KIVONAT

Csanadpalota Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2009. december 30. napjan
megtartott soros nyilt iilésének jegyzOkonyvébol

319/2009. (XII. 30.) Kt.h.

Targy: Csanadpalota varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyésa
Hatarozat

Csanadpalota varos Onkormdanyzatinak Képviseld-testillete — az allamhéztartas
miikodési rendjérdl szold tobbszor modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. Rendelet
13/A. §. alapjan Csanadpalota varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat — a jegyz6konyvhoz csatolt tartalommal — jovahagyja, ezzel
egyidejiileg a — 147/2008. (VI. 24.) Kt.h. szdmu hatarozattal médositott és kiegészitett,
a219/2008. (IX. 30.) Kt. h. szamu hatarozattal modositott — 138/2007. (V1I1. 28.) Kt.h.
szamU hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot hatalyon kiviil
helyezi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak a mellékletei az 138/2007. (VIII. 28.) Kt.h.
szamu hatérozattal jovahagyott tartalommal valtozatlan hatdlyban maradnak.

A hatarozatrol értesitést kap:

1.) Csanadpalota véaros Polgdrmestere 6913. Csanadpalota
2.) Nagylak Ko6zség Polgarmestere 6933. Csanadpalota

1.) Csanadpalota varos Jegyzdje 6913 Csanadpalota,

2.) Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja Csanadpalota
3.) Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Csoportja Csanadpalota
4.) Polgarmesteri Hivatal Nagylaki Kirendeltsége Nagylak

Kmft.
Kovécs Sandor sk. Erdélyi Sandorné dr. sk.
polgarmester jegyz0
Bodzas Istvan s.k. Kanton Istvanné s.k.
jkv. hit. jkv. hit.

Kivonat hiteles:
Csanadpalota, 2010. januar 11.

Huszar Kalmanné
ig. féeldado



CSANADPALOTA VAROSI
ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




A helyi 6nkormanyzatokrél szold 1990. évi LXV. tv., az allamhaztartasrol szolo
1992. évi XXXVIIL. tv., és az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolé 217/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.), valamint a koltségvetési szervek
jogallasarol és gazdalkodasardl szold 2008. évi CV. tv. vonatkozo rendelkezései,
illetleg az Onkormanyzat Szervezeti és Mkodési Szabalyzatardl sz6lo — tébbszor
modositott 4/2007. (II1. 28.) OR. rendelet 47. §.-ban foglaltak alapjan a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési rendjét az alabbiak szerint allapitom

b

meg.

I Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, fontosabb adatai

1. A Hivatal a Képvisel6-testtilet altal a korjegyz6ség feladatainak ellatasara
létrehozott, egységes szerv, amely — polgarmesteri hivatal elnevezéssel —
ellatia az Onkormanyzat mutkodésével, valamint az allamigazgatasi tgyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2. A Hivatal jelenleg hatalyos alapité okiratit Csanadpalota Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2009.0ktober 14. napjan elfogadott
206/2009. (IX. 14.) Kt.h. szamu hatirozatival adta ki.

3. A Hivatal fontosabb adatai:
a.)  Neve: Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala
b.) Székbelye: 6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

c.) Telephelye: Csanadpalota Virosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala Nagylaki Kirendeltsége

d.) Telephelye cime: 6933. Nagylak, Pet6fi u. 14.

e.) Alapitis éve: 1990.
Jogelid: Csanadpalota varosi K6z6s Tanacs VB. Szakigazgatasi Szerve
6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

Nagylak Kézségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
6933. Nagylak, Pet6fi u. 14.

£)  Feliigyelete szerve: Csanadpalota Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-
testiilete, 6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.



k)

1)

Fenntartoja:

Csaniddpalota ~ Varos ~ Onkormanyzata,  6913.

Csanadpalota, Kelemen Lasz16 tér 10.

Tevékenység jellege szerinti besoroldsa: kozhatalmi koltségvetési szerv

Alaptevékenységi szakdgazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint
tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgatas tevékenysége

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

Miikideési teriilete: a.) Csanadpalota varos kozigazgatasi terilete

b.) Muakodési tertlete az alaptevékenysége, alapvetd
szakfeladata és az alabb felsorolt alaptevékenységi
teladata ~ vonatkozasaban =~ Nagylak  koézség
kozigazgatasi teriiletére is kiterjed:

Orszaggytlési  képvisel6-valasztasokhoz — kapcsol6do
tevékenységek

Onkormanyzati  képvisel6-vélasztasokhoz kapcsolédd
tevékenységek

Europai parlamenti képvisel6-valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Orszagos ¢és  helyi népszavazashoz  kapcsolédo
tevékenységek

Alaptevékenység szakfeladatai:

016100
381201

412000
421100
422100

493909
522110
682001
682002
811000
813000

Novénytermesztési szolgaltatas

Egészséguigyi és mas fert6zésveszélyes hulladék
begytjtése, szallitasa, atrakasa

Lakoé- és nem lakééptilet épitése, feltjitasa

Ut, autépalya épitése

Folyadék szallitasara szolgalé kézmt épitése
Mashova nem sorolhat6 egyéb szarazfoldi
személyszallitas

Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
Lakéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Nem lakoéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
Epitményiizemeltetés

Zoldtertlet-kezelés



841112
841114

841115

841117

841118
841126

841191
841192
841401

841402
841403

841901

841902
842155

842160
842541
854234
869042
882111
882112
882113
882115
882116
882117
882118
882119
882122
882123
882124
882125
882129
882202
882203
889942
889943

Onkormanyzati jogalkotas

Orszaggytlési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsol6dd
tevékenységek

Eurdpai parlamenti képvisel6-valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo
tevékenységek

Onkormanyzatok és t6bbcéla kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

Nemzeti innepek programjai

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
Onkormanyzatok kbzbeszerzési eljarasainak
lebonyolitasaval 6sszeflige szolgaltatasok
Kozvilagitas

Varos-, kozséggazdalkodasi mashova nem sorolhato
szolgaltatasok

Onkormanyzatok, valamint tobbcéld kistérségi
tarsulasok elszamolasai

Kozponti koltségvetési befizetések
Onkormanyzatok mashova nem sorolhaté
nemzetkozi kapcsolatai

Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel

Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek
Szocialis 6sztondijak

Ifjusagi-egészségiigyi gondozas

Rendszeres szocialis segély

Id6éskoruak jaradéka

Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon
Apolasi dij alanyi jogon

Apolasi dfj méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
Kiegészit6é gyermekvédelmi tamogatas
Ovodaztatasi timogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkivili gyermekvédelmi timogatas
Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa
Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
Kozgyogyellatas

Koztemetés

Onkormanyzatok altal nydjtott lakdstimogatis
Munkaltatok altal nyujtott lakastimogatasok



890115 Specialis tehetséggondozé programok hatranyos
helyzetl gyermekek, fiatalok részére
890301 Civil szervezetek miikédési tamogatasa
890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa
890441 Kozcélu foglalkoztatas
890442 Kozhasznu foglalkoztatas
890443 Ko6zmunka
Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok
900400 szervezése
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység
931102 Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése
960302 Koztemets-fenntartas és mikodtetés

m.) Kiegészitd tevékenység szakfeladatai:

813000 Zoldterilet-kezelés
Maiashova nem sorolhat6 egyéb szarazfoldi

493909 személyszallitas

n.)  Kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. A Hivatal jelz6szamai:

a.) KSH megyekdd: 06

b.) KSH tertleti szamjel: 0605379

c.) Szervtipus: 50 Polgarmesteri hivatal

d.) Szektor: 1254 Helyi 6nkormanyzat

e.) KSH gazdalkodasi forma: 321 Helyi onkormanyzati végrehajtd
koltségvetési szerv

t.) Pénzigyi korzet: 9101 Csanadpalota

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

h.) Onkormanyzat tipusa: egyéb véros

1.)  Teleptlés tipusa: egyéb varos 1.000-4.999 6

i) Onkormanyzat mikodési jellege: polgarmesteri hivatal krjegyzségi
feladatok ellatasaval

k) Kistérségi jelz6szam: 3604

1)  Alaptevékenységi szakagazat: 841105

m.) KSH statisztikai szamjel: 15354697-8411-322-06

n.) Anykonyvi azonosité: 05379

0.) Népességnyilvantartd szervkod: CPHPN



Szamlavezetd

p.)

pénzintézet:

Orszagos  Takarékpénztair  NyRt.

csanadpalotai fiokja 6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

q.)

Szamlavezet6 pénzintézet szamlaszama: 11735081

r.) A Hivatal altal vezetett bankszamlak szamlaszamai:

Ssz.

Szamlaszam

Megnevezés

11735081-15354697

Koltségvetési elszamolasi szamla

2(11735081-20000758

Lakasépitési alap. szamla

11735081-15358550

Csanad Mikro-Térségi Tertletfej-. lesztési
Onkormanyzati Térsuls.

N

11735081-15354697-06910000

Fedezet biztositas elkulonitett szla.

Ul

11735081-15354697-00930000

Tarsadalmi 0sszefogassal megva-
16sul6 k6zmifejl. lebonyolitasa

6[{11735081-15354697-06530000  |Letéti szamla
7111735081-15354697-08800000  |Egyéb bevételek beszedési szamla
8|11735081-15354697-08970000 |Gépjarmitiad6 beszedési szamla
9111735081-15354697-03540000  |Ipartizésiadd szamla
10{11735081-15354697-02990000  |Vallalkozék kommunalis addja beszedési

szamla

11735081-15354697-08660000

Termd6fold bérbeadasabdl szar-mazd bevételi
szamla

12|11735081-15354697-03610000  [Birsag szamla
13]11735081-15354697-03780000  |Késedelmi potlék szamla
14{11735081-15354697-02130000 [ROP intézkedések elnev. szamla

15

11735081-15354697-02200000

Széchenyi terv elszamolasi szamla

16/11735081-15354697-04400000  |Idegen bevételek szamla
17|11735081-15354697-09210000  [Munkabér hitel szamla
18]11735081-15354697-05120000 Allami—hozzéjérulés szamla
19|11735081-15354697-03470000  |Eljarasi illeték beszedési szamla
20[11735081-15354697-10010000  |Szelektiv hulladék gytjt. szamla
21|11735081-15354697-20020000 |HEFOP-3.5.4-05. szamla
22(11735081-15354697-50050000 |KEOP Szennyviz palyazat elszam. szamla
23|11735081-15354697-60060000 [HURO/0801/191. pélyazat elszimol. szimla

24

11735081-15354697-70070000

DAOP-4.2.1/2/2F-2£-2009-0006 Ovoda
palyazat elszam. szamla

25|11751353-41545883./Eur6 szla/ [HURO/0801/191 palyazat elszamolasi szamla
26|11735081-15354697-70014000 |DAOP-2009-4.1.3/B palyazat elsz. szamla
27|111735081-15354697-70690000  |DAOP-2009.-4.1.3/ A Pitvarosi Oregek

Napkéziotthona feldjitasa, bévitése szamla

s.) Koltségvetési intézményi torzsszama: 354699
t) Adoszama: 15354697-2-06

u.) TB torzsszam: 500008-9




5. A Hivatal bels6 szervezeti egységeként mikodd nagylaki kirendeltségének

v.) TB foly6szamlaszam: 4124-7

w.) OEP kéd: 051465

x.) Az altalanos forgalmi ado6rél szoloé 2007. évi CXXVIL torvény 5. §.

(1) bekezdése alapjan a Hivatal altalanos forgalmi ad¢6 alany.

fontosabb adatai:

a.) KSH megyekod: 06

KSH telepiiléskod: 12779

c.) BM azonosité: 04 kozség

Teleptiléstipus kod: 93

e.) Kistérségl jelz6szam: 3604

t.) Szakagi azonosit6: 8411
KSH azonositd: 15354697.8411.322.06
Anykonyvi azonosito: 12779

1.)  Népességnyilvantarto szervkod: CPZNA

j.)  Szamlavezet6 pénzintézet: Orszagos Takarékpénztar Rt. Makoi

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 |Gépjarmtiado beszedési szamla

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

0. 11735081-15354673-03540000 |Nagylak Ipartizési ado

7. 11735081-15354673-02990000 |Vallalkozok kommunalis addja

8. 11735081-15354673-03610000 |Birsag szamla

9. 11735081-15354673-03780000 |Késedelmi pétlék szamla

10.  [11735081-15354673-08660000 [Term6fold 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 |Romén Kisebbségi Onkormanyzat

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

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




o0.) Koltségvetési intézményi torzsszama: 354677
p.) Adoszama: 15354673-1-06

q.) TB torzsszam: 12074012

r.) TB foly6szamlaszam: 4124-7

s.) OEP kod: 051466

0. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

a.) Csanadpalota Viaros Onkorményzatinak tulajdoniban 1év6, a
koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasaban rogzitett ingatlan és
ingd vagyon.

b.) Nagylak Kozség Onkorményzatanak tulajdonaban 1évé, Nagylak
kozség Onkormanyzata koényvviteli nyilvantartdsiban — rogzitett
ingatlan és ingd vagyon.

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

b.) A vagyon feletet a tulajdonosi jogokat az az 6nkormanyzat gyakorolja,
amelynek a vagyon a kényvviteli nyilvantartasaban szerepel.

I1. Fejezet

A HIVATAL JOGALLASA, 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 O6nkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajtoé szerve koltségvetési szerv, e tekintetben jogi
személyiséggel rendelkezik..

2. A Hivatal gazdalkodasi formaja:

onalléan mkodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

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

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

rendelfezd jogszabaly: A helyi 6nkormanyzatrél szol6 tobbszor
modositott 1990. évi LXV. torvény 38. §. (1) bekezdése,

b.) az 6nkormanyzat Képvisel6-testiilete, a polgarmester és a
jegyz6, valamint jogszabaly altal a Hivatal kéztisztviselGje
feladat- és hataskorébe utalt ligyek dontésre t6rténd
el6készitésével, a dontések végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok

rendelfezd jogszabdly: A helyi 6nkormanyzatrol szolé tébbszor
moédositott  1990. évi LXV. torvény , a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek
feladat- és hataskoreirdl szolé 1991. évi XX. Tv., agazati
torvények, egyéb feladat- és hataskori jogszabalyok,

A Hivatalhoz tartozé részben 6nalléan gazdalkodé szervek

1. A székhely Hivatal, mint Onalléban gazdalkodé koltségvetési szerv az
allamhaztartasrél szold 1992. évi XXXVIIL térvény 68. §. (3) bekezdése
alapjan ellatja az alabbiakban felsorolt, hozza tartozé Onallban mikoédo
koltségvetési szervek: gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat

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

d) Dér Istvan Altalinos Iskola, Napsugir Ovoda és Béleséde
Tobbcélu Kozos Igazgatasi Kozoktatasi Intézmény 6913.

Csanadpalota, Szent 1. u. 46.

e.) Kelemen Laszlo Muavel6dési Haz 6913. Csanadpalota, Szent 1.
u. 40.

t.) Varosi Konyvtar 6913. Csanadpalota, Kalmany L. u. 6.
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g) Csandd  Mikro-térségi  Teriiletfejlesztési  Onkormanyzati
Tarsulas 6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

2. A Hivatal és az oOnallban mikodd koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas ¢és felel6sségvallalas rendjét — a feliigyeleti szerv altal
jovahagyott — megallapodas rogziti.

3. A Hivatal belsé szervezeti egységeként miikodé Nagylaki Kirendeltsége
ellatia Nagylak kozség Onkorményzatinak Alapité Okirataban rogzitett
szakfeladatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

III. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATA ES
MUKODESE

A Hivatal szervezeti felépitése

1. A Hivatal vezetdi szintekre nem tagolt, egységes hivatalként mikodik. Jogi
személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége nincs.

2. A Hivatalt a Képvisel6-testtlet altal — palyazat utjan - hatarozatlan id6re
kinevezett jegyz6 vezetl. A jegyz6 kinevezése el6tt Nagylak Kozség

Onkormanyzata KépviselS-testiiletét véleményezési jog illeti meg.

3. 'Az Onkormanyzat koltségvetésében a Polgarmesteri Hivatal igazgatasi
kiadasai cimen engedélyezett létszam — a polgarmesterek kivételével - 18 f6.

4. A Hivatal szervezeti felépitése, engedélyezett allashelyek megnevezése:

! Modositotta a 10/2010. (I. 27.) Kt.h. Hatalyos 2010. februar 1. napjatol
% Modositotta a 10/2010. (L. 27.) Kt.h. Hatalyos 2010. februér 1. napjatél
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Polgarmester Polgarmester
Csanadpalota Nagylak
Ve
Jegyzd
» Aljegyzo

i

[eazeatasi csonort (4 £O)

A 4

Szabalysértési és gyamiigyi ligyintézo

Kereskedelmi iigyintéz6

A 4

Szocialis ligyintézd

A 4

Titkarsagi igyintézo

A 4

Pénziigyi csoport (9 £0)

A 4

Csoportvezetd

Fokonyvi konyveld

A 4

A 4

Analitikus konyveld 1.

Analitikus konyveld 1L

A 4

Adoiigyi ligyintézd

A 4

Pénztaros

A 4

A 4

Személyzeti €s pénziigyi ligyintézo

Palyazatkezeld

A 4

Miiszaki ligyintézo

A 4

Nagylaki kirendeltség (3 f6)

A 4

Adoiigyi ligyintézd

A 4

Igazgatasi ligyintézd

A 4

Pénziigyi ligyintézo
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5. A Hivatal engedélyezett allashelyei kozil az alabbiakat betolté személyek a
kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint vagyonnyilatkozatot kotelesek
tennt:

- Jegyz6, aljegyz6

- pénzigyl csoportvezetd,

- szabalysértési és gyamiigyi tgyintézo,

- kereskedelmi tgyintézo,

- szocialis Ugyintézo,

- titkarsagl tgyintézo,

- fékonyvi konyveld,

- analitikus kényvel6 L.,

- analitikus kényvel6 I1.,

- adougyi tgyintézo,

- személyzeti és pénziigyi tigyintézo,

- palyazatkezeld,

- muszaki tgyintézé

- 1gazgatasi ugyintézo

- pénzigyl Ugyintézo

A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A Csanadpalota varos és Nagylak kozség polgarmestere az illetékes
képvisel6-testilet dontésel szerint és sajat onkormanyzati jogkérében eljarva
az illetékességi tertletén végzett munkaja, gyakorolt hataskore és ellatott
feladatai tekintetében iranyitja a Hivatalt. Polgarmester tartds tavollétében az
adott teleptilés tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester gyakorolja az iranyitasi
jogositvanyokat.

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

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

3. A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

4. A jegyz6, mint a Hivatal vezet6je a Hivatal részére altalanos érvényl utasitast
adhat ki. A jegyz6i utasitasokat évente kezd6dé folyamatos sorszamozassal
egységes jelolést alkalmazva kell kiadni:

Csanadpalota varos Jegyz6jének ..../20..... szimu utasitisa
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A polgarmesterek a jegyz6 és a belsé szervezeti egységes vezetoi
részvételével — sziikség szerint tart vezetdi értekezletet, ahol a munkavégzés
tébb iranyait hatarozza meg.

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

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

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek munkajat kozvetlentl a
csoportvezetok szervezik és iranyitjak. A csoportvezetSk felelések az altaluk

vezetett csoport munkajaért.

A csoportvezetSk a jegyz6 iranyitasaval latjak el feladataikat.

10.A csoportvezeték kotelesek részt venni a képvisel6-testilet, valamint —

1.

2.

3.

1.

meghivas esetén — a bizottsagok tlésein.

Munkaltatéi jogk6rdk gyakorlasa

A Hivatal koztisztviselit a jegyz6 nevezi ki, a Hivatal fizikai alkalmazottaival
munkaszerzédést kot és gyakorolja a munkaltatoéi jogokat.

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

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

IV Fejezet

A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal alapvet6 feladatait részletesen az 1990. évi LXV. térvény, az 1991.
évi XX. tv. mas feladat- és hataskort megallapitod jogszabalyok, a Képvisel6-
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testilet Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Gazdalkodasi Szervezeti
Ugyrend hatirozzak meg.

A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon  tdlmenden ellatja a
polgarmester és jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, ezek kilonosen:

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

b.) ahelyi képvisel6k munkajanak segitése

c.) alakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,

d.) a tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzé szervekkel wvalo
egyuttmuikodés,

e.) az Onkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak
végrehajtasa.

f.) Kisebbségi  o6nkormanyzat —mikodésének  elkészitése,
szervezése, dokumentalasa, dontéseik végrehajtasa és azok
ellen6rzése

2. A Hivatal f6bb feladatai:
a.) Pénziigyi- gazdalkodast tertleten:

- el6késziti a pénziigyl és gazdasagi vonatkozasu elGterjesztéseket

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

- kozremikodik a koltségvetés végrehajtasaban

- szervezi a helyi bevételekbdl ad6d6 6nkormanyzati feladatok ellatasat

- Osszeallitja az éves, féléves koltségvetési beszamoldkat

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

- nyilvantartja és kezeli az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyontargyakat
(ingatlankataszter, vagyonleltar)

- gondoskodik a konyvviteli nyilvantartas szabalyszert vezetésérél

- biztositja a hivatal mikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat

- segiti az 6nkormanyzat iranyitasa alatt mikodé koltségvetési szervek gazdasagi,
pénzugyi tevékenységét

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

b.) Adotigyi hatdsagi teriileten
- biztositja a kézponti és helyi adojogszabalyokban foglaltak érvényesitését

- Intézi az elsé foku adohatdsagl tgyeket
- gondoskodik az adok kivetésérél, nyilvantartasarol és behajtasarol
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- meginditja az adobehajtasi eljarast

- adougyl informacidkat szolgaltat

- kiallitja és megkuldi az ado- és értékbizonyitvanyokat

- ellatja az egyéb adotigyi feladatokat, kulondsen az addigazolasok, illetve
hatdsagi igazolasok kiallitasanak feladatat

c.) Hatdsagi igazgatasi, allamigazgatasi tertileten

- altalanos igazgatas

- anyakonyvi tgyek: k6zremikodik 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
védelmérol, vezeti a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasokat

- kereskedelmi és vendéglatasi tgyek, maganszallashelyek bejelentésével
kapcsolatos tigyintézés,

- allategészségtigyi, allatvédelmi feladatok ellatasa

- szocialpolitikai Ugyek: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolod
1993. évi III. torvényben, valamint szocialis targyd agazati jogszabalyokban
el6irt szocialis ellatasi formak dontésre torténd el6készitése

- gyermek- és ifjusagvédelem: ellatja a gyermek és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos jegyz&i hataskorbe utalt feladatokat

- hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarél

- honvédelem: helyi védelmi bizottsagokkal kapcsolatos egyéb feladatok

- kommunalis  igazgatas: gondoskodik a  koztisztasaggal — kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésérdl

- ugyirat-kezelési feladatok ellatasa

- egészségligyi ellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- ajegyz6i hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok ellatasa

- ellatja a jegyz6i hataskorbe wutalt kozmivel6dési tevékenységgel, a
testneveléssel és sporttal kapcsolatos feladatokat

- jegyz6i hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok ellatasa

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

4. A munkakori leiras 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 munkakorre vonatkozé sajatos el6irasokat, a helyettesitési
rendet. A munkakori lefrast a kinevezési okmanyhoz csatolni kell.
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5. A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi munkakori leirasat a jegyzé
hatarozza meg.

1. Fejezet

A HIVATAL MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Munkarend, munkaidd beosztasa

1. A Hivatal munkarendje:
a.) a munkaid6 hétf6tél csutortokig 7,30 oratol 16 oraig tart
b.) a munkaid6 pénteken 7,30 6ratél 13.30 oraig tart
c.) a munkaid6 része hétf6tél péntekig a 12.00 oratol 12.30 oraig, pénteken a
13.00 6ratol 13.30 oraig tartd ebédido
2. A hivatal tgyfélfogadasi rendje:

a.) Csanadpalota varosban

Hétfs 8.00 6ratél  12.00 oraig 12.30 6ratél  16.00 6raig
Kedd 8.00 6ratél 12.00 6raig ~ -—------- R —

Szerda 8.00 6ratél  12.00 oraig 12.30 6ratél  16.00 6raig
Csutortok e

Péntek 8.00 6ratol  12.00 oraig ~ ------—-- SR

b.) Nagylak kézségben

Hétté 8.00 6ratél  12.00 6raig ~ -—------- -

Kedd = @ ;o S— —

Szerda 8.00 6ratél  12.00 6raig ~ -—------- -

Csutortok e - 13.00 6rat6l  16.00 oraig
Péntek 8.00 6ratél  12.00 6raig  -—------- S —

3. Ajegyz6 ugytélfogadasi ideje:

a.) Csanadpalota varosban

Hétto 8.00 oratol 12.00 oraig
Kedd 8.00 oratol 12.00 oraig
Szerda 8.00 oratol 12.00 oraig
Péntek 8.00 oratol 12.00 oraig

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



18

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

5. Pénztar nyitvatartasi rendje:

a.) Csanadpalota varosban

Hétfo: 8—126ra 13 —-156ra

Kedd 8_126ra —m—mmmmmmmeeo
Szerda 8—126ra 13 —-1506ra
Csutortok: 8§ — 12 éra e
Péntek 8 — 12 6ta  —mmmmmmmmmee

b.) Nagylak k6zségben

Hétfo: 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
Csutortok: 8.00 — 11.30 13.00 — 15.30
Péntek 8.00-11.30 -

0. A képviselo-testilet és a bizottsagai nem képvisel6 tagjait munkaidében
tgyfélfogadasi idén tdl is soron kivil kell fogadni.

Helyettesités szabalyozasa

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

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

Ugyiratkezelés, tigyintézés

1. Az ugyiratok iktatasa Csanadpalota varosban és Nagylak kézségben kiilon-
kilon szamkeretben, elektronikus tton torténik.

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

3. Ugyiratkezelés, tigyintézés:
Az ugyiratok iktatasat és kezelését



a)

b)

d)
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a.) Csanadpalota varosban az igazgatasi csoport ezen feladattal
megbizott, tigyintéz6i besorolasu koztisztviselbje végzi.
b.) Nagylak k6zségben az igazgatasi tigyintézd végzi.

Az tgyintéz6 az ugyet az tigyintézési hataridén belil koteles elintézni.

A Hivatal koztisztvisel6i tevékenységiik soran egytttmutkodésre kotelezettek.
A feladatkortikbe tartozoé, de mas szervezeti egység feladatat is érint6
Ugyekben az érdekelt koztisztvisel6k egyeztetve kotelesek eljarni. Az
egyeztetésért az a koztisztvisel6 felelSs, akinek az tgyben az elsé intézkedés
megtétele feladatkorébe tartozik.

4. A hivatalhoz érkez6 kildemények atvétele, szignalasa, iktatasa

A hivatal cimére postan érkezé kiildeményeket a megbizassal rendelkezé
dolgoz6 veszi at és atadja az illetékes polgarmesternek, tavollétében
Csanadpalotin a jegyzének, Nagylakon a jegyzének, vagy az altala kijelolt
koztisztvisel6nek.

A hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végz6 koteles
tigyelemmel kisérni, minden munkanapon reggel és 13 6rakor kinyomtatni, s az
illetékes polgarmester, tavollétében a jegyz6 részére atadni. Siirgds, vagy rovid
hataridére elintézend6 leveket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt
kovetden ezen kildemények ttja azonos a postan érkezett killdeményekével.

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 egylittes tavolléte esetén az érkezett kiildemények
telbontasara Csanadpalotan az igazgatasi csoport vezetGje, Nagylakon a jegyz6
altal kijelolt személy jogosult, aki a fontosabb kildeményekrol tajékoztatja a
polgarmestert illetve a jegyz6t.

Az ugyfél altal szoban el6terjesztett kérelmekrdl készilt jegyzékonyveket az
iktato részére legkésébb 15 oraig le kell adni, aki azokat legkés6bb masnap
reggel szignalasra a jegyzoének, vagy az altala kijelolt személynek kételes atadni.

Az érkezett kiildemények kozil

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

a fennmaradé kildemények koézil Csanadpalotain 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.
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Nagylak kozségben az iratok ugyintézékre torténd kiosztisat a jegyzd altal
kijelolt tgyintézé végzi

Csanadpalota varosban az iktatast végz6 csoportonként szétbontja, majd az
érintett csoportvezetSk részére atadja az érkezett kildeményeket,

Az tgyben eljar6 ugyintézbkre torténd szignalast a csoportvezetok végzik.

A csoportvezetd tavollétében helyette a szignalast a jegyz6 végzi.

Az ugy elintézésére vonatkoz6 hatarid6t az iktatast végz6 az Ugyiraton koteles
jol lathaté modon feltuntetni.

Az érkezett kildeményeket az érkezés napjan iktatni kell. Iktatast megel6zéen
minden iktatasra keriil6 iratot érkeztetni kell. Valamennyi kilsé szervtol
érkezett iratot, tovabba a sajat kezdeményezésre indul6 tigyek alapiratat be kell
iktatni, a kovetkezé kivételekkel:

Nem kell beiktatni:

kilonboz6 prospektusokat, ajanlasokat,

gazdasagi tarsasagok altal szervezett tovabbképzésre szolé meghivasokat,
ajanlasokat,

megrendelésre nem kertil§ szakkonyv-ajanlatokat

Az iktatott tgyiratokat az ugyintézének - az el6adoi munkakonyvbe torténd
bejegyzéssel egyidejlileg - az iktatas napjan at kell adni. Az irat irattarba
helyezése az ugyiratkezel6 részére vald atadassal, valamint az el6adoi
munkakonyvbél torténd kivezetéssel fejez6dik be.

Irattarba csak elintézett, vagy hataridébe helyezett irat keriilhet, amiért az
lgyintézo6 tartozik felel6séggel.

Az iratok 6rzése telepiilésenként kilon-kiilon torténik.

Az iratok a targyévben, illetve az azt megel6z6 évben a kézi irattarban keriilnek
elhelyezésre, ezt kovetéen Orzésik a kézponti irattarban torténik. Az iratok
folyamatos irattarozasaért az iktatast végzé koztisztvisel6 felelés. Elintézett,
véglegesen irattarba helyezett iratot az irattarbol kiemelni csak az atvétel
igazolasat tartalmazo tgyiratpotld egyideji elhelyezésével lehet.

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

)

elvégezni.

Allamigazgatasi hatésagi  ligyekben —egységes statisztika készil, melynek
elkészitéséért és az adatok teljeskortiségéért a székhelyhivatalban dolgozo azon
koztisztviselé  felel6s, akinek munkakori lefrasa  szerint a  statisztikai
adatszolgaltatast teljesitenie kell.
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Kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozasi rend a kévetkezé:

1. A Hivatalban a kiadmanyozas jogit a mindenkor hatalyos
jogszabalyok keretei kozott a jegyzd, illetbleg a hataskor cimzettje
gyakorolja. Kiadmanyozasi joggal — a feladat- és hataskorét érint
tgyekben — mind a polgarmester, mind a jegyzé koztisztvisel6t —
egyedi dontésével - felruhazhat.

2. A kiadmanyokon minden esetben fel kell tintetni az adott tigyben
eljar6 tgyintézot.

3. Az alairt iratok postizasirdl valamennyi koztisztvisel6 —maga

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

VL. FEJEZET

KOTELEZETTSEG ]/AlLALAS, -
UTALVALNYOZASI JOG, CEGSZERU ALAIRAS

1. Az onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, vagy az altala
telhatalmazott személy vallalhat, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a
jegyz6, vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult. Frvényesitést csak
ezzel irasban megbizott, pénziigyi- szamviteli szakképesitésti koztisztviseld
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 kilon szabalyzat tartalmazza.

3. A bankszamlarol valé rendelkezéshez a bankszamlaszerzédésben rogzitett,
két képviseleti joggal felruhazott személynek az alairas-bejelentésben
meghatarozottak szerinti alafrasa sziikséges. Az alairas-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat a pénziigyi csoportvezetd koteles 6rizni.

VII. FEJEZET
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BELYEGZOK NYILVANTARTASA,
HASZNAILATA

1. A Hivatal az alabbi tipusu és felirata bélyegzoket hasznalja:
a.) Fejléc-bélyegzo:

- Csanadpalota varosi Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala
6913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
Tel: 62/263-001. Fax: 62/263-105.

- Csanadpalota varosi Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala
0913. Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
Szamlaszam: 1173581 15354697
Adoészam: 15354697 2-06

Csanadpalota varosi Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala Nagylaki Kirendeltség
0933. Nagylak, Pet6fi u. 14.
Tel: 62/279-140 Fax: 62/515-310

b.) Korbélyegzok:
ba: Koztarsasagi cimerrel

- Csanadpalota varos Onkormanyzata

- Nagylak Kézség Onkormanyzata

- Csanadpalota varos Képvisel6-testiilete

- Nagylak Kozség Képvisel6-testiilete

- Csanadpalota véaros Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének Ugyrendi
Bizottsaga

- Nagylak Kozség Onkorméanyzata Szocidlis, Kulturdlis és  Ugyrendi
Bizottsaga

- Nagylak Kézség Onkormanyzata Pénziigyi Bizottsiga

- Csanadpalota varos Polgarmestere

- Nagylak Ko6zség Polgarmestere

- Csanadpalota varos Alpolgarmestere

- Nagylak Kozség Alpolgarmestere

- Csanadpalota varos Jegyzbje

- Csanadpalota varos Aljegyzoje
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- Csanadpalota varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

- Csanadpalota varosi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala Nagylaki
Kirendeltség

- Anykonyvvezeté Csanadpalota

- Anyakonyvvezeté Nagylak

- Népességnyilvantartas Csanadpalota

- Népességnyilvantartas Nagylak

bb.) Csanadpalota cimerrel

[\

- Csanadpalota varos Pecsétje
Nagylak cimerrel
Nagylak Ko6zség Pecsétje

Amennyiben azonos elnevezéssel tobb bélyegzé kertl kiadasra a
megkiilonboztetés érdekében a bélyegz&ket arab szammal, sorszammal kell
ellatni.

A bélyegz6k megrendelésérdl a pénziigyi csoportvezetén keresztil a jegyzd

gondoskodik.

A hasznalatra kiadott bélyegzékr6l az erre munkakori leirasaban kijelolt
koztisztvisel nyilvantartast vezet.

A nyilvantarté a hasznalatra kiadott bélyegzék meglétét évenként ellen6rizni
koteles. A bélyegzéfelelés a hasznalatra torténd atadas-atvétel soran a
bélyegzblenyomat mellett az atvevével az alabbi szovegl nyilatkozatot iratja
ala: ,,Alulirott a mai napon a kovetkez6 lenyomatt bélyegz6ét hasznalatra és
megérzésre atvettem. Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegz6 illetéktelenek
kezébe ne keriljon. A bélyegz6t csak a hivatal céljaira, rendeltetésének
megfelel6en hasznalom.”

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

atvevo alairasa

A bélyegz6t kezel6 koztisztvisel6 anyagi, fegyelmi és buntet6jogi
telel6sséggel tartozik a bélyegzs jogszert hasznalataért. Ha a koztisztvisel6 a
rabizott bélyegz6t elveszti, errdl a jegyzének irasban koteles jelentést tenni. A
jegyz6 koteles az elvesztés korulményeit és a dolgozd felel6sségét
megvizsgalni. A jegyz6 a felel6sség megallapitasatol fiiggetlentl a bélyegz6
megsemmisitési eljarasat lefolytatja.
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. Az elhasznalédott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzét a
jegyzének vissza kell adni. A bélyegzét nyilvantarté koztisztviseld
jegyzOkonyv egyidejl felvétele mellett az elhasznalédott bélyegzot a jegyz6
utasitasara megsemmisiti. A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként kell
meg6rizni. Ha a bélyegz6t kezeld koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya
megszinik a  bélyegzé  visszaadasat a  munkakor  atadas-atvételi

jegyzokonyvben rogziteni kell.
IX. FEJEZET
Kikiildetés, gépkocsi-haszndlat

. A kiktldetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i
tekintetében a jegyz6 gyakorolja. A belf6ldi hivatalos kikildetést teljesitd
dolgoz6 élelmezési koltségtéritésére az érvényben 1évé  szabalyok az
iranyadok.

. Csanadpalota VAaros Onkormanyzatanak tulajdonaban 1év6
személygépkocsit— hivatali teendéinek ellatasa érdekében — a  hivatal

koztisztvisel6i a gépjarml Uzemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint
igényelhetik. Az igényl6k kozil érvényes vezet6i engedéllyel rendelkezék a
személygépkocsit maguk is vezethetik.

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

X. FEJEZET

A hivatal gazdalkodasanak rendje

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

. A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatirozott médon kell
végezni.

. A Hivatal mtkédési rendjét képezd bels6 szabalyzatokat a Szervezeti és
Mukédési Szabalyzat fiiggelékeként kell kezelni.

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

Zar6 rendelkezések

Ezen szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2010. januar 1. napjan 1ép hatalyba,
ezzel egyidejlleg — az. 1. sz. 2. sz. és 3. szamu melléklet kivételével - a
138/2008. (VIII. 28.) Kt. h. szamu hatarozattal jévahagyott Szervezeti és
Miuakodési Szabalyzat hatalyat veszti.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

1. sz. melléklet Csanddpalota virosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
FEUVE Szabalyzata,

2. sz. melléklet Eljarasi rend a szabalytalansagok kezelésérol

3. sz. melléklet Ellen6rzési nyomvonal

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat figgelékét képezi.

a.)
b,

1)

Csanadpalota varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata,
Hataskori jegyzék

Munkakori leirasok

Gazdalkodasi Ugyrend

Kockazatkezelési Szabalyzat

Szamlarend

Szamvitel politika

Bizonylati szabalyzat

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

m.) Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

n.)
0.)
p-)
)

s)

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Ko6zbeszerzési Szabalyzat

Kozszolgalati Szabalyzat

Ko6zszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi Szabalyzat

Gépjarma Gzemeltetési Szabalyzat

Tazvédelmi Szabalyzat

Alapfoku tlzvédelmi ismeretek irodakban, szamitastechnikai munkahelyen
dolgozok részére

w.) Munkavédelmi Szabalyzat

Szellemi foglalkozasiak és irodai dolgozék munkavédelmi ismeretei
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y.) Kockazatértékelés veszélyes anyagokra

Csanadpalota, 2009. december 30.

Erdélyi Sandorné dr.
jegyz6



