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Csanddpalota Virosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2024. december 4. napjin tartandé soros, nyilt iilésére

A Csanadpalotai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak
elfogadasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Kirdlyhegyes Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a 2024. oktober 25. megtartott
rendkiviili iilésén a 96/2024. (10.25.) Oh. hatdrozatiban dontétt arr6l, hogy 2024. december 31.
napjaval kivalik a Csanadpalotai K6zds Onkormanyzati Hivatalbél és 2025. januar 1-jével
csatlakozik Maké Varos Onkorményzatahoz.

Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képviselb-testiilete a 2024. november 27-ei rendkiviili
iilésén Kiralyhegyes Kozség Onkormanyzatinak a Csanadpalotai Kozos Onkormanyzati
Hivatalbol torténé kivalasat 2024. december 31. napjaval jovahagyta.

Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és Kovegy Kozség Onkorményzat
Képvisel6-testillete a 2024. november 29. napjan tartott egyiittes iilésén elfogadta a Ko6z6s
Onkorményzati Hivatal alakitasar6l és fenntartasarol sz6l6 2025. januar 1. napjatdl hatalyos
megallapodast, valamint dontétt arrdl, hogy felkéri a jegyzot, hogy az elfogadott modositas
alapjan a Csanadpalotai K6z0s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat
készitse el és terjessze be Csanaddpalota Varosi Onkorméanyzat és Kovegy Kozség
Onkormanyzat képvisel6-testiletei elé jovahagyasra.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal jelenleg hatdlyos - 84/2021. (04.13.) Polgarmesteri
hatérozattal jovéhagyott - Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz)
modositasat Kiralyhegyes Kozség Onkorményzatanak kivalasan tl tobb valtozés is indokolta.
A valtozasok teljeskorli atvezetése érdekében indokolt a koribbi SzMSz hatdlyon kiviil

helyezése.

A modositasok atvezetése megtortént, az SzMSz tervezet az elGterjesztés mellékleteként
csatolva.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat tervezetet attekinteni, a hatdrozati javaslatot megvitatni és dontését meghozni
sziveskedjen.

.../2024. (12.04.) Képviselé-testiileti hatarozat
Targy: A Csanddpalotai Koézdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak elfogadasa

HATAROZATI JAVASLAT

1) Csanadpalota Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete (a
tovabbiakban: Képviseld-testiilet) Gigy dont, hogy a Csanadpalotai K6zds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a hatarozat
mellékletében foglaltak szerint jovahagyja.



2) A Képviseld-testiilet megbizza a jegyz6t, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat moédositasa kapcsan bekdvetkezett valtozasokat a Hivatal
belsd szabalyzatain vezesse at.

3) A Képviselé-testiilet felhatalmazza a polgarmestert és a jegyzdt a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alairdsara.

Felel6s: polgarmester, jegyzd
Hatarid6: azonnal

A hatarozatrol értesitést kap:
- Kovéacs Gabor polgarmester
- Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
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Kovacs Gabor ~
Polgarmester
Eléterjesztést készitette: Kakuja-Simon Helga igazgatési csoportvezetd
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_ latta: Besenyi 11diké jegyz6 !
Téargyalta: Pénziigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag
Szocialis, Kulturalis és Ugyrendi Bizottsag
Dontéshozatal: Egyszerti tobbség |
Melléklet: Szervezeti és Milkodési Szabalyzat tervezet




A Csanadpalotai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovibbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban és a
10.§ (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartas végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdésében foglaltak alapjan — figyelemmel az Avr. 1.
melléklet II. Fejezet 1. b) pontjaban foglaltakra a Csanadpalotai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kovetkezOk szerint allapitja meg:

I. fejezet

Altaldnos rendelkezések
1. A kozos hivatal legfontosabb adatai:

Elnevezése: Csanadpalotai K6zos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszlo tér 10.
Telephelyének megnevezése €s cime:
e Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kovegyi Kirendeltsége

6912 Koévegy, Kossuth utca 29.
Torzskényvi azonositdé szama: 812072
Bankszamlaszama: 57400293-11137809-00000000
Alapitasanak idépontja: 2013. 03.01.
Alapitasarol sz616 dontés szama:  26/2013. (I1.13) Kt. h,,

12/2013. (I1.13) Képv. T.H.

2. A Kozos Hivatal Alapité Okirata
Ezen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza a mindenkor hatalyos alapité okiratot.

3. A Kozos Hivatal fenntarto és iranyito szervei
3.1 Fenntartoi:

Csanédpalota Vérosi Onkorményzat 6913 Csanadpalota, Kelemen Lasz16 tér 10.
Kévegy Kozség Onkormanyzata 6912 Koévegy, Kossuth utca 29.

3.2 Iranyit6 és feliigyeleti jogkor gyakorldja:
Csanéadpalota Vérosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszlo tér 10.

4. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete:
Csanadpalota véros és Kovegy kozség kozigazgatasi tertilete.

II. fejezet

A Kozos Hivatal szervezete, miikiddése

1. A Kozos Hivatal jogallasa



1.1 Csanadpalotai Ko6zos Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Ko6zos Hivatal) az
onkorméanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek és jegyzé hatdskorébe tartozo tigyek
dontésre vald elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatisdra létrehozott
koltségvetési szerv. A Kozos Hivatal jogi személy.

1.2 A Koz6s Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi szerv feladatait az Aht. 10.
§ (4a) bekezdés a) pontja, valamint az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan a K6zos Hivatal egésze latja
el.

1.3 A Koz6s Hivatal vezet6i szintekre nem tagolt, egységes hivatalként miikddik, a belsé szervezeti
egységek 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

2. A Hivatal irdnyitasa és feliigyelete

2.1 A Kozos Hivatalt - az alapitd okiratban foglaltaknak megfelelden — Csanédpalota Varosi
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontései szerint és sajat hatdskorben Csanédpalota varos
polgarmestere irdnyitja. A polgarmester egyetértése sziikséges - az dltala meghatérozott korben - a
kozos oOnkorményzati hivatal székhelyén foglalkoztatott koztisztviselok, —alkalmazottak
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

2.2 A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX térvény (tovabbiakban:
Motv.) 81.§ (4) bekezdésében és a Kozos Hivatal létrehozdsara kotott kozigazgatasi szerzodésben

rogzitett egyetértési jogot a Kozos Hivatal Kovegyi kirendeltségén foglalkoztatott koztisztvisel6k
Koévegy kozség polgarmestere gyakorolja.

2.3 A Kozds Hivatal feliigyeletét — az Aht. 9. § €) pontja figyelembevételével - Csanadpalota varos
polgarmestere 14tja el

3. A Hivatal vezetése

3.1 A Kozos Hivatalt a jegyzé vezeti, akit — palyazat Gtjan, hatarozatlan id6re - Csanddpalota varos
polgarmestere nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

3.2 A jegyz6t tavollétében az igazgatasi csoportvezetd helyettesit.

3.3 A jegyz6 akadalyoztatésa, illetve tartos tavolléte esetén a Csanadpalotai K6z0s Onkorményzati
Hivatal alloméanyaban 1évé koztisztviselok koziil — legfeljebb 6 honap id6tartamra — Csanadpalota
véros polgarmestere jeloli ki a jegyzoi feladatokat ideiglenesen ell4to koztisztvisel6t.

3.4A Ko6z6s Hivatal koztisztviseloi tekintetében a munkaltatdéi jogokat —az Motv. 81. § (4)
bekezdésében és a Kozos Hivatal létrehozasara kotott kozigazgatasi szerzddésben meghatarozott

egyetértési jogokra figyelemmel — a jegyz6 gyakorolja.

3.5 A jegyz6 a munkaltatdi jogok gyakorlasat nem ruhazza at.

4. A Kozos Hivatal szervezete

4.1 A Hivatal belsé szervezeti egységei a kovetkezok:



a) Csanédpalotai K6z6s Onkormaényzati Hivatal Titkarsagi Csoport,

b) Csanéadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Igazgatasi Csoport,

¢) Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoport,

d) Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kovegyi Kirendeltsége

4.2 A Hivatal szervezeti egységeinek vezetése

a) a Titkarsagi Csoportot a jegyzd,

b) az Igazgatasi Csoportot az igazgatasi csoportvezetd,
¢) a Pénziigyi Csoportot a pénziigyi csoportvezeto,

d) a Kovegyi Kirendeltséget a jegyzo

vezeti.

4.3. A Kozos Hivatal belsd szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak.

4.4 A Kozds Hivatal székhelyén 1évd belsd szervezeti egységek egymassal egyiittmilkodni kotelesek,
amely keretében a K6zos Hivatal koztisztviseldit egymassal egyiittmikodési kotelezettség terhel. A
feladatkoriikbe tartozo, de més belsé szervezeti egység feladatat is érint6 {igyekben az érintett
koztisztviselok egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a koztisztviseld felelds, akinek az
tigyben az elsé intézkedés megtétele a feladatkérébe tartozik.

4.5A Hivatal szervezeti felépitését a szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

4.6 A K6zos Hivatal — fofoglalkozast, hatdrozatlan idejii koztisztvisel6i jogviszonyban engedélyezett
1étszama:

a) A Kozos Hivatal dsszlétszama: 16 f6

ebbol:

. jegyz6: 1 6

. csoportvezetd 2 6
. figyintézé 13 6

b) Az engedélyezett 1étszim megoszlasa a Kozos Hivatalt székhelyén és a kirendeltségeken
dolgozé kiztisztviselok alapjin -a feladatellatasra mindharom helyen kotelezett - jegyzo
nélkiil:

e Csanidpalota székhely: 13 fé

- ebbdl:
csoportvezetd 2 16
ligyintézo 1116

¢ Kovegyi Kirendeltség: 2 f6
ligyintéz6 2 6

4.7 A Kozods Hivatalnal a 4.6 pontban meghatarozott 1étszamon feliil a jegyzd — indokolt esetben, a
kiadasi el6irdnyzat biztositasat kovetden a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasaval, - egyeb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban tortén6é munkavégzésre megbizasi szerzodést kothet. Ezen
jogcimen torténé foglalkoztatds kiadasi eldiranyzatat azon Onkormanyzatnak kell biztositania,
amelynek kozigazgatasi teriilletén a munkavégzés torténik. Amennyiben a munkavégzés tobb
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onkormanyzat kozigazgatési teriiletén torténik, az érintett nkorményzatok az ezzel kapcsolatban
felmeriilé kiadasokat lakossagaranyosan fizetik.

5. A Kozos Hivatal képviselete:
5.1 A K6z6s Hivatalt a jegyzo képviseli.

5.2 A jegyz6 a Kozos Hivatal képviseldjeként torténd eljarasra az aldbbi személyeket, az ott megjeldlt
korben jogositja fel:

5.2.1 A Ko6z8s Hivatal igazgatasi csoportvezetdje
- Igazgatdsi csoport munkajanak irdnyitasa, vezet6i feladatok ellatasa
- Részt vesz a Csanadpalotai Romén Nemzetiségi Onkormanyzat iilésén
- Részt vesz a Szocidlis, Kulturalis és Ugyrendi Bizottsag ilésén

5.2.2 A Ko6z6s Hivatal pénziigyi csoportvezetdje
- Pénziigyi csoport munkdjanak irdnyitasa, vezet6i feladatok ellatasa
- Részt vesz a Csanadpalotai Roman Nemzetisegi Onkormanyzat tilésén
- Részt vesz a Pénziigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag iilésen
- Eljar a Nemzeti Ado6- és Vambhivatal, a Magyar Allamkincstar és egyéb a Pénziigyi Csoport
munkajaval dsszefliggd szervezetekkel kapcsolatos ligyek lebonyolitasaban.

Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhatd. A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal
képviseletét az erre sz616 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

6. A Kozos Hivatal munkarendje
6.1 A ko6zos hivatal koztisztvisel6i tekintetében:
- A rendes munkarend:
Hétf6t61 Csiitortdkig: 7:30 — 16:00
Péntek: 7:30 - 13:30

6.2 A munkakozi sziinet 30 perc, mely — pénteki nap kivételével - 12.00 - 13.00 6ra kozott vehetd
igénybe.

6.3 A munkaid®, a szabadsag, illetve az egyéb tavollétrol munkaid nyilvantartast kell vezetni, amely
az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven torténik. A munkaidd nyilvantartast naprakészen,
eseményszeriien kell vezetni. A jelenléti iven a munkavégzés kezdetét beérkezéskor, a munkaidd
végét tavozas eldtt kell rogziteni. A munkaidS-nyilvantartds szabalyszerli vezetését a jegyzo
szaroprobaszeriien ellendrzi.



7. A Kozos Hivatal iigyfélfogadasi rendje

7.1 Székhelytelepiilésen (6913 Csanadpalota, Kelemen L. tér 10.)

a) Jegyzl:
Hétfo: 8:00-t61 12:00-ig
Szerda: 8:00-tol 12:00-ig
b) Ugyintézék:
HEto: 8:00-t61 12:00-ig 12:30-t6] — 16:00-ig
Kedd: 8:00-t61 12:00-ig
Szerda: 8:00-t61  12:00-ig 12:30-t61 — 16:00-ig
Csiitértok:  Nincs ligyfélfogadas.
Péntek: 8:00-t0l  12:00-1g

c) Pénztar nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 8:00-t61  12:00-ig 13:00-t01 — 15:00-ig
Kedd: 8:00-t61 12:00-1g
Szerda: 8:00-t61 12:00-ig 13:00-t61 — 15:00-ig
Csiitortok:  Nincs tigyfélfogadas.
Péntek: 8:00-t6l 12:00-ig

7.2 Kirendeltségen:

Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kévegyi Kirendeltségén
6912 Kovegy, Kossuth u. 29.

o Jegyz0:
Kedd 13:00-t61 15:00-ig

o Ugyvintézok:
Hétfo: 8:00-tol 12:00-ig
Kedd: 8:00-t61 16:00-ig
Szerda: 8:00-tol 12:00-ig
Csutorték:  Nincs ligyfélfogadas.
Péntek: 8:00-t0l 12:00-ig

7.3 A jegyzd az iigyfélfogadasi rendet-indokolt esetben, eseti jelleggel-egyedi dontésével
megvaltoztathatja. A megvaltozott iigyfélfogadasi rendrdl a lakossagot a helyben szokasos
maddon elbzetesen értesiteni kell.

8. Az iigyiratkezelés rendje, az azzal osszefiiggd feladat- és hatiskorok, az iratkezelés
feliigyelete

8.1 Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az ezzel megbizott koztisztviselok latjak el.

8.2 Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes elbirasokat, feladat- és hataskoroket a Kozos Hivatal
iratkezelési szabalyzata tartalmazza, mely a kirendeltségek iratkezelési feladatait is magéaban foglalja.



8.3 A Kozos Hivatal valamennyi koztisztviseldje koteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat
maradéktalanul végrehajtani.

8.4 Az iratkezelés felligyeletét a jegyzo és az igazgatasi csoportvezetd latja el.

9. A bélyegzik hasznilata, kezelése
9.1 A Hivatal altal hasznalt bélyegzok lenyomatat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.

9.2 A Hivatalban hasznalhaté bélyegzok beszerzését a jegyzé engedélyezi. A haszndlatba adott
bélyegzOkrdl - a jegyzd 4ltal erre a feladatra munkakori leirdsban kijelolt koztisztvisel6 -

nyilvantartéast vezet.

9.4 Magyarorszdg cimerével ellatott, azonos szovegli bélyegzoket sorszammal kell
megkiilonboztetni.

9.5 A bélyegzé hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik az altala atvett
bélyegzok jogszerii hasznalataért.

9.6 A barmely okbol hasznalhatatlannd vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyzonek kell atadni,
amelyet a nyilvéantartisban régziteni kell. A leadott bélyegz6k megsemmisitése a jegyz0 jogosult. A
bélyegzé megsemmisitésének tényét és idépontjat a nyilvantartasban fel kell jegyezni.

10. A kiadmanyozas rendje

10.1 A Hivatalban a kiadmanyozas jogat a mindenkor hatélyos jogszabélyok keretei kozott a jegyz0,
illetdleg a hataskor cimzettje gyakorolja.

10.2 A polgarmester a hatiskdrébe tartozo iigyek kiadményozaséval — kiilon dontése alapjan -
koztisztvisel6t is megbizhat.

10.3A kiadmanyozasi rendet kiilon szabélyzat tartalmazza.
11. Szabadsag igénybevételének rendje

A koztisztvisel6k szabadsaganak a kiad4sat a jegyz6 engedélyezi. A szabadsag nyilvantartasa a KIRA
K6zpontositott Illetményszamfejtési Rendszerben torténik, amelynek pontos vezetése kotelezo.
A szabadsagok kiadasat ugy kell iitemezni, hogy a koz6s hivatal mikodéképessége folyamatosan

biztositva legyen.

12. Munkaértekezletek rendje
12.1 A kdz6s hivatal dolgozoi részére a kozigazgatasi teriilet szerint illetékes polgarmester €s a jegyz6
szitkség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.

12.2 A koz6s hivatal belsé szervezeti egységei, valamint az adott témaban érintett koztisztviseloi
részére a jegyz6 sziikség szerint megbeszélést tart.

12.3 A jegyzb a kozos hivatal székhelytelepiilésen 16v6 belsé szervezeti egységek vezet6i részére heti
rendszerességgel vezetdi értekezletet tart.



III. fejezet

A Kézos Hivatal feladatai

A Kozos Hivatal jogszabalyban meghatarozott kiozfeladata,
alaptevékenysége és kormanyzati funkciéi.

1. Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata

Az Mbtv. 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az onkormanyzatok mikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasiaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikodik az
onkorméanyzatok egymés kozotti, valamint az 4allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének
Osszehangolasaban.

2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, annak jellege szerinti szakagazati besorolasa
A K6z06s Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szdmdara meghatarozott
feladatokat Csanadpalota és Kévegy vonatkozdsdban. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a K6zos
Hivatal bels6 szervezeti egységeiként miitkodo Kirendeltség feladatait a Koz6s Hivatal miikddtetésére
és fenntartasara létrejott megallapodasban foglaltak alapjan hatarozza meg.

Szakagazat: 841105 Helyi dnkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3. Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

011130  Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatési
tevékenysége

011220 Adé6-, vam- és jovedéki igazgatas
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazéassal kapcsolatos tevékenységek
016030  Allampolgérsagi igyek

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

5. A Kozos Hivatal gazdasagi tarsasigban alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

6. A Kozos Hivatalra vonatkozo altalianos feladatellatasi rendelkezések
Altalanos kovetelmény, hogy a K6zos Hivatal alkalmazasaban 4116 koztisztviselok feladatellatasuk
soran kotelesek az Etikai Kodexben foglaltak alapjan eljarni.



A Kozos Hivatal alapvet6 feladatai

1. A Hivatal alapveté feladatait részletesen az Motv., a helyi Gnkorményzatok és szerveik
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centrélis alarendeltségii szervek feladat- és hatéskoreirdl
sz616 1991. évi XX. torvény, agazati torvények, egyéb feladat- és hatdskori jogszabalyok, a
Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a XII. Fejezet 2. pontjdban felsorolt, az
SZMSZ fiiggelékét képezd Szabalyzatok hatérozzak meg. A Hivatal ezen dokumentumokban
foglaltakon tilmenden ellatja a polgarmester és jegyzé altal meghatarozott feladatokat, ezek
kiilondsen:

a) A Képviselé-testiiletek miikodésével kapesolatos feladatok:

aa) szakmailag el6késziti az &nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, biztositja a testiileti lilések technikai feltételeit,

ab) a hivatal vezetdje jelzi, ha a Képvisel6-testiilet dontései soran torvénysértést észlel,

ac) elkésziti a testiileti ilések jegyzokonyveit, kihirdeti a rendeleteket, normativ
hatarozatokat, valamint nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

ad) szervezi a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzéset,

ae) ellatja a Képviselé-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvéntartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai milkodésével kapesolatban:
ba) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez sziikséges uigyviteli
feltételeket,
bb) bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészitését
végzi,
bc) a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatdst nyujt, a
bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,
bd) végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselok munkdjinak segitése érdekében:

ca) elosegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

cb) kiteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a szilkséges
felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

cc) kozremiikodik a képviselok tajékoztatdsanak megszervezésében.
d) A nemzetiségi onkorminyzatok munkajanak segitése érdekében:
— Csanadpalota Vérosi Onkorményzat és a Csanadpalotai Roman Nemzetiségi Onkormanyzat

kozott kotott egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint biztositja a nemzetiségi
snkormanyzat miikodésének feltételeit, és elltja az ezzel kapesolatos teenddket.



e) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

ca) dontésre elokésziti a polgarmester és jegyzo hataskorébe tartozd tigyeket, szervezi azok
végrehajtasat,

eb) segiti a tarsszervekkel, kozszolgaltatast végz6 szervekkel valo egytittmiikodésiiket,

ec) kozrem(ikodik az onkorményzatok és a kozos hivatal munkdja nyilvanossaganak
biztositasaban,

g) Ellatja a Csanadpalota székhellyel miikod6 Csanddpalota Térségi Koznevelési Onkorményzati
Tarsulas 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10. munkaszervezeti feladatait.

h) Ellatja az Onkorményzatok és a K8zos Hivatalnak az Aht., valamint az Avr.-ben a gazdasagi
szervezet részére eloirt feladatokat.

i) Az irényit6 szerv kijeldlése alapjan — a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdltségvetési szerv
és a Kozos Hivatal altal kotott munkamegosztas és felelsségvallalas rendjérél szolo
megallapodasban foglaltak szerint — ellatja az aldbbi gazdasigi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerveknek a gazdasagi szervezet részére eloirt feladatait.

Csanadpalotai Varosi Konyvtar, 6913 Csanadpalota, Kalmdany Lajos utca 6.

Kelemen Laszld Miivel6dési Haz, 6913 Csanadpalota, Szent Istvan utca 40.
Csanadpalota Térségi Napsugar Ovoda és Bolesdde Tobbeéli Kozos Igazgatasu
Ko6znevelési Intézmény, 6913 Csanadpalota, Siraly utca 6.

j) Részt vesz a varosi tinnepségek szervezésében, kozremikodik lebonyolitasaban.

k) A Kozos Hivatal gazdasagi tarsasdgban alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsGbbségi) jogokat nem gyakorol.

2. A Kozos Hivatal fobb agazati feladatai:

a) Pénziigyi- gazdalkodasi teriileten:

el6késziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu elbterjesztéseket,

a kozponti koltségvetésbdl igényli a feladatalapi tAmogatast, figyelemmel kiséri €s sziikség
esetén modositja a feladatmutatokat, valamint elszamolés a feladatlapa tamogatéssal,
el6késziti az éves koltségvetési és zarszdmadasi rendeletek tervezeteit, sziikség szerint
javaslatot tesz az atmeneti gazdalkodasra vonatkozo szabalyokra,

kozremiikddik a koltségvetés végrehajtasaban,

szervezi a helyi bevételekb6l adodé 6nkormanyzati feladatok ellatasat,

Osszeallitja az éves koltségvetési beszamolokat,

teljesiti a koltségvetési, pénzforgalmi informacios, adobevallasi és a feladatkdrebe tartozo
statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

nyilvantartja és kezeli az Onkormanyzat tulajdondban 1évd  vagyontirgyakat
(ingatlankataszter, vagyonleltar)

gondoskodik a konyvviteli nyilvantartas szabélyszerii vezetésérol,



biztositja a Csanaddpalota Varosi Onkorményzat és az 4ltala iranyitott koltségvetési szervek, a
Csanadpalota Térségi Napsugar Ovoda és Bslcs6de Tobbeéla Kozos Igazgatasu Koznevelési
Intézmény és a Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat hazi pénztara miikodésének személyi és
targyi feltételeit,

segiti az 5Snkormanyzat irdnyitdsa alatt miik6d6 koltségvetési szerveknél —a munkamegosztasi
megéllapodas szerint az intézmény altal ellatandé - gazdélkodasi, pénziigyi tevékenységet,
részt vesz az onkorméanyzat hivatala és intézményei szamviteli rendjének kialakitdsaban,
ellatja az abban foglalt feladatokat.

b) Adéiigyi hatosagi teriileten

biztositja a kdzponti és helyi adojogszabalyokban foglaltak érvényesitéset,

intézi az els6 foku adohatdsagi tigyeket,

gondoskodik az addk kivetésérdl, nyilvantartasarol és behajtasarol,

meginditja az adébehajtasi eljarast,

adéiigyi informaciokat szolgaltat,

kiéllitja és megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyokat,

ellatja az egyéb adéiigyi feladatokat, kiilondsen az addigazolasok, illetve hatosagi igazolasok
kiallitasanak feladatat,

¢) Hatosagi igazgatasi, Allamigazgatasi teriileten

altalanos igazgatasi feladatok ellatasa,

anyakonyvi iigyintézés, anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok ellatiasaban
bejelentéskoteles kereskedelmi és vendéglatéi tevékemység végzésével kapesolatos
tigyintézés, miitkodési engedélykoteles kereskedelmi és vendéglatéi miikddési engedélyek
kiaddsa ligyek, maganszallashelyek bejelentésével kapcsolatos ligyintézes,
allategészségiigyi, allatvédelmi feladatok ellatasa

szocialpolitikai iigyek: a szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrél szolé 1993. évi 1.
térvényben, valamint szocidlis targya é&gazati jogszabalyokban, valamint a telepiilési
tamogatasrol szolé helyi rendeletben el6irt szocidlis ellatisi formak dontésre torténd
elokészitése

szocidlis intézmények miikodésének engedélyeztetési, modositas esetén az erre vonatkozo
kérelmek benyujtasa,

gyermek- és ifjisagvédelem: ellatja a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jegyz6i
hataskorbe utalt feladatokat

hagyaték: gondoskodik a hagyatéki leltar felvételével kapcsolatos feladatok ellatasarol
honvédelem: helyi védelmi Dbizottsagok mikddésével kapcsolatos, valamint
katasztrofavédelmi feladatok,

kozbiztonsagi referensi feladatok,

kommunalis igazgatds: gondoskodik a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérol

egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

a jegyz6i hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok ellatasa

ellatja a jegyzéi hatdskorbe utalt kézmiivelddési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatokat

jegyz6i hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok ellatasa

gondoskodik a hivatal informatikai rendszerének biztonsigos miikodtetésérol
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d) Telepiilésfejlesztési, beruhazasi-elokészitése feladatok

- kozremikodik a telepiilésfejlesztési, teriiletfejlesztési feladatok  elSkészitésében,
végrehajtasaban,

- kozremikodik az onkormanyzati fejlesztések, felgjitasok elbkészitésében, sajat kivitelezesil
munkavégzés esetén annak iranyitasaban,

- kozremiikddik az onkormanyzat kozhasznii munka keretében végzett tevékenységek
iranyitasaban, ellendrzésében,

- szervezi a képviselS-testiilet, illetve polgarmester teriiletfejlesztési, telepiilésfejlesztési
dontéseinek végrehajtasat, kozremiikidik a végrehajtas ellenérzésében

e) Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

- elkésziti az 6nkorméanyzat ltal benytjtasra keriild palyazati anyagokat, illetve kozremilkodik
a kiils8s palyazatirok altal kidolgozasra kertilé palyazatok elokészitéseben,

- -figyelemmel kiséri a palyazatok elbiralasanak menetét, teljesiti a hidnypotldsokat, tisztazo
kérdéseket.

- teljesiti a projekt elérehaladasi jelentéseket,

- elkésziti a palyazati elszamolasokat,

- elkésziti a zar6 projekt elérehaladasi jelentést és teljesiti a monitoring adatszolgaltatasokat

f) Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

- elkésziti a kozfoglalkoztatasra iranyuld péalyézatokat, -

- kapcsolatot tart a Kormanyhivatal Maké Jarasi Hivatalanak Foglalkoztatasi Osztalyéval a
kodzfoglalkoztatas szervezése soran, lebonyolitsa és elszamolasa soran

- elkésziti a kozfoglalkoztatdsra vonatkozé munkaszerzodéseket, kezeli a kozfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcsolatos dokumentumok (jelenléti iv, tavollét stb.)

- gondoskodik a kozfoglalkoztatottak munkabérének szamfejtésérdl, ellatja az ezzel
kapcsolatos el6készitd feladatokat,

- elkésziti a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos elszamolasokat, visszaigényléseket.

g) Orsziggyiilési és onkormanyzati képviselévalasztishoz kapcsolédé feladatok:
- A Hivatal a valasztasi eljarasi torvény alapjan részt vesz a valasztasok lebonyolitasaban,
ennek keretében:
- vélasztashoz kapcsolodo el6készitd feladatokat 1at el,
- egyiittmiikddik a Nemzeti és Tertileti Valasztasi Irod4val,
- kezeli a valasztashoz kapcsoldod6 adminisztracios ligyeket.

h) Helyi népszavazishoz és népi kezdeményezéshez kapcsoléd6 Hivatali feladatok:
A Hivatal a valasztasi eljarasi torvény alapjan részt vesz a valasztisok lebonyolitdsaban, ennek
keretében:

- orszagos és helyi népszavazasok elokészitése,

- kezeli a népszavazashoz kapcsolddé adminisztracids tligyeket.

3. A szervezeti egységek feladatai

3.1.1. A Csanddpalotai Kizis Onkormdnyzati Hivatal Kovegyi Kirendeltség:
A Hivatal szervezeti egységeként, bejegyzett telephelyeként miikodik, a szervezeti egységnek 6nallo
vezetdje nincs, a kirendeltségen dolgoz6 koztisztviseldk kozvetleniil a jegyzonek vannak alarendelve.

A Kirendeltség az alabbi feladatokat latja el.
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a) Kivegy Kizségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete vonatkozasiban:

» dontésre elokésziti a Képviselo-testilet hataskorébe tartozé azon eldterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket, hatirozati javaslatokat, amelyek elokészitése jogi végzettség
nem igényel,

> szervezi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

> legépeli a képviselo-testiilet iiléseinek jegyzOkonyvét, az feliilvizsgalatra, ellenbrzesre
megkiildi a jegyz6 részére. A feliilvizsgalt jegyzokonyv alapjan nyilvantartasba veszi
a testiileti hatarozatokat, kihirdeti és nyilvantartasba veszi a Képviselo-testiilet altal
alkotott rendeleteket.

> szervezési, tigyviteli, nyilvantartdsi, informacids, illetve egyéb adminisztracios
teendoket végez,

> ellstja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiilet, a
polgarmester a testiilet mitkdésével kapcsolatos szaméra meghatéroz.

A Képviselo-testiilet mikddésének torvényessegeért a jegyz6 a felel6s. Tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén Ot e feladatkorében — a Koz0s Hivatal igazgatasi csoportvezetdje
helyettesiti.

b) Altalanos kozigazgatasi feladatok: A Kirendeltség végzi illetékességi teriiletén mindazon
feladatokat, amelyet az Motv., az agazati és egyéb jogszabalyok, valamint a hataskor
jogszabélyok a K6z6s Onkormaényzati Hivatal hataskorébe utalnak, az aldbbiak kivételével:

» A Kozos Hivatal székhelyérdl — az ott alkalmazott kdztisztviselokkel — torténik az
alabbi feladatok ellatéasa:
- jogi végzettséget igénylé Képviselo-testiileti hataskorbe tartozé dontések
elokészitése,
- anyakonyvvezetdi feladatok teljeskorii ellatasa,
- informatikai feladatok ellatasa,

- személyligyi ligyintézés.

c) Gazdalkodasi feladatok:

» A Kirendeltség teljes kortien ellatja Kovegy Kozség Onkormanyzatinak a
koltségvetés tervezésével, szamviteli nyilvantartdsok vezetésével, valamint az
énkormanyzat vagyonaval torténd gazdalkodéssal kapcsolatos — az Aht.-ben és az
Avr.-ben a gazdaségi szervezet részére el8irt — feladatokat.

» aKirendeltségen hazi pénztarat mikodtet

d) A kirendeltség részt vesz a kdzségi tinnepségek szervezésében és lebonyolitasaban.
e) Részt vesz a vélasztasok, népszavazisok adminisztrativ feladatainak ellatasaban.

f) A Kirendeltség miikodésével kapcsolatos — a Kozos Hivatal koltségvetésében szerepld -
eldiranyzatok tervezése, nyilvantartasa, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, valamint
a beszdmolo elkészitése a K6zos Hivatal székhelyén torténik.

g) A Kirendeltségen valamennyi Ugytipus vonatkozasiban teljeskorii tgyfélfogadast kell
biztositani.

3.1.2. Csanadpalotai Kozos Onkormanyzati Hivatal Titkdrsdgi Csoportja:
A Hivatal székhelytelepiilésén Titkdrsagi Csoport elnevezéssel, belsé szervezeti egységként
mikodik, feladatait a jegyzo vezetésével latja el.
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A Titkarsagi Csoport az alabbi feladatokat latja el:

a) Csanddpalota Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete, bizottsagai vonatkozasiban

>

\ 2%

VvV VYV

dontésre elékésziti mindazon Képviseld-testiilet, annak bizottsaga altal meghatarozott
onkorméanyzati iigyeket, amelyek elokészitése nem tartozik az igazgatdsi, vagy a
pénzligyi csoport hatdskorébe

a hataskorébe tartozo tigyekben dontésre elokésziti Tarsulasi Tandcs elé keriilo tligyeket,
biztositja a Tarsulasi Tandcs miikodésének technikai feltételeit.

szervezi a Képviselo-testiilet, illetve bizottsagai dontéseinek végrehajtasat,

elkésziti a képviseld-testiilet, illetve bizottsdgai, valamint a Tarsuldsi Tanacs tléseinek
jegyz6konyvét, kihirdeti és nyilvantartisba veszi a Képviselo-testiilet dltal alkotott
rendeleteket.

a Képvisels-testiilet és a bizottsagok altal hozott hatarozatokrol nyilvéantartast vezet,
szervezési, figyviteli, nyilvantartdsi, informaciés, illetve egyéb adminisztracios
teendOket végez,

gondoskodik a képvisel6-testiilet mitkddése soran a nyilvanossag biztositasarol,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselé-testiilet, illetbleg a
polgarmester és jegyzd a testiilet miikodésével kapcsolatosan szamara meghataroz.

b) Titkarsagi Csoport egyéb feladatai:

> segiti a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 munkajat,

> ellatja a hivatal milkddésével kapcsolatos technikai jellegli feladatokat (irodaszer,
nyomtatvany, stb. beszerzése)

> ellatja a Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolésanak
szabalyzataban szamdéra el6irt feladatokat.

> végzi mindazokat a dontés-elGkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv.,
a hataskori jogszabéalyok, ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat III. fejezete,
valamint az egyéb jogszabalyok Csanadpalota véros illetékességi teriiletére
vonatkozdan feladat- és hataskorébe utalnak.

> kozremiikddik a varosi iinnepségek szervezésében és lebonyolitasaban,

> részt vesz a valasztasok és népszavazasok adminisztrativ feladatainak ellatasaban.

3.1.3. Csanddpalotai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Igazgatdsi Csoport:

A Hivatal

székhelytelepiilése vonatkozasdban igazgatdsi csoport elnevezéssel, belsé szervezeti

egységként miikodik, feladatait az igazgatasi csoportvezetd vezetésével latja el.

Az Igazgatasi Csoport az alabbi feladatokat latja el:
a) Csanadpalota Virosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete vonatkozasaban:

> elokésziti az igazgatéasi csoport feladatkorébe tartozo tigyekben a képviseld-testiileti

(bizottsagi) elbterjesztéseket,

> a hataskorébe tartozo iligyekben szervezi a Képviselo-testiilet, illetdleg a bizottsagok

dontéseinek végrehajtasat.

> ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiilet, a

polgarmester meghataroz.

b) Csanadpalotai Roman Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozisaban:

> Csanadpalota Varosi Onkormanyzat és a Csanddpalotai Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat kozott kotott egylittmikodési megallapodésban meghatérozott feladat-
és feleldsségi korok figyelembevételével - biztositja a Nemzetisegi Onkormanyzat
miikddésének feltételeit.
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¢) Igazgatisi csoport dgazati feladatai: Végzi mindazokat a III. Fejezet 2. pont c) és f)
pontjaiban felsorolt feladatokat, valamint az itt nem nevesitett azon feladatokat, amelyeket az
Mobtv., a hataskori jogszabédlyok, valamint az egyéb jogszabalyok Csanadpalota varos
illetékességi teriiletére vonatkozoan feladat- és hataskorébe utalnak.

d) Részt vesz a valasztasok, népszavazasok adminisztrativ feladatainak ellatasaban.
e) Kozremiikodik a vérosi iinnepségek szervezésében és lebonyolitasaban.
3.1.4. Csanddpalotai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Pénziigyi Csoport:

A Hivatal székhelytelepiilésén Pénziigyi Csoport elnevezéssel, belso szervezeti egységként mikodik,
feladatait a pénziigyi csoportvezetd vezetésével latja el.

A Pénziigyi Csoport az alabbi feladatokat latja el:
a) Csanadpalota Virosi Onkormdnvzat Képviselé-testiilete vonatkozdsdban, pénziigyi-

gazdalkodasi témakorben:

> el6késziti a pénziigyi csoport feladatkorébe tartozé tigyben a képvisel6-testiileti
(bizottsagi) eloterjesztéseket,

» a hataskdrébe tartozd iigyekben szervezi a Képviselo-testiilet, illetbleg a bizottsagok
dontéseinek végrehajtasat,

» ecllitja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testilet, a
polgarmester meghatéroz.

b) Csaniddpalotai Romdn Nemzetiségi Onkorminvzat képviselé-testiilete vonatkozasiban:
» Csanadpalota Varosi Onkorményzat és a Csanadpalotai Romdn Nemzetiségi
Onkorméanyzat kozott kotott egyiittmiikddési megallapodds alapjan — az abban
megjeldlt feladat- és felelosségi korsk figyelembevételével — ellatja az Aht.-ben,

valamint az Avr.-ben a gazdaséagi szervezet részére eloirt feladatokat.

¢) Pénziigvi-gazdalkodisi feladatok: Végzi mindazokat a III. Fejezet 2. pont a) b) d) ¢s e)
pontjaiban felsorolt feladatokat, valamint az itt nem nevesitett azon feladatokat, amelyeket az
Mobtv. a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok Csanadpalota varos
illetékességi teriiletére vonatkozoan feladat- és hataskorébe utalnak.

d) Gazdilkodasi feladatok:A Pénziigyi Csoport Csanadpalota Varosi Onkormanyzat, a
Csanadpalota Térségi Koznevelési Onkorményzati Tarsulas és a Csanadpalotai Ko6zds
Onkormanyzati Hivatal, valamint a III. Fejezet 1. pont g) alpontjaban megjeldlt szervezetek
vonatkozasaban ellatja az allamhéztartasi torvényben, illetve az allamhaztartasi torveny
végrehajtasardl sz616 korméanyrendeletben a gazdasagi szervezet szamara el6irt feladatokat.

4. A belsd szervezeti egységek vezetdinek dltaldnos feladatai:

4.1 Kozos Hivatal székhelyén dolgozé csoportvezeték feladatai a csoport vezetésével

kapcsolatban:
4.1.1. felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakszer( és jogszerli miikodésecrt,
4.1.2. gondoskodik a szervezeti egység dolgozdi munkakori lefrasainak el6készitésérdl es
naprakészségérol,
4.1.3. a jegyzd kérésére informéciot ad a csoport dolgozoinak teljesitményértékelésével,
mindsitésével kapcsolatosan,
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4.1.4. felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok
dontés-elokészitéséért, és hataridében torténd végrehajtasaért,

4.1.5. a kiadmanyozas rendjérdl szolé szabalyzatban foglaltak szerint a részére meghatarozott
kérben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

4.1.6. elBkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti elGterjesztéseket, meghivas esetén részt vesz a
képvisels-testiilet iilésén, akadalyoztatasa esetén gondoskodik helyettesitésérol,

4.1.7. meghivés esetén részt vesz szervezeti egységet érinté napirend targyaldsakor a bizottsagi
iiléseken, akadalyoztatasa esetén gondoskodik helyettesitésérol,

4.1.8. kapcsolatot tart a tarsszervekkel, hivatalokkal,

4.1.9. a jegyzé kérésére kozremilkddik az intézmények irdnyitasdval kapcsolatos, mindazon
dontések, intézkedések eldkészitésében és a végrehajtasuk megszervezésében, amely a
csoportja feladatkorébe tartozik.

4.1.10. koteles a vezetése alatt 4ll6 csoport munkajardl informaciéval rendelkezni, a csoport
dolgozoi altal végzett munkat figyelemmel kisérni, - sziikség esetén - tapasztalatairdl a
jegyz6t tajékoztatni,

4.1.11. gondoskodik a vezetése alatt 4ll6 csoport feladatkdrébe tartozé statisztikai
adatszolgaltatasok hatarid6re torténd teljesitésécrt,

4.1.12. gondoskodik a vezetése alatt all6 csoportban a munkarend és az ligyfélfogadasi id6
betartasarol.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nevesitett munkakorok

5.1 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo részletes feladat- €s
hataskorsket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a munkakort betolték ala- és folérendeltsegi
viszonyait, a munkakdrre vonatkozd sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodé felelosségi szabalyokat a munkakori lefrasok tartalmazzdk. A mindenkor hatalyos
munkakori leirdsokat a Szabalyzat 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

5.2 A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi munkakori leirdsét a jegyzo hatrozza meg, amelynek
egy eredeti alafrassal ellatott példanyat a személyi anyagba kell elhelyezni.

1V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A Hivatal alkalmazasaban 4all6 koztisztviseldk  vagyonnyilatkozat-tételére az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo torvény rendelkezései az iranyaddk, amelyek
figyelembevételével a jegyzo kiilon szabalyzatban koteles rendelkezni

a) akoztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl,

b) az erre kételezett munkakorokrol,

¢) avagyonnyilatkozatok kezelésének, nyilvantartasénak rendjérdl,

d) az abban foglalt adatok védelmérdl, valamint

e) e kotelezettséggel kapcsolatos eljarasi szabalyokrol.
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V. fejezet
Belsa ellenorzés

Csanadpalota Varosi Onkorményzat Képviselo-testiilete a K6zos Hivatal, mint koltségvetési szerv
belsd ellendrzését, valamint a gazdalkodasi feladatelltds teriiletén hozzarendelt koltségvetési szervek
belsd ellendrzését kiilsé szakértdvel kotott irasbeli megallapodas keretében biztositja. A belsé
ellen6rzés miikodésérdl a koltségvetési szerv vezetbje koételes gondoskodni.

VI. Fejezet
Belso kontrollrendszer

1. A jegyzd olyan belsd kontrollrendszert épit ki, amely — a K6z6s Hivatal minden szintjén -
megfeleléen biztositja a

a) kontrollkérnyezet,

b)integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informéacios és kommunikacios rendszert, €s

e) nyomon kovetési rendszert (monitoring)
miikodtetését és fejlesztését.

2. A belsé kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljardsokat és belso
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszertiséggel, szabélyozottsiggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysag es
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaclesre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfeleld, pontos és naprakész informéciok élljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, €s
d) a belsé kontrollrendszer harmonizcijara és Osszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra kerliljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

3. A jegyzd olyan kontrollkérnyezetet alakit ki, amelyben
a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatéarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathat6 a humaneréforras-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban val6 elkételezettség fejlesztése és elosegitése.

4. A jegyz6 olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas
az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

5. A jegyz6 a belsd kontrollrendszer miikddését minden évben értékeli és errél a Bkr. 1. mellékletében
szerepl6 nyilatkozatot allitja ki.

6. A jegyzd a belsé kontrollrendszer milikddését a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 3 fliggeleket
képez6 nyilvantartasban felsorolt szabélyzatok naprakészségével és betartatdsaval biztositja.
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VII. fejezet
Zaro rendelkezések
1./ Az SZMSZ 2025. januar 1-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Csanddpalota Véros Polgarmestere
altal 84/2021. (04.13.) Polgarmesteri hatdrozattal kiadott Csanddpalotai Kozos Onkorményzati

Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata hatalyat veszti.

2./ Az SZMSZ mellékletel
1. szamu melléklet: Szervezeti felépités

3./ Az SZMSZ fluggelékei

1. szamu figgelék: A K6zos Hivatal alapit6 okirata

2. szam fuggelék: A Koz6s Hivatal munkakori leirasai

3. szamu fiiggelék: Csanadpalotai K6zos Onkorményzati Hivatal szabalyzatainak nyilvantartésa.

Az SZMSZ fiiggelékeinek folyamatos vezetése a jegyz6 feladata.

Csanadpalota, 2024....................

Kovacs Gébor Besenyi Ildiko
polgarmester jegyzd
Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Csanadpalota Vérosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
a..../2024. (.....) KépviselO-testiileti hatarozataval jévahagyta.

Csanadpalota, 2024. ..................

Besenyi Ildiko
jegyzo
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