KIVONAT

Csanadpalota Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 2013. madrcius 27. napjan
megtartott soros nyilt tilésének jegyzoékonyvebol

60/2013. (111 27.) Kt.h,

Targy: Csanadpalotai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasa

Hatarozat

Csanadpalota varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete — az allamhéztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torvény 9. §. (1) bekezdés a.) pontja alapjaban biztositott
jogkorében eljarva a Csanadpalotai Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat — a jegyzOkonyvhoz csatolt tartalommal — jovahagyja, ezzel
egyidejiileg megsziint Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
77/2012. (V. 30.) Kt.h. szama hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi.

A hatarozatrol értesitést kap:

1.) Csanadpalota véaros Polgdrmestere 6913. Csanadpalota

2.) Nagylak Ko6zség Polgarmestere 6933. Csanadpalota

3.) Csanadpalotai Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje 6913 Csanadpalota,

4.) Kozds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja Csanadpalota

5.) Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Igazgatasi Csoportja Csanadpalota

6.) K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagylaki Kirendeltsége Nagylak

K.m.f.t.
Kovécs Sandor sk. Erdélyi Sandornée dr. sk.
polgarmester jegyzd
Bodzas Istvan s.k. Vetro Jozsefné s.k.
jkv. hit. jkv. hit.

Kivonat hiteles:
Csanadpalota, 2013. aprilis 4.

Huszar Kalmanné
féel6ado



CSANADPALOTAI
KOZOS ONKORMANYZA TI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zaradék:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a 60/2013. (111. 27.) Kt. h. szamu hatarozataval jovahagyta. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. aprilis 1. napjatol hatélyos.

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Nagylak Kozség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete a 32/2013. (I11. 25.) Képv. T.H. szamu hatarozataval jovahagyta.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2013. aprilis 1. napjatdl hatalyos.

Erdélyi Sandorné dr.
Jegyzo




Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl 2011. évi CLXXXIX. tv.(tovabbiakban:
Mé6tv.), az allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) és
az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr) valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol sz6lé 8/2011. (IV. 14.) OR. rendelet 26. §.-ban foglaltak alapjin a
Csanadpalotai Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) szervezeti és
mukodési rendjét az alabbiak szerint allapitom meg.

1. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A bivatal megnevezése, fontosabb adatai

1. A Hivatal Csanadpalota Varos és Nagylak Kozség KépviselS-testiilete altal a
az onkormanyzatok mikoédésével, valamint a polgarmesterek, illetve a jegyzé
feladat- és hataskorébe tartozé tgyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara — Csanadpalotai K6z0s
Onkormanyzati Hivatal néven - létrehozott egységes szetv.

2. A Hivatal jelenleg hatalyos alapito okiratat:
a.) Csanadpalota Viros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2013.
februar 13. napjan elfogadott 26/2013. (1I. 13.) Kt.h. szamu
b.) Nagylak Koézség Onkormanyzatinak Képvisels-testilete 2013.
februar 13. napjan elfogadott 12/2013. (II. 13.) Képv.T.H. szamu
hatarozataval adta ki.
3. A Hivatal fontosabb adatai:
a.)  Neve: Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzat Hivatal
b.) Székbelye: 6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
c.) Telephelye és cime:
Csanddpalotai  Kéz6s  Onkormanyzati  Hivatal ~ Nagylaki

Kirendeltsége
0933 Nagylak, Pet6fi utca 14.

d.) Alapitas éve: 2013. marcius 1.



Jogeléd: Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala
6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

e.) Irdanyito szerv megneveziése, székbelye:
Csanadpalota Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete,
6913 Csanadpalota, Kelemen Laszlo tér 10.

t)  Alapito szerv megneveziése, s3ékbelye:
- Csanadpalota Viros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete,
6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
- Nagylak K6zség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete,
0933 Nagylak, Pet6fi u. 14.

g.)  Torgskinyvi agonosito sgdama: 812072

4. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa: A koltségvetési szerv szakmai szempontbol
meghatdroz6 alaptevékenységének a KSH altal kiadott gazdasdgi tevékenységek
egységes agazati rendje szerinti besorolasa: 841105 helyi onkormanyzatok, valamint
tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatési tevékenysége,

5. Az alaptevékenységek dllamhaztartisi szakfeladatrend szerinti besoroldsa, és
tartalmi meghatdrozdsa:

a.) 841112 dnkormanyzati jogalkotas,

o Itt kell megtervezni és elszamolni: az o6nkormanyzati képviselok,
képviselocsoportok, bizottsagok és az onkormanyzati tisztségviselok
tevékenységének tamogatasaval, a jogszabalyalkotas feltételeinek
biztositasaval, a képvisel6-testiilet iilései, tovabba a bizottsagi iilések
elokészitésével és lefolytatasaval, valamint a képviselé-testiilet folyamatos
muikodésével, at nem ruhazhat6 hataskorben végzett tigyeinek intézésével
kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

b.) 841114 orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek,

o it kell megtervezni €s elszamolni: az orszaggydlési
képviselovalasztasokkal kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

c.) 841115 dnkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek,

o It  Kell megtervezni ¢s  elszamolni: az  onkormanyzati
képviselovalasztasokkal kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

d.) 841116 orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

o Itt kell megtervezni és elszamolni: az orszagos, telepiilési és teriileti
kisebbségi onkormanyzati képviselévalasztasokkal kapcsolatos bevételeket
¢s kiadasokat.

e.) 841117 Eurodpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek,

o Itt kell megtervezni ¢és elszamolni: az eurdpai  parlamenti

képviselévalasztasokkal kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.
f.) 841118 orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek,



o Itt kell megtervezni és elszamolni: az orszagos ¢és helyi népszavazasokhoz
kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

g.) 841126 onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

o Itt kell megtervezni és elszamolni: a kozés Onkormanyzati hivatal
tevékenységével kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

6. Az ellatando vallalkozdsi tevékenység kore, mértéke:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

7. llletékességi teriilete:

Csanadpalota varos és Nagylak kozség kozigazgatasi teriilete

8. A Hivatal jelz6szamai:

a. KSH megyekod: 06

b. KSH tertleti szamjel: 0605379

c. KSH jaraskéd, név: 073 Makoi jaras

d. Szervtipus: 69 Ko6z6s 6nkormanyzati hivatal

e. Szektor: 1251 Helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerv

t. KSH gazdalkodasi formakod: 325 Polgarmesteri hivatal (koltségvetési
SZerv)

g. Pénzigyi korzet: 9101 Csanadpalota

h. Onkormaényzat tipusa: 7 egyéb varos

1. Telepulés tipusa: 74 egyéb varos 1.000-4.999 t6

j. Onkormanyzat miikodési jellege: 8 kozds onkormanyzati hivatal
székhely 6nkormanyzat

k. Allamhaztartasi szakagazat 841105

. KSH statisztikai szamjel: 15812072-8411-325-06

m. Anyakényvi azonositd: 05379

n. Népességnyilvantartd szervkéd: CPHPN

o. Szamlavezeté pénzintézet: OTB Bank. NyRt. csanadpalotai fiokja
0913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

p. Szamlavezet6 pénzintézet szamlaszama: 11735081

q. A Hivatal altal vezetett bankszamla szamlaszamai:

PENZINTEZET NEVE | BANKSZAMLASZAM IBAN SZAM

OTP Bank Nyrt. Dél-

alfoldi Régi6

Csanadpalotai Fiok

11735081-1581207

< g oo

Koltségvetési intézményi torzsszama: 812072
Adészama: 15812072-1-06

TB t6rzsszam: 500008-9

TB foly6szamlaszam: 4124-7

OEP kod: 051465




w. Az altalanos forgalmi ado6rél szoloé 2007. évi CXXVIL torvény alapjan
a Hivatal altalanos forgalmi ado alanyi mentes.

9. A Hivatal bels6é szervezeti egységeként mikods nagylaki kirendeltségének
tontosabb adatai:

a. Anyakonyvi azonosito: 12779
b. Népességnyilvantarté szervkéd: CPZNA

10. A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

a.) Csanadpalota Viros Onkormanyzatinak tulajdoniban 1év6, a
koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasaban rogzitett 476 hrszam
alatt 1évé Csanadpalota, Kelemen Laszlé tér 10. szam alatt 1évé
ingatlan és ingd vagyon.

b.) Nagylak Kozség Onkormanyzatinak tulajdonaban 1évé, Nagylak
kézség Onkormanyzata konyvviteli nyilvantartisiban rogzitett 15
hrszamt Nagylak, Pet6fi u. 14. szam alatti kozséghaza Osszes
berendezési, felszerelési targyaival, leltar szerint.

11. A vagyon feletti rendelkezési jog:
a.) A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat a mindenkor
hatalyos 6nkormanyzati vagyonrendeletek, valamint koltségvetési rendeletek
hatarozzak meg.

b.) A vagyon felett a tulajdonosi jogokat az az O6nkormanyzat gyakorolja,
amelynek a vagyon a konyvviteli nyilvantartasaban szerepel.

I1. Fejezet

A HIVATAL JOGALLASA, ALAPTEVEKENYSEGE

A Hivatal jogallasa

1. A Hivatal nem jogi személy, de az Aht. 27. §. (1) bekezdése alapjan a Hivatal
gondoskodik az onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és

beszamolasi feladatok ellatasardl, e tekintetben jogi személyiséggel
rendelkezik.

2. A Hivatal gazdalkodasi jogkore:

onalléan mikods és gazdalkodo koltségvetési szerv



A Hivatal alaptevékenysége

1. A hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenysége és a tevékenységek
forrasai.

a.) az Oonkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz8 feladat- és hataskérébe tartoz6 tigyek
dontésre vald el6késztésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok  ellatasa. A hivatal kozremikédik az
onkormanyzatok egymas kozétti, valamint az allami
szervekkel t6rténd egylittmiik6dés 6sszehangolasaban.

rendelfed jogszabdly: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. §. (1) bekezdése,

b.) az 6nkormanyzat Képvisel6-testiilete, a polgarmester és a
jegyzd, valamint jogszabaly altal a Hivatal kéztisztviselGje
feladat- és hataskorébe utalt ligyek doéntésre térténd
el6készitésével, a dontések végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok

rendelfezd jogszabdly:, a helyl onkormanyzatok és szerveik
koztarsasagi  megbizottak, valamint egyes  centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991.
évi XX. torvény, agazati torvények, egyéb feladat- és
hataskori jogszabalyok

2. A Hivatal mtkodési koltségét az allam — az adott évi kozpont
koltségvetéstdl sz0l6 torvényben meghatirozott mértékben, és a hivatal altal
ellatott feladataikkal aranyban — finanszirozza, amelyet a székhely teleptilés e
célra elkilonitett szamlajara folyosit. (M6tv. 84. §. (4) bekezdés)

A Hivatalhoz tartozé 6nalléan miik6dé koltségvetési szervek,
illetve 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 tarsulasok

1. A székhely Hivatal, mint 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
az ellaja az alabbiakban felsorolt, hozza tartozé oOnallban muikods
koltségvetési szervek: gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat

a.) Csanddpalota Virosi Onkormanyzat 6913 Csanadpalota,
Kelemen Laszl6 tér 10.



b.) Alapszolgaltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat, 6913.
Csanadpalota, Kalmany L. u. 9.

c.) Napsugir Ovoda és Boleséde Toébbeéli Kézos Igazgatisi
Koznevelési Intézmény 6913. Csanadpalota, Siraly u. 6.

d.) Kelemen Laszl6 Mivel6dési Haz 6913. Csanadpalota, Szent L.
u. 40.

e.) Varosi Konyvtar 6913. Csanadpalota, Kalmany L. u. 6.
2. A székhely Hivatal, mint 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
ellatia. a csanadpalotai székhellyel mikodd alabbi jogi személyiséggel

rendelkezd tarsulasok munkaszervezeti feladatait:

a) Csandd  Mikro-térségi  Teriiletfejlesztési  Onkorményzati
Tarsulas 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

b.) Csaniddpalota-Kovegy —Kerékparat Epité  Onkormanyzati
Tarsulas 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

c.) Csanadpalota  Térségi Szocialis és Gyermekjoléti
Onkormanyzati Tarsulas 6913 Csanddpalota, Kelemen Taszl6
tér 10.

3. A Hivatal és az onalléan mikodé koltségvetési szervek, illetve jogi
személyiséggel  rendelkezé  tarsulasok  kozotth  munkamegosztis  és
telel6sségvallalas rendjét — az iranyito szerv altal jovahagyott — megallapodas
rogziti.

4. A Hivatal belsé szervezeti egységeként mikodé Nagylaki Kirendeltsége
ellitia Nagylak kozség Onkormanyzatinak Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban  rOgzitett  szakfeladatok — gazdalkodasaval — kapcsolatos
teladatokat.

III. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATA ES
MUKODESE

A Hivatal szervezeti felépitése




A Hivatal vezet6i szintekre nem tagolt, egységes hivatalként mikodik. Jogi
személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége nincs. A belsé szervezeti
egységek  vezet6i (igazgatasi csoportot vezetd aljegyz6, pénziigyi
csoportvezetd) a koltségvetési szerv képviseljeként 6nallo jogkérében nem
jarhat el.

A Hivatalt a Csanadpalota varos polgarmestere altal — palyazat atjan -
hatarozatlan idére kinevezett jegyz6 vezeti. A jegyz6 helyettesitésére a
polgarmester — a jegyzOre vonatkozo szabalyok szerint, a jegyz6 javaslatira —
aljegyz6t nevez ki.

A Hivatal koltségvetésében a Kozés Onkorméanyzati Hivatal cimen
engedélyezett létszam — Nagylak kozség polgarmestere kivételével - 19 {6
alabbiak szerint:

a) Hivatal székhelyén 18 t6
b) Polgarmesteri Hivatal Nagylaki
Kirendeltségén 16

A Hivatal gazdasagi szervezete a bels6é szervezeti egységként muikodo
Pénzligyi csoport, gazdasagi vezetdje a pénziigyi csoportvezetd. A gazdasagl
szervezet engedélyezett 1étszama 8 £6.

A gazdasagl szervezet a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési
szervek mukodtetéséért, a tarsulasok munkaszervezeti feladatainak ellatasaért
a  koltségvetés  tervezéséért, az  el6iranyzatok = modositasanak,
atcsoportositasanak  és  felhasznalasanak  (a  tovabbiakban  egytitt:
gazdalkodasanak) végrehajtasaért, a  finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiigg6 feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelés szervezeti

egyseg.

A Hivatal szervezeti felépitése, engedélyezett allashelyek megnevezése:



Polgarmester
Csanadpalota

Gazdasagi vezetd

r— Jegyz6

Polgarmester
Nagylak

A 4

Pénziigyi csoport a Hivatal
gazdasagi szervezete (7 f6)

»{ Palyazat kezel6

Informatikus

Teriiletfejlesztési

Fokonyvi konyveld

Analitikus konyveld

Adoiigyi tigyintézo és kozfoglalkoztatas-szervezo

Pénziigyi ligyintéz6 [

Pénziigyi ligyintézo6 11

Pénztaros

Miszaki iigyintézd

—p

Nagylaki kirendeltség (1 f0)

\ 4

Aljegyz6

Igazgatasi csoport (4 £6)

Fokonyvi konyveld €s
igyintézo

Gyamiigyi és titkarsagi ligyintézo

Titkarsagi ligyintézo

Szocialis ligyintéz6

Kereskedelmi tigyintézd, ligykezeld




7. A Hivatal engedélyezett allashelyein alkalmazott valamennyi koztisztvisels - a
kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint - vagyonnyilatkozatot koteles
tenni.

A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A Csanadpalota varos és Nagylak kozség polgarmesterei az illetékes
képviselo-testilet dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkoriikben
eljarva az illetékességi teriiletén végzett munkaja, gyakorolt hatiaskore és
ellatott feladatai tekintetében iranyitjak a Hivatalt. Polgarmester tartds
tavollétében az adott telepiilés tarsadalmi megbizatast alpolgarmestere
gyakorolja az iranyitasi jogositvanyokat.

2. A Hivatal részére Csanadpalota varos polgarmestere Csanadpalota, Nagylak
kozség polgarmestere Nagylak kozség kozigazgatasi tertiletére vonatkozoan a
Hivatal részére, vagy annak egy belsé szervezeti egysége részére altalanos
érvényl utasitast adhat. A polgarmesteri utasitasokat évente kezd6do,
telepuilésenként kilon-kilon folyamatos szamozassal kell ellatni:

a.) Csanadpalota viros Polgarmesterének ...../20...szimu utasitisa
b.) Nagylak kozség Polgirmesterének ..../20....szimu utasitisa

3. A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

4. Ajegyz6, mint a Hivatal vezet6je a Hivatal részére altalanos érvény( utasitast
adhat ki. A jegyz6i utasitasokat évente kezd6d6 folyamatos sorszamozassal
egységes jelolést alkalmazva kell kiadni:

Csanadpalotai Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6jének ..../20.....
szamu utasitasa

5. A polgarmesterek a jegyz6 és a belsé szervezeti egységes vezetdi
részvételével — sziikség szerint tart vezetdi értekezletet, ahol a munkavégzés
t6bb iranyait hatarozza meg.

0. A polgarmesterek és a jegyz6 a Hivatal dolgozoi részére szitkség szerint, de
legalabb félévenként munkaértekezletet tartanak.

7. A hivatal koztisztvisel6i, belsé szervezeti egységeinek vezetdi és munkatarsai
részére a jegyz6 sziikség szerint megbeszélést tart.



12

8. A Hivatal bels6é szervezeti egységei munkajanak kozvetlen vezetése az

alabbiak szerint torténik:

a.) Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Igazgatasi csoportjat az
aljegyz6,

b.) Csanadpalotai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi csoportjat a
pénzugyi csoportvezeto,

c.) Csanadpalotai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Nagylaki Kirendeltségét
a jegyzo,

Az aljegyz6 és a csoportvezetd a jegyz6 iranyitasaval latjak el feladataikat.

10. Az aljegyz6 és a pénzuigyi csoportvezets kotelesek részt venni Csanadpalota

1.

varos Onkormanyzata képvisel6-testiiletének, valamint — meghivas esetén — a
bizottsagok tulésein. A kirendeltségeken dolgozéd koztisztvisel6 kotelesek
részt venni az adott telepiilés KépviselS-testletének tilésén.

Munkaltatéi jogkoérok gyakorlasa

. A Hivatal koztisztvisel6it a jegyz6 nevezi ki gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Csanadpalota varos
polgarmestere gyakorolja.

A polgarmesterek altal meghatarozottak szerint a polgarmesterek egyetértése
szilkséges az altaluk megjelolt belsé szervezeti egységben dolgozo
koztisztvisel6  kinevezéséhez, jutalmazasahoz és felmentéséhez. A
polgarmesterek e targyban kiadott rendelkezései a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat fuggelékét képezi.

1V. Fejezet

A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal alapvet6  feladatait részletesen  Magyarorszag  helyl
onkormanyzatairol szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény, a helyi
onkormanyzatok és szerveik koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségl szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX.
torvény, agazati torvények, egyéb feladat- és hataskori jogszabalyok, a
Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és a XII. Fejezet 2.
pontjaban felsorolt, az SZMSZ fiiggelékét képezd Szabalyzatok hatarozzak
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meg. A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tilmenden ellatja a
polgarmester és jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilonosen:

a.) képvisel6-testilet és a  bizottsagok  mikodésének
el6készitése, szervezése, dokumentalasa, dontéseik
végrehajtasa, azok ellenérzése,

b.) ahelyi képvisel6k munkajanak segitése

c.) alakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,

d.) a tarsszervekkel, kozszolgaltatast végz6 szervekkel vald
egyuttmikodés,

e.) az oOnkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak
végrehajtasa.

f.) nemzetiségi Onkormanyzat mukodésének  elkészitése,
szervezése, dokumentalasa, dontéseik végrehajtasa és azok
ellenérzése

2. A Hivatal f6bb feladatai:
a.) Pénziigyi- gazdalkodasi teriileten:

- el6késziti a pénzugyi és gazdasagi vonatkozasu elGterjesztéseket

- el6késziti az éves koltségvetési koncepcidt, a koltségvetési és zarszamadasi
rendeletek tervezeteit, szitkség szerint javaslatot tesz az atmeneti gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokra

- kozremtkodik a koltségvetés végrehajtasaban

- szervezi a helyi bevételekb6l adoédé 6nkormanyzati feladatok ellatasat

- Osszeallitja az éves, féléves koltségvetési beszamoldkat

- teljesiti a koltségvetési, pénzforgalmi informacids, adobevallasi és statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettségeket

- nyilvantartja és kezeli az Onkormanyzat tulajdondban 1évé vagyontargyakat
(ingatlankataszter, vagyonleltar)

- gondoskodik a kényvviteli nyilvantartas szabalyszert vezetésérdl

- biztositja a hivatal mikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat

- segiti az onkormanyzat iranyitasa alatt mikodé koltségvetési szervek gazdasagi,
pénziigyi tevékenységét

- részt vesz az Onkormanyzat hivatala és intézményei szamviteli rendjének
kialakitasaban, ellatja az abban foglalt feladatokat

b.) Adotigyi hatésagi teriileten

- biztositja a kozponti és helyi ad6jogszabalyokban foglaltak érvényesitését
- intézi az els6 foku adohatdsagi tigyeket

- gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol és behajtasarol

- meginditja az adobehajtasi eljarast

- adoiugyi informaciokat szolgaltat
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- kiallitja és megkuldi az ado- és értékbizonyitvanyokat
- ellatja az egyéb adotigyi feladatokat, kulondsen az addigazolasok, illetve
hatdsagi igazolasok kiallitasanak feladatat

c.) Hatosagi igazgatasi, allamigazgatasi teriileten

- altalanos igazgatas

- anyakonyvi tigyek: kbzremikodik az anyakonyvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban

- kereskedelmi és vendéglatasi tgyek, maganszallashelyek bejelentésével
kapcsolatos tigyintézés,

- allategészségtigyi, allatvédelmi feladatok ellatasa

- szocialpolitikai tgyek: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szolo
1993. évi III. torvényben, valamint szocialis targyd agazati jogszabalyokban
el6irt szocialis ellatasi formak dontésre torténd el6készitése

- gyermek- ¢és ifjusagvédelem: ellatja a gyermek és ifjasagvédelemmel
kapcsolatos jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat

- hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarol

- honvédelem: helyi védelmi  bizottsagokkal  kapcsolatos,  valamint
katasztrofavédelmi feladatok,

- - kozbiztonsagi referensi feladatok,

- kommunalis  igazgatas: gondoskodik a  koztisztasaggal —kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésérol

- ugyirat-kezelési feladatok ellatasa

- egészségtigyi ellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- ajegyzO6i hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok ellatasa

- ellatia a jegyz6i hataskorbe utalt koézmivel6dési tevékenységgel, a
testneveléssel és sporttal kapcsolatos feladatokat

- jegyzOi hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok ellatasa

C.) Telepiilésfejlesztési, beruhazasi-elGkészitése feladatok
- kozremikoédik a  telepiilésfejlesztési, tertletfejlesztési  feladatok
el6készitésében, végrehajtasaban,

- kozremikoédik  az  onkormanyzati  fejlesztések,  feljitasok
el6készitésében, sajat kivitelezési munkavégzés esetén annak
iranyitasaban,

- kozremikodik az 6nkormanyzat kézhaszni munka keretében végzett
tevékenységek iranyitasaban, ellenérzésében,

- szervezi a képviselo-testilet, illetve polgarmester tertletfejlesztési,
teleptilésfejlesztési  dontéseinek  végrehajtasat, koézremikodik —a
végrehajtas ellenérzésében
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d.) Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti az 6nkormanyzat altal benyujtasra keriil6 palyazati anyagotkat,
lletve kézremtkodik a kiilsés palyazatirok altal kidolgozasra keriils
palyazatok elkészitésében,

- Figyelemmel kiséri a palyazatok elbiralasanak menetét, teljesiti a
hianypotlasokat, tisztazo kérdéseket.

- Teljesiti a projekt el6rehaladasi jelentéseket,

- Elkésziti a palyazati elszamolasokat

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

e.)Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- elkésziti a kozfoglalkoztatasra iranyuld palyazatokat, -
- ellatja START munkaprogrammal kapcsolatos feladatokat,
- kapcsolatot tart a Munkatigyi Kézponttal a kozfoglalkoztatas szervezése
soran, lebonyolitasa és elszamolasa soran
- elkésziti a kozfoglalkoztatasra vonatkozé munkaszerz6déseket, kezeli a
kozfoglalkoztatottak foglalkoztatasaval kapcsolatos dokumentumok (jelenléti
iv, tavollét stb.)
- gondoskodik a kézfoglalkoztatottak munkabérének szamfejtésérdl, ellatja az
ezzel kapcsolatos el6készité feladatokat,
- elkésziti a  kozfoglalkoztatassal ~— kapcsolatos  elszamolasokat,
visszaigényléseket.

3. A koztisztvisel6k feladatait részletesen a munkakori leirasok szabalyozzak.

4. A munkakori leirdas a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon
tartalmazza tébbek kozott: a munkavégzés helyét, a munkakorben ellatandé
teladatot, a tevékenységi kort, a munkakort betolt6k ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkakérre vonatkozo sajatos eléirasokat, a helyettesitési

rendet. A munkakéri lefrast a kinevezési okmanyhoz csatolni kell.

5. A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléoi munkakori leirasat a jegyzo
hatarozza meg.

V. Fejezet

A HIVATAL MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Munkarend, munkaidé beosztasa

1. A Hivatal munkarendje:
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a.) a munkaid6 hétf6tél csutortokig 7,30 oratol 16 oraig tart

b.) a munkaid6 pénteken 7,30 6ratdl 13.30 oraig tart

c.) a munkaid6 része hétf6tdl péntekig a 12.00 6ratol 12.30 oraig, pénteken a
13.00 o6ratol 13.30 oraig tartd ebédid6

2. A hivatal tgytélfogadasi rendje:

a.) Csanadpalota varosban

Hétfts 8.00 6ratol  12.00 6raig  12.30 6ratol  16.00 oraig
Kedd 8.00 6ratél 12.00 6raig  --------- e
Szerda 8.00 6ratol  12.00 6raig  12.30 6ratol  16.00 oraig
Csiitorték e
Péntek 8.00 oratél ~ 12.00 6raig  --------- e
b.) Nagylak kozségben
Hétts 8.00 6ratol  12.00 6raig  --------- R
Kedd - e
Szerda 8.00 6ratol  12.00 6raig  --------- -
CsttOrtOk -----------mmmmmmomeev 13.00 6ratol  16.00 oraig
Péntek 8.00 6ratol  12.00 oraig e ---

3. Ajegyz6 ugytélfogadasi ideje:

a.) Csanadpalota varosban

Hétté 8.00 oratol 12.00 oraig
Kedd 8.00 oratol 12.00 oraig
Szerda 8.00 oratol 12.00 oraig
Péntek 8.00 oratol 12.00 oraig

b.) A jegyz6 tgytélfogadasi rendje Nagylak kozségben
Csutortok 13.30 6ratol 15,30 6raig

4. Anyakonyvi tgyekben mindkét telepiilésen munkanapokon egész napos az
tgyfélfogadas.

5. Pénztar nyitvatartasi rendje:

a.) Csanadpalota varosban

Hétfo: 8—126ra 13 —-156ra
Kedd 8 12 612  —mmmmmmmmmes
Szerda 8—-126ra 13 —-15 6ra
Csutortok: 8§ — 12 éra  ——mmmmmeee e
Péntek 8§—-126ra -
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) b.) Nagylak k6zségben
Csutortok: 13.30 — 15.30

0. A képvisel6-testiilet és a bizottsagai nem képvisel6 tagjait, a nemzetiségi
onkormanyzatok elnokeit és képvisel6-testilet tagjait munkaidében
tgyfélfogadasi idén tul is soron kiviil kell fogadni.

Helyettesités szabalyozasa

1. A jegyz6t akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén teljes hataskorrel az
aljegyz6 helyettesiti.

2. A helyettesités rendjét - a bels6 szervezeti egységek vezetdi javaslatanak
tigyelembevételével — a jegyzé munkakori leirasban allapitja meg.

Ugyiratkezelés, tigyintézés

1.Az ugyiratok iktatasa Csanadpalota varosban, Nagylak kozségben, kilon-
kilon szamkeretben, elektronikus uton torténik az alabbiak szerint:

a.) a Hivatalhoz érkez6 iratok {6 szabaly szerint a székhely Hivatal
iktatokonyvébe kertilnek iktatasra.

b.) a Hivatal Nagylaki Kirendeltségén kizardlag az alabbi tgyiratok
kertilnek iktatasra:

- Nagylak  Kozségi  Onkormanyzat — mtkodésével,
gazdalkodasaval, vagyongazdalkodasaval, tulajdonosi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos iratok,
- Nagylak Koézségi Onkorményzat 4ltal benyujtasra keriils
palyazati anyagok és kapcsol6doé dokumentumok,
- Nagylak Kozségi  Onkormanyzat  Képviselé-testiilete
hataskorébe tartozé 6nkormanyzati hatésagi tgyek iratai,
- Nagylak Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 4ltal
foglalkoztatottak személyi tigyei,
- Nagylak Kézségi Onkormanyzat éltal szervezett kozhasznt
foglalkoztatas valamennyi iratanyaga,
- Nagylak koézség polgarmesterének hataskorébe tartozé
Ugyiratok, védelmi tigyiratok,
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- Nagylak kézségben lefolytatott hagyatéki eljarasok iratai,

- anyakonyvi tgyek,

- hirdetményi kiftiggesztések,

- minden olyan belf6ldi jogsegély iranti megkeresés, amelynek
teljesitéséhez a szitkséges informaciok a kirendeltségen allnak
rendelkezésre.

2. Az ugyiratforgalom Osszesitése és az éves Ugyiratforgalmi statisztikai jelentés
elkészitése Csanadpalota varosban torténik.

3. Ugyiratkezelés, tigyintézés:
Az tgyiratok iktatasat és kezelését
a.) Csanadpalota varosban az igazgatasi csoport ezen feladattal
megbizott, igyintéz6i besorolasu koztisztvisel6je végzi.
b.) Nagylak kézségben a f6konyvi konyveld és tgyintézé végzi.

Az ugyintéz6 az Ugyet az tgyintézési hataridén belil koteles elintézni.

A Hivatal koztisztvisel6i tevékenységiik soran egytttmuikodésre kotelezettek.
A feladatkorikbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatat is érinté
Ugyekben az érdekelt koztisztvisel6k egyeztetve kotelesek eljarni. Az
egyeztetésért az a koztisztvisel6 felelSs, akinek az tigyben az elsé intézkedés
megtétele feladatkorébe tartozik.

4. A hivatalhoz érkez6 kildemények atvétele, szignalasa, iktatasa

A hivatal cimére postan érkezé kildeményeket a megbizassal rendelkezé
dolgoz6 veszi at és atadja az illetékes polgarmesternek, tavollétében
Csanadpalotan a jegyzének, Nagylakon f6konyvi konyvel6 és tgyintézének

A hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végz6 koteles
tigyelemmel kisérni, minden munkanapon reggel és 13 6rakor kinyomtatni, s az
illetékes polgarmester, tavollétében a jegyz6 részére atadni. Surgds, vagy rovid
hataridére elintézendd leveket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt
kovetéen ezen killdemények ttja azonos a postan érkezett killdeményekével.

A kildeményeket a polgarmester bontja fel. A polgarmester egész napos
tavolléte esetén a postabontdsra a jegyzl, vagy az altala kijelolt koztisztviseld
jogosult.

A polgarmester és a jegyz6 egylittes tavolléte esetén az érkezett kildemények
telbontasara Csanadpalotan és Nagylakon az aljegyzé jogosult, aki a fontosabb
kildeményekrdl tajékoztatja a polgarmestert, illetve a jegyzot.
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Az ugytél altal széban elbterjesztett kérelmekrdl készilt jegyzékonyveket az
iktatd részére legkésébb 15 oraig le kell adni, aki azokat legkés6bb masnap
reggel szignalasra a jegyzOnek, vagy az altala kijelolt személynek koteles atadni.

Az érkezett killdemények koziil

a polgarmester szignalja azokat, amelyek elintézését sajat maga részére tartja
fenn,

a fennmaradé kildemények kozil Csanadpalotan a jegyz6 kijeloli azokat,
amelyek elintézését maga részére tartja fenn, mig a tobbit a hivatal belsé
szervezeti egységei szerint szignalja, s az érkezett kildeményeket az iktatast
végz6 koztisztviseld részére adja at.

Nagylak kozségben az iratok tgyintézékre torténé kiosztasait a fékonyvi
konyveld és tigyintézd végzi.

Csanadpalota varosban az iktatast végz$é csoportonként szétbontja, majd az
érintett csoportvezetok részére atadja az érkezett kildeményeket. Az tgyben
eljaré ugyintézokre torténd szignalast a csoportvezetSk végzik. A csoportvezets
tavollétében helyette a szignalast a jegyz6 végzi.

Az ugy elintézésére vonatkoz6 hatarid6t az iktatast végzd az lgyiraton koteles
jol lathaté modon feltuntetni.

Az érkezett kildeményeket az érkezés napjan iktatni kell. Iktatast megel6zéen
minden iktatasra kertlé iratot érkeztetni kell. Valamennyi kils6é szervtdl
érkezett iratot, tovabba a sajat kezdeményezésre indul6 tigyek alapiratat be kell
iktatni, a kovetkez6 kivételekkel:

Nem kell beiktatni:

kilonboz6 prospektusokat, ajanlasokat,

gazdasagl tarsasagok altal szervezett tovabbképzésre szolé meghivasokat,
ajanlasokat,

megrendelésre nem keriilé szakkényv-ajanlatokat.

Az iktatott Ugyiratokat az Ugyintézének - az el6adoi munkakoényvbe torténd
bejegyzéssel egyidejlileg - az iktatas napjan at kell adni. Az irat irattarba
helyezése az ugyiratkezel6 részére vald atadassal, valamint az el6adoi
munkakonyvbdl torténd kivezetéssel fejez6dik be.

Irattarba csak elintézett, vagy hataridébe helyezett irat kertlhet, amiért az
lgyintézo tartozik felelsséggel.

Az iratok 6rzése telepiilésenként kiulon-kiilon torténik.

Az iratok a targyévben, illetve az azt megel6z6 évben a kézi irattarban kertilnek
elhelyezésre, ezt kovetben Orzésiik a kozponti irattarban torténik. Az iratok
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folyamatos irattarozasaért az iktatast végzé koztisztvisel6 felel6s. Elintézett,
véglegesen irattarba helyezett iratot az irattarbol kiemelni csak az atvétel
igazolasat tartalmazo tUgyiratpotld egyideji elhelyezésével lehet.

m) Az Ugyiratok irattarozasat, selejtezését a vonatkozé szabalyok szerint kell
elvégezni.

n) Allamigazgatasi hatésagi  iigyekben egységes statisztika készil, melynek
elkészitéséért és az adatok teljeskorliségéért a székhelyhivatalban dolgoz6 azon
koztisztvisel6  felel6s, akinek munkakori leirdasa szerint a  statisztikai
adatszolgaltatast teljesitenie kell.

Kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozasi rend a kévetkez6:

1. A Hivatalban a kiadmanyozas jogat a mindenkor hatalyos
jogszabalyok keretei k6zott a jegyzo, illetSleg a hataskor cimzettje
gyakorolja. Kiadmanyozasi joggal — a feladat- és hataskorét érint6
tgyekben — mind a polgarmester, mind a jegyz6 koztisztvisel6t —
egyedi dontésével - felruhazhat.

2. A kiadmanyokon minden esetben fel kell tiintetni az adott tigyben
eljaré tgyintézot.

3. Az alairt iratok postazasardl valamennyi koztisztvisel6 maga
gondoskodik, a postakényv Osszeallitasa, a postara torténé elvitele
a munkakori lefrasban  erre a feladatra kijelolt  dolgozé
feladatkorébe tartozik.

VI. FE[EZET

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVALNYOZASI JOG,
CEGSZERU ALAIRAS

1. Az onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, vagy az altala
irasban  felhatalmazott  személy  vallalhat, a  kotelezettségvallalas
ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy jogosult. Ervényesitést csak ezzel irasban megbizott, pénziigyi-
szamviteli szakképesitésti koztisztvisel6 végezhet. Az Onkormanyzatnal
utalvanyozasra a polgarmester, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.
A szakmai teljesités igazolasara a mindenkori kotelezettségvallalo jogosult.
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2. A Hivatal nevében kotelezettséget a jegyz6, vagy az altala irasban

telhatalmazott személy vallalhat, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a
gazdasagi vezetS, vagy az altala {rasban felhatalmazott személy jogosult.
Ervényesitést csak ezzel irasban megbizott, pénziigyi- szamviteli
szakképesitést koztisztvisel6 végezhet. A Hivatalnal utalvanyozasra a jegyz6,
vagy az altala felhatalmazott személy jogosult. A szakmai teljesités igazolasara
a mindenkori kotelezettségvallalé jogosult.

3. A kotelezettségvallalas és utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak

rendjét kiillon szabalyzat tartalmazza.

4. A bankszamlarél val6é rendelkezéshez a bankszamlaszerzédésben rogzitett,

két képviseleti joggal felruhazott személynek az alairas-bejelentésben
meghatarozottak szerinti alafrasa sziikséges. Az alairas-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat a pénziigyi csoportvezetd koteles Srizni.

VII. FEJEZET

BELYEGZOK NYILVANTARTASA, HASZNALATA

1. A Hivatal az alabbi tipust és feliratt bélyegzéket hasznalja:

a.) Fejléc-bélyegzo:

b.)

- Csanadpalotai Kéz6s Onkormanyzati
Hivatal
0913 Csanadpalota, Kelemen Laszlo tér 10.
Tel: 62/263-001 Fax: 62/263-105

Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal
Nagylaki Kirendeltség
0933 Nagylak, Pet6fi u. 14.
Tel: 62/279-140 Fax: 62/515-310

Nagylak Kézség Onkormanyzata
Adobszam: 15354673-1-06
Banksz.sz.: 11735074-15354673

Korbélyegzok:

ba: Koztarsasagi cimerrel
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- Csanadpalota varos Onkormanyzata

- Nagylak Kézség Onkormanyzata

- Csanadpalota varos Képvisel6-testtlete

- Nagylak Kozség Képvisel6-testtilete

- Csanadpalota varos Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének Ugyrendi
Bizottsaga

- Nagylak Ko6zség Onkorméanyzata Szocidlis, Kulturalis és  Ugyrendi
Bizottsaga

- Nagylak Kézség Onkormanyzata Pénziigyi Bizottsiga

- Csanadpalota varos Polgarmestere

- Nagylak Ko6zség Polgarmestere

- Csanadpalota varos Alpolgarmestere

- Nagylak Ko6zség Alpolgarmestere

- Csanadpalotai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéije

- Csanadpalotai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Aljegyzéie

- Csanadpalotai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

- Csanadpalotai Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Nagylaki Kirendeltség

- Anyakonyvvezeté Csanadpalota

- Anyakonyvvezeté Nagylak

bb.) Csanadpalota cimerrel
- Csanadpalota varos Pecsétje

Nagylak cimerrel
Nagylak K6zség Pecsétje

2. Amennyiben azonos elnevezéssel tobb bélyegz6 kertl kiadasra a
megkilonboztetés érdekében a bélyegz&ket arab szammal, sorszammal kell
ellatni.

3. A bélyegz6k megrendelésérél a pénziigyi csoportvezetén keresztil a jegyzé
gondoskodik.

4. A hasznalatra kiadott bélyegz6krél az erre munkakori lefrasaban kijel6lt
koztisztvisel6 nyilvantartast vezet.

5. A nyilvantarté a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét évenként ellenérizni
koteles. A bélyegzéfelelés a hasznalatra torténd atadas-atvétel soran a
bélyegzélenyomat mellett az atvevével az alabbi szévegl nyilatkozatot iratja
ala: ,,Alulirott a mai napon a kévetkez6 lenyomatd bélyegz6t hasznalatra és
megobrzésre atvettem. Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegz6 illetéktelenek
kezébe ne keriljon. A bélyegz6t csak a hivatal céljaira, rendeltetésének
megfelel6en hasznalom.”
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Bélyegzdlenyomat:
Csanadpalota, ...... EVtrrire hé.....nap.

atvevo alairasa

. A Dbélyegzét kezel6 koztisztvisel6 anyagi, fegyelmi ¢és biintetéjogi
telel6sséggel tartozik a bélyegz6 jogszerl hasznalataért. Ha a koztisztvisel6 a
rabizott bélyegz6t elveszti, errdl a jegyzének irasban koteles jelentést tenni. A
jegyz6 koteles az elvesztés korulményeit és a dolgozd felelGsségét
megvizsgalni. A jegyz6 a felel6sség megallapitasatol fiiggetleniil a bélyegzd
megsemmisitési eljarasat lefolytatja.

. Az elhasznalédott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzét a
jegyzének vissza kell adni. A bélyegzét nyilvantarté koztisztvisel6
jegyzOkonyv egyidejii felvétele mellett az elhasznalddott bélyegz6t a jegyzd
utasitasara megsemmisiti. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként kell
megorizni. Ha a bélyegzét kezel§ koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya
megszinik a  bélyegzé  visszaadasat a  munkakor — atadas-atvételi
jegyz6konyvben rogziteni kell.

IX. FEJEZET

Kikiildetés, gépkocsi-hasznalat

. A kikildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i
tekintetében a jegyzé gyakorolja. A belféldi hivatalos kikildetést teljesitd
dolgoz6 élelmezési koltségtéritésére az érvényben 1évé  szabalyok az
iranyadok.

. Csanidpalota viros Onkormanyzatinak tulajdonaban 1évé személygépkocsit
— hivatali teenddinek ellatasa érdekében — a hivatal koztisztvisel6i a gépjarmd
lzemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint igényelhetik. Az igényl6k koztl
érvényes vezet6i engedéllyel rendelkezék a személygépkocsit maguk is
vezethetik.

. Amennyiben a hivatali gépkocsi nem all rendelkezésre a koztisztvisel6k
részére a sajat személygépkocsi hivatali célra torténé hasznalatat a
polgarmester engedélyezi.

X. FEJEZET

A hivatal gazdalkodasanak rendje
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1. A hivatal gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az 6nkormanyzat kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval
Osszefliged feladatok, hataskérok szabalyozasa a gazdasagi szervezet
vezet6jének kozremikodésével — a  jogszabalyok és a  fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevétel — a jegyz6 feladta.

2. A gazdalkodasi feladatokat a gazdasigi szervezet Ugyrendjében és a
gazdalkodas  részletes  rendjét tartalmazé  bels6  szabalyzatokban
meghatarozott modon kell végezni.

3. A Hivatal mkodési rendjét képezé belsé szabalyzatokat és a gazdasagi
szervezet ugyrendjét a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tiiggelékeként kell
kezelni.

4. A Hivatalnal a flggetlen bels6é ellendrzési feladatokat a Makdi Kistérség
Bels6 Ellen6rzést Tarsulasa latja el.

XI. FEJEZET

Bels6 kontrollrendszer

Ellen6rzés rendje:
Az alabbiak alapjan bels6 kontrollrendszert mutkodtet, utdlagosan végzett belsé
ellenSrzést végez, valamint ellendrzi munkajat a testiileti/pénzligyi bizottsag.

1. Belsé Kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
a koltségvetési szerv megvalositsa a kovetkezo £6 célokat:

a) a koltségvetési szerv a muikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket
szabalyszerten, valamint a meghatarozott kdvetelményekkel 6sszhangban hajtsa
végre,

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket és

c) megvédje a szervezet erGforrasait a veszteségektSl (karoktdl) és a nem
rendeltetésszert hasznalattol,

2. A belsé kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, és a meghatarozott kovetelményekkel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség),
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b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazatlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfelel6, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mikodésével kapcsolatosan, és

d) a bels6é kontrollrendszer harmonizaciéjara és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok  figyelembe
vételével.

3. A koltségvetési szerv  bels6é  kontrollrendszerének  keretében, a
kontrolltevékenység részeként biztositani kell a folyamatba épitett, el6zetes,
utolagos és vezetoi ellendrzést az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénzigyl dontések dokumentumainak elkészitése,

b) a pénzigyi kihatasi dontések, célszertiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességl szempontd megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénzugyi dontések szabalyszerliség és szabalyozottsag szempontjabdl torténd
jovahagyasa,

d) a gazdasagi események elszamolasa, kontrollja.

4. A bels6 kontroll rendszer muikodését a flggelékben elbirt szabalyzatokban
megfogalmazott el6irasok betartasaval biztositja.

XII1. FEJEZET

Zar6 rendelkezések

1. Ezen szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba,
ezzel egyidejlleg a 77/2012. (VL. 30) Kt. h. szamu hatarozattal jévahagyott
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mellékleteivel egytitt hatalyat veszti.

2. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat figgelékét képezi:
a.) Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata,
b.) Hataskori jegyzék
c.) Munkakéri leirasok
d.) Gazdalkodasi Ugyrend
e.) Bels6 kontrollrendszer szabalyzata
t.) Kockazatkezelési Szabalyzat
g.) Szamlarend
h.) Szamvitel politika
1.) Bizonylati szabalyzat
j.)  Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
k.) Pénzkezelési Szabalyzat
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1) Onkéltség-szamitasi Szabalyzat

m.) Az eszkozoOk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

n.) Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

0.) Reprezentacios kiadasok felosztasanak, teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata

p.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

q.) Ko6zbeszerzési Szabalyzat

r.) Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendre vonatkozé
szabalyzat

s.) Kozszolgalati Szabalyzat

t) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

u.) Iratkezelési Szabalyzat

v.) Ko6zérdekd adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en  kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalara rendjére
vonatkozé szabalyzat

w.) Gépjarmi tzemeltetési Szabalyzat

x.) Vezetékes és radiotelefonok hasznalatara vonatkozé szabalyzat

y.) Tazvédelmi Szabalyzat

z.) Alapfoku tlzvédelmi ismeretek irodakban, szamitastechnikai munkahelyen
dolgozok részére

aa.) Munkavédelmi Szabalyzat, Kockazatértékelés veszélyes anyagokra

bb.) Szellemi foglalkozasuak és irodai dolgozok munkavédelmi ismeretei

Csanadpalota, 2013. marcius 18.

Erdélyi Sandorné dr.
jegyz6



