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CSANADPALOTA VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETE RESZERE

Ugyiratszam...... 12017. ) 1.
Targy: A Csanadpalotai Ko6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak elfogadisa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 85. § (1) bekezdése alapjan 2015. janudr 1-jét6l a jogszabalyi kotelezettségnek
megfelelve Csanddpalota Véros Onkorményzatanak Képviselo- testiilete, Kovegy Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete  és Kiralyhegyes Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete megalakitottak a Csanadpalotai K6zds Onkorményzati Hivatalt.

A Kozds Onkorményzati hivatal mikodését megalapozé megallapodasrél, a Kozos
Onkorményzati hivatal 1étszamarél és finanszirozasarél , felépitésérél 2017. novemberi 28.
napjan tartott tilésén dontott azzal, hogy a részletes, a Kozﬁs Hivatal mlik6dését szabalyozo
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, az allamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. §
(5) bekezdésére, valamint az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint, a decemberi soros iilésen
keriil elfogadasra.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az alabb hatérozati javaslatot megvitatni és
doéntését meghozni sziveskedjen.

.../2017. (12. 20.) képviseld-testiileti hatarozat

Targy: A Csanadpalotai K6zos Onkormanyzati Hivatal ~ Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak elfogadasa

HATAROZATI JAVASLAT:

. Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Keépvisel6-testillete (a tovabbiakban: Képvisels-
testiilet) gy dont, hogy a Csanddpalotai K6zds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a hatarozat mellékletében foglaltak szerint jovahagyja.

. A Képvisel6-testiilet igy dont, hogy a 2014. december 16. napjan kiadott Csanadpalotai Ko6zos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi.

. A KépviselS-testiillet megbizza a jegyzét, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasa kapcsan bekovetkezett valtozasokat a Hivatal belsé szabélyzatain vezesse at.



Felelds: Nyergesné Kovacs Erzsébet polgarmester
Dr. Keresztury Monika jegyz6

Hataridé: 1. és 2. pont vonatkozdsiban 2017. december 21., 3. pont vonatkozdsdban
folyamatos

Ertesiil: Nyergesné Kovacs Erzsébet polgarmester
Dr. Keresztury Monika jegyz6

Csanddpalota, 2017. december 11.
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A Csanadpalotai Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormdanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 41.§-a, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10.§-a, valamint az 4llamhdztartas
végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§-dban foglaltak alapjan
Csanadpalota Varos Onkorményzata Képviselo-testillete, Kdvegy Ko6zségi Onkormanyzat
Képvisel6-testillete és  Kiralyhegyes Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testillete a
Csanddpalotai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) a kovetkezOk szerint allapitja meg:

] L. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az onkorményzatok mikodésével kapcesolatos feladatokat - kiilonds figyelemmel a dontések
szakmai elOkészitésére, a végrehajtas szervezésére és ellenbrzésére - a Csanadpalota1 Koz06s
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: K6zos Hivatal), mint 6nallo j jogi személy, gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv latja el.

1. A kozds hivatal legfontosabb adatai:
Elnevezése: Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
RoOvid neve: Csanddpalotai K6z6s Hivatal
Székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen L. 10.
Kirendeltségek cime: 6912 Kovegy, Kossuth u. 29.

6911 Kiralyhegyes, Jokai u.38.
Torzskdnyvi azonositd szama: 812072
Bankszamlaszama: 57400293-11137809-00000000
Alapitasanak idépontja: 2013. 03.01.
Alapitasard]l sz6l6 dontés szama: 26/2013. (I1.13) Kt. szamu hatdrozat, 12/2013. (I1.13) Kt.
szamu hatarozat

2. A Kozds Hivatal alapité okirata
Ezen szabélyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza a mindenkor hatalyos alapitd okiratot.

3. A Kozds Hivatal fenntarto és iranyité szervei
Fenntartoi:
Csanadpalota Varos Onkormanyzata
Kovegy Kozségi Onkorményzat
Kiralyhegyes K6zségi Onkormanyzat

Iranyito és felligyeleti jogkor gyakorléja:
Csanadpalota Varos Onkormanyzata

4. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete:
Csanadpalota Varos, Kovegy és Kiralyhegyes ko6zségek kozigazgatasi teriilete.



II. fejezet
A Kozos Hivatal miikidése, szervezete

1. A Koézos Hivatal jogallasa
A Kozos Hivatal 6nallé jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv.

2. A Hivatal iranyitasa és feliigyelete

A Ko6zos Hivatalt az alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen Csanadpalota Varos
Onkormanyzata iranyitja, az iranyité szerv vezetdje Csanddpalota Varos Polgarmestere, aki
sajat hataskorében €s a Képviseld-testiilet dontései szerint irdnyitja a Kozos Hivatalt.

A Motv. 81.§ (4) bekezdésében és a Ko6zos Hivatal 1étrehozasara hozott megallapoddsban
foglalt egyetértési jogot az Kovegyi kirendeltség vonatkozasiban Kovegy Kozség
Polgdrmestere, a Kiralyhegyesi kirendeltség vonatkozasaban Kirdlyhegyes Kozség
Polgarmestere gyakorolja.

A Kozos Hivatal feliigyeletét Csanddpalota Varos Onkormaényzata, képviseletében
Csanadpalota Kézség Polgarmestere latja el az Aht. 9.§ (7) bekezdésében foglalt tartalommal.

3. A Hivatal vezetése

A Kozos Hivatalt a jegyz6 vezeti, akit tavollétében az igazgatasi csoportvezetd helyettesit. A
jegyzd és igazgatasi csoportvezet$ egyidejlileg torténd akadalyoztatisa esetén a 6 honapot meg
nem haladé mértékii tavollétére helyettesitésérdl az Onkormanyzat helyettesitd jegyzd
megbizasaval gondoskodik.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében, figyelemmel
a Kozos Hivatal 1étrehozéasara megkotott megallapodasban foglalt egyetértési jogokra.

A Ko6z6s Hivatal bels6 szervezeti egységének, a csoport élén csoportvezetd 4ll, akit a jegyzd —
a polgarmester egyetértésével — a koztisztviseldk koziil hatdrozatlan idére biz meg, amely
megbizas barmikor indoklas nélkiil visszavonhato.

4. A Kozos Hivatal szervezete

A Hivatal belsé szervezeti egységei a kirendeltségek, valamint a székhely telepiilésen a
titkarsag, az igazgatasi és pénzligyi csoport.

Belsd szervezeti egység a csoport, élén a csoportvezetvel.

A Hivatal szervezeti felépitését a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

4.1. A Ko6z6s Hivatal 1étszamkerete és annak megoszlasa — hatdrozatlan idejii koztisztvisel6i
jogviszonyban

A Ko6z6s Hivatal Gsszlétszama: 23 6
Jegyz6: 1 16
Ugyintéz6: 22 {6

Ugyintézdi 1étszammegoszlas:
Csanadpalota (székhely) igazgatasi csoport:
Ugyintéz6: 3 6



Csanadpalota (sz€khely) pénziigyi csoport:
Ugyintézé: 5 f6

Csanadpalota (sz€khely) titkarsag csoport:
Ugyintézo: 5 £6

Kirdlyhegyesi Kirendeltség
Ugyintézé: 4 £6

Kovegyi Kirendeltség
Ugyintéz6: 2 6

4.2. A Kozds Hivatalndl a 4.1. pont hatilya ald nem tartozd (hatdrozott idétartamu
koztisztviseldi, vagy egyéb) munkavégzésre iranyuld jogviszony a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések betartdsaval a jegyz6 munkaltatéi jogkdrének gyakorldsa keretében létesithetd -
amennyiben szikséges - a munkavégzés helye szerinti tagénkormanyzat altal biztositott
hozzajarulas terhére.

5. A Kozos Hivatal képviselete
A Koz0s Hivatalt a jegyz0, akadalyoztatdsa esetén az igazgatasi csoportvezetd, vagy
meghatalmazottja képviseli.

6. A Koz6s Hivatal munkarendje

A k6z0s hivatal koztisztviseldi tekintetében:
A rendes munkarend:

Hétf6t6l1 Csiitortokig: 7:30 — 16:00

Péntek: 7:30 - 13:30

A munkakézi sziinet 30 perc, mely 12.00 - 13.00 6ra kozott vehetd igénybe.

A munkaidd, a szabadség, illetve az egyéb tavollét nyilvantartdsa munkaidé-nyilvantartason
torténik, amelynek naprakész vezetése kotelezd.

A jegyzd ezen munkarendet munkaltatoi jogkorének gyakorldsa keretében esetenként kiilon
intézkedéssel modosithatja.

7. A Kozos Hivatal iigyfélfogadasi rendje
Székhelytelepiilésen (6913 Csanadpalota, Kelemen L. tér 10.)
Jegyz0:

Hétfo: 8:00 — 12:00

Szerda: 8:00 — 12:00

Ugyintézok:

Hétfo: 8:00 —12:00

Kedd: 8:00 - 16:00

Szerda: 8:00 — 12:00

Cstitortok: Nincs tgyfélfogadas.
Péntek: 8:00 - 12:00

Kirendeltségeken:
6912 Kovegy, Kossuth u. 29.

I3

Jegyzo:



Kedd 13:00 — 15:00 o6raig
Ugyintézok:

Hétf6: 8:00 — 12:00

Kedd: 8:00 — 16:00

Szerda: 8:00 - 12:00

Csiitortok: Nincs tigyfélfogadas.
Péntek: 8:00 — 12:00

6911 Kiralyhegyes, Jokai utca 38. .

Jegyz0:

Csiitortok: 13:00 — 16:00

Ugyintézok:

Hétfo: 8:00 — 12:00

Kedd: 8:00 - 16:00

Szerda: 8:00 — 12:00

Csiitortok: Nincs ligyfélfogadas

Péntek: 8:00 — 12:00

A jegyz0 az Ugyfélfogaddsi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja,
modosithatja kiilon intézkedés keretében.

8. Az iigyiratkezelés rendje, az azzal 6sszefiiggo feladat- és hataskorok, az iratkezelés
feliigyelete

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az ezzel megbizott koztisztviselok latjdk el. Az
iratkezeléssel kapcsolatos részletes eldirasokat, feladat- és hataskoroket a Kozds Hivatal
iratkezelési szabalyzata tartalmazza, mely a kirendeltségek iratkezelési feladatait is tartalmazza.
A Ko6z6s Hivatal valamennyi koztisztviselje koteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat
maradéktalanul végrehajtani. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 és az igazgatdasi
csoportvezeto latja el.

9. A bélyegz6k hasznalata, kezelése

A Hivatal altal hasznalt bélyegz6k lenyomatdt a bélyegz6 nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhatd bélyegzOk beszerzését a jegyzé engedélyezi. A hasznalatba adott
bélyegzokrol a jegyzO nyilvantartist vezet. Magyarorszdg cimerével ellatott, azonos
bélyegzoket sorszdmozva kell megkiilonboztetni. A bélyegzé hasznaldja anyagi, fegyelmi és
biintetjogi felelésséggel tartozik az altala atvett bélyegzok jogszerii hasznalataért.

A barmely okbdl hasznélhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyzének kell atadni,
aki a nyilvantartasban kételez ezt régziteni.

10. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét sajat hataskoérében a polgarmester és a jegyzd kiilon intézkedésben
szabalyozza.

11. Szabadsag igénybevételének rendje
A koztisztvisel6k szabadsdgéanak a kiadasat a jegyz6 engedélyezi. A szabadsag nyilvantartasa a
szabadséag nyilvantartd egyedi kartonon torténik, amelynek pontos vezetése kételezd.
A szabadsagok kiadasat a kozos hivatal miikodoképességének biztositasaval kell végrehajtani.

12. Munkaértekezletek rendje
A kozos hivatal dolgozdi részére a kozigazgatasi teriilet szerint illetékes polgarmester és a
jegyz6 legalabb évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint tart munkaértekezletet.



I1I. fejezet
A Kozos Hivatal feladatai

1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi onkormdényzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo iigyek dontésre vald
elokészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremilkodik az
Oonkorményzatok egymaés kozotti, valamint az allami szervekkel torténéd egylittmikodésének
Osszehangoldsaban.

2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, annak jellege szerinti szakagazati besorolasa
A Kozb6s Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szaméra
meghatarozott feladatokat Csanadpalota, Kovegy és Kiralyhegyes teleptilések vonatkozasaban.
A Koz6s Hivatal feladatait részletesen a K6zds Hivatal miikodtetésére és fenntartasara 1étrejott
megallapodas tartalmazza.
A székhelytelepiilésen felill Kévegy és Kirdlyhegyes kozségekben a Koz6s Hivatalnak
kirendeltsége miikodik a feladatellatasi tevékenységek végzésére.

Szakiagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3. Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

011130  Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
011220 Adé6-, vam- és jovedéki igazgatas
013210  Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

4, Villalkozasi és kiegészité tevékenysége:
Vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem végez.

5. A Kozos Hivatalra vonatkozo altalanos feladatellatasi rendelkezések

Altaldnos kovetelményként meghatirozott, hogy a Kozds Hivatal alkalmazésaban 4llo
koztisztviselok kotelesek feladatellatasuk soran az Etikai Kodexben foglaltak alapjan eljarni.

5.1. A szervezeti egységek feladatai

Csanddpalotai Kizos Onkormdnyzati Hivatal Kovegyi Kirendeltség:



A Hivatal szervezeti egységeként, bejegyzett telephelyeként mikodik, gazdalkodasi feladatokat
Kovegy Kozségi Onkormanyzat vonatkozasaban 14t el. A Kirendeltség feladatai keretében:

Kévegy Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete vonatkozasaban:
v’ el6késziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati iigyeket,
v végrehajtja dontéseit,
v’ szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids, illetve egyéb adminisztracios
v

teenddket végez,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiilet, a
polgarmester meghataroz.

Altalanos kozigazgatdsi feladatok: Végzi mindazokat a dontés-elékészitési és végrehajtasi
feladatokat, amelyeket a Motv., a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok a
kirendeltség illetékességi teriiletére vonatkozoan feladat- és hataskorébe utalnak.

Gazdilkodasi feladatok: Ellatja az Kovegy Kozségi Onkormanyzat vonatkozasiban a
koltségvetési tervezéssel, a szamviteli nyilvantartasok vezetésével, a beszamolassal,
gazdalkodassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Csanddpalotai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kirdlyhegyesi Kirendeltség:
A Hivatal szervezeti egységeként, bejegyzett telephelyeként mikodik, gazdalkodasi feladatokat
Kiralyhegyes Kozség Onkormanyzata vonatkozasiban 14t el. A Kirendeltség feladatai
keretében:
Kiralyhegyes Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete vonatkozasédban:
v’ elokésziti dontésre az dltala meghatarozott 6Snkorméanyzati ligyeket,
v végrehajtja dontéseit,
v’ szervezési, Ugyviteli, nyilvantartdsi, informdcids, illetve egyéb adminisztracios
teendbket végez,
v’ ellaitja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiilet, a
polgarmester meghataroz.

Altalanos kozigazgatasi feladatok: Végzi mindazokat a dontés-elokészitési és végrehajtasi
feladatokat, amelyeket a Mdtv., a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok a
kirendeltség illetékességi teriiletére vonatkozoéan feladat- és hatdskorébe utalnak.

Gazdélkodasi feladatok: Ellatja a Kiralyhegyes Kozségi Onkormanyzat vonatkozasidban a
koltségvetési tervezéssel, a szamviteli nyilvantartasok vezetésével, a beszamolassal,
gazdalkodassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Csanddpalotai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Igazgatisi Csoport:
A Hivatal székhelytelepiilése vonatkozasdban szervezeti egységként, csoportként mikodik,
igazgatasi csoportvezetd iranyitasaval Feladatai keretében:
Csanadpalota Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete vonatkozasiban. hatéségi témakdrben:
v’ el6késziti dontésre az altala meghatarozott ligyeket,
v végrehajtja dontéseit,
v’ szervezési, Ugyviteli, nyilvantartdsi, informécids, illetve egyéb adminisztracios
teenddket végez,
v ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiilet, a
polgarmester meghataroz.




Altalanos kozigazgatasi feladatok: Végzi mindazokat a dontés-el6készitési és végrehajtasi
feladatokat, amelyeket a Motv., a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok
Csanadpalota varos illetékességi teriiletére vonatkozoan feladat- és hataskorébe utalnak.

Csanddpalotai Kizos Onkormdnyzati Hivatal Pénziigyi Csoport:

A Hivatal székhelytelepiilése vonatkozisaban szervezeti egységként, csoportként miikodik,
peénziigyl csoportvezetd irdnyitdsdval. Gazdalkodasi feladatokat Csanddpalota Varos
Onkormanyzata, a Csanédpalotai K6zés Onkorményzati Hivatal és a IV. fejezetben foglalt
szervek vonatkozasaban 14t el. Feladatai keretében:

Csanadpalota Véros Onkorményzata KépviselS-testiilete  vonatkoziséban. pénziigyi
témakorben:
v el6késziti dontésre az altala meghatérozott iigyeket,
v’ végrehajtja dontéseit,
v’ szervezési, ugyviteli, nyilvantartdsi, informacios, illetve egyéb adminisztrécids
teenddket végez,
v ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiilet, a
polgarmester meghatéroz.

Altalénos kézigazgatasi feladatok: Végzi mindazokat a dontés-el6készitési és végrehajtasi
feladatokat, amelyeket a M6tv., a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabélyok a
kirendeltség illetékességi teriiletére vonatkozban feladat- és hataskdrébe utalnak.

Gazdalkodasi feladatok: Ellatja Csanadpalota Varos Onkormanyzata, a Csanadpalotai Kozds
Onkorméanyzati Hivatal, valamint a IV. fejezetben foglalt szervek vonatkozasdban a
koltségvetési tervezéssel, a szamviteli nyilvantartisok vezetésével, a beszamolassal,
gazdalkodassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A szervezeti egységekhez tartozé munkakorok pontos megnevezését, a hozza tartozé részletes
feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A mindenkor hatalyos
munkakdri leirdsokat a Szabalyzat 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

Csanddpalotai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Ti itkarsag:
A Hivatal székhelytelepiilése vonatkozasiban szervezeti egységként, csoportként miikodik,

igazgatasi csoportvezet6 iranyitasaval.

Csanadpalota Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete vonatkozéasaban:

v’ szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb adminisztracids
teendoket végez,

v' ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiilet, a
polgarmester meghataroz.

5.2. Nevesitett munkakorok

Jegyzo

Munkavégzés helye: Csanadpalotai K6z0s Onkonpényzati Hivatal
Csanadpalotai  Ko6z6s  Onkorméanyzati Hivatal Kovegyi



Kirendeltsége, )
Csanadpalotai Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Kirdlyhegyesi

Kirendeltsége,
Munkaideje: heti 40 6ra
Az altalanos munkaid6-beosztés szerinti munkaido: hétf6tol-csiitortokig: 7.30 6ratol

16.00 6raig

pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig
A munkaidén beliil 12.00 6ra és 13.00 6ra kozotti idoszakban, a munkavégzés megszakitasaval
naponta 30 perc munkakdzi sziinet (ebédido) jar.
A jegyz6 a napi munkaidejébdl legalabb 4 oran keresztiil rendszeresen képerny6s eszkodzt hasznal,
ezért a jogszabalyban meghatdrozott mértékli munkakozi szlinet illeti meg.

Munkakd6rhoz tartozé feladat- €s hataskordk:

Feladatkére:

A Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) székhelyén és a
kirendeltségek tekintetében teljes jogkorrel latja el a jegyzo6i feladatokat.

Munkakori feladatai a Hivatal székhelye vonatkozdsaban:

1) Gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol. A testiileti
és bizottsagi iilések adminisztrativ el6készitését megszervezi. A megalapozott dontés
érdekében biztositja a hatdrozati javaslatok, rendelettervezetek, szabalyzatok megfeleld
elokészitését. Tandcskozédsi joggal részt vesz az liléseken, felelés a torvényesség
betartasaért, a hiteles jegyzokonyv elkészitéséért. Koteles jelezni a képviselo-testiiletnek,
a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésiik soran jogszabalysértést észlel.

2) Részt vesz az Onkormanyzatot érintd fejlesztési programok megalapozasaban.
Kozremiikddik a palyazati anyagok kidolgozasaban, feliigyeli a tamogatasban részesitett
feladatok pénziigyi elszamolasat.

3) Iranyitja a hivatal miikédését, szem el6tt tartva a jogszabdlyi eldirasok érvényre
juttatatasat, a koltségek lehetdség szerinti csokkentését, az emberi eréforrasokkal valo jo
gazdalkodast, valamint a képvisel6-testiilet altal meghatarozott célfeladatok j6 szinvonalu
ellatasat.

4) Feliigyeli a Képviseld-testillet €s a polgarmester hataskérébe tartozé dontések
elokészitését.

5) Eljar a székhelytelepiilés illetékességi teriilete alapjan hataskorébe tartozo birtokvédelmi
tigyekben, a kozérdekil bejelentések, panaszok kivizsgéalasiban.

6) Kapcsolatot tart a civil és érdekképviseleti szervekkel, elékésziti a civil szervezetek
tamogataséaval és elszamolasaval kapcsolatos dontéseket.

7) Kozremiikodik a kozségi rendezvények szervezésének iranyitasaban.

8) Részt vesz az Snkormanyzati beruhazasok, kozbeszerzési eljarasok elokészitésében.

Hataskor gyakorlasanak mddja:

Kialakitja a Hivatal szervezeti felépitését, elkésziti a vonatkozoé Onkormanyzati és egyéb
szabalyzatokat. A Hivatal teljes egészére vonatkozoan gyakorolja a munkaltatéi jogkdrt,
székhelye vonatkozasdban az egyéb munkaltatéi jogkort, engedélyezi a szabadsagot,
gondoskodik a teljesitményértékelési és tovabbképzési feladatok ellatasarol, iranyitja a
székhelytelepiilés hatdsagi csoportjanak feladatellatasat, feliigyeli a kirendeltségek és a
pénziigyi csoport munkajat.

Helyettesités rendje:
Tavollétében az igazgatasi csoportvezetd altalanos jogkdrrel helyettesiti.




Az igazgatdsi csoportvezetd tavollétében a kirendeltségek vonatkozasdban az igazgatési
csoportvezetéi munkakdrt &ltalanos jogkorrel helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok:
Kiterjed a székhely teleplilés hivatala altal ellatott feladatkorokre és tevékenységre. Fegyelmi
¢s kartéritési felel6sségére a mindenkor hatélyos jogszabalyi rendlekezések az irAnyaddak.

Igazgatasi csoportvezetd
Munkakdr gyakorlasanak mddja:
Munkaideje: heti 40 6ra
Az altalanos munkaid6-beosztas szerinti munkaidd: hétf6tol-cstitortokig: 7.30 oratol
16.00 6raig
pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig
A munkaidén belil 12.00 6ra és 13.00 o6ra kozotti idészakban, a munkavégzés
megszakitdsaval naponta 30 perc munkakézi sziinet (ebédidd) jar.
Az igazgatasi csoportvezetd a napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen
képernyds eszkozt hasznal, ezért a jogszabalyban meghatdrozott mértékii munkakozi sziinet
illeti meg.
Munkavégzés helye:

Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Csanadpalotai Kozds  Onkormanyzati  Hivatal Ko6vegyi
Kirendeltség 6912 Kévegy, Kossuth u. 29.

Csanadpalotai Ké6z6s Onkormanyzati Hivatal Kirdlyhegyesi
Kirendeltség 6911 Kiralyhegyes, Jokai u.38.

Munkako6rhoéz tartozo feladat- és hataskorok:
Feladatkore:

A Csanédpalotai K6zds Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) sz€khelyén, valamint a
Kovegyi ¢s Kiralyhegyesi Kirendeltségein a jegyz0 helyettesitése sordn ellitja a jegyzoi
feladatokat, melyek vonatkozasaban kiadmanyozasi joga van.
Szocialis és igazgatasi teriileten 6nallé ligyintézoi feladatok ellatésa.

Munkakori feladatai a Hivatal Kévegyi és Kirdlyhegyesi Kirendeltségei vonatkozdsdban:
1) Gondoskodik az Onkormanyzatok miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasarol. A
testiileti €s bizottsagi tilések adminisztrativ eldkészitését megszervezi. A megalapozott

dontés érdekében biztositja a hatdrozati javaslatok, rendelettervezetek, szabalyzatok
megfeleld elokészitését. Tanacskozasi joggal részt vesz az {iléseken, feleldés a
torvényesség betartdsdért, a hiteles jegyzOkonyv elkészitéséért. Koteles jelezni a
képviselo-testiiletnek, a bizottsignak és a polgarmesternek, ha a dontésiik soran
jogszabalysértést észlel.

2) Iranyitja a hivatal kirendeltségeinek miik6dését, szem el6tt tartva a jogszabalyi elbirasok
érvényre juttatatdsat, a koltségek lehetdség szerinti csokkentését, az emberi
er6forrasokkal vald jo gazdalkodast, valamint a képviseld-testiilet 4ltal meghatérozott
célfeladatok j6 szinvonalu ellatasat a jegyz6 iranyitasaval.

3) Felugyeli a Képviselo-testillet és a polgdrmester hataskdrébe tartozé doéntések
elokészitését.

4) Eljar a kirendeltségek kozigazgatdsi terillete tekintetében hataskdrébe tartozd
birtokvédelmi tigyekben, a kézérdekii bejelentések, panaszok kivizsgalasaban.

5) Kapcsolatot tart a civil és érdekképviseleti szervekkel, elokésziti a civil szervezetek



tdmogataséaval és elszamolasaval kapcsolatos dontéseket.
6) Kozremiikodik a kozségi rendezvények szervezésének irdnyitisaban.
7) Részt vesz az dnkormanyzati beruhazasok, kbzbeszerzési eljarasok elokészitésében.

Hataskor gyakorlasanak mddja:

A jegyzével egylttmiikddve kialakitja a kirendeltségek szervezeti felépitését, elkésziti a
kirendeltségekre vonatkozé Onkormanyzati és egyéb szabalyzatokat. A kirendeltségek
koztisztviseléi vonatkozasdban gondoskodik a teljesitményértékelési feladatok ellatasrol,
iranyitja és felligyeli a kirendeltségek munkajat.

Helyettesités rendje:
A Hivatal székhelyén és a kirendeltségeken teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot. Tavollétében a
jegyzdi feladatok ellatdsa vonatkozasaban a jegyzd helyettesiti.

Felelosségi szabalyok:

Feleldsségi kore: Kiterjed a kirendeltségek altal ellatott feladatkorokre és tevékenységre.
Fegyelmi és Kkartéritési felelosségére a mindenkor hatalyos jogszabélyi rendelkezések az
iranyadoak.

A belsd szervezeti egységként miikodd csoportvezetdjének feladatai:

1) felelos a szervezeti egység munkajaért, annak szakszeri és jogszertl miikodéséért,

2) gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének és dolgozbinak munkakori leirasainak
elkészitésérol és naprakészen tartasarol,

3) elvégzi a csoport dolgozoinak teljesitményértékeléssel, mindsitésével kapcsolatos feladatokat,

4) felelés a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd, ill. esetenként rabizott feladatok dontés-
elokészitéséért, €s hataridében vald végrehajtasaért,

5) gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot,

6) elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti el6terjesztéseket, részt vesz a képviselo-testiilet
iilésén,

7) koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend targyalasakor
a bizottsagi iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésér6l gondoskodni,

8) kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését eldsegitd szervekkel,

9) felelés a Képviselo-testiilet irdnyitasa alatt 411, a csoport feladatkoréhez tartozo intézmények
torvényes mikodéséért,

10) kézremikddik az  intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

11)koteles a vezetése alatt allo6 csoport valamint a feladatk6réhez tartozd intézmények
tevékenységér6l naprakész informécioval rendelkezni, a csoportot érinté gazdalkodési
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a vezetGséget sziikség szerint tajékoztatni,

12) gondoskodik a vezetése alatt 4ll6 csoportban a munkarend betartasardl és az tgyfélfogadasi
1d6 betartasarol,

13) felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, az egységes hivatal munkéjat
eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését biztositd kapesolattartasért



V. fejezet
Gazddlkodasi feladatelldtds

A Koézds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi csoportja latja el a Csanadpalota Véros
Onkormanyzata iranyitasa alé tartozé — gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 —

» Csanadpalota Térségi Alapszolgéltatasi Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat

> Csanadpalotai Térségi Napsugar Ovoda és Bolcs6de Tobbeélt igazgatasu Koznevelési

Intézmény

» Kelemen Laszl6 Miivel6dési Haz

» Varosi Konyvtar
koltségvetési szervek Allamhdztartasi torvényben meghatarozott gazdasagi szervezeti
feladatait.
E szervek tekintetében az ellatandé feladatokat a Képviseld-testiilet &ltal jovahagyott
megallapodas tartalmazza, mely magaban foglalja a koltségvetési szervek és a Kozos Hivatal
k6z6tti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét.
A K6z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi és igazgatasi csoportja latja el a Csanddpalota Varos
székhellyel mlikodd jogi személyiséggel rendelkezd tarsulasok munkaszervezeti feladatai az
alabbiak szerint:

> Csanadpalota Térségi Szocialis és Gyermekjéléti Onkormanyzati Tarsulas

» Csanadpalotai Térségi Koznevelési Onkorményzati Tarsul4s

» Csanad Mikro-térségi Teriiletfejlesztési Onkormanyzati Tarsulds

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Hivatal alkalmazasdban 4ll6 koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételére az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé térvény rendelkezései az iranyadok, mely
torvény alapjan a jegyz6 kiilon szabalyzatban koteles rendelkezni a koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl, az erre kotelezett munkakorokrdl, atadasarol,
kezelésérél, nyilvantartasarol, az abban foglalt adatok védelmérél, valamint e kételezettséggel
kapcsolatos eljarasi szabalyokrol.

VI. fejezet
Belso ellenorzés

Csanadpalota Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Kozds Hivatal, mint koltségvetési
szerv belsd ellendrzését, valamint a gazdalkodasi feladatellatds teriiletén hozzd rendelt
koltségvetési szervek ellenérzésére a Makoéi Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa keretében biztosit
lehetoséget. A belséd ellendrzés miik6désérél a koltségvetési szerv vezetdje Koteles
gondoskodni.

VII. fejezet
Zaro rendelkezések



1./ Az SZMSZ 2018. januar 1-jén lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a Csanadpalota Viros
Onkorményzata Képviseld-testiilete altal a a 2014. december 16. napjan kiadott Csanadpalotai
K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata hatalyat veszti.

1./ Az SZMSZ mellékletei
1. szamu melléklet: Szervezeti felépités

2./ Az SZMSZ figgelékei
1. szamu figgelék: A K6z6s Hivatal alapit6 okirata
2. szamu fliggelék: A K6z6s Hivatal munkakdri leirasai

Az SZMSZ fuiggelékeinek folyamatos vezetése a jegyz6 feladata.

Csanadpalota, 2017. december 1.

Nyergesné Kovacs Erzsébet Dr. Keresztury Monika
polgarmester jegyz6

Zaradék

A Csanadpalotai Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
Csanadpalota Varos Onkormdanyzata Képviselo-testilete a .../2017. (X11.20.) Kt. szamu
hatarozataval jovédhagyta.

Csanadpalota, 2017. december 20.

Dr. Keresztury Monika
jegyzo

Hatalvos: 2017.december 21-141.




