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Eléterjesztés
a Tiszasiilyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak elfogaddsdra

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9.§ alapjan, ha torvény
eltérben nem rendelkezik, a koltségvetési szerv irdnyitdsa a kovetkezd hataskorok gyakorlasat
jelenti: a koltségvetési szerv szervezeti és miik3dési szabalyzatanak jovidhagyasa.

Az Aht. (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsé
rendjét és modjat szervezeti és miikdési szabélyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miik6dési szabalyzataban vagy a
szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodds részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.

A tartalomra vonatkoz6 kévetelményeket az 2011. évi CXCV. tv. 9. § b) pont; 10. § (5) bek. 2011,
évi CXCV. tv. 10. § (5) bek.; 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bek.; 2015. évi CCXXII. tv. 102. § (1)
bek. 368/2011.(X11.31.) Korm. rend. 13. § (1) bek., (4b) bek. 370/2011.(XI1.31.) Korm. rend. 15. §
(2) bek. 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 3. § (3) bekezdései hatarozzak meg.

Ezen beliil a f6bb szabalyozasi elemek a szervezeti alapadatok, korméanyzati funkcidk, szervezeti
felépités, feladat ellatasanak bels$ rendje, modja, tigykordk, feladat- és hataskorok, szervezeti
egységek, gazdilkodé szervezetek, helyettesités rendje, feleldsségi szabalyok, elektronikus
tigyintézés koordinacidja, tajékoztatasi, egyeztetési feladatok.

A fentiek értelmében elkésziilt a Tiszasiily Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, melyet kérem, hogy a Tisztelt Képviselo-testiilet elfogadni sziveskedjen.

a Tiszasiily Kzségi Onkorminyzat KépviselG-testiiletének

:/2025. (....) hatdrozata

a Tiszasiilyi Koz6s Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak
elfogaddsarol

Tiszasiily K6zségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a Tiszasiilyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti Szabalyzatat elfogadja.

Errél értesiilnek:
1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal, Szolnok,
2. Képviselé-testiilet Tiszasiily, helyben,
3. Kozos Onkormanyzati Hivatal, helyben,
4. Irattar.

Kételek Kizségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének

/2025, (....) hatdrozata

a Tiszasiilyi Kézos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak
elfogaddsdrol

Kételek Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilet @ Tiszasiilyi Kazés Onkormdényzati Hivatal
Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzatdt elfogadja.

Errol értesiilnek:
1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal, Szolnok,
2. Képviselo-testiilet Kbtelek, helyben,
3. Kozos Onkormanyzati Hivatal, helyben,
4. Trattar.

Tiszasiily, 2025. szeptember 19. C]%Ol}gi C(u_“ L
ab Emerencia

jegyzé



Tiszasiilyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Kiadja: Rab Emerencia jegyz6
Jovahagyja:

Tiszasily Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a .../2025 () szému hatarozataval
Koételek K6zségi Onkorményzat Képviselt-testiilete a .../2025 () szam hatarozataval



Tiszasiilyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabilyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz016 2011. CLXXXIX. térvény (a tovibbiakban:
Métv.) 84-86. § alapjan Kotelek és Tiszasiily Kozségek az dnkorméanyzat miikodésére, a
polgarmester, a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo elokészitésével és
vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos dnkormanyzati hivatalt hoztak létre és
tartanak fenn.

Az Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10.§ (5) bekezdése
értelmében a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai elldtdsanak részletes belsé rendjét és
moédjat szervezeti és milkodési szabdlyzat allapitja meg. A kozdés dnkorményzati hivatal
szervezeti és miik6dési szabalyzatanak tartalmi elemeit az
Allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet
13. §- a szabalyozza.

1. Altalinos rendelkezések

A képviselO-testitletek a kéz6s Onkormdanyzati hivatalt a hatiskorébe tartozd dnkormanyzat
mikodésével, a polgarmesterek, a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
el6készitésére, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hoztdk 1étre. A kozos hivatal
kozremiikodik az onkorményzatok egymaés kozotti, valamint az allami szervekkel térténd
egyiittmitkédésnek dsszehangolasaban.

2. A Tiszasiilyi Kozés Onkormanyzati Hivatal alapité okirata, alapadatai

1. A Tiszasiilyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) alapité okiratinak
— Nyilvéantartasi szama: (torzskonyvi szama): 830744
— Kelte: 2014.12.30.
— Alapitas datuma: 2015.01.01.
— A Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartdsi szakfeladatrendje
szerinti megjeldlése: 84111105
- A Kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenyégek:
e 011130 Onkorményzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoté és &ltalédnos
igazgatasi tevékenysége
e (18030 Tamogatasi c€lu finanszirozasi miiveletek
— A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez alapitéi tulajdonosi jogokat gazdélkodd
szervezetek felett nem gyakorol.
2. A Hivatal egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okiratdt
— Tiszasiily Kézségi Onkorményzat Képviselo-testiilete a.....hatarozataval fogadta el.
~ Kotelek Kozségi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete a. ... hatdrozataval fogadta el.
3. A Hivatal elnevezése
— Tiszasiilyi = Kozos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 5061 Tiszasiily, Kiséri 1t 21.
— Kirendeltsége: 5062 Kételek, Szabadsag ut 1.
— A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal illetékességi teriilete: Tiszasiily és Kotelek kozségek
kozigazgatasi teriilete.
4. A Hivatal fenntartoi
~ Tiszasiily Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
— Kotelek Kozségi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete

5. A Hivatal bélyegz i
— Kor alaku bélyegzd, kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
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kovetkez6 felirat olvashato: Tiszasilyi Kézos Onkorményzati Hivatal

— Téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
Tiszasiilyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 5061 Tiszaslily, Kiséri ut 21

— Kor alaka bélyegzé: Tiszasiilyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Kételeki Kirendeltsége,
5062, Kotelek, Szabadsag ut 1.

~ Téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:
Tiszasiilyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Kételeki Kirendeltsége, 5062, Kotelek,
Szabadsag ut 1.

- A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzokrol a jegyzé 4ltal kijellt
koztisztviseld nyilvantartist vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza
az atvételi datumot, €s az dtvevd beosztasat és alairasat is.

3. A Kézos Onkormanyzati Hivatal mikédése

A Kozds Onkorményzati Hivatal 6ndlléan mikods és gazdalkods koltségvetési szerv
gazdalkodasi jogkorét az alapité okirat hatdrozza meg.
A Kozos Onkorményzati Hivatal mikodési koltségét az allam - az adott évi kdzponti
koltségvetésérdl szolo torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal arinyban -finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szamldjéra foly6sit. Amennyiben a fenntartdsi és milkodési koltségekhez sziikséges
hozzajarulas nem elégséges, azt a Tiszasiilyi K6z6s Onkorményzati Hivatal miikodésérél szo16
megallapodas tartalmazza.
Tiszasiily és Kotelek Kozségek Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiiletei egyiittes iilésen
déntenek:

- aKo6zos Onkormanyzati Hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasardl

— aKézos Onkormanyzati Hivatal mitkodésérdl sz616 megallapodas elfogadasardl

— a Kozds Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak

Jovahagyasarol.

Tiszasiilly Ko6zségi Onkormanyzat, Koételek Kozségi Onkorméanyzat, valamint a Kézds
Onkormanyzati Hivatal koltségvetését és zarszamadasdt, és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztrativ feladatokat a K6zos Onkorményzati Hivatal végzi.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztds névsorat a 1. melléklet
tartalmazza.

4. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal fébb feladatai

A hivatal ellatja Tiszasiily és Kételek kdzség onkormanyzatai miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzo feladat és hataskérébe tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésével
¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Igy kiildndsen:

— Ellatja a képviselStestiilet bizottsagok miikddésével kapesolatos adminisztracids
feladatokat az Onkorméanyzati képviselok munkajanak segitését, a vezetést segitd
funkciokat, valamint a belsé munkaszervezési igazgatasi teend6ket

— Elokésziti a végrehajtja a testiileti szervek dontéseit ellatja a jegyz6 vagy a polgarmester
szamara hataskort megallapito allamigazgatdsi feladatokat, vagyis el6késziti déntésre
az 4llamigazgatisi ligyeket, és gondoskodik a dontések végrehajtisanak
megszervezésérol

A képviseld testiilet tevékenységével kapcsolatosan
— szakmailag eldkésziti az Onkorményzati rendeletek tervezetét a testiileti
elbterjesztéseket, a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet
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Nyilvantartja a képvisel§ testiilet dontéseit

Szervezi a képviselbtestiilet dontéseinek végrehajtasat a végrehaijtés ellendrzését. Ellatja
a képviselStestiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi  iigyviteli
adminisztracios feladatokat

A képviseld testiilet bizottsagai mikodésével kapesolatosan

Biztositja a feladat jellegének megfelel6en a bizottsag milkddéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket

Szakmailag elékésziti a bizottsagi eldterjesztéseket tajékoztatd beszamolot, egyéb
anyagokat. Tajékoztatast nyljt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitasi
lehet8ségeirdl, valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmeket,
javaslatot.

Gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasardl.

Hogy a képvisel6k munkajanak segitik se érdekében.

Elésegiti a képvisel6i jogainak gyakorlasat,

Koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni, és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni.

Koézremiikodik a képvisel6 tajékoztatasanak megszervezésében.

A polgdrmester alpolgdirmester munkdjdval kapcsolatban

Elokeésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat.

Segiti a képviseld testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviselsi tevékenységet.

A pénziigyi gazdélkodasi, vagyonkezelési intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok
korében ellatja.

Az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat.

A palyézatok, beruhazasok, feltjitisok el6készitését, lebonyolitasat.

A bels6 gazdalkodas szervezését a belsé 1étszam és bér gazdalkodast, intézményi pénz
ellatast.

Koltségvetési intézmények ellenérzését az intézmények szamviteli munkéjanak
irdnyitasat.

Szamitastechnikai informatikai rendszer kezelését.

Az 6nkormanyzat ingatlan vagyonaval vagyoni érdekeltség igével és egyéb vagyonival
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi jogi feladatokat.

Az elektronikus iigyintézésre iranyadé jogszabalyokban meghatérozott feladatok
korében ellatja. A kormany ltal rendeletben meghatirozott iigyek e torvény szerinti
elektronikus intézését.

Az elektronikus ligyintézés intézkedéseihez kapcsolddd szervezési és adminisztriciés
feladatokat. Téjékoztatja az ligyfelet az elektronikus ligyintézési lehetdségekrél.
Biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint tigyeit az elektronikus iigyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze.

Az elektronikus tigyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve kozérdekbsl
nyilvanos adatok megismerhet6ségét és a személyes, a minésitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét.

Gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
étkeztetésérol, igazgatasardl, kézbesitésérol.

5. A Jegyzdvel kapcsolatos dltalinos rendelkezések

A Koz6s Onkorményzati Hivatal jegyz&jének kinevezése a Motv. és a Kttv. eldirdsai szerint
torténik. A jegyzé vagy megbizottia koteles mindkét képviselé-testiileti, bizottsagi és
nemzetiségi Onkormanyzati képviselo-testiileti wlésen részt venni, és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek munkakori leirasait
a jegyz6 késziti el, és adja ki.
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6. A jegyzo fobb feladatai

A hivatal vezetbje a jegyz6, aki szakmailag felelés a hivatal szakszeri és térvényes
miikddéséért. Az ligyek elintézését a dontések végrehajtasaért koordindlja és ellendrzi a
szervezeti egységek munkdjat a konkrét tigyek intézésére munkaltatoéi jogkérében eljarva
konkrét utasitisokat ad ki. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerl, partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

A jegyz6 szakmai hozzaértésével segiti a képviseld testiilet, a polgarmester és a bizottsag
munkajat. Masfel6l. Mint az allamigazgatasi hataskorok gyakorlasanak onallé cimzettje az
allam megbizasabol hatdsagi jogkoroket 14t el.

A jegyzd feladatai a jogszabdlyokban meghatdrozottakon tillmenden kiilondsen a kivetkezok:
A testiilet miitkadésével kapcsolatosan

Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényesség égrél, a jogszabalyok
onkormanyzati rendeletek hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol.

Figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontés, tervezetek, el6zetes bizottsdgi
megtargyalasat. Figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi
szempontbol, a dontéseknél jogszabalysértést észlel kételes jelezni.

Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl. a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, a dontéseknél jogszabalysériést észlel koteles jelezni.

Kezeli a polgarmesterek személyi anyagéat ellatja a foglalkoztatdssal kapcsolatos
iigyviteli feladatokat.

A hivatal miikidésével kapcsolatosan

Ellatja a jogszabaly éltal hatask6rébe utalt hatésagi jogkoroket.

A hivatal belsé szervezeti tagozoddsdt, munkarendjét és iigyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmestereknek.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozis, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében
azzal, hogy a hivatal koztisztviseloje alkalmazottja kinevezéséhez vezet6i
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmat a polgarmester egyetértése sziikséges ide,
nem értve a kinevezés modositast. Es az illetmény eltéritést, amelyek vonatkozéasdban a
jegyz6 onalldan gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Ellatja a személyzeti feladatokat a hivatal kdztisztviseli, mivel munkavallaléival az
onkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan.

Iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat.

Irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését.

Dontés eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket.
Biztositja a lakossag tdjékoztatasat a képviseld testillet miikodésérdl kdzérdeki
dontéseir6l, valamint a hivatal aktualis, az Allampolgarok széles kérét érintd
feladatairdl, tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart.

Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasar6l. Ennek keretében
kiilénosen.

A testiilet jovahagyésa el6késziti az Snkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét.
Fogadja értékeli a belso ellenérzési jelentéseket, elokésziti a szitkséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik. Ezek testiileti elbterjesztések torténd el6készitésérol.
El6késziti a testiileti elGterjesziések targyévre vonatkozo éves dsszefoglald ellendrzési
jelentésrol.

A hivatal miik6désének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mitksdteti a
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert.

Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a
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kockazati kategoriaba sorolas elokészitésérol.
— Biztositja a valasztas népszavazas térvényes és szakszerii lebonyolitasat. Vezeti a helyi
valasztasi irodat.
7. A hivatal képviselete

A hivatal altaldnos képviseletét a jegyz6 latja el. Akadalyoztatasa esetén a jegyz0 altal irasban
felhatalmazott tigyintézo jar el.

8. A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

A Kozis Onkormdnyzati Hivatal belsd szervezeti egységei
- aKozos Onkorményzati Hivatal székhelye: 5061 Tiszasiily, Kiséri it 21.
— aKoételeki Kirendeltség 5062 Katelek, Szabadsag at 1.,
~ a Kozés Onkorményzati Hivatalon beliil: Pénziigyi csoport: 3 f6. Ezen beliil 1 6 -
pénziigyi csoportvezetd.
A pénziigyi csoport vezetd elldtja
~ aKo&z6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatand6 valamennyi — ide érteve az
Onkorményzatok - gazdalkodasi feladatait,
— pénziigyi-gazdalkodasi és szamviteli feladatainak 0sszefogasat,
— ezen a teriileten dolgoz6 koztisztviselok feladatainak koordinalasat, a feladatok
iitemezését, elvégzésének feliigyeletét, a MAK felé torténd adatszolgéltatas
tartalmanak ¢€s hataridejének figyelemmel kisérését

A Kozés Onkorményzati Hivatal szervezeti felépités abrajat a 1. szamu melléklet

tartalmazza.
9. A Koz6s Onkorményzati Hivatal létszama:

Tiszasiily:

- Jegyzo 1 6

— Pénziigyi csoportvezetd 1£6

— Igazgatési tigyintéz6 116

— Szocialis ligyintéz0, anyakényvvezeté 116

— Adéiigyi ligyintézo, pénztaros 116

— Pénziigyi és gazdalkodési ligyintéz6 116
Kotelek:

— lgazgatasi tigyintézs, anyakdnyvvezetd 116

— Adoiigyi, hagyatéki tigyintézo 116

— Pénziigyi és gazdalkoddési ligyintézd 116

— Pénztéros, titkarsagi ligyintézo 116

— Szocidlis és munkaiigyi ligyintézo 116

Kozés Onkormdnyzati Hivatalon beliil: Pénziigyi csoport, melynek szervezeti felépitése
(A fenti létszamon beliil)

— pénziigyi csoport vezetod 16
— pénziigyi ligyintézo 16 (Tiszasily)
— pénziigyi pénziigyi ligyintéz6 16 (Koételek)

A Pénziigyi csoportvezetd iranyitdsa alatt latja el a feladatokat a két fo pénziigyi ligyintézo,
tovabbd a pénziigyl csoportvezetdvel kotelesek egyeztetést lefolytatni a pénztarért felelds
igyintézok, adoiigyintézok és gazdalkodast érintd ligyekben minden iigyintézd.



A Koz6s Onkormanyzati Hivatal munkarendje:

Heti 40 6ra
Hétfo161 cstitdrtokig: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30
ﬁggte’ltogadds rendje:
Kotelek:
Hétfo: 8:00-12:00 és 13:00-15:30
Kedd: 8:00-12:00 és 13:00-15:30
Csiitortok: 8:12:00 — détutan Nincs Ggyfélfogadas
Péntek: 8:00-12:00
Szerda: Nincs Ugyfélfogadas
Pénzeari ligyintézés:
Hétfo: 8:00-12:00 és 13:00-15:30
Kedd: 8:00-12:00 és 13:00-15:30
Szerda: Nincs pénztar
Csiitortok: 8:12:00 — délutan nincs pénztar
Péntek: 8:00-12:00
Tiszasiily:
Hétfo: 8:00-12:00 és 13:00-15:30
Szerda: 8.00- 12.00 és 13:00-15:30
Péntek: 8:00-12:00

Kedd, csiitortdk nincs tigyfélfogadas

Pénzrari iigyintézés:
Szerda: 8:00-12:00 és 13:15:30
Péntek: 8:00-11.00

A jegyid ligyfélfogadisi rendje:
Kételek: Kedd: 8:00-12:00 és 13:00-15:30
Csiitortok: 8:00-12:00
Tiszasiily: Hétfo: 8:00-12:00 és 13:00-15:30
Szerda: 8:00-12:00

Az orszaggytilési képviseldt, a polgarmestereket, a helyi képviselGket, intézményvezetdket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

10. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal Koztisztvisel6i

(A Kbozds Onkormanyzati Hivatal dolgozoi a helyszinen kotelesek a szikséges
felvilagositasokat megadni, az tligyfelek szamara, az &ltaluk kért beadvéany f{irlapokat
atadni, az Ugyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézheté itigyeket elintézni.
Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nytjtani.

Az tligyfélfogadasi napok és az érdemi munkadhoz sziikséges 1étszdm megszervezése a
Jjegyz6 feladata.

Munkaid6én kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell litni az alabbi
szolgaltatasokat

~ hazassagkotes

— névado linnepség

— valasztasok, népszavazas lebonyolitasa



A kilszolgalat, illetve kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a jegyzé dontése
alapjan térténhet.

A kikiildetés sordn felmeriild koltségek elszamoldsa, igazoldsa, szamfejtése és
kifizetése, a ,Belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekrdl” rendelkez$ kiilon szabélyzat
szerint lehetséges.

A Kozbs Onkorméanyzati Hivatal irényitdsi feladatainak Osszehangolasara a
polgarmesterek szilkség szerint megbeszélést tarthatnak.

A jegyzonek kotelessége minden évben egy alkalommal a képviselé-testiileti iiléseken
beszamolni az 6nkormanyzatok munkatervei szerint meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

11. Pénziigyi, Szdmviteli Rend

A Ko6z0s kaorményzati Hivatal pénziigyi-szamviteli rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.
A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal hazipénztér, selejtezési, leltarozasi, tigykezelési, munka-
es tiizvédelmi €s mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

12. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

A K8z8s Onkormanyzati Hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
Az elektronikus ligyintézés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

13. Kiadmanyozis rendje

A Koz0s Hivatalban a kiadméanyozasi jogot a jogszabélyok keretei kozott a sajat telepiiléseikre
vonatkozoéan a polgarmesterek és a jegyz6 gyakorolja.

Tavollétiikben ez a jog az alpolgarmestereket vagy a testiiletek altal megbizott képvisel6t,
illetve a jegyz6 tekintetében az altala kijelSlt személyt illeti meg.

A polgdrmester kiadmanyozza az Motv-ben és egyéb jogszabalyokban hatiskorébe utalt
dontéseket, okiratokat, levelezéseket, képvisels-testiileti anyagokat.

A jegyzd vagy az dltala megbizott kiztisztviseld kiadmdnyozza
— az altala vagy a Ko6z6s Hivatal dolgozdi 4ltal barmely hatdsagi iigyben hozott
hatarozatot, hatosagi bizonyitvanyt.
— a felettes szerveknek, vagy tarsadalmi szervezeteknek intézett megkereséssel
kapcsolatos leveleket.
— az altala kiemelt barmely {igyben keletkezett iratokat.

Az dgazati igazgatds kiadmdnyozdsi rendje

— az anyakdnyvvezetd kiadményozza a sziiletési, hdzassigi és halotti anyakdnyvi
kivonatokat, ezen anyakényvi igazgatdsba tartozd bejegyzések, statisztikai
adatszolgdltatas anyagait és a valtozasjelentéseket.

— ajegyz6 kiadmanyozza a K6zos Hivatal nyilvantartisa alapjan kiallitott igazolasokat.

— apénziigyi csoport vezetd vagy a kijelolt pénziigyi iigyintéz6 a polgarmesterrel vagy a
jegyzovel egyiitt valamennyi a koltségvetéssel, a gazdalkoddssal kapcsolatos pénziigyi
iratokat, statisztikdkat, informaciokat.

A helyettesités rendje

16.§
(1) A jegyz6t az altala megbizott koztisztvisel$ helyettesiti.

7

(2) Az iigyintézok helyettesitése a jegyz6 altal meghatdrozottak szerint torténik.
3)
8



Szabadsag engedélyeztetése
17. §
A szabadsigolds rendje a Kitv. és a Munka Torvénykonyve szabalyozésa szerint
torténik. Eseti szabadsag igénybevétele esetén, azt egy nappal az igénybevétel elbit be kell
Jelenteni a jegyzének. Kiildn indokolt esetben a szabadsag soron kivil is engedélyezhetd.
Zaro rendelkezések

18.§

A Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési szabdlyzata az Onkormanyzatok
képvisel§-testiileteinek jovahagyésaval 2025. oktober 1. napjaval 1ép hatdlyba.

Egyuttal Kotelek K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatalyat
veszti.

Tiszasiily-Kételek, 2025. 09.18.

Lovéasz Tibor Nagy Richéard
Kotelek Kozség Tiszastily Kozség
polgarmestere polgarmestere

Rab Emerencia
Jegyzd

Zaradék:
Kotelek Kozségi ('jr_}korményzat képvisel6-testiilete .../2025.(...) hatdrozataval,
Tiszasiily K6zségi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete .../2025. (....) hatdrozatival jovahagyta.

Tiszasiily-Kdtelek, 2025. 09. 18

Lovasz Tibor Nagy Richard
Kotelek Kozség Tiszasiily Kozség
polgarmester polgarmester

Rab Emerencia
jegyzo



1. melléklet
a Tiszasiilyi K&zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatahoz

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek névsora:

P jegyzo

2 B e e ne v nrneanrerantnra it e aaeans pénziigyi csoportvezetd
B e B e SR e oo e AR e e e« 2 b tigyintéz6

d et e e ligyintéz6

S e B e lgyintézo

B e e ligyintézé

F e B ercrearecnererrriana et artaa et ranrenane ligyintézé

B N B s e R e ve s oGS e nen e aen igyintéz6

9. i Pt tigyintézo

L Y SRR -SSP ligyintézé
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