A Csanidpalotai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjédban és a
10.§ (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartas végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13.§ (5) bekezdésében foglaltak alapjan — figyelemmel az Avr. 1.
melléklet II. Fejezet 1. b) pontjdban foglaltakra -a katasztréfavédelemrdl és a hozzd kapcsolédo
egyes torvények modositisarol sz6l6 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében foglaltakra
tekintettel Csanddpalota Virosi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének feladat- és hatiskérében
eljarva figyelemmel a Kormdny veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatdilybalépésérdl szolo 27/2021. (1.29.) Korm.rendeletre - Csanddpalota Viros Polgdrmestere a
Csanadpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) a kovetkezOk szerint allapitja meg:

L fejezet

Altaldnos rendelkezések
1. A kozds hivatal legfontosabb adatai:

Elnevezése: Csanadpalotai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen Lasz16 tér 10.
Telephelyeinek megnevezése és cime:
e Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kiralyhegyesi Kirendeltsége
6911 Kiralyhegyes, JOkai utca 38.
e Csanédpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kévegyi Kirendeltsége
6912 Kovegy, Kossuth utca 29.
Torzskonyvi azonositd szama: 812072
Bankszamlaszama: 57400293-11137809-00000000
Alapitasanak idépontja: 2013. 03.01.
Alapitasarél sz616 dontés szama:  26/2013. (I1.13) Kt. h.,
12/2013. (I1.13) Képv. T.H.

2. A Kozos Hivatal Alapit6é Okirata
Ezen szabélyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza a mindenkor hatalyos alapit6 okiratot.

3. A Kozds Hivatal fenntarté és iranyit6 szervei
3.1 Fenntartoi:
Csan4dpalota Véarosi Onkorméanyzat 6913 Csanédpalota, Kelemen Lészl6 tér 10.
Kovegy Kozség Onkormanyzata 6912 Kovegy, Kossuth utca 29.
Kirdlyhegyes K6zség Onkorményzata 6911 Kiralyhegyes, Jokai utca 38.

3.2 Iranyito és feliigyeleti jogkér gyakorléja:
Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszlé

tér 10.



4. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete:
Csanadpalota véros, Kiralyhegyes és K6vegy kozségek kozigazgatasi teriilete.

II. fejezet

A Kozos Hivatal szervezete, miikodése
1. A Kozds Hivatal jogallisa

1.1  Csanéddpalotai Ko&zés Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Ko6zés Hivatal) az
onkorményzatok miikodésével, valamint a polgdrmesterek és jegyzoé hataskérébe tartozd tigyek
dontésre vald elkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat ellatéasira létrehozott
koltségvetési szerv. A Kozos Hivatal jogi személy.

1.2 A Ko6z6s Hivatal gazdasagi szerveze:ctél nem rendelkezik, a gazdasagi szerv feladatait az Aht. 10.
§ (4a) bekezdés a) pontja, valamint az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan a Kozos Hivatal egésze latja
el.

1.3 A Kozds Hivatal vezet6i szintekre nem tagolt, egységes hivatalként miikodik, a belsd szervezeti
egységek 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

2. A Hivatal iranyitasa és feliigyelete

2.1 A Kozoés Hivatalt - az alapitd okiratban foglaltaknak megfeleléen — Csanddpalota Varosi
OnkormanyzatKépviselé-testiiletének dontései szerint és sajat hatdskérbenCsanadpalota varos
polgarmestere irdnyitja.A polgarmester egyetértése szilkséges - az édltala meghatarozott korben - a
k6z6s Onkorményzati hivatal székhelyén foglalkoztatott koztisztviselok, alkalmazottak
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

2.2 A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX torvény (tovabbiakban:
Motv.) 81.§ (4) bekezdésében és a Kozds Hivatal létrehozasara kotottkézigazgatasi
szerzOdésbenrdgzitett egyetértési jogot a
e aKozos Hivatal Kiradlyhegyesi kirendeltségén foglalkoztatott kztisztviselok vonatkozasaban
Kiralyhegyes kdzség polgarmestere,
e a Kozos HivatalKovegyi kirendeltségén foglalkoztatott koztisztviselok Kovegykozség
polgarmestere gyakorolja.

2.3 A Kozbs Hivatal feliigyeletét — az Aht. 9. § ¢) pontja figyelembevételével - Csanadpalota véros
polgarmestere latja el

3. A Hivatal vezetése

3.1 A Koz6s Hivatalt a jegyz0 vezeti, akit — palyazat utjan, hatdrozatlan idére - Csanadpalota varos
polgarmestere nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A jegyzd helyettesitésére, a
jegyz0 javaslatira — palyazat utjan, hatarozatlan id6re — Csanadpalota varos polgarmestere aljegyz6t

nevez ki.

3.2 A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesit.



3.3 A jegyzd és aljegyz6 egylittes akadalyoztatdsa, illetve tartos tédvolléte eseténa Csanadpalotai
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal allomanyaban 16v6 koztisztviselok koziil — legfeljebb 6 hoénap
id6tartamra — Csanadpalota varos polgarmestere jel6li ki a jegyz6i feladatokat ideiglenesen ellatd
koztisztviselot.

3.4AKo6z0s Hivatal koztisztviseléi tekintetében a munkéltatéi jogokat —az Motv. 81. §. (4)
bekezdésében és a Kozds Hivatal 1étrehozéasara kotott kozigazgatasi szerzédésbenmeghatirozott
egyetértési jogokra figyelemmel — a jegyz6 gyakorolja.

3.5 A jegyz6 a munkéltat6i jogok gyakorlasat nem ruhdzza at.

3.6 Az aljegyz6 — a jegyz6i allas betdltetlensége, illetve - indokolt esetben - a jegyzé tart6s (30 napot
meghaladé idétartami tAvolléte esetén — a jegyz6 jogkorében eljarva gyakorolja a koztisztviseldk
felett a munkaltato6i jogokat.

4. A Kozos Hivatal szervezete
4.1 A Hivatal bels6 szervezeti egységei a kovetkezok:

a) Csanadpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal Polgarmesteri Kabinet,

b) Csanadpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal Igazgatasi Csoport,

. ¢) Csanadpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Csoport,

d) Csanédpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal Kiralyhegyesi Kirendeltsége
e) Csanadpalotai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Kovegyi Kirendeltsége

4.2 A Hivatal szervezeti egységeinek vezetése

a) a Polgarmesteri Kabinetet az aljegyz6,

b) az Igazgatasi Csoportot az igazgatasi csoportvezetd,

c) a Pénziigyi Csoportot a pénziigyi csoportvezetd,

¢) a Kirdlyhegyesi Kirendeltséget az aljegyzének alarendelten a kirendeltségvezetd,
d) a Kévegyi Kirendeltséget az aljegyzé

vezeti.

4.3. A Ko6z6s Hivatal bels6 szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.

4.4 A K06z0s Hivatal székhelyén 1€v belso szervezeti egységek egymassal egyiittmiikddni kotelesek,
amely keretében a K6z6s Hivatal koztisztviseldit egymassal egyiittmiikodési kotelezettség terhel. A
feladatkoriikbe tartozo, de mas bels6 szervezeti egység feladatat is érintd iigyekben az érintett
koztisztviselok egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a koztisztviseld felelds, akinek az
tigyben az els6 intézkedés megtétele a feladatkdrébe tartozik.

4.5A Hivatal szervezeti felépitését a szabalyzat 1. szadmu( melléklete tartalmazza.

4.6 A Koz06s Hivatal — féfoglalkozasu, hatdrozatlan idejli koztisztvisel6i jogviszonyban engedélyezett
létszama:

a) A Kizos Hivatal osszlétszama: 24 f6
ebbol:
s jegyzo: 1 {6



aljegyz6 1 £6
csoportvezetd 2 6
kirendeltségvezetd 1 f6
tgyintéz6 19 £6

b) Az engedélyezett 1étszam megoszlasa a Kozos Hivatalt székhelyén és a kirendeltségeken
dolgozé koztisztvisel6k alapjan -a feladatellitisra mindharom helyen kotelezett - jegyzé
nélkiil:

e Csanadpalota székhely: 16 f6

- ebbdl:
aljegyz6 116
csoportvezetd 2 16
ligyintéz6 13 {6

e Kiralyhegyesi Kirendeltség: 4 6

- ebbdl:
kirendeltségvezetd 116
ligyintéz6 316

e Kovegyi Kirendeltség: 3 6
ligyintéz6 316

4.7 A K6z06s Hivatalnal a 4.6 pontban meghatarozott 1étszamon feliil a jegyz6 — indokolt esetben, a
kiadasi el6iranyzat biztositasat kovetden a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések betartisaval, - egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban térténd munkavégzésre megbizasi szerz6dést kéthet. Ezen
jogeimen torténd foglalkoztatas kiadasi elSiranyzatat azon Onkormanyzatnak kell biztositania,
amelynek kozigazgatasi teriiletén a munkavégzés torténik. Amennyiben a munkavégzés tobb
O6nkormanyzat kozigazgatasi teriiletén torténik, az érintett 6nkormanyzatok az ezzel kapcsolatban
felmeriil6 kiadasokat lakossagaranyosan fizetik.

5. A Kozos Hivatal képviselete:

5.1 A Kozos Hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyzoi allas betoltetlensége, illetve a jegyz6
akadalyoztatasa esetén a K6z6s Hivatal képviseletére teljes jogkorrel az aljegyz6 jogosult.

5.2 A jegyz6 a Kozos Hivatal képvisel6jeként torténd eljarasra az alabbi személyeket, az ott megjelslt
korben jogositja fel:

5.2.1 A Koz6s Hivatal igazgatési csoportvezetbje
- Igazgatasi csoport munkajanak irdnyitasa, vezet6i feladatok ellatasa
- Részt vesz a Csanadpalotai Romén Nemzetiségi Onkorményzat iilésén
- Részt vesz a Szocialis, Oktatasi és Kulturalis Bizottsag tilésén

5.2.2 A K6z6s Hivatal pénziigyi csoportvezetdje
- Pénziigyi csoport munkéjanak iranyitasa, vezet6i feladatok ellatasa
- Részt vesz a Csanadpalotai Roman Nemzetiségi Onkorméanyzat iilésén
- Részt vesz a Pénziigyi, Varosfejlesztési, Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsag {ilésén



- Eljar a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, a Magyar Allamkincstér és egyéb a Pénziigyi Csoport
munkéjaval osszefliggd szervezetekkel kapcsolatos iigyek lebonyolitasaban.

5.2.3 A Ko6z6s Hivatal Kiralyhegyesi Kirendeltségének vezetdje

- aKiralyhegyes k6zség kozigazgatasi teriiletéhez kapcsol6dé — a Hivatal feladatk6rébe tartozé
az alabbiakban felsorolt iigyekben:

- Vezeti a Kirdlyhegyesi Kirendeltséget

- Gondoskodik Kiralyhegyes Kozség Onkormdnyzata miikodésével kapcsolatos
feladatok ellataséarol

- Tanacskozasi joggal részt vesz Kiralyhegyes Kozség Onkorményzat Képvisel-
testiiletének iilésén

- Dontésre eldkésziti Kiralyhegyes Kézség Onkormanyzat polgarmesterének hataskorébe
tartoz6 allamigazgatasi tigyeket
- Eljar birtokvédelmi iigyben Kirdlyhegyes kozigazgatasi teriiletén

Eseti képviselettel a Hivatal dolgozoja is megbizhat6. A jegyz6 4ltal megbizott személy a Hivatal
képviseletét az erre sz610 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

6. A Kozis Hivatal munkarendje
6.1 A kozos hivatal koztisztviseloi tekintetében:
- A rendes munkarend:

Hétfotol Csiitortokig: 7:30 — 16:00
Péntek: 7:30 — 13:30

6.2 A munkakozi sziinet 30 perc, mely — pénteki nap kivételével - 12.00 - 13.00 éra kozott vehetd
igénybe.

6.3 A munkaidd, a szabadsag, illetve az egyéb tavollétr6l munkaidd nyilvantartast kell vezetni, amely
az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven torténik. A munkaid® nyilvantartast naprakészen,
eseményszeriien kell vezetni. A jelenléti iven a munkavégzés kezdetét beérkezéskor, a munkaidd
végét tavozas elott kell rogziteni. A munkaidd-nyilvantartas szabalyszerii vezetését a jegyzé
szurdprobaszeriien ellendrzi.

7. A Kozos Hivatal tigyfélfogadasi rendje

7.1 Székhelytelepiilésen (6913 Csanadpalota, Kelemen L. tér 10.)

a) Jegyzb:
HEétf6: 8:00-t61 12:00-ig
Szerda: 8:00-t61 12:00-ig
b) Ugyintézdk:
Hétfo: 8:00-t6] 12:00-ig 12:30-t61 — 16:00-ig
Kedd: 8:00-t6l 12:00-ig
Szerda: 8:00-t61 12:00-ig 12:30-t61 — 16:00-ig
Csiutortok:  Nincs tigyfélfogadas.
Péntek: 8:00-t61 12:00-ig

c) Pénztar nyitvatartési ideje:




Hétfo: 8:00-t61  12:00-ig 13:00-t0] — 15:00-ig

Kedd: 8:00-t61 12:00-ig

Szerda: 8:00-t0]  12:00-ig 13:00-t61 — 15:00-ig
Csiitortok:  Nincs tigyfélfogadas.

Péntek: 8:00-t61 12:00-ig

7.2 Kirendeltségeken:

a) Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kiralyhegyesi Kirendeltségén
6911 Kiralyhegyes, Jokai utca 38.

o Jegyz0:
Csutortok: 13:00-t81 16:00-ig

o Ugyintézbk:

Hétfo: 8:00-t6l 12:00-ig
Kedd: 8:00-t61 16:00-ig
Szerda: 8:00-t61 12:00-ig
Csiitortok:  Nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8:00-t61 12:00-ig

b) Csanadpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal Kévegyi Kirendeltségén
6912 Kovegy, Kossuth u. 29.

o Jegyz0:
Kedd 13:00-t61 15:00-ig

o Ugyintézdk:
Hétfo: 8:00-tol 12:00-ig
Kedd: 8:00-t6l 16:00-ig
Szerda: 8:00-t61 12:00-ig
Csiitortok:  Nincs iigyfélfogadas.
Péntek: 8:00-td1 12:00-ig

73 A jegyzd az ligyfélfogadasi rendet—indokolt esetben, eseti jelleggel-egyedi
dontésévelmegvaltoztathatja. A megvaltozott tigyfélfogadasi rendrdl a lakossagot a helyben
szokéasos médon el6zetesen értesiteni kell.

8. Az iigyiratkezelés rendje, az azzal Osszefiiggé feladat- és hataskorok, az iratkezelés
feliigyelete

8.1 Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az ezzel megbizott k6ztisztviselk latjak el.

8.2 Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes eloirasokat, feladat- és hataskdroket a Kozos Hivatal
iratkezelési szabalyzata tartalmazza, mely a kirendeltségek iratkezelési feladatait is magéban foglalja.

8.3 A Kozos Hivatal valamennyi koztisztviseldje koteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat
maradéktalanul végrehajtani.

8.4 Az iratkezelés feltigyeletét a jegyzb és az igazgatdsi csoportvezet6 latja el.

9. A bélyegzok hasznilata, kezelése



9.1 A Hivatal 4ltal hasznalt bélyegz6k lenyomatat a bélyegz6 nyilvantartds tartalmazza.

9.2 A Hivatalban hasznidlhaté bélyegzOk beszerzését a jegyz0 engedélyezi. A hasznilatba adott
bélyegzokrdl - a jegyzd altal erre a feladatra munkakori leirasban kijeldlt koztisztviseld -
nyilvantartast vezet.

9.4 Magyarorszdg cimerével ellatott, azonos szovegli bélyegzOket sorszammal kell
megkiilonboztetni.

9.5 A bélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik az altala dtvett
bélyegzok jogszerl hasznalataért.

9.6 A barmely okbdl hasznélhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyzének kell atadni,
amelyet a nyilvantartasban rogziteni kell. A leadott bélyegzék megsemmisitése a jegyzo jogosult. A
bélyegzé megsemmisitésének tényét és idopontjat a nyilvantartasban fel kell jegyezni.

10. A kiadmanyozas rendje

10.1 A Hivatalban a kiadmanyozés jogat a mindenkor hatalyos jogszabélyok keretei kozott a jegyz6,
illetdleg a hataskoér cimzettje gyakorolja.

10.2 A polgarmester a hataskorébe tartozo iligyek kiadmanyozéasaval — kiilon dontése alapjan -
koztisztviseldt is megbizhat.

10.3A kiadmanyozasi rendet kiilon szabalyzat tartalmazza.

11. Szabadsag igénybevételének rendje
A koztisztvisel6k szabadséganak a kiadasét a jegyzo engedélyezi. A szabadsig nyilvantartasa a KIRA
Ko6zpontositott Illetményszamfejtési Rendszerben térténik, amelynek pontos vezetése kotelezo.
A szabadsagok kiadasat ugy kell iitemezni, hogy a k6zGs hivatal mitkkod6képessége folyamatosan
biztositva legyen.

12. Munkaértekezletek rendje
12.1 A k6z6s hivatal dolgozoi részére a kozigazgatasi teriilet szerint illetékes polgarmester és a jegyzd

sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.

12.2 A ko6z0s hivatal belsé szervezeti egységei, valamint az adott témaban érintett koztisztviseldi
részére a jegyz6 sziikség szerint megbeszélést tart.

12.3 A jegyz6 a kozos hivatal székhelytelepiilésen 1€vo belsé szervezeti egységek vezetdi részére heti
rendszerességgel vezet6i értekezletet tart.

ITI. fejezet

A Kozos Hivatal feladatai

A Kézos Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata,
alaptevékenysége és kormanyzati funkcioi.



1. Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a k$zos hivatal ellatja az Snkormanyzatok miitkédésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikodik az onkorményzatok egymés
ko6zotti, valamint az llami szervekkel torténé egyiittmikddésének dsszehangoldsaban.

2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, annak jellege szerinti szakdgazati besorolasa

A Kozos Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szaméara meghatdrozott
feladatokat Csanadpalota, Kiralyhegyes és Kovegy telepiilések vonatkozasiban. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a Kozos Hivatal bels6 szervezeti egységeiként miikodé Kirendeltségek
feladatait a Koz6s Hivatal miikodtetésére és fenntartasara létrejott megéllapodasban foglaltak alapjan
hatarozza meg.

Szakagazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége
3. Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

011130  Onkorményzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

016010  Orszaggyilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztisokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030  Allampolgarsagi igyek

4. Villalkozasi és kiegészit6 tevékenysége:
Villalkozasi €s kiegészito tevékenységet nem végez.

S. A Kozds Hivatal gazdasigi tarsasdgban alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsGbbségi) jogokat nem gyakorol.

6. A Kozds Hivatalra vonatkozé altalinos feladatelldtdsi rendelkezések
Altaldnos kovetelmény, hogy a Kozos Hivatal alkalmazaséban all6 koztisztviselok feladatellatasuk
soran kotelesek az Etikai Kodexben foglaltak alapjan eljarni.

A Kozos Hivatal alapveté feladatai

1. A Hivatal alapvetd feladatait részletesen Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény, a helyi dnkorményzatok és szerveik koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l szolé 1991. évi XX. torvény, dgazati
torvények, egyeb feladat- és hataskori jogszabalyok, a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikdési
Szabalyzata és a XII. Fejezet 2. pontjaban felsorolt, az SZMSZ filiggelékét képezd Szabalyzatok



hatarozzak meg. A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tilmenden ell4tja a polgarmester és
jegyz0 altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilsndsen:

a) A Képviselé-testiiletek miikodésével kapesolatos feladatok:
aa) szakmailag el6késziti az Onkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, biztositja a testiileti tilések technikai feltételeit,
ab) a hivatal vezetdje jelzi, ha a Képvisel6-testiilet dontései sordn torvénysértést észlel,

ac) elkésziti a testiileti {ilések jegyzOkonyveit, kihirdeti a rendeleteket, normativ
hatarozatokat, valamint nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

ad) szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

ae) ellatja a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyvitel,
adminisztracids feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

ba) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miltkddéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket,

bb) bizottségi elbterjesztések, jelentések, beszamoldok, egyéb anyagok szakmai el6készitését
veégzi,

bc) a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetbségeir6l tajékoztatdst nyuijt, a
bizottsigokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

bd) végzi a bizottsgi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képvisel6k munkijinak segitése érdekében:

ca) elosegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

cb) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaiddben soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve megfelelen intézkedni,

bb) kozremiikddik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
— Csanédpalota Vérosi Onkormanyzat és a Csanadpalotai Romén Nemzetiségi Onkormanyzat

koézott kotott egylittmiikddési megallapodasban foglaltak szerint biztositja a nemzetiségi
onkorményzat mikddésének feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

¢) A tisztségviselok munkajival kapcsolatban:
ea) dontésre elokésziti a polgarmester s jegyz6 hatiskorébe tartozod ligyeket, szervezi azok
végrehajtasat,
eb) segiti a tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzd szervekkel val6 egyiittmikdésiiket,

ec) kozremiikédik az Onkorményzatok és a kozds hivatal munkdja nyilvanossaganak
biztositasaban,



g) Ellatja a Csanadpalota székhellyel miikkodé Csanadpalota Térségi Koznevelési Onkorméanyzati
Térsulas 6913 Csanddpalota, Kelemen Lasz16 tér 10. munkaszervezeti feladatait.

h) Ellatja az Onkormanyzatok és a K6zos Hivatalnak az Aht. valamint az Avr.-ben a gazdasagi
szervezet részére eloirt feladatokat.

1) Az iranyité szerv kijel6lése alapjan — a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
¢s a Kozds Hivatal altal kotott munkamegosztids ¢s felel6sségvallalas rendjérdl szdld
megallapodasban foglaltak szerint — ellatja az aldbbi gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerveknek a gazdasagi szervezet részére eloirt feladatait.

e Csanadpalotai Vérosi Konyvtar, 6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos utca 6.

e Kelemen Lészlo Miivelodési Haz, 6913 Csanadpalota, Szent Istvan utca 40.
Csanadpalota Térségi Napsugir Ovoda és Boleséde Tobbeélu Kozos Igazgatasu
Kdznevelési Intézmény 6913 Csanadpalota, Siraly utca 6. .. )

e Csanadpalotai Szocidlis Intézmény és Gyermekjoléti Szolgalat 6913 Csanadpalota,
Siraly utca 1.

j) Részt vesz a vérosi tinnepségek szervezésében, kbzremiikédik lebonyolitdsaban.

k) A Koézds Hivatal gazdasdgi tirsasdgban alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

2. A Kozos Hivatal fobb agazati feladatai:

a) Pénziigyi- gazdalkodasi teriileten:

elokésziti a pénzligyi és gazdasigi vonatkozasu elGterjesztéseket,

a kozponti koltségvetésbodl igényli a feladatalaph tamogatast, figyelemmel kiséri és sziikség
esetén mddositja a feladatmutatokat, valamint elszamolas a feladatlapl tdmogatéssal,
elokésziti az éves koltségvetési és zarszdmaddsi rendeletek tervezeteit, sziikség szerint
javaslatot tesz az dtmeneti gazdalkodasra vonatkozo szabalyokra,

kozremiikddik a koltségvetés végrehajtasaban,

szervezi a helyi bevételekb6l ad6dd 6nkormanyzati feladatok ellatasat,

Osszedllitja az éves koltségvetési beszamoldkat,

teljesiti a koltségvetési, pénzforgalmi informacids, adobevallasi és a feladatkorébe tartozd
statisztikai adatszolgéltatasi kotelezettségeket,

nyilvantartja és kezeli az Onkorményzat tulajdondban 1év6 vagyontargyakat
(ingatlankataszter, vagyonleltar)

gondoskodik a kényvviteli nyilvantartas szabalyszerii vezetésérol,

biztositja a Csanadpalota Varosi C)nkorményzat és az altala iranyitott koltségvetési szervek, a
Csanadpalota Térségi Napsugar Ovod_g ¢és Bolcsdde Tobbeélu Kozos Igazgatasu Koznevelési
Intézmény és a Romén Nemzetiségi Onkormanyzat hazi pénztara miikddésének személyi és
targyi feltételeit,

segiti az 6nkormanyzat iranyitasa alatt miikodo koltségvetési szerveknél — a munkamegosztasi
megéllapodas szerint az intézményaltal ellatando - gazdalkodasi, pénziigyi tevékenységet,
részt vesz az Onkormdanyzat hivatala és intézményei szamviteli rendjének kialakitasaban,
ellatja az abban foglalt feladatokat.

b) Adétigyi hatosagi teriileten
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biztositja a kozponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,

intézi az elso foku adohatdsagi ligyeket,

gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasardl és behajtasarol,

meginditja az adobehajtasi eljarast,

adoiigyi informdacidkat szolgaltat,

kiallitja és megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyokat,

ellatja az egyéb addligyi feladatokat, killondsen az addigazolasok, illetve hatdsagi igazolasok
kiallitasanak feladatat,

c) Hatosagi igazgatasi, allamigazgatasi teriileten

altalanos igazgatasi feladatok cllatasa,

anyakonyvi ligyintézés, anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban
bejelentéskoteles kereskedelmi és vendéglatoi tevékenység végzésével kapcsolatos
ligyintézés, miikddési engedélykoteles kereskedelmi és vendéglatoi miikodési engedélyek
kiadésa iigyek, maganszallashelyek bejelentésével kapcsolatos iigyintézés,
allategészségiigyi, allatvédelmi feladatok ellatasa

szocialpolitikai ligyek: a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi IILL
torvényben, valamint szocidlis targyt 4agazati jogszabalyokban, valamint a telepiilési
tamogatasrol szolé helyi rendeletben eldirt szocidlis ellatasi formak dontésre térténd
elokészitése

szocidlis intézmények miikodésének engedélyeztetési, modositds esetén az erre vonatkozé
kérelmek benyujtasa,

gyermek- és ifjusagvédelem: ellatja a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jegyzoi
hataskorbe utalt feladatokat

hagyaték: gondoskodik a hagyatéki leltar felvételével kapcsolatos feladatok ellatasarol
honvédelem: helyi védelmi bizottsagok mikodésével kapcsolatos, valamint
katasztrofavédelmi feladatok,

kozbiztonsagi referensi feladatok,

kommunalis igazgatas: gondoskodik a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérol

egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok ellatisa

a jegyz0i hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok ellatasa

ellatja a jegyz6i hataskoérbe utalt kézmiivel6dési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatokat

jegyz6i hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok ellatasa

gondoskodik a hivatal informatikai rendszerének biztonsagos miikodtetésérol

d) Telepiilésfejlesztési, beruhazasi-el6készitése feladatok

kozremiikddik a telepiilésfejlesztési, teriiletfejlesztési feladatok el6készitésében,
végrehajtasaban,

kézremiikdik az 6nkorményzati fejlesztések, felujitdsok elékészitésében, sajat kivitelezési
munkavégzés esetén annak irdnyitasaban,

kézremiikédik az Onkormdnyzat kozhaszni munka keretében végzett tevékenységek
irAnyitdsaban, ellendrzésében,

szervezi a képviselo-testiilet, illetve polgarmester teriiletfejlesztési, telepiilésfejlesztési
dontéseinek végrehajtasat, kozremiikodik a végrehajtas ellen6rzésében

e) Palyazatokkal kapcsolatos feladatok
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- elkésziti az Snkormanyzat altal benyujtasra keriil6 palyazati anyagokat, illetve kozremikddik
a kiilsds palyazatirok altal kidolgozasra keriil6 palyazatok elokészitésében,

- -figyelemmel kiséri a palyazatok elbiralasanak menetét, teljesiti a hianypotlasokat, tisztazé
kérdéseket.

- teljesiti a projekt el6érehaladasi jelentéseket,

- elkésziti a palyazati elszamolasokat,

- elkésziti a zard projekt elérehaladasi jelentést és teljesiti a monitoring adatszolgaltatasokat

f)Kozfoglalkoztatissal kapcsolatos feladatok

- elkésziti a kozfoglalkoztatdsra iranyulé palyazatokat, -

- kapcsolatot tart a Kormanyhivatal Maké Jardsi Hivataldnak Foglalkoztatasi Osztilyaval a
kozfoglalkoztatas szervezése soran, lebonyolitasa és elszamolésa soran

- elkésziti a kozfoglalkoztatasra vonatkozé munkaszerzédéseket, kezeli a kézfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcsolatos dokumentumok (jelenléti iv, tavollét stb.)

- - gondoskodik a kozfoglalkoztatottak munkabérének szamfejtésérél, ellatja az ezzel
kapcsolatos elokészit6 feladatokat,

- elkésziti a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos elszamolasokat, visszaigényléseket.

g) Orsziaggyulési és onkormanyzati képviselévalasztishoz kapesolodo feladatok:
- A Hivatal a véalasztasi eljarasi térvény alapjan részt vesz a vélasztasok lebonyolitasiban,
ennek keretében:
- valasztashoz kapcsolodo elokészitd feladatokat 1at el,
- egylttmiikddik a Nemzeti és Teriileti Valasztasi Irodaval,
- kezeli a valasztdshoz kapcsolddd adminisztracios tigyeket.

h) Helyi népszavazashoz és népi kezdeményezéshez kapcsolodoé Hivatali feladatok:
A Hivatal a vélasztasi eljarasi térvény alapjan részt vesz a valasztidsok lebonyolitdsaban, ennek
keretében:

- orszagos ¢€s helyi népszavazasok elékészitése,

- kezeli a népszavazashoz kapcsol6dd adminisztracios tigyeket.

3. A szervezeti egységek feladatai

3.1.1 Csanddpalotai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kirdlyhegyesi Kirendeltség:
A Hivatal szervezeti egységeként, bejegyzett telephelyeként mikodik, élén kirendeltségvezetd 4ll,
aki feladatellatasaban kozvetleniil az aljegyzének tartozik feleldsséggel.

A kirendeltség az alabbi feladatokat latja el:
a) Kirilyhegyes Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete vonatkozasiban:

» dontésre elokésziti a Képvisel6-testillet hatdskorébe tartozd  elSterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket, hatarozati javaslatokat,

> szervezi a Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

> elkésziti a képviselo-testiilet iiléseinek jegyzokonyvét, kihirdeti és nyilvantartasba
veszi a Képviselo-testilet éltal alkotott rendeleteket. A testiilet altal hozott
hatarozatokrdl nyilvantartast vezet,

> szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informacids, illetve egyéb adminisztricids
teendoket végez,

> ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, a képvisel6-testillet, a
polgarmester a testiilet miikdésével kapcsolatos szamara meghataroz.
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b)

d)

g)

A KepviselS-testilet mikodésének torvényességeért azaljegyz0 a felelds. Tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén Ot e feladatkdrében — a jegyzd képesitési elbirasainak megfelel
végzettségii — kirendeltségvezetd helyettesiti.

Altaldnos kozigazgatasi feladatok: A Kirendeltség végzi illetékességi teriiletén mindazon

feladatokat, amelyet az Métv., az dgazati és egyéb jogszabdlyok, ezen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat III. fejezete, valamint a hatdskori jogszabalyok a Ko6zbs Hivatal hataskorébe
utalnak, az al4dbbiak kivételével:

» A Koz6s Hivatal székhelyér6l — az ott alkalmazott kéztisztviselokkel — torténik az
alabbi feladatok ellatasa:

- informatikai feladatok ellatasa,
- személyligyi ligyintézés.

Gazdalkodasi feladatok:

» A Kirendeltség teljes korlien ellatja Kiralyhegyes Kozség Onkorményzaténak a
koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal, eléiranyzat-mddositassal, szamviteli
nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatasaval, beszamoldsaval. valamint az
onkorméanyzat vagyonaval torténd gazdélkodassal kapcsolatos — az Aht.-ben és az
Avr.-ben a gazdasagi szervezet részére eléirt — feladatokat.

> akirendeltségen hazi pénztarat miksdtet

A kirendeltség részt vesz a kdzségi tinnepségek szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a valasztasok, népszavazasok adminisztrativ feladatainak ellatasaban.

A Kirendeltség miikddésével kapcsolatos — a K6z6s Hivatal koltségvetésében szereplé -
eldiranyzatok tervezése, nyilvantartasa, adatszolgaltatasikotelezettségek teljesitése, valamint

a beszamolo elkészitése a K6zos Hivatal székhelyén torténik.

A Kirendeltségen valamennyi iigytipus vonatkozdsaban teljeskori tigyfélfogadast kell
biztositani.

3.1.2 A Csanddpalotai Kozios Onkormdnyzati Hivatal Kovegyi Kirendeltség:

A Hivatal szervezeti egységeként, bejegyzett telephelyeként miikddik, a szervezeti egységnek 6nalld
vezetOje nincs, a kirendeltségen dolgozd koztisztviselok kozvetleniil az aljegyzének vannak
alarendelve.

A Kirendeltség az alabbi feladatokat latja el.

a)

Kovegy Kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete vonatkozisaban:

> dontésre elokésziti a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozd azon eldterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket, hatarozati javaslatokat, amelyek elokészitése jogi végzettség
nem igényel,

» szervezi a KépviselO-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

> legépeli a képviseld-testiilet iiléseinek jegyz6konyvét, az feliilvizsgalatra, ellen6rzésre
megkiildi a jegyz0 részére. A feliilvizsgalt jegyzokonyv alapjan nyilvantartasba veszi
a testiileti hatarozatokat, kihirdeti és nyilvantartasba veszi a Képvisel6-testiilet altal
alkotott rendeleteket.

> szervezési, lgyviteli, nyilvantartasi, informaécios, illetve egyéb adminisztracids
teendOket végez,
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b)

d)

g)

> ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiilet, a
polgarmester a testiilet miikodésével kapcsolatos szdmara meghatéroz.

A Képviseld-testiilet mikodésének torvényességéért azaljegyz6 a felelds. Tavolléte, illetve
akadalyoztatasa esetén Ot e feladatkdrében — a K6zds Hivatal igazgatasi csoportvezetdje
helyettesiti.
Altalanos kozigazgatasi feladatok: A Kirendeltség végzi illetékességi teriiletén mindazon
feladatokat, amelyet az Motv., az agazati és egyéb jogszabélyok, valamint a hataskér
jogszabalyok a K6z6s Onkormanyzati Hivatal hataskorébe utalnak, az alabbiak kivételével:
» A Kozds Hivatal székhelyérol — az ott alkalmazott koztisztviselokkel — torténik az
alabbi feladatok ellatasa:
- jogi végzettséget igénylé KépviselO-testiileti hataskdrbe tartozé dontések
elokészitése,
- anyakonyvvezet6i feladatok teljeskor(i ellatasa,
- informatikai feladatok elltédsa,

- személyiigyi ligyintézés.

Gazdalkodasi feladatok:

» A Kirendeltség teljes kortien ellatjaKovegy Kozség Onkormanyzatinak a
koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal, elGiranyzat-mddositissal, szamviteli
nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatasdval, beszamolasdval, valamint az
onkorményzat vagyonaval torténd gazdalkodassal kapcsolatos — az Aht.-ben és az
Avr.-ben a gazdasagi szervezet részére eléirt — feladatokat.

> aKirendeltségen hazi pénztarat miikdtet

A kirendeltség részt vesz a kozségi linnepségek szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a valasztasok, népszavazasok adminisztrativ feladatainak ellatasaban.

A Kirendeltség miikodésével kapcsolatos — a Kozds Hivatal koltségvetésében szerepld -
elbirdnyzatok tervezése, nyilvantartasa, adatszolgaltatasikStelezettségek teljesitése, valamint

a beszamolo elkészitése a K6z6s Hivatal székhelyén torténik.

A Kirendeltségen valamennyi Uigytipus vonatkozasiban teljeskorii iigyfélfogadast kell
biztositani.

3.1.3 Csanddpalotai Kizis Onkormdnyzati Hivatal Polgdrmesteri Kabinet:

A Hivatal székhelytelepiilése vonatkozasaban Polgarmesteri Kabinet elnevezéssel, bels6 szervezeti
egységként, Polgarmesteri Kabinet elnevezéssel miikodik, feladatait. A Polgarmesteri Kabinetet az
aljegyz6 vezeti.

A Polgarmesteri Kabinet az alabbi feladatokat litja el:
a) Csanddpalota Viros Onkorméinyzata Képviselg-testiilete, bizottsigai vonatkozisaban

> dontésre eldkésziti mindazon Képvisel6-testiilet, annak bizottsaga 4ltal meghatarozott
Onkormanyzati iigyeket, amelyek elékészitése nem tartozik az igazgatasi, vagy a
pénziigyi csoport hataskorébe

> ahataskorébe tartozo tigyekben dontésre elokésziti Tarsuldsi Tandcs elé keriild tigyeket,
biztositja a Tarsulasi Tanacs miikodésének technikai feltételeit.

> szervezi a Képvisel6-testiilet, illetve bizottsdgai d6ntéseinek végrehajtisat,
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elkésziti a képviselo-testiilet, illetve bizottsigai, valamint a T4rsuldsi Tan4cs iiléseinek

jegyzokonyvét, kihirdeti és nyilvantartdsba veszi a Képvisel6-testiilet altal alkotott

VvV VYV

rendeleteket. A testiilet és a bizottsagok altal hozott hatarozatokrol nyilvantartast vezet,
biztositja a képviselé-testiilet, illetve bizottsagai,

szervezesi, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb adminisztracids
teendoket végez,

gondoskodik a képviselo-testiilet miikddése sordn a nyilvanossag biztositasarol,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiilet, illetoleg a
polgarmester és jegyzoa testiilet miikodésével kapcsolatosan szamara meghatiroz.

b) Polgirmesteri Kabinet egyéb feladatai:

>

>
>
>

>
>

segiti a polgarmester, alpolgarmestereké s a jegyz6 munkajat,

ellatja a hivatal miikédésével kapcsolatos technikai jellegii feladatokat (irodaszer,
nyomtatvany, stb. beszerzése)

ellatia a Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak
szabalyzatdban szamara eldirt feladatokat.

Végzi mindazokat a dontés-elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a
Motv., a hataskori jogszabalyok, ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat II1. fejezete,
valamint az egyéb jogszabalyok Csanadpalota véros illetékességi teriiletére
vonatkozodan feladat- és hataskorébe utalnak.

kozremiikodik a varosi iinnepségek szervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok adminisztrativ feladatainak ellatisaban.

3.1.4Csanddpalotai Kizos Onkormdnyzati Hivatal Igazgatdsi Csoport:
A Hivatal székhelytelepiilése vonatkozasiban igazgatasi csoport elnevezéssel, belsé szervezeti
egységkéntmiik6dik, feladatait az igazgatasi csoportvezetd vezetésével latja el.

Az Igazgatasi Csoport az alabbi feladatokat latja el:

a) Csanadpalota Virosi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete vonatkozésaban:

> el6késziti az igazgatasi csoport feladatkorébe tartozé ligyekben a képviseld-testiileti

(bizottsagi) el6terjesztéseket,

> a hatéaskorébe tartozo ligyekben szervezi a Képviselo-testiilet, illetdleg a bizottsagok

dontéseinek végrehajtasat.

» ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiilet, a

polgarmester meghataroz.

b) Csanadpalotai Roman Nemzetiségi Onkorminyzat vonatkozasiban:

>

Csanadpalota Vérosi Onkormanyzat és a Csanadpalotai Roman Nemzetiségi
Onkorméanyzat koz6tt kotott egyiittmiikodési megallapoddsban meghatéarozott feladat-
és felelosségi korsk figyelembevételével - biztositja a Nemzetiségi Onkormanyzat
mikodésének feltételeit.

¢) Igazgatasi csoport dgazati feladatai: Végzi mindazokat a III. Fejezet 2. pont ¢) d) €) )
pontjaiban felsorolt feladatokat, valamintaz itt nem nevesitett azon feladatokat, amelyeket az

Motv.,

a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok Csanadpalota véros

illetékességi teriiletére vonatkozoan feladat- és hataskorébe utalnak.

d) Részt vesz a valasztasok, népszavazasok adminisztrativ feladatainak ellatasdban.

e) Kozremikodik a varosi iinnepségek szervezésében és lebonyolitasaban.
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3.1.5Csanddpalotai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Pénziigyi Csoport:
A Hivatal székhelytelepiilésénpénziigyi csoport elnevezéssel, bels6 szervezeti egységként, mikodik,
feladatait a pénziigyi csoportvezett vezetésével latja el.

A Pénziigyi Csoport az alabbi feladatokat litja el:
a) Csanidpalota Virosi Onkorminvzat Képvisel6-testiilete vonatkozasiban, pénziigyi-

gazdalkodasi témakdérben:

> elokésziti apénziigyi csoport feladatkoérébe tartozd iigyben a képviseld-testiileti
(bizottsagi) eloterjesztéseket,

» a hataskorébe tartozé ligyekben szervezi a Képvisel6-testillet, illetbleg a bizottsagok
dontéseinek végrehajtasat,

» ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testilet, a
polgarmester meghatéroz.

b) Csanadpalotai Romin Nemzetiségi Onkorméinyzat képviselg-testiilete vonatkozasdban:
> Csanadpalota Viarosi Onkorményzat és a Csanadpalotai Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat kozott kotott egyiittmiikodési megéllapodas alapjan — az abban
megjelolt feladat- és feleldsségi korok figyelembevételével — ellatja az Aht.-ben,

valamint az Avr.-ben a gazdasagi szervezet részére eléirt feladatokat.

¢) Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok: Végzi mindazokat a IIl. Fejezet 2. pont a) b) pontjaiban
felsorolt feladatokat, valamintaz itt nem nevesitett azon feladatokat, amelyeket azMoétv., a
hataskdri jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok Csanadpalota varos illetékességi
teriiletére vonatkozoéan feladat- és hataskorébe utalnak.

d) Gazdalkoddsi feladatok:A Pénziigyi Csoport Csanadpalota Vérosi Onkormanyzat, a
Csanadpalota Térségi Koznevelési Onkorményzati Tarsulds és a Csanadpalotai Kozos
Onkorményzati Hivatal, valamint a III. Fejezet 1. pont g) alpontjdban megjel5lt szervezetek
vonatkozaséban ellatja az allamhaztartdsi torvényben, illetve az allamhdaztartasi torvény
végrehajtasardl sz616 kormanyrendeletben a gazdasagi szervezet szamara elirt feladatokat.

4.A belso szervezeti egységek vezetdinek dltaldnos feladatai:

4.1 Kozos Hivatal székhelyén dolgozé csoportvezetok feladatai a csoport vezetésével
kapcsolatban:
4.1.1 felelds a szervezeti egység munk4jaért, annak szakszer(i és jogszerli miik6déséért,
4.1.2 gondoskodik a szervezeti egység dolgozoi munkakoéri leirdsainak el6készitésérol
€s naprakészségérol,
4.13 jegyzd kérésére informaciot ad a csoport dolgozdinak teljesitményértékelésével,
mindsitésével kapcsolatosan,
4.1.4 felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, ill. esetenként rabizott feladatok dontés-
elokészitéséért, és hataridében torténd végrehajtasaért,
4.1.5 akiadméanyozas rendjérdl szolo szabalyzatban foglaltak szerint a részére meghatarozott
kdrben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
4.1.6 elokésziti a feladatkorébe tartozd testiileti el6terjesztéseket, meghivas esetén részt vesz a
képviseld-testiilet tilésén, akadalyoztatasa esetén gondoskodik helyettesitésérol,
4.1.7 meghivas esetén részt vesz szervezeti egységet érintd napirend targyalasakor a bizottsagi
tiléseken, akadalyoztatasa esetén gondoskodik helyettesitésérol,
4.1.8 kapcsolatot tart a tarsszervekkel, hivatalokkal
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4.1.9 a jegyzd kérésére kozremiikodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos, mindazon
dontések, intézkedések elokészitésében és a végrehajtdsuk megszervezésében amely a
csoportja feladatk6rébe tartozik.

4.1.10 koteles a vezetése alatt 4ll6 csoport munkéjarélinformaciévalrendelkezni, a csoport
dolgozoi altal végzett munkat figyelemmel kisérni, - sziikség esetén - tapasztalatairdl a
jegyz6t tajékoztatni,

4.1.11 gondoskodik a vezetése alatt 4ll6 csoport feladatkorébe tartozé statisztikai
adatszolgéltatasok hataridore toérténoé teljesitéséért,

4.1.12 gondoskodik a vezetése alatt 4ll6 csoportban a munkarend és az ligyfélfogadasi id6
betartasarol,

4.2 Kozés Hivatal Kiralyhegyesi Kirendeltségének vezetéjének feladatai a Kkirendeltség
vezetésével kapcsolatban:

4.2.1 felelds a kirendeltség munkajéért, annak szakszer( és jogszerli miikodéséért,
4.2.2 gondoskodik a kirendeltség dolgoz6i munkakori leirdsainak elékészitésérsl
¢és naprakészségérol,

4.2.3 jegyzd kérésére informaciét ad a kirendeltség dolgozoinak teljesitményértékeléséhez,
mindsitéséhez,

4.2.4 felelds a kirendeltség feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok déntés-
elokészitéséért, és hataridében val6 végrehajtasaért,

42.5 felelss Kirdlyhegyes Kozség  Onkorményzata  Képviselo-testilleti  iilései
jegyzokonyveinek hataridében torténd elkészitéséért/elkészittetésért, a helyi rendeletek és
normativ hatarozatok kihirdetéséért €s az eloirt nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

4.2.6 akiadméanyozas rendjérdl sz6l6 szabélyzatban foglaltak szerint - a részére meghatarozott
kdrben - gyakorolja a kiadményozasi jogot,

4.2.77 eldkésziti a feladatkdrébe tartozo testiileti elGterjesztéseket, részt vesz a képviseld-testiilet
iilésein. A jegyzd és az aljegyz6 egyiittes akadélyoztatasa esetén a Képviselé-testiilet
tlésén helyettesiti a jegyz6t. Biztositja a képvisel6-testiilet miikédésének technikai
feltételeit.

4.2.8 kozremiikodik az 6vodai tagintézmény iranyitasaval kapcsolatosddntések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

4.2.9 koteles a vezetése alatt 4116 kirendeltségmunkajarél és Kiralyhegyes Onkorményzatanak
gazdalkodasardlinformaciéval rendelkezni, indokolt esetben a Kiralyhegyes kozség
polgéarmestere és a jegyzo felé jelzéssel élni.

4.2.10 gondoskodik a kirendeltség feladatkérébe tartozé statisztikai adatszolgaltatisok
hatarid6ben torténd teljesitésérol,

4.2.11 gondoskodik a kirendeltségen a munkarend és az ligyfélfogadasi id6 betartisarol,

4.2.12 részt vesz a valasztasok, népszavazasok adminisztraciosfeladatainak ellatidsaban.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatban nevesitett munkakorok

5.1 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo részletes feladat- és
hataskoroket, a hatdskérok gyakorldsanak modjat, a munkakért betslték ald- és folérendeltségi
viszonyait, a munkakorre vonatkozd sajatos elOirdsokat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolédo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A mindenkor hatélyos
munkakori leirdsokat a Szabalyzat 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

5.2 A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi munkakori leirdsat a jegyz6 hatdrozza meg, amelynek
egy eredeti alairassal ellatott példanyat a személyi anyagba kell elhelyezni.
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5 fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Hivatal alkalmazasdban 4ll6 koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételére az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségekrol szol6  térvény rendelkezései az  iranyadok,
amelyekfigyelembevételével a jegyzo kiilén szabalyzatban koteles rendelkezni

a) akoztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségérdl,

b) az erre kitelezett munkakorokrol,

¢) avagyonnyilatkozatok kezelésének, nyilvantartasanak rendjérél,

d) az abban foglalt adatok védelmérdl, valamint

e) e kotelezettséggel kapcsolatos eljarasi szabalyokrdl.

6 fejezet
Belso ellenorzés

Csanadpalota Varosi Onkorményzat Képvisels-testiilete a K6zos Hivatal, mint koltségvetési szerv
bels6 ellendrzését, valamint a gazdalkodasi feladatellatas teriiletén hozzd rendelt koltségvetési
szervek belsoé ellenbrzését a Makdi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa keretében biztositja. A belsd
ellendrzés miikodésérdl a koltségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodni.

7 Fejezet
Belso kontrollrendszer

1. A jegyzbolyan belsé kontrollrendszert épit ki, amely — a K6z6s Hivatal minden szintjén -
megfelelden biztositja a
a) kontrollkdrnyezet,
b)integralt kockazatkezelési rendszer,
¢) kontrolltevékenységek,
d) informacios és kommunikacios rendszert, és
e) nyomon kovetési rendszert (monitoring)
mukodtetését és fejlesztését.
2. A bels6 kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsiggal, valamint a gazdasidgossdg, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, €s
d) a belsé kontrollrendszer harmonizécidjara és Osszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani Utmutatok figyelembevételével.
3. A jegyz0 olyankontrollkérnyezetet alakit ki, amelyben
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a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
c¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
d) atlathaté a humaner6forris-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyéban valé elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése.
4. A jegyz6 olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kér esetében
alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositdsara.

5. A jegyzd a belsd kontrollrendszer miikdését minden évben értékeli és errl a Bkr. 1,
mellékletében szerepl nyilatkozatot allitja ki.

6. A jegyzé a bels6 kontrollrendszer milkodését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3
fuggelékét képezo nyilvantartasban felsorolt szabalyzatok naprakészségével és betartatisival
biztositja.

8 fejezet
Zardo rendelkezések
1./ Az SZMSZ 2021. 4prilis 15-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Csanédpalota Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete altal a 2017. december 16. napjan kiadott Csanadpalotai
K06z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

1./ Az SZMSZ mellékletei
1. szami melléklet: Szervezeti felépités

2./ Az SZMSZ fuggelékei

1. szam1 fuggelék: A K6z6s Hivatal alapit6 okirata

2. szam fiiggelék: A Kozos Hivatal munkakori leirasai

3. szamu fiiggelék: Csanddpalotai Koézds Onkorményzati Hivatal szabalyzatainak
nyilvantartasa.

Az SZMSZ fliggelékeinek folyamatos vezetése a jegyzd feladata.

C&an' lota, 2021. aprilis 13.

o e
Dr. Debreczeni Istvan dr. Krivan Norbert
polgarmester projekt koordinator

jegyz6 jogkorében eljarva
Zaradék:

Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot Csanadpalota Véros Polgarmestere a 84/2021.
(04.13.) Polgarmesteri hatarozattal jovahagyta..

Csan4dpalota, 2021. aprilis 13, Py a
dr. Krivan Norbert
projekt koordinator
jegyz6 jogkorében eljarva
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