A CIBAKHAZI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Cibakhaza Nagykozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete és Tiszainoka Kozség Képviseld
testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése az 4llamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo
tobbszor modositott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra
- a Cibakhizi Kozés Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az
alabbiak szerint hagyja jova:

1. A hivatal jogallasa

a) A Hivatal elnevezése: Cibakhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal

A telephely elnevezése:  Cibakhéazi K6zos Onkorményzati Hivatal Tiszainokai
Kirendeltsége

b) A Hivatal székhelye: 5462 Cibakhaza, Szabadsag tér 5.

A Hivatal telephelye: 5464 Tiszainoka Kossuth ut 2.

) A Hivatal miikddési teriilete: Cibakhaza Nagykozség ¢és Tiszainoka Kozség
kozigazgatasi teriilete

d) A Hivatal jogallasa: A Hivatal jogi személy, 6nallo koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi besorolas alapjan: Onalldban mikodd  és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

e) Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Kunszentmartoni Fiok

f) Azonosité szamjelei:
- KSH statisztikai szamjel: 15409838-8411-325-16
- koltségvetési elszdmolasi szamlaszama: 11745042-15732918-00000000
- ad6észama: 15409838-2-16
- torzsszam: 409832
- Megye kod: 16
- Pénziigyi korzet: 0401 Cibakhaza
- AHTI azonosité: 717395

g) Alapitdo okiratanak Kkelte: Cibakhdza Nagykozség Onkormanyzatanak Kozos
Onkorményzati Hivatalat 1990-ben alapitottak. Jogutodjaként 2013-ban jott létre a Cibakhazi
Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal, mely alapito okiratat Cibakhaza Nagykdzség Onkorméanyzata
a 17/2013 (11.27.) sz hatarozataval, Tiszainoka Kozség Onkorméanyzata a 17/2013. (11.28.) sz
hatarozataval fogadott el.



h) A Hivatal bélyegz6jének felirata:

Cibakhéza székhelyen:

(hosszu bélyegzd)

(korbélyegzd)

Tiszainoka Telephelyen:

(hossza bélyegzd)

(korbélyegzd)

i) 1A Hivatal szakagazati besorolasa

841105 Helyi oOnkormanyzatok, valamint Tobbcélu Kistérségi Tarsulasok
igazgatasi tevékenysége.

Hivatal kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége

! Moédositotta a 32/2017.(111.29.) 6nkorményzati hatarozat Hatalyos 2017. 4prilis 1-t6l



011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi

tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

011310 Kiiligyek igazgatasa

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041231 Rovid iddtartamui kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa”

J) A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.

k) A Hivatal (i) pontjaban felsorolt tevékenységének forrésait, a feladatmutatok megnevezését
¢és korét, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat és
feltételeket az Onkormanyzat altal elfogadott mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelet
tartalmazza.

1) A Hivatal koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait Cibakhazi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdjének a Gazdalkodasi Szabalyzat — a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatds rendjérdl —
tartalmazza.

2. A Hivatal belso szervezeti felépitése

2.1. A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.2. A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységekre - irodakra — valamint a
Titkarsagra és a kirendeltségre tagozodik.

Az iroda ¢és a Titkarsag, a Hivatal munkamegosztasaban jol elhatarolhatd, agazatilag
Osszetartozo feladatcsoportot ellatd szervezeti egység. A kirendeltségen elsdsorban a
Tiszainokan kizarolag helyben elvégezhetd ligyek vitele zajlik, az egyéb — gazdasagi,
pénziigyi, szocialis — feladatok elvégzése a székhely telepiilése zajlik.

22.3. A Gazdasagi-, Pénziigyi-, és Adéiigyi Iroda feladatait az alabbi szervezeti felépités
szerint latja el:

a) gazdasagi-pénziigyi csoport 4 f6 koztisztviseld,

1 f6 Mt. szerinti munkaviszonyban
b) adoiigyi csoport 2 f6 koztisztviseld
c) rendszergazda 1 f6 Mt. szerinti munkaviszonyban

2 Modositotta a 99/2017.(VIL.31.) énkorményzati hatarozat 1.) pontja Hatalyos: 2017. 08.01-t5l



2.4. A Szocialis-, Munkaiigyi-, Onkormanyzati-, és Hatosagi Iroda feladatait az alabbi
szervezeti felépités szerint latja el:

a. hatosagi igazgatasi csoport 5 f6 koztisztviselo
1 f6 Mt. szerinti jogviszonyban
b. hivatalsegéd — takaritd 1 f6 Mt. szerinti munkaviszonyban

2.5. A titkarsagi feladatokat 2 f6 latja el. 1 f6 koztisztviselS és 1 f& Mt. szerinti jogviszonyban

2.6. A tiszainokai kirendeltségen a székhely telepiilés munkavallaloi koziil 1 fo latja el a
munkakdri leirdsa szerinti feladatokat.

2.7. A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 1étszdma jegyz6vel egyiitt dsszesen 18 8

3. A Hivatal feladatai

3.1. A hivatal altalanos feladatai:

a) Elkésziti dontésre az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képvisel testiilet éves
munkaprogramjat, a képviseld-testiilet elé keriil és a hivatal beszdmolasi, tajékoztatasi,
jelentési kotelezettségével kapcsolatos teenddket.

b) Javaslatot tesz a képvisel6-testiilet, polgarmester részére valasztasi kinevezési,
megbizédsi, intézményalapitasi jogkorének gyakorldsara, gazdasagi dontések
meghozataléra, koltségvetési és gazdasagi program elkészitéséhez.

c) Iranyitja, szervezi és koordinalja a valasztasi, népszavazasi, népszamlalasi munkak
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasat, a képviselod-testiilet 6sszehivasaval, az
ilések elokészitésével és lebonyolitasaval, a képviselok, bizottsagok munkajaval
Osszefliggd tennivalokat, eldsegiti a tisztségviselok hivatali munkajanak
igénybevételét.

d) Biztositja a képvisel6-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak, a lakossag mind
sz¢élesebb korében tortén megismertetését, mikodteti a helyben szokésos kozzétételi
eszkozoket.

e) Figyelemmel kiséri, hogy a telepiilésen €16 allampolgarok jelentGs részét, vagy egészét
érintd jogszabalyokrol, azok valtozésairdl rendszeresen tajékoztatast kapjanak.

3.2. A Szocialis,- Munkaiigyi,- Onkormanyzati és Hatdsagi Iroda 4ltalanos feladatai,
hatéaskore:

a) ellatja a polgarmester és a jegyz$ hataskorébe utalt egyes allamigazgatasi, illetve
onkorményzati hatdsagi iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

b) kozremiikodik az adatvédelmi és polgari védelmi feladatok ellatasaban,

c) ellatja az oOnkormanyzati és allamigazgatasi iigyek intézésével kapcsolatos
nyilvantartasi adatszolgaltatasi feladatokat,

d) hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos el6irt feladatokat,

e) végzi az dnkormanyzat egészségiigyi, szocialis, gyamiigyi feladatainak ellatasat,

f) anyakdnyvi és népesség nyilvantartasi feladatokat,

g) ellatja a foldmivelésiiggyel (allategészségiigyi, novényvédelmi veszélyes ebek
tartasaval) kapcsolatos feladatokat, naprakészen vezeti a nyilvantartast



h) ellatja a jegyz6i gyamhatosagi feladatokat, kapcsolatot tart a gyermekvédelmi halozat

tagjaival (iskola, oOvodai, gyermekvédelmi felel6ssel, védéndvel, orvossal,
gyermekorvossal, csaladsegité szolgalat és gyermekjoléti szolgalattal)

1) ellatja a miivelodési és kozoktatasi agazat igazgatasi feladatait.

3.3. A Szocialis-, Munkaiigyi-, Onkormanyzati és Hatésagi Iroda f6bb feladatai:

3.3.1. biztositja a Képviselo-testiilet miikddéséhez €s a jegyzo feladatai ellatasahoz sziikséges

szervezesi €s ligyviteli feltételeket, melynek keretében:
elokésziti az éves munkaterv tervezeteket,
eldterjesztést készit a testiilet elé,

3.3.2. kozremiikddik a Képviselo-testiilet, a polgarmester és jegyzé hataskorébe tartozo

3.3.3.

munkaltatdoi jogok gyakorlasdban, az egy€b személyzeti feladatok ellatasaban,
valamint vezeti az eldirt nyilvantartasokat,

Az Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek, kozfoglalkoztatott dolgozdinak,
munkavallaléinak ¢és az Onkormdnyzat intézményvezetdinek, kozalkalmazott
dolgozdinak személyi anyagat elkésziti, kezeli, nyilvantartja és tarolja.

3.3.4. Az iroda tovabbi feladatai:

anyakonyvi igazgatéssal kapcsolatos feladatok ellatasa

hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

allampolgarsagi ligyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

elhagyott robbandanyagokkal, 16szerekkel kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa
telepengedélyezéssel kapcsolatos iigyintézés.

hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa.

szocialis és egészségiigyi igazgatasi feladatok

hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa.

altalanos felvilagositas hatosagi iigyekben,

hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa,

vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

az iktatasi, iratkelési feladatokat.

egyeb vonatkoz6 jogszabalyokban meghatdrozott feladatok ellatasa

a kozteriiletek jogszer hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, ill.
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, ill. szankciondlasa;
kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;
kozremiikodés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében;

kozremiikddés az onkormanyzati vagyon védelmében;

kozremiikodés a  koztisztasagra  vonatkozd  jogszabalyok — végrehajtasanak
ellenOrzésében;

kozremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdséban;

egylttmiikodik a renddérséggel, a polgari védelemmel, a hivatasos Onkormanyzati
tlizoltosaggal (a rendvédelmi szervek), a polgardrség helyi szervezetével, valamint a
feladatai ellatdsdhoz segitséget nyujtd egyéb szervezettel.



3.4. A Gazdasagi, Pénziigyi és Adoiigyi Iroda:

3.4.1. a koltségvetés tervezésével kapcsolatban:

elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatokat, 6sszehangolja az intézményeken, valamint
a Koz6s Onkormanyzati Hivatalon beliil a tervezési munkélatokat,

elszamol a cimzett és céltdmogatasokkal, a normativ és normativ kotott felhasznalasu
allami tdmogatasokkal,

3.4.2 a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

elkésziti a hivatal szamlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a gazdalkodashoz
kapcsolodo a szamviteli torvényben €s végrehajtasara kiadott korméanyrendeletben
eldirt belsd szabalyzatokat,

gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszerli vezetésérdl,

kezeli az 6nkormanyzat €s a hivatal szamlait, gondoskodik a bevételek beszedésérdl és
a kiadasok teljesitésérol, javaslatot tesz hitel felvételére,

a Képviselo-testiilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok
kamatozo betétként torténd elhelyezésérol,

gondoskodik a hitelek ¢és azok kamatai torlesztésérol,

havi informacios jelentést készit a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosag felé,
elkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkozo javaslatot,

Osszehangolja a féléves ¢€s éves beszamolojelentés Osszeallitdsaval kapcsolatos
munkalatokat é¢s gondoskodik a beszamolok hataridére torténd elokészitésérdl,
gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

elokésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos Képviseld-testiileti
eldterjesztéseket,

vezeti az analitikus nyilvantartasokat,

beszedi az Onkormanyzati bérlakasok lakbér és vizdijait, munkaltatoi és egyéb
kolesonoket.

3.4.3. az ellendrzés és iranyitas korében:

elkésziti az éves ellendrzési munkatervre vonatkozd javaslatot,

gondoskodik az ellendrzések maradéktalan végrehajtasarol,

ellatja az Onkormanyzat iranyitdsa ald tartozd intézmények pénziigyi gazdasagi
ellenorzését,

3.4.4. bonyolitja a vagyonbiztositasi tigyeket, az tizletek miikodési engedélyével kapcsolatos

feladatokat, a szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

3.4.5 eldkésziti és lebonyolitja a nagy értékii targyi eszkdzok beszerzését,

3.4.6. ellatja a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok, kimutatasok és statisztikdk vezetését és

tovabbitasat.

3.5 Gazdasagi, Pénziigyi és Adéiigyi Iroda adoiigyi feladatai:



- eldkésziti a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotast,

- tajékoztatast nyujt az adozok részére kotelezettséglik teljesitésének eldsegitése
érdekében a jogszabalyok eldirasairdl,

- biztositja és ellendrzi az adodztatast érint jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési,
bevallasi adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

- feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,

- ellatja a term6f6ld bérbeaddsabdl szarmazo jovedelem adoztatasat,

- adodkivetés soran adomegallapitod, onadozas esetén adoeldleget megallapitd hatdrozatot
bocsat ki,

- alkalmazza az adoztatishoz kapcsolodd jogkovetkezményeket, ennek keretében
késedelmi potlékot, mulasztasi birsagot, adobirsagot, tovabba onellendrzési potlékot
szab Ki,

- az adomérték valtozasa esetén az adozot értesiti,

- az adokotelezettség megallapitasdhoz adatokat gyljt, t4jékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

- ellatja az ado, a késedelmi potlék, a birsagtartozas mérséklésével, elengedésével,
tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

- ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast allit ki,

- az ad6z6 szamlajanak egyenlegérdl és tartozéasai utan felszamitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki,

- ellaitja az adok ¢és adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével €s elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

- az uj addézok torzsadatait nyilvantartasba vesz ¢és ellendrzi, a torzsadattarat
karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti, atutalja az adobeszedési, poOtlék- és
birsagszamlakra befolyt 6sszegeket, errdl kiadasi naplot vezet,

- gondoskodik az eloirt pénziigyi nyilvantartasok vezetésérdl, az informacios
szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat 6sszesit és tovabbit,

- ellenérzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott ¢és késedelmi potlék-mentes fizetési hataridében nem teljesitett
adotartozéasokra, illetve a szabalyszer behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

- a végrehajtasi eljaras sordn a fokozatossadg elvének betartasaval foganatositja a
végrehajtas cselekményeket, intézi a mas adohatdsagoktol érkezett megkereséseket, és
az adoztatassal Osszefiiggd beadvanyokat,

- ellatja a talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

3.6. A Hivatal nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, ezt a feladatot megallapodas
alapjan kiils6 szakemberrel végezteti.

3.7. A Titkarsag feladatai:

- gondoskodik a meghivok és a testiileti tilés anyaganak dsszeallitasarol és kikiildésérdl,

- gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol a meghivok kifliggesztésével,

- ellatja a Képviselo-testiileti iilések elokészitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

- részt vesz a Képviseld-testiilet iilésén, elkésziti az lilések jegyzOkonyvét, gondoskodik
a rendeletek és hatarozatok postdzasarol a Kormanyhivatalhoz és a Konyvtarba,

- évente gondoskodik a jegyz6konyvek bekdttetésérdl,



gondoskodik a dontések (hatarozatok, rendeletek) nyilvantartdsardl, kihirdetésérol,
gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasarol,
frissitésérodl és a jogharmonizaciordl, rendelettar karbantartasarol,

a testiileti hatarozatokat eljuttatja a felelésoknek és az érintetteknek,

elokésziti a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol sz616 beszamolot,

szervezi a kozmeghallgatasokat,

kézremiikddik az orszaggyiilési, a helyi onkormanyzati kisebbségi képviselok és
polgarmester valasztasaval és a népszavazassal kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatok ellatasaban,

elkésziti a hivatal miikodésére vonatkoz6 szabalyzatokat, hozott dontéseket,
figyelemmel kiséri az interpellaciok, kérdések, kozérdekii bejelentések, javaslatok
intézesét és nyilvantartja azokat,

kozremiikodik a képviselok adminisztrativ feladataiban,

kozremiikddik az onkormanyzati bizottsagok feladatainak ellatasaban,

bizottsagi meghivok dsszeallitasa €s a hozza kapcsolodo anyagok elokészitése,

a napirendekhez elokésziti az iratokat €s a hozza kapcsoldédo jogszabalyokat, illetve
hatalyos dnkormanyzati rendeleteket,

a bizottsag iilésén valo részvétel

az ilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzOkonyvet készit, amely tartalmazza a
targykoroket, a hozott dontést, valamint Képviseld-testiilet el¢ keriild eldterjesztést €s
a hatarozati javaslatot, a hatarozatat és annak révid indokoldsat, kiilon inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is tartalmazza (a jegyzoékonyvet a bizottsag elndke irja ald),

a jegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a polgarmesternek ¢€s a jegyzonek,

a jegyzOkonyv masolati példanyat a kézi irattarba helyezi, és vezeti a bizottsagi
hatarozatok tarat,

segiti és koordindlja a bizottsdg munkajat, kozremikodik a kdzbiztonsaggal
kapcsolatos feladatok iranyitasaban.

ellatja a miivelodési és kozoktatasi agazat igazgatasi feladatait.

jegyzoi hataskorbe tartozo gyamiigyi igazgatasi feladatok

kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa

es¢lyegyenldségi referensi feladatok ellatasa

személyiigyi feladatok ellatasa

4. A hivatal iranyitasa, vezetése:

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal egységes szervezet.

5. Hivatal jegyzdje

5.1. A jegyzd torvényben megfogalmazott az Onkormanyzat milkddésével kapcsolatos
teendok ellatasa, szervezése, dsszehangolasa igy kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

munkatarsaival egylitt testiileti tilések el készitésével kapcsolatos teenddkre,

segitséget nyujt az eldterjesztések szakmai eldkészitéséhez, hatarozati javaslatok
kimunkalasahoz,

figyelemmel kiséri az tilések lefolyasat, a hatarozathozatalt, az intézkedéseket,
torvényességi észrevételi joganak gyakorldsdval méar az eldkészitési iddszakaban
biztositja a torvényességi ellendrzést.



5.2. A jegyz6 gyakorolja hataskorét, dont hatosagi tigyekben.
a) eljar sajat és atruhazott jogkorében,
b) szervezi a polgarmester hataskorbe tartozd kozigazgatasi iigyek dontés eldkészit
munkajat,
C) biztositja a képviselo-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri hataskorbe tartozo
onkormanyzati hat6sagi ligyek dontés el készitéséhez sziikséges szakmai segitséget,
d) elvégzi a hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.
e) meghatarozza a hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozasi rendjét
5.3. A jegyzo felelds a hivatali szervezet eredményes miikodéséért:
a) gyakorolja a munkaltatoi jogkort a hivatal koztisztviseldi tekintetében, egyiittmiikodve
a polgarmesterrel rendszeresen értékeli a koztisztviselok munkajat,
b) szervezi a hivatalban dolgozo koztisztviselok rendszeres tovabbképzését, a dolgozok
Onképzeését,
c) felelés az tigyvitel, tigyfélfogadas, tigykezelés megszervezéséért, irat és adatvédelem
biztositasaért,
d) biztositja a korszer munkavégzés technikai feltételeit és munkakoriilményeinek
kialakitasat.

6. A polgarmester

6.1. A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat dnkormanyzati jogkdrében
iranyitja a hivatalt.

6.2. A polgarmester egyetértési joganak gyakorlasar6l a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§. (4) bekezdés pontjaban
meghatarozottak szerint kiilon utasitasban kell rendelkeznie.

6.3. A polgarmester iranyitdi jogkdrében az Motv. 67. §. alapjan az alabbiak szerint hatarozza
meg a hivatal feladatait az Onkormanyzat munkéjanak, szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasdban:

a) hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét,

b) a testiileti el6terjesztések elkészitéséhez a hivatal érintett dolgozdja adjon szakmai
segitséget és informaciot,

C) Onkormanyzati testiileti és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben iranyitja a hivatalat.

d) Az érintett szakbizottsagok szakmai referense koteles a testiileti és bizottsagi
eldterjesztéseket el6késziteni és a bizottsagi iiléseken részt venni, el6 kell segiteni,
hogy az eldterjesztések az SZMSZ-ben megfogalmazott alaki ¢és tartalmi
kovetelményeknek megfeleljen,

e) a hivatal barmilyen testiileti elGterjesztéshez az allaspontjat rogzitd szakmai
kiegészitést terjeszthet a testiilet elé,

f) a testiileti hatarozatokrol készitett és a felelosoknek a hataridon beliill megkiildott
kivonat, a rendelkezésekrdl késziilt nyilvantartds alapjan a hivatal koordinalja a
végrehajtast,

g) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkormanyzati szakfeladaton dolgozo
kozalkalmazottak vonatkozasaban, valamint az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzd
¢és az Onkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

7. Az irodavezeto

7.1. Az irodavezetOk altalanos feladatai:



a)

felelos a irodak egészének munkajaért, annak szakszert, jogszerti miikodéséért,

b) gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz kapcsolodod

munkakori leirdsok naprakészen tartasarol,

feleldos az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezo
feladatok/utasitasok szakszerli dontés-elokészitéséért, s hataridoben torténd
végrehajtasaért,

d) gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi

e)

jogot,

elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eloterjesztéseket,

koteles részt venni a képviselo-testiilet {ilésén, meghivas alapjdn a bizottsagi
iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

g) kapcsolatot tart az iroda mikodését elosegit kiilsd szervekkel, kozremiikodik az

intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elOkészitésében, a
veégrehajtds megszervezésében,

h) koteles a vezetése alatt miikdod szervezeti egység tevékenysége, a feladatkorébe

i)
)

tartoz0  intézmények, gazdilkodo szervezetek tevékenységér6l naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel
kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni,

beszamol a tisztségviselok elott a szervezeti egység tevékenységérol,

gondoskodik a vezetése alatt mikodo egység, a hivatal tligyfélfogadasi és
munkarendjére  vonatkozd szabalyok hatdlyosulasar6él, a munkafegyelem
betartasarol.

8. A Hivatal koztisztviseloi

8.1. Minden koztisztviseld koteles az SZMSZ-t és munkakori leirdsat alaposan megismerni,
részt venni a hivatali munkaértekezleteken szakmai munkéjarol munkakori leirasdnak
megfelelden szamot adni.

8.2. Felelés a feladatkorét érintdé Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok utasitdsok
végrehajtasaért.

8.3. Koteles segiteni a képviseld-testiilet, képviseldk, bizottsagok munkdjat, résziikre
sziikséges érdemi felvilagositast adni és anyagokat rendelkezésiikre bocsatani.

8.4. Koteles munkdjat koriiltekintden megszervezni igy tobbek kozott

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)
D)

rendszeresen €s naponta vezeti a jelenléti ivet,

szabadsagigényét a jegyzOnek irdsban bejelenti az erre rendszeresitett iven, kozli
rendkiviili tavollétének okat,

betegsége esetén eljuttatja a vezetdséghez a tavollétre vonatkozo igazolasokat,
személyi ¢€s nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozdsokat haladéktalanul
bejelenti vezetdinek,

részt vesz az iratrendezési munkakban,

betartja az ligykezelési szabalyokat,

szakteriiletét érintd jogszabalyokat a jogi irdnymutatdsokat megismeri, alkalmazza
azokat, a valtozasokat megismeri,

munkajat koteles takarékosan, gazdasagosan végezni,

kezeli az iratokat, anyagokat, telefont, szamitogép és mas technikai eszkdzoket igény
szerint,



J) felel6s a munkavégzés helyének rendjéért, leltari targyak megdvasaért,
k) munkakori leirasan kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a jegyzo,
polgarmester megbizza,

8.5. Vagyonnyilatkozatot koteles tenni az a koztisztviseld aki - Onalléan vagy testiilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult. A Vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett munkakoroket és esedékesség idejét a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

9. Palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil betolthet6 munkakorok

A Hivatalban vezetdi beosztas kivételével palydzati eljaras lefolytatdsa nélkiil valamennyi
munkakor betdlthetd.

10. Hivatal munkarendje

10.1. A hivatal dolgozdinak heti munkaideje 40 o6ra, melyet az alabbi munkarend szerint
alakul:

H 7,30 - 16,00
K 7,30 - 16,00
Sz7,30-17,00
Cs 7,30 - 16,00
P 7,30 -12,30

A munkarendtdl valo eltérést indokolt esetben jegyzo rendelhet el, illetve engedélyezhet.

10.2. Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Cibakhazan: Hétfo 8:00-15:00
Szerda 8:00-17:00
Csutortok: 8.00-12.00
Péntek 8:00-12:00

Tiszainokan: Hétto 8.00-.16.00
Szerda 8.00-16.00
Péntek: 8-12.00

Szocialis ligyintézés:
Hétfé 13-16
Szerda 13-16

10.3. A hivatalos tigyfélfogadasi idén kiviil is el kell végezni az anyakonyv-vezetési
feladatokat, egyébként csak rendkiviil indokolt esetben lehetséges az ligyfélfogadas.

10.4. A munkaidén tul is el kell 1atni a hazassagkotés, névadés, temetés soran, egyéb
tarsadalmi és csaladi eseményeken jogszabaly 4ltal eldirt hivatalos teenddket.



10.5. A képviseld-testiileti bizottsagi iiléseken az érintett eldaddnak, bizottsagi referensnek
munkaidon tul is részt kell vennie.

10.6. A jegyz0 gondoskodik arr6l, hogy a hivatal bejarati ajtajan vildgosan érthetd
tajékoztatast kapjanak az tlgyfelek az tgyfélfogadas idejérdl, szervezeti egység
megnevezesrol, a szervezeti egységben dolgozé ligyintézd nevérdl, beosztasardl és a végzett
feladatairdl.

10.7. A polgarmester, jegyz0, irodavezetdk hetente vezetdi megbeszélést tarthatnak.

10.8. A jegyz0 havonta egy alkalommal intézmény-vezetdi megbeszélést tarthat.

11. Ugyvitel, iigykezelés, irattarazas, irattarvédelem

11.1. A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal cimére érkezé kiildeményeket a titkarsag dolgozodja
bontja Ki.
11.2. A postat a jegyz6 szignalja ki, majd az iktato az illetékes ligyintéz6 részére eljuttatja az
iigyiratot:

- a sirgds intézkedést igényld iigyeknél az iratra feljegyzi a siirgds szét, hataridd
megjeldlése mellett,

- indul6 tgyeknél kotelezden, folyamatban 1évo ligyeknél sziikség esetén feltiinteti az
iraton a leglényegesebb utasitadsokat,

- amennyiben az ligyfél személyesen nyujtja be a beadvanyat, illetve a kiilszolgélatot
teljesitd tigyintézé személyesen hozza be az érintett iratot, érkeztetés végett a napi
postahoz kell csatolni,

- valamennyi kiilsé szervt6l érkezd, tovabba sajat kezdeményezésére induld ligyek
alapiratat be kell iktatni, a hozza érkezd egyéb iratot szerelni kell,

- afaxon, e-mailen érkezett iratokat érkeztetés végett a napi postahoz kell csatolni,

- nyilvantartasba vétel érkezési sorrendben torténik. Az iratot az iktatd bélyegzdvel és
érkezési datummal kell ellatni,

- fOszamra ¢és alszamra torténd iktatds akkreditalt iktatdsi rendszer alapjan
szamitogéppel torténik.

- Az iktatés az eléadoi iv felfektetésével fejezddik be.

11.3. A polgarmesteri és jegyzOi utasitasokat f0szdmra tortén iktatds utan évente kezdddo,
folyamatos sorszamozassal egységes jelolést alkalmazva kell kiadni.

11.4. Az iratokat 2 évig kézi irattarba, majd a kdzponti irattarba kell megdrizni.
Az iratok irattarozasat és selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.

11.5. A hivatal egészére vonatkozoan a jegyzd felligyeli az iigyiratkezelés és kiadmanyozas
rendjét, indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

11.6. A Hivatali ligyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza. Az iktatds sordn a
mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyok eldirasait maradéktalanul koteles betartani az
ligyintézo.



12. Munkaszervezési feladatok
12.1. A hivatalban az alabbi munkaszervezésbdl addédo feladatok vannak:

- minden dolgozé folyamatos helyettesitésérdl gondoskodni kell. Ennek megfeleléen a
dolgozok munkakori leirasa tartalmazza a helyettesitést is.

- a polgarmester sajat személygépkocsi hasznalatot elzetes engedélyeztetés utan
biztositja annak az ligyintézének, akinek feladatainak ellatasahoz indokolt.

- utiszamlakat, elszamolast a kiszallast kovet 8 napon beliil be kell nyujtani alairasra a
polgéarmesternek.

- a hivatal dolgozoi kotelesek a jelenléti ivet rendszeresen vezetni, melyet a jegyzo
havonta kézjegyével ellat.

- A szabadsag, rendkiviili munkavégzés igénybevételét elozetesen koteles a dolgozo az
erre rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenteni a jegyzonek.

13. Kiadmanyozas, helyettesités rendje

13.1. A kiadmanyozas joga jegyzOi hataskorbe utalt iigyekben a jegyzot, a polgarmester
hataskorébe tartozo ligyekben a polgarmestert illeti meg.

13.2. Hatosagi ligyintézés soran anyakonyvi igazgatas teriiletén az eljard koztisztviseld
igyintézOk koziil kiadmanyozas illeti meg az anyakdnyvi szakvizsgaval rendelkezd
anyakonyvvezetoket.

13.3. A kiadményozas rendjét a jegyz0 az Motv. 81. §. j) pontja alapjan a jegyz6 szabalyozza.
13.4. A nem hatarozat jellegli kozbensé intézkedések (idézés, meghivo, eseménypotlasra
felhivés, helyszinelés, megkeresések, igazolasok) esetében kiadmanyozasi joggal rendelkezik
minden érdemi ligyintézo.

13.5. A jegyz6 tavollétében a helyettesitési feladatokat a Szocialis,- Munkaiigyi,-
Onkormanyzati ¢s Hatdésagi Iroda vezetéje, a jegyz0 ¢és a Szocialis,- Munkaiigyi,-

Onkormanyzati és Hatosagi Iroda vezetdje egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést a
Gazdasagi, Pénziigyi és Adoiigyi Iroda vezetdje latja el.

14. A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és a
szakmai teljesités rendje

14.1. A K6z6s Onkorményzati Hivatal nevében kotelezettségvallalasra, teljesités igazolasara,
utalvanyozasra a jegyz0 vagy az altala meghatarozott személy jogosult.

14.2. Ellenjegyzésre a gazdasagi csoportvezetd, vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult.

14.3. A teljesitések szakmai igazolasat a polgarmester végzi.

15. Bélyegzo hasznalatanak szabalyai



15.1. A Hivatalnal az alabbi bélyegzOk hasznélata engedélyezett:

a) korbélyegzo,

b) hosszibélyegzd,

c) iratkezelés soran hasznalt bélyegzo,

d) anyakonyvi bélyegzo,

e) népesség-nyilvantartasi bélyegzo,

f) hiteles masolat tanasitasat szolgalo bélyegzo.

15.2. A 15.1. pontban felsorolt bélyegzdk hasznélatara a jegyzo, és a Hivatal koztisztviseldi a
hivatali allamigazgatasi ligyintézés korében jogosult.

15.3. A hasznalatba adott bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni, a bélyegzok meglétét
évente ellendrizni kell. A bélyegzd atvételét az atvevd a bélyegzd lenyomata mellett
alairasaval igazolja. A bélyegzd jogszerli hasznalataért az atvevo felelosséggel tartozik.

16. Vegyes rendelkezések
A koztisztviselok munkarendjét, a talmunkavégzés szabdlyait, egyéb juttatasokat a
kozszolgélati szabalyzat tartalmazza.

17. Zar6 rendelkezések

17.1. A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 2013. majus 02. napjan Iép hatalyba.
17.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Cibakhaza Nagykdzség Onkormanyzat
Képvisels-testiilete 35/2013.(1V.25.) hatarozataval, Tiszainoka Kozség Onkormanyzat

Képviselod testiilete a /2013.(1V.25.) hatarozataval jovahagyta.

17.3. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

1. sz. melléklet A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzéke



1. 3szama melléklet

A Cibakhazi Kézés Onkormanyzati Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakorok jegyzéke

A Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegrol szolo 2007. CLIL tv 5.§ bekezdéseiben
foglaltaknak megfelelden a Cibakhazi K6zos Onkormanyzati Hivatalban azon munkakorok
jegyzéke, amelyben vagyonnyilatkozat tétele kotelezo:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek kétévente koteles eleget tenni

Jegyz6

Szocialis,- Munkaiigyi,- Onkormanyzati és Hatosagi Iroda vezetdje
Gazdasagi, Pénziigyi és Adoiigyi vezetdje

Gazdasagi ligyintézo

Adotigyi ligyintézo

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek Gtévente koteles eleget tenni
Jegyz6
Anyakdnyvvezetd
Igazgatasi ligyintézo
Szocialis ligyintézo
Telepiilésfejlesztési ligyintézo
Gyamiigyi ligyintézo
Koztertilet-feliigyeld

3 Modositotta a 99/2017.(VIL.31.) énkorményzati hatarozat 2.) pontja Hatalyos 2017.08.01-t5l



2. szamu melléklet

A Koz6s Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése

Tiszainoka Kozség
Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

Cibakhaza Nagykozség
Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

Polgarmester Polgarmester

[Alpolgérmester ] [Alpolgérmester ]

[ Jegyz6

Tiszainokai
Kirendeltség
A C oD
Szocialis,- Munkaiigyi,- Gazdasagi, Pénziigyi és
Onkorméanyzati és Adoiigyi Iroda
Hatésagi Iroda
J -

[ Titkarsag ]




