CSANADPALOTAI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASA

Zaradék:

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositast Csanadpalota Varos Onkormanyzatdnak
Képvisel6-testiilete a ..../2013. (....... ) Kt. h. szdmu hatarozataval jovahagyta. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 2014. januar 1. napjatol hatalyos.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositast Nagylak Kozség Onkormanyzatanak
Képviselb-testiilete a .../2013. (........ ) Képv. T.H. szam hatarozataval jovahagyta. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositas 2014. januér 1. napjatol hatalyos.

Jjegyzo




A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.), az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) és az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr), valamint az Onkorrnényzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarol szolo
8/2011. (IV. 14.) OR. rendelet 26. §-aban foglaltak alapjan a Csanadpalotai Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) szervezeti és miikddési rendjérdl kiadott,
Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal 180/2013. (X. 30.) Kt.h.
szamt, Nagylak Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal 123/2013. (X. 28.)
Képv. T.H. szamt hatdrozataval jovahagyott Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint mddositom.

1. Az SZMSZ 111. Fejezete helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

LI FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATA ES MUKODESE

A Hivatal szervezeti felépitése

1. A Hivatal vezetéi szintekre nem tagolt, egységes hivatalként miikodik. Jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége nincs. A bels szervezeti egységek
vezetdi (igazgatdsi csoportvezetd, pénziligyi csoportvezetd) a koltségvetési szerv
képviseldjeként 6nalld jogkdrében nem jarhat el.

2. A Hivatalt a Csanadpalota varos polgarmestere altal — palyazat Utjan - hatarozatlan
id6re kinevezett jegyzd vezeti.

3. A Hivatal koltségvetésében a Kozds Onkormanyzati Hivatal cimen engedélyezett
1étszam — Nagylak kdzség polgarmestere kivételével - 19 £6 alabbiak szerint:

a) Hivatal székhelyén 18 6
b) Polgarmesteri Hivatal Nagylaki
Kirendeltségén 16

4. A Hivatal gazdasagi szervezete a belsd szervezeti egységként miikodd Pénziigyi
Csoport, gazdasagi vezetdje a pénziigyi csoportvezetd. A gazdasagi szervezet
engedélyezett 1étszama 8 6.

5. A gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek
miikodtetéséért, a tarsulasok munkaszervezeti feladatainak ellatasaért a koltségvetés
tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak
(a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodasanak) végrehajtasaért, a finanszirozasi,



adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a vagyon hasznalataval, védelmével 0Osszefliggd
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti

egyseg.

6. A Hivatal szervezeti felépitése, engedélyezett allashelyek megnevezése:
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7. A Hivatal engedélyezett allashelyein alkalmazott valamennyi koztisztviseld - a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint - vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. Csanadpalota véros és Nagylak kozség polgarmestere az illetékes képviseld-testiilet
dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkoriikben eljarva az illetékességi tertiletén
végzett munkaja, gyakorolt hataskore ¢és ellatott feladatai tekintetében iranyitjak a
Hivatalt. A polgarmester tartos tavollétében az adott telepiilés tarsadalmi megbizatast
alpolgarmestere gyakorolja az iranyitasi jogositvanyokat.

2. A Hivatal részére Csanadpalota varos polgarmestere Csanddpalota, Nagylak kozség
polgarmestere Nagylak kozség kozigazgatasi teriiletére vonatkozoan a Hivatal részére,
vagy annak egy belsO szervezeti egysége részére altalanos érvényl utasitast adhat. A
polgarmesteri utasitasokat évente kezdddo, telepiilésenként kiilon-kiilon folyamatos
szamozassal kell ellatni:

a.) Csanadpalota varos Polgarmesterének ...../20...szamu utasitasa
b.) Nagylak kozség Polgarmesterének ..../20....szamu utasitasa

3. A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

4. A jegyz6, mint a Hivatal vezetdje a Hivatal részére altalanos érvényll utasitast adhat
ki. A jegyz0i utasitasokat évente kezdddd folyamatos sorszamozassal egységes jelolést
alkalmazva kell kiadni:

Csanadpalotai Kozés Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének ..../20..... szamu

Utasitasa

5. A polgarmesterek a jegyz6 és a belsO szervezeti egységek vezetdi részvételével
sziikség szerint tartanak vezetdi értekezletet, ahol a munkavégzés fobb iranyait
hatarozzak meg.

6. A polgarmesterek és a jegyz6é a Hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb
félévenként munkaértekezletet tartanak.

7. A Hivatal koztisztvisel6i, belsd szervezeti egységeinek vezetdi és munkatarsai részére
a jegyz0 sziikség szerint megbeszélést tart.



8. A Hivatal belsd szervezeti egységei munkajanak kozvetlen vezetése az aldbbiak
szerint torténik:

a.) Csanadpalotai Kozds Onkorméanyzati Hivatal Igazgatasi Csoportjat az
igazgatasi csoportvezeto,

b.) Csanadpalotai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportjat a pénziigyi
csoportvezeto,

c.) Csanadpalotai Koz6s Onkormdanyzati Hivatal Nagylaki Kirendeltségét a
jegyz0 vezeti.

9. A csoportvezetdk a jegyz6 iranyitasaval latjak el feladataikat.

10. Az igazgatasi és a pénziigyi csoportvezetd kotelesek részt venni Csanadpalota varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, valamint — meghivas esetén — a bizottsagok
iillésein. A kirendeltségen dolgoz6 koztisztviseld koteles részt venni az adott telepiilés
Képviselo-testiiletének iilésén.

Munkaltatoi jogkorok gsvakorlasa

1. A Hivatal koztisztvisel0it a jegyz0 nevezi ki, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

2. A jegyz6 tekintetében a munkaltatdoi jogokat Csanadpalota varos polgarmestere
gyakorolja.

3. A polgarmesterek altal meghatarozottak szerint a polgarmesterek egyetértése
sziikséges az altaluk megjeldlt belsd szervezeti egységben dolgozd koztisztviseld
kinevezéséhez, jutalmazasahoz és felmentéséhez. A polgarmesterek e targyban kiadott
rendelkezései a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékét képezi.”

1) Az SZMSZ IV. Fejezet Helyettesités rendje cim rendelkezései helyébe az alabbi
rendelkezés 1ép:

.Helyettesités rendje

1. A Hivatalban foly6 munkéat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

2.A jegyz6t akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén teljes hataskorrel az igazgatasi
csoportvezetd helyettesiti.

3.A pénziigyi ellenjegyz6t akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén a fokonyvi konyveld
helyettesiti.



4.

A helyettesités rendjét - a bels6 szervezeti egységek vezetdéi javaslatanak

figyelembevételével — a jegyz6 munkakdri leirasban allapitja meg.”

I11.) Az SZMSZ V. Fejezet Helyettesités szabalyozasa cim hatalyat veszti.

IV.) Az SZMSZ V. Fejezet Ugyiratkezelés, iigyintézés cim 4. pontja az alabbiak szerint
modosul:

a)

b)

d)

,»4. A Hivatalhoz érkezo kiildemények atvétele, szignalasa, iktatasa

A Hivatal cimére postan érkez6 kiilldeményeket a megbizassal rendelkez6 dolgozé veszi
at ¢és atadja az illetékes polgarmesternek, tavollétében Csanadpalotan a jegyzonek,
Nagylakon a fokonyvi konyveld és ligyintézének.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végzd koteles figyelemmel
kisérni, minden munkanapon reggel és 13 orakor kinyomtatni, s az illetékes polgarmester,
tavollétében a jegyz0 részére atadni. Siirgds, vagy rovid hataridére elintézendd leveket a
fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt kovetden ezen kiildemények utja azonos a
postan érkezett kiilldeményekével.

A kiildeményeket a polgarmester bontja fel. A polgdrmester egész napos tavolléte esetén
a postabontasra a jegyz0, vagy az altala kijelolt koztisztviseld jogosult.

A polgarmester és a jegyzd egylittes tavolléte esetén az érkezett kiildemények
felbontasara a Hivatal székhelyén az igazgatasi csoportvezetd, a Nagylaki Kirendeltségen
a fokonyvi konyveld és ligyintézd jogosult, akik a fontosabb kiilldeményekrdl
tajékoztatjak a polgarmestert, illetve a jegyzot.

Az tgyfél altal szoban elbterjesztett kérelmekrol készilt jegyzokonyveket az iktato
részére legkésobb 15 oraig le kell adni, aki azokat legkésdbb masnap reggel szignalasra a
jegyzonek, vagy az altala kijelolt személynek koteles atadni.

Az érkezett kiildemények koziil

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

a fennmaradd kiildemények koziil Csanadpalotan a jegyzd kijeldli azokat, amelyek
elintézését maga részére tartja fenn, mig a tobbit a Hivatal belsd szervezeti egységei
szerint szignalja, s az érkezett kiildeményeket az iktatast végzd koztisztviseld részére adja
at.

Nagylak kozségben az iratok tigyintézdkre torténd kiosztasat a fokonyvi konyveld és
ligyintézd végzi.

Csanadpalota varosban az iktatadst végzd csoportonként szétbontja, majd az érintett
csoportvezetdk részére atadja az érkezett kiilldeményeket. Az ligyben eljaro ligyintézdkre



torténd szignalast a csoportvezetOk végzik. A csoportvezetd tavollétében helyette a
szignalast a jegyz6 végzi.

g) Az gy elintézésére vonatkozo hataridét az iktatast végzo az ligyiraton koteles jol lathatod
modon feltiintetni.

h) Az érkezett killdeményeket az érkezés napjan iktatni kell. Iktatdst megel6z6éen minden
iktatasra keriil6 iratot érkeztetni kell. Valamennyi kiilsé szervtdl érkezett iratot, tovabba a
sajat kezdeményezésre indul6 ligyek alapiratat be kell iktatni, a kovetkezd kivételekkel:

Nem kell beiktatni:

- kiilonbozo prospektusokat, ajanlasokat,
- gazdasagi tarsasagok altal szervezett tovabbképzésre sz616 meghivasokat, ajdnlasokat,
- megrendelésre nem keriil6 szakkonyv-ajanlatokat.

1) Az iktatott ligyiratokat az ligyintézonek - az eléad6i munkakonyvbe torténd bejegyzéssel
egyidejiileg - az iktatds napjan at kell adni. Az irat irattarba helyezése az tligyiratkezeld

részére valo atadassal, valamint az eldad6i munkakdnyvbdl torténd kivezetéssel fejezddik
be.

j) Irattarba csak elintézett, vagy hataridébe helyezett irat keriilhet, amiért az ligyintézo
tartozik feleldsséggel.

K) Az iratok 6rzése telepiilésenként kiilon-kiilon torténik.

I) Az iratok a targyévben, illetve az azt megeléz6 évben a kézi irattarban keriilnek
elhelyezésre, ezt kovetden Orzésiik a kozponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos
irattdrozasaért az iktatast végzd koztisztviseld felelds. Elintézett, véglegesen irattarba
helyezett iratot az irattdrbol kiemelni csak az atvétel igazolasat tartalmazd ligyiratpotlo
egyidejli elhelyezésével lehet.

m) Az ligyiratok irattarozasat, selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.

n) Allamigazgatasi hatosagi iigyekben egységes statisztika késziil, melynek elkészitéséért és
az adatok teljeskorliségéért a székhelyhivatalban dolgoz6 azon koztisztviseld felels,
akinek munkakdri leirdsa szerint a statisztikai adatszolgaltatast teljesitenie kell.”

V.) Az SZMSZ VII. Fejezet Bélyegzok nyilvantartdsa, hasznalata cim 1.) pont b.) ba
alpontjabol a ,,Csanadpalotai K6zds Onkormanyzati Hivatal Aljegyzdje” szovegrész torlésre
kertil.



V1) Az SZMSZ X. Fejezet A Hivatal gazdalkodasanak rendje cim 4.) pontja az alabbiak
szerint médosul:

»4. A Hivatalnal a fiiggetlen belsé ellendrzési feladatokat a Makoi Kistérség Tobbeélu
Tarsulasa latja el.”

V1.) Ezen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositas 2014. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Csanadpalota, 2013. december 11.

jegyz6

Az elbterjesztést készitette: Dr. Juhdsz Laszlo gyamiigyi és titkarsagi ligyintézo



