SZMSZ. 3. sz. melléklete

A Tiszasz616si K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(Ugyrendje)

I.
Altalanos rendelkezések és azonosito adatok

1. A kbz6s dnkormanyzati hivatal (a tovabbiakban: K6z0s Hivatal) elnevezése:
Tiszasz6l6si K6z0s Onkormanyzati Hivatal. '
Cime: 5244 Tiszasz616s, F6 Git 21.

E-mail cime: postmaster@phszolos.t-online.hu

2. A Koz06s Hivatal k.i.rendeltségének (a tovdbbiakban: Kirendeltség) elnevezése:
Tiszasz816si Kozos Onkorményzati Hivatal Tiszaderzsi Kirendeltsége.
Cime: 5243 Tiszaderzs, F6 at 19.

E-mail cime: jegyzo@phderzs.t-online.hu

3. A Kb6z6s Hivatal jelz6szamai:

-adészama: 15803658-1-16

-bankszamlaszama: 70100073-11097686

-KSH-szama: 15803658-8411-325-16

-alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa :

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

-torzsszama: 803658

4. A K6z6s Hivatal alapitéja - a Métv. 85.§ (1) bekezdése alapjan - Tiszasz6l8s Kozség
Onkormanyzati KépviselGtestilete és Tiszaderzs Kdzség Onkorményzati Képvisel-
testilete.
1.
A Koz0s Hivatal szervezete

5. A Hivatal vezetdje a jegyz8, aki a kozos hivatalt létrehozé onkormanyzatok
polgadrmestereinek irdnyitdsaval - a jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint - vezeti a
Hivatalt és ezen ligyrend szerint gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Ko6zods Hivatal
koztisztviseldi tekintetében.

6. A Kozos Hivatal alapité okiratat a létrehozd képvisel6-testiiletek a 2/2012. (X11.14.)
szamu egyiittes (ilésen hozott képvisel§-testiileti hatdrozattal fogadtak el.

7. A Kozos Hivatal - a jogszabélyok altal meghatarozott kérben - jogi személy, amely a
létrehozé onkormanyzatok altal megdllapitott koltségvetésbdl és meghatarozott
létszammal - 6ndll6 koltségvetési szervként - a jogszabédlyokban megallapitott médon
gazdalkodik.



8. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:
011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és &ltalanos igazgatasi
tevékenysége

9. A Kozos Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A kozds énkormdanyzati hivatal szdmlavezetd pénzintézete: a Tiszafiired és Vidéke
Takarékszovetkezet Tiszasz616si Kirendeltsége.

11. A Koz6s Hivatal Tiszasz618s és Tiszaderzs kdzségek kozigazgatasi tertiletén ellatja

a) a jogszabalyokban meghatdrozott dllamigazgatasi feladatokat, kozrem(ikodik a
polgirmester és a jegyz0 allamigazgatdsi feladatainak az ellatasaban;

b) a képviseld-testiiletek és bizottsagaik, a helyl nemzetiségi onkormanyzatok és a
tisztségviselsk miikodési feltételeinek biztositasaval, a dontések el6készitésével és
végrehajtasaval;

¢) az 6nkormdnyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabdlyban eldirt,
valamint a képvisel6-testiilet 4ltal meghatdrozott onkorményzati feladatokat.
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A Koz6s Hivatal tisztségvisel6i

Ajegyz6
12. A jegyz6 a Kozos Hivatal vezetGje, szakmailag felel§s annak munkajaért.

13. Feladata - a jogszabélyokban meghatérozott hatdskorein tilmengen - kiildnésen:

a) a képvisels-testiiletek mikddésével kapcsolatban:

- el6készi(tte)ti a testiileti tiléseket, a testiileti

el6terjesztéseket és hatarozati javaslatokat;

- el6késziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket;

- térvényességi szempontbél figyelemmel kiséri a testiiletek és bizottsagai, valamint a
nemzetiségi onkorméanyzatok munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel
él,

- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzékonyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek
részére torténd eljuttatasarol;

- gondoskodik az Onkorményzati rendeletek kihirdetésérél, a hatarozatok
végrehajt4sarol, szervezi a végrehajtas ellendrzését;

b) a bizottsadgok miikodésével kapcsolatban:

- biztositja a bizottsdgok miikddésének a targyi feltételeit,

- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikodését, személyesen vagy megbizottja utjan részt
vesz az lléseken;

- szakmai, torvényességi kérdésekben felvildgositast ad, segitséget nyujt;

c) a tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

- a dontések elgkészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat;

d) a telepiilési képvisel6k munkéjéval kapcsolatban:

- el@segiti a képviselGk jogainak a gyakorldsat;

- a képvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztil a sziikséges személyi, targyi és
tigyviteli segitséget megadja.

e) ellatja a jogszabalyok 4ltal jegyzdi feladat és hataskérbe utalt allamigazgatasi ligyeket.



14. Felel6s a Kozdés Onkormdnyzati Hivatal, mint 6nall6 koltségvetési szerv
gazdalkoddsaért, a kozds hivatal, az Onkormanyzatok, nemzetiségi énkormdanyzatok
belsd ellen6rzésének megvaldsitasaért.

Iv.
Az aljegyz6

15. Tavollétében helyettesiti a jegyzét, rendes munkarendjében ellatja az {igyrend
11/12., 13. pontjaiban meghatdrozott feladatokat Tiszaderzs telepiilés tekintetében.
Iv.

A K62z86s Hivatal miikodése

16. A helyettesités rendje:
a) a jegyz6t az aljegyz06, vagy az altala megbizott koztisztvisel§ helyettesiti,
b) a kdztisztvisel6k helyettesitését a jegyz6 munkakéri lefrasokban hatarozza meg.

17. Az Ugyiratkezelés

a) a Kozos Hivatal lgyiratkezelése kozpont051tott (a kirendeltségen kiilén torténik), az
iktatast és ligyiratkezelést ligykezel6 végzi;

b) a hivatali postdt a - a polgdrmesternek és az alpolgdrmesternek sz6l6 kildemények
kivételével - a jegyz6 bontja és

- a Hivatalnak sz0616 postat az iktatasra,

- a névre sz0l6 postat pedig a cimzetthez

tovabbitja,

c) a polgdrmesternek, alpolgdrmesternek sz6l6 kiildeményeket bontatlanul a-cimzetthez
tovabbitja,

d) az tigykezelésre vonatkozd részletes el6irdsokat a Hivatal ligyirat-kezelesi
szabalyzata tartalmazza.

18. A pénziigyi-szamviteli rend:

A pénziigyi szamviteli rendet, a kitelezettségvallalast, ellenjegyzést, utalvanyozast és
érvényesités szabalyait a pénziigyi szabalyzatok tartalmazzak. A pénziigyi- és szamviteli
rend szabélyzatai a kévetkezdk:

a) pénzkezelési szabalyzat

b) 6nkéltségi szabélyzat

c) kotelezettségvllalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata,
d) felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak selejtezési szabélyzata

e) bizonylati szabalyzat

f) leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

g) eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata

h) szdmlarend

i) szamviteli politika

j) gazdalkodasi tigyrend

k) FEUVE szabalyzat.

A pénziigyi szabdlyzatok folyamatos (a pénziigyi szabédlyoknak megfelel§
karbantartasarél a jegyz6 a gazdalkodasi tigyintéz8kkel kdzdsen gondoskodik.)

19. A kiadmanyozas:



a) Tiszasz6lG6s és Tiszaderzs telepiiléseken a polgarmester kiadmanyozza

- a feladat- és hataskorébe tartoz6 tgyekben keletkezett iratokat,

- a testiilet, vagy mas szerv elé késziils elterjesztéseket,

- az 6nkormdanyzat, a képvisel6-testiilet nevében késziilt iratokat, megéllapodasokat,
szerz6déseket,

- egyes iratok, el6terjesztések kiadmdanyozasat az altala meghatdrozott személyre
atruhazhatja;

b) a jegyz6 kiadméanyozza a hatdskorébe tartozé és a masra 4t nem ruhdzott tligyekben
késziilt iratokat. Az aljegyz6 kiadményozza a Tiszaderzs telepiilést érint6 jegyzdi
hatiskorbe tartozd iratokat. A jegyzé dltal atruhdzott kiadmdanyozdst eseti jegyz0i
utasitds szabalyozza. .

20. A bélyegz6k és hasznalatuk:

a) a hivatalban hasznalatos bélyegzdk szamozottak, azokrol lenyomat és szam szerint a
kozos hivatal nyilvantartast vezet. A nyilvantartds szerinti személyek feleldsek a
bélyegz6k megbrzéséért és rendeltetésszer(i hasznalataért;

b) a hivatalos iratokon a hataskor gyakorléjédnak bélyegz6jét kell hasznalni.

21. A Tiszasz6l6si Kozos Onkormanyzati Hivatal Tiszaderzsi Kirendeltségén hasznalt

bélyegzék killén nyilvantartdsban szerepelnek, rendeltetésszerd hasznalatukért a
nyilvantartdsban meghatdrozott személyek felelések.

22. A munkarend és az Ugyfélfogadas rendje az oOnkormanyzatok SZMSZ-ében
szabalyozott.

23. Egyes munkakorokben (anyakonyvvezetd stb.) ettdl eltér6 munkarendet allapithat
meg a jegyz0.

24. Talmunka esetén az ezért jar6 szabadidét a jegyz6 biztositja, illet6leg - amennyiben
ez nem lehetséges - gondoskodik annak megvaltasarol.

25. A munkahelyet elhagyni csak a jegyzé, aljegyz6 el6zetes engedélyével szabad.

26. A betegség miatti tdvolmaraddst a legrévidebb idén beliil jelenteni kell a jegyz6nek,
aljegyznek, jelezve egytttal a tavollét varhat6 idStartamat is.

27. Sajat gépjarm{ hivatalos céld hasznalatat - indokolt esetben - a jegyz0, aljegyz0, a
jegyz6 esetében a székhely telepiilés polgdrmestere engedélyezi és igazolja.

28. Ezen tgyrend melléklete a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
koztisztvisel6i munkakorok listaja.

Tiszasz618s, 2014. janudar 30. T g Z t7 \/P/u
z Uy .
Kerekes Andras (s : Debrédiné Zoboki Magdol
Polgdrmester jegyz6




Melléklet:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztvisel6i munkakorok listaja
A vagyonnyilakozat-tételi kdtelezettségrél sz6l6 2007. évi CLIL térvény alapjan két
(2) évente vagyonnyilatkozatot kételes tenni:

1. ajegyzd;

2. aljegyzb

2.'utalvanyozasi, érvényesitési joggal felruhdzott koltségvetési igyintézs(k);

3. utalvanyozasi joggal felruhdzott addtigyi ligyintéz6(k);

4. pénztarosok ;

5. anyakdnyvvezetk.

Az tigyrendet Tiszasz6l6s Kozség Onkorméanyzati Képvisels-testiilete a 7/ 2014. (1.30.)
szamu hatarozataval fogadta el.

Tiszasz6l0s, 2014. januar 30.

v '-_II o by / .
Dipeld -
Debrédiné Zoboki Magdplna :
jegyzb







