KIVONAT

a Tornyospélca Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2017, december 13-4n
megtartott nyilvanos iilésének jegyzikonyvébol.

Tornyospalea Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
587/2017. (XI1.13.)
hatdrozata

a Tornyospélcai Kozos Onkormsnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak
jovahagyasarol

A Képviselo-testiilet:

1./ Az dallamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazés alapjan a Tornyospalcai Kzos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat — a hatarozat mellékleteként jovdhagyja.

2./ Elrendeli a Tornyospalcai Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak hirdet6tablan torténd kifiiggesztését és honlapon vald kozzétételét.

3./ Megkeresi Jéke Kozség Onkormdnyzata Polgérmesterét, hogy gondoskodjon a
Tornyospélcai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
hirdet6tablan torténd kifiiggesztésérol és a honlapon valo kdzzétételrdl.

Hatirozatrél értesiilnek:

1./ Tornyospalcai K6z6s Hivatal Jegyzbje és koztisztvisel6i

2./ Jéke Kozség Onkormanyzata Polgarmestere

3./ Tomyospalca és Jéke telepiilések lakossdga az onkorményzati honlapon és helyben
szokasos modon

4./ irattar

Tornyospalea, 2017, december 20.
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melléklet az 587/2017. (X11.13.) hatarozathoz

Tornyospalcai Kozos Onkormfmyzati Hivatal
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Tornyospalca Kozség Onkorményzata Képviseld-testilete a  Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 67.§ d) pontja
alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht.) 10. § (5) bekezdésében foglaltakra - a Tornyospalcai Kézos Onkormdnyzati Hivatal
(tovébbiakban: KOH) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) a
kovetkezok szerint llapitja meg:

L.

i A KOH jogilldsa és irdnyitdsa
1. AKOH

1.1. megnevezése: Tornyospalcai Kézos Onkormanyzati Hivatal
1.2. réviditett neve: nincs

1.3. székhelye, cime: 4642 Tornyospéalca, Rakoczi utca 23.

1.4. levelezési cime: 4642 Tornyospélca, Rakoczi utca 23.

1.5. elektronikus levelezési cime: jegyzo(@tornyospalca.hu

2. Gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan mikodo €s gazdalkodd
3. AKOH alapitoja: :
Tornyospalca Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Jéke kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

4. A KOH feliigyeleti szerve:
Tornyospalca Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete

5.KOH torzskionyvi azonosité szama: 809078
6. KOH adészam: 15809070-1-15

7. KOH kéltségvetési szaimlaszama: 1242809-01379417-00100005
8. KOH szamlavezetéje: Raiffeisen Bank Rt.

9. KOH KSH statisztikai szimjel: 15809070-8411-325-15

10. KOH alaptevékenységi besorolasa:
allamhaztartasi szakagazat: 841105

11. KOH vallalkozasi tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez

12. A KOH-t Tornyospalca Kozség Onkormanyzata Polgarmestere a képvisel6-testiilet
dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja.

13. A KOH miikidési teriilete: Tornyospalca, Jéke kozségek kozigazgatasi teriilete



II.
A polgarmester

A KOH-t a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat nkorméanyzati jogkorében iranyitja,
ezen beliil

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a KOH feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a déntések el6készitésében és végrehajtasaban,

b) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nydjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozddasanak, Iétszaméanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara.

¢) hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét

d) oOsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselo-testiilet és a bizottsagok
munkdjaval Osszefliggnek, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendérzi a dontések
végrehajtasat.

I11. A jegyzo

1. A jegyzd

a) vezeti a KOH-t

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben;

¢) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozds Onkorményzati hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében,

d) gondoskodik az onkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

e) tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiiletek, a képviselo-testiiletek bizottsagai
ilésén;

f) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto;

g) évente beszamol a képviselo-testiileteknek a kézos dnkormanyzati hivatal tevékenységérol;
h) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

i) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

j) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben;

k) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
1) gondoskodik a szamviteli rend és a belso ellendrzés megszervezésérdl, tovabba a kitelezd
statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérol '

2. A jegyz6 valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyz6 feladatait.

IV. Fejezet
A KOH szervezeti felépitése, 1étszama, feladatai

A KOH belsé szervezeti egységei:
a) Székhelye: 4642 Tornyospalca, Rakoczi utca 23. a jegyzo kdzvetlen vezetésével.

A KOH engedélyezett szakmai létszama: 6 £6
jegyzo 1 16

gazdalkodasi, koltségvetési tigyintézo 2 16
adotigyi tigyintézo 1 £6

igazgatasi ligyintézo 2 {6

A KOH szervezeti abrajét a szabélyzat 1. melléklete tartalmazza



1. A KOH feladatai

I.LKOH alapvet feladata: az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok elldtdsa, a torvényesség betartdsa, a képviselo-testiileti dontések
végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesiilése.

2. KOH segiti a képviselo-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott szervek
munkajat.

3. A KOH a képviseld-testiiletek tevékenységével kapesolatban:

a) szakmailag eldkésziti az Snkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eloterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képviselo-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6-testiileti dontések végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését

d) ellatja a képviselo-testiiletek egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios feladatokat

4. KOH a képviselé-testiiletek bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelel6en a bizottsagok miikddéséhez szilkséges ligyviteli
feltételeket

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi elGterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetdségeérol

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

5. A KOH a képviseldk munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviseldket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,

c) kozremiikodik a képviseldk tajékoztatdsanak megszervezésében.

6. A KOH a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:

a) dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit

7. A KOH az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

8. A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenSrzési
feladatok korében ellatja:

a) ellatja az oOnkormanyzatok ¢és intézményeik koltségvetését, zarszamadasat, évkozi
beszamoloit és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat

b) beruhazas, felqjitas elékészitését, lebonyolitasat,

c) bels6 gazdalkodas szervezését, az intézményi pénzellatast,

d) az 6nkormdanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kizgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat

e) Egylittmikodési Megallapodds alapjan az abban részletezettek szerint ellatja a
Tornyospalcai Mesekert Ovoda és Konyha mint 6nalléan miikd6 koltségvetési intézmény
gazdalkodasi feladatait



2. A KOH részletes agazati feladatai
Pénziigyi gazdasagi iigyintézoi feladatok:

2.1. Onkormanyzatok kioltségvetéséhez, beszamolojahoz kapesolddo feladatok:

e a koltségvetési javaslat dsszeallitasa,

e koltségvetési rendelet €s az azt megalapozo helyi dnkormanyzati rendeletek elékészitése,

e a koltségvetési rendelet- tervezet egyeztetésének elokészitése az 6nkormanyzati intézmény
vezetbjével,

e az elfogadott koltségvetésrol informacio-szolgéltatas a kozponti koltségvetés részére,

e az onkorményzat kdltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa,

o féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése

e az ¢ves zdrszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas elszamolas
elkészitése,

e iddszaki beszamold készitése az Snkormanyzatok gazdalkodasarol,

e kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositésa,

e a koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felyjitasi feladatok végrehajtasanak
elokészitése, lebonyolitasanak szervezése

2.2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

e pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas,

e bevételek alapjaul szolgald szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolddo nyilvantartasok
vezetése,

o kotelezettségvallalds nyilvantartasanak vezetése,

e kitelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfelelé kifizetendd
szamlak atutalasa,

¢ 4fa-bevallasok és rehabilitacios hozzajarulas bevallas elkészitése,

e korméanyzati funkcionkénti bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a
konyveléssel,

e gazdalkoddassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa,

e kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo tamogatas havi igénylése, elszamolasa,

e megeldlegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése

2.3. Szamviteli feladatok:
e szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban vald kozremiikodés,
e banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozdsa és a kiilonboz6 konyvelési
rendszerben torténd konyvelése,
leltarozas,
vagyonkataszter ¢s a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyezetése,
mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése,
az allamhaztartas igényeinek megfelel6en informacio-szolgaltatas,
kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok vezetése,
idoszaki koltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentés készitése,
féléves €s éves koltségvetési beszamolo elkészitése,
bevételek ¢s kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése,
analitikus nyilvantartdsok vezetése, intézkedés a hétralékok befizetésére
telepiilési tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodo pénziigyi nyilvantartasok
vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel,
e készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil
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2.4. Vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok:

e bérlet Utjan hasznositott dnkorményzati ingatlanok nyilvantartasa,

e bérleti szerzodések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerzédés elokészitése,

e nyilvantartas felfektetése és vezetése az Snkormanyzat valamennyi vagyontargyarol,
e nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol,

e nyilvantartas vezetése az onkormanyzati szerz6déseir6l,

e adatszolgaltatas

e onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolodo testiileti dontések elokészitése,

Az Onkorméanyzatnak a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszerhez térténd csatlakozéasat
kovetéen a gazdalkodasi rendszernek a konyvvezetést a kettés konyvviteli rendszerben,
koltségvetési szamvitel és pénzlgyi szamvitel szerint kell vezetni. E tekintetben a
koltségvetési szamvitel a bevételi ¢és kiadasi eldiranyzatok alakuldsanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetésbdl kapott tdmogatasok felhasznalasanak a valosagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerti, attekintheté nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamolo
ezekre vonatkozo részei megbizhato és valos Osszképet mutatd elkészitését, a pénziigyi
szamvitel pedig a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye valdsiagnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszer, attekinthetd nyilvantartasat és az éves koltségvetési
beszamold ezekre vonatkozd részei megbizhatd és valos Osszképet mutatd elkészitését
biztositja.

2.5. Illetmények sziamfejtésével kapcsolatos feladatok:

e a KOH és az Onkorményzatok korében felmeriild megbizisi dijak, tiszteletdijak és hokozi
kifizetések szamfejtése a KIR3 rendszerben

ea KOH és intézményi dolgozok, valamint az Gnkorményzatoknal koézfoglalkoztatottak
kinevezési, atsoroldsi, jogviszony modositasi ¢s megsziinési iratanak elkészitése a KIR3
programban, €s azok felterjesztése,

e szabadsag-nyilvantartas vezetése az onkormanyzati és a KOH dolgozok vonatkozéséaban,

e szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta az dllamkincstar felé,

e kiztisztviselok é€s intézményvezeté személyi anyaganak kezelése, kozszolgalati
nyilvantartas vezetése

Adoigazgatisi feladatok

2.6. Helyi addval ¢és gépjarmiiadéval ¢és egyéb dnkormanyzati gazdalkodiassal
kapcsolatos feladatok:

° a helyi adokkal, a gépjarmladoval, és az adok modjara behajtandd koztartozasokkal
kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés, adobevallasok ellendrzése,
nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa),

o adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,

e addellendrzések végzése,

° adotartozasok, ¢s az adok modjara behajtandd koztartozdsok végrehajtasaval
kapcsolatos tigyek intézése,

° ado- és értékbizonyitvany, adoigazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa,

° statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol

A kozigazgatasi hatosagi eljarasban az tligyintézés elektronikus uton kizardlag az alabbi
esetben gyakorolhatd: a Polgarmesteri Hivatal - ASP elektronikus ligyintézési szolgaltatas



rendszeréhez torténé csatlakozasat kdvetden - az ASP tajékoztatasi portdlon megjeldlt médon
(bevezetett helyi adok, atengedett kdzponti adok bevallasa - online bevallaskitolté rendszer
segitségével).

Szocidlis és Gyamiigyi igazgatas
2.7. Szocidlpolitikai feladatok:

e a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrol szolo helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli
és természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald el6készitése, ellatasok
megallapitasa

e a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni juttatisokrol
nyilvantartds vezetése
e a jarasi hivatal hatdskorébe tartozo ellatds iranti kérelmek atvétele a
kérelmezo6ktdl és azok jarasi hivatalhoz torténd tovabbitasa
e a fels6oktatasi onkormanyzati 6sztondijpalydzat elokészitése,
lebonyolitasa

2.8. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

e gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott
pénzbeli és természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre
valo  el6készitése, a hatdrozatok végrehajtasa  (rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag, rendkiviili telepiilési
tdmogatas),

e kornyezettanulmany készitése.

Igazgatasi feladatok
2.9. Altalinos igazgatasi feladatok:

o {izletek miikodési engedélyének kiadasaval, modositasaval is visszavondsaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

e maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e birtokvédelmi eljaras lefolytatasa,

e hatdsagi bizonyitvany kiallitdsa,

e hagyatéki tigyek intézése,

e talalt targyak nyilvantartasa

e telepengedélyezéssel kapesolatos hatosagi eljaras

e [term6foldre vonatkozo elévasarlasi- és elé haszonbérleti jog gyakorlasanak szabalyair6l
sz016 rendelet alkalmazasa, ajanlatok kifiggesztése, iratjegyz€k készitése, az ajanlatok
kozzététele a kormanyzati portalon,

o allasfoglalasok, tajékoztatasok, jogértelmezések kérése,

o felettes szervekkel valo kapesolattartas, adatszolgaltatas

2.10. A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartisiaval kapcsolatos
feladatok:

e nyilvantartas vezetése az onkormanyzat illetékességi teriiletén lévé cimekrél,
e lakcim bejelentkezési kérelmek intézése, atvétele €s tovébbitasa az illetékes jarasi hivatal
felé



211, Allategészségiigyi, névényvédelmi feladatok:

e vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa,
e njvényvédelmi kotelezések

o méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa,

e parlagfiivel kapcsolatos jegyzoi feladatok

2.12. Polgéari védelmi, katasztrofavédelmi és tiizvédelmi feladatok
2.13. Kozoktatasi, koznevelési fenntartoi és jegyzoi feladatok:

° vezeti az iskolai életmddra, elokészitésre kotelezett és a tankotelezett tanuldk
nyilvantartasat,

e [ [lacsoport létszamok alakulasanak figyelemmel kisérése,

_intézményi atszervezésekhez kapcsolodo fenntartoi dontések elokészitése,

Tlellenérzi a normativa igényléseket és elszamolasokat

intézményvezetdi allashely palyaztatasi eljarasanak lebonyolitésa,

intézmény alapitod okiratanak kezelése

o e

2.14. Egyéb feladatok:

- DA kitlintetd és dijrendeletben foglalt kitiintetések odaitélésének elokészitése

- Tornyospalca Kozség Onkormanyzata honlapjanak tizemeltetése

- Jéke Kozség Onkormanyzata honlapjan torténd kozérdekii adatok kozzétételéhez a KOH
adatszolgaltatast nyujt Jéke Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének, aki gondoskodik az
adatok kozzétételérol.

2.15. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

e onkormanyzat és intézménye kzbeszerzési eljarasainak elokészitése,

o helyi kozut nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezel6i hozzajarulasok
dontésre torténd elokészitése

e onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylo tigyek eldkészitése,

2.16. Anyakonyvvezetoi feladatok:

o sziiletési, hazassagkotési ¢s halalozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések teljesitése.

e csaladi eseményeket (hazassagkotés) megelézd eljaras lefolytatdsa és annak tinnepélyes
lebonyolitasa.

o kozremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zo kotelezd varakozasi ido
alol.

e anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

e adatszolgaltatas az alap- és utolagos bejegyzésrol.

e kiilfldi allampolgar anyakényvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

e magyar allampolgarok kiilféldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt térténd felterjesztése).

e névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakonyvi Kivonat kiadas,
adatszolgaltatas) ellatasa.



e sziiletési csaladi ¢s/vagy utonév megviltoztatasaval kapesolatos eldkészitd (kérelem
nyomtatvany kiltése és tovabbitasa a Beliigyminisztériumhoz) eljaras.

e kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyd apai elismerd jognyilatkozattal

e az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eloirt adatszolgaltatas teljesitése.

e anyakonyvi adatvéltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

e feldolgozott anyakonyvi jegyz6konyvek visszakiildése.

o letelepedett személyek nyilvantartasba vételével kapesolatos feladatok.

2.17. Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodo — feladatok:

e beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése,

e szignalt tigyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa, az
iktatott iratok tigyintézok részére torténd atadasa,

e ligyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése,

e egylittmiikddés a Levéltarral,

e a kikiildendd napi postarol postakényv vezetése,

e az elektronikusan érkezett iratok fogadasa, érkeztetés és iktatast kovetden az ligyintézésre
kijelolt tigyintézohoz torténd tovabbitasa

Iktatassal, postazassal kapcesolatos feladatok ellatasanak rendje:
HéEtfotol- csiitortokig

10.00-12.00 Ugyiratok 4tadésa iktatasra

12.30-13.00 Postazando kiildemények leadasa

15.00-16.00 Irattarozandé tigyiratok leadéasa

Egyéb kérések, egyeztetések

Péntek

10.00-11.00 Iktatando, irattarozando tigyiratok leadésa
Postazando kiildemények leadasa

V.
A KOH miikédésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A helyettesités rendje

1.1. A jegyz6t tavolléte esetén Rusznékné Barati Agnes vezetd ftandcsos helyettesiti.
A Jegyz0 helyettesitését tartos tavolléte, vagy a tisztség betoltetlensége esetén a Polgarmester
altal kijelolt a munkakorre eloirt képesitési eldirassal rendelkez6 koztisztvisel latja el.

1.2. Az ligyintéz6k a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2. A kiadmanyozas rendje
A kiadméanyozas rendjét polgarmesteri és jegyz6i utasitas tartalmazza.
3. A bélyegzék haszndlatinak a rendje

A KOH bélyegzdinek felsoroldsat és leirasat a bélyegzé nyilvantartds tartalmazza. A
bélyegzok beszerzését a Jegyzd engedélyezi. A nyilvantartast az ligykezel6i feladatokat is
ellatd tigyintézo vezeti. A nyilvantartds a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvétel
idejét, az atvevd nevét, beosztasat és alairasat is.

A nyilvantarto a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni kételes.
A bélyegzo kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszer( hasznalataért.



A bélyegzd elvesztését a jegyzének irasban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés
koriilményeit ¢és a dolgozo felelosségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbol hasznalhatatlannd, vagy feleslegessé valt bélyegzoket a nyilvantartast vezetd
tigyintézének vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérél, illetve 6rzésérol,
arrol jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

4. A KOH munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
4.1. Munkarend

A koztisztvisel6k teljes munkaidoben foglalkoztatottak.
A KOH munkarendje:

HéEtL0 - csiitortok 07.30 oratol 16.00 oraig,
pénteken 07.30 6ratol 13.30 ordig

4.2. Ugyfélfogadasi rend

A KOH tigyfélfogadasi idoben székhelyén fogadja a tornyospalcai és a jékei lakosokat az
alabbiak szerint:

Hétfé — Kedd — Csuitértok:  8:00 — 12:00

Szerda: 8:00—-12:00 13:00—16:00

A jékei lakosoknak a fentieken tal lehetdséget biztosit arra, hogy minden héten kedden és
csiitortokon 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00 6rdig a Jéke Kozség Onkormanyzata tulajdonat
képezd, 4611 Jéke, Dozsa utca 15. szam alatt épiiletben intézhessék a jegyzoi és
onkormanyzati hataskorbe tartozé hatosagi tigyeket.

Az ligyek meginditasanak, illetve az ligyek intézésének lehetosége nem vonatkozik azon
eljarasokra, melyekhez a KOH olyan kozponti rendszert haszndl, melynek elérhetdsége Jékén
nem biztosithato.

A jegyz6 minden honap elsd hétf6jén Jékén latja el munkakorébdl adodo feladatait. Ezen
alkalmakkor 8:00 — 15:30 tigyfélfogadast biztosit.

Az anyakonyvvezetd a haldleset bejelentést teljes munkaiddben kotelesek fogadni.

4.3. A munkaid6 heti 40 éra, melybdl a dolgozo hétfén, kedden, szerdan és csiitértékon 7.30 —
16.00 oraig, pénteken 7.30 — 13.30 oraig koteles a munkahelyén tartozkodni. A jegyzd a
polgarmester egyetértésével ettdl eltéré6 munkarendet is megéllapithat .Az eltérd munkarendet
az érintettek munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakdzi sziinet id6tartama 23 perc, mely beleszamit a munkaidébe.

A munkakozi sziinet altalaban 12-13 ora kozétti idoben veheté igénybe, ettdl eltérd
igénybevételt a jegyzé engedélyezhet.

A KOH dolgozéi a polgarmester, jegyz6 utasitasara kotelesek munkaiddn tul is ellatni a rajuk
bizott feladatokat. A rendkiviili idében torténd munkavégzés szabélyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

4.4. Az orszaggylési, megyei onkormanyzati képviseloket, a helyi képviselo-testiilet tagjait,
a felettes, illetve kézponti allami igazgatasi szervek képvisel6it — elozetes egyeztetés alapjan —
tigyfélfogadasi idon tal is fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast — az allami és
szolgélati titkokra, tovabba az adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.



5. A munkakorik atadas-atvételének rendje

A munkakor atadas esetén a jegyzo felel az atadds-atvétel lebonyolitasaért.
A munkakdr atadds-atvétele soran jegyz6konyvben kell rogziteni az alabbiakat:

- folyamatban Iévé tigyek felsoroldsa iigyiratszama, az utolsd eljardsi cselekmények
megjeldlésével,

- at kell adni az tigyintézdi munkanaplo6t az utolso iktatas megjelslésével,

- at kell adni az {igyintéz6 altal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkdnyveket, szobaleltért,
illetve a szadmara atadott eszkozoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet kell forditani a
bélyegz6(k) atadas-atvételére.

Fenti szabalyok a munkakoér modositas esetén is értelemszerten alkalmazandok.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélo 2007. évi CLIL toérvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyon-nyilatkozattételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:

Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c), d), €) pontja alapjan kétévenként.

- jegyz6
- koltségvetési, szamviteli adoiigyi tigyintézok

Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a) pontja €s (2) bekezdés c) pontja alapjan dtévenként:
- az igazgatasi
- szocialis ligyintézo

7. Szabalyzatok

A Polgarmester és a Jegyzé a KOH miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellétasa érdekében
szabalyzatokat és utasitdsokat adnak ki. A jegyz0 gondoskodik a szabalyzat és utasitasok
naprakész vezetésérdl. Gondoskodik tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitasokat a dolgozok
megismerjé€k, az abban foglaltakat betartsak, illetve betartassak.

8. A KOH munksjanak iranyitdsa, koordinilisa
A KOH sziikség szerint, de évente legalabb egy munkaértekezletet tart.

A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozok kotelesek az ligykezelo helyiségben
elhelyezett jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaido alatti eltavozast a jegyz6 engedélyezi.

A jelenléti iveket az tigykezel6i feladatokat is ellato tigyintézé minden honap végén lezarja és
azt a tavolléti jelentésért felelosnek a targyhot kovetd ho 5. napjaig koteles leadni. A jelenléti
ivekhez csatolni kell a szabadsdgengedélyek masolatat.

A betegség miatti tavollétet a dolgozo koteles annak elsd napjan a felettesének bejelenteni,
illetve a tavolléti jelentdst tajékoztatni.

A dolgozo koteles jelenteni a felettesének azt is, ha egyéb varatlan akadalyoztatds miatt
munkahelyén megjelenni nem tud.

A dolgozdk kételesek munkdjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni, s ezen tal
sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informaciot,
amelyekbdl kozvetleniil a Képviselo-testiiletre, annak bizottsagara, a Hivatalra vagy az
tigyfélre nézve hatrany szarmazhat.



9. Szakkdnyv, kozlony, folyéirat rendelés, irodaszer-ellatas

A hivatali munkahoz sziikséges szakkonyvek, kozlonyok, folyoiratok, szaklapok, valamint az
irodaszerek megrendelése a jegyz6 altal meghatarozottak szerint térténik.

V.
Zaro rendelkezések

A KOH  Szervezeti és Miikodés Szabalyzata Tornyospilca Koézség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2018.
januar 1. napjaval kell alkalmazni.

A Tornyospalcai Kozos Onkorményzati Hivatal 2015. janudr 1. napjaté] hatélyos Szervezeti
¢s Miikddés Szabélyzata 2017. december 31. napjdval hatalyat vesztette.
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Kovacs Miklosné
jegyzo

Zaradék:

A Tornyospalcai Kozos anormémyzati Hivatal Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatat
Tornyospalca Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete az 587/2017. (XII.13.)
hatarozataval jovahagyta.
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