7. fiiggelék a Csorvias Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete és Szervei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl sz616 5/2015.(111.20.) 6nkorméanyzati rendelethez

A CSORVASI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A Képvisel6-testiilet altal 1étrehozott egységes polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése és
cime: Csorvasi Polgarmesteri Hivatal (a SZMSZ szdvegében a tovabbiakban: Hivatal), 5920
Csorvas, Rakéczi u. 17.

A Hivatal jogallasa: jogi személy, mely az eldirdnyzata feletti rendelkezési jogéra tekintettel
teljes jogkor(i, onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, az 6nkormanyzat gazdalkodasanak
végrehajto szerve, egyidejlileg dnkormanyzati igazgatasi szervezet. A miikodéséhez sziikséges
eldiranyzatokat, a mikodési fenntartdsi koltségeket az Onkormanyzat koltségvetése
tartalmazza.

A Hivatal térzskonyvi azonosité szama (PIR szam):345934

A Hivatal bankszdmlaszama kélségvetési-szamlaszama: 11733096-15725493-00000000.

A Pelgérmesteri-Hivatal alapitdsanak datuma: 1990. 10. 12.

A Hivatal SZMSZ-a jovahagyasanak idOpontjaban nyilvéantartott alapité okirat kelte: 2018.
01.22., szama: 2018/2.

2. A Hivatal irdanyitdsa és vezetése

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

I1. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal segiti a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
munk4jat, és ellatja a jegyz6, valamint egyes agazati jogszabalyokban a Hivatal tigyintézdjének
hataskorébe utalt feladatokat. Mindezek keretében a Hivatal el6készitd, szervezd, végrehajto,
ellen6rz6, szolgaltatd tevékenységet folytat.

1. A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet tevékenységével kapesolatban
a) a jogszerliség és a pénziigyi megalapozottsag elvének érvényesitésével szakmailag

elokésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti elSterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat;



b)

©)
d)

nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit;

szervezi a képviseld-testiileti dontések végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését;

ellatja a Képvisel6-testillet munkajaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracids feladatokat.

2. A Hivatal feladatai a Képviselé-testiilet bizottsagainak miikddésével kapcsolatban

a)

b)

c)

d)
¢)

biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsag miikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket, ennek keretében bizottsdgonként egy-egy megbizott koztisztviseld
gondoskodik a bizottsagi munka segitésérol;

szakmailag elokésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszamolot, illetve egyéb
anyagokat;

szakmai tajékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezések megvalositasi lehetdségeirdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmeket javaslatokat;
nyilvantartja a bizottsagi dontéseket;

szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését.

3. A Hivatal feladatai a képvisel6 munkajinak segitése érdekében

a)
b)

eldsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat és kotelességeik teljesitését;
a képviseld részére a teljes hivatali munkaidében megadja a Hivatal rendelkezésére allo
és a képvisel6i munkavégzéshez a sziikséges informaciot illetve felvilagositast;

4. A Hivatal feladatai a polgarmester munkajaval kapcsolatban

a)

b)
©)

elokésziti a polgarmester dnkormanyzati és allamigazgatasi dontéseit, tovabba szervezi
azok végrehajtasat és a végrehajtas ellendrzését;

nyilvantartja a polgdrmester dontéseit;

segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységét.

5. A Hivatal feladatai a nemzetiségi onkormanyzatok munkajival kapcsolatban

a)
b)

e)
f)
g)

biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiileti miikodésének feltételeit.

a jogszerliség és a pénziigyi megalapozottsag elvének érvényesitésével szakmailag
el6késziti a testiileti eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat;

nyilvantartja a testiileti dontéseket;

szervezi a testiileti dontések végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;

ellitja a testiiletek munk4javal kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyvitel,
adminisztracios feladatokat.

6. A Hivatal feladatai az onkormdnyzat altal alapitott, a jelen SZMSZ 1. mellékletében
nevesitett koltségvetési szervekkel kapcsolatban:

a)

ellatja — az adott koltségvetési szervvel kotott megéllapodasban foglaltak szerint — a
koltségvetési szerv gazdasagi szervezeti feladatait, igy kiilonosen a pénziigyi €s
gazdalkodasi feladatokat, valamint az intézményi vagyon muikddtetésével kapcsolatos
egyes feladatokat;



b) ellatja az adott 6nkormanyzati koltségvetési szerv felujitasi és beruhazasi munkaival
kapcsolatos szakmai el6készitési, beszerzési, ellendrzési feladatokat.

7. A Hivatal mas gazdalkodé szervezetek vonatkozasaban alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat nem gyakorol.

I1I. fejezet

A POLGARMESTER

A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) iranyitja a Hivatalt, sziikség szerint egyeztetd megbeszélést tart a jegyzovel;

b) meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormdanyzat munkajdnak szervezésében, a
dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

c) dont a jogszabéaly Aaltal hataskorébe utalt allamigazgatdsi tgyekben, hatdsagi
jogkorokben; egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja;

d) javaslatot tehet a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara, munka- és ligyfélfogadasi
rendjére;

e) a Képvisel6-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az onkormdényzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast; a népjoléti, az oktatsi, a kulturalis, a sport, a sajtd, a
nemzetkozi és személyzeti munkat;

f) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviselo-testiilet és a bizottsagok
munkadjaval §sszefliggnek; részt vesz a szakmai egyeztetésekben; figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellenérzi a Képviselo-testiilet, illetve bizottsdgai dontéseinek

végrehajtasat;
g) irdnyitja a munkaterv, valamint a Téarsadalmi- és Gazdasagi Program tervezetének
elkészitését;

h) intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sérté cselekmény elkovetése esetén;
tovabba a titoksértés megeldzése és megsziintetése irdnt.

IV. fejezet

A JEGYZO, AZ ALJEGYZO
1. A jegyzd

A Hivatal vezetdje a jegyz0, aki felel6s a Hivatal jogszerti szakmai miikodéséért. A jogszerliség
és a szakszerliség mellett a jegyz6 koteles gondoskodni arrdl is, hogy a Hivatal egész
tevékenysége feleljen meg a kozérdeknek, valésitsa meg a partatlan, igazsdgos és szinvonalas
szolgaltatd kozigazgatast.

A jegyz6 feladatai a Hivatal miik6désével kapcsolatban:

a) a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket ellatja, illetve azok ellatdsanak feladatat a szervezeti egységek kozott
felosztja;

b) a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munka- valamint tigyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit;

¢) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében;



d) el6késziti a polgarmester munkaltatoi jogkrébe tartozd dontéseket;

e) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

f) irényitja a dolgozdk tovabbképzését;

g) vezeti, és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat;

h) elkésziti a Hivatal tevékenységérol sz6lo beszamolot, amelyet a Képviselo-testiilet elé
terjeszt;

i) irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, felelds a pénziigyi fegyelem
megtartasaért;

j) gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgald, az Snkormanyzatot és szerveit érintd
dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz t6rténd felterjesztésérol,

k) gyakorolja az ellenjegyzési jogkort, a polgarmester kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén.

2. Az aljegyz6

Az aljegyz6 a jegyzo6 tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyz6t, valamint
ellatja jegyz6 éltal meghatarozott feladatokat.
Ezen tilmenden a Képviselé-testiilet, tovabba a nemzetiségi nkormanyzatok testiileteinek
miikddésével kapcsolatosan:
a) Osszehangolja a Képviseld-testiilet, illetve a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileteinek
iiléseit elokészit6 munkat;
b) gondoskodik a képviseld-testiileti, illetve nemzetiségi 6nkormanyzati testiileti iilések
jegyzOkonyveinek pontos vezetésérol;
¢) gondoskodik a képviselo-testiileti, illetve nemzetiségi Onkormanyzati testiileti
dontéseknek az érintettekkel vald kozlésérdl.

V. fejezet

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Képviselo-testiilet dontésének megfeleléen a szakmailag egységes Hivatal a célszerti
munkamegosztas érdekében a kovetkezo bels6 szervezeti egységekre tagozddik:

a) Pénziigyi- és Gazdasagi Iroda;

b) Varosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Iroda;

c) Hatoségi Iroda;

d) Kabinet Iroda.
Szervezeti egységekhez nem sorolt, kozvetleniil a jegyz vezetése alatt 4ll az anyakonyvvezetd.
Az irodék - kivéve a Kabinet Irodat - élén az irodavezet6k llnak. A Kabinet Iroda kdzvetlentiil
a jegyz6 vezetése alatt all.
A belso ellenéri feladatokat megbizasi szerz6dés alapjan kiils6 véllalkozé latja el.
A Hivatal belsé szervezeti felépitésének szervezeti abrajat a jelen SZMSZ 2. melléklete
tartalmazza.

VI. fejezet

AZ IRODAVEZETOK



A Hivatal belsd szervezeti egységei (az irodék) é1én - a Kabinet Iroda kivételével - irodavezetok
allnak, akik gondoskodnak az irodahoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol.
A Kabinet Iroda a jegyz6 kozvetlen vezetése alatt all.

Az irodavezet6k felelések az irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszert(i és torvényes ellatasért, az eredményes munkaért. Ennek keretében a
feladatuk kiiléndsen az, hogy:

a)
b)

©)

d)

€)

g)
h)

),
k)

meghatérozzak, megszervezzék és ellendrizzeék az iroda dolgozoinak munkavégzését,
gondoskodjanak a Képviselo-testiilet, és a Képviselo-testiilet bizottsdgai munkajanak
szakmai segitésérol,

gondoskodjanak az altaluk vezetett iroda feladatkorébe tartozd Onkormanyzati
rendeletek tervezeteinek, valamint a Képviselo-testilet és a Képviseld-testiilet
bizottsagai hataskorébe tartozd ligyek elbterjesztéseinek szakmai és  jogi
megalapozottsagarol,

a vezetoi értekezleteken beszamoljanak az iroda munkajarol, és felkérésre tajékoztatast
adjanak az aktualis {igyek intéz€sérdl;

sziikség szerint egyeztetd megbeszélést tartsanak az iroda dolgozoéi részére;
gondoskodjanak a jogszer(i és szakszer(i ligyintézésr6l, valamint a szabélyszer(i
tigyiratkezelés megvalositasarol;

gyakoroljak a kiadmanyozasi rendje altal meghatarozott jogaikat;

gondoskodjanak - a zokken6mentes munkavégzés személyi feltételeinek biztositasaval
- az iranyitdsuk alatt 1évé dolgozok szabadséagolédsi tervének elkészitésérdl, a
szabadsagok és az egyéb ok miatti tavollétek lehetdség szerinti szervezésérdl és
Osszehangolésardl;

javaslatokat tegyenek a jegyzOnek az iroda dolgozdéit érintdé munkéltatéi intézkedések,
valamint az iroda személyi feltételeinek kialakitaséval kapcsolatban;

hatékony egyiittmiikddési kapcsolatot alakitsanak ki, és tartsanak fenn a Hivatal mas
irodéival,

kapcsolatot tartsanak az iroda feladatkdrébe tartozd iigyekben az Onkormanyzati
intézmények vezetdivel.

VILI. fejezet

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI, ES AZOK FOBB

FELADATAI

1. Pénziigyi- és Gazdasagi Iroda

Létszdma: 116 irodavezetd, 6 fo tigyintézo

Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)

b)

ellassa az oOnkorméanyzatnak a tervezéssel, pénzkezeléssel, az eldiranyzat-
felhasznalassal, az el6iranyzat-mddositassal, az intézmények pénzellatédséval, a
szamvitellel, az analitikus nyilvantartdsok vezetésével, a beszdmolassal, a
miikddtetéssel, a targyi eszkoz-feltjitassal, a vagyonkezeléssel, és az addztatdssal
kapcsolatos feladatait;

elokészitse az onkormdnyzat éves koltségvetésének megalkotasat, a koltségvetés
teljesitésérdl szolé év kozbeni tdjékoztatasokat, az éves koltségvetés modositdsait, az
éves koltségvetési beszamoldt, valamint az egyéb gazdasagi és pénziigyi tervek
megalkotésat;



c)

d)

elldssa mindazt a tevékenységet, ami az dnkormanyzat éves koltségvetésében szerepld
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre éllasaval
Osszefliggésben, tovabba az Onkormdnyzati koltségvetési szervek pénziigyi
finanszirozasaval 6sszefiiggésben felmertil;

ellassa az onkormanyzat pénziigyi, gazdasagi és szamviteli rendjének betartasaval és
betartatasaval kapcsolatos feladatokat.

2. Varosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Iroda

Létszdma: 1 f6 irodavezetd, 4 6 ligyintézo

Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)

b)
©)

d)
€)
f)

g)

h)
i)

)

szervezze a varosfejlesztéssel, tervezéssel, rendezéssel, tovabba az épitett és természeti
kornyezet védelmével kapcsolatos feladatok ellatasat, és hogy ennek keretében
elokészitse az ezekhez a feladatokhoz kapcsolddd képviselé-testiileti dontések
meghozatalat, tovabba gondoskodjon az e korben hozott dontések végrehajtasarol,
ellassa a beruhazasokkal és feltjitdsokkal kapcsolatos lebonyolitéi tevékenységet;
elldssa az 6nkormanyzat épitési fejlesztési beruhazésaival tsszefliggésben felmeriild, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat;

végezze a lakas- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

elldssa a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat;

ellassa az ebek tartasaval, a kobor ebek befogasaval kapcsolatos igazgatasi feladatokat,
és vezesse az eb-nyilvantartast;

figyelemmel kisérje az 6nkorményzat és az 6nkormanyzati intézmények, a lakossag, a
civil szervezetek, tovabba a vallalkozasok részére kiirt palyazati lehetéségeket;
elokészitse az onkormanyzat altal benydjtando palyazatokat;

szakértdi segitséget nyUjtson az Onkorményzat intézményei, a lakossdg, a civil
szervezetek és a vallalkozasok altal benytjtandé palyazatokhoz;

ellassa a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat.

3. Hatoésagi Iroda

Létszama: 1 f6 irodavezeto, 2 f6 tigyintéz6
Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)
b)

c)

d)

ellassa a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 torvényben, valamint az
egyéb jogszabalyokban meghatarozott szocialis feladatokat;

dontésre elokészitse a szocidlis targyt Onkormanyzati hatdsagi és allamigazgatasi
tigyeket, tovabba kozremiikodjon a dontések végrehajtasaban;

ellassa azokat a feladatokat, amelyek a Képvisel6-testiilet egészségiigyhdz tartozo
feladat-és hataskoreinek gyakorlasdhoz sziikségesek, valamint szakmailag eldkészitse
az e targykorbe tartozd Onkormanyzati és Aallamigazgatasi iigyekben vald
dontéshozatalt, tovabba kdzremiikodjon a dontések végrehajtasaban,

ellassa a gyermekek jogairdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo térvényben, valamint az
egyéb jogszabalyokban meghatarozott gyermekvédelmi igazgatasi feladat- és
hataskoroket;

ellassa az ifjisagi-, az oktatasi-, a kozmiivel6dési €s a sporttal kapcsolatos igazgatési és
szervezési feladatokat;

ellassa a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat.



4. Kabinet Iroda

Létszama: 1 f6 aljegyz6, 2 f6 tigyintézd
A Kabinet Iroda a jegyz6 kozvetlen vezetése alatt all.
Az iroda kiemelt feladata az, hogy:

a)
b)

©)
d)

g)
h)
i)
j)

k)

ellassa a Képviseld-testiilet, a polgarmester, valamint a jegyz6 munkéjaval dsszefliggd
szervezési, és adminisztracios feladatokat;

elokészitse a Képviseld-testiilet iiléseit, kikiildje a képvisel6-testiileti iilésre sz6ld
meghivokat és eldterjesztéseket, tovabba segitse a képviselo-testiileti dontések
végrehajtasanak szervezését,

elkészitse a képviselo-testiileti, tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiiletei
tiléseinek jegyzokonyveit, és tovabbitsa azokat a Békés Megyei Kormanyhivatalhoz;
biztositsa a Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai és informatikai rendszer
miikodését, tovabba sziikség szerint végezze el azok feliilvizsgélatat, és készitsen
javaslatokat a rendszerek tovabbfejlesztésére,

segitse, €s mozditsa el6 a Hivatal dolgozoinak informatikat haszndld, egyre
hatékonyabb tevékenységét;

ellassa a Polgarmesteri Hivatal dolgozoéira, tovdbba az onkormanyzati fenntartdsu
intézmények vezetdire vonatkozo6 személyi- és munkaiigyi feladatokat,

kapcsolatot tartson fenn, és miikodjon egylitt a kistérségi kozponttal, valamint az
onkormanyzat tarsulsaival;

ellassa a leiroi-, gépelési feladatokat.

ellassa az informacids, tajékoztatd, és ligyfélszolgalati feladatokat;

ellissa az iratok iktatdsdval, azok irattarozasaval, selejtezésével és levéltarba
helyezésével kapcsolatos, valamint az ligyintézéssel ¢és {ligyiratforgalommal
osszefliggésben jelentkez6 statisztikai adatszolgaltatas feladatait;

ellassa a sokszorositasi feladatokat;

S. A munkajat szakmai onallosaggal végzo dolgozé

Az anyakonyvvezeto.
Kiemelt feladata az, hogy:
a) ellassa az allampolgarsaggal, az anyakdnyvezéssel, és a népesség-nyilvantartassal

kapcsolatos igazgatasi feladatokat;

b) ellassa a jegyz6 tliz-és munkavédelemmel kapcsolatos feladat-és hataskoreit.

VIIL. fejezet

MUNKAKORI LEIRASOK

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok részletes munkakéri leirdsait a munkatigyi ligyintézo
tartja nyilvan.

A munkakori leiras tartalmazza:

a)
b)

©)

a dolgozd nevét;
a koztisztviselk jogallasarol szo6l6 torvény szerinti besorolasat;
az intézmény megnevezEését;



d)
€)
f)
g)
h)
i)

a munkakor megnevezését;

a munkakor FEOR szamat;

a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak és a dolgozo kozvetlen felettesnek a megnevezését;
a munkakor céljat;

a munkakorhoz tartozo feladatokat;

a dolgoz6 helyettesitésének rendjét.

A munkakdri leirast a dolgozé munkéba allasat kévet6 15 napon beliil irdsban ki kell adni. A
munkakori leiras atvételét a dolgozo az aldirasaval igazolja.
A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo a felel6s.

IX. fejezet

MUKODESI SZABALYOK

1. A képviselet ellatasaval osszefiiggo feladatok

A Hivatalt a jegyzd, a jegyzo tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzéd
képviseli. Abban az esetben, ha a jegyz6 helyett a Hivatal képviseletét (tartos tavolléte vagy
akadalyoztatdsa miatt) az aljegyz6 sem tudja ellatni, a Hivatal képviseletében a jegyz6 altal
erre felhatalmazott koztisztviseld jar el.

a)

b)

2. A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

A belso kapcsolattartas:

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

Az egyiittmiik6désen alapuld munkakapcsolatban a szervezeti egységeknek (irodaknak)
minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti egység (iroda) miikodési
tertiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

A kiils6 kapcsolattartas:

Az ugyfelekkel valo megfelelé kapcsolat kialakitasa és fenntartdasa a Hivatal minden
dolgozdjanak munkakori kételezettsége.

Jo munkakapcsolat kialakitdsara és fenntartasara kell torekedni azokkal a szervekkel,
szervezetekkel és intézményekkel, amelyek feladataik ellatdsa soran kistérségi,
regionalis vagy orszagos szinten kapcsolatban allnak, vagy raciondlis
egylittmiikodéssel, a kdlesonds eldnyok érvényre juttatdsaval, kapcsolatban allhatnak a
Hivatallal.

A Hivatal szakmai kapcsolatainak kialakitasa és apolasa elsésorban a jegyz6 feladata.

3. Nyilatkozat a tomegtajékoztatast végzo szervek részére

A televizio, a radi6 és a sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A Hivatalt érint kérdésekben nyilatkozattételre a jegyz0, vagy az altala esetenként
felhatalmazott személy jogosult. Nyilatkozattételre az a koztisztvisel6 hatalmazhato fel, akinek
az adott ligy ellatasa a feladatkorébe tartozik.



A nyilatkozattételkor a kovetkez6 el6irasokat kell betartani:

a)

b)

d)

elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatist végz6 szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel6sséggel tartozik;

a nyilatkozatok megtételekor - az informacids onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben foglaltakon tdl - minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint
a Hivatal jo hirnevére és érdekeire;

nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetdleg a
Hivatalnak anyagi, vagy erkélcsi kart okozna,

a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett nyilatkozat nyilvdnossagra
hozatalra készitett teljes anyagat a kzlés eldtt megismerje.

4. Kiadmanyozas

A kiadményozas rendjét az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

5. Ugyiratkezelés

A Hivatal cimére érkezé kiilldemények felbontasat a jegyz6, a jegyzd tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az aljegyzé végzi el. Abban az esetben, ha a jegyzd helyett a
kiildemények felbontasat (tavolléte vagy akadalyoztatisa miatt) az aljegyzd sem tudja
elvégezni, a feladatot a jegyzo, illetve az aljegyzé altal esetenként erre felhatalmazott
koztisztviseld latja el.

A névre sz016 kiildeményeket bontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani.

A Hivatal tigyiratkezelése kézponti iktatasi rendszer(i. Az tigyiratok iktatdsat és kezelésiik
legfontosabb teendo6it az Kabinet Iroda iktatasi és irattarozasi feladatokkal megbizott
tigyintézdje végzi.

Az iktatas médja elektronikus iktatas.

Az tigyiratkezelés felligyeletét a jegyz0, tavollétében az aljegyzé latja el.

Az tigyiratok kolcsonzésére jogosultak:

az ligyintéz06, a munkakdre ellatasdhoz sziikséges tligyiratokhoz férhet hozza, vagy
azokhoz, amelyekre az illetékes vezets felhatalmazast ad;

az irodavezetd: a vezetésével miikddo iroda feladatkorébe tartozo ligyiratok
tekintetében.

Az ligyiratkezelés részletes szabdlyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

6. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, és érvényesités szabdlyait ,,A
Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikaja” tartalmazza.

7. Bankszamlak feletti rendelkezés



A Hivatal pénzintézetnél vezetett szamlaja feletti rendelkezésre a jegyzo altal erre kijelslt
koztisztviselok jogosultak.

Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi- és Gazdasagi Iroda
pancélszekrényében kell 6rizni.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket az SZMSZ, 1. szamt melléklete
tartalmazza.

9. Bélyegzéhasznalat- és nyilvantartis

a) A,POLGARMESTER CSORVAS?” feliratu, kézépen a Magyar Koztarsasag cimerével
ellatott korbélyegz6 hasznalatara Csorvas Varos Polgarmestere jogosult.

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

c) A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzoje:

»Csorvési Polgarmesteri Hivatal 5920 Csorvés, Rakoczi u. 17.” felirattal és k6zépen a

Magyar Koztarsasag cimerével van ellatva.

A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadményozasra jogosult alairasaval ellatott

kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzokrol és annak hasznal6irdl a pénztaros nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak a kévetkezdket kell tartalmaznia:

a) sorszam,

b) abélyegzd lenyomata;

c) abélyegzé 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 bélyegzd-nyilvantartdas vezetésérol, a bélyegzOhasznalattal kapcsolatos szabélyok
megtartasardl €s ellenorzésér6l, valamint a bélyegzok beszerzésérol és cseréjér6l a jegyzo
gondoskodik.
A bélyegzét hasznalatra atvevok felelosek a bélyegzd jogszerli haszndlataért, tovabba a
bélyegz6 biztonsagos, az illetéktelen hasznalat Ilehetdségét kizdr6 modon t6rténd
elhelyezéséért.

10. Ertekezletek

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

b) A jegyzd sziikség szerint, de legaldbb negyedévente - a Hivatal teljes személyi
allomanyara kiterjedéen - munkaértekezletet tart. Az értekezleteken lehetdséget kell



adni arra, hogy a dolgozdk a véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, a kérdéseiket
feltegy€k, és azokra valaszokat kapjanak.

c) A jegyzd - a polgarmester, az aljegyz6, és az irodavezetOk részvételével - sziikség
szerint, de legalabb havonta vezetdi értekezletet hiv 6ssze.

11. A Hivatali dolgozok tovibbtanulasa és tovabbképzése

A Hivatal azoknak a dolgozdknak a tovabbtanuldsat tamogatja, akiknek a munkakoriik
betdltéséhez nélkiilozhetetlen a tovabbtanulassal elérhetd képesités megszerzése.
A tovabbtanulés szabalyai:
a) a tovabbtanuldsi szandékot eldzetesen, legkésébb a tanulméanyok folytatidsanak
megkezdése eldtt be kell jelenteni a jegyzOnek;
b) a tovabbtanuld dolgozd koteles a jegyzOnek bejelenteni a konzultacids és vizsga
idépontokat;
c) aHivatal a konzultacids €s vizsganapokra szabadiddt biztosit a tovabbtanuld részére.
A dolgozé tovabbképzésen vald részvételére a tovabbtanuldsra vonatkozd szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

12. A Hivatali dolgozok teljesitményértékelése, és mindsitése

A Hivatal dolgozdinak teljesitményét a munkaltatéi jogkor gyakorldja a kodzszolgalati
tisztviselokr6l sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény, tovabba a kozszolgilati egyéni
teljesitményértékelésrél szol6 10/2013.(1.21.) Korm. rendelet vonatkozd rendelkezései
végrehajtasaként az alabbi szabélyok szerint értékeli, és mindsiti:
a) akdtelezo elemek, tovabba
b) az ajanlott elemek koziil: a teljesitmény értékelés kompetencia térképe alapjan
személyenként 3 kompetencia elem értékelése.

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
Cstitortok:  8.00-12.00, 12.30-16.30 6raig
Péntek: 8.00-12.00 oraig.

A polgarmester, a jegyz0, az aljegyz0 és az irodavezetdk tigyfélfogadasi rendje megegyezik a
Hivatal tigyfélfogadasi rendjével.

Az irodavezetdk gondoskodnak arrdl, hogy az ligyfélfogadasi idében az irodahoz tartozo
kérdésekben a felvilagositdsra, intézkedésre jogosult iigyintézék a munkahelyiikon
tartdzkodjanak. Az irodavezetok kotelesek gondoskodni arrdl is, hogy az iigyfélfogadas
folyamatos és zavartalan legyen.

Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel jarna,
az tigyfeleket munkaid6ben, a szabalyozott iigyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell.

A hézassagkotések lehetdségének biztositasarol szombati napokon is gondoskodni kell.



14. A Hivatal munkarendje

A heti 40 6ras munkaid6é napi megoszlasa:

Hétfotol-csiitortokig 8.00-16.30 oéréig

Péntek 8.00-14.00 oraig.
A Hivatal dolgoz6i rugalmas munkaid6-beosztasban dolgoznak. Az errél sz616 szabalyzatot az
SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.
A t6rzsid6 hétfotol-péntekig 8.00-12.00 ordig tart, amely id6tartam alatt minden koztisztviseld
koteles a munkahelyen tartézkodni. A koztisztvisel6 koteles a torzsidon kiviili tavollétét
elézetesen egyeztetni az irodavezetével. Az ilyen tavollétet a jegyzOnek is be kell jelenteni. Az
ebédid6 12.00 oratdl 12.30 oraig tart.

15. A szabadsag igénybevételének rendje

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

Az irodavezetdk minden év marcius 30-aig elkészitik az irodai dolgozok éves szabadsigoldsi
tervét, és azt a jegyzOnek atadjak. A szabadsag-nyilvantartas napra kész vezetése a munkaiigyi
igyintéz6 feladata.

Rendkiviili, tanulményi és fizetés nélkiili szabadséag kivételéhez az irodavezetével eldzetesen
egyeztetett tervet kell késziteni.

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

16. A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tdvolléte nem akadélyozhatja.

A Hivatalon beliili helyettesités rendjét - a dolgozé munkavégzését koordinald irodavezets
javaslatara - a jegyz06 hatarozza meg, és a dolgozok munkakéri leirdsa tartalmazza.

A jegyz06t - a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81.
§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden - az aljegyz6 helyettesiti. A jegyz6 és az aljegyz6
egyidejli tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a jegyzoé helyettesitésére a Hatosagi Iroda
vezetdje jogosult és kiteles.

17. Munkakorok atadasa

A Hivatal dolgozéinak személyében bekovetkezd valtozaskor a munkakér atadasardl, illetve
atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a) az atadas-atvétel idépontjat;

b) a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatéast, az arra vonatkozé fontosabb adatokat;

c) afolyamatban 1évé iigyek megjelolését;

d) az éatadasra keriil6 eszk6zoket;

e) az atado és atvevo észrevételeit;

f) ajelenlévok alairasait.
Az é4tadas-atvételi eljarast legkésobb a munkakort ellatd személyében bealld valtozast kovetd
15 napon beliil be kell fejezni.



A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras szabalyszer(i lefolytatasardl a munkakor
szervezeti egységhez (iroddhoz) vald hovatartozasa szerint illetékes irodavezetd koteles
gondoskodni.

X. fejezet

EGYEB SZABALYOK

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

Az Hivatal valamennyi dolgozdja - a ra iranyad6 szabalyok szerint - feleldsséggel tartozik a
Hivatal berendezési, felszerelési targyainak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok,
szakkonyvek, stb. dllaganak megbvaséért.

A Hivatal helyiségeit, tovabba berendezési és felszerelési targyait, azok optimalis hasznositasa
érdekében, €s a Hivatal alapfeladatai ellatdsanak veszélyeztetése, tovabba sérelme nélkiil, a
jegyz6 - az onkorményzat tulajdonardl és a vagyonnal vald gazdalkodas egyes szabélyair6l
sz0l6 10/2014.(VIL.15.) Onkormanyzati rendeletben foglaltak  szerint - bérbe, illetve
haszndlatba adhatja, elidegenitheti.

2. Hivatali 6v6- és véddeldirasok

A Hivatal minden dolgozdjanak kotelessége, hogy ismerje és betartsa mindazokat a
szabalyokat, amelyek a munkavégzés sordn az egészség és a testi épség megbrzéséhez
sziikségesek. Baleset, vagy baleset bekdvetkezésének veszélye esetén a Hivatal minden
dolgozdjanak kotelessége megtenni a tdéle elvarhaté karenyhitési és karelharitasi
intézkedéseket.

Az irodavezetdk felelések azért, hogy a ,Munkavédelmi Szabélyzat” és a ,,Ttizvédelmi
Szabdalyzat” rendelkezéseit az iroda minden dolgozdja megismerje.

3. Fénymasolas

A hivatali feladatok ellatasahoz sziikséges anyagok fénymasolasa téritésmentes, de minden
egyeb fénymasolasért téritési dijat kell fizetni .
A dijfizetési kotelezettséggel jard fénymasoldsért fizetendd téritési dijak mértékét az SZMSZ
2. szamu fuiggeléke tartalmazza.

4. Dokumentumok kiaddasdnak szabailya
A hivatali dokumentumok kiad4sa csak a jegyz® elézetes engedélyével, és az altala
meghatarozottak szerint torténhet.

5. Hivatali és sajat gépkocsi hasznalata

A Hivatal gépkocsijanak hasznélatat a polgérmester €s a jegyz6 engedélyezheti.



Sajat gépkocsit hivatali céli hasznalatra csak a polgarmester vagy a jegyzd el6zetes
engedélyével, és a veliik egyeztetett modon lehet igénybe venni.

A sajat tulajdond gépjarmi hivatali céli hasznélatanak elszdmolasakor a mindenkor érvényes
kozponti eldirasok rendelkezései szerint kell eljarni.

XI. fejezet

KULON KIADOTT SZABALYZATOK

Adatvédelmi Szabélyzat

Kozszolgalati Szabalyzat

Ugyiratkezelési Szabalyzat

A Polgarmesteri Hivatal szamviteli politik4ja

Szamlarend

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat

Bels6 ellen6rzési kézikonyv

Kockazatelemzési és kezelési szabalyzat

Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonala

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositési ¢s selejtezési szabalyzata
Csorvés Varos Onkormanyzatanak pénzgazdalkodaséaval kapcsolatos kételezettségvallalas,
utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérdl
Kd&zbeszerzési szabalyzat

Onkoltség szamitési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

XIIL. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

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

b) A fliggelékek naprakész allapotban tartasardl az irodavezetdk kézremiikodésével a
jegyz6 gondoskodik.

Csorvas, 2015. 4prilis 29.

Barath Lajos Dr. Kerekesné Dr. Mracsk6 Gyongyi
polgarmester jegyzb



1. melléklet a Csorvasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Csorvas Varos Onkorméanyzatanak

Egyesitett Szocialis Intézménye 5920 Csorvas, Rakéczi u. 15.

Csorvas Varos Onkorményzatanak

Gvodije bs Boleshidee 5920 Csorvas, Bocskai u. 2.
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