6. sz. fiiggelék

Tiszakiirti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormdnyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Tiszakiirt és Nagyrév kozségek az Onkormanyzat miikddésére, a
polgarmester, a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre valo elkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kozos onkormanyzati hivatalt alakitanak és
tartanak fenn. A miikddésének részletes szabalyait az aldbbiakban allapitja meg.

Az Onkormdnyzati hivatal szervezeti és milkodési szabélyzatdnak tartalmi elemeit az
Allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XIL31.) Kormanyrendelet
13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1.§

A képviseld-testiiletek a kozos onkormdnyzati hivatalt a hatdskorébe tartozd dnkormanyzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe tatozo ligyek dontésre vald
elkészitésére, végrehatdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztdk 1étre. A kozos hivatal
kézremikodik az onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésnek dsszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:

Tiszakiirti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 5471 Tiszakiirt, HOsok tere 1.

Kirendeltség: Tiszakiirti Kozos Onkormanyzati Hivatal Nagyrévi Kirendeltsége
Cim: 5463 Nagyrév, Arpad at 78.

(2) A Tiszakiirti Kézds Onkormanyzati Hivatalt az 1. szdm( melléklet szerinti alapito
okirattal hoztak létre.

(3) Kozos onkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Tiszakiirt és Nagyrév kozségek
kozigazgatasi tertilete

(4) K6z0s onkormanyzati hivatal fenntartoi:

Tiszakiirt K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Nagyrév Kdzség Onkorményzat Képviseld-testiilete

(5) Alapitoi jogokat gyakorlo iranyito szerv neve, székhelye:



Tiszakiirt Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete
5471. Tiszakirt, Hosok tere 1.

Nagyrév Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
5463. Nagyrév, Arpad at 78.

(6) A Hivatal tekintetében az irdnyitd szervet az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.) 9. §-a alapjan megilletd jogok és kotelezettségek Tiszakiirt
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletét illetik meg illetve terhelik.

(7) A Kozds Onkorményzati Hivatal, mint koltségvetési szerv legfontosabb adatait az 1.
szamu fliggelék tartalmazza.

2. A kozos onkormanyzati hivatal miikodése

2.§

(1) A ko6z6s Onkormanyzati hivatal 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg. A Hivatalt a Polgdrmesterek
iranyitjak, vezetdje a jegyzo.

(2) A Hivatal létrehozasanak és fenntartasanak mikodtetésének koltségeit a részt vevo
onkorményzatok kozdsen viselik az alabbiak szerint:

Az oOnkormanyzatok a Hivatal miikddéséhez, fenntartisahoz fedezeteként elsddlegesen a
mindenkori hatdlyos koltségvetési torvényben meghatarozott dnkorményzati szintli mitkodési
tamogatdsa szolgal, mely a Hivatal miikodésében résztvevd Onkormanyzatok a kozds
onkormanyzati hivatal 1étrehozasarol sz6l6 megallapodas 1. szamt mellékletében kimutatott
aranyban, mértékben finanszirozzak.

(3) A székhely telepiilés és kirendeltsége altal nyujtott alapszolgaltatasok: informatikai
szolgaltatas, iktatdsi és ligyirat kezelési rendszer, alapszolgaltatasi és nyilvantartési
rendszer. Mind a székhely telepiilésen és kirendeltségén is biztositani sziikséges a
képviselo-testiilet tevekenységeéhez kapcsolddo adminisztrativ teenddk ellatasat.

(4) A kozos onkormanyzati hivatal koltségvetését ¢és zarszamadasat a Tiszakiirti K6zos
Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Tiszakiirt kdzség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Nagyrév kozség Onkorméanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracids feladatokat a Nagyrévi Kirendeltségen készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.



(7) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztdsok névsorat a 2. szamu
melléklet tartalmazza

3. A kozos onkormanyzati hivatal fobb feladatai

3.8

(1) A kozo6s onkormanyzatai hivatal miikodésének feladata Tiszakiirt és Nagyrév kozségek

kozigazgatasi teriiletét érintd hatdsagi, onkormanyzati miikodéshez kapcsolodo altalanos és
gazdasagi, pénziigyi feladatok, a polgarmesterek, a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyek dontésre
elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos teenddk ellatasa, valamint az onkormanyzatok
egymas kozotti €s az allami szervekkel valo egyiittmiikodés 6sszehangolasa.

(2) Az dnkormanyzati miikodéshez kapcsolodo altalanos feladatok:

a)
b)
c)
d)

f)

Képviselo-testiileti iilések elokészitése
Esetleges bizottsagok mitkodésével kapcsolatos hivatali feladatok
Egy¢b altalanos miikodési feladatok (nyilvantartasok, adatkezelési feladatok)

A Képviseld-testiilet dontéseinek megfeleld kozségfejlesztési, egészségligyi ¢és
szocialis alapellatasi feladatok, kozséggazdalkodasi feladatok, ezen belill is a
kozhasznl foglalkoztatassal és a kozhasznu munkavégzéssel kapcsolatos tigyviteli
feladatok ellatasa

A Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé telepiiléseken ellatja az intézmények
konyvviteli és szamviteli teendoit, ellenérzi gazdalkodasuk szabalyszertiségét.

Végrehajtja a képviseld-testiileti dontéseket

(3) Onkormanyzati hatosagi feladatok:

a) Az 6nkormanyzatok hataskorébe tartozo hatosagi feladatok

b) A polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyek

(4) A Jegyz6 allamigazgatasi feladatai

(5) Gazdasagi-pénziigyi feladatok:

a)
b)

c)

d)

Koltségvetés, zarszdmadas készitése
Pénziigyi beszamolok készitése

Nyilvantartdsok  vezetése (vagyonkataszter, eszkOznyilvantartdsok, tovabba
valamennyi hatdsagi igazgatasi teriileten kotelezden eldirt nyilvantartasok vezetése)

Gazdélkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése

Hazipénztar kezelése



(6) A Hivatal tovabbi a helyi onkormanyzatok és szerveik, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. toérvény, egyéb feladat és
hataskort megallapité jogszabalyok, valamint Tiszakiirt és Nagyrév kozségek Képviselo-
testiiletei szervezeti és miikodési szabalyzatai, egyéb rendeletei, hatdrozatai hatarozzak meg.

4. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4..

(1) A kozoés dnkormanyzati hivatal jegyzdjének kinevezése a Motv. 83. § b) pontja és a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) eldirasai
szerint torténik. A jegyzOre egyéb rendelkezéseket a kozds Onkormanyzati hivatal
mukodésével kapcsolatos megallapodas és a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmaz.

(2) A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyzO vezeti, aki felelés annak torvényes és
eredményes miikodéséért.

(3) A jegyzo6t akadalyoztatasa esetén megbizottja helyettesiti az tigyfélfogadasi idében. A
jegyzd helyettesitésérél a Kozds Onkormanyzati Hivatalt fenntartd képviseld-testiiletek
egyiittes iilésiikon kiilon-kiilon meglévo egyszerii tobbséggel hozott hatarozattal dontenek. A
jegyzoOt helyettesitd személyr6l a fenntartdé Onkormanyzatok polgarmesterei eldzetes
egyeztetést folytatnak.

(4) A kozos 6nkormanyzati hivatal munkakori leirdsait a jegyzd késziti el.

5. A jegyzo fobb feladatai

5.8

(1) A jegyz6 vezeti a Kozos Onkorményzati Hivatalt, mint koltségvetési szervet és gyakorolja
a Kozds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi feletti munkéltatoi jogokat, akik felett a
munkaltatéi jogkor gyakorlasa - kinevezés, bérezés, vezetdi kinevezés, felmentés ¢és
jutalmazas - soran a munkavégzés helye szerinti telepiilés Polgarmesterét egyetértési jog illeti
meg.

(2) A jegyz6 évente beszamol a Képviselo-testiileteknek a Kozds Onkorményzati Hivatal
munk4jardl, a telepiilést érintd hatdsagi tevékenységrol, a Kozds Onkormanyzati Hivatal
gazdalkodasarol.

(3) A jegyzd ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok és a telepiilési képviselok miikodésével
kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi
dontések elokészitését és végrehajtasat.
a) elkésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket
b) ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési €s ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat



d)
€)

tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi testiiletek
iilésein

torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az elbterjesztés vitdjaban

gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egyiitt aldirja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezet6jének

rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestereket, a bizottsagokat ¢és a képviseld-
testiileteket az dnkormanyzat munkdjat érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és
az ligyintézésrol.

(4) A jegyzo6 egyéb feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)
i)
)

dontésre el0késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket

ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat €s hatosagi hataskoroket

dont a hataskorébe utalt igyekben

hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a kozos
onkorményzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Kozos Hivatal koztisztviseldi tekintetében
(kinevezés, felmentés, jutalmazas)

ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat

szervezi a jogi felvilagositd munkat

évente egyszer beszamol a képvisel6-testiiletek elott a kdzos dnkormanyzati hivatal
munkajarol és az ligyintézésrol,

Osszehangolja a k6zos Onkormanyzati hivatal munkéjat,

képviseli a kozds onkormanyzati hivatalt

az egyiittes lilések dontéseinek végrehajtasardl a jegyz6 gondoskodik.

6. A Képvisel-testiiletek feladatai a K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz kapcsolodéan

6.8

(1) A Hivatal tekintetében az irdnyitd szervet az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény 9. §-a alapjan megilletd jogok és kotelezettségek Tiszakiirt Kozségi Onkorméanyzat
Képviseld-testiiletét illetik meg illetve terhelik — az aldbbi pontokban és a kozos
onkormanyzati hivatal létrehozasarol szoldé megallapodasban részletezett kiegészitésekkel.

(2) Tiszakiirt és Nagyrév Kozségek Onkorményzatanak KépviselS-testiiletei egyiittesen
targyaljak meg az alabbi napirendeket és szavaznak azokrol:

a)

b)
c)
d)
e)

a K6zos Onkormanyzati Hivatal kdltségvetésének, zarszamadasanak megéllapitasa, —
a koltségvetési rendeletiiket targyalo képviseld-testiileti iilés elott

K&z6s Onkormanyzati Hivatal alapito okirat, SZMSZ megéllapitisa, modositasa
a fenntartashoz sziikséges potlolagos befizetések megallapitasa,
dontés K6zds Onkorményzati Hivatalhoz vald csatlakozasrol

kozszolgalati szabalyzat jovahagyasa



f) Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étszdmanak megallapitisa — a koltségvetési
rendeletiiket targyalo képviselo-testiileti iilés elott

g) aKoézos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési eliranyzatanak modositasa

(3) A tarsult onkormanyzatok Képviselo-testiiletei az egylittes iilések alkalmaval a
dontéshozas soran az alabbiak szerint jarnak el:
a) Az egyilittes Uilés akkor hatarozatképes, ha azon valamennyi Képvisel6-testiilet kiilon-
kiilon szamitva hatarozatképes.
b) A szavazas az adott napirendrdl akkor tekinthetd elfogadottnak, ha a napirendhez
eloirt sziikséges szdmu szavazat a Képviselo-testiiletek esetében kiilon-kiilon
rendelkezésre all.

(4) A részt vevo Onkormanyzatok Képviseld-testiileteinek egyiittes iiléseit szlikség szerint, de
évente legaldbb két alkalommal a székhely telepiilés dnkormanyzatanak polgarmestere hivja
0ssze.

(5) A koztisztviselok illetményére - illetménykiegészités, illetménypotlék - vonatkozodan, -
képviselo-testiileti  dontést igénylé esetekben — a munkavégzés helye szerinti
Onkormanyzatok Képviseld-testiiletei kiilon-kiilon hatdroznak, mely beépiil a Kézds Hivatal
kozszolgalati szabalyzataba.

(6) A részt vevd dnkormanyzatok Képviselo-testiileteinek egyiittes tilését 6ssze kell hivni, ha
azt barmely részt vevd Onkormanyzat polgdrmestere irasban, a napirend megjelolésével
kezdeményezi. Az iilést a kezdeményezés kézhezvételétdl szamitva 15 napon beliili idépontra
kell 6sszehivni.

(7) Az egyiittes iilés el6készitésérdl, a meghivok és a hatdrozati javaslatok kikiildésérdl a
jegyz6 gondoskodik. A hatarozati javaslat kezdeményezése esetén a kezdeményezd
polgarmester terjeszti eld.

(8) Az egyiittes iiléseket a telepiilések nevének betlirendje szerint haladva a polgdrmesterek —
esetenként valtva — vezetik.

(9) Az el6zdeken tul a telepiilések képviseld-testiileter az eddigi gyakorlatuknak és sajat
szabalyozasuknak megfeleléen miikodnek, Onalloan dontenek, gazdalkodnak sajat
koltségvetésiik terhére.

7. A polgarmesterek feladatai a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz kapcsolédéan

7.8

(1) A részt vevd Oonkormanyzatok polgarmesterei sziikség szerint, de legalabb kéthavonta
egyeztetést tartanak a K6zds Onkormanyzati Hivatallal dsszefliggd teendékrol.

(2) Az egyeztetés helyszine a részt vevé dnkormanyzatok Képviseld-testiileteinek tilésterme.



(3) Az egyeztetés Osszehivasarol ¢és napirendjének Osszedllitasarol a részt vevo
onkormanyzatok polgarmesterei a telepiilések nevének betlirendjében egyeztetéseként
egymast valtva gondoskodnak. Az egyeztetést a meghivot kibocsatd polgarmester vezeti.

(4) A polgarmesterek Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6ldé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 83. § b) pontja szerint gyakoroljak a jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez sziikséges
jogokat, az egyéb munkaltatdoi jogokban a kozOs Onkormanyzati hivatal miikédésével
kapcsolatos megallapodasban és a Kozszolgalati Szabalyzatban rogzitettek szerint jarnak el.

8. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

8.§

(1) A kozds onkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

(2) A Hivatal létszama: 9 £6

(3) A Hivatal feladatmegosztésa:

Telepiilés
Feladatkorok meghatarozdsa Tiszakiirt Nagyrév
Jegyz6 116
Pénziigy-gazdalkodas, altalanos igazgatas 316 116

(1 f6 féeléado /11/, (1 f6 vezeto fotanacsos /14/)
2 f6 fémunkatars /14/, /17/)

Személyzeti- adoligy, altalanos igazgatas
szocialistigyek 116
(1 f6 foémunkatérs /16/)

Személyzeti- pénziigy, altalanos igazgatas 1 16
(1 6 vezetd fétanacsos /16/)

Altalanos igazgatas, adoigazgatas,
szocialisiigyek, népesség,anyakonyv 116
(1 16 féeldado /12/)

Altalanos igazgatas, anyakonyv,
szocialisligyek, népesség 116
(1 £6 fémunkatars /15/)

(4) A Hivatalban a munkarendre, a munkaidére vonatkozd szabalyozast a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.



(5) Az ugyfélfogadas rendje:

a) Tiszakiirt kozségen™*

Napok Idétartam

Hétfo 08:00-12:00, illetve 13:00-15:30

Kedd 08:00-12:00, illetve 13:00-15:30

Szerda nincs ligyfélfogadas

Csiitortok | 08:00-12:00, illetve nincs tigyfélfogadas
Péntek nincs ligyfélfogadas

b) Nagyrév kozségen

Napok Idétartam

Hétfo 08:00-11:30, illetve nincs tligyfélfogadas
Kedd nincs ligyfélfogadas

Szerda 08:00-11:30, illetve 13:00-15:30
Csiitortok | 08:00-11:30, illetve 13:00-15:30
Péntek nincs ligyfélfogadas

(6) Jegyzo ligyfélfogadasi rendje:
Nagyrév: Szerda 8:00-11:30, 13:00-15:30°
Tiszakiirt: Kedd: 8:00-11:30, 13:00-15:30%°

(7) A jegyz6 Nagyrév Kirendeltségen heti 12,8 drat (szerdai és pénteki napokon) tartozkodik
¢s részt vesz a testiileti iléseken, melynek id6tartamaba a heti 12,8 ora is beszamitando.”

(8) Az anyakonyvvezeté a helyi igényeknek és szokasoknak megfeleléen — a munka és
ugyfélfogadasi idon kiviil a heti szabad-, pihend, vagy munkasziineti napokon is ellatja a
hazassagkotési feladatokat.

(9) Az orszaggytilési képviseldt, helyi képviseldket, polgarmestereket, intézményvezetdket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

9. A kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldi

9.§

(1) A kozds oOnkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szdmara, az altaluk kért beadvany tirlapokat atadni, az
igyfelek beadvanyait atvenni €s a helyben elintézhetd iigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgélatot nyujtani.

"Médositotta a 4/2014.(I1.25.) sz. egyiittes hatarozat, hatalyos 2014. marcius 1-t6l
’Moédositotta a 4/2014.(I1.25.) sz. egyiittes hatirozat, hatalyos 2014. mércius 1-t6l
*Modositotta a 6/2015.(V.28.) sz. egyiittes hatarozat, hatalyos 2015. junius 1-t6]
*Modositotta a 6/2015.(V.28.) sz. egyiittes hatarozat, hatalyos 2015. junius 1-t6]
®Modositotta a 6/2015.(V.28.) sz. egyiittes hatarozat, hatalyos 2015. jinius 1-t6]
"Modositotta a 6/2015.(V.28.) sz. egyiittes hatarozat, hatalyos 2015. jinius 1-t6]



(2) A Koézés Onkorméanyzati Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalatban — allok
munkavégzésének helyét a jegyzé a munkakori leirdsokban hatdrozza meg, figyelembe véve a
Ko6z0s Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban meghatarozottakat. A koztisztviselok a
székhely és a kirendeltség kozotti munka miatti mozgatasahoz a munkavégzés helye szerinti
polgarmester egyetértése sziikséges.

(3) A dolgozdk személyi anyagéanak tarolasa és kezelése a székhelytelepiilésen torténik.

(4) A koztisztviselokre vonatkozd tovabbi rendelkezéseket a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza, melyet a jegyz06 ad ki.

10. Munkaértekezlet
10.§

(1) A Hivatal koztisztviseldi részére a polgarmesterek €s a jegyz6 sziikség szerint, de évente
egy alkalommal munkaértekezletet tartanak.

(2) A jegyz0 sziikség szerint évente tobb alkalommal tart munkamegbeszélést.
11. Pénziigyi, szamviteli rend
11.§

(1) A kozos Onkormanyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza, melyet a jegyz6 ad ki.

(2) A kozds onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka-
tliz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok

tartalmazzak.

(3) A gazdélkodésra az allamhdaztartasrol €s a szamvitelrdl sz6l6 térvényben és a
végrehajtasukrol rendelkezd jogszabalyokban meghatarozott belsé szabalyzatok iranyadoak.

12. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
12.§

A kozos onkorményzati hivatal iktatdsi €s irattarazasi rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza
kiilon, melyet a jegyz6 ad ki.

13. Kiadmanyozas rendje

13.§



A jegyz6t illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyzo a kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg. A
k6z6s dnkormanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.

14. Helyettesités rendje
14.§

(1) A jegyzét — legfeljebb 30 napi tavollét esetén - az altala kijelolt koztisztviseld
helyettesiti. E kijel6lés tényét az érintett koztisztvisel6 munkakori leirasaban szerepeltetni kell
a helyettesitésre vonatkoz6 esetleges korlatozasok feltiintetése mellett.

(2) A jegyz6 30 napot meghaladd tavolléte esetén helyettesitésérdl a Hivatalt fenntarto
képviselo-testiiletek egyiittes ilésiikon kiilon-kiilon meglévd egyszerii tobbséggel hozott
hatérozattal dontenek. A jegyz6t helyettesitd személyrdl a fenntarté Onkormanyzatok
polgarmesterei eldzetes egyeztetést folytatnak. A jegyzO helyettesitésére a polgarmesterek
egylittesen olyan személyt biznak meg, aki a jegyzdi allas betoltésére vonatkozo jogszabalyi
feltételeknek megfelel.

(3) Az iigyintéz6k a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
15. Bélyegzo hasznalata
15.§

(1) A hivatalos bélyegzd sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a
jegyzo gondoskodik.

(2) A hasznalatba adott bélyegzOkrél a Hivatalban és Kirendeltségén nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartd a hasznalatba adott bélyegzOk meglétét évente ellendrizni koteles. A
hasznalatba adds soran a bélyegzélenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az
atvevo nyilatkozatot ir ala.

(3) Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzdt elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést tenni. A
jegyzd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.

(4) Az elhasznalodott, megrongalodott, feleslegessé valo bélyegzdt jegyzOkonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyzOkonyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell Orizni.

(5) Ha megszlinik a bélyegz6t kezeld koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzd
visszaadasat az atvevo nyilatkozaton igazolni kdteles.

(6) A jegyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegz6k megfeleljenek a szerv
hivatalos adatainak (név, székhely stb.).

16. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajanak nyilvanossaga



16. §

(1) A Hivatal miikodtetése sordn biztositani kell az Onkormanyzati és hivatali munka
atlathatdsagara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

(2) A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositdsdval kapcsolatos feladatok ellatasarol a
jegyz6 gondoskodik a Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak fliggelékét képezo, a
kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szo16 szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

(3) A kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatok korét nem érintd képviseld-testiileti dontések
nyilvanossaganak biztositasa a jegyz6 feladata. A jegyzd a hatarozatok nyilvanossagardl a
nyilvanos {ilések jegyzOkonyveinek elérhetdve tételével, a rendeletek nyilvanossagérol
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes Onkormanyzatok szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatainak el6irdsai szerint.

(4) A kozérdekli adatokon tuli, nyilvanossdgot igényld, Onkormanyzati kozérdekii
informaciok, kozzétételek ¢és hirdetmények nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos
dontéshozok és felelosok az érintett polgdrmesterek. Ezen informécidk nyilvanossagra
hozataldanak rendje fOszabaly szerint az egyes Onkormanyzatok hirdetotablajan vald
kozzététel; az ezen feliil biztositott tovabbi kozzétételi helyekrdl (honlap, helyi sajtdtermék,
egyeb hirdet6tablak, stb.) az egyes Onkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzatai
rendelkeznek.

17. Zaré rendelkezések
17. §

A Tiszakiirti Koz6s Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikddési szabdlyzata az
onkormanyzatok képviseld-testiileteinek jovahagyasaval 2013. marcius 1. napjan 1ép hatalyba,
egyidejiileg a kérdést szabalyoz6 korabbi intézkedések hatalyukat vesztik.

A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a jelen szervezeti és miikodési Szabdlyzatban
foglalt szabalyokat a Hivatal koztisztviseldi, illetve a hivatalsegéd megismerjék és betartsak.

Tiszakiirt, 2013. februar 9.

Keresztes Anita

jegyz0
Jovahagyta:

Tiszakiirt Kozség Képviseld-testiilete és Nagyrév Kozség Képviseld-testiilete a 9/2013.(11.28.)
sz. egyiittes hatarozataval.



