CSOBANKAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Csobanka Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 38/2013.(111.27.)
szamu hatarozataval elfogadva

Hatalyos: 2013. aprilis 1.



I. FEJEZET

II. FEJEZET

III. FEJEZET

IV.FEJEZET

V.FEJEZET

TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal

2. A Hivatal jogallasa, jogkore, gazdalkodasa

3. A Hivatal miikddési teriilete

4. A Hivatal pénziigyi jelz0szamai

5. A Hivatal alaptevékenysége

6. A Hivatal bankszamlai

A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. A Polgarmester

2. Az Alpolgarmester

3. AlJegyzd

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES
TAGOZODAS SZERINTI FOBB FELADATOK

1. A Hivatal szervezeti tagozodasa

2. Az ligyintézOk altalanos feladatai

3. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai

4. A Hivatal altalanos feladatai

5. A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet miikodésével
kapcsolatban

6. A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak és a
kisebbségi dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatban

7. A Hivatal konkrét feladatai

A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
FELADATOK

. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

. A helyettesités és kiadméanyozas rendje

. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és érvényesités rendje
. A bélyegzok hasznalatanak a rendje

. A Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje

. A Hivatal ligyiratkezelése

. Szabadsag igénybevételének rendje

. Munkaértekezlet, munkamegbesz¢lés rendje

. Munkaltato6i jogok gyakorldsa

10. A munkakdorok atadas-atvételének rendje

11. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

12. A Hivatal szabalyzatai

13. A Hivatal munkajanak koordinalasa

14. Szakkonyv, kozlony, folyodirat rendelés, irodaszer-ellatas
ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalyba Iéptet6 és hatalyon kiviil helyez6 rendelkezések
2. Egyéb rendelkezések

O 00 1O\ LN Wi —



Csobankai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Csobanka K6zség Onkormdanyzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi énkorményzatairdl
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § d) pontja alapjan,
figyelemmel az allamhéztartasrdl szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 13. §-aban foglaltakra, a Csobankai Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kovetkezok szerint
allapitja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Csobankai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
adatait és szervezeti felépitését, a feladatokat, jogkoroket, valamint a miikodés szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalva

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal vezetdire, koztisztviseldire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgéltatasait igénybe vevo személyekre.

3. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, alapité okirata

3.1. Megnevezése: Csobanka Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a Motv. 84. §-a
alapjan létrehozott polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése: Csobankai Polgarmesteri
Hivatal.
3.2. Roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
3.3. Székhelye, cime: 2014 Csobanka, Fo ut 1.
3.4. Levelezési cime: 2014 Csobanka, Foé ut 1.
3.6. A Hivatal alapitdja és feliigyeleti szerve: Csobanka Koézség Onkormanyzatianak
Képvisel6-testiilete. A Hivatal Alapitd Okiratdt a Képviseld-testiilet kiilon hatirozataval
fogadja el, mely jelen Szabalyzat 1. fiiggelékét képezi.
3.7. A Hivatal alapitasanak idopontja: 1990. szeptember 30.

A Hivatal Alapité Okiratanak szama:

A Hivatal Alapit6 Okiratanak kelte:
3.8. A Hivatal alapitasardl sz616 jogszabaly teljes megjelolése:
Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdés.

4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, mikodési teriilete, adatai

4.1. A Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezo, onalloan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerve. A Hivatalt a Polgdrmester irdnyitja, vezetje a Jegyz0. A Hivatalt a
Jegyz6 képviseli.
4.2. A Hivatal miikddési teriilete/illetékessége: Csobanka kozség kozigazgatasi teriilete.
4.3. A Hivatal elérhetdségei:

Tel: 26/320-020

Fax: 26/520-010



E-mail: polgarmesterihivatal@csobanka.hu
Honlap: www.csobanka.hu

4.4. A Hivatal adatai:

Torzskonyvi azonositoé szama (PIR): 393672
Adodszam: 15393678-2-13

KSH statisztikai szamjel: 15393678-8411-321-13
KSH teriileti szamjel: 1306822 (4gazati jelz6szam)
TB torzsszam: 638315

A Hivatal bankszamlaszdma: 11742087-15730978
Szamlavezetdje: Orszagos Takarékpénztar Bank Nyrt.

5. A Hivatal alaptevékenysége:

5.1. A Hivatal TEAOR szama: 8411 Altalanos kozigazgatas
5.2. A Hivatal allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége
5.3.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
011130  Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

5.4. A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

5.5. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

5.6. A Hivatal 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, mely az alabb megjeldlt
onalléan mikodo koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait 1atja el:
- Borostyan Természetvédd Ovoda.

6. A Hivatal bankszamlai:

Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamla:

Szamla szama, megnevezese:
11742087-15730978 Csobanka Polgarmesteri Hivatal elszamolasi szdmla

II. FEJEZET: A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. A Polgarmester

1.1. A polgarmester feladat- és hataskorét jogszabalyok, valamint a Képviseld-testiilet
hatarozza meg.
1.2. A polgarmester fobb feladatai a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

! Médositva: Csobanka Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 33/2014. (I1.27.) KT-hatarozataval



a)
b)

g)

h)

a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében iranyitja a Hivatalt,

a jegyzO javaslatainak figyelembe vételével meghatirozza a Hivatal feladatait a
Képviseld-testillet munkajanak szervezésében, a képviseld-testiilet dontések
elokészitésében és végrehajtasaban, a bizottsag feladatainak elldtdsdban, valamint a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt tigyek, hatosagi jogkorok végrehajtasaban,

a jegyzo javaslatara elOterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezésé¢hez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi kinevezés visszavonasahoz és jutalmazasahoz az
egyetértése szilikséges,

a Képviseld-testiilet dontésével dsszhangban iranyitja az Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

kezdeményezi a kozellatasi kérdésekkel kapcsolatos allasfoglaléas kialakitasat,
Osszehangolja azokat a feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet és a bizottsag(ok)
munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti a dontések végrehajtasat,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetésben.

2. Az Alpolgarmester

Az Alpolgarmestert a Képviseld-testillet a Polgarmester javaslatara, munkdajanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az Alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott
feladatokat latja el.

3. A Jegyzo

A Jegyz6 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, a hataskorébe utalt tigyek intézésérdl, ezen beliil

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

3
k)

figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsagi iilések menetét torvényességi szempontbdl,
ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel jelzi,

irdnyitja és koordinalja a Hivatal onkormanyzati rendelet el6készitd tevékenységét,
gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérdl €s a dontések eljuttatasardl az érintett felé,
javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozdodasanak,
munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

a Hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabalyok 4&ltal hataskorébe utalt
jogkorokben ellatja, illetve elosztja a hatosagi jogkoroket a csoportok kozott,

vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat,
a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés ¢és az
utalvanyozas rendjét,

ellatja a Hivatal -mint koltségvetési szerv- operativ gazdalkodasi feladatainak belsd
iranyitasat,

ellatja az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellendrzését,

iranyitja a Hivatal gazdalkodéasi tevékenységét, hatésdgi munkavégzését, az
ligyfélfogadast,

ellatja az adohatdsagi feladatokat,

irdnyitja a Hivatalra hérul¢ statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,



1) iranyitja az orszaggyllési és a telepiilési képviselok valasztasaval kapcsolatos hivatali

munkat,

m) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, fizikai alkalmazottai

tekintetében,

n) irdnyitja az dnkormanyzati intézmények miikodése feliigyeletének ellatasat,

0) képviseli a Hivatalt,

p) informéciot szolgaltat az allamhéztartds igényeinek megfeleléen az Onkormanyzat
pénziigyeirdl, gazdalkodasarol,
q) évente beszamol a Hivatal munkajarol a Képviselo-testiiletnek,
r) Dbiztositja a lakossag tajékoztatisat a Képviseld-testiilet muiikodésérol, kozérdeki
dontéseirél, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd

feladatairol.

III. FEJEZET: A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES

TAGOZODAS SZERINTI FOBB FELADATOK

1. A Hivatal szervezeti tagozodasa

1.1. A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasat és 1étszamat a Képviseld-testiilet allapitja meg.
1.2.1 A Hivatal engedélyezett 1étszama 10,75 6 koztisztviseld.
1.3. A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd két belsé csoportbol allo egységes
szerv. A Hivatal szervezeti felépitését az e Szabalyzat 2. fiiggeléke tartalmazza.

A Hivatal belsé tagozodasa®: 1. Hivatalvezetd: 1 5
2. Igazgatasi csoport: 5 6
3. Pénziigyi csoport: 4,75 6

1.4. A hivatali csoportok kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa alatt allnak.

Az igazgatasi csoport feladatit az alabbi szervezeti felépités szerint latja el*:
1 16 koztisztviseld
1 £6 koztisztviseld

a) igazgatasi ligyintézo

b) szocidlis és gyamiigyi ligyintéz6
¢) népesség-nyilvantartasi igyintézo

d) miiszaki ligyintéz6
e) titkarsagi iigyintézo

1 £6 koztisztviselo
1 £6 koztisztviseld
1 £6 koztisztviselo

A pénziigyi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:

a) pénziigyi csoportvezetd és anyakonyvvezetd

b) pénziigyi ligyintézd

c¢) adohatosagi ligyintézo €s kornyezetvédelmi tigyintézd

d) adohatosagi ligyintézo

1 6 koztisztviseld
1,75 16 koztisztviselo

1 £6 koztisztviseld

1 £6 koztisztviselo

Ssz. Munkakér elnevezése Feladatkor Munkakéor Létszamadat
/
Munkaidé
(napi)
1. Jegyzo Hivatalvezetd jegyz0 16— 8 6ra
2. igazgatasi ligyintézo belligyi igazgatas birtokvédelem, hagyaték, 1 f6 -8 ora

kulturalis és kdznevelési,
belkereskedelmi,

! Médositva: Csobanka Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 33/2014. (11.27.) KT-hatarozataval

2 Moédositva: Csobanka Kozség anorményzat Képvisel6-testiiletének 147/2016. (XI1.8.) KT-hatarozataval
2 Moédositva: Csobanka Kdzség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 147/2016. (XI11.8.) KT-hatdrozataval




munkavédelmi, valamint
védelmi igazgatasi feladatok

3. szocialis és gyamiigyi szocialis és gydmiigyi szocialis és gydmiigyi 1 f6— 8 6ra
iigyintézo igazgatas igazgatasi feladatok
4. népesség-nyilvantartasi beliigyi igazgatas nyilvantartasi igazgatasi 1 f6— 8 6ra
iigyintézé feladatok, iktatas, véalasztassal
kapcsolatos informatikai
ligyintézés
5. miiszaki iigyintézo telepiilésfejlesztési- és telepiiléstizemeltetési, 1 f6— 8 6ra
rendezési, valamint kozlekedési és viziigyi
telepiilésiizemeltetési igazgatasi feladatok
feladatok
6. titkarsagi ligyintézé titkarsagi és koordinacios | titkarsagi, iigyvitelszervezoi, 1 6 — 8 6ra
feladatok ellatasa koordinacids €s informatikai
feladatok ellatasa
7. pénziigyi csoportvezeto pénziigyi, anyakonyvi és gazdalkodassal kapcsolatos 1 f6 — 8 6ra
és anyakonyvvezetd munkaiigyi igazgatas feladatok,
anyakdnyvvezetoi és a
nemzetiségi dnkormanyzatok
miukddésével kapcesolatos,
személyzeti és munkaiigyi
feladatok
8. pénziigyi iligyintézo pénziigyi igazgatas gazdalkodassal kapcsolatos 1 f6— 8 6ra
feladatok
9. pénziigyi és ilizemeltetési pénziigyi, gazdasagi és gazdalkodassal, valamint 1 f6—6 6ra
ligyintézo lizemeltetési feladatok lizemeltetéssel kapcsolatos
ellatasa feladatok
10. adohatésagi iii.-1. és pénziigyi igazgatas adoiigyi és kornyezetvédelmi 1 f6—8 ora
kornyezetvédelmi iii. kdrnyezetvédelmi igazgatasi feladatok
igazgatds
11. adohatosagi iii.-2. pénziigyi igazgatds adotiigyi feladatok 1 f6—8 ora

1.5. A csoport specialis szakmai teriiletet ellatd belsd szervezeti egység. A csoport vezetdje

csoportvezeto.

1.6. A csoportvezetok altalanos feladatai:

g)
h)

kozremiikddnek a csoport feladatkorét érintd bizottsdgi munka szakmai segitésében,
elokészitésében, a dontések végrehajtasaban, valamint a telepiilési képviselok
munkdjanak segitésében,

elokészitik a rendelet-tervezeteket, el6terjesztéseket, beszdmoldkat és egyéb anyagokat,
koordinaljak a csoport munkajat,

meghatdrozzak és ellendrzik a csoport dolgozdinak munkajat, elkészitik és aktualizaljak
a munkakori leirasokat, az egyéni teljesitménykovetelményeket és azok értékelését,
gyakoroljak atruhdzott hataskorben a szervezeti egység koztisztviseldi felett a
munkaltatdi jogokat,

szervezik a csoport feladatait a polgdrmester és jegyz0 iranyitasa mellett,
gondoskodnak a csoport feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer(i dontés elokészitéséért, hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakoroljak a polgarmester €s a jegyzO altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
Jogot,

koteles részt venni a KépviselO-testiilet tilésén, bizottsagi iiléseken, akadalyoztatasa
esetén helyettesitésérdl gondoskodik,



1) kozremuiikodik a teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben, a koztisztviseld mindsitésében,

j) felelds a csoport vonatkozasadban az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabba a tiiz- és
munkavédelem szabalyinak betartasaért,

k) feladatkdriikben kapcsolatot tartanak az dnkormanyzati intézmények vezetdivel,

1) figyelemmel kisérik az 6nkormanyzati rendeletek valtozasait, sziikség esetén javaslatot
tesznek Onkormdanyzati rendeletalkotdsra és kozremiikodnek a szakteriiletet érintd
onkormanyzati rendelettervezetek elkészitésében.

1.7. A polgarmester egyetértésével a jegyzo altal a KépviselO-testiilet bizottsagaihoz rendelt
koordinatori feladatokat

- a Pénziigyi Bizottsag esetében: pénziigyi csoportvezetd latja el.

2. Az iigyintézok altalanos feladatai

2.1. Felelos a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirdsban megfogalmazott tigyek
torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakdri leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és
hatariddre torténd végrehajtasaért.

2.2. Gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo, tovabba a csoportvezetd altal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

2.3. Felel6s a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért.

2.4. Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

3. A Hivatal altalanos feladatai:

3.1. A Hivatal kozfeladata:

a) az Onkormanyzat miikodésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyzdé feladat- ¢és
hataskorébe tartozo tligyek dontésre valo elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

b) a sajat miikodéssel 0sszefiiggd feladatok,

¢) a Borostyan Természetvédd Ovoda és a Baross Péter Kozosségi Haz és Konyvtar gazdasagi
¢s adminisztrativ feladatainak intézése.

3.2. A Hivatal alaptevékenysége

a) segiti a Képviselod-testiilet, annak bizottsagai, a nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint a
polgarmester és az alpolgarmester munké;jat,

b) szakmailag eldkésziti a testiileti és a polgarmesteri dontéseket, szervezi és ellendrzi a
dontések végrehajtasat,

c) intézi a jegyz0 ¢és a Hivatal ligyintézdje hataskorébe utalt allamigazgatasi hatosagi ligyeket,
d) ellatja sajat mikodésével osszefliggd feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali szervekkel.

3.3. A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a) szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eldterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

b) nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

c) szervezi ¢és ellendrzi a KépviselO-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

d) ellatja a képviseld-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat,

e) a képviselok interpellacidi, kérdései kivizsgadlasa és azokra a vonatkozd hatédlyos
jogszabalyok szerinti valaszadas,



f) a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli kozremiikodés biztositasa,
g). a Képviselo-testiilet miikodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai feltételek
biztositasa.

3.4. A Hivatal Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatosan:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg miikddéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket,

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvaldsitasi lehetdségeirdl,

d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

3.5. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatosan:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységeket.

3.6. A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviseldk képviseldi munkajanak végzését,

b) kozremiikodik a képviseldi tajékoztatds megszerzésében,

c) a képviselok interpellacioi, kérdések kivizsgalasa és azokra a vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

3.7. A Hivatal a nemzetiségi onkormanyzatok munkanak segitése érdekében:

a) ellatja az egylittmiikdési megallapodasban meghatarozott feladatokat,

b) a nemzetiségi onkormanyzat mitkodéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa €s az tigyviteli
adminisztrativ segitségnytjtas sziikség szerint,

c) a nemzetiségi Onkormanyzat véleményének kikérése a testiileti eldterjesztésekkel
kapcsolatban.

A Hivatal Csobanka Kdzség Onkormanyzata intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segito tevékenységet folytat.

A Hivatal tevékenységére ¢s miikodésére vonatkozo fontosabb jogszabalyokat e Szabalyzat 3.
fiiggeléke tartalmazza.

3.8. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:

1. az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

2. a hatékony, humanus, gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

3. az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd
egyszerlsitésére,

4. a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi tligyekben az {tigyfelek felkésziiltségét,
tajékoztatasat irdsban is eldsegitd szordlapok, irat- és nyomtatvanymintak stb. biztositasara.

4. A Hivatal konkrét feladatai:

4. 1. Igazgatasi csoport feladatai:

4.1. A képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

1. Osszedllitja a Képviseld-testiilet munkatervét,

2. Ellatja a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok iiléseinek eldkészitését, gondoskodik a testiileti,
bizottsagi napirendek, meghivok sszeallitasarol,



3. Gondoskodik a meghivokban szereplé napirendek el6terjesztéseinek begytjtésérol,
rendszerezésérdl, sziikség szerinti sokszorositdsarol ¢€s az érintettek részére torténd
megkiildésérol,

4. Jegyzokonyvet készit a Képviseld-testiileti, tovabba a bizottsagok iiléseirdl, sziikség esetén
egyéb tilésekrol,

5. A KépviselO-testiilet tilésének jegyzOkonyvébdl kivonatolja a hozott hatdrozatokat,

6. Nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrdl, rendeletekrol, azt az érintettek részére kézbesiti,
7. Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol,

8. Gondoskodik a Képviselo-testiilet €s valamennyi bizottsag tilésérdl késziilt jegyzékonyvek
elozetes torvényességi ellendrzésérdl és azok Pest Megyei Kormanyhivatal részére torténd
megkiildésérol,

9. Ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a rendeletek
10. A Képviseld-testiilet jegyzokonyvébdl, igény szerint a bizottsdgok jegyzokonyveébol, a
dontésekrdl adatot szolgaltat a képviseldk részére, illetve kozérdekli adatot szolgaltat mas
személyek részére,

11. Havi rendszerességgel jelentést készit a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol,

12. Gondoskodik a képviseldk és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszdmolasarol,

13. Gondoskodik a testiileti jegyzOkonyvek bekotésének folyamatos nyomdai el6készitésérdl
(oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készitése stb.),

14. Nyilvantartast vezet a Képviseld-testiilet altal adomanyozott kitlintetésekrol.

4.2. Képviselok, tisztségviselok munkajat segito feladatok:

1. Kozremikodik a tomegkommunikacios szervekkel (sajtd, radio, televizid), valo
kapcsolattartasban, sajtotajékoztatok szervezésében,

2. Kozremikodik kiilonbozé fogaddsok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban,

3. Sziikség esetén adatot, informdaciot szolgaltat az onkormanyzat és szervei miikodésével
kapcsolatban,

4. Kozremiikddik a kozségi iinnepségek, egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
5. Ellatja az adminisztrativ feladatokat (ligyiratkezelés, iigyfélfogadas szervezése ¢és
lebonyolitasa stb.).

4.3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

1. Kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

2. Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat (palyazatirds, alkalmazési iratok,
elszamolés, tAmogatas igénylése stb.),

3. Ellatja a kozszolgalati jogviszony betoltéséhez sziikséges palyazatok elOkészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol,

4. Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és drzésével kapcsolatos feladatokat,

5. Szervezi a kozigazgatasi alapvizsgan és szakvizsgan valo részvételt,

6. Ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,

7. Evente kiadja a jogosultak részére az ,,utazési utalvanyt”,

8. Nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezden eldirt munkakor
alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szlirdvizsgalatokat,

9. Felméri és nyilvantartja a képernyd eldtti munkavégzéssel dsszefiiggésben a véddszemiiveg
juttatasra jogosultak, illetve juttatdsban részesiilok korét,



10. El6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését,

11. Kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

12. Ellatja a kdzszolgalati adatnyilvantartas vezetését, s teljesiti a sziikséges adatszolgaltatast,
13. Elokésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fliz6d6 egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

14. Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zarasat, gondoskodik
Orzésérol,

15. Munkavallalok éves szabadsagolasara tervet készit, vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

4.4. Informatikai feladatok:

1. Biztositja a szamitastechnikai eszkdzok folyamatos miikodését, a Hivatalon beliil a jogtiszta
szoftver hasznalatat,

2. Javaslatot tesz a szdmitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

3. Uzemelteti a szamitogépes halozatot, gondoskodik a halozatot érintd hibak kijavitasarol.

4. Nyilvantartja a Hivatal szdmitastechnikai eszkozeit,

5. Elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasok hasznélatanak szabalyait, gondoskodik
ezek betartasarol, illetve betartatasarol.

4.5. Ugyvitelszervezoi feladatok:

1. Biztositja a Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogyoeszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi, kiadja,

2. Gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetve kézbesitésérol,

3. Biztositja a Hivatal kozlonyokkel, szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel valo ellatasat,
azokrol nyilvantartast vezet,

4. Gondoskodik a takaritas és telefonkozpont ellatasarol,

5. Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések, egyéb rendezvények megtartasahoz sziikséges
helyiségekrol, targyi és technikai feltételekrol,

6. Gondoskodik a Hivatalban 1év0 telefonok, faxok, fénymasolok miikodoképességérol,

7. Gondoskodik az illetékes hatosagok altal eldirt biztonsdgtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérol és a hianyossagok megsziintetésérol.

8. Vezeti a bélyegzd-nyilvantartast,

9. Gondoskodik a Hivatal altal hasznalt épiiletek kisebb karbantartdsi munkainak elvégzésérol.

4.6. Iktatasi feladatok:

1. Elvégzi a Hivatalhoz beérkezd posta bontasat, nyilvantartisba vételét, csoportositasat
szignalashoz,

2. Ellatja a kozponti iktatassal, irattarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint,

3. Kezeli a kézi és kdzponti irattarakat,

4. Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

- Iktatassal, postazassal kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje:
Hétfotdl-cstitortokig:
11.00-12.00 Ugyiratok atadasa iktatasra
Postazando kiildemények leadasa
15.00-16.00 Irattarozando iigyiratok leadasa
Egyéb kérések, egyeztetések



Péntek:
10.00-11.00 Iktatando, irattarozando6 iigyiratok leaddsa
Postazando kiildemények leadasa

4.7. Egyéb feladatok:

1. Ellatja az orszaggytlési és helyi Onkormanyzati valasztasok, valamint a kisebbségi
onkormanyzati valasztasok, az Europa parlamenti valasztasok, a népszavazasok, helyi népi
kezdeményezések elokészitésével €s lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

2. Ellatja a bir6sagi iilnokok valasztasanak elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

3. Gondoskodik a kdzérdekii adatok megjelentetésérol,

4. A feladatkorét érintden elkésziti és aktualizalja a bels® szabalyzatokat, utasitdsokat,
gondoskodik az abban foglaltak betartasarol, illetve betartatasarol:

- iratkezelési szabalyzat

- kozszolgalati szabalyzat

- kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

- informatikai szabalyzat

- kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyzat

- vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyzat

- a Hivatal SZMSZ-e

- kiadmanyozasi utasitas.

4.8. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

1. helyszini szemle, targyalés tartdsa,

2. birtokvédelmi iigyeket érintd hatarozatok meghozatala (kotelezést tartalmazo dontés,
elutasitas vagy egyezség jovahagyasa),

3. birdi ut igénybevételének lehetdségérdl valo tajékoztatas.

4.9. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

1. a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,

2. adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetés,

3. személyes adatok védelme,

4. lakcimfiktivalasi tigyekkel kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv felvétele, tényallas
tisztazasa, hatarozathozatal)

4.10. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

1. az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado-és értékbizonyitvany
beszerzése),

2. hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositasa,

3. hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzd részére torténd tovabbitasa.

4.11. Jegyzo hataskorbe tartozo gyamhatosagi feladatok:

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdganak megallapitasa,
2. arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gydmjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartoz6 kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatisra vald jogosultsdganak

megallapitasa,
3 2 Hatdlyat vesztette

2 Moédositva: Csobanka Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 147/2016. (XI1.8.) KT-hatarozataval



4.12. Egyéb igazgatasi feladatok:

1. hatdséagi bizonyitvanyok, igazolasok kiéllitasa, tanuk meghallgatésa,

2. hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek jegyzokdnyvben
torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

3. talalt targyak atvétele, nyilvantartds vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd atadésa, a
dolog 6rzése, értékesitése,

4. a lakascélu allami tAmogatasokhoz kapcsolodo jegyzoi hataskorbe tartozo feladatok ellatasa,
a tamogatott ingatlant terheld jelzalog felfiiggesztésére, atjegyzésére, torlésére vonatkozo
kérelmek atvétele, hatarozathozatal.

4.13. Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:
1. eldterjesztések, hatarozatok nyilvantartésa,

2. levelek postazasa,

3. az ligyintézés hatékony segitése,

4. iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa.

4.14. Szocialis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

1. A szociélis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatasokra vonatkozé, valamint
a torvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, oOnkormanyzati rendeletekben foglalt
valamennyi feladat ellatasa,

2. A polgarmester, a Pénziigyi Bizottsag, valamint a jegyz6é hataskorébe tartozo telepiilési és
rendkiviili telepiilési tamogatassal kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges mellékletek,
igazolasok atvétele, ellendrzése, hianypoétlasra felhivas, az ligyek dontésre elkészitése, a
bizottsagi iilésen az ligyek eloterjesztése, a hatarozatok postazasa, kozremikodés a dontés
végrehajtasaban.

3. A jogosulatlanul igénybe vett ellatds megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatds megtérittetése,

4. Tamogatasok kifizetéséhez utalési lista készitése,

5. Szocialis ellatdsok elbirdlasdhoz sziikséges, valamint hat6sagi megkeresésekre torténd
kornyezettanulmény készitése,

6. Jogszabalyban el6irt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatéasa,

7. Statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszefoglalo jelentések készitése,

8. Szolgaltatastervezési koncepcio elfogadasa, feliilvizsgalata, aktualizalasa,

9. Folyamatos egyiittmiikodés, kapcsolattartds a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal,
valamint a Védondi Szolgalattal, az allaskeresok ellatdsa érdekében a kormanyhivatal
munkatigyi kirendeltségével.

4.15. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

1. Az iizletek miikodési engedélyének kiadéasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 1j lizletkorrel torténd bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kdzzététele az onkorményzat honlapjan,

2. Az iizletek mukodésével kapcsolatos egyéni- €s kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

3. Vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

4. Kereskedelmi és vendéglatotlizletek hatosagi ellendrzése, ideiglenes illetve végleges
bezératasa, ¢jszakai nyitva tartas korlatozasa, éjszakai kotelezd nyitva tartds megallapitasa,

5. Uzletfeliratok, fogyasztok tajékoztatasat szolgaldo kozlemények nyelvi kdvetelményeinek
ellendrzése,

6. Mozgdbarusitas engedélyezése,

7. Statisztikai jelentések elkészitése a miikodd tlizletekrdl, a bekovetkezett valtozasokrol (1j
iizletek, megsziint lizletek, iizletkori modositasok),



8. Nyilvantartja a vendéglatd iizletekben iizemeltetett szerencsejatéknak nem mindsiilo
szorakoztato jatékokat,

9. Ipari ¢és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiaddsa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartdsba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartds vezetése, a
nyilvantartas kozzététele az Snkormanyzat honlapjan,

10. Szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, a
nyilvantartas kozzététele az onkormanyzat honlapjan, hatosagi ellendrzés,

11. Maganszallashelyek és nem iizleti céli szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése,

12. A fogyasztoi panaszok kivizsgalasanal egyiittmiikodik a fogyasztovédelmi hatosaggal,

13. Tolmacsigazolvany, szakforditéi igazolvany kiadasa, nyilvantartas vezetése,

14. Zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavonasa, ellendrzése,

15. Hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatosagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

16. Illetékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa,

17. Nem tizleti célu kozdsségi, szabadidds szallashely szolgaltatds végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése,

18. Gylimolcsiiltetvény telepitésének engedélyezése, nyilvantartasa.

19. Telepengedély, illetve telep 1étesitésnek bejelentése alapjan gyakorolhato egyes termeld €s
egyes szolgaltatdi tevékenység engedélyezése,

20. vasar, piac, helyi piac bejelentésével kapcsolatos eljaras.

4.16. Telepiilésiizemeltetési feladatok:

1. A telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett és természeti kdrnyezet védelmével
kapcsolatos feladatok ellatéasa,

2. Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid 0Osszedllitasaban, adatokat szolgaltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

3. Védi a helyi épitészeti orokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasa,
tovabba a természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megeldzése érdekében az érintett teriiletre
a valtoztatasi, telekalakitasi és épitési tilalom elrendelését,

4. A telepiilésrendezési feladatok megvaldsitdsa érdekében javasolja az elOvasarlasi jog
bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a telepiilésrendezési terv
intézkedéseket tervez,

5. Feltarja, szdmba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti orokség értékeit,
javasolja a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket, tamogatast javasol a helyi
épitészeti 6rokség védelmével Osszefiiggésben,

6. Kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a terliletrendezés és fejlesztés, kiilondsen a tertilet-
felhasznalas, a telekalakitas, az €pités, a hasznalat sordn a természeti értékek és rendszerek
tajképi adottsagok ¢€s az egyedi tajértékek megdrzésére,

7. A fejlesztési, felujitdsi palyazatok elOkészitésében ¢és a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban részt vesz,

8. Kapcsolattartds és egylittmiikodés, miszaki feliigyelet a palydzat Gtjan megvaldosuld
beruhazasokban.

9. Az Onkormanyzat altal benyujtott, kiilsé kozremiikodd szervezetek altali lebonyolitasu
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantartas, kovetés, feliigyelet,

10. Az 6nkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitast palyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

11. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban valo kdzremiikodés,

12. A tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési szabalyzat tartalmazza,



13. Koztemetok Iétesitése, lezarasa, megsziintetése. Felekezeti temetok esetében
kozszolgaltatasi szerzddések elokészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak figyelemmel
kisérése. Temetok fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos hatdsagi ligyek,

14. Kéménysepro-ipari szolgaltatassal kapcsolatos feladatok (kozszolgéltatasi szerzodés, helyi
rendelet alkotasa),

15. Vizi-kozmii szolgaltatas, ivoviz, szennyviz iizemeltetésének és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

16. Arvizvédelmi védmiivek iizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

17. Patakok, csatornak aradasa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa.

18. A folyékony hulladék gytijtésével, szallitasaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatok, helyi
kozszolgaltatas megszervezése, kozszolgaltatasi szerzodés elokészitése,

19. Helyi rendeletek el6készitése (folyékony hulladék gytijtése, szallitdsa, artalmatlanitasa,
vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

20. Csapadékcsatorna halozat tizemeltetésének figyelemmel kisérése,

21. Ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshaldzatra torténd csatlakozas engedélyezése,
elrendelése,

22. Vizek, ¢és vizi létesitmények nyilvantartasa,

23. Vizmérohely és tisztitoaknak kozteriileten torténd elhelyezése,

24. Folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése,

25. Vizi kdzlizemi tevékenység koncepciodja, vizrendezési programok eldkészitése,

26. Vizjogi 1étesitési és lizemeltetési engedélyek kiadasa (pl. kutak Iétesitési engedélye).

4.17. Kozlekedési igazgatasi feladatok:

1. Helyi forgalomszabalyozési, forgalomtechnikai tervek készitése és rendszeres idokozonkénti
feliilvizsgalata,

2. Utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellenérzése, hid-torzskonyv vezetése,

3. Helyi kozutak és gyalogjardék allapotanak figyelemmel kisérése, felujitasokra, 0j utak és
jardak létesitésére vonatkoz6 javaslatok osszeallitasa,

4. Jardak 1étesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok 1étesitéséhez kozutak nem kozlekedés
célu igénybevételehez sziikséges kezeldi hozzdjarulasok kiadasa,

5. Kozat menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és iiltetési engedélyének kiadasa,

6. Kozutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzésének nyilvantartasa,

7. Kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megsziintetése,

8. Kozvilagitasi berendezések 1étesitése, mukodtetése,

9. Parkolési, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (utlezaras kiadasa),

10. Gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak, parkolok fenntartasa, tisztantartasa, sikossag
elleni védekezés megszervezése,

11. Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,

12. Kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

13. Tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegii épitmények 1étesitésével kapcsolatos tervegyeztetés
és kezel6i hozz4jarulés kiadasa,

14. Utvonal engedélyek kiadasa,

15. Kozutak osztalyba sorolasa a jogszabalyi eldirasok szerint,

16. Egyiittmikodés a kozuti tomegkozlekedést végzd vallalatokkal, valamint az allami
tulajdont kozutak kezeldivel (Magyar Kozut Nonprofit Zrt.),

17. Kozuton, jardaban elhelyezett kozmiivek 1étesitményeinek meghibasodasa esetén a kozmi
lizemeltetdjének tajékoztatasa és a hiba kijavitasdnak kérése.



4.18. Allategészségiigyi feladatok ellatasa:

1. Allatkiallitas, allatbemutatds, allatversenyek helyének és idejének engedélyezése,
nyilvantartésa.

2. Vadkar, vadaszati kér, vadban okozott kariigyek (szakértd kirendelése, egyezség
létrehozasa).

4. I1. Pénziigyi Csoport feladatai:

4.19. Helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatasa:

1.2 helyi ado (telekadd, épitményado, ipariizési add, idegenforgalmi add) bevallasok
feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése,

2. gépjarmiiado hatarozatok készitése,

3. talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

4. minden adonemben a kdotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekonyvelése, adoszamlak
kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése,

5. szabalysértési ¢és mas hatosagok altal kimutatott birsagok, adok modjara behajtando
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése,

6. adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa,

7. hagyatéki tigyekben €s mas hatdsdg megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése,

8. addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése,

9. helyi adérendelet modositdsanak eldkészitése.

4.20. Pénziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

1. a Képviseld-testiilet €s a bizottsagok hataskorébe tartozo pénziigyi gazdasagi dontések
elékészitése,

2. a kozponti koltségvetés figyelembe vételével a falu éves koltségvetésének megtervezése,
elkészitése,

3. az éves ¢€s hosszabb tava pénziigyi koncepciok kidolgozasaval kapcsolatos feladatok,

4. a testiilet altal elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasanak feliigyelete, a Hivatal és az
intézmény vonatkozasaban,

5. a koltségvetési szervek pénzellatasa,

6. a kimend szamlazassal kapcsolatos feladatok, a kovetelések behajtasa,

7. a Hivatal operativ gazdalkodasa, szamviteli rend kialakitésa,

8. a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, havi féléves, hdromnegyed éves és éves informacio
szolgaltatasa az dllamhdztarts szamara,

9. az Onkormanyzat zarszamadasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ
koltségvetési  hozzajarulasokkal valdo elszamolds, az Onkormanyzat koltségvetési
beszamolojanak elkészitése,

10. az SZJA-val kapcsolatos munkaltatoi és az AFA-val kapcsolatos adoalanyi feladatok,

11. a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a targyi eszkozok
nyilvantartasanak vezetése,

12. a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasanak vezetése,

13. a csoport tevékenységi koréhez kapcsolodo jogszabalyokban meghatdrozott onkormanyzati
feladatok, illetve a jegyz0 egyéb pénziigyi-gazdasagi feladatai,

14. kdzmiifejlesztési hozzajarulas igénylése-kiutalésa,

15. hitelkérelem, hitelek nyilvantartasa,

16. valasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtése, elszamolasa, kifizetése,

17. onkorményzati hatarozatban megallapitott pénzellatasok kiutalésa,
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18. szocialis ellatasok szamfejtése, kifizetése,

19. a Hivatal eszkdzeinek nyilvantartasa, leltarozasa, értékelése, selejtezése,

20. pénziigyi szigoru szamadasu bizonylatok kezelése, bizottsagi tagok tiszteletdijanak
szamfejtése, utalasa,

21. gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,

22. normativ allami hozzdjaruldsok igénylése, elszamolasa,

23. a miikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok készitése-elszamolasa,

24, cafetéria juttatasok (elemek) beszerzése, elosztasa, ehhez kapcsolddo pénziigyi elszdmolas.

4.21. Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa: telepiilésgazdaval k6zosen

1. Kozremikddik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében,

2. Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos énkormanyzati rendeletek elokészitése,
hatalyos rendeletek karbantartasa,

3. Onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki allapoténak teljes korii felmérése
¢s naprakész nyilvantartasa, rovid- (1 éves) €és kozéptavu (4 éves) feljitasi tervek készitése
(litemezés),

4. Az ingatlanok felujitasdhoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési engedélyek
beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas, stb.),

5. Onkormaényzati tulajdonu ingatlanok létesitésére, felujitisara, bdvitésére, stb. vonatkozd
palyazatokon valo részvétel,

6. Az 6nkormanyzat

- forgalomképtelen torzsvagyonanak,

- korlatozottan forgalomképes térzsvagyonanak és

- lizleti vagyonéanak

naprakész nyilvantartasaval,

- az ingatlanvagyon kezelésével és

- a vagyongazdalkodéssal

kapcsolatos feladatok ellatasa,

7. Onkormdnyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész karbantartasa,
vezetése, rendeletben eldirt beszamold jelentések Osszeallitasa és a Magyar Allamkincstar
részére torténd megkiildése,

8. Onkorményzati tulajdonu ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek, terméfoldek)
elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések elkészitése, a testiileti
dontések végrehajtasa:

a) a valtozasnak az ingatlan-nyilvantartasokban torténd atvezettetése,

b) értékbecslések elkészittetése,

c) az Onkorményzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokdsos modon az ingatlanok
elidegenitésre torténé meghirdetése,

d) liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa,

e) adasvételi szerzodések elkészittetése,

f) a tulajdonjog valtozdsanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése,

g) a valtozasnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése,

9. Onkorményzati tulajdonu ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek, termofoldek)
megvasarlasaval kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, elOterjesztések elkészitése, a
testilileti dontések végrehajtasa:

a) adasvételi szerzodések elkészittetése,

b) a tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése,

c) a valtozéasnak az ingatlankataszteren torténd atvezetése.



10. Nem lakas céljara szolgald helyiségek iizemeltetésével, miikodtetésével, értékesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) a hasznositasra vonatkozé testiileti eldterjesztések elkészitése, a testiileti hatarozatok
végrehajtasa,

b) a megiiresedett bérlemények hasznositasra, értékesitésre torténd meghirdetése a helyben
szokasos modon,

c) liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa,

d) bérleti szerzodések megkdtése,

e) a sziikséges karbantartasi, javitdsi munkak elvégeztetése, sziikség esetén kiilso kivitelezdvel
elozetes arajanlatok alapjan,

f) a hasznalat sordn a bérlok részérdl felmeriild problémak, kifogasok kivizsgélasa és a
sziikséges intézkedések megtétele,

11. Onkorményzati tulajdonu szociélis és piaci alapt bérlakasok teljes korti nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesités elokészitése,

a) a megliresedett Onkormanyzati bérlakéasok bérloktol torténd atvétele,

b) bizottsagi és KépviselO-testiileti eldterjesztések elkészitése, a bérlakdsok hasznositasaval,
illetve kiutalasokkal kapcsolatban,

c¢) a megiiresedett bérlemények hasznositasra torténd meghirdetése a helyben szokasos modon,
d) a meghirdetett bérlakésokra beérkezett palyazatok eldzetes ellendrzése, elokészitése,

e) szerzodéskotes elokészitése,

f) liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa,

g) lakbérek nyilvantartasa,

h) kintlévoségek kezelése,

12. a Pénzligyi Bizottsag munkéjaban ¢€s a bizottsagi iiléseken valo részvétel,

13. az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé mezdgazdasagi miivelési 4gu ingatlanok hasznositasara
vonatkozd koncepcid kialakitasa és az erre vonatkozo Onkormanyzati rendeletben, illetve
hatarozatokban foglaltak végrehajtasa,

14. az 6nkorményzat tulajdonéban 1év6 mezdgazdasagi miivelési agu ingatlanok hasznositasara
bérleti szerzoddések megkdtése, az ezekkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

15. mezdgazdasagi miivelési agu ingatlanok miivelési dgban tartasanak ellendrzése, helyszini
szemle sordn ezen ingatlanok allapotanak rogzitése és a nyilvantartasokra torténd ravezetése.

4.22.2 Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1. a sziiletési, a hdzassagi, a bejegyzett €lettarsi kapcsoltok valamint a halotti anyakényvek
vezetése,

2. a sziiletési, a hdzassagi, a bejegyzett ¢€lettarsi kapcsoltok valamint a halotti betlirendes
névmutato vezetése,

3. utodlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok és a
halotti anyakdnyvben,

4. hézassagkotéseknél, bejegyzett ¢Elettarsi kapcsolat 1étesitésénél torténd kozremikodés
(jegyzOkonyv felvétele, linnepi szertartas),

5. kiilfoldon torténd héazassagkotéshez sziikséges tanusitvany irdnti kérelem tovabbitasa a
felettes szervhez,

6. igény szerint csaladi események tarsadalmi megilinneplése sordn torténd kozremiikodés,

7. utélagos bejegyzeés jegyzékékének vezetése és a levéltar részére torténd megkiildése,

8. eldirt adatszolgaltatas teljesitése,

9. a szamitogépes ASZA program alkalmazasa,
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10. a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziiletési név valtoztatdsa esetén: a kérelmek
atvétele, leellendrzése s tovabbitdsa, hazassagi név valtoztatasa esetén: jegyzOkonyv felvétele,
intézkedés a valtozas anyakonyvben torténd atvezetése irant),

11. hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotés, halaleset),

12. az ASZA szamitogépes programon beliill a Forum és a Levelezd rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése.

4.23.2 Kornyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1. Csendes Ovezet kialakitasa, teriiletek zajvédelmi szempontbol torténd védetté nyilvanitasa,
2. Helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak elokészitése,

3. Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek, hatarértékek megéllapitasa,
hatasvizsgalat, feliilvizsgalat, kotelezettségek megallapitasa, tilalmak, kornyezeti hatassal jaro
jogerds hatarozatok, kdzigazgatasi szerzodések kozzététele),

4. Kornyezetvédelmi és természetvédelmi program, hulladékgazdalkodasi terv készitése,
feliilvizsgalata,

5. Helyi kornyezetvédelmi €s természetvédelmi rendeletek elokészitése, a sziikséges eljarasok
lefolytatasa, zaj és rezgésvédelmi ligyek

6. Kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladék gytijtését, szallitasat és elhelyezését végzo
kozszolgaltatoval, a dijrendeletben eldirt kedvezmények igazolasa,

7. Zaj- ¢s levegdszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

8. A lakohelyi kornyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kornyezeti allapotrol
sz010 tajékoztatd eldkészitése.

9. Levegotisztasagi intézkedési terv készitése (fiist, kod riadoterv),

10. Hulladékkezelési szerzodések (kozszolgaltatasi szerzodés elOkészitése a sziikséges
jogszabalyi valtozasok atvezetése),

11. Légszennyezési zajvizsgalatok, mérések elvégeztetése, a sziikséges intézkedések megtétele,
12. Légszennyezési, zaj- ¢és természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsag
megallapitasa,

13. Tllegélis hulladéklerakas megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakok felszamolasara
intézkedések megtétele,

14. Allattartasi és allatvédelmi iigyek, az allattartas helyi szabalyozasahoz sziikséges helyi
rendelet elokészitése,

15. Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

16.  Parlagfli  mentesitése  (allergidt okoz6  nyomnovények  elszaporoddsanak
megakadalyozéasaval kapcsolatos feladatok),

17. Veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

18. Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas,

19. Jarvanyiigyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés, szunyog- €és ragcesaloirtas
megszervezese,

20. Gyepmesteri feladatok koordinaldsa, befogott allatok elhelyezése.

4.24. Bels6 ellenorzési feladatok ellatasa:

A belsd ellendrzési feladatok ellatisa a megbizas alapjan kiilsd szakértével kotendd
megallapodas alapjan keriil sor.

Belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:

1. a Hivatal és az Onkormanyzat intézményének pénziigyi-gazdasagi munkajanak segitése, a
folyamatos ellendrzésekben a vezetdi munka tdmogatasaban,
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2. hosszl tavu ellendrzési iitemterv készitése a célok és prioritdsok figyelembe vételével, ennek
folyamatos karban tartasa,

3. rovid tava (éves) munkaterv készitése (képviselo-testiileti eldterjesztése),

4. belsé ellendrzési munkatervben foglalt rendszerellendrzési (atfogod), szabalyszeriiségi, cél-
téma és utovizsgalatok elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrdl jelentés készitése, a jelentésben
megfogalmazott megallapitasok nyomon kdvetése,

5. vizsgélatokrol nyilvantartas vezetése,

6. Belso Ellendrzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

7. kdzbeszerzési eljarasok utodlagos ellendrzése, arrdl jelentés €s beszamolo készitése,

8. évente a Képviseld-testiilet részére beszamolo készitése az elvégzett munkarol.

IV. FEJEZET: A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
FELADATOK

1. A munkaltatoi jogok gvakorlasa

1.1. A Polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyzo felett.

1.2. A Jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi felett azzal, hogy a
kinevezéshez, munkaviszony létesitéshez, vezetdi megbizdshoz, annak visszavonasahoz,
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz, fegyelmi eljaras meginditdsdhoz — a Polgarmester
altal meghatarozott korben — a Polgarmester egyetértése sziikséges.

1.3. A Jegyz6 az egyéb munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseldi és
munkaviszonyban all6 munkavallaléi tekintetében atruhdzhatja a belsd szervezeti egységek
vezetdire. A csoportvezetOkre atruhazott munkaltatdi jogok:

- a dolgozok munkakori leirdsanak, egyéni teljesitménykdvetelménynek és annak értékelésének
elkészitése,

- a talmunka nyilvantartasa

- javaslattétel a jegyz0 felé a csoport dolgozdjanak a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo torvény
szerinti gyorsitott eldmenetelére.

2. A helvettesités és kiadmanvozas rendje

2.1.1 A helyettesités rendje:

A Polgarmestert a Képviseld-testiilet tagjai koziil valasztott Alpolgarmester helyettesiti.

A jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte idején a megfeleld képesitéssel rendelkezé pénziigyi
csoportvezetd helyettesiti. Az {ligyintézOk a munkakori leirasokban rogzitettek szerint
helyettesitik egymast.

2.2.! A kiadmanyozas rendje

A hivatalban a kiadmanyozas jogat feladat- és hataskorének megfelelden, tovabba a
polgarmester részbeni szabalyozasa szerint a jegyz6 gyakorolja. Tavollétében a kiadméanyozasi
jog a helyettesét, a pénziigyi csoportvezetot illeti meg.

Kiadmanyozasi jog illeti meg az ligy érdemét nem érintd kozbensd intézkedések esetén a
csoportvezetOket. A kiadmanyozds rendjérél a polgarmester ¢és a jegyzO kiilon belso
szabalyzatban rendelkezik.

' Modositva: Csobanka Kozség anorményzat Képvisel6-testiiletének 33/2014. (I11.27.) KT-hatarozataval
! Modositva: Csobanka K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 33/2014. (I1.27.) KT-hatdrozatdval



3. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és érvénvesités rendje

3.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban
megjelolt feltétel teljesiil, akkor az abbol adodd kotelezettségeket viselni kell. A
kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgaltatas
elvégzésére, az aruszallitdis megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az
elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét kovetéen a megallapodas
szerinti ellenértéket kiegyenliti.

3.2. Az éllamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi onkorményzat kiadéasai eldiranyzatai terhére a
polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott személy véllalhat kotelezettséget, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyzo altal irasban kijelolt koztisztviseld jogosult.

3.3. A Hivatal nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra a jegyz6 jogosult.
3.4. A jegyz0 a kotelezettségvallalo az alabbi esetekben is:

a) a Hivatal koztisztvisel6i munkaviszonyaval kapcsolatosan,

b) a Hivatal miikddési kiadasai esetén,

c) az allami szervek altal a jegyzokre telepitett feladatok esetén.

3.5. Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet. A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel
valik kotelezo érvénytivé.

3.6. A kotelezettségvallalés részletes szabalyait a Hivatal Pénziigyi Szabalyzata tartalmazza.

4. Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellenorzés szabalvai

Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellendrzés részletes szabalyait a Hivatal Pénziigyi
Szabdlyzata tartalmazza.

5. A bélyegzok hasznalatanak a rendje

5.1. A Hivatal bélyegzdje: korbélyegzd, a Hivatal megnevezésének feltlintetésével, kozépen a
Magyarorszag cimerével, alul a bélyegz6 sorszaméaval.

A hivatal hivatalos hosszubélyegzdje:
"Polgarmesteri Hivatal

2014 Csobanka, Fo ut 1.

Tel./Fax: 26/320-020".

A Jegyzb hivatalos kérbélyegzdje:
"CSOBANKA KOZSEG JEGYZOJE" kozépen a magyar cimerrel.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6-lenyomatat csak a kiadményozésra jogosult
alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni. Valamennyi hivatali dolgozé csak a
rendelkezésére bocsatott bélyegzét jogosult haszndlni, a bélyegzd-nyilvantartasnak
megfelelden.



5.3.2 A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegzOk beszerzését a Jegyzd engedélyezi. A nyilvantartast az
titkarsagi ligyintéz0 vezeti, aki a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni
koteles.

5.4. A bélyegzo kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerl hasznalataért.

5.5.2 A bélyegzd elvesztését a pénziigyi csoportvezetdnek irasban jelenteni kell, aki koteles az
elvesztés koriilményeit és a dolgozé feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket
megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

5.6.2 A barmely okbol hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzOket a titkarsagi
iigyintézének vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérol, illetve 6rzésérol,
arrol jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként Orzi.

6. A Hivatal munkarendje és iigvfélfogadasi rendje

6.1. Ugyfélfogadasi rend:

A polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyzo fogadoorai:
polgarmester: a hét szerdai napjan: 08.30 6ratol - 16.00 6raig
alpolgarmester: a hét szerdai napjan: 16.00 6ratol - 18.00 oraig
jegyz0: a hét szerdai napjan: 08.30 oratol -18.00 oraig

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfo: 13.00 oratol -16.00 oraig

szerda: 08.30 6ratdl - 18.00 oraig

péntek: 08.30 oratol -12.00 oraig

Az anyakonyvvezetd a halaleset bejelentését teljes munkaidében koteles fogadni.

6.2.A Hivatal munkaido rendje:

Hétfo: 8.00- 16.00 oraig
Kedd: 8.00-16.00 oraig
Szerda: 8.00-18.00 oraig
Csiitortok: 8.00-16.00 oraig
Péntek: 8.00-14.00 oraig.

6.3. A munkaidd heti 40 6ra, melybdl a dolgoz¢ az tigyfélfogadasi idében koteles munkahelyén
tartozkodni. A jegyz6 a polgarmester egyetértésével ettdl eltérd munkarendet is megallapithat.
Az eltér6é munkarendet az érintettek munkakori leirasa tartalmazza.

6.4. Rendkiviili esetben a koztisztviseld a heti 40 o6ran feliil is koteles a Polgarmesteri
Hivatalban munkat végezni. A tilmunkéért a koztisztviseldt szabadidd illeti meg, melyet 1
hénapon beliil, idéaranyosan igénybe kell vennie. A munkaid6 alatt a jegyz6 altal engedélyezett
nem hivatali célu tavollétet a koztisztviseld koteles idéaranyosan ledolgozni. A munkaidd, a
szabadsag, illetve az egyéb tavollét nyilvantartasa jelenléti iven torténik, amelynek a naprakész
vezetése kotelezo.

6.5. A munkakozi sziinet iddtartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe. A munkakozi
sziinet 12.00 -13.00 ora kozotti idoben vehetd igénybe, de ettdl eltérd igénybevételt a jegyzo
vagy a csoportvezetdk is engedélyezhetnek.

2 Moédositva: Csobanka Kozség anorményzat Képvisel6-testiiletének 147/2016. (XI1.8.) KT-hatarozataval
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6.6. A Hivatal dolgozdi a polgarmester, jegyz0, tovabba a csoportvezetok utasitasara kotelesek
munkaiddn tdl is ellatni a rdjuk bizott feladatokat. A rendkiviili idében torténé munkavégzés
szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

6.7. Az orszaggyllési, megyei onkormanyzati képviseldket, a helyi képviseld-testiilet tagjait, a
nemzetiségi Onkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kozponti allami igazgatasi szervek
képviseldit — eldzetes egyeztetés alapjan — ligyfélfogadasi idon tal is fogadni kell €s résziikre a
sziikséges felvilagositast — az allami és szolgalati titkokra, tovabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

7. A Hivatal iigviratkezelése

7.1. A hivatalhoz érkez0 postat a személyre szoéldoan cimzett kiildemények kivételével a
népesség-nyilvantartasi tigyintéz6 bontja.

7.2. A kiildemények bontasa utan az iratokat a jegyz6 atnézi, majd azokat a csoportvezetok
szignaljak az ligyintézOokre és haladéktalanul tovabbitjak az iktatoba.

7.3. Az lgyiratok iktatdsa és kezelése szamitdgépes nyilvantartas keretében torténik. FO
szabalyként valamennyi kiilsé szervtdl érkezd iratot tovabba a hivatalbol torténd
kezdeményezésre induld iigyek alapiratat be kell iktatni. Nem sziikséges beiktatni a hivatalon
beliili leveleket, a meghivokat, a tajékoztatd jellegii, csupan tudomasul vételt igényld iratokat.
7.4. Az ligyirat szamat, targyat, iigyintézé nevét, elintézési hataridot és az irattdrozas tényét
tartalmazd eléadoi konyvbe (munkanapld) a bejegyzéseket az iktatast ellatdé népesség-
nyilvantartési ligyintéz6 naprakészen koteles vezetni.

7.5. Irattarba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban, majd a
kozponti irattarban kell megérizni. Az {igyiratok irattdrozasat, selejtezését a vonatkozo
szabalyok szerint kell elvégezni.

7.6. Az ligyintéz6 az ligyet az ligyintézési hataridon belill koteles elintézni. Az elintézett
iigyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni.

7.7. A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor az ligyintéz0 az iktatdval atadés-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattdrozott ligyiratokkal koteles elszamolni. Az atadas-
atvételrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat az illetékes csoportvezetonek
kell atadni.

7.8. Az ligyiratkezelés ¢€s irattarozas részletes elodirasait a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

8. Szabadsag igénybevételének rendje

8.1. A koztisztviselok szabadsdganak a kiaddsit a jegyzO engedélyezi. A szabadsag
nyilvantartasa a szabadsag-nyilvantartasi iven torténik, amelynek pontos vezetése kotelezod. Az
egyéb munkavallalok szabadsdganak a kiaddsa az iranyitoi feladatokat ellatd iligyintézd
hataskore.

8.2. A szabadsagok kiadasat a Polgarmesteri Hivatal miikoddképességének biztositasaval kell
végrehajtani.

8.3.2 A polgarmester és a koztisztvisel6k szabadsag nyilvantartasat a pénziigyi csoportvezetd
vezeti.

8.4. A munkébdl valo tavolmaradas tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell.

8.5. A Hivatal dolgoz6i munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
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9. Munkaértekezlet, munkamegbeszélés rendje

9.1. A polgarmester €s a jegyz0 a hivatal dolgozoi részére minden ho elsé hétfdi napjan 08.30
oratol munkaértekezletet tartanak, melynek elsddleges célja a testiileti, bizottsagi iilések
elokészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

9.2. A csoportok sziikség szerint tartanak munkamegbeszélést.

10. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

10.1. A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzo az alabbiak szerint
gyakorolja:

a) kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazas
kérdésében a polgarmester egyetértésével dont,

b) a szabadsagolasi iitemterv szerint engedélyezi a dolgozdok éves szabadsaganak kiadasat,
tovabba dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

c¢) engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kovetden az utiszamlat
igazolja,

d) engedélyezi az illetményeldleg igénybevételét,

e) tulmunkét rendelhet el.

11. A munkakorok atadas-atvételének rendje

11.1. Csoportvezetdi munkakor atadés esetén a jegyzo, a koztisztviseld és egyéb munkavallalok
esetében az adott csoportvezeto felel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.

11.2. A munkakor atadas-atvétele soran jegyzékonyvben kell rogziteni az aldbbiakat:

1. folyamatban lév0 iligyek felsoroldsa iigyiratszdma, az utolso eljarasi cselekmények
megjelolésével,

2. at kell adni az iigyintéz6i munkanapldt az utolso iktatas megjeldlésével,

3. at kell adni az ligyintéz0 altal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkonyveket, szobaleltart,
illetve a szamara atadott eszkozoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet forditva a bélyegzd(k)
atadas-atvételére.

Fenti szabalyok a munkakor modositas esetén is értelemszertien alkalmazandok.

12. Vagvonnyvilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIIL. térvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjdn a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok:

1. Vnytv. 3. § (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenként:

- jegyz6

- pénziigyi csoportvezetd

2. Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés d) pontja alapjan 6tévenként:

- igazgatdasi csoportvezetd

- kozszolgalati jogviszonyban all6 ligyintézok.

13. A Hivatal belso szabalyzatai

13.1. A Hivatal térvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban levd
alapdokumentumok hatérozzak meg.



13.2. A Hivatal miikddését meghatarozd dokumentum Csobanka Kézség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzata, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

13.3. Az SZMSZ-hez kapcsolddo belsé szabalyzatok:

a) Szamviteli Politika,

b) Szamlarend,

c) Pénzkezelési Szabalyzat,

d) Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,
e) Készletgazdalkodasi Szabalyzat

f) Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

g) Hazi Pénztar és Pénzkezelési Szabalyzat

h) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata
1) Bizonylati Rend Szabdlyzat,

J) Kozbeszerzési Szabalyzat

k) Tzvédelmi Szabalyzat,

1) Munkavédelmi Szabalyzat,

m) Bels6 Ellendrzési Szabalyzat (kézikonyv)

n) Iratkezelési Szabalyzat

0) Kozszolgalati Szabalyzat

p) Adatvédelmi Szabalyzat

q) FEUVE Szabalyzat

r) Informatikai Szabalyzat

13.4. A Hivatal iranyitdja ¢€s vezetdje a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa
érdekében szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki, melyek felsorolasa a zard rendelkezések
kozott talalhato.

13.5. A jegyz6 gondoskodik a szabalyzat és utasitdsok naprakész vezetésérdl. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitasokat a csoportvezetok €és a csoportvezetok utjan a
dolgozdok megismerjék, az abban foglaltakat betartsak, illetve betartassak.

14. A Hivatal munkajanak koordinalasa

14.1. A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozok kotelesek a titkarsagon elhelyezett
jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaidd alatti eltdvozast a csoportvezetdk, a csoportvezetok
esetében a jegyz6 engedélyezi.

14.2.2 A jelenléti iveket a titkarsagi iigyintézd a targyhot kovetd honap 5. napjaig adja le a
pénziigyi csoportvezetonek.

14.3. A betegség miatti tavollétet a dolgozo koteles annak elsé napjan a jegyzonek bejelenteni.
Ezen bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozé egyéb varatlan
akadalyoztatds miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

14.4. A dolgozok kotelesek munkajuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni, s ezen
tal sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informéciot,
amelyekbdl kozvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagara, a Hivatalra vagy az ligyfélre
nézve hatrany szarmazhat.
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15. Szakkonyv, kozlony, folyoirat rendelés, irodaszer-ellatas

A hivatali munkéhoz sziikséges szakkonyvek, kozlonyok, folyoiratok, szaklapok, stb.
megrendelését a csoportvezetdkkel torténd eldzetes egyeztetést kovetden a jegyz0 engedélyezi.

16. Képzés, tovabbképzés

16.1. A Hivatal dolgozoja kotelezhetd a jogszabalyokban eldirt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles eldsegiteni. A Hivatal dolgozéja a munkakdréhez szilikséges
képzésen, tovabbképzésen a munkaltatd utasitasa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgoz6 tovabbtanulasat a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

16.2. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérdl a jegyz6 gondoskodik az igazgatasi
csoportvezetd bevonasaval.

17. Adatvédelem, titoktartas

17.1. A Hivatal dolgozéi kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
megorizni. Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekrdl
kozvetleniil a Képviselo-testiiletre, annak bizottsagaira, a polgarmesterre, a Hivatalra vagy
barmely iigyfélre nézve hatrany szarmazhat.

17.2. A hivatali titkot a dolgozé koteles mindaddig megérizni, amig annak kozlésére a
felettesétdl engedélyt nem kap. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi torvény eldirdsainak és az

adatvédelmi szabalyok betartasaért, amellyel kapcsolatban kotelesek nyilatkozatot tenni.

18. Hivatali 6vo., védo eloirasok

A Hivatal minden dolgozdjéval ismertetni kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.
Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robban6 eszkdzt helyeztek el,
haladéktalanul koteles értesiteni a jegyz6t. Bombariadd esetén a jegyzo elrendeli a kivonulési
terv szerint az épiilet elhagyasat. A jegyzo utasitasanak megfelelden értesiteni kell a renddrséget
¢s a tlizoltosagot a bombariado6rol.

V. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalvba lépteto és hatalyon Kiviil helyezo rendelkezések

1.1. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2013. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

1.2. Jelen SZMSZ hatalyba Iépésével egyidejileg hatalyat veszti Csobanka Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiiletnek a 94/2011. (VIL.29.) KT-hatdrozataval jovihagyott
Csobanka Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

2. Eovéb rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzattal egyiitt kell kezelni a Hivatal muikddéséhez,
gazdéalkodéasahoz kapcsolddo alabbi belsd szabalyzatokat, utasitasokat:



Belso szabalyzat, utasitis megnevezése Melléklet szama
Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata 1. szama
Ugyiratkezelési szabalyzat 2. szamu
Tlizvédelmi szabdlyzat 3. szamu
Kozszolgélati adatvédelmi szabélyzat 4. szama
Kozszolgilati szabélyzat? 5. szamu
Vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyzat 6. szamu
Kozérdekill adatok kozzétételére vonatkoz6 szabdlyzat 7. szaml
Kozbeszerzési szabalyzat 8. szaml
Informatikai szabalyzat 9. szamu
A palyazatokkal 6sszefliggd feladatok eljarasi rendjérol 10. szamt
sz016 szabalyzat
Kiadmanyozasi utasitas 11. szamu
Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatarol szol6 utasitas 12. szamu
A szdmlarend 13. szamu
Szamviteli politika 14. szamu
Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata 15. szamt
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, 16. szamt
érvényesités rendjének szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat 17. szamt
Ugyrend a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi 18. szamu
szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggd feladataira
Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat 19. szamu
A bizonylati szabalyzat 20. szamt
Pénzkezelési szabalyzat 21. szamu
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, 22. szamu
selejtezésének szabalyzata
Onkoltségszamitdsi szabalyzat 23. szamil
Bels6 Ellendri Kézikonyv 24. szamu
Folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetoi 25. szamu
ellendrzés rendszerének szabalyzata, eljarasrendje
Kockazatkezelési szabalyzat 26. szama
TakarNet halozat igénybevételérdl sz616 szabalyzat 27. szamu
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje 28. szamu
Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyzata 29. szamt
Bélyegz0 nyilvantartas 30. szamu
Kulcskezelési nyilvantartas 31. szamu
Munkavédelmi szabalyzat 32. szamu

33. SZél’Ill:lz Hatalyat vesztette

Csobanka, 2013. marcius 28.

Winkler Sandor Jozsefné s.k. Majorné dr. Stahicz Eva s.k.
polgarmester jegyzd

2 Moédositva: Csobanka Kozség anorményzat Képvisel6-testiiletének 147/2016. (XI1.8.) KT-hatarozataval
2 Moédositva: Csobanka Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 147/2016. (XI11.8.) KT-hatdrozataval



A 147/2016. (XI1.8.) KT-hatarozat mddositasai szerinti egységes szerkezetbe foglalas 2016.
december 9. napjan megtortént:

dr. Filo-Szentes Kinga
Jegyzd



