Képviselé-testilet Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban meghatéarozott feladatokat.,

» akaddlyoztatdsa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az altalanos
helyettesitésével megbizott alpolgarmester gyakorolja.

2.) A jegyz6 és aljegyz6:

> dont a hataskorébe tartozé 4llamigazgatasi tigyekben, dontésre el6késziti a

polgérmester hataskorébe tartozé irgyeket,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

egyes hataskoreit atruhdzhatja, '

tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisels-testiiletek és bizottsagaik iilésein.

gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata, az egyéb

jogszabdly 4ltal kotelezGen eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd

szabalyzatok elkészitésér6l, sziikség esetén modositasardl,

> a jegyz0 kozvetlenill az érdemi {igyintéz6 koztisztvisel6nek is atadja egyes
igykorokben, tigyekben, melyek kozbensd intézkedést igényelnek (idézés,
felszolitas, igazolas, stb.),

> ajegyz0 egyes esetekben el6zetes egyeztetési, tdjékoztatdsi kotelezettsget is
eldirhat a kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

> az atadott kiadmanyozési jog gyakorlasa nem adhato tovabb.

VYV VY



3.) A polgirmesterek, a jegyzé és az aljegyzd killon-kiilon (6nallban) és egyiittesen is
utasitdsokat, intézkedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatban, illetve az Onkormanyzati rendeletekben szabalyozott - a Kozds
Onkormanyzati Hivatal mitkodésével Osszefliggl - kérdések végrehajtasara.

4.) Az 6nall6 iigyintézok a jegyz6 altal meghatarozott 6nalld feladatkort és feladatokat 1atnak
el.

5.) Az iigyintézdk feladata az allamigazgatasi hatosagi tigyek, valamint az Onkormanyzati
ligyek dontésre valo szakszerli el6készitése, a jogerSs érdemi dontések - hatirozatok -
vegrehajtasa, valamint a munkakori lefrdsukban meghatérozott esetekben az
onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok szakszer( ellatasa.

6.) Az iigyviteli és fizikai alkalmazottak a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetéi és
munkatarsai munkajat segitik: adminisztraciés, postdzasi, valamint takaritisi és kisebb
karbantartasi feladatokat 1atnak el.

7.) A 4.)-6.) pontban meghatdrozott munkatirsak konkrét, részletes (személyre sz610)
feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirdst a kinevezési okirattal
egyidejlleg kell kiadni.

3. A munkarend és az iigyfélfogadis rendje

1.) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoinak — kivéve a jegyz6t és az aljegyz6t - napi
munkaideje

Csaroda sz€khelyen hétf$-csiitortok 7.30 oratol-16.6raig, péntek 7.30 6ratdl 13.30-ig,

Gelénes telepiilésen hétfs-csiitortok 7.30 ératdl-16.6raig, péntek 7.30 6ratél 13.3 0-ig,
Vémosatya telepiilésen: hétfé-csiitortdk 8 orat6l-16.30. draig, péntek 8.00 .6rat61-14.00. oraig.
Tiszaszalka telepiilésen hétf§-csiitortok 7.30 6ratol-16.6raig, péntek 7.30 6ratél 13.3 0-1g,
Tiszavid telepllésen: hétfé-csiitortok 7.30-16.00 6ra, pénteken pedig 7.30 6ratél-13.30 oraig
tart.

2.) A jegyz0 és az aljegyzé heti 40 6raban, rugalmas munkaidé beosztisban latja el feladatat.

jegyzo:
> Csaroda: péntek 8.00-13.30-6rdig
> Vamosatya: hétfd: 8.00-12.30-6raig, csiitdrtok 13.00-16.30-6raig
> Gelénes: hétf6 13.00-16.00, csiitdértok 8.00-12.30-6raig
> Tiszaszalka : kedd 08.00.-12.30-6réig, szerda 13.00-16.00.-6réig
» Tiszavid: kedd:13.00-16.00-6r4ig, szerda: 08.00-12.30-6raig
>

aljegyzo:

> Csaroda: hétfo: 11.00-16.00-6raig, kedd: 11.00-16.00-6raig, csiitdrtdk: 8.00-16.00-
oraig, péntek 8.00-13.30-0rdig.

» Hetefejérese: hétfo: 8.00-11.00-6raig,

> Takos: kedd:8.00-11.00-6réig

» Gelénes: szerda: 8.00-12.00-6raig



» Vamosatya: szerda: 13.00-16.00-6réig

Jegyz0 peénteki napon sziikség szerint a K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén,
vagy valamely Kirendeltségen latja el feladatat.

A lakossag részére a jegyz$ lgyfélfogadast tart a telepiiléseken minden délelstt
(péntek kivételével) 10.00-12.00. éra kozott.

2.1.) A Hetefejércsei Kirendeltségen az ligyfélfogadas 1 £ ugyintéz6 kiszallasaval torténik,
minden hét hétféjén 8.00-12.00 idépontban.
A Takosi Kirendeltségen az tgyfélfogadas 1 f§ ligyintézé kiszallasaval torténik, minden
hét pénteki napjan 8.00-11.00 idépontban.

3.) A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal lgyfélfogadasi rendje: Hétfdn kedden,csiitortdkon 8-12
oOraig. Szerdéan délutan 13-16 ordig.

4. A miikodés altalinos szabalyai

1.) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal folyamatos miikodésére vonatkozo és azt biztositd
szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikdési Szabdlyzata, egyes
kérdésekre vonatozdan onkormanyzati rendeletek és hatarozatok valamint az irdnyitas
sajatos jogi eszkozei (példaul belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

2.) A Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal kdztisztviselSinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri leirdsuk tartalmazza. A
munkakori leirds tartalmazza az ellatandd tevékenységi kort, az adott munkakdrre
vonatkozé specialis eléirdsokat.

3.) A jegyz0 ¢s az aljegyz6 gondoskodik a K&éz6s Onkormanyzati Hivatalban folyé munka
torvenyességének folyamatos vizsgalatarol.

4.) A hivatalos bélyegz6k leirasa, hasznalata:
korbélyegzok: szovegezése:
L. -,,Csarodai K6z0os Onkorményzati Hivatal”
kozépen: A Magyarorszag cimere
(alatta: 1,2,3,4,5 ill.6 arab sorszdm)
(Az 1.és 5. sorszamui bélyegzdk a Csarodai az 1. és 2.-es, Vamosatyai a 3-as, Gelénesi
a 4-es, Tiszaszalkai az 5-0s ,a 6.-os Tiszavidi hivatalban)

IL- . -,,Csarodai K6z6s Onkormanyzati Hivatal”jegyzdje
kozépen: A Magyarorszag cimere
(alatta: 1,2,3,4,5 ill. 6 arab sorszam)
(Az 1.és 5. sorszdmii bélyegzbk a Csarodai az 1. és 2.-es, Vamosatyai a 3-as, Gelénesi
a 4-es, Tiszaszalkai az 5-6s ,a 6.-os Tiszavidi hivatalban)

A Kozds Onkorméanyzati Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatit a kiadmanyozasi jog
gyakorlasara jogosult alairdsaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A belyegzokr6l szamozottan a jegyzé nyilvantartdst vezet és névre szoléan kiadja a
kiadményozasi joggal rendelkezé koztisztvisel6nek.



A bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos rzéséért a bélyegzd hasznaldja felelSs.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlisa
Csaroda Ko6zség polgarmestere gyakorolja:
> ajegyzd felett
— a kinevezés, felmentés, Gsszeférhetetlenség megallapitisa és a fegyelmi felelésségre
vonas kivételével — az in. egyéb munkaltatéi jogokat.
A jegyz6 gyakorolja:
»  aKozds Onkormanyzati Hivatal valamennyi koztisztvisel§je és munkavallal6ja felett a
— kttv. - ben meghatdrozottak szerint - a munkaltatéi Jogokat. A munkaltat6i jogokat a
székhelyen foglalkoztatott koztisztvisel6k tekintetében Csaroda, Hetefejérese, Takos
Kézség  Onkormanyzatainak  polgarmesterei, a  tovabbi kirendeltségeken
foglalkoztatott kdztisztviselSk tekintetében a kirendeltség telepiilés polgarmesterének
egyetértésével gyakorolja.
> az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorldsara vonatkozéd részletes szabdlyokat a vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

6. A Kozés Onkormanyzati Hivatal belsé szervezete
1.) A K&z6s Onkorméanyzati Hivatal egységes szervezet.

2.) Feladatait az alabbiak szerint, a Képvisel§-testiiletek altal meghatarozott 1étszammal latja
el.

3.) A Hivatal felépitése:

1.16 jegyz6
1 16 aljegyzé

Csaroda kozség 6 16 (2 gazdalkodasi, 1 pénziigyi, 1 szocilis, 1 adoligyi, 1 igazgatasi)
Gelénes kozség 3 6 (1.pénziigyi, 1 .igazgatasi, 1 .szocialis koztisztvisel8)

Vamosatya kdzség 3 6 (1.pénziigyi,1.adéiigyi, ,1.igazgatési koztisztviseld)
Tiszaszalka kozség 3 £6 (1.koltségvetési,1 adoiigyi. l.igazgatési koztisztviseld)

Tiszavid kozség 2.f6 (1.pénziigyi,.adoiigyi. 1. igazgatasi koztisztviseld)
Osszesen: 19 16



LV. fejezet

A Kozés Onkormanyzati Hivatal feladatai

I. Jegyzo, aljegyzo:
(az igazgatasi ligyintéz6k kbzremiikddésével)

1. Képvisel6-testiiletek [€s bizottsigok] mitkodéséhez kapesolodo feladtok:

» A Képvisel6-testiiletek és a bizottsdgok munkajanak elékészitése.

» A Képvisel§-testiileti {ilések és a bizottsagi tilések meghivojanak Gsszeallitasa a
munkaterv, testiileti, bizottsdgi hatdrozatok és egyéb eléterjesztések  és

inditvanyok alapjan.

> Irasos tajékoztatas addsa az iilések idépontjarol a tervezett napirendekrdl.

» Az ulések meghivoinak elkészitése

» Testiiletei, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

» Az ilések technikai feltételeinek biztositasa

» Az iilésekrdl hiteles jegyz6konyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése

» Képvisel6-testiileti iilést kdvetd 15 napon beliil a Jegyz6konyveknek az illetékes
Hivatalhoz t6rténd tovabbitasa.

» Az dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

> Képvisel-testiileti elSterjesztések elkészitése.

> Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdemé
el6készitése.

» Képvisel6-testilleti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek

egységes szerkezetbe foglalasa.

Helyettesités: -  a jegyz6t tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti.

- Csaroda, Hetefejérese, Takos telepiiléseken a jegyz$i feladatokat az

aljegyz6 latja el

- mindkettéjik tavolléte esetén a feladatokat a Kozds Onkorményzati
Hivatal koztisztvisel6i, Csaroda, Hetefejérese, Takos teleplilésen Gal

Sandorné, a t6bbi telepiilésen Simon Tiborné latjék el.

2. Kozbiztonsagi feladatok:

» A kozbiztonsig javitdsa és a biinmegel6zés érdekében kapcsolattartids a

Renddrkapitanysaggal.

3. Munkaltatéi jogokhoz kapesolédo feladatok:

> Kozszolgalati jogviszonyt érintd elékészitd feladatok ellatisa.

> Koztisztvisel6i jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,

nyilvantartas.

4. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:
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Onkormanyzatok és intézményeik kézbeszerzési eljarasainak eldkészitése.

Helyi kozut nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, ttkezelsi
hozzéjarulasok, kiadasa.

Onkorményzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld iigyek elékészitése.

A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

5. Altalanos igazgatasi feladatok:

» Jatektermek elézetes szakhatdsagi engedélyeinek kiadasa, nyilvantartasa.
» Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatisa.

» Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

» Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa..

» El6irt nyilvantartasok vezetése, statisztikak elkészitése.

6. Allategészségﬁgyi, novényvédelmi feladatok:

»
»

Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
Novenyvédelmi kotelezések kiadasa.

7. Thzvédelmi hatosagi feladatok:

»
>
»
»

Tizjelz6 berendezések Iétesitésének, hasznélatbavételének engedélyezése.
Tilizvédelmi elbirasoktol valo eltérés engedélyezése.

Tuzesetekkel kapcsolatos hatosagi bizonyitvanyok kiadésa.
Kezdeményezés esetén tlizvédelmi birsag kiszabasa.

8. Egyéb feladatok:

>
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Onkorményzati vagyon hasznositadshoz kapcsolodd testiileti dontések elékészi-
tése.

Torveényben vagy kormanyrendeletben el8irt allamigazgatasi feladatok, hatdsagi
hat4skorok ellatdasanak biztositasa.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkdjanak megszervezése, iranyitasa.
Kiadményozas rendjének szabalyozasa.

Koltsegvetési koncepcid, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és
éves koltségvetési beszamolo testiileti elSterjesztésének elkészitése.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatdsa — szabalyzat szerint.

Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési  feladatok
ellatasa

Intézményvezetdi allishelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitsa.

Intézmények alapito okiratainak kezelése.

Rendszeres €s az eseti szdmadis, meghatdrozott esetekben a végszamadas
elbiralasa.

Kozremikédés a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlan vagyanival és
vagyonértekd jogaval kapcsolatos ligyekben.

Ko6zremiikodés a hagyatéki eljarasban.



A Kizos Onkormdnyzati Hivatal Ugyrendje.

L. Ugykezelési — iktatdshoz, postazashoz kapcsolodo — feladatok
(Csarodan, Vamosatydn, Tiszaviden, Gelénesen, Tiszaszalkdn az i gazgatdsi,
ligyintézo feladata):

Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo el6készitése.

Szignalt Ggyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattéri terv alapjan torténd
iktatasa, az iktatott iratok ligyintézdk részére torténd ataddsa.

Ugyiratok kezelésének, irattarézasénak és selejtezésének elvégzése.
Egyuttmikodés a Levéltarral.

A kikiildend6 napi postardl postakdnyv vezetése.

Hivatal gépelési feladatainak ellatasa.
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III. Igazgatasi iigyintézé:
1. Altaldnos igazgatasi feladatok:

Hagyatéki tigyek intézése. ( Gelénesen a pénziigyi tigyintéz$ feladata )
» Talalt targyak nyilvantartdsa.
» Uzletek miikddési engedélyének kiaddsaval, modositasaval is visszavonasival
kapcsolatos feladatok ellatasa. ( Gelénesen a pénziigyi tligyintézé feladata )

2. Szocialpolitikai feladatok:

» A Szocidlis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
termeszetbeni tdmogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald el6készitése,
K6z6s Onkorményzati illetve bizottsagi  hatarozatok végrehajtisa (segély,
rendszeres szocidlis segély, méltanyossagi kozgyogyellatas, temetési segély,
kozszolgaltatdsi szemétszallitasi dij témogatds, apolasi dij, lakasfenntartasi
tamogatds vonatkozasdban).

» Igazolasok kiallitasa

3. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valé elSkészitése, a
hatdrozatok végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas vonatkozasaban).

» Kornyezettanulmany készitése.

4. Allategészségﬁgyi, névényvédelmi feladatok:
» M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.

S. Anyakényvvezetéi feladatok:
> Allampolgérségi ¢s anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.
> Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, utolagos bejegyzések
teljesitése.
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Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megel6z8 eljaras lefolytatisa és
annak linnepélyes lebonyolitasa.

Kozremiikodés felmentés megadasiban a hazassagkotést megel6z6 kotelezd
varakozasi idé alél.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiaddsa.

Adatszolgéltatas az alap- és utolagos bejegyzésrol.

Kulfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeir§l az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen dllam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaganak
értesitése.

Magyar dllampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyutt torténé
felterjesztése).

Hazassdgi névviltoztatissal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakonyvi
kivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatdsaval kapcsolatos el6készit6
(kérelem nyomtatvéany kidltése és tovabbitasa a Belligyminisztériumhoz) eljaras.
Allampolgérség megszerzesére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitasa a
Beliigyminisztériumhoz.

Az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

6. Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése:

>
>
»

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.
Feldolgozott anyakényvi jegyzékonyvek visszakiildése.
Letelepedett személyek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

7. egyéb feladatok:

>
>
»

KepviselSk részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatisa.
A Kepvisel8-testiiletek és bizotisdgok anyagainak archivélasa.
Onkormadnyzati rendeletek kihirdetése a hirdet6 tablan térténd kifliggesztéssel.

IV. Koltségvetési iigyintézé.

1. Onkormsnyzatok koltségvetéséhez, beszamoljahoz kapesolodé feladatok:

>
>
>
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Koltségvetési koncepcid elékészitése.

Koltségvetési javaslat sszeallitasa.

Kéltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyeb helyi Onkormanyzati
rendeletek el6készitése.

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elSkészitése az onkormanyzati
intézmények vezetdivel.

Az elfogadott koltségvetésrl informacié-szolgaltatds a kozponti koltségvetés
részére,

Az dnkorményzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.
Féléves gazdalkodasra vonatkozé tajékoztatd elkészitése.

Koltségvetési koncepcid targyalasara az adott idGardnyos. teljesitésére. vonatkozd
beszamolo el6készitése.

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.



>
>
»

Id6szaki beszamolo készitése az Snkormdanyzatok gazdalkodasardl.

Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhédzasi, felujitasi feladatok
vegrehajtasanak elokészitése, lebonyolitasanak szervezése.

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Penziigyi-statisztikai adatszolgaltatas. (Tiszaszalkén pénziigyi tigyintéz6 feladata)
Bevételek alapjaul szolgald szamlak kibocsatdsa, az chhez kapesolddé
nyilvantartasok vezetése. (Tiszaszalkan pénziigyi ligyintézé feladata)
Kotelezettségvallalds  nyilvantartasdénak vezetése. (Tiszaszalkén pénzigyi
lgyintézo feladata)

Katelezettségvallalds, érvényesités €s utalvanyozas szabélyainak megteleld
kifizetend6 szamlak atutalsa. (Tiszaszalkan pénziigyi ugyintézd feladata)
Afa-bevallasok és rehabiliticios hozzéjarulas bevallas elkészitése.
Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a
konyveléssel.

Kézhasznt foglalkoztatishoz kapesolddo tdmogatas havi igénylése, elszamolasa.

3. Szamviteli feladatok
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Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsdban, modositisdban vald
kozremikodés.

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és a kiilonboz4 konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.

énkorményzatok vagyondnak nyilvantartsa. (Tiszaszalkdn pénziigyi iigyintézd
feladata)

Leltarozasi Szabélyzat szerint a Hivatal és részben Onalldan gazdalkodé
intézmények leltdrozasa. (Tiszaszalkan pénziigyi ligyintéz6 feladata)
Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartds adatainak egyezetése.
Tiszaszalkan pénziigyi ligyintéz6 feladata.

Mérlegbeszdmolokhoz analitikus nyilvéantartds készitése. (Tiszaszalkan pénziigyi
ugyintézd feladata)

Az allamhdztartds igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves és éves informacié-szolgaltatis.

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok
vezetese.

Id8szaki koltségvetési jelentés €s id6szaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése, valamint a Miivel6dési
Kozpont és Konyvtar beszdmoldjanak ellendrzése utin az onkormanyzati
beszamolo elkészitése.

Konyvvizsgdlo részére az auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése.
Kiegyenlits, fliggd, atfuté bevételek és kiaddsok analitikus nyilvantartasanak
vezetése.

Analitikus nyilvantartdsok (bérleti dij, szemétszallitdsi dij, Takasszerzési
tamogatds folydsitds, orvosi Ggyeleti hozzijarulis) vezetése, intézkedés a
hatralékok befizetésére. (Tiszaszalkn pénziigyi tigyintézs feladata)



4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok (Tiszaszalkan pénziigyi iigyintézé

feladata)

» Bérlet Utjan hasznositott dnkormanyzati lakdsok, nem lakas céljara szolgald

helyiségek nyilvantartasa.

» Bérleti szerz8dések hatalyénak figyelemmel kisérés, bérleti szerzddés

>

>
»
»

elokészitése.

Nyilvéntartas felfektetése és vezetése az onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.

Nyilvéantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrdl.

Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzatok szerzédéseir6l.

Adatszolgaltatas.

3. Humadnpolitikai feladatok és illetmény szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

»

Ko6zponti Hivatalban a KOH.- dolgozdira vonatkozé ellatandé humanpolitikai
feladatokat (személyi anyag kezelése, kinevezések, azok modositisa szabadsag
feladasa stb.) az igazgatdasi f6el6adé latja el az- IMI rendszeren keresztiil.

A Hivatal €s részben 6nalloan gazdalkodé koltségvetési szervek kiadasai korében
felmeriil6 megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — IMI
rendszerben — és felterjesztése. (Tiszaszalkan pénziigyi ligyintéz6 feladata)
Hivatal és intézményi dolgozok valamint kézhaszni és kdzeéla foglalkoztatottak
kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi és megszlinési iratdnak elkészitése
az IMI programban, és azok felterjesztése. (Tiszaszalkan pénziigyi ligyintézd
feladata)

> Szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok vonatkozasaban.

»

>

(Tiszaszalkén igazgatasi ligyintéz feladata)
Szabadsag, betegillomdny egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.
(Tiszaszalkén pénziigyi ligyintézd feladata)
Koztisztviselék  és  intézményvezeték szemé€lyi  anyaganak  kezelése,

kdzszolgalati nyilvantartas vezetése. (Tiszaszalkan igazgatasi ligyintéz0 feladata)

1.Helyi

V. Pénziigyi iigyintézé:

adéval és gépjarmiadival és egyéb dnkormdnyzati gazdilkodassal

kapcsolatos feladatok:

>
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A helyi adokkal, a gépjarmiadéval és az adok modjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok ellatasa (addkivetés,
ad6bevallasok ellendrzése, nyilvantartdsa, hatérozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa).

Adok szamitogépes nyilvantartasa, adébevételek koényvelése.

Adoellendrzések végzése.

Adétartozdsok, és az adok moédjara behajtandé kdztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos iigyek intézése.

Ado- és  értékbizonyitvany, adodigazolds valamint perkoltségmentességhez
szlikséges igazolas kiadasa.(Tiszaszalkan adoiigyi tigyintéz6 feladata)

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérdl.



Segélyek, helyi tamogatdsok kifizetése, az ezekhez kapcsolédd  pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése a kdnyveléssel.
Keszpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

2. A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartisaval kapcsolatos
feladatok (Tiszaszalkén igazgatasiigyi lgyintéz6 feladata):

» Polgédrok adatait (személyi adatok és lakeim) tartalmazé helyi nyilvantartas
vezetése €s abbol adatszolgaltatas.

Kerelemre kézokirat killitasa a nyilvantartott adatokrol.

Nyilvantartis vezetése az dnkorméanyzat illetékességi tertiletén 1évé cimekrdl,
lakeimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatisa.

» Kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Koltségvetési-gazdalkodasi feladatok:

» Megel6legezett timogatasok kozponti kdltségvetésbol torténd visszaigénylése.

V. fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. januar 1-én 1ép hatalyba.

Kelt: Csaroda, 2014. december ......

Dr. Szlics Laszlo
Jjegyz6



1. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol

A Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti &s Mikodési  Szabalyzatait az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrSl sz616 2007. évi CLIL torvény 4. §-a figyelembe
vetelével a kdvetkezok szerint egésziti ki.

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége lehet a kovetkezs
okokbol:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosdgi tigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) by,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran

- koltsegvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés soran, illetve

- onkorményzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében
/3.8 (1) ¢c),
- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrdl valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult allami vagy onkormanyzati tdmogatdsok felhasznaldsanak
vizsgalata, vagy a felhasznéldssal valo elszamolas soran /3. § (1) e)
- vezet6i megbizassal rendelkez koztisztvisels /3. § (2) c).

Az Onkorményzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a
kévetkezd

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.§ 3.8 3.8 3.§ 3
Ma) | Hb | e | M | (W)e) (2) o)
jegyzo X 4 X % X X
Pénziigyi ligyintéz6 X X X X
Szocialis-igazgatasi X X X
lgyintézé
Koltségvetési ligyintézé X X X X




2. melléklet

A KépviselS-testiiletek a kovetkezd képzettségi potlékra jogosité munkaksroket allapitottak
meg. A kozszolgalati tisztvisel6kr6l szolé 2011. évi CXCIXI. tv. 142. § -a alapjan.

Munkakér Végzettség Potlék mértéke az illetményalap
%-aban
Koltségvetési eléadd | mérlegképes konyvels 30%

Csaroda, 2014. december ....

Dr. Sztics Laszla
jegyz6



