Tiszaigar Ko6zség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
5361 Tiszaigar, Dézsa Gyorgy u. 19.
Tel. / Fax: 59 /513 - 017

MEGHIVO

Tiszaigar K6zség Onkormanyzatanak Képviseld- testillete - rendkiviili iilését a Magyarorszag
helyi onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 45. § - dban meghatdrozott
feladatkéromben eljarva 0sszehivom, melyre eziiton tisztelettel meghivom.

Az iilés idopontija: 2018. junius 29. napjan 8 6ra

Az iilés helye: Koz6s Onkormanyzati Hivatal tanacskozéterme,
5361 Tiszaigar, Dézsa Gyorgy ut 19.

Az UGlés napirendi pontjai:

1.) Napirend: Javaslat a Tiszaigari K6z6s Onkormanyzati Hivatal moédositott szervezeti és
miikddési szabalyzatanak jovahagyasara
Eldéadé:  Szilagyi Laszlo polgarmester

2.) Napirend: Palyazat kiirasa kézmiivelddési munkatars munkakor betoltésére
Eldad6:  Szilagyi Laszld polgarmester

Tiszaigar,2018. janius 27.
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Tiszaigar Kozség Onkormanyzata
Polgarmesterétdl
5361 Tiszaigar, D6zsa Gyorgy ut 19.
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ELOTERJESZTES
Tiszaigar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2018. junius 29-én tartando iilésére

Targy: Javaslat a Tiszaigari Kozos Onkormanyzati Hivatal médositott szervezeti és
miikodési szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Képviselo-testiilet !

A Tiszaigari K6z6s Onkorményzati Hivatal jelenleg hatdlyos szervezeti és mitkodési
szabalyzatat ( a tovabbiakban: SZMSZ) Tiszaigar Kozség Onkorményzatinak Képviseld-
testiillete a 36/2013. (IV.29.) szamu hatarozataval, Nagyivan Koézség Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete a 31/2013. (IV.29.) szamu hatdrozatdval hagyta jova. Az elmult
id0szakban tobb olyan valtozas tortént a hivatal szervezetében, melyek érintik az SZMSZ-t,
igy annak szovegét fellilvizsgalni és aktualizalni sziikséges. E valtozasok az alabbiak:

- Az allamhéaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bek. i) pontja értelmében az SZMSZ-ben szerepelnie kell, hogy a Nagyivani
Elelmezési Intézmény gazdalkodasi feladatait a Tiszaigari K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja
el. (2.9. pont)

- 2018. januar 1-t6l az elektronikus ligyintézésre kotelezettek a hivatalok, melyhez
hozzatartozik a szabalyozasi kornyezet kialakitésa is, és ennek keretében bizonyos kotelezo
feladatok beépitése a szervezeti és miitkodési szabalyzatokba. (I11.5. pont)

- A 2013-ban elfogadott SZMSZ a feladatkorok rogzitésekor a jegyzot a nagyivani
kirendeltséghez, az aljegyz6t pedig a tiszaigari székhelyhez rendelte. Tekintettel arra, hogy ez
a feladatmegosztas 2017. februarjaban megvaltozott, igy a vonatkozo részeket is modositani
szlikséges. ( I1L.1., IV.4., VL.1-3., VII. 2. 5-6. pontok)

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat
szervezeti és milkodési szabalyzat allapitja meg. Ugyanezen jogszabaly 9. § (1) bekezdés b.)
pontja pedig arrol rendelkezik, hogy a koltségvetési szerv iranyitd szervének jogkorebe
tartozik a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A fentieknek megfelelden elkészitette a jegyz0 az SZMSZ moédositasat, melyet a mellékelt -
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - formaban terjesztek a Tisztelt Képviseld-
testiilet elé, kérve annak jovahagyasat.

Tiszaigar, 2018. jinius 27.

Tisztelettel:




Hatarozati javaslat

Tiszaigar Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete az allamhdztartasrol szold 2011.
évi CXCV. torvény 9. § (1) bek. b.) pontja alapjan a Tiszaigari K6zos Onkorményzati Hivatal
szervezeti és milkodési szabalyzatat e hatdrozat mellékletében meghatérozott tartalommal
hagyja jova.

Végrehajtasért felelds: jegyzo
Hatérido: folyamatos

melléklet a .............. képviseli-testiileti hatdarozathoz




Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjan a Tiszaigari
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatarozom meg:

TISZAIGARI K(")Z’(")S QNKOI}MANYZA’TI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Altalénos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

1.1. A Szervezeti es Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Tiszaigari Kozdés Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a Hivatal mitkodési szabélyait,

1.2. A képviseld-testiiletek a Hivatalt a hataskérébe tartozo, az onkormanyzat miikodésével, a
polgarmester, a jegyz0 feladat- és hatdskdrébe tatozd ligyek dontésre vald elkészitésére,
végrehatdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hoztdk létre. A Hivatal koézremiikodik az
onkorményzatok egymas kozoétti, valamint az allami szervekkel torténd egyuttmlkodésnek
Osszehangolasaban.

2. A Hivatal adatai, miikédését meghatarozé dokumentumok

2.1. A Hivatal 2013. maércius Ol. napjaval Kkeriilt létrehozasra a Tiszaigar Kozség
Onkormanyzatéanak Képviseld-testillete ~ 21/2013.(11.27.)  szamt  képvisels-testiileti
hatérozataval és Nagyivan Kozség Onkorményzatanak Keépviseld-testiilete 10/2013.(11.25.)
szamu képviseld-testiileti hatdrozatival jovahagyott, 2013. februar 27. napjan kelt alapito
okirattal (tovabbiakban: Alapito Okirat).

2.2. A Hivatal
a) elnevezése: Tiszaigari K6z8s Onkormanyzati Hivatal
b) székhelye: 5361 Tiszaigar, Dozsa Gy. it 19.
c) kirendeltsége (telephely): Tiszaigari Ko6zés Onkorményzati Hivatal Nagyivani
Kirendeltsége, cime: 5363 Nagyivan, Hoésok tere 5.

2.3. A Hivatal alaptevékenységként elldtja az Alapité Okiratban szakfeladatrend szerinti
besorolasban is feltiintetett feladatokat, melyek az alabbiak:

841112 onkorméanyzati jogalkotas

841114 orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolods tevékenységek

841115 &nkorményzati képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodd tevékenységek

841116 orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzati vélasztasokhoz kapcsolodd

tevékenységek

841117 europai parlamenti képvisel§vélasztashoz kapcsolodd tevékenységek

841118 orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek

841126 onkormaényzati altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841127 helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatasi tevekenysége

841132 addigazgatis

841133 ado, illeték kiszabasa, beszedése



841173 statisztikai tevékenység
841907 onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel
889943 munkaltatok altal nyujtott lakdstdmogatas

2.4. A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem végez.

2.5. A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény ( a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok
miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek
dontésre  valo elokészitésével és végrehajtidsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba
kézremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének dsszehangolasaban.

2.6. A Hivatal ellitja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Tiszaigar és Nagyivan telepiilések vonatkozasaban.

A Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Onkormanyzatai éltal jovahagyott, a
kozos hivatal mitkddtetésére és fenntartasara létrejott megéllapodas tartalmazza.

2.7. A Hivatal illetékességi teriilete: Tiszaigar és Nagyivan kozségek kdzigazgatasi terlilete

2.8. A Hivatal:
a) fenntartéi: Tiszaigar Kozség Onkormdnyzatanak KépviselS-testiilete és Nagyivan
Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
b) iranyitd szerve: Tiszaigar Kozségi Onkormanyzatdnak KépviselS-testillete (5361
Tiszaigar, Dozsa Gyorgy . it 19.)

2.9. A Hivatal a Nagyivani Elelmezési Intézmény tekintetében ellatja az allamhéztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat.

2.10. A Hivatal bélyegzdi:

a) kor alaku bélyegzd: kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashato:
aa) Tiszaigari K6z6s Onkorményzati Hivatal,
ab) Tiszaigari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagyivani Kirendeltsége,
ac) Tiszaigar-Nagyivan Kozségek Jegyzoje,
ad) Tiszaigar-Nagyivan Kozségek Aljegyzdje,

b) téglalap alaku bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:
ba) Tiszaigari K6zos Onkorményzati Hivatal, 5361 Tiszaigar, Dézsa Gy. ut 19.
bb) Tiszaigari K6zds Onkormanyzati Hivatal Nagyivani Kirendeltsége, 5363
Nagyivan, Hosok tere 5.
be) Tiszaigari K6z6s Onkorményzati Hivatal, 5361 Tiszaigar, Dézsa Gydrgy ut 19,
Adbszam: 15804886-2-16, Bankszamlaszam:
bd) Tiszaigari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagyivani Kirendeltség, 5363
Nagyivan, Hosok tere 5.,Addszam: 15804886-2-16, Bankszdmlaszam:

c) Az azonos felirati bélyegzOket szamozassal kell ellatni.A bélyegzdkrdl a Hivatal
nyilvantartast vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,
és az atvevd beosztasat és alairasat is. Az atvevSk személyesen feleldsek a bélyegzok
megbrzéséért. Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzot elvesziti, kdteles errdl irasban
jelentést tenni. A bélyegzdk beszerzésér6l, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl, a
megrongalédott, feleslegessé valt bélyegzé megsemmisitésérdl a jegyzd gondoskodik,



illetve a bélyegzdé elvesztése esetén az elvesztés koriilményeit kivizsgalja. Ha
megsziinik a bélyegzot kezel6 dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni kételes. A bélyegzékezel$ anyagi, fegyelmi és biintetSjogi
felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszerii hasznélataért.

II. A Hivatal miikddése
1. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

2. A Hivatal miik6désének ellendrzését, a feladatok egyeztetését, az érdekelt kozségek
polgarmesterei egyiittesen végzik.

3. A Hivatal milikodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti koltségvetésrdl sz6ld
térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal elltott feladataikkal aranyban —
finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamlajara folydsit, valamint
amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez dnkorményzati hozzajarulas sziikséges,

azt a Hivatal miikddtetésérél szol6 megallapodds szerint a fenntarté &nkormanyzatok
biztositjak.

4. Tiszaigar és Nagyivan Kozségek Onkormanyzatainak koltségvetését és az azzal

kapcsolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat a Nagyivani Kirendeltségen készitik el a
jogszabalyokban foglaltak szerint.

5. A Hivatal bankszémla forgalma terminal (Elektra program) pénziigyi atutalasokra torténd
hasznalataval a Kirendeltségen torténik.

6. A Hivatal munkaiigyi és bérszamfejtési feladatainak végzése a kézponti illetmény-
szamfejtési program hasznalataval torténik.

7. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:
a) jegyzd, aljegyz0, pénziigyi, adoiigyi ligyintézdk: 2 év,
b) igazgatasi ligyintézok: S év.

II1. A Hivatal fobb feladatai

1. A keépviseld-testiiletek vonatkozasaban:

a) elokesziti dontésre az 4ltala meghatarozott 6nkorméanyzati ligyeket,

b) végrehajtja dontéseit,

c) szervezeési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendbket végez,

d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabély, a képviseld-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

e) Nagyivan Kozség Képviselo-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 az aljegyz6
bevonasaval latja el, Tiszaigar Kozség Képviselo-testilletével kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 végzi.

2. A helyi képviselokkel kapcsolatban:
a) soron kiviil koteles fogadni 6ket,
b) koételes a képviseldi munkajukhoz sziikséges szakmai informéacidkat megadni,
c) kozérdekii bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrdl
tajékoztatast adni.



3. Ko6zigazgatasi feladatok:

Végzi

mindazok a dontés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyek az

dnkormanyzatok és szervei részére feladat- és hatdskoroket allapitanak meg.

4. A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezo altaldnos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

az iigyintézés soran minden esetben biztositani kell a tdrvényesség betartasat,

alapvet6 kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a hataridok betartasa,

a tdrvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

elsbdleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltdrasa €s érvényre juttatasa,

az ligyintézék kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikddni €s az
ligyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast e€s
tajékoztatast megadni,

a koztisztviseld6 a tudomdsara jutott allami szolgalati és iizleti (magéan) titok
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli,

a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informéciot és tényt koteles a jegyzd
tudomésara hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

5. Az elektronikus ligyintézésre iranyado jogszabalyokban meghatdrozott feladatok ellatasa:

a)

b)

c)
d)

€)

f)

g)

vallalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott iigyek torvény szerinti
elektronikus intézését,

ellitjia az elektronikus ligyintézés miikodéséhez kapcsolodd szervezési €s
adminisztracios feladatokat,

tajékoztatja az ligyfelet az elektronikus iigyintézési lehetdségekrol,

biztositja az iigyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus ligyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze el,

az elektronikus ligyintézés keretein beliil biztositja a kozérdeki, illetve kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét,

gondoskodik az elektronikus ligyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, kézbesitésérol , értesitésérol,

a kovetkezd kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatasokat a kijeldlt szolgaltato
itjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:

- az lgyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,

- iratérvényességi nyilvantartas,

- elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

- azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,

- kozponti érkeztetési ligynok,

- kozponti kézbesitési ligynok,

- az lgyfél idoszaki értesitése,

- papir alapi irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,

- kozponti azonositasi ligynok,

- személyre szabott ligyintézési feliilet,

- (rlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatés,

- kozponti dokumentumbhitelesitési tigynok,

- 4ltalanos célu elektronikus kérelemiirlap szolgéltatas,

- Osszerendelési nyilvantartas.

IV. A jegyzivel kapcsolatos altalanos rendelkezések



1. A Hivatalt a jegyzd vezeti, aki felelds annak térvényes és eredményes miikodéséeért.

2. A Hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Hivatal szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasaro!l a Hivatalt vezetdje gondoskodik.

3. A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapito,

fenntart6 altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kételezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

4. A jegyzd vagy aljegyz6 vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi
és nemzetiségi Onkorményzati képviseld-testiileti {ilésen részt venni és ott a sziikséges
tajékoztatdst megadni.
a) Tiszaigar kozség Onkormanyzati képviselo-testiilete és bizottsagai, valamint
nemzetiségi onkormanyzati képviseld-testiilete {ilésein az jegyz0 vesz részt.
b) Nagyivan kozség Onkormanyzati képviselo-testiilete és bizottsdgai, valamint
nemzetiségi  Onkormanyzati képvisel6-testiilete iilésein az aljegyzd vesz részt.

5. A Hivatal munkakori leirdsait a jegyzo késziti el.
V. A jegyzo fobb feladatai

1. A jegyzd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkorményzatok miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

2. A jegyz0 ellatja a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok és a nemzetiségi
dnkormanyzat mitkkédésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgédrmesterek hataskorébe
tartozo allamigazgatasi dontések elokészitését és végrehajtasat. Ebben a korben:

a) elkésziti a képvisel6-testiileti {ilés, a bizottsagok elé keriild elGterjesztéseket,

b) ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

c) tanacskozési joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiilet
iilésein,

d) torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eloterjesztés vitajaban,

e) gondoskodik a testiileti {ilés jegyzokonyvének elkészitésérol, azt a polgarmesterrel
egyiitt aldirja, és hatdridén beliil megkiildi a torvényességi feliigyeletet ellato
szervnek,

f) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képvisel6-testiileteket a bizottsdgokat €s a
nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-testiiletét az Onkormanyzat munkajat érintd
jogszabalyokrodl, a hivatal munkajarol és az ligyintézésrol.

3. A jegyz0 egyéb feladatai:

a) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

b) ellatja a jogszabalyban elirt allamigazgatasi feladatokat és hatoségi hataskoroket,

c) dont a hataskorébe utalt ligyekben,

d) hataskorébe tartozd tligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, a koz0s
dnkorményzati hivatalhoz tartozo kozség polgarmesterének egyetértésével gyakorolja
a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseloi tekintetében (kinevezés, felmentés,
jutalmazas)

e) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszertisitésével kapcsolatos
feladatokat,

f) évente egyszer beszdmol a képviselO-testiiletek elott a Hivatal munk4jardl es az
ligyintézésrol,

g) Osszehangolja a Hivatal munk4jat,



h) képviseli a Hivatalt,

VI. A munkaltatéi jogok gyakorlisianak moédja

I. A koztisztviselok kinevezése, felmentése és Jutalmazédsa tekintetében a munkaltatéi
Jogokat, az aljegyzé tekintetében pedig az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja, a
tiszaigari  feladatell4tasi helyen  foglalkoztatottak  tekintetében Tiszaigar Kozség

polgarmestere, a nagyivani feladatellatasi helyen foglalkoztatottak tekintetében Nagyivan
Kézség polgarmesterének egyetértése mellett.

2. A jegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez az erintett telepiilések polgérmestereinek
lakossagszdm-aranyos, tobbségi dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha — a kozos
onkormanyzati hivatalt Iétrehozé telepiilések Gsszlakossagat 100%-nak tekintve -— a
polgarmesterek 4ltal leadott azonos nemii szavazatok alapjan az adott telepiilésekre
vonatkoztatott szizalékarany dsszesitve meghaladja az 50%-ot.

VII. A Hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

1. A Hivatal bels6 szervezeti egységeli:
a) Székhely: Tiszaigar, Dozsa Gyorgy ut 19.,
b) Kirendeltség: Nagyivan, Hosok tere 5,

2. A k6z6s 6nkormanyzati hivatali 1étszama: 12 8, melybsl
a) Tiszaigar:
- jegyz6: 116
- pénziigyi ligyintéz6: 2 f6
- adoé ligyintézé: 1 £5
- igazgatasi ligyintéz6: 1 5
b) Nagyivan:
- aljegyzo: 116
- pénziigyi ligyintézs: 2 f6
- ado ligyintézé: 1 16
- ligazgatasi ligyintézé: 3 f6

3. A Hivatal altalanos munkarendje:
a) Tiszaigar:
- hétfotol, szerdas: 7.30 —-16.30
- kedd, csiitortok 7.30- 16.00
- péntek: 8.00- 13.00

b) Nagyivan:
- hétfd -csiitortok: 7.30-16.00
- péntek: 8.00 - 14.00

4. A Hivatal ligyfélfogadasi ideje:
a) Tiszaigar:

hétfs: 7.00-12.00 13.00 - 16.30
- kedd: nincs
- szerda: 8.00 - 12.00 13.00 - 16.30

- cstitortok: 8.00 - 12.00



- péntek: 8.00-12.00

b) Nagyivan:

- hétfo: 8.00 - 12.00 13.00 - 16. 00
- kedd: 8.00-12.00

- szerda: 8.00 - 12.00 13.00—16.00
- cslitortok: nincs

- péntek: 8.00-12.00

5. Jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
a) Tiszaigar: ligyfélfogadasi idében,
b) Nagyivan: igény szerint, elére egyeztetett 1d6pontban.

6. Aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje: Nagyivanon ligyfélfogadasi idében.

7. Az orszaggytilési képviseldt, helyi képviseldket, polgarmestereket, intézményvezetSket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

VIII. A Hivatal kéztisztvisel§i

1. Az ligyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a
Jjegyz6 feladata.

2. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendénapokon is el kell latni az alabbi
feladatokat:

a) csaladi események megiinneplése (pl.: hazassagkotés, névado),
b) vélasztisok, népszavazas lebonyolitésa,
¢) halasztast nem t(ir6 kozérdeki feladatok.

3. A Hivatal dolgozéi munkakériikhéz kapcsolédd iigyek targyaldsa esetén kotelesek a
képvisel6-testiileti {ilésen részt venni, a bizottsagok és a polgarmesterek, illetdleg a jegyzé
munk4jat segiteni.

4. A dolgozd kikiildetése soran felmeriils koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az
Utiszamlakat jegyzé, aljegyz6 igazol4sa utan lehet szamfejten.

IX. Munkaértekezlet
1. Sziikség szerint, de legalabb évenként hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogoan értékelni kell a hivatal teveékenységét, meg kell hatirozni a
kovetkezd idészak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a polgarmestereket

meg kell hivni.

2. A jegyz6 és az aljegyz sziikség szerint, de legalabb havonta tanacskoznak.

X. Pénziigyi, szamviteli rend
1. A Hivatal pénziigyi-szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,

2. A Hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka- tiiz- balesetvédelmi és
mas jogteriileteket érint5 rendelkezéseit kiilon szabélyzatok tartalmazzk.



XI. Aziigyiratkezelés specislis szabalyai

1. A Hivatal a postabontas, az érkez6 és kimené iratok (ligyiratok) kezelése az egységes
iratkezelési szabalyzat alapjan a székhelyen és a telephelyeken elkiildnitve térténik. A névre
sz6lo kiildeményeket felbontds nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani. Az ligyiratkezelés
irnyitdsért és ellenbrzéséért a jegyzd felelds.

2. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
XII. A kiadmanyozas rendje
A jegyz6t illeté kiadményozési jogkort a jegyzd a kiilon szabélyzat szerint hatdrozza meg,
XIII. A helyettesités rendje
1. A jegyzOt az aljegyz6 helyettesiti.

2. A Hivatalban folyé munkét a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadélyozhatja.

3. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata, a
polgarmesterek egyeztetésével.

4. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni.

XIV. Szabadsag engedélyezése

Szabadsdgot az litemtervhez igazodéan kell igénybe venni, legkésbb harom nappal az
igénybevételt megel6zéen be kell jelenteni a jegyzének ill. az aljegyzének. Kiilon indokolt
esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

XV. Munkakorok atadasa

l. A Hivatal dolgozéinak munkakérének atadasardl, illetve atvételérsl szemelyi valtozas
esetén haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni.

2. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tiintetni:
a) az atadas-atvétel idopontjat,
b) a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
¢) a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
d) az atadasra keriild eszkdzoket,
e) az atadd és atvevd észrevételeit,
f) ajelenlévdk alairasat.

3. Kozépfoku vagy felsoktatasi intézményben, illetve tanfolyamon folytatandé
tanulmanyokat dolgozok minden esetben kotelesek elSzetesen irasban bejelenteni a
jegyzoének.

4. Tovabbtanuld dolgozé kételes leadni a konzultacids idépontokat.

XVI. Zaro6 rendelkezések

1. E szabélyzat a jovahagyasat kimondé — késébb meghozott - képviseld-testiileti hatarozat
meghozatalinak napjan 1ép hatalyba.



2. E szabilyzat hatilyba Iépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Tiszaigari Kozos
Onkorményzati Hivatal 2013. marcius 29-én kelt szervezeti és miikédési szabalyzata.

Tiszaigar, 2018. junius 25.

jegyzé
Jovahagyo zaradék :
E  szabalyzatot Tiszaigar Kozség C)nkorményzaténak Képviselb-testiilete a
......................................... szamu hatarozatival, Nagyivan Kozség Onkorményzaténak
Keépviseld-testiletea ............................. szamu hatérozatéval hagyta jova.
Tiszaigar, 2018. ................... Nagyivan, 2018. ....................
Szilagyi Lasz16 Lajtos Istvan

polgarmester polgarmester
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Tiszaigar Kozség (jnkonnényzata
Polgarmesterétél
5361 Tiszaigar, Dézsa Gyoérgy ut 19.

.............. ~*napirendi pont

ELOTERIJESZTES

Tiszaigar Kozség C)nkorményzata Képviselé-testiiletének
2018. janius 29. napjén tartandé iilésére

Targy: Palyazat kiirdsa kozmiivel§dési munkatars munkakor betoltésére

Tisztelt Képvisel-testiilet !

2018. médjus 31-én megsziint a jogviszonya a kozmiivelodési feladatot ellatd
alkalmazottunknak, ezért javaslom, hogy a megiiresedett 4llashely betdltésére a

kozalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 20/A.
§ (1) bekezdése alapjan irjon ki pélyazatot a Képviseld-testiilet,

A palyézat kiirdsaval és a kézalkalmazotti kinevezéssel kapcsolatban — tébbek kozott — az
alabbi rendelkezéseket kell figyelembe venni.

Kijt. 20. 8§ (2) bek:.

+(2) Kozalkalmazotti Jogviszony

a) biintetlen elééletii,

b) tizennyolcadik életévét betoltott, tovabba

¢) magyar dllampolgdrsagi, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgads és tartozkodds
Jogaval rendelkez6, illetve bevindorolt vagy letelepedett

d) dllam elleni biincselekmény [a Biintets T, orvénykonyvrdl sz6lé 2012. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Btk.) XXIV. Fejezet, illetve a Biintetd T orvénykonyvirdl szolé 1978, évi IV,
torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV, 10rvény) X. fejezet], igazsagszolgaltatis elleni
biincselekmény (Btk, XXVI. Fejezet, illetve az 1978. évi IV, torvény XV. fejezet VI cim),
korrupcids biincselekmény (Btk, XXVII. Fejezet) vagy kozélet tisztasaga, valamint a
nemzetkozi kozélet tisztasiga elleni biincselekmény (1978. évi IV, torvény XV. fejezet VII. és
VIIL cim), hivatali biincselekmény (Btk. XXVIII Fejezet, illetve az 1978, évi IV, torvény XV.
Jejezet IV. cim), illetve kézbizalom elleni biincselekmény (Btk. XXXIII. Fejezet, illetve
az 1978. évi IV. tirvény XVI. Jejezet Il cim) miatt indult biintetéeljards hatdlya alatt nem
allo

személlyel létesithetd, ”



Kijt. 20. § (4) bek:.

»(4) A kozalkalmazorti Jogviszonyt létesiteni szandékozg személy hatésagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy biintetlen eldéletii, tovabba, hogy nem dll a (2) bekezdés d) pontja szerinti
biintetdeljdrds hatilya alatt, és - hg a (2¢c) bekezdésben meghatarozott kézalkalmazotti
Jjogviszonyt kivan létesiteni - vele szemben nem dllnak fenn q (2d) és (2e) bekezdésben Joglalt
kizdré okok.

(5) A munkéltaté felhivisara a kozalkalmazotti Jjogviszonyt létesiteni szindékozs személy
hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4ll olyan foglalkozdstol eltiltds hatdlya alatt,
amely a kozalkalmazotti Jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.

Kit. 20/A § (1) bek:.

w 20/4. §(1)  Kézalkalmazotti Jogviszony palydzar alapjan  létesithets. Csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és g palydzati feltételeknek
megfelelt. 4 palydzatot - torveny eltéré rendelkezése hianydban -a kinevezési jogkor
gyakorldja trja ki, Ha palyazat kifrdsa nem kotelez6, a munkdltaté denthet arrdl, hogy a
munkakor, illetve a beosztis betéltése palyazat alapjan torténik.

Kit. 20/A § (3)-(5), (7) bek:.

. (3) A palydzati felhivisban meg kell jel6lni:

a) a munkdltaté és a betdltendd munkakor, vezetdi beosztds megnevezését,

b) a munkakérbe tartozd, illetve a vezetdi beosztdssal jire leényeges feladatokat,

¢) a pdlydzat elnyerésének valamennyi feltételét,

d) a palyazat részeként benyiijtands iratokat, igazoldsokat, toviabba

e) a palydzat benyijtasanak feltételeit és elbirdalisinak hataridejét.

(4) A padlyazati felhivast a kormdnyzati személyligyi igazgatdsi Seladatokat ellité szery (a
tovabbiakban: személyiigyi kézpont) internetes oldaldn kell kozzétenni. Emellett g palydazati
Selhivast, valamint munkdltaténdl kézalkalmazorti Jogviszony keretében pdlydzat nélkiil
betdlthetd munkakeort és a kinevezés feltételeit (a tovabbiakban: alldshirdetés)

a) ha a fenntarts onkormdanyzat, a székhelyén,

b)ha a fenntarts Onkormanyzati tarsulds, q tarsuldasban részt vevs onkormanyzatok
székhelyén is, tovibbd

¢) a munkaltaté a székhelye és telephelye szerinti telepiilésen

a helyben szokdsos médon kételes kozzétenni. Végrehajtasi Jogszabadly hivatalos lapban
vagy egyéb médon vald kozzétételr Is eldirhat. Ebben az esetben, tovibbd az a)-
¢) pontban foglalt esetekben meg kell jeldini a palydzati Sfelhivasnak a szemelyiigyi kézpont
honlapjdan valo kézzétételének idépontjat. A pélydzat benyijtisanak a hatdrideje a pdlydzati
felhivasnak a személyiigvi kéznont honlapjdn vals elsédleges kozzétételétdl szamitott tizendt
napndl - a munkdltaté vezetésére kiirt pdlyazat esetén harminc napndl - révidebb nem lehet.
Alldshirdetés esetén e hatdaridGket az a) pont alapjan torténd kozzétételts] kell szamitani.

(5) A palyizé - g (3) bekezdés d) pontja alapjin meghatdrozottakon tulmenden - q
palydzathoz csatolja

a) a munkdltaté vezetésére kijrt palydzat esetén a munkdltats vezetésére, fejlesztésére
vonatkozo programjt,




b) arrdl sz616 nyilatkozatdt, hogy a palydzati anyagéban Joglalt személyes adatainak a
palydzati eljardssal osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzdjarul,

¢) a kiilon jogszabdlyban vagy a pdlydazatban elGirt tovdbbi kovetelmények igazoldsdra
vonatkozo okiratokat.”

(7) A benyijtott palyazat tartalma - t6rvény eltérd rendelkezése hianydban - csak a
palyazo beleegyezésével kozélhetd harmadik személlyel. Sikertelen palyazat esetén a pdlyizé
részére a palydzati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a padlyizé az dltala benyiijtott,
szemelyes adatokat tartalmazs adathordozot a palydzar elbirdldsi hataridejétél szamitott
kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait t6r6ini
kell.

(8) Az iires munkakér betsltésére iranyuld  palydzati eljardas esetén - g palydzati
Jeltételeknek egyforman megfeleld palyazok koziil - elonyben kell részesiteni az énkéntes
tartalékos szolgdlati viszonyban dllékat.”

Kijt. 21/A § (1)-(3) bek:.

w2l/A. § (1) A kinevezésben a kozalkalmazotti Jogviszony létesitésekor - ¢ (4)-(5)
bekezdésben foglalt kivétellel - harom hénap probaidd megdallapitasa kételez 6.

(2) A kinevezésben a kozalkalmazotti Jogviszony létesitésekor hirom hénapot meghalads
probaidé kéthetd ki, melynek tartama legfeljebb negy honapig terjedhet.

(3) A prébaids meghosszabbitisa tilos. A probaidé  tartama alatt q kézalkalmazotti
Jogviszonyt barmelyik fl azonnali hatdllyal indokolds nélkiil megsziintetheti.”

Kijt. 83/4 § (1) bek:,

. (1) bekezdése értelmében az onkormanyzattal kézalkalmazotti Jogviszonyban dllé esetében
- a helyi 6nkorményzatokrél sz616 torvény eltérd rendelkezése hianydban - a kinevezés és a
Jelmentés a képvisels-testiilet kizarolagos hatdskorébe tartozik, az egyéb munkaltatdi jogokat
pedig a polgdrmester gyakorolja.”

A palyazati kiiras Osszeallitdsandl, a fent lefrtakat vettiik figyelembe.

Kérem a Tisztelt Képvisels-testiiletet, hogy az elbterjesztést megvitatni és a mellékelt
hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Tiszaigar, 2018. junius 27.

Tisztelette]:

Szilagyi Laszlo
polgarmester




Hatarozati javaslat

Palyazat Kiirsa telepiilésiizemeltetési munkatirs munkakér betoltésére

Tiszaigar Kozség Onkorményzaténak Kepvisel6-testiilete ( a tovabbiakban: Képvisels-
testiilet) a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény 20/A. §-a és a
83/A. §-a alapjén palyazatot ir ki kézalkalmazotti allashely betéltésére, az e hatarozat
mellékletét képezd palyézati kiirasnak megfeleld tartalommal,

A Képviseld-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a beérkez palyazatokat terjessze a
Képvisels-testiilet elé.

Végrehajtasért felelés: Szilagyi Laszlé polgarmester
Hatarid6: folyamatos

melléklet ...... hatérozathoz

PALYAZATI FELHIVAS
Tiszaigar Kozségi Onkorményzata Képviseld-testiilete

a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992, evi XXXIII. térvény 20/A. § (1) bekezdése
alapjan

palyazatot hirdet
kozmiivel6dési munkatars
munkakor betoltésre
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kozalkalmazotti Jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:

Jasz-Nagykun-Szolnok megye, 5361 Tiszaigar, Dézsa Gy6rgy ut 19.



A munkakérbe tartozé lényeges feladatok:

A Tiszaigari Miivel6dési Haz és a Kényvtar, az Informacios és Ko6zosségi hely tevékenységi
korébe tartozé feladatok ellatdsa, kulturalis és linnepi  rendezvények szervezése,

kézosségfejlesztés, a térségi kulturdlis kapcsolatok fejlesztése, a kozségi hagyomanyok
apolasa.

Illetmény és juttatisok:

Az illetmény megallapitisira és a juttatisokra a kézalkalmazottak Jogallasdrdl szold 1992, évi
XXXIII térvény rendelkezései az irdnyadok.

Palyazati feltételek:

- legalabb érettségi végzettség,
- magyar allampolgérsag,

- cselekvbképesség,

- biintetlen el6élet,

- koézmiivelddési szakképzettség vagy szakképesités 4 éven beliil térténs megszerzésének
vallaldsa, amennyiben ezzel nem rendelkezik a palyazo.

A palyazat részeként benytjtand iratok, igazolasok:

- aziskolai végzettséget, szakképzettséget igazolé okiratok masolata,

- apalyazd szakmai életutjat bemutaté fényképpel ellatott Onéletrajza,

- a biintetlen elééletet igazol6, 3 hénapnal nem régebbi hatdsigi bizonyitvény,

- a palyazd arrdl szol6 nyilatkozata, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajérul,

- apalyazé arrél sz416 nyilatkozata, hogy a kézalkalmazottak Jogallasarol sz616 1992, évi
XXXIII. térvényben meghatarozott Osszeférhetetlenség nem 4ll fenn vele szemben,

- apélyazé arrél sz616 nyilatkozata, hogy kéri-e palyézata zart képviseld-testiileti iilésen
vald targyalasat,

- a palyazé arrdl sz6l6 nyilatkozata, hogy kozmiivelddési szakképzettség vagy
szakképesités 4 éven beliil torténd megszerzését véllalja ( amennyiben ezzel nem
rendelkezik).

A munkakor betolthetGségének idoépontja:

A munkakor a pélyazat elbiralast kévetden azomnal bet6lthetd.
A palyazat benyijtasinak hatarideje: 2018. jalius 31.

A palyazatok benyiijtasinak moédja:

A palyazatot zart boritékban, a boritékot Tiszaigar Kozség Onkorményzata
polgdrmesteréhez  cimezve (5361 Tiszaigar, Dézsa Gy6rgy ut 19.) posta tton vagy



személyesen a Tiszaigari K6z6s Onkormanyzati Hivatal : 5361 Tiszaigar, Dézsa Gyoérgy ut
19.) lehet benyujtani. A boritékon fel kell tiintetni: ,K6zmiivelédési munkatars palyazat”.

A palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A palyazatot Tiszaigar Koézség Onkormanyzata  Képviseld-testiilete biralja el 2018,
augusztus 31-ig.

A palyazati kiiras kozzétételének helyei:
- aKozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal internetes oldala,
- Tiszaigar Koézségi Onkormaényzata honlapja,

A munkaltatoval kapesolatos Iényeges informacié:

Tiszaigar Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete gyakorolja az alapvetd munkaltatoi
jogkoroket: kinevezés, vezetdi megbizas adésa, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa,
Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabdsa.
Az egyeb munkaltatoi jogokat Tiszaigar Kézség polgarmestere gyakorolja.

A palyazat kiir6ja fenntartja a jogot a palyazat visszavondsara, valamint arra, hogy a
palyazatot eredménytelennek nyilvanitsa.

A palyazati kiirdssal kapcsolatban tovabbi informaciét Szilagyi Laszlo polgarmester nyujt

(e, ).



