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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, fontosabb adatai

A Hivatal Csanddpalota Vdros, Kirdlyhegyes és Kovegy Kozségek Képviseld-
testiiletei dltal a az onkormdnyzatok miikodésével, valamint a polgdrmesterek,
illetve a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek dontésre valé
el6készitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsdra -
Csanddpalotai Kozés Onkormdnyzati Hivatal néven - Iétrehozott egységes szerv.

. A Hivatal jelenleg hatdlyos alapité okiratdt:

Csanddpalota Vdros Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 218/2014.(12.10.)
szdmd,

Nagylak Kézség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 128/2014.(12.10.) szdmd,
Kovegy Kozség Onkormdnyzatdnak 123/2014.(12.10.) szdmd,

Kirdlyhegyes Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete 121/2014.(12.10.)
szdmd

képviselg-testiileti hatdrozataival adta ki.

A Hivatal fontosabb adatai:

Neve: Csanddpalotai K6zés Onkormdnyzat Hivatal
Székhelye: 6913. Csanddpalota, Kelemen Ldszl6 tér 10.

Telephelye és cimei:

Csanddpalotai Kozés Onkormdnyzati Hivatal
Kovegyi Kirendeltsége (6912, Kovegy Kossuth u. 29.)

Csanddpalotai Kozoés Onkormdnyzati Hivatal
Kirdlyhegyesi Kirendeltsége (6911 Kirdlyhegyes, Jékai u. 38.)

4. Alapitds éve: 2013. madrcius 1.

5. Jogeléd: Csanddpalota Vdrosi Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala 6913.
Csanddpalota, Kelemen LdszIé tér 10.



6. Irdnyito szerv megnevezése, székhelye:

Csanddpalota Vdros Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete, 6913 Csanddpalota, Kelemen
Ldszlé tér 10.

7. Alapité szerv megnevezése, székhelye:

- Csanddpalota Vdrosi Onkormdnyzat Képvisels-testiilete 6913 Csanddpalota,
Kelemen Ldszl6 tér 10.

- Kovegy Kozségi Onkormdnyzat Képvisels-testiilete (6912, Kovegy, Kossuth u. 29.)

- Kirdlyhegyes Kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete (6911 Kirdlyhegyes,
Jékai u. 38.)

8. Torzskonyvi azonosité szama: 812072

9. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa: A kéltségvetési szerv szakmai
szempontbdl meghatdrozo alaptevékenységének a KSH dltal kiadott gazdasdgi
tevékenységek egységes dgazati rendje szerinti besoroldsa: 841105 helyi
onkormdnyzatok, valamint tobbcéld kistérségi tdarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Kotelezé feladatok kormdnyzati funkciéi:
011130 Onkormdnyzatok és &nkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos
igazgatdsi tevékenysége
- az onkormdnyzatok képviselGtestiileteinek, bizottsdgainak
mikodésével osszefiiggé feladatok, valamint az 6nkormdnyzati
hivatalok és tdrsuldsok igazgatdsi szervei dltaldnos igazgatdsi
feladatainak elldtdsa.
013360 Mds szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkoddsi, lizemeltetési, egyéb
szolgdltatdsok
- a mds koltségvetési szerv részére az irdnyité szerv kijelolése vagy
megdllapodds alapjan végzett pénziigyi-gazddlkoddsi, ilizemeltetési
vagy egyéb szolgdltatdsokkal 6sszefiiggé feladatok elldtdsa.
Amennyiben a feladatot elldté szerv kéltségvetésében az elldtott
szerv m(ikodésére, lizemeltetésére szolgdlé elGirdnyzat kerdiilt
meghatdrozdsra, a funkcié kizdrélag a szerv kozfeladatdnak alapité
okirati meghatdrozdsdra szolgdl, a feladattal Gsszefiiggé kiaddsok
bevételek a
3. § (3) bekezdés a) és b) pontja alapjdn nem ezen a funkcion
keriilnek elszdmoldsra, hanem az elldtott szerv érintett kormadnyzati
funkcidin.



016010 Orszdggy(ilési, 6nkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviselévdlasztdsokhoz
kapcsolddé tevékenységek
- az orszdggy(lési, onkormdnyzati és  eurdpai  parlamenti
képviseldvdlasztdsokkal osszefiiggé feladatok elldtdsa.

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
- az orszdgos és helyi népszavazdssal 6sszefiiggé feladatok elldtdsa.

016030 Allampolgdrsdgi iigyek
- a sziiletési, halotti, hdzassdgi és egyéb anyakonyvezési tevékenységgel,
- az egyéb dllampolgdrsdgi tigyekkel,
- a magyar dllampolgdrok és a Magyarorszdgon tartézkodé nem magyar
dllampolgdrok személyazonositdsara, valamely statusz igazoldsdra alkalmas
hivatalos okmadnyok kibocsdtdsdval, médositdsaval, bevondsdval, pétldsaval
osszefliggé feladatok elldtdsa.”

10. Az ellatando vdllalkozdsi tevékenység kore, mértéke:
A koltségvetési szerv vdllalkozdsi tevékenységet nem folytathat.
11. Illetékességi teriilete:
Csanddpalota vdros, Kirdlyhegyes és Kovegy Kozségek kozigazgatdsi teriilete
12. A Hivatal jelzészdmai:
KSH megyekaod: 06
KSH teriileti szamjel: 0605379
KSH jdrdskéd, név: 073 Makéi jards
Szervtipus: 69 Ko&zos onkormdnyzati hivatal
Szektor: 1251 Helyi 6nkormdnyzat dltal irdnyitott koltségvetési szerv
KSH gazddlkoddsi formakdd: 325 Polgdrmesteri hivatal (kéltségvetési szerv)
Pénziigyi korzet: 9101 Csanddpalota
Onkormdnyzat tipusa: 7 egyéb vdros

Telepiilés tipusa: 74 egyéb vdros 1.000-4.999 f§



Onkormdnyzat miikédési jellege: 8 kizos snkormdnyzati hivatal székhely nkormdnyzat
Allamhdztartdsi szakdgazat 841105

KSH statisztikai szdmjel: 15812072-8411-325-06

Anyakanyvi azonosito: 05379

Népességnyilvantarté szervkéd: CPHPN

Szdmlavezetd pénzintézet: Fontana Credit Takarékszovetkezet Csanddpalotai
Kirendeltsége 6913. Csanddpalota, Kelemen Ldszl6 tér 10.

A Hivatal dltal vezetett bankszdmla szamlaszdmai:

PENZINTEZET

BANKSZAMLASZAM |IBAN SZAM
NEVE

Fontana Credit

Takarékszovetkezet
, . 57400293-11137809
Csanddpalotai

Kirendeltsége

Koltségvetési intézményi térzsszama: 812072
Adédszdama: 15812072-1-06

TB torzsszam: 500008-9

TB folyészamlaszam: 4124-7

OEP kéd: 051465

Az dltaldnos forgalmi adérdl sz6l6 2007. évi CXXVII. t6rvény alapjdn a Hivatal dltaldnos
forgalmi adé alanyi mentes.

13. A Hivatal belsé szervezeti egységeként miikodé Kovegyi kirendeltségének
fontosabb adatai:

Anyakanyvi azonosité: 099550
Népesség nyilvantarté szervkod: CPHIU

14. A Hivatal belsé szervezeti egységeként miikadé Kirdlyhegyesi kirendeltségének
fontosabb adatai:




Anyakanyvi azonosit6:136660
Népességnyilvantarté szervkod: CKAMG.

15. A feladat elldatdsat szolgdlé vagyon:

Csanddpalota, Kelemen LdszI6 tér 10. szam (476 hrsz.) alatt nyilvantartott
varoshdza épiilete,

Kovegy, Kossuth u. 29. szdm alatt nyilvantartott kozséghdza épiilete,
Kirdlyhegyes, Jokai u. 38. szdm alatt nyilvantartott kozséghdza épiilete,

valamint

Az a.)- c.) pontokban szereplé ingatlanokban lévé ingé vagyontdrgyak a vagyonleltdrak

alapjan azzal, hogy ingé vagyontdrgy, illetve berendezési tdrgy kizdrdlag abban az

ingatlanban haszndlhatd, amelynek vagyonleltdrdban szerepel.

16. A vagyon feletti rendelkezési jog:

a.) A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogdt a mindenkor hatdlyos

onkormdnyzati vagyonrendeletek, valamint kiltségvetési rendeletek hatdrozzdk meg.

b.) A vagyon felett a tulajdonosi jogokat az az dnkormdnyzat gyakorolja, amelynek a

vagyon a konyvviteli nyilvantartdsdban szerepel.

II. FEJEZET

A HIVATAL JOGALLASA, ALAPTEVEKENYSEGE

A Hivatal jogdllasa

1. A Hivatal nem jogi személy, de az Aht. 27. §. (1) bekezdése alapjdn a Hivatal
gondoskodik az &nkormdnyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a
tervezési, gazddlkoddsi, ellendrzési, finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi és
beszdmoldsi feladatok elldatdsdrdl, e tekintetben jogi személyiséggel rendelkezik.
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! 1Megaﬁllapitotta a Csanddpalota Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ................ szamu, Kiralyhegyes

Kdzség Onkormdnyzat Képvisel6-testilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete

..... szamu hatdrozatdaval. Hatdlyos 2015.marcius 1-t6l.



A Hivatal alaptevékenysége

1. A hivatal dllami feladatként ellatott alaptevékenysége és a tevékenységek
forrdsai.

- az onkormdnyzat m(ikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat- és
hatdskorébe tartozd ligyek dontésre valo el6késztésével és végrehajtdsdval
kapcsolatos feladatok elldtdsa. A hivatal kozrem(kodik az 6nkormdnyzatok
egymds kozotti, valamint az dllami  szervekkel torténd egyiittmikodés
osszehangoldsdban.

- az o6nkormdnyzat Képvisel6-testiilete, a polgdrmester és a jegyzd, valamint
jogszabdly dltal a Hivatal koztisztviselGje feladat- és hatdskorébe utalt iigyek
dontésre torténd elbkészitésével, a dontések végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatok

2. A Hivatal mikodési koltségét az dllam - az adott évi kozponti koltségvetésrdl
szo0lé torvényben meghatdrozott mértékben, és a hivatal dltal elldtott
feladataikkal ardnyban - finanszirozza, amelyet a székhely telepiilés e célra
elkiilonitett szamldjdra folydsit.

A Hivatalhoz tartozé koltségvetési szervek?,
illetve 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé tarsulasok

1. A székhely Hivatal elldtja az aldbbiakban felsorolt, hozzd tartozé kéltségvetési
szervek gazddlkoddsdval kapcsolatos feladatokat:?

a.) Csanddpalota Vdros Onkormdnyzata 6913 Csanddpalota, Kelemen
Laszlo tér 10.

b.) Csanddpalota Térségi Alapszolgdltatdsi K6zpont és Gyermekjéléti
Szolgdlat, 6913. Csanddpalota, Kdlmdny L. u. 9.

c.) Csanddpalota Térségi Napsugdr Ovoda és Bélcséde Tobbcéld
Kozos Igazgatdsi Koznevelési Intézmény 6913. Csanddpalota,

Sirdly u. 6.
> Megallapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ............... szamu, Kirdlyhegyes
Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ............... szamu és Kovegy Kdzség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

.................. szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.

3 Megallapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ................. szamu, Kirdlyhegyes
Kdzség Onkormdnyzat Képvisel§-testillete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.................. szamu hatdrozatdaval. Hatdlyos 2015.marcius 1-t6l.



d.) Kelemen Ldszlé Mlvelédési Haz 6913. Csanddpalota, Szent I. u.
40.
e.) Vdrosi Konyvtdr 6913. Csanddpalota, Kdlmadny L. u. 6.
f.)
2. A székhely Hivatal elldtja a csanddpalotai székhellyel miksdé aldbbi jogi
személyiséggel rendelkezé tdrsuldsok munkaszervezeti feladatait:*

a) Csandd Mikro-térségi Teriiletfejlesztési Onkormdnyzati Tdrsulds
6913 Csanddpalota, Kelemen Ldszlé tér 10.

b.) Csanddpalota-Kovegy Kerékpdrat éph‘c’i Onkormdnyzati Tdrsulds
6913 Csanddpalota, Kelemen Ldszlé tér 10.

c) Csanddpalota Térségi Szocidlis és Gyermekjéléti Onkormdnyzati
Tarsulds 6913 Csanddpalota, Kelemen Ldszl6 tér 10.

d) Csanddpalota Térségi Koznevelési Onkormdnyzati Tdrsulds 6913
Csanddpalota, Kelemen LdszIé tér 10.

3. A Hivatal és a koltségvetési szervek,’ illetve jogi személyiséggel rendelkezd
tdrsuldsok kozotti munkamegosztds és felelésségvdllalds rendjét - az irdnyité
szerv dltal jévdhagyott - megdllapodds rogziti.

4. A Hivatal belsé szervezeti egységeként miikodé Kovegyi Kirendeltsége elldtja
Kovegy kozség Onkormdnyzatdnak Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban
rogzitett kormdnyzati funkcidk gazddlkoddsdval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal belsd szervezeti egységeként m(ikodé Kirdlyhegyesi  Kirendeltsége
ellétja Kirdlyhegyes  kozség Onkormdnyzatdnak Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatdban rogzitett kormdnyzati funkcidk gazddlkoddsdval kapcsolatos
feladatokat, valamint Kirdlyhegyes Kozség Onkormdnyzata miikédésével, valamint
a képvisel6-testiilet, a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe
tartozo ligyek dontésre valo el6készitésével, és végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatokat.

5. A Hivatal dltala alapitott gazddlkodé szervezettel nem rendelkezik.

* Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ................. szamu, Kirdlyhegyes
Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ............... szamu és Kovegy Kdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
.................. szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.
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III.'FEJ 'EZET ) )
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATA ES MUKODESE
A Hivatal szervezeti felépitése

1. A Hivatal vezetéi szintekre nem tagolt, egységes hivatalként mikodik. Jogi
személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége, valamint gazdasdgi szervezete
nincs, a pénziigyi csoportvezetd a koltségvetési szerv képviseldjeként ondllé
jogkarében nem jérhat el.®

2. A Hivatalt a Csanddpalota vdros polgdrmestere dltal - pdlydzat Gatjan -
hatdrozatlan idére kinevezett jegyzé vezeti.

3. A Hivatal kéltségvetésében a Kozos Onkormdnyzati Hivatal cimen engedélyezett
|étszam 24 6 aldbbiak szerint:
a.) 16 jegyzé
b.) 16 f6 koztisztviseld a hivatal Csanddpalotai székhelyén,
c.) 1 f6 koztisztviseld a hivatal Kévegyi Kirendeltségén,
d.) 6 f6 koztisztvisels a hivatal Kirdlyhegyesi Kirendeltségén.”

5. A pénziigyi csoport’ a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt kéltségvetési
szervek miikodtetéséért, a tdrsuldsok munkaszervezeti feladatainak elldtdsdért
a koltségvetés  tervezéséért, az  elGirdnyzatok  moddositdsdnak,
dtcsoportositdsanak  és  felhaszndlasénak  (a  tovdbbiakban  egyiitt:
gazddlkoddsdnak)  végrehajtdsdért, a finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi,
beszdmoldsi és a vagyon haszndlatdval, védelmével 6sszefiiggé feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsdért felelds szervezeti

egység.
® Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel§-testilete ................. szamu, Kirdlyhegyes
Kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

.................. szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.
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6. A Hivatal szervezeti felépitése, engedélyezett dlldshelyek megnevezése:

10
10 Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete ................. szamu, Kiralyhegyes
Kdzség Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

.................. szamu hatdrozatdaval. Hatdlyos 2015.marcius 1-t6l.



Polgarmester
Kovegy

Polgarmesteri Kabinet

1. Személyzeti és Kommunikacids referens

Titkdarsagi lgyintéz6

Varoslizemeltetési referens

2
3
4. Palyazatkezel6
5

Személylgyi és Kozfoglalkoztatas

szervezd

6. Informatikus

Pénziigyi csoport

1.Pénziigyi csoportvezetd

— jegyzﬁ

Polgarmester
Csanadpalota

Polgarmester
Kiralyhegyes

Igazgatdsi csoport

1.Jogi és igazgatdsi Ggyintézé

2.Anyakoényvi és szocialis
dgyintéz6

|

Kovegyi kirendeltség (1 f6)

3.Kereskedelmi tigyintézé és
Ugykezel6

Fékonyvi konyvel6 és ligyintézé

2.F6konyvi konyveld 1.

3.Analitikus kényvel6

4.Addugyi Ugyintéz6

5.F6konyvi konyvel6 2.

6.Pénztaros

.Mszaki tigyintéz6

Kirdlyhegyesi kirendeltség (6 f6)

Fékonyvi konyveld

Pénztaros

Adoulgyi Ggyintézé

Szocidlis és anyakodnyvi Ui.

Gyvt., kozfoglalkoztatasi és miszaki Gi.

Titkarsagi Gi. és Ggykezel6
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7. A Hivatal engedélyezett dlldshelyein alkalmazott valamennyi kéztisztviselé - a
kiilon jogszabdlyban meghatdrozottak szerint - vagyonnyilatkozatot koteles
tenni.

A Hivatal irdanyitasa, vezetése

1. A Csanddpalota vdros Kirdlyhegyes és Kovegy kozségek polgdrmesterei az
illetékes képviselé-testiilet dontései szerint és sajat onkormdnyzati jogkaoriikben
eljarva az illetékességi teriiletén végzett munkdja, gyakorolt hatdskdre és
ellatott feladatai tekintetében irdnyitjdk a Hivatalt. A polgdrmester tartés
tdvollétében az adott telepiilés tdrsadalmi megbizatdst alpolgdrmestere
gyakorolja az irdnyitdsi jogositvanyokat.

2. A Hivatal részére Csanddpalota vdros polgdrmestere Csanddpalota, Kirdlyhegyes
kozség polgdrmestere Kirdlyhegyes kozség, Kovegy kozség polgdrmestere Kovegy
kozség kozigazgatdsi teriiletére vonatkozéan a Hivatal részére, vagy annak egy
belsé szervezeti egysége részére dltaldnos érvényl utasitast adhat. A
polgdrmesteri utasitdsokat évente kezdddd, telepiilésenként kiilon-kiilon
folyamatos szdmozdssal kell elldtni:

a.) Csanddpalota vdros Polgdrmesterének ...../20...szdmd utasitdsa
b.) Kévegy kozség Polgdrmesterének ..../20...szdmd utasitdsa
c.) Kirdlyhegyes kozség Polgdrmesterének .../20...szadmd utasitdsa

3. A Hivatalt a jegyzé vezeti.

4. A jegyzd, mint a Hivatal vezetéje a Hivatal részére dltaldnos érvényi utasitdst
adhat ki. A jegyzéi utasitdsokat évente kezdédé folyamatos sorszdmozdssal
egységes jeldlést alkalmazva kell kiadni:

Csanddpalotai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéjének ..../20..... szémi utasitdsa

5. A polgdrmesterek a jegyzd részvételével sziikség szerint tartanak vezetéi
értekezletet, ahol a munkavégzés fébb irdnyait hatdrozzdk meg."

n Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete ................. szamu, Kiralyhegyes
Kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.................. szamu hatdrozatdaval. Hatdlyos 2015.marcius 1-t6l.
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6. A polgdrmesterek és a jegyzd a Hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de
legaldbb félévenként munkaértekezletet tartanak.

7. A hivatal koztisztvisel6i és munkatdrsai részére a jegyzé sziikség szerint
megbeszélést tart.”

8. A Hivatal belsd szervezeti egységei munkdjanak kozvetlen vezetése az aldbbiak
szerint torténik:
a.) Csanddpalotai K6zés Onkormdnyzati Hivatal Igazgatdsi csoportjdt a
jegyzs
b.) Csanddpalotai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Pénziigyi csoportjdt a
pénziigyi csoportvezetd, a jegyzé irdnyitdsaval
c.) Csanddpalotai Kézés Onkormdnyzati Hivatal Kévegyi Kirendeltségét a
Jjegyzé vezeti.
d.) Csanddpalotai K6zés Onkormdnyzati Hivatal Kirdlyhegyesi Kirendeltségét
a jegyz6 vezeti®®
9. 14

10. A pénziigyi csoportvezets '°koteles részt venni Csanddpalota vdros
Onkormdnyzata képviselé-testiiletének, valamint - meghivds esetén - a
bizottsdgok iilésein. A kirendeltségen dolgozé koztisztviselé koteles részt venni
az adott telepiilés Képvisel6-testiiletének iilésén.

Munkaltatéi jogkordk gyakorldsa

1.A Hivatal koztisztviselit a jegyzé nevezi ki, gyakorolja a munkdltatéi jogokat.
A jegyzé tekintetében a munkdltatéi jogokat Csanddpalota vdros polgdrmestere
gyakorolja.

2 Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ................. szamu, Kirdlyhegyes
Kdzség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.................. szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.

B Megallapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete ................ szamu, Kiralyhegyes
Kdzség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.................. szamu hatdrozatdaval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.

* Megallapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ................. szamu, Kiralyhegyes
Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ............... szamu és Kovegy Kdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

.................. szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.

B Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete ................. szamu, Kiralyhegyes
Kdzség Onkormdnyzat Képvisel6-testilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.................. szamu hatdrozatdaval. Hatdlyos 2015.marcius 1-t6l.
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2.A polgdrmesterek dltal meghatdrozottak szerint a polgdrmesterek egyetértése
sziikséges az dltaluk megjeldlt belsé szervezeti egységben dolgozé koztisztviseld
kinevezéséhez, jutalmazdsdhoz és felmentéséhez. A polgdrmesterek e tdrgyban kiadott
rendelkezései a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat fliggelékét képezi.

IV. Fejezet
A HIVATAL FELADATAI

1.A Hivatal alapvetd feladatait részletesen Magyarorszdg helyi 6nkormadnyzatairél sz6lo
2011, évi CLXXXIX. torvény, a helyi onkormdnyzatok és szerveik koztdrsasdgi
megbizottak, valamint egyes centrdlis aldrendeltség(i szervek feladat- és hatdskoreirdl
szol6 1991, évi XX. torvény, dgazati torvények, egyéb feladat- és hatdskori
jogszabdlyok, a Képviselg-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata és a XII.
Fejezet 2. pontjdban felsorolt, az SZMSZ fiiggelékét képezé Szabdlyzatok hatdrozzdk
meg. A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tilmenden elldtja a polgdrmester és
jegyzd dltal meghatdrozott feladatokat, ezek kiilonosen:
- képviseld-testiilet és a bizottsdgok mikodésének el6készitése,
szervezése, dokumentdldsa, dontéseik végrehajtdsa, azok ellenérzése,
- a helyi képvisel6k munkdjdnak segitése
- alakossdg tdjékoztatdsa és véleményének kikérése,
- atdrsszervekkel, kozszolgdltatdst végzé szervekkel valé egyiittmiikodés,
- az 6nkormdnyzati tdrsuldsok megdllapoddsaiban foglaltak végrehajtdsa.
- nemzetiségi 6nkormdnyzat mikodésének elkészitése, szervezése,
dokumentdldsa, dontéseik végrehajtdsa és azok ellenérzése

2.A Hivatal fébb feladatai:
a.) Pénziigyi- gazddlkoddsi teriileten:

- el6késziti a pénziigyi és gazdasdgi vonatkozdsu eléterjesztéseket

- elbkésziti a koltségvetési és zdrszdmaddsi rendeletek tervezeteit,
sziikség szerint javaslatot tesz az dtmeneti gazddlkoddsra vonatkozé
szabdlyokra

- kozremiikadik a koltségvetés végrehajtdsaban

- szervezi a helyi bevételekbdl adédé 6nkormadnyzati feladatok elldtdsdt

- Osszedllitja az éves, féléves koltségvetési beszdmoldkat

- teljesiti a koltségvetési, pénzforgalmi informdciés, adébevalldsi és
statisztikai adatszolgdltatdsi kotelezettségeket

- nyilvdntartja és kezeli az onkormdnyzat  tulajdondban  1évé
vagyontdrgyakat (ingatlankataszter, vagyonleltdr)

- gondoskodik a konyvviteli nyilvantartds szabdlyszer(i vezetésérél
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- biztositja a hivatal mikodésével kapcsolatos elldtdsi feladatokat

- segiti az 6nkormdnyzat irdnyitdsa alatt mlkodd koltségvetési szervek
gazdasdgi, pénziigyi tevékenységét

- részt vesz az onkormdnyzat hivatala és intézményei szamviteli rendjének
kialakitdsdban, elldtja az abban foglalt feladatokat

b.) Adéiigyi hatésdgi teriileten

- biztositja a kozponti és helyi adéjogszabdlyokban foglaltak érvényesitését

- intézi az elsé fokd adohatdsdgi ligyeket

- gondoskodik az adék kivetésérdl, nyilvantartdsdrél és behajtdsaral

- meginditja az adébehajtdsi el jardst

- adéligyi informdciékat szolgdltat

- kidllitja és megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyokat

- elldtja az egyéb addiigyi feladatokat, kiilonésen az adéigazoldsok, illetve
hatésdgi igazoldsok kidllitasanak feladatat

c.) Hatdsdgi igazgatadsi, dllamigazgatdsi teriileten

- dltaldnos igazgatds

- anyakanyvi ligyek: kozrem(ikodik az anyakonyvezetéssel kapcsolatos
feladatok elldtdsdban

- kereskedelmi és vendégldtdsi ligyek, magdnszdlldshelyek bejelentésével
kapcsolatos ligyintézés,

- dllategészségiigyi, dllatvédelmi feladatok elldatdsa

- szocidlpolitikai tigyek: a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdasokrdl
52616 1993. évi III. torvényben, valamint szocidlis tdrgyd dgazati
jogszabdlyokban eléirt szocidlis ellatdsi formdk dontésre torténd
el6készitése

- gyermek- és if jisdgvédelem: elldtja a gyermek és if jlisdgvédelemmel
kapcsolatos jegyzdi hatdskorbe utalt feladatokat

- hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok elldatasardl

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

- kozbiztonsdgi referensi feladatok,

- kommundlis igazgatds: gondoskodik a koztisztasdggal kapcsolatos

- kotelezettségek teljesitésérdl

- lgyirat-kezelési feladatok ellatdsa

- egészségligyi elldtdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa

- a jegyzdi hatdskorbe utalt gyamiigyi feladatok elldtdsa

- elldtja a jegyzéi hatdskorbe utalt kozm(ivelddési tevékenységgel, a

testneveléssel és sporttal kapcsolatos feladatokat

- jegyzéi hatdskorbe utalt nevelési-oktatdsi feladatok elldtdsa
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d) Telepiilésfejlesztési, beruhdzdsi-el6készitése feladatok

kozrem(ikodik a telepiilésfejlesztési, teriiletfejlesztési feladatok
el6készitésében, végrehajtdsdban,

kozremiikodik az onkormdnyzati fejlesztések, felljitdsok el6készitésében,
sajat kivitelezésl munkavégzés esetén annak irdnyitdsdban,

kozrem(ikodik az 6nkormdnyzat k6zhasznl munka keretében végzett
tevékenységek irdnyitdsdban, ellenérzésében,

szervezi a képviseld-testiilet, illetve polgdrmester teriiletfejlesztési,
telepiilésfejlesztési dontéseinek végrehajtdsat, kozrem(ikodik a
végrehajtds ellenérzésében

e) Pdlydzatokkal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti az onkormdnyzat dltal benyljtdsra keriilé pdlydzati anyagokat,

illetve kozremikadik a kiilsés pdlydzatirék dltal kidolgozdsra keriilé
pdlydzatok elkészitésében,

- Figyelemmel kiséri a pdlydzatok elbirdldsdnak menetét, teljesiti a

hidnypotldsokat, tisztdzé kérdéseket.

- Teljesiti a projekt elérehaladdsi jelentéseket,
- Elkésziti a pdlydzati elszamoldsokat
- Elkésziti a zdré projekt eldrehaladdsi jelentést és teljesiti a monitoring

f.)K6zfogla

adatszolgdltatdsokat

Ikoztatdssal kapcsolatos feladatok

- elkésziti a kozfoglalkoztatdsra irdnyulé pdlydzatokat, -

- ellatja START munkaprogrammal kapcsolatos feladatokat,

- kapcsolatot tart a Munkaligyi Kozponttal a kozfoglalkoztatds szervezése
sordn, lebonyolitdsa és elszdmoldsa sordn

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

- gondoskodik a kozfoglalkoztatottak munkabérének szdmfejtésérdl, ellatja
az ezzel kapcsolatos el6készité feladatokat,

- elkésziti a  kozfoglalkoztatdssal  kapcsolatos  elszdmoldsokat,
visszaigényléseket.

3. A koztisztvisel6k feladatait részletesen a munkakori leirdsok szabdlyozzadk.

4.A munkakari leirds a felelésség megdllapitdsdra is alkalmas médon tartalmazza tobbek
kozott: a munkavégzés helyét, a munkakorben ellatandé feladatot, a tevékenységi kort,
a munkakort betdltdk ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkakérre vonatkozo sajdtos
eléirdsokat, a helyettesitési rendet. A munkakéri leirdst a kinevezési okmdnyhoz
csatolni kell.

5. A Hivatal koztisztviseldi és munkavdllaléi munkakori leirdsat a jegyzé hatdrozza meg.
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A hatdskorok gyakorlasanak modja

1. A Hivatal koztisztviseléi érdemi (gyintézék, akik dontésre eldkészitik a
munkakori leirdsukban megjeldlt hatdskorokben keletkezd (igyeket, amelyeket a
hatdskar gyakorldja kiadmdnyoz a V. Fejezetben szabdlyozottak szerint.

2. A Hivatal koztisztviselje sajat hatdskérében az aldbbi iigyekben jar el:

- anyakonyvi ligyekben az anyakonyvvezetd
- népesség nyilvantartdssal kapcsolatos ligyekben a népesség nyilvantarté

3. A koztisztviseld a feladatksrébe tartozo iigyeket koteles olyan hatdridében beliil
dontésre elékésziteni, hogy a kiadmdnyozdsi jog jogosultjdnak az ellenérzésre az
elintézési hatdridé lejdrta elétt legaldbb 3 munkanap rendelkezésére dlljon.

4.A jegyzé feladatkorének ellatdsdval kapcsolatban - indokolt esetben - kozvetlendil is
utasitdst adhat a Hivatal koztisztvisel6i szdmdra, akik errdl haladéktalanul tdjékoztatni
kotelesek a kozvetlen felettesét.

5.A munkavégzés teljesitése a jegyzé dltal kijelolt munkahelyen, a hatdlyban Iévé
jogszabdlyok és szabdlyzatok, szakmai elvdrdsok és etikai szabdlyok, valamint a
munkakeri leirdsban foglalt eléirdsok szerint torténik.

6.A koztisztviseld koteles a munkakorébe tartozé munkdat képességei maximdlis
kifejtésével, az elvdrhaté szakértelemmel és pontossdggal hatdridére végezni, a hivatali
titkot megtartani. A koztisztvisel§ illetéktelen személlyel nem kozdlhet olyan adatoft,
amely a munkakére betéltésével 6sszefiiggésben jutott tudomdsdra és amelynek kozlése
a munkdltatéra, vagy mds személyre hdtrdnyos kovetkezményekkel jdrna, illetve a
személyes adatok védelme ald esik.

Helyettesités rendje

1. A Hivatalban folyé munkdt a dolgozdok ideiglenes vagy tartds tdvolléte nem
akaddlyozhatja.

2.A jegyz6t akaddlyoztatdsa vagy tartds tdvolléte esetén teljes hatdskorrel az dltala
megbizott, képesitési feltételeknek megfelel koztisztvisels helyettesiti.'®

3.A pénziigyi ellenjegyzét akaddlyoztatdsa vagy tartds tdvolléte esetén a fékonyvi
konyveld helyettesiti.

16 Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete ................. szamu, Kiralyhegyes
Kdzség Onkormdnyzat Képvisel6-testilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.................. szamu hatdrozatdaval. Hatdlyos 2015.marcius 1-t6l.
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4. A helyettesités rendjét a jegyzé munkakori leirdsban dllapitja meg."”

Felelosséqi szabdlyok

1.Valamennyi koztisztviseld munkdjat ondlléan végzi. Felelésséggel tartozik a munkakorét
szabdlyozé jogszabdlyok, szabdlyzatok naprakész ismeretéért és maradéktalan
betartdsdért.

2. A Hivatal koztisztvisel6i tevékenységiik sordn egyiittmilikodésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de mds szervezeti egység feladatdt is érinté iigyekben az
érdekelt koztisztviselék egyeztetve kotelesek eljdrni. Az egyeztetésért az a
koztisztviseld felelds, akinek az ligyben az elsd intézkedés megtétele feladatkorébe
tartozik.

3.A belsé szervezeti egységek vezetéi felelések az dltaluk vezetett csoport munkdjdért,
- a FEUVE Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen - kotelesek és jogosultak ellenérizni
a csoportban dolgozé koztisztviselék munkdjat.

4.A Hivatal hatésdgi ellenérzési feladatai elldtdsdra minden év janudr 31. napjdig éves
ellendrzési tervet készit, melyet a jegyzd hagy jovd. Az ellenérzési tervben foglalt
ellendrzések végrehajtdsdért az érintett ligyintézé felelésséggel tartozik.

V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
Munkarend, munkaidé beosztdsa

1. A Hivatal munkarendje:
a.) a munkaidé hétfétdl csiitortokig 7,30 oratdl 16 ordig tart
b.) a munkaidé pénteken 7,30 ordtol 13.30 ordig tart
c.) a munkaidé része hétfétél péntekig a 12.00 ératél 12.30 érdig, pénteken a
13.00 ératél 13.30 éraig tarté ebédidé

2. A hivatal ligyfélfogaddsi rendje:
a.) Csanddpalota vdrosban

Hétfs 8.00-12.00 érdig  12.30-16.00 érdig

Kedd 8.00-12.00 érdig

Szerda 8.00-12.00 éraig  12.30-16.00 érdig

Csitortok e
v Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete ................. szamu, Kiralyhegyes
K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ............... szdmu és Kovegy Kozség Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete

.................. szamu hatdrozatdaval. Hatdlyos 2015.marcius 1-t6l.
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Péntek 8.00-12.00 érdig

b.) Kovegy kozségben

Hétfo16l csiitortokig 7.00-12.00 éraig  12.30-15.00 érdig
Péntek 7.00-12.00 érdig

b.) Kirdlyhegyes kozségben

Hétfétél csiitortokig 8.00-12.00 érdig  12.30-16.00 érdig
Péntek 8.00-12.00 éraig

A jegyz6 ligyfélfogaddsi ideje:

a) Csanddpalota vdrosban

Hétfé 8.00-12.00 érdig
Kedd 8.00-12.00 érdig
Szerda 8.00-12.00 éraig
Péntek 8.00-12.00 érdig

b.) Kovegy kozségben

Kedd 13.00-15.00 érdig

c.)Kirdlyhegyes kozségben

Csiitortok 13.00-15.30 érdig

. Anyakonyvi iigyekben mindhdrom telepiilésen munkanapokon egész napos az
tigyfélfogadds.

. Pénztdr nyitvatartdsi rendje az ligyfélfogaddsi rendhez igazodik

. A képviselé-testiiletek tagjait, a bizottsdgok nem képviselé tagjait, a
nemzetiségi onkormdnyzatok elndkeit és tagjait munkaidében ligyfélfogaddsi
idén tdl is soron kiviil kell fogadni.

Ugyiratkezelés, iigyintézés
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1.Csanddpalota vdros és Kovegy = kozség vonatkozdsdban Csanddpalotdn,
Kirdlyhegyes kozségben kiilon 6ndlléan , elektronikus dton torténik az aldbbiak
szerint:

- a Hivatalhoz érkezd, a Hivatalban keletkezd iratok fé szabdly szerint a
székhelyen keriilnek iktatdsra Csanddpalota és Kovegy vonatkozdsdban

- a Hivatalhoz érkezd, de Kirdlyhegyes telepiiléshez kapcsolodé iratok
Kirdlyhegyes kozségben keriilnek iktatdsra a Csanddpalotai érkeztetést
kovetden

- Kirdlyhegyes kozségbe érkezd, otft keletkezé iratok iktatdsa
Kirdlyhegyesen t6rténik

2. Az lgyiratforgalom osszesitése és az éves lgyiratforgalmi statisztikai jelentés
elkészitése Csanddpalota vdrosban térténik azzal, hogy a Kirdlyhegyesi
tigyiratforgalom osszesitése, elkészitése és a székhelytelepiilésre valo tovdbbitdsa
a Kirdlyhegyesi iktaté feladata.

3. Ugyiratkezelés, ligyintézés:
Az ligyiratok iktatdsdt és kezelését

a) Csanddpalota vdrosban az igazgatdsi csoport ezen feladattal
megbizott, ligyintézdi besoroldsu koztisztviseléje végzi.

b) Kirdlyhegyes kozségben az ezen feladattal megbizott ligyintézd
Végzi.

Az ligyintézd az ligyet az ligyintézési hatdridén beliil koteles elintézni.

A Hivatal koztisztviseldi tevékenységiik sordn egyiittmiikodésre kotelezettek. A
feladatkaoriikbe tartozd, de mds szervezeti egység feladatat is érinté ligyekben
az érdekelt koztisztvisel6k egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a
koztisztviseld felelés, akinek az (igyben az elsé intézkedés megtétele
feladatkorébe tartozik.

4. A Hivatalhoz, Kirendeltségekre érkezd kiildemények dtvétele, szigndldsa, iktatdsa

a) A postdn érkezé kiildeményeket a megbizdssal rendelkezd dolgozd veszi 4t és
dtadja az illetékes polgdrmesternek, tdvollétében Csanddpalotdn a jegyzének,
Kovegyen és Kirdlyhegyesen a kijeldlt ligyintézdnek.
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b) A hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatdst végzé koteles
figyelemmel kisérni, minden munkanapon reggel és 13 érakor kinyomtatni, s az
illetékes polgdrmester, tdvollétében a jegyzd részére dtadni. Siirgés, vagy rovid
hatdridére elintézendd leveket a fenti rend szerint azonnal tovdbbitani kell. Ezt
kovetéen ezen kiildemények (tja azonos a postdn érkezett kiildeményekével.

c) A kiildeményeket a polgdrmester bontja fel. A polgdrmester egész napos tdvolléte
esetén a postabontdsra a jegyzd, vagy az dltala kijelslt koztisztviselé jogosult.

d) A polgdrmester és a jegyzé egyiittes tdvolléte esetén az érkezett kiildemények
felbontdsdra a Hivatal székhelyén a jegyzé dltal kijelslt személy®®, a
Kirendeltségeken a kijelolt lgyintézd jogosult, akik a fontosabb kiildeményekrdl
tdjékoztatjdk a polgdrmestert, illetve a jegyzét.

e) Az lgyfél dltal széban el6terjesztett kérelmekrdl késziilt jegyzékonyveket az
iktato részére legkésébb 15 ordig le kell adni, aki azokat legkésdbb mdsnap reggel
szigndldsra a jegyzdnek, vagy az dltala kijeldlt személynek koteles atadni.

f) Az érkezett kiildemények koziil

- a polgdrmester szigndlja azokat, amelyek elintézését sajat maga részére tartja
fenn,

- a fennmaradé kiildemények koziil Csanddpalotdn a jegyzé kijeldli azokat, amelyek
elintézését maga részére tartja fenn, mig a t6ébbit  szigndlja azzal, hogy a
pénziigyi csoportot érintd kiildeményeket a pénziigyi csoportra szigndlja, a pénziigyi

csoportvezetd pedig azt tovdbb szigndlja az érintett ligyintézének™

- Kirdlyhegyes kozségben az iratok ligyintézékre torténd kiosztdsdt a jegyzé dltal
erre a feladatra kijeldlt ligyintézd végzi.

g) Az lgy elintézésére vonatkozé hatdridét az iktatdst végzd az ligyiraton koteles jdl
lathaté médon feltiintetni.

® Megallapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ................. szamu, Kirdlyhegyes
Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ............... szamu és Kovegy Kdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
.................. szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.

1 Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete ................. szamu, Kiralyhegyes
Kdzség Onkormdnyzat Képvisel6-testilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.................. szamu hatdrozatdaval. Hatdlyos 2015.marcius 1-t6l.
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Az érkezett kiildeményeket az érkezés napjdn iktatni kell. Iktatdst megelézden
minden iktatdsra keriilé iratot érkeztetni kell. Valamennyi kiilsé szervtdl érkezett
iratot, tovdbbd a sajdt kezdeményezésre induld ligyek alapiratdt be kell iktatni, a
kovetkezé kivételekkel:

Nem kell beiktatni:

kiilonbozd prospektusokat, ajdnldsokat,

gazdasdgi tdrsasdgok dltal szervezett tovdbbképzésre sz6l6 meghivdsokat,
ajdnldsokat,

megrendelésre nem keriilé szakkonyv-ajanlatokat.

Az iktatott lgyiratokat az lgyintézének - az el6adéi munkakonyvbe t6rténdg
bejegyzéssel egyidejlleg - az iktatds napjan dt kell adni. Az irat irattdrba
helyezése az iigyiratkezel6 részére valé dtaddssal, valamint az el6adéi
munkakanyvbdl torténd kivezetéssel fejezédik be.

Irattdrba csak elintézett, vagy hatdridébe helyezett irat kerilhet, amiért az
ligyintézg tartozik felelésséggel.

Az iratok 6rzése telepiilésenként kiilon-kiilon torténik.

Az iratok a tdrgyévben, illetve az azt megel6z6 évben a kézi irattdrban keriilnek
elhelyezésre, ezt kovetéen 6rzésiik a kozponti irattdrban torténik. Az iratok
folyamatos irattdrozdsdért az iktatdst végzé koztisztviselé felelds. Elintézett,
véglegesen irattdrba helyezett iratot az irattdrbdl kiemelni csak az dtvétel
igazoldsat tartalmazé lgyiratpotlo egyidejl elhelyezésével lehet.

Az lgyiratok irattdrozdsdt, selejtezését a vonatkozé szabdlyok szerint kell
elvégezni.

Allamigazgatdsi hatésdgi igyekben egységes statisztika késziil, melynek
elkészitéséért és az adatok teljes korliségéért a székhelyhivatalban dolgozd azon
koztisztviseld felelés, akinek munkakori leirdsa szerint a statisztikai
adatszolgdltatdst teljesitenie kell azzal, hogy a Kirdlyhegyesi iktatds alapjdn késziilt
adattdbldért az azt készité felelés.

Kiadmanyozas rendje
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A Hivatalban a kiadmdnyozds jogdt a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok keretei

kozott a jegyzd, illetéleg a hatdskor cimzettje gyakorolja. Kiadmdnyozdsi joggal - a
feladat- és hatdskorét érinté ligyekben - mind a polgdrmester, mind a jegyzé
koztisztviseldt - egyedi dontésével - felruhdzhat.

2. A kiadmdnyokon minden esetben fel kell tiintetni az adott lgyben eljdro
tigyintézét.
3. Az aldirt iratok postdzdsdrdl valamennyi koztisztviselé maga gondoskodik, a

postakonyv osszedllitdsa, a postdra torténd elvitele a munkakéri leirdsban erre a
feladatra kijelolt dolgozé feladatksrébe tartozik.

1.

VI. FEJEZET

KOTELEZETTSEG V,A'LLALA' S, UTALVALNYOZASI JOG,
CEGSZERU ALAIRAS

Az 6nkormdnyzat nevében kotelezettséget a polgdrmester, vagy az dltala irdsban
felhatalmazott személy vdllalhat, a kotelezettségvdllalds ellenjegyzésére a
pénziigyi csoportvezets,”® vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy
jogosult. érvényesi‘rés’r csak ezzel irdsban megbizott, pénziigyi- szdmviteli
szakképesitésili koztisztviseld végezhet. Az onkormdnyzatndl utalvdnyozdsra a
polgdrmester, vagy az dltala felhatalmazott személy jogosult. A szakmai
teljesités igazoldsdra a mindenkori kotelezettségvdllalé jogosult.

A Hivatal nevében kotelezettséget a jegyzé, vagy az dltala irdsban
felhatalmazott személy vdllalhat, a kotelezettségvdllalds ellenjegyzésére a
pénziigyi csoportvezets,? vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy jogosult.
érvényesi‘rést csak ezzel irdsban megbizott, pénziigyi- szdmviteli szakképesitési
koztisztviseld végezhet. A Hivatalndl utalvdnyozdsra a jegyzd, vagy az dltala
felhatalmazott személy jogosult. A szakmai teljesités igazoldsdra a mindenkor:i
kotelezettségvdllalo jogosult.

%% Megallapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ................. szamu, Kirdlyhegyes
Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ............... szamu és Kovegy Kdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

..... szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.

2 Megallapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ................. szamu, Kiralyhegyes
Kdzség Onkormdnyzat Képvisel6-testilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

..... szamu hatdrozatdaval. Hatdlyos 2015.marcius 1-t6l.
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3. A kotelezettségvdllalds és utalvdnyozdsi, ellenjegyzési jog gyakorldsanak rendjét
kiilon szabdlyzat tartalmazza.

4. A bankszdmldrdl valo rendelkezéshez a bankszdmlaszerzddésben rogzitett, két
képviseleti  joggal felruhdzott személynek az  aldirds-bejelentésben
meghatdrozottak szerinti aldirdsa sziikséges. Az aldirds-bejelentési kartonok
egy-egy mdsolati példanydt a pénziigyi csoportvezetd koteles Grizni.

’ VII. FEJEZET
BELYEGZOK NYILVANTARTASA, HASZNALATA

1.A Hivatal dltal haszndlt bélyegzék nyilvantartdsa - lenyomatukkal - jelen SZMSZ
fiiggelékét képezi.

2.Amennyiben azonos elnevezéssel tobb bélyegzé keriil kiaddsra a megkiilonboztetés
érdekében a bélyegzéket arab szdmmal, sorszammal kell ellatni.

3.A bélyegzék megrendelésérél a pénziigyi csoportvezetdn keresztil a jegyzd
gondoskodik.

4.A haszndlatra kiadott bélyegzékrél az erre munkakori leirdsdban kijelolt
koztisztviseld nyilvantartdst vezet.

5.A nyilvdntarté a haszndlatra kiadott bélyegzék meglétét évenként ellendrizni koteles.
A bélyegzéfelelds a haszndlatra torténd dtadds-dtvétel sordn a bélyegzélenyomat
mellett az dtveviével az aldbbi szovegli nyilatkozatot iratja ald: ,Alulirott a mai napon a
kovetkezd lenyomatl bélyegzét haszndlatra és megdrzésre dtvettem. Gondoskodom
arrdl, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne keriiljon. A bélyegzét csak a hivatal
céljaira, rendeltetésének megfeleléen haszndlom.”

Bélyegzdlenyomat:
Csanddpalota, ..... €v.....cceeeeerrrereen, hé.....nap. datvevé aldirdsa

6.A bélyegzét kezel6 koztisztviselé anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelésséggel
tartozik a bélyegzé jogszerd haszndlatdért. Ha a koztisztviseld a rdbizott bélyegzdt
elveszti, errél a jegyzének irdsban koteles jelentést tenni. A jegyzé koteles az
elvesztés koriilményeit és a dolgozd felelésségét megvizsgdlni. A jegyzé a felelésség
megdllapitdsatdl fliggetleniil a bélyegzé megsemmisitési eljardsat lefolytatja.

7.Az elhaszndlédott, megrongdlédott vagy feleslegessé vdlt bélyegzét a jegyzdének
vissza kell adni. A bélyegzdt nyilvantarto kéztisztviseld jegyzdkanyv egyidejii felvétele
mellett az elhaszndlddott bélyegzdt a jegyzé utasitdsdra megsemmisiti. A jegyzékonyvet
a nyilvantartdas mellékleteként kell megérizni. Ha a bélyegzét kezelé koztisztviseld
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kozszolgdlati jogviszonya megsz(inik a bélyegzd visszaaddsdt a munkakar dtadds-atvételi
jegyzdkanyvben ragziteni kell.

VIII. FEJEZET
Kikiildetés, gépkocsi-haszndlat

1.A kikiildetéssel kapcsolatos munkadltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi tekintetében
a jegyzé gyakorolja. A belféldi hivatalos kikiildetést teljesité dolgozd élelmezési
koltségtéritésére az érvényben lévg szabdlyok az irdnyadodk.

2.Csanddpalota vdros Onkormdnyzatdnak tulajdondban lévé személygépkocsit - hivatali
teenddinek elldtdsa érdekében - a hivatal koztisztviseléi a gépjarml lizemeltetési
szabdlyzatban foglaltak szerint igényelhetik. Az igénylék koziil érvényes vezetdi
engedéllyel rendelkezék a személygépkocsit maguk is vezethetik.

IX. FEJEZET
A Hivatal gazdalkodasanak rendje

1.A Hivatal gazddlkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsdval, az 6nkormdnyzat kezelésében Iévé vagyon hasznositdsdval 6sszefiiggd
feladatok, hatdskérok szabdlyozdsa a pénziigyi csoportvezeté® kozremiikodésével - a
jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevétel - a jegyzé feladta.

2.A gazddlkoddsi feladatokat a pénziigyi csoport a gazddlkodds részletes rendjét
tartalmazd belsé szabdlyzatokban meghatdrozott médon végzi®?

3.A Hivatal miikodési rendjét képezd belsé szabdlyzatokat a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat fiiggelékeként kell kezelni.?*

4. A Hivatalndl a fiiggetlen belsd ellendrzési feladatokat a Makéi Kistérség Tobbcéld
Tadrsuldsa ldtja el.

2 Megallapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete ................ szamu, Kiralyhegyes
Kdzség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.................. szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.

> Megallapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ................. szamu, Kirdlyhegyes
Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ............... szamu és Kovegy Kdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
.................. szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.

2 Megéllapitotta a Csanadpalota Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete ................. szamu, Kiralyhegyes
Kdzség Onkormdnyzat Képvisel6-testilete ............... szamu és Kovegy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
.................. szamu hatdrozatdval. Hatalyos 2015.marcius 1-t6l.
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X. FEJEZET
Belsé kontrollrendszer

Ellenérzés rendje:
Az aldbbiak alapjan belsé kontrollrendszert mikodtet, utélagosan végzett belsé
ellenérzést végez, valamint ellenérzi munkdjat a testiileti/pénziigyi bizottsdg.

. Belsé Kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelésére és tdrgyilagos bizonyossdg
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa a kovetkezd 6 célokat:

- a koltségvetési szerv a mikodése és gazddlkoddsa sordn a
tevékenységeket  szabdlyszer(ien,  valamint ~a  meghatdrozott
kovetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszdmoldsi kotelezettségeket és

- megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl (karoktdl) és a nem
rendeltetésszerl haszndlattdl,

2. A belsé kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja osszhangban legyen a
szabdlyszer(iséggel, szabdlyozottsdggal, és a meghatdrozott kovetelményekkel
(gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség),

- az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazddlkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndldsra,

- megfeleld, pontos és naprakész informdcidk dlljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikodésével kapcsolatosan, és

- a belsé kontrollrendszer harmonizdciéjdra és 6sszehangoldsdra vonatkozé jogszabdlyok
végrehajtdsra keriiljenek a modszertani Gtmutaték figyelembe vételével.

3. A kaltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi
ellendrzést az aldbbiak vonatkozdsdban:

- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

- a pénziigyi kihatdsi dontések, célszer(iségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és
eredményességi szempontd megalapozottsdga,

- a koltségvetési gazdalkodds sordn az eldzetes és utélagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dontések szabdlyszer(iség és szabdlyozottsdg szempontjdbdl t6rténé
jovahagydsa,

- a gazdasdgi események elszamoldsa, kontrollja.

4. A belsé kontroll rendszer mikodését a fiiggelékben eléirt szabdlyzatokban

wt 2

megfogalmazott eldirdsok betartdsdval biztositja.
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XI. FEJEZET
Zaré rendelkezések

Ezen szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2015. janudr 1. napjan Iép hatdlyba.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat fiiggelékét képezi:

Csanddpalotai K&zés Onkormdnyzati Hivatal Alapité Okirata,

Munkakori leirdsok

Bélyegzg nyilvantartds

Gazddlkoddsi Ugyrend

Belsé kontrollrendszer szabdlyzata

Kockdzatkezelési Szabdlyzat

Szdmlarend

Szdmvitel politika

Bizonylati szabdlyzat

Kotelezettségvdllaldsi Szabdlyzat

Pénzkezelési Szabdlyzat

Onkoltség-szdmitdsi Szabdlyzat

Az eszkozok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata,

Az eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Reprezentdcios kiaddsok felosztdsdnak, teljesitésének és elszamoldsdnak szabdlyzata
Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak, selejtezésének szabdlyzata
Kozbeszerzési Szabdlyzat

Beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljdrdsrendre vonatkozé szabdlyzat
Kozszolgdlati Szabdlyzat

Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabdlyzat

Iratkezelési Szabdlyzat

Kozérdek(i adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovdbbd a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldra rendjére vonatkozé szabdlyzat
Gépjarmii lizemeltetési Szabdlyzat

Vezetékes és rdadiotelefonok haszndlatdra vonatkozé szabdlyzat

Tlizvédelmi Szabdlyzat

Alapfokld t(izvédelmi ismeretek iroddkban, szdmitdstechnikai munkahelyen dolgozdk
részére

Munkavédelmi Szabdlyzat, Kockdzatértékelés veszélyes anyagokra

Szellemi foglalkozdstak és irodai dolgozék munkavédelmi ismeretei
Biztonsdgtechnikai Szabdlyzat (IT Secure Kft.)

Csanddpalota, 2014. december 16.
dr. Barna Angéla

Jegyz6
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Kovegy Kozség Polgdrmesterétsl
6911 Kovegy, Kossuth u. 29.

Ugyiratszdm: ......./2015,
Tdrgy: Csanddpalotai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdnak beterjesztése.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Kovegy és Kirdlyhegyes Kozségek onkormdnyzatainak a Csanddpalotai Kozos
Onkormdnyzatai Hivatalhoz térténé janudr 1-jei csatlakozdsdval egy dj, a hdrom
onkormadnyzat hivatali munkdjdra kiterjedd szervezeti és miikodési szabdlyzat

megalkotdsa sziikséges.

Az elkésziilt 4j Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot mellékelten beterjesztem és az
aldbbi hatdrozati javaslatokat terjesztem a tisztelt Képvisel6-testiilet elé:

Hatdrozati javaslat

Tdrgy: Csanddpalotai Kézés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatdnak médositdsa.

Hatdrozat
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Kovegy Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete - az dllamhdztartdsrél szélé
2011. évi CXCV. torvény 9. 8. (1) bekezdés a.) pont jdban biztositott jogksrében eljdrva a
Csanddpalotai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
modositdsat - a jegyzékanyvhoz csatolt tartalommal - jovdhagyja.

A hatdrozatrél értesitést kap:

1.) Csanddpalota vdros Polgdrmestere

3.) Kirdlyhegyes K6zség Polgdrmestere

4.) Kovegy Kozség Polgdrmestere

5.) Csanddpalotai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéje

Kovegy, 2015. janudr 14.

Galgoczkiné Krobdk Mdria
polgdrmester



