CSANADPALOTA VAROSI
ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




A helyi 6nkormanyzatokrdl szoloé 1990. évi LXV. tv., az allamhaztartasrdl szold
1992. évi XXXVIIL tv., és az allamhaztartas mikodési rendjérdl szoloé 292/2009.
(XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr) valamint az Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6 8/2011. (IV. 14.) OR. rendelet 26. §.-
ban foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és muikodési rendjét az
alabbiak szerint allapitom meg.

1.

2.

A Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, fontosabb adatai

A Hivatal a Képvisel6-testiilet altal a korjegyzbség feladatainak ellatasara
létrehozott, egységes szerv, amely — polgarmesteri hivatal elnevezéssel —
ellitja az onkormanyzat mukodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal jelenleg hatilyos alapité okiratat Csanadpalota Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2011. oktéber 26. napjan elfogadott
190/2011. (X. 26.) Kt.h. szamu hatarozataval adta ki.

3. A Hivatal fontosabb adatai:

a.) Neve: Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
b.) Székbelye: 6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
c.) Telephelyei és cimei:

ca) Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala
Nagylaki Kirendeltsége
6933. Nagylak, Pet6fi utca 14.

cb) Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Ambrozfalvi Kirendeltsége
0916. Ambrozfalva, Dézsa Gyorgy utca 1.

d.) Alapitds éve: 1990.
Jogeléd: Csanadpalota Nagykozségi Koz6s Tanacs VB. Szakigazgatasi
Szerve 6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

Nagylak K6zségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
0933 Nagylak, Pet6fi u. 14.



£)

g)

h.)

D)

Ambrézfalva Koézségi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala
6916 Ambroéztalva, Dézsa Gyorgy utca 1.

Feligyelete szerve: Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete, 6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

Fenntartgja: ~ Csanadpalota ~ Varos  Onkorményzata,  6913.
Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

Alaptevéekenységi szakdgazat: 841105 Helyi onkormanyzatok, valamint
tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgatas tevékenysége

Alapvets szakfeladata: 841126 (alaptevékenység) Onkormanyzatok és
tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Miikidési teriilete: a.) Csanadpalota varos kozigazgatasi teriilete

b.) Makodési tertlete az alaptevékenysége, alapvetd
szakfeladata és az alabb felsorolt alaptevékenységi
teladata vonatkozasaban Nagylak és Ambroézfalva
kozségek kozigazgatasi teriiletére is kiterjed:

Orszaggytlési  képvisel6-valasztasokhoz — kapcsol6do

tevékenységek
Onkormanyzati  képvisel6-vélasztasokhoz  kapcsolédd
tevékenységek
Europai parlamenti képvisel6-valasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢és  helyi  népszavazashoz  kapcsol6do

tevékenységek
Statisztikai tevékenység

Alaptevékenység szakfeladatai:

016100 Novénytermesztési szolgéltatas

381201 Egészséglgyi €és mas fegésveszélyes hulladék
begyijtése, szallitasa, atrakasa

412000 Lako- és nem lakééplilet épitése, felljitasa

421100 Ut, autopalya épitése

422100 Folyadék szdéllitAsara szolgald kdzépitése

Mashova nem sorolhato egyéb szarazfoldi
493909 személyszallitas

522110 Koézutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa

682001 Lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése




682002

Nem lakéingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése

811000

Epitményiizemeltetés

813000

Zoldterilet-kezelés

841112

Onkormanyzati jogalkotas

841114

Orszaggyilési kepviseb-valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841115

Onkormanyzati képviséivalasztasokhoz kapcsol6do
tevékenységek

841116

Orszagos, telepulési és terlleti kisebbségi
onkorméanyzati valasztasokhoz kapcsol6do
tevékenységek

841117

Eurdpai parlamenti képviselalasztasokhoz
kapcsolodo tevekenységek

841118

Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo
tevékenységek

841126

Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevekenyséege

841127

Telepulési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

841173

Statisztikai tevékenység

841191

Nemzeti Unnepek programjai

841192

Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények

841352

Mez6gazdasagi tamogatasok

841401

Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljarasainak
lebonyolitasaval 6sszefliggzolgaltatasok

841402

Kozvilagitas

841403

Varos-, kdzséggazdalkodasi mashova nem sorolhat
szolgaltatasok

841901

Onkormanyzatok, valamint tobbcéll kistérségi
tarsulasok elszamolasai

841902

Kdzponti koltségvetesi befizetések

842155

Onkormanyzatok mashova nem sorolhaté nemzetkd
kapcsolatai

842160

Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel

842541

Ar- és belvizvédelemmel 6sszefidggvékenységek

854234

Szocialis 6sztondijak

869042

Ifjsagi-egészségligyi gondozas

882111

Rendszeres szocialis segély

882112

ldéskoruak jaradéka

882113

Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882115

Apolasi dij alanyi jogon

882114

Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118

Kiegészié gyermekvédelmi tdmogatas

882119

Ovodaztatasi taimogatas

882122

Atmeneti segély

882123

Temetési segély

882124

Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas

Zi



k)

882125 Mozgaskorlatozottak kdzlekedési tamogatasa

882129 Egyéb tnkormanyzati eseti pénzbeli elldtdsok

882202 Kbzgyogyellatas

882203 Koztemetés

889942 Onkormanyzatok altal nyujtott lakdstamogatas

889943 Munkdltatok altal nydjtott lakastamogatasok

890115 Specialis tehetséggondoz6 programok hatranyos
helyzeti gyermekek, fiatalok részére

890301 Civil szervezetek rikddési tamogatasa

890302 Civil szervezetek program- €s egyeb tamogatasa

890441 Kozcélu foglalkoztatas

890442 Kbzhasznu foglalkoztatas

890443 K6zmunka

Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok
900400 szervezése

910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

931102 Sportlétesitmények wkodtetése és fejlesztése

960302 Koztemeb-fenntartas és fikodtetés

Vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

4. A Hivatal jelz6szamai:

KSH megyekéd: 06

KSH tertleti szamjel: 0605379

Szervtipus: 50 Polgarmesteri hivatal

Szektor: 1254 Helyi 6nkormanyzat

KSH gazdalkodasi forma: 321 Helyt 6nkormanyzati végrehajtd
koltségvetési szerv

Pénziigyi korzet: 9101 Csanadpalota

Korjegyz6ség PIR  szama, neve: 354699 Csanadpalota Varosi
Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala

Onkormanyzat tipusa: egyéb véros

Telepuilés tipusa: egyéb varos 1.000-4.999 t6

Onkormanyzat mikodési jellege: polgarmesteri hivatal korjegyz6ségi
teladatok ellatasaval

Kistérségi jelz6szam: 3604

Alaptevékenységi szakagazat: 841105

KSH statisztikai szamjel: 15354697-8411-322-06

Anyakonyvi azonosité: 05379

Népességnyilvantartd szervkod: CPHPN

Szamlavezeté  pénzintézet: Orszagos Takarékpénztar NyRt.
csanadpalotai fidkja 6913. Csanadpalota, Kelemen LaszI6 tér 10.
Szamlavezet6 pénzintézet szamlaszama: 11735081

A Hivatal altal vezetett bankszamlak szamlaszamai:



PENZINTEZET NEVE

BANKSZAMLASZAM

IBAN SZAM

Indoklas !

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
02200000

HU15 1173 5081 1535
4697 0220 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régid
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
04400000

HUO02 1173 5081 1535
4697 0440 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanéadpalotai Fiok

11735081-15358550

HUO4 1173 5081 1535
8550 0000 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-20000758

HU85 1173 5081 2000
0758 0000 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
05120000

HU63 1173 5081 1535
4697 0512 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
60060000

HU32 1173 5081 1535
4697 6006 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
02130000

HUG67 1173 5081 1535
4697 0213 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
50050000

HU96 1173 5081 1535
4697 5005 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
06910000

HU22 1173 5081 1535
4697 0691 0000

Fedezetbizt. elkilonitett
szamla

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
10010000

HUG61 1173 5081 1535
4697 1001 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
20020000

HU94 1173 5081 1535
4697 2002 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
09210000

HUO4 1173 5081 1535
4697 0921 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
66000028

HU46 1173 5081 1535
4697 6600 0028

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697

HU28 1173 5081 1535
4697 0000 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
00930000

HU30 1173 5081 1535
4697 0093 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
02990000

HU24 1173 5081 1535
4697 0299 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
03470000

HU97 1173 5081 1535
4697 0347 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
03540000

HU45 1173 5081 1535
4697 0354 0000

1 Kérjuk, jelezze, amennyiben valamely bankszanéndleszedési megbizas nem nyuijthaté be, az inslgila
jogszabalyi hely) megjeldlésével!



OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
03610000

HU90 1173 5081 1535
4697 0361 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régid
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
03780000

HU33 1173 5081 1535
4697 0378 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanéadpalotai Fiok

11735081-15354697-
08660000

HU80 1173 5081 1535
4697 0866 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
08800000

HU73 1173 5081 1535
4697 0880 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
08970000

HU16 1173 5081 1535
4697 0897 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
06530000

HU41 1173 5081 1535
4697 0653 0000

Csanadpalota letéti sz4

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
70070000

HUG65 1173 5081 1535
4697 7007 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
70014000

HU29 1173 5081 1535
4697 7001 4000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
70690000

HU34 1173 5081 1535
4697 7069 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
70025000

HU43 1173 5081 1535
4697 7002 5000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alféldi Régio
Csanadpalotai Fidk

11735081-15354697-
70760000

HU79 1173 5081 1535
4697 7076 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
70830000

HU27 1173 5081 1535
4697 7083 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié
Csanadpalotai Fiok

11735081-15354697-
70900000

HU72 1173 5081 1535
4697 7090 0000

mla

Afa visszaigénylés szamla

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié Makoi Fidk

11751353-41545883

HU44 1175 1353 4154
5883 0000 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié Makoi Fidk

11751353-41922880

HU39 1175 1353 4192
2880 0000 0000

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié Makéi Fidk

11751353-41923881

HU45 1175 1353 4192
3881 0000 0000

A hazai koltségvetési tarsfinanszirozas folyositagalabbi szamlaszamra kérem:

PENZINTEZET NEVE

PENZINTEZET CIME

SWIFT KODJA

IBAN SZAM

OTP Bank Nyrt. Dél-
alfoldi Régié Makéi Fidk

6900 Makd, Széchenyi té
14-16.

OTPVHUHB

HU39 1175 1353 4192
2880 0000 0000

s.)
t.)

Koltségvetési intézményi torzsszama: 354699
Adészama: 15354697-2-06



u.) TB toérzsszam: 500008-9

v.) TB folyészamlaszam: 4124-7

OEP kod: 051465

x.) Az altalanos forgalmi ad6rdl szolé 2007. évi CXXVIIL. torvény 5. §.
(1) bekezdése alapjan a Hivatal altalanos forgalmi adé alany.

5. A Hivatal belsé szervezeti egységeként mikoddé nagylaki kirendeltségének

fontosabb adatai:

a.) KSH megyekod: 06

KSH teleptiléskod: 12779

c.) BM azonosité: 04 kozség

d.) Telepiléstipus kod: 93

e.) Kistérségi jelz6szam: 3604

t.)  Szakagi azonosito: 8411

g) KSH azonosité: 15354697.8411.322.06

Anyakonyvi azonosité: 12779

1.)  Népességnyilvantart6 szervkod: CPZNA

j.)  Szamlavezet6 pénzintézet: Orszagos Takarékpénztar Rt.

Fiokja 6900 Mako, Széchenyi tér 14.-16.
k.) Szamlavezet6 pénzintézet szamlaszama: 11735074
1) A Hivatal altal vezetett bankszamlak szamlaszamai:

Ssz. Szamlaszam Megnevezés

1. 11735081-15354673 Koltségvetési elszamolasi szamla

2 11735081-15354673-00930000 |Tarsadalmi 6sszefogassal megva-
16sul6 k6zmifejl. lebonyolitasa

3. 11735081-15354673-08800000 |Egyéb bevételek beszedési szamla

4. 11735081-15354673-08970000 |Gépjarmiado beszedési szamla

5. 1173504-15354673-06080000  |Bérlakas értékesités lebonyolitasi
szamla

0. 11735081-15354673-03540000 |Nagylak Ipartzési ado

7. 11735081-15354673-02990000 |Vallalkozok kommunalis ad6ja

8. 11735081-15354673-03610000 |Birsag szamla

9. 11735081-15354673-03780000 |Késedelmi potlék szamla

10. |11735081-15354673-08660000 |Termo6£old bérbeadasabol szar-
mazo bevételi szamla

11.  |11735081-15354673-04400000 [Nagylak idegen bev.szamla

12. |11735081-15354673-03470000 |Allamig.elj. illeték beszedési szamla

13.  [11735074-15354673-05740000 |[Roman Kisebbségi Onkormanyzat

14.  |11735074-15354673-04260000 |Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

15.  |11735074-15354673-09070000 |Haziorvosi ellatasi szamla

Makoi



l16.

6. A Hivatal
kirendeltségének fontosabb adatai:

o0.) Koltségvetési intézményi torzsszama: 354677

p.) Adoszammal nem rendelkezik, az 6nkormanyzat
15354673-1-06

q.) TB torzsszam: 12074012

r.) TB foly6szamlaszam: 4124-7

s.) OEP kod: 051466

addszama:

bels6  szervezeti  egységeként mikodé  Ambrozfalvi

a.) KSH megyekod: 06

b.) KSH tertuleti szamjel: 0616197

c.) Szektor: 1254 Helyi 6nkormanyzat

d.) Pénzugyi korzet: 0415 Ambrozfalva

e.) Onkormanyzat tipusa: kézség

f.) Teleptlés tipusa: kézség 500-999 {6

g.) Kistérségi jelz6szam: 3604

h.) KSH statisztikai szamjel: 15793140-8411-325-06

i.) AnyakoOnyvi azonosité: 161970

j-) Népesség-nyilvantarto szervkod: CPYEL

k.) Szamlavezetd pénzintézet: FONTANA Credit Takarékszévetkezet
Pitvarosi Kirendeltsége 6914 Pitvaros, Mez6hegyesi ut 54 /A

l.) Szamlavezetd pénzintézet szamlaszama: 57400303

m.) A Hivatal altal vezetett bankszamlak szamlaszamai:

Ssz. Szamlaszam Megnevezés
1/57400303-13841072 Onkormanyzat pénzforgalmi bankszamla
Ambroézfalva
2157400303-13841254 Ambrozfalva Kézség Onkormanyzata
kommunalis ado szamla
3|57400303-13841144 Ambrozfalva Kézség Onkormanyzata
Gépjarmuiado szamla
4|57400303-13841113 Ipartizési ad6 beszedési szamla
5|57400303-13841278 Termé6f6ld bérbeadasabol szarmazo jov. ado
beszedési szamla
6/57400303-13841333 Potlék beszedési szamla
7/57400303-13841319 Birsag beszedési szamla
8/57400303-13841292 Egyéb bevételek beszedési szamla
9/57400303-13841168 Ambrozfalva Kézség Onkormanyzata
4 lakasos szocialis bérlakas szamla
10|57400303-13841175 Ambrozfalva Kézség Onkormanyzata
6 lakasos szocialis bérlakas szamla
11|57400303-13841230 ROP tamogatasok (egyéb elktildnitett
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szamla)
12{57400303-13841223 [lleték beszedési szamla
11|57400303-13841209 Ambrozfalva Kézség Szlovak Kisebbségi
Onkormanyzat kéltségvetési elszamolasi
szamla

n.) Adoszama: adészammal nem rendelkezik, az Onkormanyzat
adoszama: 15357281-1-06

7. A feladat ellatasat szolgald vagyon:

a.)Csanadpalota Véaros Onkormanyzatinak —tulajdoniban 1év6, a
koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasaban rogzitett ingatlan és
ingo6 vagyon.

b.)Nagylak Ko6zség Onkorminyzatinak tulajdonaban 1évS, Nagylak
kozség Onkormanyzata kényvviteli nyilvantartasaban rogzitett 15
hrszamu Nagylak, Pet6fi u. 14. szam alatt kozséghaza Osszes
berendezési, felszerelési targyaival, leltar szerint.

C.) Ambrézfalva Koézség Onkorminyzatinak  tulajdonaban  1évé,
Ambrézfalva kozség Onkormanyzata konyvviteli nyilvantartasaban
rogzitett 65 hrszamu Ambrozfalva, Dézsa Gyorgy u. 1. szam alatti
kozséghaza Gsszes berendezési, felszerelési targyaival, leltar szerint.

8. 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 Onkormanyzat gyakorolja,
amelynek a vagyon a kényvviteli nyilvantartasaban szerepel.

II. Fejezet

A HIVATAL JOGALILASA, ALAPTEVEKENYSEGE

A Hivatal jogallasa

1. A Hivatal az Otv. 9. §. (1) bekezdése értelmében jogi személyiséggel nem
rendelkezik, de mint az Aht. 66. §-a alapjan az 6nkormaényzat
gazdalkodasanak végrehajté szerve koltségvetési szerv, e tekintetben jogi
személyiséggel rendelkezik..
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2. A Hivatal gazdalkodasi formaja:

onalléan mikoédo és gazdalkodo koltségvetési szerv

A Hivatal alaptevékenysége

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

a.) az 6nkormanyzat miikédésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre valé el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok.

rendelfezd jogszabaly: A helyi onkormanyzatrél sz6lo tobbszor
modositott 1990. évi LXV. térvény 38. §. (1) bekezdése,

b.) az 6nkormanyzat KépviselG-testiilete, a polgarmester és a
jegyz6, valamint jogszabaly altal a Hivatal kéztisztviselSje
feladat- és hataskoérébe utalt ligyek dontésre to6rténd
el6készitésével, a dontések végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok

rendelfezd jogszabaly: A helyi 6nkormanyzatrél szol6 tobbszor
modositott  1990. évi LXV. torvény , a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségl szervek
feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. Tv., agazati
torvények, egyéb feladat- és hataskori jogszabalyok,

A Hivatalhoz tartozoé részben 6nalléan gazdalkodé szervek

1. A székhely Hivatal, mint 6nalléan gazdalkodoé koltségvetési szerv az ellatja az
alabbiakban felsorolt, hozza tartoz6 6nalléan mikoéds koltségvetési szervek:
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat

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

d) Dér Istvan Altalanos Iskola, Napsugir Ovoda és Boleséde
Tobbcélu Ko6zos Igazgataisu Kozoktatasi Intézmény 6913.
Csanadpalota, Szent 1. u. 46.
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e.) Kelemen Laszl6 Mtvel6dési Haz 6913. Csanadpalota, Szent 1.
u. 40.

t.) Varosi Konyvtar 6913. Csanadpalota, Kalmany L. u. 6.

g) Csandd  Mikro-térségi  Teriiletfejlesztési  Onkormanyzati
Tarsulas 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszlo tér 10.

h.) Csanadpalota-Kovegy —Kerékparut Epit6  Onkorményzati
Tarsulas 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszlo tér 10.

2. A Hivatal és az oOnalléan mikods koltségvetési  szervek kozotti

munkamegosztas ¢és felel6sségvallalas rendjét — a feliigyeleti szerv altal
jovahagyott — megallapodas rogziti.

. A Hivatal belsé szervezeti egységeként muikods Nagylaki Kirendeltsége
ellatia. Nagylak koézség Onkormanyzatanak Szervezeti és  Mikodési
Szabalyzataban  rogzitett  szakfeladatok — gazdalkodasaval — kapcsolatos
teladatokat.

. A Hivatal bels6 szervezeti egységeként mikodé Ambroézfalvi Kirendeltsége
ellatia Ambrozfalva kézség Onkormanyzatinak Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban  rogzitett  szakfeladatok — gazdalkodasaval —kapcsolatos
feladatokat.

III. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATA ES
MUKODESE

A Hivatal szervezeti felépitése

. A Hivatal vezet6i szintekre nem tagolt, egységes hivatalként mikodik. Jogi
személyiségeel rendelkezs szervezeti egysége nincs. A belsé szervezeti
egységek  vezet6i (igazgatasi csoportot vezetdé aljegyz6, pénzlgyi
csoportvezetd) a koltségvetési szerv képvisel6jeként 6nallod jogkorében nem
jarhat el.

. A Hivatalt a Képvisel6-testiilet altal — palyazat utjan - hatarozatlan idére
kinevezett jegyz6 vezeti. A jegyz6 kinevezése elétt Nagylak és Ambrézfalva
Kozségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiileteit véleményezési jog illeti
meg.
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3. Az oOnkormanyzat koltségvetésében a Polgarmesteri Hivatal igazgatasi
kiadasai cimen engedélyezett létszam — a polgarmesterek kivételével - 21 {6
koztisztvisel§ és 1 £6 Munka Toérvénykonyve hatalya ald tartozé dolgozé az
alabbiak szerint:

a) Polgarmesteri Hivatal székhelyén 15 £6 koztisztvisel6
b) Polgarmesteri Hivatal Nagylaki

Kirendeltségén 3 £6 koztisztviseld
¢) Polgarmesteri Hivatal Ambroézfalvi

Kirendeltségén 3 £6 koztisztviseld

1 £6 Mt. hatalya alatt

4. A Hivatal szervezeti felépitése, engedélyezett allashelyek megnevezése:
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Polgarmester
Csanadpalota

Polgarmester Polgarmester
Nagylak Ambrozfalva

—— —

Jegyd

A

Aljegyz6

A

/

Igazgatasi csoport (&)

Szabalysértési és gyamugyi Ugyiritegzemélyzeti
és munkalgyi lgyintéz

A 4

A 4

Kereskedelmi tqgyintéd, taykezed

A 4

Szocidlis tgyintéd

A 4

Titkarsagi Ugyintéd

Pénziigyi csopor8 )

»
'

Csoportvezét

A 4

Fokonyvi konyveb

A 4

Analitikus kdnyved

A 4

Pénzilgyi ugyintéz

A 4

Adougyi Ugyintés és kozfoglalkoztatds-szervez

A 4

Pénztara

A 4

Palyazatkezé

A 4

Miiszaki Ugyinté#

agylaki kirendeltség (35§

Adougyi ugyintés, pénztaros, analitikus konywvel

[ Igazgatéasi ligyintéz pénztarelleér

{ Fokonyvi konyveb

A

mbrdzfalvi kirendeltség (460

»
>

Titkarsagi, személyzeti és szocidligyinté

»
L

pénzigyi, adolg Ugyintéd, ligykezebd

kozfoglalkoztatas szervézpalyazatkezél vagyongazd

»
>

»
>

Hivatalsegéd, kisedit
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5. A Hivatal engedélyezett allashelyei koziil az alabbiakat betoltd személyek a
kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint vagyonnyilatkozatot kotelesek
tennt:

- Jegyz0, aljegyz6

- pénziigyl csoportvezeto,

- szabalysértési és gyamugyi tgyintéz6, személyzeti és munkatigyi

lgyintézo

- kereskedelmi tgyintézé, ugykezeld

- szocialis Ggyintézo,

- titkarsagi tgyintézo,

- fékonyvi konyveld,

- analitikus kényveld,

- adougyi tgyintézo,

- palyazatkezeld,

- miszaki tgyintéz6

- 1gazgatasi ugyintézo

- pénzigyl Ugyintézo

- adougyi tgyintéz6, pénztaros, analitikus konyvels

- adougyi tgyintéz6 és kozfoglalkoztatas szervezo

- igazgatasi ugyintéz6, pénztarellenér

- titkarsagi, személyzeti és szocialis tigyintéz6

- pénzigyi, adéugyi tgyintézé, ugykezels

- kozfoglalkoztatas szervezd, palyazatkezels, vagyongazdalkodd

A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A Csanadpalota varos és Nagylak és Ambrozfalva kozségek polgarmesterei
az illetékes képvisel6-testilet dontései szerint és sajat Onkormanyzati
jogkorében eljarva az illetékességi tertiletén végzett munkaja, gyakorolt
hataskore és ellatott feladatai tekintetében iranyitja a Hivatalt. Polgarmester
tartés tavollétében az adott teleptilés tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester
gyakorolja az iranyitasi jogositvanyokat.

2. A Hivatal részére Csanadpalota varos polgarmestere Csanadpalota, Nagylak
kozség polgarmestere Nagylak kozség, Ambrozfalva kozség polgarmestere
Ambroézfalva kozség kozigazgatasi teriletére vonatkozéan a Hivatal részére,
vagy annak egy belsé szervezeti egysége részére altalanos érvényd utasitast
adhat. A polgarmesteri utasitasokat évente kezd6dé, teleptilésenként kilon-
kilon folyamatos szamozassal kell ellatni:

a.) Csanadpalota varos Polgarmesterének ...../20...szamu utasitisa
b.) Nagylak kézség Polgarmesterének ..../20....szimu utasitisa
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c.) Ambrozfalva kézség Polgirmesterének ..../20....szamu utasitisa

3. A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

4. Ajegyz6, mint a Hivatal vezet6je a Hivatal részére altalanos érvényl utasitast
adhat ki. A jegyz4i utasitasokat évente kezd6dé folyamatos sorszamozassal
egységes jelolést alkalmazva kell kiadni:

Csanadpalota varos Jegyz6ijének ..../20..... szimu utasitisa

5. A polgarmesterek a jegyz6 és a belsé szervezeti egységes vezetdi
részvételével — sziikség szerint tart vezetdi értekezletet, ahol a munkavégzés
f6bb iranyait hatarozza meg.

6. A polgarmesterek és a jegyz6 a Hivatal dolgozoéi részére sziikség szerint, de
legalabb félévenként munkaértekezletet tartanak.

7. A hivatal koztisztvisel6i, bels6 szervezeti egységeinek vezet6i és munkatarsai
részére a jegyz6 szikség szerint megbeszélést tart.

8. A Hivatal bels6é szervezeti egységei munkajanak kozvetlen iranyitasa az
alabbiak szerint torténik:

a.) Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Igazgatisi
csoportjat az aljegyzo,

b.) Csaniddpalota Varosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
csoportjat a pénzigyi csoportvezetd,

c.) Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Nagylaki
Kirendeltségét a jegyz6,

d.) Csanidpalota ~ Véarosi Onkorményzat Polgirmesteri — Hivatal
Ambrozfalvi Kirendeltségét az aljegyz6 iranyitja.

9. Az aljegyz6 és a csoportvezets a jegyz6 iranyitasaval latjak el feladataikat.

10. A csoportvezetSk kotelesek részt venni a képvisel6-testiilet, valamint —
meghivas esetén — a bizottsagok tilésein.

Munkaltatéi jogko6rok gyakorlasa

1. A Hivatal koztisztvisel6it a jegyz6 nevezi ki, a Hivatal fizikai alkalmazottaival
munkaszerzédést kot és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
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2. A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat Csanadpalota varos
polgarmestere gyakorolja.

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

1V. Fejezet

A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal alapvet6 feladatait részletesen az 1990. évi LXV. térvény, az 1991.
évi XX. tv. mas feladat- és hataskort megallapité jogszabalyok, a Képvisel6-
testillet Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata és a XI. Fejezet 3. pontjaban
felsorolt, az SZMSZ figgelékét képez6 Szabalyzatok hatarozzak meg. A
Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tdlmenden ellatja a
polgarmester és jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilénosen:

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

b.) a helyi képvisel6k munkajanak segitése

c.) alakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,

d.) a tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzé szervekkel valod
egyuttmikodés,

e.) az Onkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak
végrehajtasa.

t.) kisebbségi  6nkormanyzat  mikodésének  elkészitése,
szervezése, dokumentalasa, dontéseik végrehajtasa és azok
ellen6rzése

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

- el6késziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu el6terjesztéseket

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

- kozremikodik a koltségvetés végrehajtasaban

- szervezi a helyl bevételekbél ad6dé dnkormanyzati feladatok ellatasat
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- Osszeallitja az éves, téléves koltségvetési beszamolokat

- 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 6nkormanyzat iranyitasa alatt mikodoé koltségvetési szervek gazdasagi,
pénzugyi tevékenységét

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

b.) Adéiigyi hatosagi teriileten

- biztositja a kézponti és helyi adbjogszabalyokban foglaltak érvényesitését

- intézi az els6 foku adohatdsagi tigyeket

- gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol és behajtasarél

- meginditja az adobehajtasi eljarast

- adougyi informaciokat szolgaltat

- kiallitja és megkuldi az ado- és értékbizonyitvanyokat

- ellatja az egyéb adougyi feladatokat, kulondsen az adoigazolasok, illetve
hatoésagi igazolasok kiallitasanak feladatat

c.) Hatosagi igazgatasi, allamigazgatasi teriileten

- altalanos igazgatas

- anyakonyvi tgyek: kozremikodik az anyakonyvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban

- személyi adat és lakcimnyilvantartas: gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt
személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasarol:
vezeti a helyl népesség-nyilvantartast, el6késziti az adatszolgaltatast, ellatja a
lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a személyes adatok
védelmérdl, vezeti a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasokat

- kereskedelmi ¢és vendéglatasi tgyek, maganszallashelyek bejelentésével
kapcsolatos tigyintézés,

- allategészségtigyi, allatvédelmi feladatok ellatasa

- szocialpolitikai tgyek: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold
1993. évi III. torvényben, valamint szocialis targyt agazati jogszabalyokban
el6irt szocialis ellatasi formak dontésre torténd el6készitése

- gyermek- ¢és ifjusagvédelem: ellatja a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos jegyzo6i hataskorbe utalt feladatokat

- hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarél

- honvédelem: helyi védelmi bizottsagokkal kapcsolatos egyéb feladatok
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- kommunalis  igazgatas: gondoskodik a  koztisztasaggal — kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésérol

- ugyirat-kezelési feladatok ellatasa

- egészségugyi ellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- ajegyz6i hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok ellatasa

- ellatja a jegyz6i hataskérbe utalt koézmuvel6dési tevékenységgel, a
testneveléssel és sporttal kapcsolatos feladatokat

- jegyzOi hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok ellatasa

d.) Telepiilésfejlesztési, beruhazasi-elgkészitése feladatok

- Elkésziti, illetve kozremtkodik a kilsés palyazatirok altal kidolgozasra
keriilé palyazatok elkészitésében,

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

- Teljesiti a projekt el6rehaladasi jelentéseket,

- Elkésziti a palyazati elszamolasokat

- Elkésziti a zar6é projekt elérehaladasi jelentést és teljesiti a monitoring
adatszolgaltatasokat

e.)Ko6zfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- elkésziti a kozfoglalkoztatasra (kozcélu, kozhaszna) iranyul6 palyazatokat,
- kapcsolatot tart a Munkatigyi Kozponttal a koézfoglalkoztatas szervezése
soran, lebonyolitasa és elszamolasa soran
- elkésziti a kozfoglalkoztatasra vonatkozé munkaszerzédéseket, kezeli a
kozfoglalkoztatottak foglalkoztatasaval kapcsolatos dokumentumok (jelenléti
iv, tavollét stb.)
- heti rendszerességgel szamfejti a kdzfoglalkoztatottak munkabérét,
- elkésziti a  kozfoglalkoztatassal ~— kapcsolatos  elszamolasokat,
visszaigényléseket.

3. A koztisztviselok, a fizikai alkalmazottak feladatait részletesen a munkakori
lefrasok szabalyozzak.

4. A munkakori leifrdas a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon
tartalmazza tobbek kozott: a munkavégzés helyét, a munkakorben ellatando
teladatot, a tevékenységi kort, a munkakort betolték ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkakérre vonatkozd sajatos el6irasokat, a helyettesitési
rendet. A munkakori leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni kell.

5. A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi munkakori leirasat a jegyzo
hatarozza meg.
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1. Fejezet

A HIVATAL MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Munkarend, munkaidd beosztasa

1. A Hivatal munkarendje:

a.) a munkaidé hétf6tdl cstitértokig 7,30 oratdl 16 oraig tart

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

c.) a munkaid6 része hétf6tél péntekig a 12.00 6ratol 12.30 oraig, pénteken a
13.00 o6ratol 13.30 oraig tartd ebédids

2. A hivatal tgyfélfogadasi rendje:

a.) Csanadpalota varosban
Hétfé 8.00 6ratol  12.00 6raig 12.30 6rat6l  16.00 oraig
Kedd 8.00 6ratél 12.00 6raig  ---------m-mmmmmmmmmm -
Szerda 8.00 6rat6l  12.00 6raig 12.30 6ratol  16.00 6raig
Csutortok e
Péntek 8.00 6ratdl  12.00 61alg  ------------m-m-mommmom oo

b.) Nagylak kozségben
Hétfs 8.00 6rat6l  12.00 61rdig  ------------mm-mmmmmmmomeemeeee

Kedd - o e
Szerda 8.00 6rat6l  12.00 Ordig  --------m-mmmmmmmm e
@R V110% 1 1) R R——— 13.00 6rat6l  16.00 6riig
Péntek 8.00 6rat6l  12.00 6rdig  -----mmmmmmmmmm e

c.)Ambroézfalva kézségben
Hétté 8.00 oratol  12.00 o6raig 13.00 oratol  16.00 oraig
Kedd 8.00 6rat6l  12.00 6rdig ---------------m-mmmommmmmem
Szerda 8.00 6rat6l  12.00 6raig 13.00 6ratol  16.00 oraig
CsttOrtok —----m-mmmmmmmmmmmem e 13.00 6ratél  16.00 6raig
Péntek 8.00 6ratol  11.00 6rdig  --------m-mmmmmemmeme -

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
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b.) A jegyz6 tgytélfogadasi rendje Nagylak kozségben
Csuitortok 13.30 6ratol 15,30 oraig

b.) Az aljegyz6 tgytélfogadasi rendje Ambroztalva kézségben
Hétto 8.00 oratol  12.00 6raig 13.00 o6ratol 16.00 oraig

4. Anyakonyvi tgyekben mindharom teleptilésen munkanapokon egész napos
az ugyfélfogadas.

5. Pénztar nyitvatartasi rendje:

a.) Csanadpalota varosban

Hétfo: 8—126ra 13 —15 6ra
Kedd 8 _126ra ———mmmmmmee
Szerda 8—126ra 13 —-15 6ra
Csutortok: 8 - 12 6fa o
Péntek 8§ — 12 6ra  —mcemmmmmmeeee

D) b.) Nagylak kozségben

Hétfs: 8.00 — 11.30 13.00 — 15.30
Kedd 8.00 — 11.30 13.00 — 15.30
Szerda 8.00 — 11.30 13.00 — 15.30
Csiitortok: 8.00 — 11.30 13.00 — 15.30
Péntek 8.00-11.30 oo

b.) Ambréztalva kozségben
Péntek 8.00-11.00 e

0. A képviselo-testilet és a bizottsagai nem képvisel§ tagjait munkaidében
tgyfélfogadasi idén tul is soron kiviil kell fogadni.

Helyettesités szabalyozasa

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

2. A helyettesités rendjét - a belsé szervezeti egységek vezetéi javaslatanak
figyelembevételével — a jegyz6 munkakori leirasban allapitja meg.



a)

b)

)

d)

22

Ugyiratkezelés, tigyintézés

1. Az dugyiratok iktatasa Csanadpalota varosban, Nagylak kozségben,
Ambroézfalva kézségben killon-kiilon szamkeretben, elektronikus aton torténik.

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

3. Ugyiratkezelés, tigyintézés:
Az ugyiratok iktatasat és kezelését
a.) Csanadpalota varosban az igazgatasi csoport ezen feladattal
megbizott, tigyintéz6i besorolasu koztisztvisel6je végzi.
b.) Nagylak k6zségben az igazgatasi tigyintézd,
c.) Ambrozfalva koézségben a pénziigyi, adoiigyi tgyintézd, ugykezeld
végzi.

Az tgyintéz6 az Ugyet az ugyintézési hataridén belil koteles elintézni.

A Hivatal koztisztvisel6i tevékenységiik soran egytittmikodésre kotelezettek.
A feladatkorikbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatat is érintd
tgyekben az érdekelt koztisztvisel6k egyeztetve kotelesek eljarni. Az
egyeztetésért az a koztisztvisel6 felelds, akinek az tgyben az elsé intézkedés
megtétele feladatkorébe tartozik.

4. A hivatalhoz érkez6 kildemények atvétele, szignalasa, iktatasa

A hivatal cimére postan érkezé kildeményeket a megbizassal rendelkez6
dolgoz6 veszi at és atadja az illetékes polgarmesternek, tavollétében
Csanadpalotain a jegyzének, Nagylakon a jegyzének, Ambrézfalvan az
aljegyzének vagy az altala kijelolt koztisztviselonek.

A hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végzé koteles
tigyelemmel kisérni, minden munkanapon reggel és 13 6rakor kinyomtatni, s az
illetékes polgarmester, tavollétében a jegyzé részére atadni. Sturgds, vagy révid
hataridére elintézendo leveket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt
kovet6en ezen kiilldemények atja azonos a postan érkezett kildeményekével.

A kildeményeket a polgarmester bontja fel. A polgarmester egész napos
tavolléte esetén a postabontasra a jegyz6, vagy az altala kijelolt koztisztvisel6

jogosult.

A polgarmester és a jegyz6 egyiittes tavolléte esetén az érkezett kildemények
telbontasara Csanadpalotan az aljegyz8, Nagylakon a jegyz6 altal kijelolt
személy, Ambrozfalvan az aljegyz6é altal kijelolt személy jogosult, aki a
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tontosabb kiildeményekrdl tajékoztatja a polgarmestert, illetve a jegyzot,
aljegyz6t.

Az ugyfél altal szoban el6terjesztett kérelmekrdl készilt jegyzékonyveket az
iktatd részére legkésébb 15 oraig le kell adni, aki azokat legkés6bb masnap
reggel szignalasra a jegyz6nek, 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 kozill Csanadpalotin a jegyz6é kijeloli azokat,
amelyek elintézését maga részére tartja fenn, mig a tObbit a hivatal bels6
szervezetl egységei szerint szignalja, s az érkezett kildeményeket az iktatast
végz6 koztisztviseld részére adja at.

Nagylak koézségben az iratok tgyintézékre torténé kiosztasat a jegyzé altal
kijelolt tigyintézé végzi.

Ambroztalva kézségben az iratok tgyintézSk torténd kiosztasat az aljegyzé altal
kijelolt Ggyintéz6 végzi.

Csanadpalota varosban az iktatast végzé csoportonként szétbontja, majd az
érintett csoportvezetOk részére atadja az érkezett kildeményeket. Az tgyben
eljaré tgyintézokre torténd szignalast a csoportvezetdk végzik. A csoportvezets
tavollétében helyette a szignalast a jegyz6 végzi.

Az ugy elintézésére vonatkozo hataridot az iktatast véezd az Ugviraton koteles
gy _ g gy
jol lathaté modon feltiintetni.

Az érkezett kildeményeket az érkezés napjan iktatni kell. Iktatast megel6z6en
minden iktatasra kerilé iratot érkeztetni kell. Valamennyi kilsé szervtdl
érkezett iratot, tovabba a sajat kezdeményezésre induld tigyek alapiratat be kell
iktatni, a kovetkez6 kivételekkel:

Nem kell beiktatni:

kilénb6z6 prospektusokat, ajanlasokat,

gazdasagi tarsasagok altal szervezett tovabbképzésre szoldo meghivasokat,
ajanlasokat,

megrendelésre nem kertlé szakkonyv-ajanlatokat.

Az iktatott tgyiratokat az Ugyintézének - az el6adéi munkakonyvbe torténd
bejegyzéssel egyidejileg - az iktatds napjan at kell adni. Az irat irattarba
helyezése az tgyiratkezel6 részére vald atadassal, valamint az el6adoi
munkakonyvbdl torténd kivezetéssel fejezédik be.

Irattarba csak elintézett, vagy hataridébe helyezett irat kertlhet, amiért az
lgyintéz6 tartozik felelsséggel.
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k) Az iratok 6rzése telepiilésenként kiilon-kilon torténik.

) Az iratok a targyévben, illetve az azt megel6z6 évben a kézi irattarban kertilnek
elhelyezésre, ezt kovetben Orzésiik a kozponti irattarban torténik. Az iratok
folyamatos irattirozasaért az iktatast végz6 koztisztvisel6 felelds. Elintézett,
véglegesen irattarba helyezett iratot az irattarbol kiemelni csak az atvétel
igazolasat tartalmazo tgyiratpotld egyidej elhelyezésével lehet.

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

n) Allamigazgatasi hat6sagi ligyekben egységes statisztika késziil, melynek
elkészitéséért és az adatok teljeskoriiségéért a székhelyhivatalban dolgoz6 azon
koztisztviselé  felels, akinek munkakori leirasa  szerint a  statisztikai
adatszolgaltatast teljesitenie kell.

Kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozasi rend a kévetkez6:

1. A Hivatalban a kiadmanyozas jogit a mindenkor hatalyos
jogszabalyok keretei ko6zott a jegyz6, illetleg 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 tuntetni az adott tgyben
eljar6 tgyintézot.

3. Az alairt iratok postazasarol valamennyi koztisztvisel6 maga

gondoskodik, a postakonyv Osszeallitasa, a postara torténd elvitele
a hivatalsegéd feladatkorébe tartozik.

VL. FEJEZET

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTLALYVALNYOZASI JOG,
CEGSZERU ALAIRAS

1. Az onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, vagy az altala
felhatalmazott személy vallalhat, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a
jegyz6, vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult. Ervényesitést csak
ezzel irasban megbizott, pénziigyi- szamviteli szakképesitésti koztisztviseld
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végezhet. Az onkormanyzati hivatalnal utalvanyozasra a polgarmester, vagy
az altala felhatalmazott személy jogosult. Az utalvany ellenjegyzésére a
jegyz0, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak
rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

3. A bankszamlarol valé rendelkezéshez a bankszamlaszerzédésben rogzitett,
két képviseleti joggal felruhazott személynek az alairas-bejelentésben
meghatarozottak szerinti alairasa szikséges. 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 felirati bélyegzéket hasznalja:

a.) Fejléc-bélyegz6:
- Csanadpalota Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
0913 Csanadpalota, Kelemen Laszlo tér 10.
Tel: 62/263-001 Fax: 62/263-105

- Csanadpalota Varosi Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivatala
0913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
Szamlaszam: 1173581 15354697
Adészam: 15354697-2-06

Csanadpalota Varosi Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatala Nagylaki Kirendeltség
0933 Nagylak, Pet6fi u. 14.

Tel: 62/279-140 Fax: 62/515-310

Csanadpalota Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala Ambrézfalvi Kirendeltség
0916 Ambroézfalva, Dézsa Gyorgy u. 1.
Tel: 62/521-010 Fax: 62/298-051

Ambroézfalva Kozség
Onkormanyzata
Addszam: 1537281-1-06
Banksz. sz.: 57400303-13841072
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Korbélyegzok:

Koztarsasagi cimerrel

- Csanadpalota varos Onkormanyzata

- Nagylak K6zség Onkormanyzata

- Onkormanyzat Ambrézfalva

- Csanadpalota varos Képvisel6-testtilete

- Nagylak Kozség Képvisel6-testiilete

- Ambrozfalva K6zség Onkormanyzati KépviselS-testiilete

- Csanadpalota varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének Ugyrendi
Bizottsaga

- Nagylak Ko6zség Onkorméanyzata Szocidlis, Kulturalis és Ugyrendi
Bizottsaga

- Nagylak K6zség Onkormanyzata Pénziigyi Bizottsiga

- Ambroézfalva Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének
Vagyonnyilatkozatok Kezelésével Megbizott Bizottsaga

- Csanadpalota varos Polgarmestere

- Nagylak Ko6zség Polgarmestere

- Polgarmester Ambroézfalva

- Csanadpalota varos Alpolgarmestere

- Nagylak Ko6zség Alpolgarmestere

- Ambroézfalva kozség Alpolgarmestere

- Csanadpalota varos Jegyzdje

- Csanadpalota varos Aljegyzdje

- Csanadpalota varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

- Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Nagylaki
Kirendeltség

- Csanadpalota Varosi Onkorméanyzat Polgirmesteri Hivatala Ambrézfalvi
Kirendeltség

- Anyakonyvvezeté Csanadpalota

- Anyakonyvvezeté Nagylak

- Anyakonyvvezeté Ambrozfalva

- Népességnyilvantartas Csanadpalota

- Népességnyilvantartas Nagylak

- Népességnyilvantartas Ambrozfalva

- Szocialis Szolgaltaté Ambrozfalva

bb.) Csanadpalota cimerrel

- Csanadpalota varos Pecsétje

Nagylak cimerrel
Nagylak K6zség Pecsétje
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. Amennyiben azonos elnevezéssel t6bb bélyegzé kertl kiadasra a
megktlonboztetés érdekében a bélyegzéket arab szammal, sorszammal kell
ellatni.

. A bélyegzok megrendelésérdl a pénziigyi csoportvezetén keresztil a jegyzé
gondoskodik.

. A hasznalatra kiadott bélyegz6krdl az erre munkakori leirasaban kijelolt
koztisztvisel6 nyilvantartast vezet.

. A nyilvantart6 a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét évenként ellenSrizni
koteles. A bélyegzofelelés a hasznalatra torténé atadas-atvétel soran a
bélyegzolenyomat mellett az atvevével az alabbi szévegl nyilatkozatot iratja
ala: ,,Alulirott a mai napon a kovetkez6 lenyomata bélyegz6t hasznalatra és
megobrzésre atvettem. Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegzé illetéktelenek
kezébe ne kertljon. A bélyegz6t csak a hivatal céljaira, rendeltetésének
megfelel6en hasznalom.”

Bélyegzblenyomat:
Csanadpalota, 200... éV....ccoevvvniriccrerrnnnes hé.....nap.

atvevd alairasa

. A Dbélyegzét kezel6 koztisztvisel6 anyagi, fegyelmi és bintet6jogi
telel6sséggel tartozik a bélyegz6 jogszeri hasznalataért. Ha a koztisztviseld a
rabizott bélyegzGt elveszti, errdl a jegyzének irasban koteles jelentést tenni. A
jegyz6 koteles az elvesztés korilményeit és a dolgozé felel6sségét
megvizsgalni. A jegyz6 a felel6sség megallapitasatol fiiggetlentl a bélyegz6
megsemmisitési eljarasat lefolytatja.

. Az elhasznalédott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a
jegyzének vissza kell adni. A bélyegz6t nyilvantarté koztisztvisels
jegyz6konyv egyideji felvétele mellett az elhasznalodott bélyegzét a jegyz6
utasitasara megsemmisiti. A jegyzékonyvet a nyilvantartas mellékleteként kell
megorizni. Ha a bélyegz6t kezel6 koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya
megszinik a  bélyegz6  visszaadasit a  munkakor  atadas-atvételi
jegyz6konyvben rogziteni kell.

IX. FEJEZET
Kikiildetés, gépkocsi-haszndlat

. A kikildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i
tekintetében a jegyz6 gyakorolja. A belf6ldi hivatalos kiktldetést teljesito
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dolgozé  élelmezési  koltségtéritésére az érvényben 1évé  szabalyok az
iranyadok.

2. Csanadpalota varos Onkormanyzatanak tulajdondban 1évé személygépkocsit
— hivatali teenddinek ellatasa érdekében — a hivatal koztisztvisel6i a gépjarma
Uzemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint igényelhetik. Az igényl6k koziil
érvényes vezet6i engedéllyel rendelkezék a személygépkocsit maguk is
vezethetik.

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

X. FEJEZET

A hivatal gazdalkodasanak rendje

1. A hivatal gazdalkodasaval, ezen beltl kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az onkormanyzat kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszeflige6 feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok ¢és a
tenntarté rendelkezéseinek figyelembevétel — a jegyz6 feladta.

2. A gazdilkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatirozott médon kell
végezni.

3. A Hivatal makodési rendjét képezS belsé szabalyzatokat a Szervezeti és
Mukédési Szabalyzat fiiggelékeként kell kezelni.

4. A Hivatalnal a fiiggetlen belsé ellenérzési feladatokat a Makoi Kistérség
Bels6 Ellen6rzési Tarsulasa latja el.

XI. FEJEZET

Zar6 rendelkezések

1. Ezen szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2012. januar 1. napjan 1ép hatalyba,
ezzel egyidejileg a 320/2009. (XII. 31.) Kt h. szamu hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékleteivel egyiitt hatalyat
veszti.

2. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mellékletét képezi:
1. sz. melléklet
Csanadpalota varosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala FEUVE
Szabilyzata,
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2. sz. melléklet Eljarasi rend a szabalytalansagok kezelésérol
3. sz. melléklet Ellen6rzési nyomvonal

3. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat figgelékét képezi:

a.) Csanidpalota Virosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal Alapité Okirata,

b.) Hataskori jegyzék

c.) Munkakéri leirasok

d.) Gazdalkodasi Ugyrend

e.) Kockazatkezelési Szabalyzat

t.) Szamlarend

g.) Szamvitel politika

h.) Bizonylati szabalyzat

1.) Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

j.) Pénzkezelési Szabalyzat

k.) Onkéltség-szamitasi Szabalyzat

1) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

m.) Az eszk6zOk és forrasok értékelési szabalyzata

n.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

0.) Kozbeszerzési Szabalyzat

p.) Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendre vonatkozé
szabalyzat

q.) Kozszolgalati Szabalyzat

r.) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

s.) Iratkezelési Szabalyzat

t) Kozérdekt adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalara rendjére
vonatkozo szabalyzat

u.) Gépjarmu tzemeltetési Szabalyzat

v.) Vezetékes és radidtelefonok hasznalatara vonatkozo szabalyzat

w.) Tazvédelmi Szabalyzat

x.) Alapfoka tlzvédelmi ismeretek irodakban, szamitastechnikai munkahelyen
dolgozok részére

y.) Munkavédelmi Szabalyzat, Kockazatértékelés veszélyes anyagokra

z.) Szellemi foglalkozastak és irodai dolgozok munkavédelmi ismeretel

Csanadpalota, 2011. december 8.

Erdélyi Sandorné dr.
jegyz6



