CSORVAS VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
11/2006.(V1.1.)
rendelete

a Csorvas Nagykozség Onkorminyzata Képviselo-testiilete és szervei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szolo 17/2003. (V. S.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

Csorvés Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi dSnkorméanyzatokrél sz616 1990.
évi LXV. torvény 16. §-anak (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kovetkezoket
rendeli el:

1.§ A Csorvas Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete és szervei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szold 17/2003.(V.5.) onkormdanyzati rendeletben (a tovabbiakban
R.), ahol a ,nagykdzség” és a ,kozség” szovegrész szerepel, annak helyébe a ,,varos”
szovegrész, ahol a ,jegyzOhelyettes” szovegrész szerepel, annak helyébe az ,aljegyz6”
szovegrész 1ép.

2. § AR. 16. §-a (2) bekezdésének harmadik mondata az alabbiak szerint modosul:
,»Az lilések rend szerinti helye a Miivelddési Haz /Csorvas, Pet6fi S. u. 12./ Szinhdzterme.”
3. § AR. 21. §-dnak (11) és (12) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

,»(11) Az 6nkormanyzati rendeleteket naptari évenként, az év elejétdl kezdédden folyamatos
sorszammal, évszammal, a honap ¢€s a nap feltiintetésével kell jelolni az alabbiak szerint:
Csorvés Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

.../20...(...h6, rémai szammal, ...nap) rendelete.

(12) A Képviselo-testiilet a hatdrozatait naptari évenként, az év elejétdl kezdddden folyamatos
sorszammal, évszammal, a honap ¢és a nap feltiintetésével kell jelolni az alabbiak szerint:
Csorvés Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

.../20...(...h6 rémai szdmmal, ...nap) hatarozata.

/Roviditése: .../20...(...h6 romai szammal, ...nap) KT. hatarozat/”

4. § A R. 25. §-anak (3), (4) és (6) bekezdései az alabbiak szerint modosulnak:

»(3) A jegyz0 helyettesitésének modjarol a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-énak (e rendelet 2.
sz. melléklete) IX. Fejezetének 16. pontja rendelkezik.

(4) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodasat a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-anak (e
rendelet 2. sz. melléklete) VII. Fejezete rogziti.

(6) A Polgarmesteri Hivatal munka- és tligyfélfogadasi rendjét a Polgdrmesteri Hivatal
SZMSZ-a (e rendelet 2. sz. melléklete) IX. Fejezetének 13. és 14. pontja szabalyozza.”



5.§ AR. 29. §-anak (2) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

»(2) Az SzMSz a Polgirmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Irod4jan munkaidében mindenki
szamara megtekinthetd.

6. § A R. 2. szamu melléklete helyébe e rendelet 1. szdm melléklete 1ép.

7. § A R.25. §-a (2) bekezdésének d./, e./, f./, h./ pontjai, valamint a R. 3. szamu melléklete
hatalyukat vesztik.

6. § Ez arendelet 2006. junius 1. napjan 1ép hatalyba.

Szilagyi Menyhért Dr. Kerekesné Dr. Mracsk6é Gyongyi
polgarmester jegyzé

Kihirdetve: 2006. junius 1-jén.



1. szamua melléklet

CSORVAS VAROS ONKORMANYZATA
KEPVI,SELG-TESTI"JLETENEK
POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA
(SZMSZ)

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése, cime, jogallasa, szamlaszama

A Képviseld-testiilet altal 1étrehozott egységes polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése
és cime: Csorvas Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Polgarmesteri Hivatala (a
SZMSZ szévegében a tovabbiakban: Hivatal), 5920 Csorvas, Rakoczi u. 17.

A Hivatal roviditett névhasznalata: Polgarmesteri Hivatal Csorvas.

A Hivatal jogéllasa: jogi személy, mely az eldirdnyzata feletti rendelkezési jogdra tekintettel
teljes jogkort, onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak
végrehajtd szerve, egyidejliileg Onkormanyzati igazgatasi szervezet. A miikodéséhez
sziikséges eldiranyzatokat, a miikodési fenntartasi koltségeket az onkormanyzat koltségvetése
tartalmazza.

A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 11733096-15345936-00000000.

2. A Hivatal iranyitasa és vezetése

A Hivatalt Csorvas Varos Polgarmestere iranyitja.
A Hivatalt Csorvas Varos Jegyzdje vezeti.

II. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal segiti a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, a helyi kisebbségi 6nkorméanyzatok
munkajat, ¢és ellatja a jegyzO, valamint egyes 4gazati jogszabalyokban a Hivatal
igyintézOjének hataskorébe utalt feladatokat. Mindezek keretében a Hivatal elokészito,
szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.



a)

b)

c)
d)

1. A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban

a jogszerliség és a pénziigyi megalapozottsag elvének érvényesitésével szakmailag
elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti elOterjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat;

nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit;

szervezi a képviselO-testiileti dontések végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;

ellatja a Képviselo-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

2. A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

a)

b)

d)
¢)

b)
c)

a)
b)

e)
f)
)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miikkodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket, ennek keretében bizottsdgonként egy-egy megbizott
koztisztviseld gondoskodik a bizottsagi munka segitésérol;

szakmailag el0késziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, illetve egyéb
anyagokat;

szakmai tdjékoztatast nyljt a bizottsdgi kezdeményezések megvaldsitési
lehetdségeirdl, valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmeket
javaslatokat;

nyilvantartja a bizottsagi dontéseket;

szervezi a bizottsadgi dontések végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését.

3. A Hivatal feladatai a képvisel6 munkajanak segitése érdekében

eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat és kotelességeik teljesitését;
a képviseld részére a teljes hivatali munkaiddben megadja a Hivatal rendelkezésére
allo és a képviseldi munkavégzéshez a sziikséges informaciot illetve felvilagositast;

4. A Hivatal feladatai a polgarmester munkajaval kapcsolatban

elokésziti a polgdrmester Onkormanyzati ¢és allamigazgatasi dontéseit, tovabba
szervezi azok végrehajtasat ¢és a végrehajtas ellendrzését;

nyilvantartja a polgarmester dontéseit;

segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységét.

5. A Hivatal feladata a kisebbségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatban

biztositja a kisebbségi dnkormanyzatok testiileti miikodésének feltételeit.

a jogszerlség €s a pénziigyi megalapozottsag elvének érvényesitésével szakmailag
elokésziti a testiileti elOterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat;

nyilvantartja a testiileti dontéseket;

szervezi a testlileti dontések végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;

ellatja a testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, {igyviteli,
adminisztracios feladatokat.



I11. fejezet

A POLGARMESTER

A polgarmester fobb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

iranyitja a Hivatalt, szlikség szerint egyeztetd megbeszElést tart a jegyzdvel;
meghatdrozza a Hivatal feladatait az onkorméanyzat munkajanak szervezésében, a
dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
jogkorokben; egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhazhatja;

javaslatot tehet a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munka- és tligyfélfogadasi
rendjére;

a Képviselo-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az dnkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast; a népjoléti, az oktatasi, a kulturalis, a sport, a sajto, a
nemzetkozi és személyzeti munkat;

Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a KépviselO-testiilet és a bizottsagok
munkajaval Osszefliggnek; részt vesz a szakmai egyeztetésekben; figyelemmel kiséri
¢s segiti, valamint ellenérzi a KépviselO-testiilet, illetve bizottsdgai dontéseinek
végrehajtasat;

iranyitja a munkaterv, valamint a Tarsadalmi- és Gazdasagi Program tervezetének
elkészitését;

intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sértdé cselekmény elkdvetése esetén;
tovabba a titoksértés megeldzése s megsziintetése irant.

IV. fejezet

A JEGYZO, AZ ALJEGYZO

1. A jegyzo

A Hivatal vezetdje a jegyzO, aki felelés a Hivatal jogszerli szakmai miikodéséért. A
jogszerliség €s a szakszerliség mellett a jegyz6 koteles gondoskodni arrdl is, hogy a Hivatal
egész tevékenysége feleljen meg a kozérdeknek, valdsitsa meg a partatlan, igazsagos ¢és
szinvonalas szolgaltato kozigazgatast.

A jegyz0 feladatai a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a)

b)

c)
d)

a Hivatal belsO szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket ellatja, illetve azok elladtasanak feladatit a szervezeti egységek kozott
felosztja;

a Hivatal belsd szervezeti tagozoddsara, munka- valamint ligyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében;

elokésziti a polgarmester munkaltatoi jogkorébe tartozd dontéseket;



iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

vezeti, ¢s ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat;

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot, amelyet a Képviseld-testiilet elé
terjeszt;

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, felelés a pénziigyi fegyelem
megtartasaért;

gondoskodik a torvényességi ellenérzést szolgdld, az Onkormanyzatot és szerveit
érinté dokumentumoknak a kozigazgatasi hivatalhoz torténd felterjesztésérol;
gyakorolja az ellenjegyzési jogkort, a polgadrmester kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén.

2. Az aljegyzo

Az aljegyz6 a jegyz0 tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyzot, valamint
ellatja jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

Ezen talmenden a Képviseld-testiilet, tovabba a kisebbségi Onkormanyzatok testiileteinek
miikodésével kapcsolatosan:

a)
b)

c)

Osszehangolja a KépviselO-testiilet, illetve a kisebbségi dnkormanyzatok testiileteinek
iiléseit elokészité munkat;

gondoskodik a képviseld-testiileti, illetve kisebbségi Onkormanyzati testiileti iilések
jegyzbékonyveinek pontos vezetésérol,

gondoskodik a képviselo-testiileti, illetve kisebbségi Onkormanyzati testiileti
dontéseknek az érintettekkel vald kdzlésérol.

V. fejezet

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Képviselo-testiilet dontésének megfeleléen a szakmailag egységes Hivatal a célszeri
munkamegosztas érdekében a kovetkezd belso szervezeti egységekre tagozodik:

Pénziigyi- ¢s Gazdasagi Iroda;
Varosfejlesztési- és Epitéshatosagi Iroda;
Szocialis- és Hatosagi Iroda;
Ugyfélszolgalati Iroda;

Szervezési- és Informatikai Iroda;
Palyazati- és Integracios Iroda.

Szervezeti egységekhez nem sorolt, kdzvetleniil a jegyz0 vezetése alatt all:

a)
b)

c)

az aljegyz0;
az anyakonyvvezeto;
a belsd ellendr.

Az irodak élén -a Szervezési- €s Informatikai Iroda kivételével- az irodavezetdk allnak.

A Pénziigyi- és Gazdasagi Iroda, a Varosfejlesztési- és Epitéshatosagi Iroda, valamint a
Palyazati- és Integracids Iroda a jegyzd, a Szocialis- és Hatosagi Iroda, az Ugyfélszolgalati
Iroda valamint a Szervezési- és Informatikai Iroda, az aljegyz6 kozvetlen vezetése alatt all.



VI. fejezet

AZ IRODAVEZETOK

A Hivatal belsé szervezeti egységei (az irodak) élén -a Szervezési- és Informatikai Iroda
kivételével- irodavezetok allnak, akik gondoskodnak az iroddhoz csoportositott feladatok
szinvonalas szakmai ellatdsarol. A Szervezési- és Informatikai Iroda az aljegyzdé kozvetlen
vezetése alatt all.

Az irodavezetdk feleldsek az irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszerli és torvényes ellatasért, az eredményes munkéért. Ennek keretében
a feladatuk kiilonosen az, hogy:

a)
b)

c)

d)

e)

g)
h)

)
k)

meghatarozzak, megszervezzEk és ellendrizzék az iroda dolgozoinak munkavégzését;
gondoskodjanak a Képviselo-testiilet, ¢s a Képviseld-testiilet bizottsdgai munkajanak
szakmai segitésérol,

gondoskodjanak az altaluk vezetett iroda feladatkdrébe tartoz6 Onkormanyzati
rendeletek tervezeteinek, valamint a Képviselo-testiilet és a Képviseld-testiilet
bizottsagai hataskorébe tartozd iligyek eldterjesztéseinek szakmai €s  jogi
megalapozottsagarol;

a vezetdi értekezleteken beszamoljanak az iroda munkajardl, és felkérésre
tajékoztatast adjanak az aktudlis ligyek intézésérdl,

sziikség szerint egyeztetd megbeszélést tartsanak az iroda dolgozoéi részére;
gondoskodjanak a jogszerli és szakszerli ligyintézésrdl, valamint a szabdlyszer(i
igyiratkezelés megvalositasarol;

gyakoroljak a kiadméanyozasi rendje altal meghatarozott jogaikat;

gondoskodjanak —a  zokkenOmentes munkavégzés személyi  feltételeinek
biztositasaval- az irdnyitasuk alatt 1évé dolgozok szabadsagolasi tervének
elkészitésérol, a szabadsadgok és az egyéb ok miatti tdvollétek lehetdség szerinti
szervezésérol és Osszehangolasarol,

javaslatokat tegyenek a jegyzoének az iroda dolgozoit érintd munkaltatoi intézkedések,
valamint az iroda személyi feltételeinek kialakitasaval kapcsolatban;

hatékony egyiittmiikdodési kapcsolatot alakitsanak ki, és tartsanak fenn a Hivatal mas
irodaival,

kapcsolatot tartsanak az iroda feladatkorébe tartozd tligyekben az Onkorményzati
intézmények vezetdivel.

VII. fejezet

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEL ES AZOK FOBB

FELADATAI

1. Pénziigyi- és Gazdasagi Iroda

Létszama: 116 irodavezetd, 5 {6 ligyintézo



Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)

b)

d)

ellassa az Onkormanyzatnak a tervezéssel, pénzkezeléssel, az eldiranyzat-
felhasznalassal, az eldiranyzat-modositassal, az intézmények pénzellatasaval, a
szamvitellel, az analitikus nyilvantartdsok vezetésével, a beszamoldssal, a
mukodtetéssel, a targyi eszkoz-felujitassal, a vagyonkezeléssel, és az adoztatdssal
kapcsolatos feladatait;

elokészitse az Onkormanyzat éves koltségvetésének megalkotasat, a koltségvetés
teljesitésérdl szolo év kozbeni tajékoztatasokat, az éves koltségvetés modositasait, az
éves koltségvetési beszamolot, valamint az egyéb gazdasagi és pénziigyi tervek
megalkotésat;

ellassa mindazt a tevékenységet, ami az dnkormanyzat éves koltségvetésében szerepld
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre allasaval
Osszefliggésben, tovabba az Onkormanyzati koltségvetési szervek pénziigyi
finanszirozasaval 0sszefliggésben felmertil;

ellassa az onkorményzat pénziigyi, gazdasagi ¢s szamviteli rendjének betartasaval és
betartatasaval kapcsolatos feladatokat.

2. Varosfejlesztési- és Epitéshatosagi Iroda

Létszama: 1 {6 irodavezetd, 2 f6 ligyintézo (ebbdl 1 f6 ligyintézd részmunkaiddben)

Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)

b)
c)

d)
e)

szervezze a varosfejlesztéssel, tervezéssel, rendezéssel, tovabba az épitett ¢és
természeti kornyezet védelmével kapcsolatos feladatok ellatasat, és hogy ennek
keretében el6készitse az ezekhez a feladatokhoz kapcsolodd képviseld-testiileti
dontések meghozatalat, tovabba gondoskodjon az e korben hozott dontések
végrehajtasarol;

ellassa a beruhazasokkal és felujitasokkal kapcsolatos lebonyolitoi tevékenységet;
ellassa az dnkormanyzat épitési fejlesztési beruhazasaival dsszefiiggésben felmertild, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat;

végezze a lakas- és helyiséggazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat;

ellassa Csorvas Varos kozigazgatasi teriiletén az elsé foku épitésligyi hatosagi
jogkorbe tartoz6 feladatokat.

3. Szocialis- és Hatosagi Iroda

Létszama: 1 {6 irodavezetd, 2 f6 ligyintézd
Az irodavezetd szakmai irdnyitasaval latja el a feladatait a szabalysértési tigyintézo.
Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)
b)

c)

ellassa a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szol6 térvényben, valamint az
egyéb jogszabalyokban meghatarozott szocialis feladatokat;

dontésre eldkészitse a szocidlis tdrgyu Onkormanyzati hatosagi és allamigazgatasi
iigyeket, tovabba kozremiikodjon a dontések végrehajtasaban;

ellassa azokat a feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet egészségiigyhdz tartozo
feladat-¢és hataskoreinek gyakorlasdhoz sziikségesek, valamint szakmailag elokészitse
az e targykorbe tartozd Onkormanyzati ¢és allamigazgatasi {igyekben valo
dontéshozatalt, tovabba kozremiikodjon a dontések végrehajtasaban,



d)

ellassa a gyermekek jogairol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben, valamint az
egyéb jogszabalyokban meghatarozott gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasi
feladat- és hataskoroket.

4. Ugyfélszolgalati Iroda

Létszama: 1 {6 irodavezetd, 2 f6 ligyintézd

Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

ellassa az informacios, tajékoztato, és ligyfélszolgalati feladatokat;

ellassa a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat;

ellassa az iratok iktatasaval, azok irattdrozdsaval, selejtezésével ¢és levéltarba
helyezésével kapcsolatos, valamint az {gyintézéssel ¢és iigyiratforgalommal
Osszefiiggésben jelentkezd statisztikai adatszolgaltatas feladatait;

ellassa a sokszorositasi feladatokat;

ellassa a kozteriilet-haszndlattal, és a helyben torténd kézbesitéssel kapcsolatos
feladatokat;

ellassa az ebek tartasdaval, a kobor ebek befogasaval kapcsolatos igazgatési
feladatokat, és vezesse az eb-nyilvantartast;

ellassa marhalevéllel kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

5. Szervezési- és Informatikai Iroda

Létszama: 2 {6 ligyintézo
A Szervezési- és Informatikai Iroda az aljegyz6 kozvetlen vezetése alatt all.

Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)
b)

c)

d)

g)

ellassa a Képviselo-testiilet, a polgarmester, valamint a jegyz6 munkajaval 0sszefiiggd
szervezeési, és adminisztracios feladatokat;

elokészitse a Képviselo-testiilet iiléseit, kikiildje a képviseld-testiileti lilésre szolo
meghivokat és elbterjesztéseket, tovabba segitse a képviselo-testiileti dontések
végrehajtasanak szervezését;

elkészitse a képviselO-testiileti, tovabbad a kisebbségi Onkormanyzatok testiiletei
iiléseinek jegyzOkonyveit, és tovabbitsa azokat a Békés Megyei Kozigazgatasi
Hivatalhoz;

biztositsa a Hivatalban alkalmazott szdmitdstechnikai és informatikai rendszer
mitkddését, tovabba sziikség szerint végezze el azok feliilvizsgalatat, és készitsen
javaslatokat a rendszerek tovabbfejlesztésére,

segitse, ¢s mozditsa el6 a Hivatal dolgozoinak informatikat hasznald, egyre
hatékonyabb tevékenységét;

ellassa a Polgarmesteri Hivatal dolgozodira, tovabba az Onkormanyzati fenntartast
intézmények vezetdire vonatkozo személyi- €s munkaiigyi feladatokat,

ellassa a leir6i-, gépelési feladatokat.

6. Palyazati- és Integracios Iroda

Létszama: 1 {6 irodavezetd, 2 f6 ligyintézd



Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

figyelemmel kisérje az onkormanyzat és az dnkorményzati intézmények, a lakossag, a
civil szervezetek, tovabba a vallalkozasok részére kiirt palyazati lehetoségeket;
elokészitse az onkormanyzat altal benydjtand6 palyazatokat;

szakértéi segitséget nyujtson az Onkormanyzat intézményei, a lakossag, a civil
szervezetek ¢és a vallalkozasok 4ltal benytjtando palyazatokhoz;

kapcsolatot tartson fenn, és miikkodjon egyiitt a kistérségi kozponttal, valamint az
onkormanyzat tarsuldsaival,

ellassa az ifjasagi-, az oktatasi-, a kozmiivelodési €s a sporttal kapcsolatos igazgatasi
¢és szervezési feladatokat;

miukodtesse a munkatigyi Foglalkoztatasi Informéciés Pontot.

7. A munkajukat szakmai onallosaggal végzo dolgozok

A belso ellendr.
Kiemelt feladata az, hogy:

elkészitse az Onkormanyzati, valamint a hivatali ellen6rzési programot, az
ellendrzésekrol szol6 beszamolot illetve jelentést, és az ellendrzések megallapitasaival
Osszefiiggésben javaslatokkal €ljen a sziikséges intézkedések megtételére;

ellassa a belso ellenorzési feladatokat;

egyedi megbizas alapjan téma- és célvizsgalatokat végezzen;

aktualizalja a Bels6 Ellendrzési Szabalyzatot.

Az anyakonyvvezeto.
Kiemelt feladata az, hogy:
a) ellassa az allampolgarsaggal, az anyakonyvezéssel, €s a népesség-nyilvantartassal

kapcsolatos igazgatési feladatokat;

b) ellassa a jegyz6 szabalysértéssel, valamint tliz-és munkavédelemmel kapcsolatos

feladat-és hataskoreit.

VIII. fejezet

MUNKAKORI LEIRASOK

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok részletes munkakdri leirdsait az 1. szamu fliggelék
tartalmazza.

A munkakori leiras tartalmazza:

a dolgoz6 nevét;

a koztisztviselok jogallasarol sz616 torvény szerinti besorolasat;

az intézmény megnevezeését;

a munkakdr megnevezését;

a munkakor FEOR szamat;

a munkaltatdoi jogkor gyakorlojanak ¢és a dolgozd kozvetlen felettesnek a
megnevezeseét;

a munkakor céljat;



h)
i)

a munkakorhoz tartozoé feladatokat;
a dolgozd helyettesitésének rendjét.

A munkakori leirdst a dolgoz6 munkaba allasat kovetd 15 napon beliil irasban ki kell adni. A
munkakori leiras atvételét a dolgozo az aldirasaval igazolja.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo a felelos.

IX. fejezet

MUKODESI SZABALYOK

1. Minéségbiztositas

A Polgarmesteri Hivatal az ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer szerint mukodik. A
mindségbiztositasi rendszer szerinti munkavégzEs irdnyitasat és feliigyeletét a Szocidlis- és
Hatosagi Iroda vezetdje latja el, a Polgarmesteri Hivatal Mindségbiztositasi Kézikonyvének
megfelelden.

2. A képviselet ellatasaval osszefiiggo feladatok

A Hivatalt a jegyzo, a jegyz0 tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd
képviseli. Abban az esetben, ha a jegyzd helyett a Hivatal képviseletét (tartds tavolléte
vagy akadalyoztatisa miatt) az aljegyzé sem tudja ellatni, a Hivatal képviseletében a
jegyz6 altal erre felhatalmazott koztisztviseld jar el.

a)

b)

3. A Hivatal belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

A belsé6 kapcsolattartas:

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
(irodak) egymassal szoros munkakapcsolatot kotelesek fenntartani.

Az egylttmikodésen alapul6 munkakapcsolatban a szervezeti egységeknek
(iroddknak) minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti egység (iroda)
mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.
A kiils6 kapcsolattartas:

Az tigyfelekkel valé megteleld kapcsolat kialakitasa és fenntartasa a Hivatal minden
dolgozdjanak munkakdri kotelezettsége.

J6 munkakapcsolat kialakitasara és fenntartasara kell torekedni azokkal a szervekkel,
szervezetekkel ¢és intézményekkel, amelyek feladataik elldtdsa soran kistérségi,
regionadlis vagy orszagos szinten kapcsolatban allnak, vagy racionalis
egyiittmiikddéssel, a kolcsonds eldnydk érvényre juttatasaval, kapcsolatban allhatnak a
Hivatallal.

A Hivatal szakmai kapcsolatainak kialakitasa ¢és apolasa elsdsorban a jegyzo feladata.

4. Nyilatkozat a tomegtajékoztatast végzo szervek részére



A televizio, a radio és a sajtod képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A Hivatalt érinté kérdésekben nyilatkozattételre a jegyzd, vagy az altala esetenként
felhatalmazott személy jogosult. Nyilatkozattételre az a koztisztvisel6 hatalmazhato fel,
akinek az adott iigy ellatasa a feladatkorébe tartozik.

A nyilatkozattételkor a kovetkezd eldirasokat kell betartani:

a) elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatast végzd szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo feleldsséggel tartozik;

b) a nyilatkozatok megtételekor -a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szo6l6 1992. évi LXIII. térvényben foglaltakon tul- minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a
Hivatal j6 hirnevére és érdekeire;

c) nem adhatd nyilatkozat olyan ftggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart,
illet6leg a Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,

d) a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett nyilatkozat nyilvanossagra
hozatalra készitett teljes anyagat a kozlés elott megismerje.

5. Kiadmanyozas

A kiadmanyozas rendjét az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

6. Ugyiratkezelés

A Hivatal cimére érkezd kiildemények felbontdsat a jegyzd, a jegyzd tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 végzi el. Abban az esetben, ha a jegyzO helyett a
kiildemények felbontasat (tavolléte vagy akadéalyoztatdsa miatt) az aljegyz6 sem tudja
elvégezni, a feladatot a jegyzod, illetve az aljegyzd altal esetenként erre felhatalmazott
koztisztviseld latja el.

A névre sz0106 kiildeményeket bontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani.

Az ligyiratkezelés részletes szabalyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, és érvényesités szabdlyait ,,A
Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikdja” tartalmazza.
8. Bankszamlak feletti rendelkezés
A Hivatal pénzintézetnél vezetett szdmldja feletti rendelkezésre a jegyzd altal erre kijelolt
koztisztviselok jogosultak.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi- és Gazdasagi Iroda
pancélszekrényében kell Orizni.



9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakordket az SZMSZ 2. szamu
melléklete tartalmazza.

10. Bélyegzohasznalat- és nyilvantartas

a) A ,POLGARMESTER CSORVAS” felirati, kozépen a Magyar Koztarsasig
cimerével ellatott korbélyegz6 hasznélatara Csorvas Varos Polgarmestere jogosult.

b) A, CSORVAS VAROS ONKORMANYZATANAK JEGYZOJE” feliratt, kozépen a
Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzd hasznalatara Csorvas Varos
Jegyzdje jogosult.

c) A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzdje:

,POLGARMESTERI HIVATAL CSORVAS” felirattal és kozépen a Magyar Koztarsasag

cimerével van ellatva.

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott

kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzOkrdl és annak hasznaloirdl a belsé ellendr nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) sorszam;

b) abélyegzd lenyomata;

c) abélyegzo kiadasanak napja;

d) abélyegz6t hasznald dolgozo neve és az atvételt igazolo alairasa,

e) selejtezés ideje.
Az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni, nyilvantartani és
megsemmisiteni.
A Dbélyegzé-nyilvantartds vezetésérdl, a bélyegzOhasznalattal kapcsolatos szabalyok
megtartasarol és ellendrzésérol, valamint a bélyegzok beszerzésérdl és cseréjérdl a jegyzo
gondoskodik.
A bélyegzdét hasznélatra atvevok felelések a bélyegzd jogszerti hasznalataért, tovabba a
bélyegzd biztonsagos, az illetéktelen haszndlat Ilehetdségét kizdr6 modon torténd
elhelyezéséért.

11. Ertekezletek

a) A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet
tart a Hivatal dolgozo6i részére.

b) A jegyzé sziikség szerint, de legaldbb negyedévente -a Hivatal teljes személyi
allomanyara kiterjedéen- munkaértekezletet tart. Az értekezleteken lehetdséget kell
adni arra, hogy a dolgozok a véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, a kérdéseiket
feltegyék, ¢és azokra valaszokat kapjanak

c) A jegyz0 -a polgarmester, az aljegyzd, és az irodavezetdok részvételével- sziikség
szerint, de legalabb havonta vezetdi értekezletet hiv dssze.



12. A Hivatali dolgozok tovabbtanulasa és tovabbképzése

A Hivatal azoknak a dolgozoknak a tovéabbtanuldsat tdmogatja, akiknek a munkakdriik
betoltés¢hez nélkiilozhetetlen a tovabbtanuldssal elérhetd képesités megszerzése.
A tovéabbtanulas szabalyai:
a) a tovabbtanulasi szandékot eldzetesen, legkés6bb a tanulmanyok folytatdsanak
megkezdése elott be kell jelenteni a jegyzonek;
b) a tovabbtanulé dolgozo kdteles a jegyzOnek bejelenteni a konzultacios és vizsga
idépontokat;
c) a Hivatal a konzultacios és vizsganapokra szabadidot biztosit a tovabbtanulo részére.
A dolgozo6 tovabbképzésen vald részvételére a tovabbtanuldsra vonatkozo szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

13. Az iigyfélfogadas rendje

A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8.00-12.00, 12.30-16.30 6raig
Kedd: 8.00-12.00 oraig

Szerda: nincs ligyfélfogadas
Csiitortok:  8.00-12.00, 12.30-16.30 oraig
Péntek: 8.00-12.00 oraig.

A polgarmester, a jegyz0, az aljegyz0 ¢€s az irodavezetdk iigyfélfogadasi rendje megegyezik a
Hivatal tigyfélfogadasi rendjével.

Az irodavezetdk gondoskodnak arrdl, hogy az iigyfélfogadasi idoben az iroddhoz tartozé
kérdésekben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult {ligyintéz6k a munkahelylikon
tartozkodjanak. Az irodavezetok kotelesek gondoskodni arrdl is, hogy az tligyfélfogadas
folyamatos ¢s zavartalan legyen.

Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan kérral vagy veszéllyel jarna,
az tigyfeleket munkaiddben, a szabalyozott igyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell.

A hazassagkotések lehetdségének biztositasarol szombati napokon is gondoskodni kell.

14. A Hivatal munkarendje

A heti 40 6ras munkaid6 napi megoszlasa:

Hétfotol-cstitortokig 8.00-16.30 oraig

Péntek 8.00-14.00 oraig.
A Hivatal dolgozéi rugalmas munkaid6-beosztasban dolgoznak. Az errdl sz6l6 szabalyzatot
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
A torzsido hétfotol-péntekig 8.00-12.00 oraig tart, amely idOtartam alatt minden koztisztviseld
koteles a munkahelyen tartozkodni. A koztisztviseld koteles a torzsidon kiviili tadvollétét
elézetesen egyeztetni az irodavezetovel. Az ilyen tavollétet a jegyzonek is be kell jelenteni.
Az ebédid6 12.00 oratol 12.30 oraig tart.

15. A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a Hivatal folyamatos miikodoképessége mindig
biztositott legyen.



Az irodavezetok minden év marcius 30-4ig elkészitik az irodai dolgozok éves szabadsagolasi
tervét, ¢és azt a jegyzonek atadjak. A szabadsag-nyilvantartds napra kész vezetése a
munkatigyi igyintéz0 feladata.

Rendkiviili, tanulmanyi és fizetés nélkiili szabadsag kivételéhez az irodavezetdvel elézetesen
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak a jegyzd
jogosult.

16. A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A Hivatalon beliili helyettesités rendjét —a dolgozd munkavégzését koordinald irodavezetd
javaslatara- a jegyz0 hatarozza meg, és a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza.

A jegyzOt —a helyi dnkormanyzatokrdl szolo 1990. évi LXV. térvény 36. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfelelden- az aljegyz6 helyettesiti. A jegyzo és az aljegyzd egyidejli tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén a jegyzO helyettesitésére a Szocialis- és Hatdsagi Iroda vezetdje
jogosult és koteles.

17. Munkakorok atadasa

A Hivatal dolgozoinak személyében bekdvetkezd valtozaskor a munkakor atadasarol, illetve
atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a) az atadas-atvétel idépontjat;

b) a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, az arra vonatkozé fontosabb adatokat;

c) a folyamatban 1év6 tigyek megjelolését;

d) az atadasra kertiil6 eszkozoket;

e) az atado és atvevo észrevételeit;

f) ajelenlévok alairdsait.
Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakort ellatdé személyében bealld valtozast kovetd
15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras szabalyszeri lefolytatasarol a munkakor
szervezeti egységhez (iroddhoz) vald hovatartozdsa szerint illetékes irodavezetd koteles
gondoskodni.

X. fejezet

EGYEB SZABALYOK

1. A Hivatal helyiségeinek, berendezési és felszerelési targyainak hasznalati, hasznositasi
rendje

Az Hivatal valamennyi dolgozoja —a ra irdnyado szabalyok szerint- felel0sséggel tartozik a
Hivatal berendezési, felszerelési targyainak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok,
szakkonyvek, stb. allaganak megovasaért.



A Hivatal helyiségeit, tovabba berendezési és felszerelési targyait, azok optimalis
hasznositasa érdekében, ¢és a Hivatal alapfeladatai ellatasanak veszélyeztetése, tovabba
sérelme nélkiil, a jegyz0 -az Onkormanyzat tulajdonar6l és a vagyonnal vald gazdalkodas
egyes szabalyairol sz616 3/2004.(1.30.) KT. rendelet 7.§ (4) bekezdésének a) és b) pontjaban,
valamint a rendelet 8.§-aban, és a 10.§-a (2) bekezdésében foglaltak szerint- bérbe, illetve
hasznalatba adhatja, elidegenitheti.

2. Hivatali 6vo- és védoeloirasok

A Hivatal minden dolgozoéjanak kotelessége, hogy ismerje és betartsa mindazokat a
szabalyokat, amelyek a munkavégzés sordn az egészség ¢és a testi épség meglrzéséhez
sziikségesek. Baleset, vagy baleset bekovetkezésének veszélye esetén a Hivatal minden
dolgozodjanak kotelessége megtenni a téle elvarhatd kérenyhitési ¢€s karelharitasi
intézkedéseket.

Az irodavezetdk felelések azért, hogy a ,Munkavédelmi Szabdlyzat” és a , Ttzvédelmi
Szabalyzat” rendelkezéseit az iroda minden dolgozo6ja megismerje.

3. Fénymasolas

A hivatali feladatok ellatasahoz sziikséges anyagok fénymasolasa téritésmentes, de minden
egyéb fénymasolasért téritési dijat kell fizetni .

A dijfizetési kotelezettséggel jard fénymasolasért fizetendo téritési dijak mértékét az SZMSZ
3. szamu fliggeléke tartalmazza.

4. Dokumentumok kiadasanak szabalya

A hivatali dokumentumok kiadasa csak a jegyz0 eldzetes engedélyével, és az altala
meghatarozottak szerint torténhet.

5. Hivatali és sajat gépkocsi hasznalata

A Hivatal gépkocsijanak hasznalatat a polgarmester €s a jegyz0 engedélyezheti.

Sajat gépkocsit hivatali céli hasznalatra csak a polgarmester vagy a jegyz0 eldzetes
engedélyével, és a veliik egyeztetett modon lehet igénybe venni.

A sajat tulajdonu gépjarmii hivatali céli hasznélatdnak elszdmolasakor a mindenkor érvényes
kozponti eldirasok rendelkezései szerint kell eljarni.

XI. fejezet

KULON KIADOTT SZABALYZATOK

Adatvédelmi Szabalyzat

Kozszolgalati Szabalyzat

Ugyiratkezlési Szabalyzat

A Polgarmesteri Hivatal szdmviteli politikdja



Szamlarend

Szamviteli politika

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Belsé ellendrzési szabalyzat

Ugyrend

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Onkéltség szamitasi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

XII. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

a) Az SZMSZ-ben foglaltak hatalyosulasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, és
az indokolt modositasokra megteszi a sziikséges intézkedéseket.

b) A fiiggelékek naprakész allapotban tartdsardl az irodavezetdk kozremiikodésével a
jegyz6 gondoskodik.

Csorvas, 2006. junius 1.

Szilagyi Menyhért Dr. Kerekesné Dr. Mracsk6é Gyongyi
polgarmester jegyzé



MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

SZABALYZAT A RUGALMAS MUNKAIDOROL

1. A rugalmas munkaido6-beosztas szabalyai

A rugalmas munkaidd (tovabbiakban: munkaidd) t6rzsidobdl és peremid6bdl all. A térvényes
munkaid6t havi ciklusban kell teljesiteni €és elszamolni.

2. A munkaido tartama

A munkaidd hétfotdl péntekig 6 oratdl 18 oraig, ezen beliil a térzsido 8 6ratol 12 oraig tart. A
torzsidében minden koztisztviseld kdteles a munkahelyén tartozkodni.

a)
b)

d)

3. Munkavégzési kotelezettség

A napi ledolgozott munkaiddé nem lehet kevesebb 4 6ranal.
A munkavégzést peremidOben 6 6ratol 8 oraig kell megkezdeni és peremiddben 12
oratol 18 oraig kell befejezni.

4. A munkaidé megszakitasa

A dolgoz6d peremidében a munkat naponta egy alkalommal, sajat elhatdrozasabol
megszakithatja, ez esetben a tavollétét elézetesen egyeztetnie kell az irodavezetdvel,
¢s be kell jelentenie a jegyzdnek.

A peremiddben tobbszori, vagy torzsidoben torténd munkamegszakitds csak a jegyzo
kiilon engedélye alapjan lehetséges.

Ha a munkaidé megszakitasdra nem az a) vagy a b) pontban meghatarozottak szerint
kertil sor, a havi munkaidd alapot a tavollét idejével meg kell novelni.
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munkaidd megszakitasanak.
5. Havi munkaiddciklus szamitasa

A havi munkaid6t a munkarend szabdlyaiban foglaltak szerint, a napi munkaiddket
figyelembe véve kell képezni.

A dolgozoknak a torvényes munkaidét havi bontdsban kell teljesiteni az alabbi
eltérések figyelembevételével: a dolgozd6 a kovetkezd honapra atvihet 16 oOra
ledolgozott plusz, vagy 8 ora le nem dolgozott minusz munkaidét. Ezen feliili
munkaid6 atvitelére csak kivételes esetben, a jegyzo kiilon engedélyével keriilhet sor.
A kovetkezé honapra atvitt ledolgozott plusz munkaidét a dolgozd egész napos
tavollétre is felhasznélhatja. Ilyen esetben a tavollétet a munkarend szabalyaiban
foglaltak szerint kell elszamolni. A tavollét igénybevételére - az irodavezetdvel
elézetesen egyeztetett idoben- a jegyz6 engedélye alapjan keriilhet sor.

A felsorolt esetek miatti munkaidd-eltérések - kivéve az indokolatlanul nem teljesitett
munkaidé miatti bérlevonast - nem érintik a dolgozok munkabérét, a talmunkaért csak
szabadidd jar.



a)

b)

a)

6. A rugalmas munkarend korlatozasa

A jegyz0 - amennyiben a munkavégzés megkivanja - egyes dolgozok, csoportok,
illetve az egész apparatus vonatkozésaban elrendelheti a napi torvényes munkaidd
ledolgozasat. Ezt a rendelkezést legalabb az el6z6 napon kozolni kell az érdekeltekkel,
meghatarozva annak eldrelathat6 idejét is.

Amennyiben a munka tobb dolgozd egyidejii kozremikodését kivanja meg, és a
munkaidében a dolgozok elére nem tudnak megéllapodni, a munkarendrdl a jegyzo
dont.

7. Munkaszervezési intézkedések
A szokasos munkarend alatti telefoniigyeletet minden irodanal biztositani kell.

8. A munkaid6 mérése, bizonylatolas

A munkaid6t az alabbiak szerint kell bizonylatolni.

a)
b)

c)
d)

A dolgoz6 a munka megkezdését és befejezését a jelenléti iven koteles bizonylatolni.
A munka kozbeni eltavozasokat az irodavezetonek, az irodavezeto tavolléte esetén a
jegyzoének, illetve az aljegyzének kell bejelenteni, aki az eltdvozas és a visszaérkezés
id6pontjat a jelenléti iven rogziti.

A torzsidoben engedéllyel torténd eltavozast a jegyz6 a b) pontban foglaltak szerint
bizonylatolja.

A munkaidd elszamolast a jelenléti iven minden dolgozd maga késziti el a targyhot
kovetd ho 3. napjaig. Az elszdmolast az irodavezetd, az irodavezetok tekintetében a
jegyz0 ellendrzi. A jegyz0 az irodavezetdk hataskorébe tartozo esetekben is jogosult a
jelenléti ivek vezetésének, a munkavégzési kotelezettség teljesitése bizonylatolasanak
ad hoc jellegii ellenérzésére.

A jelenléti iven a dolgozo a tavolléteket az alabbi jelzésekkel koteles bizonylatolni:

- fizetett szabadsag fsz

- fizetés nélkiili szabadsag fnsz

- betegség b

- a plusz 1d6bdl kivett szabadnap  szn

- igazolt, fizetett tavollét ft

- igazolt, nem fizetett tavollét nft

A jelenléti iveket a munkaiigyi ligyintézd Orzi.
A jelen szabalyzat hatalybalépésével a rugalmas munkaidérdl szolo korabbi szabalyzat
hatélyat veszti.

Dr. Kerekesné Dr. Mracskd Gyongyi

jegyz6

Jovahagyta: ......cccooveviieeiiieeeee,

Szilagyi Menyhért
polgarmester



2. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK

a) jegyz

b) aljegyzd

c) a Pénziigyi- és Gazdasagi Iroda vezetdje
d) belso ellendr

e) anyakonyvvezetok

f) marhalevél-kezeld és helyettese



FUGGELEK

1. szamu fiiggelék

MUNKAKORI LEIRASOK



2. szamu fiiggelék

A KIADMANYOZAS RENDJE

1. Polgarmester

A polgarmester kiadmanyozza:

a) a Képviselo-testiilet meghivojat;

b) a Képviseld-testiilet felhatalmazésa alapjan hozott dontéseket;

c) a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi- ¢és Onkormanyzati hatosagi
iigyekben hozott dontéseket;

d) a feladatkorébe tartozd, vagy a sajat hataskorébe vont képviseld-testiileti
eloterjesztéseket;

e) a Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhéazott feladat- és hataskorben hozott
dontéseket;

f) ahozza érkezett panaszokra, bejelentésekre, beadvanyokra adott valaszleveleket;

g) a hataskorébe tartozéo munkaltatoi jogok gyakorlasa sordn keletkezett iratokat;

h) a kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendje szerinti
iratokat, okmanyokat.

2. Jegyz6

A jegyz6 kiadmanyozza:

a) a Képviseld-testiilet €s a bizottsagok részére késziild — a jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo — elOterjesztéseket;

b) ajogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben hozott dontéseket;

c) a hataskorébe tartozd munkaltatoi jogok gyakorldsa soran keletkezett iratokat;

d) a minisztériumokhoz és orszagos hatdskorli szervekhez, valamint a Kozigazgatasi
Hivatalhoz kiildott megkereséseket;

e) a valasztassal, népszamlalassal, népszavazassal kapcsolatos iratokat;

f) a kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendje szerinti
iratokat, okmanyokat;

g) ahozza érkezett panaszokra, bejelentésekre, beadvanyokra adott valaszleveleit;

h) minden egyéb ligyben keletkezd iratot, okmanyt, mely nem tartozik a polgarmester, az
aljegyz0, €s a Szocialis- ¢s Hatosagi Iroda vezetdjének hataskorébe.

3. Polgarmester és jegyzo

A polgarmester ¢és a jegyz6 kiadmanyozza:
a) a Képviseld-testiilet jegyzokonyveit, rendeleteit;
b) a Hivatal belsd szabalyzatait;
¢) az Onkormanyzat és a Hivatal nevében kotott szerzédéseket.



4. Aljegyz6

Az aljegyz06 kiadmanyozza:

a Képvisel6-testiilet hatarozatait.
A jegyz6 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitési jogkorben altalanos
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

5. Szocialis- és Hatosagi Iroda vezetdje

A Szocialis- és Hatosagi Iroda vezetdje kiadmanyozza:
a jegyz0 hataskorébe és az iroda feladatkorébe tartozo hatarozatokat, intézkedéseket,
leveleket, kivéve a szabalysértés korébe tartozd ligyeket, és a gyermekvédelmi
gondoskodas korébe tartozé hatosagi intézkedéseket.

6. Irodavezetok
Az egyes irodak vezet6i kiadmanyozzak:

az irodjuk feladatkorébe tartozé leveleket, értesitéseket, felszolitdsokat, hatosagi
bizonyitvanyokat.



3. szamu fiiggelék

FENYMASOLASERT FIZETENDO DIJAK MERTEKE

1 oldalas A/d-es 20 Ft
2 oldalas A/d-es 30 Ft
1 oldalas A/3-as 35 Ft

2 oldalas A/3-as 45 Ft



