Csanadapicai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Csanadapaca Kézség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 192/2012. (XII1.15.)
hatarozataval, Pusztafoldvar Koézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
170/2012. (XII.11.) hatarozataval, valamint Kardoskut Kézség Onkormanyzat
Keépvisels-testiilete 3/2013.(1.22.) hatarozataval, a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: M&tv.)
84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan kézds 6nkormanyzati
hivatal alapitasarél és fenntartasarol dontétt.

Tekintettel az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. térvény és az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglaltakra, az alapité 6nkormanyzatok az Métv. 41. § (2)
bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Csanadapacai Kozos
Onkorméanyzati Hivatal megalakitasarél és fenntartasarél sz616 megallapodas
alapjan a Csanadapacai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat a kovetkezdk szerint allapitjak meg:

I. Altalanos rendelkezések

A Képviseld-testtiletek altal elfogadott és 2013. februar 1. napjaval hatalyos
Alapité Okirat alapjan Csanadapaca, Pusztafoldvar és Kardoskut koézségek
k6z6s 6nkormanyzati hivatalt tartanak fenn, melynek hivatalos megnevezése:
Csanadapacai Kézés Onkormanyzati Hivatal.
1. A Hivatal székhelye: 5662 Csanadapaca, Szent Gellért uit 31.
2. A Hivatal kirendeltségei:

2.1. Pusztaféldvari Kirendeltség — 5919 Pusztaféldvar, Rakoéczi utca 66.

2.2. Kardoskuti Kirendeltség — 5945 Kardoskut, Marcius 15. tér 3.
3. Alapit6ja és fenntarté szerve: Csanadapaca Kozség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete, Pusztaféldvar Koézségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
Kardoskut Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete.
4. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 803757

5. KSH szamjele: 15803751-8411-325-04

6. Adoszama: 15803751-1-04



7. Jogallasa: jogi személyiséggel rendelkez6é koltségvetési szerv. A hivatal
vezetéje a jegyzo.

8. F6 tevékenysége: 8411 Altalanos kozigazgatas
Alaptevékenység szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és
tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

9. Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011030 Onkormanyzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyulési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos €s helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Koztertlet rendjének fenntartasa

10. TEAOR szerinti egyéb tevékenységi kore: Vallalkozasi tevékenysége:
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

11. A hivatal miikédéséhez sztikséges eldiranyzatokat, mukoédési, fenntartasi
koltségeket, beruhazasi kiadasokat a fenntarté onkormanyzatok éves
koltségvetése biztositja.

II. A Hivatal iranyitasa, vezetése
12. A Hivatal iranyitasa

12.1 Csanadapaca Kozség Polgarmestere a képviselé-testiiletek dontései
szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

12.2 A polgarmester - a jegyzd javaslatai figyelembevételével - meghatarozza a
Hivatal feladatait:

- az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében,
- a dontések el6készitésében és
- végrehajtasaban.

12.3. A polgarmester - szintén a jegyz6 javaslatara - eléterjesztést nyujt be a
képviselo-testiiletnek a Hivatal:

- belso6 szervezeti tagozodasanak,

- létszamanak,

- munkarendjének, valamint

- ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.



13. A Hivatal vezetése

13.1 A jegyzo vezeti a hivatalt. Szakmailag felelés a hivatal mtikédéséért, az
ugyek operativ, konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért.
Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld
szakszerl, partatlan és igazsagos, szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
megfelelé eljarasért.

13.2 A jegyz6 az uigyintézdk részvételével szlikség szerint értekezletet tart, ahol
meghatarozza a munkavégzés 6 iranyait.

13.3. Aljegyz6 a jegyz6 tavolléte esetén teljes jogkorben eljarva helyettesiti az
SZMSZ-ben meghatarozott médon, valamint a munkakori leirasaban foglaltak
szerint. A jegyz6 az aljegyzoének feladatokat adhat. A jegyz6 szabadsaga esetén
koteles az aljegyz6t a folyamatban 1évé tigyekrol tajékoztatni, azok ellatasahoz
sziikséges informacidkat, titmutatasokat megadni. Az aljegyz6 a helyettesitési
jogkorében tett intézkedésekrél ugyancsak koteles a jegyzét tajékoztatni. A
jegyzo €s az aljegyzo koteles a szabadsagukat egyeztetni. Az aljegyz6 koteles a
jegyz6t a jegyzotdl kapott feladatok ellatasarol, a tett intézkedésekrol
tajékoztatni.

III A Hivatal feladatai
14. A hivatal feladatai ktiléndsen:

14.1. A Hivatal tevékenysége Csanadapaca, Pusztaféldvar és Kardoskut
kozségek onkormanyzata Képviseld-testiileteinek, annak bizottsagai, a helyi
nemzetiségi Onkormanyzat tisztségvisel6i munkaja eredményességének
elésegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
valamint el6készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltaté tevékenységet
folytat.

14.2. A Hivatal alaptevékenységét els6sorban a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény, az alapito
onkormanyzatok Szervezeti és Mukddési Szabalyzatarol sz6l6 6nkormanyzati
rendelete, gazdalkodasat az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,
valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

14.3. A Hivatal a Képvisel6-testtiletek tevékenységével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti
eléterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a térvényességet,

— nyilvantartja a Képviselo-testtiletek dontéseit,

— szervezi a Képviseld-testtliletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenérzését,



- ellatja a Képviseld-testtiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli és adminisztrativ feladatokat.

Az elbterjesztések elkészitésében, illetve dontés-elékészitési munkaiban a
jegyz6 utasitasa alapjan a Hivatal valamennyi dolgozoja kdteles
kézremtkodni.

14.4. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsagainak mukodésével
kapcsolatban:

- biztositja - a feladat jellegének megfeleléen - a bizottsag muikédéséhez
szuikséges uigyviteli feltételeket,

- szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat,

- tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetéségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot,
- gondoskodik a bizottsagi déntés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

14.5. A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében: - elésegiti a
képviseld jogainak gyakorlasat, — koteles a képviselé6t a teljes hivatali
munkaidében fogadni és részére a szilikséges felvilagositast megadni, illetve
intézkedni, — kézremikédik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében.

14.6. szervezi a végrehajtast, — segiti a képvisel6-testiileti munkaval
kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet, — nyilvantartja a polgarmesterek
dontéseit.

14.7. A Hivatal részt vesz az Onkormanyzati feladatellatassal és az
onkormanyzatok altal iranyitott koltségvetési szervekkel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban, szakmai segité
tevékenységet folytat.

14.8. A Hivatal koézremUkddik a képviseléi valasztasok, népszavazasok
lebonyolitasaban.

14.9. A Hivatal koézremtkoédik az igazgatas szakmai kérdéseinek
korszerUisitésében, mas koézigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel val6
kapcsolattartasban.

14.10. A Hivatal a mtkodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat
el, végzi az iktatast és az irattarozast.

15. Belso ellen6rzés

15.1 A Hivatal bels6é ellenérzése: a jegyz6 koteles gondoskodni a belsé
ellenérzés kialakitasarol és megfelelé mtikodtetésérol.

15.2. A Hivatalban a belsé ellendérzési tevékenység a polgari jogi szerzédés
keretében foglalkoztatott belsé ellendrrel, gazdasagi tarsasaggal valésul meg.



A bels6 ellendrzést végzé szervezet tevékenységét a jegyzének kozvetlentil
alarendelve végzi, jelentéseit kézvetlentil neki ktildi meg.

15.3. A belsé ellendrzési tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt létrehozé
Onkormanyzatok és altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden
tevékenységére, a Hivatalt létrehoz6 Onkormanyzatok teleplilésein a
nemzetiségi oOnkormanyzatok tevékenységére, kiilonésen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

IV. Szervezeti felépités

16. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet
tartalmazza. A Hivatalban vezet6 beosztasu koztisztviselé: a jegyzd, az
aljegyz6, kirendeltség-vezetdk és az osztalyvezetdk.

V. Feladat- és hataskorok, a hataskor gyakorlasanak médja

17. A jogszabalyokban meghatarozott hataskérok cimzettje a jegyz6. Ha a
jogszabalyban meghatarozott hataskoér cimzettje a Hivatal Ugyintézéje —
anyakoényvi igazgatas -, akkor a hataskort az adott feladattal megbizott
koztisztviseld gyakorolja.

17.1 A jegyz6 (hatosagi osztalyvezetd) feladatai a jogszabalyokban
meghatarozottakon tilmenéen kiiléndsen a kévetkezok:

17.1.1 A testiiletek mtikédésével kapcsolatban:
a) 6sszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a tdérvényességrél, a
jogszabalyok, oOnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek

betartasarol;

b) figyelemmel kiséri a testtileti tilések menetét toérvényességi szempontbél, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

c) gondoskodik a jegyz6koényvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek
részére torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel,
koteles jelezni;

d) kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal
kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

e) kdzponti jogszabalyoknak megfeleléen elékésziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat.

17.1.2. A Hivatal mtukdodésével kapcsolatban:



a) a hivatal Ggyintéz6i utjan, a jogszabaly altal hataskoérébe utalt hatosagi
jogkoroket ellatja, a fejezetben nem szabalyozott hatésagi jogkdréket az
ugyintézok kozott felosztja;

b) a hivatal bels6 szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére vonatkozodan javaslatot készit a polgarmestereknek;

c) a hataskoérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kéztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében;

e) a hivatal Gigyintézoi segitségével ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal
koztisztviseldivel, munkavallaléival, az énkormanyzati intézményvezetékkel
kapcsolatosan,

f) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;
g) iranyitja a dolgozok tovabbképzését;
h) vezeti, 6sszehangolja €s ellendérzi a Hivatal tigyintézéinek munkajat;

i) elkésziti a Hivatal tevékenységérol sz616 beszamolot, amelyet a jegyzo terjeszt
a Képviseld-testtilet elé;

j) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

k) elékésziti és lebonyolitja, a feladatkoérébe tartozo koltségvetési szervek
esetén, a magasabb vezet6éi megbizas palyazati eljarasat;

1) adatokat szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Rendszer kiépitéséhez,
mukodtetéséhez;

m) el6késziti a koltségvetési szervek létesitésérél, gazdalkodasi jogkorérdl,
atszervezésérdl, megszlintetésérdl, tevékenységi korének modositasarol,
nevének megallapitasarol sz6l6 déntés meghozatalat, gondoskodik az alapitoé
okiratok modositasarol;

n) eljar az igazgatasi ugyintézékhéz nem telepitett hatésagi tligyekben
(birtokvédelem, gyltimoélcstelepitési engedélyek, jegyzé hataskérébe tartozéd
szakhatosagi allasfoglalasok)

o) kozremukoédik a  palyazatok elékészitééében, lebonyolitasaban,
elszamolasaban;

p) Reészt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténé
elokészitésében, végrehajtasaban, a koéztertiletek hasznalataval kapcsolatos
hatésagi tigyek intézésében, valamint a tertletfejlesztéssel, tertiletrendezéssel
kapcsolatos feladatokban



q) az Ibtv. alapjan gondoskodik az elektronikus informaciés rendszerek
védelmérdl a hatalyos szabalyzat szerint,

r) ellatja a Hivatal képviseletét dnkormanyzati ASP kozponttal kapcsolatos
szerzddéses eljarasokban,

s) ellatja az 6nkormanyzati adatgazda szerepkort, felelés a hivatal mikodése
soran gyujtott személyes adatok kezeléséért,

t) intézkedésekben szabalyozza az informatikai rendszerek biztonsagos
hasznalatanak feltételeit: - Informacié Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ)-
Informaci6 Biztonsagi Stratégia (IBS) - Informacié Biztonsagi Politika (IBP)
18. Aljegyz6 (pénzligyi osztalyvezetd) feladatai:

- A Hivatalt a jegyzd, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni.

a) kozvetlentil iranyitja és ellendrzi a gazdalkodasi és pénzligyi feladatokat
ellaté koztisztviselék munkajat,

b) a jegyzé tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes
jogkorrel a jegyzé hataskoérébe tartozd feladatokat, az alapveté munkaltaté
jogok gyakorlasa kivételével.

18/A. Kirendeltség-vezetdk (jegyzéi megbizottak) feladatai:

A kirendeltség-vezet6 a kirendeltséget a jegyzo6 altali megbizas alapjan vezeti.
A kirendeltség-vezetdk feladatai kiilénésen:

- Gondoskodnak a kirendeltség tevékenységi kérébe tartozo képvisels-testiileti
€s bizottsagi el6terjesztések hataridore torténdé elkészitésérél, a dontések
végrehajtasarol,

- Biztositjak a feladatkoériikbe tartozé Onkormanyzati rendelettervezetek
elékészitését, elézetes hivatali szakmai egyeztetését, tovabbi végrehajtasat.

- Felel6sek a kirendeltség tigyviteli feladatai ellatasanak megszervezéséért.
- Rendszeres kapcsolatot tartanak a jegyzovel és az aljegyzével,

- Részt vesznek a képviseld-testiilet tilésein, szakképviseletet biztositanak a
képviseld-testiilet és a bizottsagok tiléseire,

- Szervezik, ellenérzik és 6sszehangoljak a kirendeltség dolgozoinak munkajat,



- Gondoskodnak az aranyos munkamegosztasrol, a hataridék betartasarol.
- Naponta szignaljak az irodaba érkez6 tigyiratokat.

- Részt vesznek a vezetdi értekezleteken és gondoskodnak az ott kapott
feladatok végrehajtasarol.

- Gondoskodnak a kirendeltség tevékenységét érinté jogszabalyok naprakész
ismeretérol, az alkalmazottak jogi és szakmai ismereteinek fenntartasaradl és
tovabbfejlesztésérol.

VI. A HIVATAL MUKODESI RENDJE
19. A jegyz6 feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa:
20. A jegyzoét - palyazat uitjan — Csanadapaca Kozség Polgarmestere nevezi ki.
A jegyzé kinevezése, felmentése esetén a Mo6tv. 83. § b) pontjaban foglaltak
szerint kell eljarni. A jegyzével kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat
Csanadapaca Kozség Polgarmestere gyakorolja.

21. Koztisztviseldk feletti munkaltato jogok gyakorlasa

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal és szervezeti egységeinek
koztisztviselbi, munkavallaléi tekintetében.

A polgarmester egyetértése sziikséges:
- a kinevezéshez,

- bérezéshez,

- felmentéshez,

- jutalmazashoz.

22. A Hivatal mukodése:

22.1. A munkarend

A Hivatal dolgozéinak munkarendje:

- hétfé: 07.30 - 16.00 o6ra
- kedd: 07.30 — 16.00 o6ra
- szerda: 07.30 - 16.00 o6ra
- csutortok: 07.30 - 16.00 ora
- péntek: 07.30 - 13.00 oraig tart, amely magaban foglalja a

munkakozi szlinetet is (idétartama: 30 perc),

22.2. Rendkiviuli munka és a készenlét elrendelésérél, nyilvantartasarol és
elszamolasanak rendjérdl a jegyz6 kuilon rendelkezik.



22.3. Rugalmas munkaidd-beosztas esetén 9.00 -14.00 6raig tarté térzsidében
a munkahelyen kell tartézkodni.

22.4. Tulmunka végzése esetén szabadidét a jegyz6 engedélyezhet. Munkaidén
kivul - talmunka elrendelése nélkul - is el kell latni az alabbi feladatokat:

- esketési szertartas és névado,

- valasztasi feladatok,

- helyi és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok.

22.5. A munkabdl valo tavolmaradas okat a Hivatal dolgozéja koteles a jegyz6
felé jelezni. A szabadsag miatti tavollétet elézetesen, a betegség miatti
tavollétet a lehet6é legrévidebb idén beltl jelezni kell. A dolgozé kételes a
betegségét igazolé dokumentumot, annak kézhezvételét kéveté 3 munkanapon
beltl a munkatigyi feladatokat ellato tigyintézéhoz eljuttatni. A tavolmaradas
okardl (szabadsag, betegség, fizetés nélktlili szabadsag) a targyhé utolsé
munkanapjan a munkatgyi feladatokat ellaté tgyintézé jelentést kuild a
Magyar Allamkincstar Igazgatésaganak. A napi munkavégzés kezdd és
befejez6 idépontjat, illetve a munkahelyrél valé tavollét okat a ,JELENLETI
IVEN” régziteni kell.

23. Az ugyfélfogadas rendje

23.1. A hivatal székhelyén (5662 Csanadapaca, Szent Gellért ut 31.)

- hétf6é 8:00 - 12:00 és 12:30 - 16:00
- kedd ugyfélfogadas szlinetel

- szerda 8:00 - 12:00 és 12:30 - 16:00
- csutértok 8:00 - 12:00 €s 12:30 - 16:00
- péntek 8:00 - 13:00

23.2. A hivatal pusztafoldvari kirendeltségén (5919 Pusztaféldvar, Rakoczi
utca 66. szam)

- hétfé 8:00 - 12:00 és 12:30 - 16:00
- kedd ugyfélfogadas sztinetel

- szerda 8:00 - 12:00 és 12:30 - 16:00
- csutortok 8:00 - 12:00 és 12:30 - 16:00
- péntek 8:00 - 13:00

23.3. A hivatal kardoskuti kirendeltségén (5945 Kardoskut, Marcius 15. tér
3.)

- hétfo 8:00 - 12:00 és 12:30 - 16:00
- kedd 8:00 - 12:00 és 12:30 - 16:00
- szerda 8:00 - 12:00 és 12:30 - 16:00
- csutortok 8:00 - 12:00 és 12:30 — 16:00

- péntek 8:00 - 13:00



23.4. A jegyz6 minden honapban legalabb 2 alkalommal koteles a kardoskuti
kirendeltségen ugyfélfogadast tartani 4 6ra id6tartamban, figyelemmel az
Motv. 86. § (2) bekezdésében meghatarozottakra.

24. A helyettesités rendje

24.1. A jegyz6t tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén az aljegyzé helyettesiti.
A jegyzbi és az aljegyz6i tisztség egyidejli betéltetlensége vagy tartés
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i feladatokat a székhely teleptilés
polgarmestere altal kijelolt koztisztviseld latja el.

24.2. Az ugyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

24.3. A Hivatalban foly6é munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. F6é szabaly szerint az egymast helyettesité kéztisztvisel6k nem
lehetnek egyszerre tavol, ez aldl kivételt képez a révid (1-3 nap idétartamn)
tavollét, tovabba az, amikor ezt a jegyzé a Hivatal érdekeire tekintettel, vagy a
koztisztviseld klilondsen fontos maganérdekére tekintettel engedélyezi.

24.4. A Kkoztisztviselék roévidebb idétartamu, eseti tavolléte esetén a
helyettesitési feladatokat ellaté személy szamara a konkrétan ellatandé
feladatokat a jegyz6 adja ki.

24.5. A koztisztviselék tartdés tavolléte esetén a helyettesitési feladatok
ellatasarol, a munkakéri feladatok esetleges atcsoportositasardl a jegyzo
irasba foglalt, a konkrét esetre kiadott munkaltatéi intézkedésben
rendelkezik.

25. Ugyiratkezelés, ligyintézés

A Hivatal tgyiratkezelésére vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat
hatarozza meg. Az Ugyintézés soran a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint kell eljarni.

26. Kiadmanyozasi rendje

A jegyz0 sajat hataskorében gyakorolja a kiadmanyozas jogat, de a
pusztafoldvari €s a kardoskuti kirendeltségen a kirendeltség-vezets hatosagi
uigyekben korlatlanul kiadmanyozhat kiilén jegyz6i utasitas kiadasa nélkiil is.
A kiadmanyozasi jog tovabbi atruhazasarol a jegyz6 utasitasban rendelkezik.
A jegyz6 tavolléte esetén helyette a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6, az aljegyzoé
tavolloétében pedig a jegyz6 altal eseti megbizassal kijeldlt koztisztviseld
gyakorolja.

27. A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa



A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités szabalyait gazdalkodasi szabalyzat szabalyozza.

28. A koztisztviselék szakmai képzése
A Hivatal koztisztviseldinek szakmai képzését a jegyz6 szervezi és ellenérzi.
29. Bélyegzék

A hivatalos bélyegzé szikséglet felmérésérél, majd igény esetén a
megrendelésérol a jegyz6 gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegzékrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarté a hasznalatba adott bélyegzék
meglétét évente ellendrizni koételes. A hasznalatba adas soran a
bélyegzélenyomat feltlintetése mellett a bélyegzé atvételérél az atvevéd
nyilatkozatot ir ala. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elvesziti, kdteles
errdl irasban jelentést tenni. A vezetd koteles az elvesztés koértlményeit
megvizsgalni. Az elhasznalédott, megrongalédott, feleslegessé vald bélyegzot
jegyzékonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A jegyzékonyvet a
nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni. Ha megsztinik a bélyegzét kezeld
dolgozo jogviszonya, a bélyegz6 visszaadasat az atvevd nyilatkozaton koteles
igazolni. A jegyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzék
megfeleljenek a szerv hivatalos adataival.

30. A koztisztviselék jogallasa, munkavégzése, jutalmazasa

A Hivatal koztisztvisel6inek jogallasardl, munkavégzésérol, jutalmazasarol és
egy€b juttatasairol esetlegesen onkormanyzati rendelet és a Ko6zszolgalati
Szabalyzat rendelkezik.

31. A koztisztvisel6k szolgalati magatartasa:

a) Minden koztisztviselé és foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkatars
kotelessége, hogy a koézszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX.
térvényben megfogalmazott kotelezettségeit teljesitve, munkakorét a legjobb
tudasa €és képességei szerint lelkiismeretesen, az tgyfeleket segitve és veltik
udvariasan banva lassak el.

b) A hivatali dolgozok kotelessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegialis
magatartast tanusitsanak, egymas munkajat segitsék, illetve az ugyintézés
soran minden esetben betartsak a térvényességet.

c) A dolgozoval szemben alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszertiség, a
buirokracia mentesség, a hataridék betartasa.

d) A torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és
kotelességeket, az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni.

e) Elsédleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.



f) A k6z6s onkormanyzati hivatal koztisztviseléje a tudomasara jutott allami
szolgalati és Uizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.
E titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrdél szo6lo térvény rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kézhivatal bet6ltése utan is fennall.

g) A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzé
tudomasara hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja.

h) A koztisztviselé koteles munkahelyén koztisztvisel6héz mélto 6ltézékben,
apoltan megjelenni.

i) A belépé 1ij munkatarsaknak hivatali esktit kell tenni. Alkalmazasaval
egyidejuleg at kell adni szamara a munkakéri leirasat. Ha a kéztisztviseld,
megvalik hivatalatél, munkaeszkoézeit, hivatali helyisége berendezési targyait,
ugyiratait at kell adni a munkakor atadas-atvétel szabalyai szerint.

J) A napi munkavégzés befejezését kévetden a koztisztvisel6 koteles az iratokat
elrakni.

k) A hivatali dolgozok kotelesek a jegyz6 engedélyét kérni, ha féallasukon kiviil
mas keresé foglalkozast kivannak folytatni.

32. Hivatali szoftverkérnyezet

Az ASP koézpont altal biztositott szoftverkérnyezet elsédleges hivatali munka
és kommunikacios feltilet.

A Hivatal — erre jogosultsaggal rendelkezé — munkatarsai kotelesek:

- a napi munkavégzés soran a rendszert megnyitni és rendszeresen tigyelni,

- a rendszerben érkezé személyes feladatokat végrehajtani,

- a rendszer meghibasodasat haladéktalanul jelezni a kulcsfelhasznaléi
szerepkort bet6lté kolléganak,

- a hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban ktilénés figyelmet forditani
az informatikai biztonsagra,

- a hivatal Informaci6 Biztonsagi szabalyzataiban foglalt eldirasokat
megismerni, azokat betartani, valtozasait figyelemmel kisérni,

- a rendszerhez val6 belépéshez sziikséges személyes hasznalatu biztonsagi
hardverkulcsot megérizni és a hozza tartozo jelszavakat bizalmasan kezelni.

33. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat melléklete:
1. szamu melléklet: szervezeti felépités
2. szamu melléklet: vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett koztisztvisel6k

3. szamu melléklet: megismerési zaradék

34. A szabalyzat igyrend megismertetése, naprakészsége



A jegyz6 koteles gondoskodni a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat naprakész
allapotardl és arrol, hogy a Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot megismerjék
a Hivatal koztisztviseldi.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A Csanadapacai Ko6zdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Muikodési
Szabalyzata 2019. december 10. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a
2014. november 14. napjan létrejott szervezeti és mukddési szabéalyzat
hatalyat veszti.

Csanadapaca, 2019.12.04. Pusztaféldvar, 2019.12.04.
Ol
Olah Kalman Sonkolyos Szabolcs
polgarmester polgarmester

Csanadapaca Kézség Onkormanyzata Pusztaféldvar Kézségi Onkormanyzat

Kardoskut, 2019.12.04.
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Varga P,al
polgarm sipr .
Kardoskut Kozség Onléonnanyzata
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ZARADEK

Csanadapaca Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
148/2019.(XI1.04.) énkormanyzati hatarozataval fogadta el.

Pusztaféldvar Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
175/2019.(XI1.04.) énkormanyzati hatarozataval fogadta el.

Kardoskut Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 290/2019.(XI1.04.)
onkormanyzati hatarozataval fogadta el.



A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a Képvisel6-testiileti dontések
értelmében ellenjegyzem:

Csanadapaca, 2019.12.04. o
yZ/a

dr. Liptak Péter

Jjegyzo
Csanadapacai K6z6s Onkormanyzati Hivatal



1. szami melléklet

Képviselo - testiiletek

rr
Jegyzo
Hatosagi osztalyvezeto
Alj

Pénziigyi

A 4

Hatdsdgi
Oszeily

Koztisztvisel6k

Csanadapicai Kozos Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése




2. melléklet

A Csanadapacai Ko6zos Onkormanyzati Hivatalnal vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséggel jaréo munkakorok:

a) jegyz6; (évente)

b) aljegyzé, (évente)

c) hatosagi és pénzligyi osztalyvezetd, (évente)

d) kirendeltség-vezetdk, (évente)

e) gazdalkodasi és pénzligyi Uigyintézék, (évente)
f) pénztigyi Uigyintézék és a pénztarosok. (évente)



Megismerési zaradék

3. melléklet

Alulirott koztisztviselé eziton nyilatkozom, hogy a Csanadapicai Kozés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat a mai napon megismertem.
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