Tiszaszentimrei K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(egységes szerkezetbe foglalva)

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§ alapjan Tiszaszentimre — Tiszaors kozségek az onkormanyzat miikodesére, a
polgarmester, a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elkészitésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos 6nkormanyzati hivatalt alakitanak ¢s
tartanak fenn. A mikddésének részletes szabalyait az alabbiakban éllapitjak meg.

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

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a K6z0s
Onkormanyzati Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait
és jogkorét, a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikédési szabalyait.

(2) A képviselo-testiiletek a k6zOs onkormanyzati hivatalt az 6nkormanyzat miikodésével, a
polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tatozd ligyek dontésre valo elkészitésére,
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre. A kozos hivatal kozremlkodik
az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésnek
Gsszehangolasaban.

(3) Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- a K6zos Onkorméanyzati Hivatal vezetdjére,

- a K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoira;

a K6z6s Onkormanyzati Hivatal szolgaltatasait igénybe vevikre.

2. A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal miikodését meghatirozé dokumentumok,
legfontosabb adatai

(1) A Tiszaszentimrei K6z6s Onkormanyzati Hivatalt (tovédbbiakban: Hivatal) az 1. szamu
melléklet szerinti alapit6 okirattal hoztak 1étre. Alapitas datuma: 2013. marcius 01. Az alapito
okirat kelte: 2013. 02.20. Az alapité okiratot Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete a 19/2013.(11.14.) szamu hatdrozataval, Tiszadrs Kozségi Onkormanyzat
KépviselG-testiilete a 13/2013.(11.14.) szamu hatarozataval hagyta jova.

(2) A Hivatal elnevezése:
Tiszaszentimrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 5322. Tiszaszentimre, HOsok tere 7.



Kirendeltség: Tiszaszentimrei Kozos Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége

Cim: 5362. Tiszaors, Hosok tere 5.

Ugyfélfogadas helye: 5362 Tiszaors, Rakoczi ut 7.

(3) Az ellatando €s a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek

Kormanyzati funkciészdm | korméanyzati funkcio megnevezése

1 (011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

2 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

3 [ 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgdltatasok

4 | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatisok

5 (016010 Orszaggylilési, Onkormanyzati és eur6pai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapesolodd tevékenységek

6 | 016020 Orszagos  és  helyi  népszavazassal  kapcsolatos
tevékenységek

7 1041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

8 1049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek

(4) A koz0s dnkormanyzati hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(5) A Mdtv. 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az Oonkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozod lgyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikddik az onkorményzatok egymas kozétti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésének Gsszehangolasaban.

(6) A kéz0s hivatal tovabbiakban ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb Jogszabélyokban
a szamara meghatérozott feladatokat Tiszaszentimre-Tiszaors telepiilések vonatkozasaban. A
kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkorményzatai altal Jovahagyott, a
k6zds hivatal miikodtetésére és fenntartasara 1étrejott megéllapodas tartalmazza.

(7) K6z6s onkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Tiszaszentimre, Tiszadrs kozségek

kozigazgatasi terlilete

(8) Kozos onkormanyzati hivatal fenntartdi:

Tiszaszentimre Kdzségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 5322. Tiszaszentimre, Hisok

tere7.

Tiszaors Kozségi Onkormanyzat K épviseld-testiilete 5362.Tiszadrs, Hosok tere 5.

(9) Kozos dnkormanyzati hivatal iranyité szerve: Tiszaszentimre Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiilete 5322. Tiszaszentimre, Hésok tere 7.

(10) K6zbs 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi:




a) Kor alaka bélyegzé: kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashato:

aa) Tiszaszentimrei K6zos Onkorményzati Hivatal Tiszaszentimre

ab) Tiszaszentimrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége Tiszaors
ac) Tiszaszentimrei K6z6s Onkorményzati Hivatal JegyzGje Tiszaszentimre
ad) Tiszaszentimrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal AljegyzGje

ae) Anyakonyvvezet$ Tiszaszentimre

af) Anyakonyvvezetd Tiszaors

ag) Népességnyilvantartas Tiszaszentimre

b) téglalap alaki bélyegzd (fejbélyegzi) kovetkezo felirattal:

ba) Tiszaszentimrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
5322 Tiszaszentimre, Hos0k tere 7.

bb) Tiszaszentimrei Kozos Onkorményzati Hivatal Kirendeltsége
5362, Tiszaors, Hosok tere 5.

be) Tiszaszentimrei Koz6s Onkormanyzati Hivatal
5322 .Tiszaszentimre, Hosok tere 7.
Adodszam: 15811703-2-16

Az azonos feliratu korbélyegzoket szamozassal kell ellatni.

¢) A bélyegzokrol a Hivatal bélyegzé nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat
mellett tartalmazza az atvételi datumot, az atvevé munkakorét és alairsat is. Az
atvevok személyesen felel6sek a bélyegzok megdrzéséért. Ha valamely dolgozo a
rabizott bélyegz6t elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl, a megrongalddott, feleslegessé
valt bélyegz6é megsemmisitésérdl a jegyz0, a Kirendeltségen az aljegyz6 gondoskodik,
illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elvesztés koriilményeit kivizsgalja. Ha
megsziinik a bélyegzt kezel6 dolgozo jogviszonya, a bélyegz6 visszaaddsat az atvevo
nyilatkozaton igazolni koteles. A bélyegzikezelé anyagi, fegyelmi és biintetGjogi
felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszerii hasznélataért.

(11) A Hivatal gazdilkodd szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.

(12) A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kovetkezok:
a) Tiszaszentimrei Napsugar Ovoda

b) Tiszaszentimrei Kézponti Konyha

c¢) Tiszadrsi Konyha

d) Tiszaorsi Sargarigd Ovoda

I1. A kézos onkormanyzati hivatal miikodése

(1) A kdézds Onkormanyzati hivatal onalléan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkdorét az alapité okirat hatarozza meg.



(2) A kozds dnkormanyzati hivatal miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetcsét, az
érdekelt kozségek (Tiszaszentimre, Tiszadrs) polgarmesterei egyiittesen végzik.

(3) A kozos onkormanyzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti
koltségvetésrél szold torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal dltal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szamlajara folyosit, valamint amennyiben a fenntartasi és miikddési koltségekhez
onkormanyzati hozzajarulas sziikséges azt a Tiszaszentimrei Kozos Onkormanyzati Hivatal
miikodtetésérdl szold megallapodas szerint a fenntarté 6nkormanyzatok biztositjak.

(4) A kdz6s dnkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Tiszaszentimrei K6z0s
Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabdlyokban foglaltak szerint.

(5) Tiszaszentimre és Tiszadrs kozségek Onkormanyzatainak koltségvetését €s az azzal
kapcsolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat a Tiszaszentimrei Kézos Onkormanyzati
Hivatal késziti el az Aht. és més jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) A kozos dnkormanyzati hivatal bankszamla forgalma a szamlavezet6 banki terminalon
keresztiil, a székhely telepiilésen torténik.

(7) A kozds dnkormanyzati hivatal munkaiigyi és bérszamfejtési feladatainak elvégzése a
sz€khely telepiilésen torténik.

(8) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseléi munkakoroket a 2. szami melleklet
tartalmazza

I11. A kozos onkormanyzati hivatal fébb feladatai
(1) A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:

o eldkésziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati ligyeket,
végrehajtja dontéseit,
szervezési, iigyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egy€eb
adminisztracios teenddket végez,

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

o Tiszaszentimre kozség Képviseld-testiiletével kapcesolatos feladatokat a jegyzd
latja el, Tiszadrs kozségek KépviselG-testiiletével kapcsolatos feladatokat az
aljegyz0 végzi.

(2) A helyi képviselGkkel kapcsolatban:

o soron kivill kételes fogadni 6ket,
koteles a képviseldi munkajukhoz sziikséges szakmai informacidkat megadni,
o kozérdekii bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett
intézkedésekrdl tajékoztatast adni.

(3) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés eldkészitési €s végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv., az 1991.
évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi énkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.



(4)  Akoztisztvisel6k az tigyintézés soran a kivetkezd altalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a) az Ugyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokricia mentesség, a
hatarid6k betartasa,

c) atorvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az Ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

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

e) az ugyintézOk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikodni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) akozOs onkormanyzati hivatal kztisztvisel6i a tudomaséra jutott allami szolgalati és
tizleti (magéan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl sz010 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az tigyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a
kozhivatal bet6ltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt kételes a jegyzd vagy az
aljegyz6 tudomésara hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyésolja.

IV. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

(1) A kozOs Onkormanyzati hivatalt a jegyz$ vezeti, aki felelés annak torvényes és
eredményes mikodéséért. '

(2) A Kozos Onkormanyzati Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei, dolgozéi kozotti megosztasardl a Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyzdje gondoskodik.

(3) A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté 4ltal a K6zos Onkormédnyzati Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozoira kitelezéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

(4) A jegyz6 vagy az aljegyz0, vagy a jegyzd megbizottja koteles mindegyik képvisel G-
testtileti, bizottsagi és nemzetiségi 6nkorményzati képviselS-testiileti iilésen részt venni és ott
a sziikséges tdjékoztatist megadni. Tiszaors kozség képviselS-testiileti, nemzetiségi
onkormanyzati képviselG-testiileti és bizottsagi {ilésein az aljegyz6 vesz részt.

(5) A kozos Onkormanyzati hivatal munkakori leirasait a Tiszaszentimrén foglalkoztatott
koztisztviselk esetében jegyzd, a Tiszadrson foglalkoztatott kdztisztviseldk esetében az
aljegyz8 késziti el. A munkakori lefrasokat az 1. sz. flggelék tartalmazza, melynek
naprakészen tartasaért a Tiszaszentimrén foglalkoztatott koztisztvisel6k esetében a jegyzo, a
Tiszadrson foglalkoztatott koztisztviselSk esetében az aljegyzé felelés.

V. A jegyzo fobb feladatai

(1) A jegyz0 vezeti a kdzos Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az énkorményzatok
muikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyzd ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviseldk és a
nemzetiségi 6nkormanyzat mikodésével kapesolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek

hataskorébe tartozo allamigazgatasi dontések elokészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben;

-



o elkésziti a képviselG-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriilé elGterjesztéseket

o ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és tgyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat _

o tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testilet
tilésein

o torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elGterjesztés vitdjaban

« gondoskodik a testiileti Uilésck jegyzOkonyvének elkészitésérdl, €s azt
kormanyrendeletben meghatarozottak szerint megkiildi a kormanyhivatalnak

 rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket a bizottsagokat ¢s a
nemzetiségi Snkormanyzat képvisel$-testiiletét az onkormanyzat munkajat €rinté
jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és az tigyintézésrol.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatdsi ligyeket

ellatja a jogszabalyban eldirt llamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskdroket

dont a hataskorébe utalt tigyekben

hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, a kozos

onkormanyzati hivatalhoz tartozé kozség polgarmesterének egyetértésével gyakorolja

a munkaltatdi jogokat a kozos hivatal koztisztvisel6i tekintetében (kinevezés,

felmentés, jutalmazas)

e cllatja az allamigazgatési tevékenység egyszertisitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat

e szervezi a jogi felvilagosito munkat

e évente egyszer beszamol a képviselo-testiiletek el6tt a kizos dnkormanyzati hivatal
munkadjarol és az tigyintézésrol,

e Osszehangolja a kdzos onkormanyzati hivatal munkajat,

e képviseli a kdzos onkormanyzati hivatalt.

VI. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak modja

(1) Az alkalmazott koztisztviselok kinevezése, felmentése és jutalmazésa tekintetében a
munkaltatoi jogokat, az aljegyz6 tekintetében pedig az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzo
gyakorolja Tiszaszentimre Kozség Onkormanyzata Polgarmestere és Tiszadrs Kozség
Polgarmesterének egyetértése mellett.

A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepillések polgarmestereinek
lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése szikséges. TGbbségi a dontés akkor, ha — a kozos
onkorményzati hivatalt 1étrehozd telepiilések Osszlakossagit 100%-nak tekintve — a
polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok alapjan az adott telepiilésckre
vonatkoztatott szazalékarany Gsszesitve meghaladja az 50%-ot.

(2) A Tiszaszentimrei Kozés Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségén foglalkoztatott
koztisztviselék tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd gyakorolja.

VII. A kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszama

(1) A kozos onkormanyzati hivatal felépitése:
a) Hivatali székhely: Tiszaszentimre, H3sok tere 7. a jegyzd kozvetlen vezetésével.

b) Kirendeltség: Tiszadrs, HOsok tere 5. az aljegyz6 kozvetlen vezetésével.

(2) A kdzds onkormanyzati hivatali 1étszama: 13 6



Tiszaszentimre: 7 {6
Tiszaors: 6 16

A koztisztviseldk teljes, illetve részmunkaidds allasban foglalkoztatottak.

(3) A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységekre nem tagolodik. A Kozos Hivatal
szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

(4) A kozds onkormanyzati hivatal szakmai szervezetekkel, kozos hivatalokkal, gazdalkodo

szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast kothet.

(5) A kdz6s 6nkormanyzati hivatal munkarendje:

Tiszaszentimre:

Hétfo: 8.00-16.30
Kedd: 8.00-16.30
Szerda: 8.00-16.30
Csiitortok: 8.00-16.30
Péntek: 8.00-13.30
Tiszadrs

Hétfo 07.30 - 17.00 6ra
Kedd 07.30 - 16.00 ora
Szerda 07.30 - 16.00 ora
Csiitortok 07.30 - 16.00 o6ra
Péntek 07.30-12.30 o6ra

(6) A kozds 6nkormanyzati hivatal igyfélfogadasi ideje:

Tiszaszentimre:

Hétfo: 8.00-12.00 13.00—-16. 00

Kedd: nincs

Szerda: 8.00-12.00 13.00-16.00
Csiitortok: 8.00-12.00

Péntek: 8.00-12.00

Tiszadrs

Hétto 07.30—12.00 6ra 13.00 - 17.00 6ra
Kedd 07.30 — 12.00 6ra

Szerda nincs

Csitortok 07.30 - 12.00 6ra 13.00 — 16.00 o6ra
Péntek 07.30-12.00 Ora

(7) Jegyzo ugyfelfogadasi rendje:

Tiszaszentimre: Hivatali tigyfélfogadasi idében félfogadast tart, amennyiben a hivatalban
tartozkodik.



Tiszaors: Lakossagi igény szerint — elére egyeztetett idGpontban
(8) Aljegyz6 tgyfélfogadasi rendje:

Tiszaérs: Hivatali ligyfélfogadasi idSben félfogadast tart, amennyiben a hivatalban
tartozkodik.

(9) Pénztar nyitvatartasi rendje:

Tiszaszentimre:

Hétfo: 9.00-11.30

Kedd: nincs

Szerda: 9.00-11.30 13.00-14.30
Csutortok: 9.00-11.30

Péntek: 9.00 -10.00

Tiszaors: igény szerint.
A kirendeltségen ellatmanykezel6 miikodik.

(10) Az orszaggyiilési képviselot, helyi képviseldket, polgarmestereket, intézményvezetoket
a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

VIII. A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

(1) A kozds oOnkormanyzati hivatali dolgozék a helyszinen kételesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szamara, az altaluk kért beadvany trlapokat atadni, az
tgyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd tigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2) Az ugytelfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyz6 feladata.

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

hazassagkotés

névado tinnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testiileti tilések, kozmeghallgatasok
halasztast nem tliré kozérdeki feladatok

(4) A Kézds Onkormanyzati Hivatal dolgozoi munkakériikhéz kapesolodo ligyek targyalasa
esetén kotelesek a képviseld — testiileti iilésen részt venni, a bizottsagok €s a polgdrmesterek,
illetdleg a jegyz6 munkajat segiteni.

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

szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan. A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint



feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon belill modositani kell. A
munkakori leirasokat a személyi anyagokban kell elhelyezni.

(6) Bel- ¢s kiilfoldi kikiildetés teljesitése a bel- és kulfoldi kikiildetések elrendelésének és
lebonyolitasanak szabalyzata alapjan térténhet.

(7) A dolgozd kikiildetése soran felmeriilo koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az utiszamlakat a jegyzd, aljegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni.

IX. Munkaértekezlet

(1) Sziikség szerint hivatali munkaértekezletet kell tartani. Munkaértekezleten atfogéan,
értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kovetkezd iddszak fontosabb
feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg kell hivni.

(2) A jegyzo ¢€s az aljegyzé sziikség szerint tanacskoznak.
X. Pénziigyi, szamviteli rend

(1) A koéz6s 6nkormanyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, iigykezelési, munka-
tliz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

XI. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

(1) A Kézos Onkormanyzati Hivatal a postabontas, az érkezé és kimend iratok (ligyiratok)
kezelése az egységes iratkezelési szabalyzat alapjan a székhelyen és a kirendeltségen
elkiilonitve torténik. A névre sz0ld kiildeményeket felbontas nélkiill a cimzettnek kell
tovabbitani. Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért a jegyzo felelds.

(2) Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
XII. Kiadmanyozas rendje

A jegyz6t illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 a kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg.
XIII. Helyettesités rendje

(I) A jegyzOt az aljegyzd helyettesiti. A jegyz6i és az aljegyzi tisztség egyidejl
betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén - legfeljebb hat honap id6tartamra - a
helyettesitési feladatokat a gazdasagi vezetd latja el.

(2) A Koézos Onkormanyzati Hivatalban folyé munkéat a dolgozok idbleges vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja.

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

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



XIV. Szabadsag engedélyezése

A szabadsag igénybevétele az éves szabadsdgolasi terv alapjan torténik. A szabadsag
igénybevételét legalabb egy nappal az igénybevételt megelézéen be kell jelenteni a jegyzonek
ill. az aljegyzének. Kiilon indokolt esetben a szabadsag soron kiviil, a szabadsagolasi tervtol
eltérden is engedélyezhetd.

XV. Munkakorok atadasa

(1) A K&z6s Onkormaényzati Hivatal dolgozdinak munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl
személyi véltozas esetén haladéktalanul jegyzékényvet kell felvenni.

(2) Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
= az atadas-atvétel idGpontjat,

- a munkakorrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

~ az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado é€s atvevo észrevételeit,

- a jelenlévdk alairasat.

XVI. Tovabbképzés

(1) A Koézds Onkorményzati Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben tamogatja a
koztisztvisel6ket, amennyiben az igy megszerzett ismeretek, vagy képesités megszerzese a
munkakor ellatasahoz sziikséges, vagy annak gyakorlasa soran hasznosithato tudést ad.

(2) FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a koztisztvisels kételes
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

(3) Koteles leadni a tovabbtanulo koztisztvisel§ a konzultacios idépontokat.

(4) A Kozos Onkorményzati Hivatal a tandijat, a vizsgadijat, a tankonyvek arat szamla
ellenében, az oda-vissza Ot koltségét -utikoltség elszamolas alapjan - a konzultacids és
vizsganapokra, amennyiben a tovabbképzést a jegyz$ vagy az aljegyzé engedélyezte,
megtériti.

XVIIL. Zaro rendelkezések

A koz0s onkormdanyzati hivatal szervezeti ¢s miikdodés szabalyzata az Gnkormanyzatok
képviseld-testiileteinek jovahagyasaval 2013. aprilis 1. napjan 1ép hatélyba.

Egyuttal a Tiszaszentimre Kozség Polgarmesteri Hivatala és a Tiszaors Kozség Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatai hatélyukat vesztik.

Tiszaszentimre, 2013. marcius 28.

Juhéaszné Papp Irén sk.
Jegyz$



Zaradék:

Tiszaszentimre K6zségi Onkormanyzat Keépviseld-testiilete a 35/2013. (111.28.) szamu

hatérozataval )
Tiszadrs Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 31/2013. (I11.28.) szam1 hatarozataval

jovahagyta.
Tiszaszentimre, 2013. méarcius 28.

Juhaszné Papp Irén sk.
Jegyzo

Zaradék:

Jelen modositott és egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat Keépvisel6-testiilete a 123/2022. (X.26.) szamd,
Tiszaors Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az 50/2022. (X1.3.) szamu hatarozataval
hagyta jova.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalyba 1épésének
napja 2022. december 1. :

Tiszaszentimre, 2022. november 11,

[| Juhaszné Papp Ir
jegyzd

ﬁ/ Ui S TR Ve




1. szémi melléklet = o - X
Tiszaszentimrei Kozos Onkormanyzati Hivats

Szervezeti Abréja

Tiszaszentimre Tiszaors

=l 3 o, z
clgérmeste Polgérmesier

- —

¥ e -
(' Belsc ellencr

y

N (kilsé vélialkozd)
e P

P e

liegyzd

)—-+

Penzlgyi Adds lgazgatési

i3 i Pénzigyi Adcs lgazgatasi
ugyintézdk ugyintezd ugyintézdx

tgyintézdk lgyintézg ugyintezék




2. szama melléklet

A Tiszaszentimrei Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett

pontja

munkakorei
Munkakor Jogalap Gyakorisag (év)

jegyzé 2007. évi CLILtv. 3.8 (1) bek. ¢) 2
pontja

aljegyz6 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bek. ¢) 2
pontja

adotigyi ligyintézok 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bek. a) 5
pontja

4 igazgatasi ligyintézok | 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bek. a) 5
~ pontja

pénziigyi tigyintézék | 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bek. ¢) 2




