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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Csorna Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
52016 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésében, valamint
Csoma Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl
sz616 13/2024.(X. 9.) 6nkormanyzati rendelete 78.§ alapjan, a Csornai Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg:

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Csornai Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) adatait €s szervezeti
felépitését, meghatarozza a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési
szerv miikodési szabalyait. A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rend;jét

és modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg.

2. A Csornai Polgiarmesteri Hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

A Kkoltségvetési szervet a 8/1991. (1.23.) szamon hozott hatdrozatanak elfogadasaval
alapitotta Csorna Varos Képviselo-testiilete.

A jelenleg hatalyos alapité okirat kelte: 2022. majus 6.

Az alapit6 okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Csorna Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete alkotott meg az

allamhaztartasrol szol6 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 5.§. (1) bekezdése alapjan.



2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat valamint annak mellékletét képezd, a szakmai és gazdasédgi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok és munkakori leirasok. E szabalyzatok koziil a legfontosabbak tételes

felsorolasat a jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Csornai Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv székhelye: 9300 Csorna, Szent Istvan tér 22.
Adoéhatoséagi azonositdszama: 15367170-2-08

Torzskonyvi azonositoé szama: 367176 (PIR)

Allamhéztartési szakégazati besorolésa: 841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tébbcélu

kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az alapités id6pontja: 1991. januar 23.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okirat kelte: 2022. majus 6.

A koltségvetési szerv KSH nyilvantartasi szama: 15367170-8411-325-08
A szamlgjat vezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szdmlaszama: 50400209-16288807

A koltségvetési szerv telefonszama: +36 96 590 163

A koltségvetési szerv e-mail cime: csorna@csorna.hu

A koltségvetési szerv honlapja: www.csorna.hu

4. A koltségvetési szerv jogallasa

A Csornai Polgarmesteri Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, onélldan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait maga léatja el,
elkiiloniilt gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének anyagi fedezetét Csorna Varos Onkormanyzaténak

éves koltségvetése biztositja.



5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Csornai Polgarmesteri Hivatal szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Csornai Polgdrmesteri Hivatal:

a) vezetoire,
b) koztisztviselGire és egyéb alkalmazottaira,
c) aPolgarmesteri Hivatalon beliil miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

d) a Polgarmesteri Hivatal szolgaltatésait igénybe vevokre.

II. FEJEZET
A CSORNAI POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Csornai Polgarmesteri Hivatal feladatai és hataskore

A Csornai Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladat- és hataskorét az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdése és az Motv. 13. § (1) bekezdése hatarozza meg.

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségvetési
szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasardl a szervezet vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
irAnyitd altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az

alkalmazottakra kotelez6en el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

2. A Csornai Polgarmesteri Hivatal dltalinos mitkddése:

a) A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, a képviseldk,
a helyi nemzetiségi Onkormanyzat, a tisztségviselok munkéja eredményességének
elésegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint

elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellenérzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.



b)

d)

g)

A Polgarmesteri Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
szakmailag elokésziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eloterjesztéseket,
a hatarozati javaslatokat; valamint vizsgalja a torvényességet; nyilvantartja a képviselo-
testiileti el6terjesztéseket, dontéseket; szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek
végrehajtasat, a végrehajtasi ellenérzést, ellatja a Képviseld-testilet munkéjaval
kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli és adminisztrativ feladatokat.
A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:
biztositja — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsag miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket; szakmailag elokésziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat; valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;
gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.
A Polgarmesteri Hivatal a képvisel6 munkéjanak segitése érdekében:
da) el6segiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
db) fogadja a képvisel6t a teljes Polgarmesteri Hivatali munkaiddben €s részére a
sziikséges felvilagositast megadja, illetve intézkedést kezdeményez,
dc) kézremiikodik a képviseloi tajékoztatds megszervezésében.
A Polgarmesteri Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéjaval kapcsolatban:
ea) elokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat,
eb) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
ec) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.
A Polgarmesteri Hivatal a Csorna Varos Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellen6rzési feladatok ellatdsdban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.
A Polgarmesteri Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodasi, ellen6rzési feladatai korében ellatja:
ga) az intézményi koltségvetési tervezési, beszamoltatasi és gazdalkodasi feladatok
irdnyitasat,
gb) az 6nkormanyzat altal fenntartott kozmiivel6dési, kozgyiijteményi, szocialis és
gyermekjoléti intézmények pénziigyi, gazdalkodasi €s munkaiigyi feladatait,
gc) az 6nkormanyzati beruhazasi, feltjitasi elokészitést, lebonyolitast,
gd) a bels6 gazdalkodas szervezését, a szamviteli teenddket, a 1étszam €s
bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,
ge) a koltségvetési intézmények feliigyeleti ellendrzését,

gf) az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyon érdekeltségével és egyéb vagyonaval
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h)

)

k)

kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat, az 6nkormanyzati tulajdonu

ingatlanok miszaki-karbantartési feladatait.
A Polgéarmesteri Hivatal kozremiikodik az orszaggyiilési képviselok, az eurdpai parlamenti
képviselok, a polgarmester és a helyi Onkormanyzati képviselok, nemzetiségi
onkormanyzati képviseld vélasztasok, valamint az orszagos és helyi népszavazas
(tovabbiakban: valasztasok és népszavazasok) lebonyolitasaban.
A Polgarmesteri Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszeriisitésében, mas kozigazgatasi, dnkormanyzati Polgarmesteri Hivatali szervekkel
valé kapcsolattartasban.
A Polgarmesteri Hivatal a hivatali miikodés technikai feltételeit biztositja, végzi az iktatast,
irattarazast.
A Polgarmesteri Hivatal ellitja a Csorma Térségi Onkorményzatok Tarsulasa

munkaszervezeti feladatait.

2.1. A Csornai Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége(i):

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
- Az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdésében meghatarozott feladat- és hatdaskorok
- Az Métv. 13. §-4ban meghatarozottak.

A koltségvetési szerv alaptevékenységét kormanyzati funkcié szerinti megjelolés
tartalmazza. A kormanyzati funkcidk felsorolasat jelen Szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok megjeldlését a jelen

Szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

2.2. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

A Csornai Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.



III. FEJEZET
A CSORNAI POLGARMESERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Csornai Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

A Csornai Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetbleg

munkamegosztas szerint a jelen Szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

1.1. A Csornai Polgarmesteri Hivatal belsé ellenorzése

A Polgarmesteri Hivatal vezet6je, a jegyz6 koteles gondoskodni a belsé ellenérzés
kialakitasardl és megfelel6 miikodtetésérol. A belsd ellendrzést végzd személy vagy
szervezet tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil
neki kiildi meg. A Csornai Polgarmesteri Hivatalban a bels6 ellendrzési tevékenység kiilsé
szakértd vagy szervezet bevonasaval valdsul meg.

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenoérzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét

novelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolédsanak,

valamint az eszkdz6kkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

A belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- &s
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A
belsé ellenérnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni. A bels6 ellendrzések éves ellendrzési
terv alapjan torténnek. A bels ellen6rzést a Belso ellenodrzési kézikonyvben foglaltak szerint

kell megszervezni és elvégezni.

2. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, vezetoi szintjeinek meghatarozasanal
elsédleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul €s zokkendémentesen lathassa

el a kovetelményeknek megfeleléen. A hivatalt a jegyz6 vezeti.



A Polgarmesteri Hivatalban négy kabinet van: a Polgarmesteri Kabinet, a Jegyz6i Kabinet, a
Humén Kabinet és Gazdasagi Kabinet. A Polgarmesteri Kabinet élén a polgarmester, a Jegyzoi
Kabinet élén a jegyzd 4ll. E két kabinetnek kiilon kinevezett kabinetvezetdje és kabinetvezetd-

helyettese nincs.

2.1/A. Polgarmesteri Kabinet
E kabinethez tartozik:

e apolgarmester

e az alpolgarmester

e apolgarmesteri referens

A polgarmesteri kabinet 6 feladata a polgarmester €s az alpolgarmester munkdjanak kozvetlen
tdmogatésa; a hivatal irdnyitdsaval jaré operativ feladatok ellatdsa; az Onkormanyzati
kapcsolatok és kommunikacié kialakitdsa, 4poldsa és az Onkormanyzat miikodéséhez
kapcsolodd  szilkséges média-nyilvanossag Dbiztositasa, az Onkorméanyzat arculatdnak
meghatarozésa és kozvetitése; az Onkormanyzat nemzetkozi kapcsolatainak kialakitasa,

apolasa.

2.1/B. Jegyzoi Kabinet
E kabinethez tartozik:

e ajegyzl

e azaljegyz0

e ajegyzoéi referens

e gondnok

A jegyzb6i kabinet Aaltalanos feladata a hivatal szakmai vezetése, a képviselo-testiilet
mitkodéséhez, a dontés-eldkészitéshez és dontéshozatalhoz kapcsolodo altalanos, mashova nem
sorolt feladatok ellatasa; hivatalvezetési és —miikddtetési belsé normak és mitkodési keretek és
szabalyrendszer meghatirozdsa; 4altalanos hivatali muikodési szakmai irdnymutatidsok
kidolgozasa; hivatasetikai szabalyok bels¢ kialakitasa és alkalmazasa.

A gazdasagi és human kabinet mindegyikének élén a kabinetvezetd all. A kabinetvezet6t a
jegyzb a polgarmester egyetértésével hatarozatlan idére bizza meg a kabinetvezetdi feladatok

ellatasaval. A kabinetvezetd a jegyz6 szakmai iranyitasaval és feliigyeletével latja el feladatat.
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A kabinetekben szakteriileti bontasban kertilnek elldtdsra a hivatali feladatok. A
kabinetvezetdnek kiilon kinevezett helyettese nincs.

A Human Kabinet a jegyz6 szakmai iranyitasa alatt all. A jegyzé beosztasaban dolgozik a
fiiggetlenitett aljegyzo.

A jegyz6 és az aljegyz06 a kabinetek felett all6 beosztasban dolgozik.

A kabinetvezetok a jegyz06 é€s az aljegyzd szakmai iranyitdsa mellett irdnyitjak és vezetik a
kabinetjilkben mtikodé szakteriileteket, illetve koztisztviseloket. A kabinetek a hivatal
torvényes, hatékony és sikeres miikodése érdekében kotelesek egymassal Osszehangoltan
mikodni és a sziikséges mértékben egyiittmiikodni. A kabinetvezet6k munkdjukat e célnak

rendelik ala és szervezik meg.

2.1/C. Kozteriilet-feliigyelet
A Kozteriilet-felligyelet a jegyz6 szakmai iranyitasa alatt 4ll.
E szervezeti egységhez tartozik:

e 2 {6 kozteriilet-feliigyeld

e 1 {6 kozteriilet-feliigyeleti hatosagi tigyintézo

A kozterilet-feliigyelet feladata:

a) a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

b) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelozése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalésa;

¢) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében;

d) kozremikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitdsédban, a kdzbiztonsag és a
kozrend védelmében;

e) kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;

/) kozremiik6dés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasédnak ellenérzésében;

g) kozremiikodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

h) a térfigyeld kamerarendszer lizemeltetése és kezelése,

i) az elhagyott gépjarm{i miatti intézkedés,

J) akozosségi egyiittélés szabalyainak megsértése esetén helyszini birsag kiszabasa.
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2.1 Human Kabinet
2.1.1 Hatosagi szakteriilet
E szakteriilethez tartozik:
e 1 {6 anyakdnyvvezetd
e 2 {6 hatosag ligyintézo
e 1 {0 telepiilésrendezési ligyintézd
2.1.2. Titkarsagi szakteriilet
E szakteriilethez tartozik:
e 1 fo titkarsagi ligyintéz6
e 1 {0 testiileti tigyintézd
e 1 f6 humanpolitikai ligyintéz6
e 2 f6 portas, 2f6 részmunkaidds kézbesitd
2.1.3. Adoigazgatasi szakteriilet
E szakteriilethez tartozik:

e 3 {0 adodigazgatasi ligyintézo

2.2. Gazdasagi Kabinet
2.2.1. Pénziigyi-gazdasagi szakteriilet
E szakteriilethez tartozik:

e 9 0 pénziigyi ligyintézo

e 1 f6 intézmény-felligyeleti tigyintéz6

e 1 6 gazdasagi ligyintéz6 - koltségvetési szakterlilet vezetd

e 1 6 pénztaros-pénziigyi igyintézo

A gazdasagi kabinetvezetSt koltségvetési kérdésekben a koltségvetési szakteriilet vezetd

jogosult képviselni. E beosztds nem mindsiil vezetéi beosztasnak. A beosztdst bet6ltd

koztisztviselé jogosult koltségvetési szakteriilet vezeté cim haszndlatdra. A koltségvetési

szakteriilet vezetd koltségvetési, gazdalkodasi szakmai kérdésekben jogosult nyilatkozni a

gazdasagi kabinetvezet6 helyett.

2.2.2. Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési szakteriilet

E szakterulethez tartozik:

e 1 f6 miszaki ligyintéz6
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1 6 beszerzési-kozbeszerzési iigyintéz6 - vagyongazdalkodasi és varosfejlesztési
szakteriilet vezetd

1 £6 lakasiigyi ligyintéz6

1 f6 varostlizemeltetési ligyintézo

1 f6 beruhazasi tigyintéz6

A Gazdasagi Kabinet vezet6jének kiilon kinevezett helyettese nincs.

A gazdasagi kabinetvezetét vagyongazdalkodasi és varosfejlesztési kérdésekben a

vagyongazdalkodasi szakteriilet vezetd jogosult képviselni. E beosztds nem mindsiil vezetdi

beosztasnak. A beosztast betoltd koztisztviseld jogosult vagyongazdalkodasi és varosfejlesztési

szakteriilet vezetd cim hasznalatira. A vagyongazdalkodasi és varosfejlesztési szakteriilet

vezetd vagyongazdalkodasi és varosfejlesztési szakmai kérdésekben jogosult nyilatkozni a

gazdasagi kabinetvezetd helyett.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal Human Kabinetjeinek fobb feladatai:

1. A képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatos feladatai:

a)

b)

a képvisels-testiilet munkéjaval kapcsolatos szervezési és adminisztraciés feladatok, a
testiileti iilések el6készitése, szervezése, a testiileti iilések meghivdjanak elkészitése, a
képviselo-testiileti munkaterv, eléterjesztések elokészitése, a képviselo-testiilet elé
keriild elbterjesztések egyeztetése, a jegyz6 megbizasabol az eldterjesztések
torvényességi szempontu feliillvizsgalata,

az Onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdnak, a hivatal szervezeti és
miik6dési szabalyzatanak el6készitése és ezek folyamatos karbantartéasa,

a mas szakteriilet feladatkorébe nem tartozd Oonkormanyzati rendeletek, beszamolok
elkészitése,

a Jogi és Huméan Bizottsag miikodésével osszefiiggd szervezési €s adminisztracios
feladatok ellatasa,

kozremiikodik a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag elé keriilé vagyoni targyu
el6terjesztések készitésében, meghivas esetén részt vesz a bizottsdg iilésein,
gondoskodik a képviseld-testiilet altal a bizottsagra atruhazott — az osztély feladatkorébe
tartoz0 — Onkormanyzati iigyek és Onkormanyzati hatosagi ligyek dontésre vald

elokészitésérol, a dontések végrehajtasarol,
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f) Helyi Elismerések Adomanyozasat El6készité Bizottsag milkodésével osszefiiggd
szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa,

g) a bizottsigok munkajanak koordinaldsa, segitése, a bizottsagi jegyzOkonyvek
térvényességi feliilvizsgalata,

h) a testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése, a jegyzOkonyv és a hatdrozatok
érdekeltek részére torténd megkiildése,

i) az onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa,

j) aképvisels-testiileti hatarozatok nyilvantartasa, nyilvanossaganak biztositasa.

2. A tisztségviselok munkidjinak segitése:
a) a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 munkajahoz sziikséges szervezési €s
tigyviteli feltételek biztositasa,
b) a polgarmester, a jegyzé allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozé — altaluk
meghatarozott iigyek — dontésre valo elékészitése,
c) a képviselo-testiilet 4ltal a polgarmesterre atruhazott — az osztéaly feladatkorébe tartozo
onkormanyzati hatosagi ligyek dontésre valo el6készitése, a dontések végrehajtasa,

d) ajegyzdi elrendelés alapjan belsd és kiils6 torvényességi vizsgalatokban val6 részvétel.

3. Szervezési feladatok:

a) a tisztségvisel6k, a képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok kozotti koordinacio,

b)az egyes osztalyok kozotti munkakapesolatok szervezése, koordinalasa, a képvisel6k
munkajanak segitése,

c) valasztasi és népszavazasi feladatok szervezése,

d) birosagi iilnokok jelolésével kapcsolatos feladatok,

€) nemzeti, 6nkormanyzati jelképekkel kapcsolatos feladatok,

f) kozmiivel6dési, kozgyljteményi, miivészeti tevékenységet koordinalasa,

g)a civil szervezetek kozmiivel6dési munkajanak segitése és koordinalasa,

h)az egyhazak és a Polgarmesteri Hivatal k6z6tti koordinacids feladatok szervezése,

i) kapcsolat tartds a testneveléssel és sporttal Osszefliggd oOnkorményzati feladatok
koordinalasat végzd szervezettel,

j) rendezvények elokészitése, szervezése,

k) szakmai kiadvanyok beszerzése.
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4. Ellitja a jegyzé hatiskorébe tartozé igazgatasi feladatok elokészitését és
végrehajtasat, ideértve:
a) Ptk.-bol ered6 feladatok,
b) anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,
c) fegyveres biztonsagi 6rséggel kapcsolatos feladatok,
d) a szervezett biindzéssel kapcsolatos feladatok,
e) egyes tlizvédelmi hatdsagi feladatok,
f) tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos feladatok,
g) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok €s hataskorok,
h) allampolgarsagi eskiit megeldz6 hatosagi €s szervezési feladatok,
1) allategészségiigyi és allattartassal kapcsolatos feladatok,
j) telepengedélyezési eljaras lefolytatasa,
k) tlizletek, vendéglatd egységek miikodési engedélyezése,
1) kereskedelmi, vendéglatdé engedélyekkel, a kereskedelmi szallashelyekkel,
fizetévendéglatassal kapcsolatos egyéb feladatok,
m) foldmiivelésiigyi igazgatasi,
n) talélt targyak kezelése,
0) mas hatdsagtol érkez6 hirdetmények kozzététele,
p) a viziigyi, kornyezetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi feladatokat,

q) a komyezetvédelmi hatosagi engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

5. Személyzeti feladatok:
a) ellatja a Csoma Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormdanyzati intézmények
személyzeti és munkatiigyi feladatait,
b) a polgarmester és a jegyz6 munkaltatéi jogkorébol fakadd dontések eldkészitése,
végrehajtasa,
c) aszemélyzeti adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése,

d) a hivatali dolgozdk tovabbképzésének tervezése és szervezése.

6. Addval kapcsolatos feladatok
a) ellatja az adoigazgatasi feladatokat, szakmailag elokésziti a helyi addkra vonatkozd
rendeleteket, gondoskodik az ado- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok
ellatasarol,
b) biztositja a helyi és a kozponti adéjogszabalyok telepiilésen valo érvényesitését,
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c) biztositja a helyi adokrol szold torvény, illetve a képviselo-testiilet addzissal
kapcsolatos rendeletének végrehajtasat,

d) intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi addkkal Osszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket,

e) elékésziti az 6Snkorményzat hataskorébe tartozo méltanyossagi ligyeket,

f) tajékoztatja a varos lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket — az adokotelezettségik
teljesitésének elbsegitése érdekében — az addjogszabélyok eldirasairdl,

g) ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilést az adokotelezettség teljesitését, az
adobefizetések és elszamolasok helyessegét,

h) elldtja a hataskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval,
beszedésével, behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

i) az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gyfijt, tajékoztatast kér, helyszini
ellen6rzést tart,

j) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat,

k) intézi a mas hatdsdg altal kimutatott tartozasok nyilvantartdsaval, behajtasaval

kapcsolatos feladatokat.

Ellitja a telepiilésrendezési feladatokat, az Onkormanyzati foépitésszel
egyiittmiikodve részt vesz a virosfejlesztéssel, telepiilésfejlesztéssel és

telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja a Hivatal iktatasi, iigyirat kezelési feladatait, miikodteti a hivatal irattarat.

Ellatja tovabba az alabbi hatésagi iigyeket:

a) a képviselb-testiilet, a polgarmester €s a jegyz0 hataskorébe tartozé szocidlis, valamint
gyermek és ifjusagvédelmi feladatok el6készitését €s végrehajtasat, Ggymint:

b) gyermekvédelmi térvénybdl adodé feladatok,

c) szocialis torvénybdl ad6doé feladatok,

d) a gyermek és ifjisdgvédelmi, a szocidlis és egészségiigyi intézményekkel vald
egyiittmiikddési feladatokat,

e) alakbértamogatassal kapcsolatos feladatokat.
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2.4. A Polgirmesteri Hivatal Gazdasagi Kabinetjének fobb feladatai:

1. A
a)

képviseld-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatos feladatai:
ellatja a képvisel6-testiilet munkatervének megfeleléen a kabinet feladatkorébe tartozo

testiileti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriil6 el6terjesztések (rendeletek, beszamoldk,

2. A
a)

tajékoztatok, dontést igényld tigyek) szakmai eldkészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasdnak megszervezésérol,

ellatta a Gazdalkodasi szakterillet mukodésével Osszefiiggd szervezési és
adminisztracios feladatokat, gondoskodik a képviseld-testiilet altal e bizottsagokra és a
polgarmesterre atruhazott 6nkormanyzati iigyek és Onkormanyzati hatosagi ligyek

dontésre valo elokészitésérdl, a dontések végrehajtasarol.

tisztségviselok munkijanak segitése:
a polgarmester, a jegyz6 allamigazgatasi feladat és hataskorébe tartozo — altaluk

meghatarozott ligyek — dontésre vald elokészitése,

b) jegyzoi elrendelés alapjan belsé és kiils6 torvényességi vizsgalatokban valo részvétel.

3. Szervezési feladatok:

a)
b)

4.
2)

b)

igény szerint segitséget nyqjt a képvisel6k munkajahoz,
végzi a Csorna Térségi Onkormanyzatok Tarsulasaval kapcsolatos koordinald

feladatokat.

Gazdalkodasi feladatok
Végzi az Onkormanyzat koltségvetésével, a pénzellatdssal, az Onkormanyzat
gazdalkodasaval, a cimzett- €s céltamogatasok igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az 6nkorméanyzati beruhazésokkal és felujitdsokkal, a kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egyiittmiikddik a Huméan Kabinet
érintett szakteriiletével az e targyban hozand6 testilleti dontések szakmai
elokészitésében.
Ellatja az 6nkormanyzat altal fenntartott koltségvetési szervek szervezési, eldiranyzat
felhasznalasi, el6iranyzat mddositasi, az iizemeltetéssel, fenntartassal, miik6dtetéssel,

beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a
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d)

pénzforgalommal, a készpénzkezeléssel, a koOnyvvezetéssel, a beszamolassal,

adatszolgaltatassal kapcsolatos szamviteli feladatok végrehajtasaval kapcsolatos

feladatokat.

Vég
1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10

1.11.

1.12
1.13

1.14.

zi a b) pontban meghatarozott feladatokat a hivatalra kiterjedéen. Ennek keretében:
vezeti a gazdalkodassal Osszefiiggd szamviteli nyilvéntartdsokat, biztositja a
gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a
pénzforgalmi folyamatokat,

nyilvantartja és beszedi a bevételeket,

nyilvantartast vezet a vallalt kotelezettségekrol €s teljesiti a kiadasi megbizasokat,
a szerzOdésszegésbol eredd kintlévoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel €l a hataskorrel rendelkezok felé,

kezeli az dnkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamlait, az egyéb elkiilonitett
szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat,

végzi a Hivatal dolgozéinak bérfelhasznalasaval kapcsolatos konyvviteli teenddket
a megbizasi és tiszteletdijakkal, a kikiildetési, utazasi, élelmezési koltségeivel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

ellatja az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo forgatdséval kapcsolatos
feladatokat,

elkésziti az intézmények koltségvetési terveit, gazdalkodasi beszamoldit,
informacids jelentéseit és tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé,

Osszedllitja az onkormanyzat éves koltségvetését, elokésziti a képviselo-testiilet
erre vonatkozé rendelet-tervezetét,

elokésziti az dnkormanyzat éves gazdalkodasardl szolo beszamolot, el6késziti a
képvisel6-testiilet erre vonatkozd rendelet-tervezetét,

. a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival
osszefiiggésben elbterjesztéseket készit a képviseld-testiilet elé és véleményezi a
tarsosztaly pénziigyi kihatasu eléterjesztését,

kozremiikddik a kdzpontilag kezelt cél- és cimzett palyazatok tarsosztalyok altal
torténd el6készitésében,

. végzi a szocialis tamogatasok pénziigyi lebonyolitasat,

. igény esetén segitséget nyljt az Onkormanyzat altal fenntartott intézmeények
szerz6dés kotésénél,

a vagyonrendelet elbirdsainak megfeleloen ellatja az Onkormanyzati vagyon

forgalomképesség szerinti csoportositasat, folyamatosan végzi az ingatlan-
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€)

nyilvantartassal osszefiiggé feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert, végzi az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatast,

1.15. elrendelés alapjan eseti jellegii gazdasagi-pénziigyi ellendrzéseket végez.

Végzi a b) pontban meghatdrozott feladatokat az Onkorméanyzat altal fenntartott
koézmiivel6dési, kézgyljteményi, valamint a Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont és a
Napkdzi Otthonos Ovoda intézményekre kiterjedéen, az intézményekkel kotott

egylittmiikodési megallapodasban meghatarozottak szerint.

5. Intézményfeliigyeleti feladatok

a)

ellatjia az oOnkormanyzat fenntartasdban mikodé kozmiivelddési €s nevelési
intézmények fenntartéi irdnyitdsaval, torvényességi ellenérzésével kapcsolatos
feladatokat,

koordinalja a kozmtivel6dési és nevelési intézmények munkajat,

térvényességi feliigyeletet gyakorol a miivelédési €s nevelési intézmények
tevékenysége felett, szakmai ellenérzésiiket megszervezi,

véleményezi a miivel6dési és nevelési intézmények mikodési szabalyzatait, elokésziti
azokat fenntartdi jovahagyasra,

végzi az egészségiigyi alapellatds szervezésével, mikodtetésével kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat,

ellatja a képvisel6-testiilet, a bizottsagok altal nyujtott tdmogatdsok dontésre valod

elokészitésével, szerz6déskotéssel és elszamoltatassal kapcsolatos feladatokat.

6. Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tulajdonu cégek tevékenységét, a vagyonnal vald

gazdalkodasat, arképzését.

7. Kozremiikodik a katasztréfa- és polgari védelmi feladatok ellatasaban.

8. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a)

az 6nkormanyzat gazdasagi €s human programjara alapozva kézremiik6dik a vagyonnal
valo gazdalkodés iranyelveinek kidolgozasaban, ennek figyelembe vételével elkésziti

az Onkormanyzat vagyonardl és vagyonnal torténd gazdalkodas szabdlyairdl szolo
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b)

g)

rendelet-tervezetet, ennek elfogadasat, modositasat kovetden végzi az dnkormanyzati
vagyon kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatjia az Onkormanyzati vagyon értékesitésével, bérbeadasdval, hasznositaséval
kapcsolatos  dontés-elOkészitési feladatokat, dontés utdn gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

ellatja a nem lakascélu helyiségek, valamint a lakasok bérbeadasaval kapcsolatos
feladatok,

gondoskodik az Onkormanyzati intézmények hasznélatdban 1év6 torzsvagyonra
vonatkozd, a vagyonrendeletben foglalt el6irasok betartasdnak ellenérzésérdl,
kezdeményezi az oOnkormanyzati vagyonnal valdé eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontések meghozatalat,

gondoskodik az dnkormanyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
megbizds alapjan képviseli az Onkormanyzatot az Onkormanyzati érdekeltségii

gazdasagi tarsasagok kozgytilésén,

Onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos feladatok:

a)
b)

elézetes célszerliségi vizsgalatot végez, megvaldsithatosagi tanulmanyokat készittet,
ellatja az Onkormanyzati beruhazasokkal és felujitasokkal, egyszerli beszerzési és
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatait, az e targyban hozandé polgarmesteri
és testiileti dontések szakmai el6készitése soran egyiittmiikodik az érintett
szakteriletekkel,

elkésziti a feladatkorét érintéen megjelend palyazatokat €s kozremiikodik a cimzett és

céltamogatasi palyazatok, valamint az eurdpai unids palyazatok osszeallitdsaban.

Varosiizemeltetési feladatok:

a)

b)

végzi az Onkormanyzati tulajdonban lévé mezOgazdasagi és egyéb foldteriiletek
haszonbérbe adasaval, tovabba a kozterillet foglalassal kapcsolatos feladatokat,
elOkésziti a kozteriilet-hasznalati szerzodéseket,

végzi az dnkormanyzati tulajdonban 1év6 lakasoknak és nem lakas célu helyiségeknek
a tulajdonosi kotelezettségb6l 6nkormanyzatra harul6 feladatait,

ellaitia a munkavédelemmel, tlizvédelemmel, valamint a vagyonvédelemmel

kapcsolatos feladatokat,
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10.

11.

1.

d)

g)
h)

3
k)

ellatja az onkorméanyzati utakon a kovetkezd tutkezel6i feladatokat: kozteriilet-
felbontasi engedélyek kiadésa, kozutkezeldi hozzajarulasok, szakvélemények kiadasa,
behajtéasi engedélyek kiadasa,
gondoskodik az utak ho-eltakaritasarol és siktalanitasardl, a forgalmi renddel
kapcsolatos feladatok (épités kivételével), kozuti jelzétablak kihelyezése (az
utépitéssel egyiitt kihelyezett jelzotablak  kivételével), baleseti adatok
nyilvantartasanak vezetése, itkezelok kozotti egyeztetés,
ellatja a helyi vizgazdalkodasi feladatokat a beruhazasok, épitések kivételével,
ellatja a kozvilagitassal kapcsolatos feladatokat,
véleményezi az idegenforgalmi célu fejlesztéseket,

végzi a telepiilési folyékony és szilard hulladékkal kapcsolatos kdzszolgéltatas
ellatasaval sszefiiggd feladatokat,
ellatja a mezd06ri szolgalat feladatait,

végzi a kdztemetOk lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

1) ellatja a kéménysepro-ipari kozszolgaltatassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat,

m) elldtja a kommunalis igazgatasi feladatokat (parkositott zoldteriiletek fenntartasa,

n)
0)

csapadékviz-elvezetd rendszer lakossagi koztisztasagi feladatainak elvégeztetése),
el6késziti a helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasat,

onkormanyzati tulajdonu természeti értékek megdvasa.

Kozremiikodik a katasztréfa- és polgari védelmi feladatok ellatasaban.

Koézremiikodik jegyz6i elrendelés alapjan belso €s kiilsé térvényességi vizsgalatban.

IV. FEJEZET

A CSORNAI POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

Csorna Varos Polgarmestere

a) A Polgarmesteri Hivatalt a polgdrmester iranyitja a képvisel6-testiilet dontései és sajat
Oonkormanyzati jogkorében eljarva.
b) A polgarmester gondoskodik a jogszabalyokban, a képviselo-testiilet dontéseiben

meghatarozott feladatai ellatasardl, hataskore gyakorlasardl.
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c) A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

1.

a jegyz® utjan iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt, iranyitasi jogkdrében hetente
vezetdi értekezletet tart az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz0, a kabinetvezetok
részvételével,

meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal feladatait az dnkorméanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviseld-testiilet és a bizottsagok
munkéival 6sszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri
és segiti, valamint ellen6rzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

irAnyitja a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkedik allamtitkot, vagy
szolgalati titkokat sértd cselekmény elkovetése esetén, tovabba a titoksértés
megel6zése €s megsziintetése irant,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6, aljegyz6, valamint az 6nkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében,

hatéaskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

2. Csorna Varos Alpolgarmestere

Az alpolgirmester a polgirmester altal meghatarozott feladatokat latja el. Szakteriilete a

vagyongazdalkodés, vérosfejlesztés és lizemeltetés. Az alpolgarmester szervezeti szakmai

tamogatdja a jegyzo, jogi szakmai és sajat szakteriileti timogatdja az aljegyzo.

3. Csorna Varos Jegyzdje

A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal miikodéséért, az ligyek operativ,

konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek

és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri, partatlan és igazsagos, szinvonalas iigyintézés

szabalyainak megfelel eljarasért.

A Jegyz6 feladatai — a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan — kiilonosen a kovetkezok:

1. A képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja a testiileti miikodést segitd elokészitdé munkat, gondoskodik a

torvényességrél, a jogszabalyok, oOnkormanyzati rendeletek, hatdrozatok

rendelkezéseinek betartasarol,

b) figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek elOzetes bizottsagi

megtargyalasat,
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c)

d)

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbodl és koteles
jelezni, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel,
gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasar6l az

érintettek részére.

A Polgarmesteri Hivatal miikédésével kapesolatban:

a)
b)

c)

ellatja a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben szamara meghatarozott feladatokat,

a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei utjdn a jogszabaly A&ltal
hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket részben sajat maga ellétja, részben a kabinetek
kozott felosztja,

a Polgarmesteri Hivatal bels6é szervezeti tagozddasara, munkarendjére, az

tigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

d) javaslatot tesz a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak,

g

h)

munkarendjének, valamint lgyfélfogadasi rendjének megvaltoztatasara, ennek
érdekében folyamatosan elemzi az egyes szervezeti egységek onkorményzati €s
allamigazgatasi feladatainak ellatasat, az ardnyos leterheltséget,

ellenérzi a Polgarmesteri Hivatal munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének
betartasat, gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az érvényesités és az
ellenjegyzés rend;jét,

vezeti, Osszehangolja és ellen6rzi a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti
egységeiben folyé munkat,

elkésziti és a képviselO-testiilet elé terjeszti a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérol
sz016 beszamolot,

iranyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgald, az onkormanyzatot €s szerveit
érintd dokumentumoknak a megyei kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és fizikai
alkalmazottai tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

tajékoztatast ad a helyi érdekvédelmi szervezetnek, véleményét €s javaslatat kéri a
koztisztvisel6k munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazéasara, valamint

a juttatasaira vonatkozé szabélyozashoz,
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0) megszervezi, biztositja a jogszabélyoknak megfelel6 iratkezelést, elldtja annak

feliigyeletét.

3. A belsé kontrollrendszerek miikodtetésével és a belsé ellenérzéssel kapcsolatban a

jegyzd biztositja a hivatal belsd kontrollrendszerének miikodését polgéri jogi jogviszony

keretében, kiilsé szakért6 itjan, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé

ellendrzésérol szoldé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt rendelkezéseknek

megfeleléen.

a) Ennek keretében a jegyz6:

b)

L.

gondoskodik a polgari jogi szerzodéssel foglalkoztatott belsd ellenér

fiiggetlenségének és az 6sszeférhetetlenségi kovetelményeknek valé megfelelésrdl,

. gondoskodik a Polgérmesteri Hivatal minden szintjén érvényesiildé megfeleld

kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacids €s
kommunikaciés rendszer, €s monitoring rendszer kialakitasar6l, mikodtetésérdl és

fejlesztésérol.

. abelsé kontrollrendszer mitkddtetésével biztositja mindazon elvek, eljarasok €s belsé

szabalyzatok megalkotdsat és alkalmazasat, amelyekkel a Hivatal valamennyi
tevékenysége és célja Osszhangban all a szabalyszerliséggel, szabélyozottsaggal,

valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel.

A fenti kovetelmények megvalositasa érdekében a jegyz6

1.

@ Lt g B

gondoskodik a kiilon jogszabalyban rogzitett képesitési eldirdsoknak megfeleld,
kapacitéassal rendelkezd, megfeleld kiils6 szakértd kivalasztasarol,

az éves ellendrzési terv kockazatkezelési elemzésen alapuld elkészitésérdl €s annak
hataridében torténo eldterjesztésérol,

az ellendrzések targyi és informdacios sziikségleteinek biztositasarol,

a tett megallapitidsokra vonatkozé intézkedési tervek elkészitésérol,

az intézkedési tervek végrehajtasardl, azokrol torténd beszamolok elkészitésérol,

az éves beszamolo elkészitésérdl és hatariddben torténd eldterjesztésérol.

Az ellenérzési tapasztalatok nyoman a jegyz6 gondoskodik olyan kontrollkdrnyezet

kialakitasarél amelyben

1.

vilagos a szervezeti struktura, egyértelmiiek a felel6sségi, hatdskori viszonyok és

feladatok, meghatarozottak az etikai elvarasok, atlathaté a humaneréforras-kezeles
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2. aszabalyzatok és a folyamatok biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabélyszerti,

gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat

d) A jegyz6 koteles tovabba gondoskodni a Polgarmesteri Hivatal

1. aktualizalt ellen6rzési nyomvonalar6l, amely a miikodési folyamatok szdveges,
tablazatokkal szemléltetett leirasa a feleldsségi €s informacidos szintek és
kapcsolatok, irdnyitasi és ellenérzési folyamatok megjelenitése ellendrizhetd és
nyomon kdvethetd formaban.

2. szabalytalansagok kezelésérol sz616 eljarasat szabalyozni,

3. kockazatkezelési rendszerét mikodtetni,

4. folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzését kialakitani és
mikddtetni

5. informdaciés rendszerét kialakitani a megfelel6 informaciok megfeleld idében

megfeleld személy rendelkezésére dllasdhoz.

e) A jegyzd biztositja a belsé ellenérzési tevékenység funkciondlis fliggetlenségét az
ellentrzési terv és az ellenérzési programok elkészitése €s végrehajtasa a mdédszerek
kialakitasa, a kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa é€s a jelentés elkészitése korében.
A szervezeti fiiggetlenség biztositasa mar a szolgéltaté kivalasztasa soran kotelezd

szempontként figyelembe veendd kovetelmény.

f) A jegyzd koteles a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belsd
ellen6rzésrél sz6lo hatalyos szabalyozasa szerinti nyilvantartdsok, beszamolok,
feliigyeleti szervek felé torténd felterjesztések hataridoben torténd elkészitésérdl és

megkiildésérdl gondoskodni.

4. Csorna Viros Aljegyzije
Az aljegyz6 tavollétében helyettesiti a jegyzot, ennek sordn a jegyzével azonos felelosség
terheli. Ellatja a jegyz6 altal szamara meghatarozott feladatokat, kiilonosen:

a) kozremiikodik a rendelet-tervezetek el6készitésében,

b) kozremiikodik az eléterjesztések torvényességének vizsgéalatdban,

¢) kozremiikodik a vagyongazdalkodasi szakteriilet szakmai iranyitasaban,

d) koézremiikodik az egyszer(i beszerzési eljarasok szabédlyos megszervezésében és

lebonyolitasaban,
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e) kozremiikodik a valasztasi és népszavazasi feladatok lebonyolitaséban,

f) kozremiikodik a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozé allamigazgatési tigyek
elokészitésében,

g) kozremlikodik megallapodasok, szerzodések, szabalyzatok el6készitésében,

h) figyeli a jogszabalyokat és az érintettek rendelkezésére bocsatja, segit azok

értelmezésében,

V. FEJEZET
A CSORNAI POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. Koltségvetés tervezése, végrehajtasa
A tervezés munkalatainak megkezdése, képviselo testiileti hatarozat, hivatalvezetés dontése
alapjan torténik, a forrasok és igények felmérése, kotelezettségvallalasok, beruhazasi
célokmanyok, koncepciok, forrdsmegosztas, jogszabalyok, egyéb informacidk alapjan.
Feltart forrasok és Osszesitett igények egyeztetése. Koltségvetési koncepcio készitésére az
egyeztetett forrdsok és igények alapjan keriil sor. Egyeztetések utin — amennyiben a
képviseld-testiilet elfogadja a koncepciot — a koltségvetés kidolgozasra keriil, az elfogadott
koltségvetési koncepcid, jogszabalyok és az intézmények, ligyintézOk adatszolgaltatasa

alapjan. Az intézményi egyeztetések a koltségvetés tervezete alapjan torténnek meg.

A bizottsdgok és a képviselo-testiilet egy forduloban megtargyalja az igy el6készitett
koltségvetési rendelet tervezetét. Amennyiben a képviselo-testiilet nem fogadja el a
tervezetet, ugy a koltségvetési rendelettervezet atdolgozasra keriil, az Ujraegyeztetett

forrasok és igények alapjan.

Koltségvetési rendelet elfogadasarol a képvisel6-testiilet dont, a rendelet ezt kdvetéen
kihirdetésre keriil. A Polgarmesteri Hivatal értesiti az érintetteket a koltségvetési rendelet
elfogadasarol. Az elfogadott rendelet alapjan elkésziil a koltségvetés Magyar Allamkincstar
felé tovéabbitasra keriild vaéltozata. A jovahagyast kovetéen azonnal megkezddédik a

koltségvetés végrehajtasa.
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2. Jogszabily, egyéb eléirasok alapjan bejové évkozi adatszolgaltatisok
A Magyar Allamkincstar megyei igazgatosagatol, a Polgarmesteri Hivatal kabinetvezet6itél
€s az intézményektol beérkezett adatszolgaltatas alapjan 6sszesitésre keriilnek a modositasi
javaslatok. Ezek az adatok egyeztetésre kertilnek a Polgarmesteri Hivatal nyilvantartasaval.
A poteldiranyzati igények koziil vezetdi dontéssel kivélasztasra keriilnek a leginkabb
indokolt és javasolt tételek. Az igy Osszegyllt eldiranyzat modositasi javaslatok alapjan
Osszeallitasra keriil a koltségvetési rendeletmddositas tervezete. A tervezet képviseld-
testiileti jovahagyasa utan a rendelet kihirdetésre keriil. Az el6iranyzat valtozasokrdl az
intézmények és a hivatal kabinetjei és szaktertiletei értesitést kapnak, ami alapjan az adatok
feldolgozédsa megtorténik. Ez az adatszolgaltatas tovabbitasra keriil a Magyar
Allamkincstathoz. Az eldirdnyzat valtoztatasokkal kapcsolatos iratokat a gazdasagi

kabinetvezet6 alarendeltségében dolgozo6 pénziigyi ligyintézd gytjti 6ssze.

3. Koltségvetési beszamolé elkészitésének folyamata
A pénziigyi ligyintéz6 a beszamold készitéséhez szamviteli adatszolgaltatast kér az
Intézményektdl, majd a beérkezés utdn a Polgarmesteri Hivatal beszamoldjaval egyiitt
egyeztetésre, Osszesitésre keriil. Amennyiben sziikséges, kiegészitésre, illetve javitasra
visszakiildésre keriil az adatszolgaltatobnak. A végleges valtozatrol a sziikséges
adatszolgéltatast megkiildi a Magyar Allamkincstar részére. A Kincstar altal befogadott
beszamolok adatai alapjan, a jogszabalyi eldirasok szerint féléves és éves beszamolok

késziilnek. Ezeket a beszamolokat a Képvisel6-testiilet hagyja jova.

Az éves beszdmolé elfogadasardl a képviseld-testilet rendeletet alkot és dont a
pénzmaradvany jovahagyasarol. A zarszamadasrdl és a jovahagyott pénzmaradvanyukrol
az érintettek értesitése megtorténik. A zarszamadassal és pénzmaradvany jovahagyassal
kapcsolatos elGiranyzat valtozasokat az intézmények ¢és a hivatal szadmviteli
nyilvantartasaikon automatikusan atvezetik, az éves koltségvetési rendeletbe junius 30-ig

az eldiranyzat véltoztatasokra vonatkozé szabalyok szerint keriilnek be.
A koltségvetés teljesitésérol havonta koltségvetési informacids és negyedévente mérleg

jelentés késziill, melyet az intézmények adatszolgaltatdsa alapjan a pénziigyi ligyintéz6

osszesit, majd hataridére a Magyar Allamkincstarhoz tovabbit.
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A koltségvetés végrehajtasa az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak és a vonatkozd belsé szabélyzatok szerint
torténik.

4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezet6je altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerzédésben leirtak
szerint tOrténik.
A Polgarmesteri Hivatal dolgozdja koteles a munkakdrébe tartozé munkét legjobb
képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakodre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott
munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sérten€.
A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
b) a tanuldk, ellatottak és gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
c) az alkalmazottak, ellatottak és gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,
d) az allampolgirok és hivatali dolgozok szocialis juttatdsokra valé jogosultsag
megallapitasahoz sziikséges személyes, egészségiigyi és egyéb adatai,
e) azinformdcids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol sz616 térvényben
meghatarozottak adatok,
f) az egyszerli beszerzési eljarasokban és a kozbeszerzési eljarasokban a vonatkozo
jogszabalyok és bels6 szabalyozok altal meghatarozott adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

28



S. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtijékoztatd eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv
alkalmazottainak el kell segiteniiik. A televizio, a radio €s az irott sajté képvisel6inek adott
mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil. A Polgarmesteri Hivatal képviseletében
nyilatkozattételre a jegyz0 illetve az altala esetenként felhatalmazott kztisztvisel6 jogosult.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

a) Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

b) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és
érdekeire.

c) Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elbtti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a
koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev6 hataskoérébe tartozik.

d) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

6. A Csornai Polgarmesteri Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
6.1. A kozszolgalati tisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony
létrejotte
A kozszolgélati tisztviseldi jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak
elfogaddsaval jon létre. Hatarozott idére torténé kinevezéssel a Kttv. vonatkozo
rendelkezései szerint kothetd csak kdzszolgalati tisztvisel6i jogviszony.
A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.
A Kkoltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mads
szerz6dés alapjan dijazas munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szamara el6irhatd
feladatra nem fizethetd.
Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozoan el6ézetesen

irasban kotott szerz6dés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzddésben ki kell kétni,
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hogy a dij kizar6lag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanydba tartozo
személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozé feladatainak is

maradéktalanul eleget tett. (4vr.51.§. (2) bekezdés)

6.2. A kozszolgalati tisztvisel6i vagyonnyilatkozat
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL  tv.
(tovébbiakban. Vnyt tv.) 3. §-dban felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A Csornai
Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré beosztasokat €s a
vagyonnyilatkozat tételi hatdridGket jelen szabdlyzat 5. sz. melléklete tartalmazza. A
vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a Vnyt. tv. 5. §-a szabalyozza.
A kozszolgélati tisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szdmot ad a megel6zd
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasardl és annak
okarol. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat,
(hézas, illetve élettars, a kozos haztartasban él6 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek.
A Kkozszolgilatban 4ll6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a
kovetkez6 okokbol:

a) a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési
iigyben /3. § (1) a)/,

b) a kozszolgalatban 4ll6 személy (Onalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

c) a kozszolgalatban 4116 személy (Onalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran /3. § (1) c)/,

d) koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba dnkorményzati vagyonnal
valé gazdélkodas soran, illetve 6nkormanyzati pénziigyi tdmogatéasok tekintetében/3.
§ (1) o),

e) a kozszolgalatban 4116 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi oOnkormanyzati tdmogatasrol vald
dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

f) a kozszolgalatban 4116 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,

dontésre vagy ellen6rzésre jogosult allami vagy oOnkormanyzati tdmogatdsok
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felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznéldssal vald elszamolas sordn /3. § (1)
e)/

g) vezet6i megbizassal rendelkez6 kozszolgalati tisztviseld /3. § (2) d)/.

6.3. A kozszolgalati tisztvisel6i és egyéb jogviszonyban allok dijazasa
A személyi juttatdsok részletes szabdlyait elsésorban a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban Kttv.), masodsorban az Onkorményzat bels6

szabalyzatai, kiilonGs tekintettel a kdzszolgalati szabélyzatra, tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétloédve keriilnek kifizetésre. A kozszolgalati tisztvisel6t illetményének megallapitasa
érdekében fizetési osztalyba €s fizetési fokozatba kell besorolni. A munka dijazéséra
vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

A kozszolgalati tisztviseld a bet6ltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.
Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékéban kell meghatérozni.

A képzettségi potlékra jogositd6 munkakdrok felsorolasét jelem Szabalyzat 6. sz. melléklete

tartalmazza.

6.4. A helyettesités rendje

a) Az egyes szervezeti egységekhez tartozd feladatok folyamatos ellatasaért a
szakteriilet vezet6je felel. Az ligyintézok a munkakori leirasukban foglaltak, illetve
a szakteriilet vezetdje valamint a kabinetvezetd rendelkezése szerint helyettesitik
egymast.

b) AziigyintézOk kotelesek a kijelolt helyettesiiket folyamatosan tajékoztatni az altaluk
ellatott feladatokrol, az alkalmazott eljarasi gyakorlatrdl annak érdekében, hogy a
helyettes barmikor képes legyen atvenni a feladat ellatasat. A helyettesités soran a
helyettesitett — lehet6ség szerint — koteles egytittmiikddni.

c) A helyettesitéssel megbizott tisztvisel6 a helyettesités tartama alatt a feladatok

ellatasaért teljes felelosséggel tartozik.
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d) Amennyiben a szakteriileten belill a helyettesités nem megoldhatd, akkor a
helyettesitd személyét a szakteriilet vezetdje, illetve a kabinetvezetd javaslatira a

jegyz6 jeloli ki.

6.5 A képviselet
a) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6, illetve az altala megbizott koztisztviseld jogosult
képviselni.
b) A Polgarmesteri Hivatal bels6 milikodése soran a szakteriileteket azok vezetdje, vagy a
szakteriilet szerinti kabinetvezetd, illetve a kabinetvezet6 vagy a jegyz6 altal megbizott

tisztviseld jogosult képviselni.

6.6. A kiadmanyozas rendje
a) A kiadményozas rendjét a jegyz6 az altala kiadott Utasitasban szabalyozza.
b) A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozdéan a jegyz6 feliigyeli a kiadményozas
rendjét, annak megtartasat, indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

c) A kiadott irat, dokumentum tartalméért a kiadmanyozé felel6s.

6.7. Kotelezettségvallalis, utalvinyozas, ellenjegyzés és érvényesités, cégszerii alairas
a) A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és érvényesités rendjét a
polgarmester €s a jegyz6 kiilon Szabalyzatdban hatarozzak meg.
b) A polgarmesteri hivatal képviseletére a jegyz0, az onkormanyzat képviseletére a
polgarmester —a torzsk6nyvi nyilvantartasban foglaltak szerint- 6nalléan jogosult.
c) A bankszamla feletti rendelkezés esetében az 6nkormanyzat €s a hivatal szamlavezetd
pénzintézeténél cégszerl alairdsra a bejelentett személyek, a bejelentésben szerepld

mobdon jogosultak.

6.8. Iratkezelés
a) A Hivatal ligyiratkezelésének rend;jét kiilon szabélyzat tartalmazza.
b) Az iratkezelés részletes szabalyait a jegyz6 az Iratkezelési Szabalyzatban allapitja

meg.

6.9. Bélyegzo nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata
a) A bélyegz6k megrendelésérél a titkarsagi szakteriileten a jegyzoi referens révén a

jegyz6 gondoskodik.
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b) A haszndlatba adott bélyegzokrol a jegyzoi referens sorszamozott nyilvantartast vezet.

¢) A nyilvantart a haszndlatra kiadott bélyegzok meglétét évente ellendrizni koteles.

d) A bélyegzobfelelds a hasznélatra torténd atadas soran a bélyegzélenyomat mellett az
atvevének az alabbi szovegli nyilatkozatot iratja ala:
,Alulirott a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegzdt haszndlatra és megdrzésre
dtvettem. Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzd illetéktelenek kezébe ne keriiljon. A
bélyegzdt csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfeleléen haszndlom.
Bélyegzélenyomat: .....db
Csorna, 20.. .............ho ....... nap

az atvevd aldirdsa”

€) A bélyegzokezel$ anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegz6
jogszer(i hasznalatdért. Ha a dolgozd a rabizott bélyegzét elveszti errdl a
kabinetvezetdnek irasban koteles jelentést tenni. A kabinetvezetd koteles az elvesztés
koriilményeit és a dolgozé feleldsségét megvizsgalni és a felelésség megallapitasatol
fliggetleniil megkeresni a Humankabinet Titkarsagi szaktertiiletét, amely a bélyegzo
megsemmisitési eljarasat lefolytatja.

f) az elhasznalddott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot a Titkarsagi
szakteriiletnek vissza kell adni, amely azt jegyz6konyv felvétele mellett megsemmisiti.
A jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként kell megdrizni.

g) Ha megsziinik a bélyegz6t kezel6 tisztvisel6 munkaviszonya, a bélyegz6 visszavételét

az atvevo nyilatkozaton igazolni kell.

6.10. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas, informacioaramlas rendje

a) A polgarmester altal hetente 6sszehivott vezetdi értekezlet keretében:

a. a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyzo €s a kabinetvezetok
egyeztetik a hivatal aktualis feladatait, elokészitik a képviseld-testiilet tilését,

b. a Kkabinetvezetok beszamolnak a korabban meghatdrozott feladatok
végrehajtasardl, tajékoztatast adnak az eléttiik folyamatban 1évo, de a masik
kabinet munkajat is érint6 tigyekrol.

c. a kabinetvezetdk tdjékoztatast adnak a feladatellatds soran felmeriilt

problémaékral.
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b)

d)

A jegyzb éltal hetente dsszehivott szakmakozi értekezleten a jegyz0, az aljegyz0, a

kabinetvezetk egyeztetik a heti feladatokat, melyek jegyz6i, hat6sagi vagy egyéb
hivatali hataskorben felmeriilnek és a vezetdi értekezleten sziiletett dontések
végrehajtasanak modjat is meghatarozzak.

A polgarmester és a jegyz0 sziikség szerint, de legalabb félévente munkaértekezletet

tart a hivatal munkatérsai részére, amely keretében a hivatali szervezetet, valamint
a hivatal feladatait érintd jogszabalyi és egyéb valtozasokat ismertetik, az egységes
hivatali szemlélet megvalositasa érdekében Gtmutatoval 1atjak el a dolgozdkat.

A kabinetvezetdk szakmai értekezletet tartanak szilkség szerint, de legalabb

negyedévente, amelynek keretében a szervezeti egységek feladatait érintd
jogszabaly és egyéb valtozasokat ismertetik, meghatarozzak az osztaly aktudlis
feladatait.

Az {igyintézék a tudomasukra jutott és a masik szervezeti egység illetve kabinet
munkajat is érintd informéciot — a vezetd egyidejli tdjékoztatasa mellett - azonnal
atadjak az érintett tigyintézonek. A rendelkezésiikre 4116 dokumentum atadasat az

erre a célra rendszeresitett bélyegz6 hasznalataval igazoltatjak.

6.11. Ugyfélfogadas rendje

A Hivatal teljes munkaidében tart iigyfélfogadast:

a) a testiileti, bizottsagi és képvisel6i munkat érintd tigyekben,

b) az dnkormdnyzati intézményekkel kapcsolatos iigyekben,

A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

a) személyes iigyintézés az ligyintézével torténd elézetes telefonos egyeztet€s alapjan,

minden hét szerdai napjan, 08,00 ora és 16,00 6ra kozotti iddsavban, kizardlag

azokban az ligyekben van lehet6ség, ahol a személyes megjelenés sziikséges €s

elengedhetetlen.
b) telefonos iigyintézés hétfén 8.00-12.00 oraig,
pénteken 8.00-12.00 oraig tart.
Polgarmester szerdan 10.00-12.00 6ra kozott,
Alpolgarmester cslitortokon 9.00-11.00 6ra kozatt,
Jegyz6 hétfén 13,00-15,00 6ra kozott tart fogadodrat.
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c) A kabinetvezetok gondoskodnak arrdl, hogy az tigyfélfogadasi idében — a kabinet
feladatkorébe tartozé kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult

tigyintéz6 rendelkezésre alljon.

d) Az orszaggyilési képviseldket, a megyei kozgytilés tagjait, a helyi dnkormanyzati
képviseloket, a Csornai Jarasi Hivatal képviseloit tigyfélfogadasi idon kiviil is soron
kiviil fogadjak a hivatal vagy az 6nkormanyzat vezetdi és résziikre a sziikséges

felvilagositast megadjak.

6.12. Munkaid6, munkarend

a) A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak munkaideje heti 40 6éra. A munkaidén beliil
— a munkavégzés megszakitdsaval — napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell
biztositani.

b) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

hétfotol - csiitortokig 7.30 - 16.00 oraig,
pénteken 7.30 — 13.30 oraig tart.

c) A koztisztvisel6 munkaidé beosztasat a jegyz0 a fentiektol eltéréen is
megallapithatja. A rugalmas munkaidé-beosztasban dolgozdk, kiilondsen
ugyfélfogadasi napokon naponta 9.00-14.00 d6ra kozott (torzsidé) kotelesek
munkahelyiikon tartézkodni.

d) A munkabol tdvol maradas okat a Polgarmesteri Hivatal dolgozdja koteles a
kabinetvezetdje felé - a szabadsag miatti tavollétet el6zetesen, a betegség miatti

tavollétet a lehetd legrévidebb idén beliil - jelezni.

6.13. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
a) Egyes munkaltatoi jogok gyakorlasédnak atruhdzasa
A jegyz6 a kabinetvezetSkre ruhazza at az altaluk vezetett egység koztisztvisel6it
érintden a kovetkezé munkaltatdi jogok gyakorlasat:
- akoztisztvisel6k munkakori feladatainak meghatarozasa (munkakori leiras),
- atargyevre vonatkozo teljesitménykdvetelmények megallapitasa és értékelése,
- a koztisztviselok mindsitése, a mindsités jegyzd részére torténd eldzetes

bemutatasa mellett,
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- az évirendes szabadsag és az egyéb munkaid6 kedvezmények igénybevételének
engedélyezése,

- belfoldi kikiildetés engedélyezése tomegkozlekedési eszkozzel és a teljesités
igazolasa,

- szakmai konferencian, tovabbképzéseken valo részvétel engedélyezése az anyagi

feltételek el6zetes egyeztetésével.

6.14. A szabadsag igénybevételének rendje
a) A szabadsagot a Polgarmesteri Hivatal miikodoképességének figyelembe
vételével és az igazgatdsi sziinetr6l alkotott ©nkormdnyzati rendeletben
foglaltakra figyelemmel kell kiadni.
b) A szervezeti egységek vezet6i minden év februdr 28-ig elkészitik az éves

szabadsagolasi tervet és azt a jegyzOnek atadjak.

V1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal kormanyzati funkcidinak megnevezését, korét a Pénziigyminisztérium altal évente
kiadott — a kozponti adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges — lrlapok és utmutatdk

tartalmazzak.

2. A jelen Szabalyzat (Ugyrend) mellékletei:

1. sz. melléklet — a Csornai Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatainak felsorolasa

2. sz. melléklet — A koltségvetési szerv alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa

3. sz. melléklet — a Csornai Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo
jogszabalyok megjelolése

4. sz. melléklet — a Csornai Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

5. sz. melléklet — a Csomai Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jaré munkakorok
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6. sz. melléklet — a Csornai Polgarmesteri Hivatalban képzettségi potlékra jogositd
munkakorok és képesitések
7. sz. melléklet — a Csornai Polgarmesteri Hivatal munkakoreihez tartozé feladat- és

hataskorok, a hataskor gyakorlas modja

3. Az Ugyrendben foglaltak érvényesiilését a polgirmester, a jegyzé folyamatosan

figyelemmel kiséri €s az indokolt valtoztatdsokra a sziikséges intézkedést megteszi.

4. A mellékletek naprakész allapotban tartasarol a jegyz6é gondoskodik.

5. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Képviselo-testiilet

jovahagyasaval 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

6. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti Csorna Varos Onkormanyzaténak
a. 47/2016. (111.24.) szamon hozott hatarozataval elfogadott és a
b. 140/2017. (XI. 16.), a 90/2018. (V. 17.), a 130/2019. (XI. 20.), a 29/2020. (VL.
26.), a 36/2021. (IX. 23.), valamint a 13/2022. (1. 20.)
szamon hozott hatdrozataival mddositott, a Csornai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzata, valamint annak egységes szerkezetbe foglalt valtozatai.

Csorna, 2024. december 18.

(

f T W
Szalaifhé dr. Németh Annamaria.

e
] . . N e k‘\-—-—"""—-_-i‘-—\J
r.( onén%%r(l?émeth Katalin

jegyzd polgérmester

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Csorna Varos Onkorményzatianak Képviseld-
testiilete 139/2024. (X11.18.) szamon hozott hatarozatdval hagyta jova.

Csorna, 2024. december 18.

) B G N S S
*Szalainé dr. Németh Annamaria

jegyzo
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1. sz. melléklet
a Csornai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatahoz:

A Csornai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz kapcsol6doé legfontosabb belsé szabalyzatok:

Szamviteli politika

1. Szamlarend

2. Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

3. Bizonylati album

4. Onkoltség-szamitasi szabalyzat

5. Pénzkezelési szabalyzat

6. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

7. Targyi Eszk6z0k és készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata

8. Egységes kozszolgalati szabalyzat

9. Kozbeszerzési szabalyzat

10. Szamviteli Politika

11, Ugyrend a Csornai Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi szervezetének
gazdalkodassal dsszefligg6 feladataira

12. Munkavédelmi szabalyzat

13. T(zvédelmi szabalyzat

14. Bels6 kontroll kézikdnyv

15. Beszerzési Szabalyzat

16. Informatikai biztonsagi szabalyzat

17. Iratkezelési Szabalyzat

18. Gépjarm(i Uzemeltetési Szabalyzat

19. Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

20. Belfoldi kikuldetések elrendeléseinek szabalyzata

21. K6zérdek( adatok kdzzétételének és adatigénylések teljesitésének rendje

22. Reprezentacids kiadasok szabalyzata

23. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas rendjének szabalyzata

24. Sajat gépkocsival toérténéd munkaba jaras utazasi koltségtérités
szabalyzata

25. Vagyongazdalkodas és beruhazasi szabalyzat

26. Adatvédelem és adatkezelési szabalyzat



27. Cafeteria juttatds és egészségligyi tobblet szolgdltatds biztositasara

vonatkozé szabalyzat

28. Belsé ellenorzési kézikdonyv

29. Anyag és eszkbzgazdalkodasi szabalyzat

30. Ellen6rzési nyomvonal

31. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség rendje

32. Etikai kédex

33. Kb6zszolgalati adatvédelmi szabalyzat

34. Elektronikus lgyintézés szabalyzata

35, Valasztasi eljards kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés

érvényesitési szabalyzat
36. Onkormaényzati addéhatdsdgi feladatokat elldté koztisztvisel6k anyagi

érdekeltségi rendszerének szabalyairdl



2. sz. melléklet

a Csornai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatahoz

A koltségvetési szerv alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok

szerinti besorolasa:

kormanyzati . : o :
e 1 kormanyzati funkcio megnevezese
funkcidoszam

Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok

1 1011130 ) o -l . e ‘ 7
ogalkoto és altalanos igazgatasi tevekenysége

2 011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

3 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi,

4 | 013360 - v ’ S
Uzemeltetési, egyeb szolgaltatasok

5 1013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
Orszaggyllési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti

6 | 016010 ] . s . ,
képviselovalasztashoz kapcsolddo tevekenysegek

2 1016020 Ors;agos es helyi népszavazassal kapcsolatos
tevekenységek

8 |016030 Allampolgdrsagi tigyek

9 031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

10 | 051070 Hasznalt eszk6z bontasa

11 | 104060 A g,y(,ermekek, fiatalok és csaladok életminoséget
javitoé programok

12 1109010 Szocialis szolgaltatdasok igazgatasa

Vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.







3. sz. melléklet
a Csornai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatahoz

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo

jogszabalyok megjeldlése

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2016. évi CXXX. térvény a polgari perrendtartasrol

- 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrdl

- 2012. évi C. torvény a Buntet6é Torvénykonyvrdl

- 1988. évi 1. térvény a kozuti kozlekedésrol

- 2011. évi CCIII. térvény az orszaggyllési képvisel6k valasztasarol

- 2011. évi CLXXXIX. tdérvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol

- 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

- 1990. évi C. térvény a helyi adokrdl

- 1991. évi XX. térvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és
hataskoreirdl

- 1991, évi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban |év6 vagyontargyak
onkormanyzatok tulajdonaba adasarol

- 1991. évi LXXXII. torvény a gépjarmiadoérol

- 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérol

- 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) a kdzszolgalati tisztvisel6krdl

- 1992.évi XXXIII. térvény (Kjt.) a kozalkalmazottak jogalldsardl és
végrehajtasi rendeletei

- 2020. évi C. toérvény az egészségligyi szolgalati jogiszonyrol

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl és végrehajtasi
rendelete

- 2011, évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szo6l6 torvény
végrehajtasarol

- 2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

- 1992, évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

- 19/2005. (II.11.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok cimzett és

céltdmogatasa felhasznalasanak részletes szabalyairol



1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol

1993. évi LXXVIII. térvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésilikre vonatkozd egyes szabalyokrdl

1993. évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol

1994, évi XLV. térvény a hadigondozasrol

1994, évi LIII. térvény a birdsagi végrehajtasrol

2013. évi CXXII. tv. a mezs- és erd6gazdasagi foldek forgalmardl

1995, évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadorol

1995. évi LVII. torvény a vizgazdalkodasral

1995. évi LIII. térvény a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairdl
1996. évi XXI. térvény a teriiletfejlesztésrél és a terlletrendezésrdl

1996. évi XXXI. térvény a t(iz elleni védekezésrél, a mliszaki mentésrdl és
a tlzoltosagrol

2011. évi CXXVIII. térvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo
egyes torvények modositasarol

1996. évi CXII. tdrvény a hitelintézetekrdl és a pénziigyi vallalkozasokrol
1996. évi LIII. toérvény a természet védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol

1997. évi LXXVIII. térvény az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmérdl
2013. évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtari
ellatasrol és a kozm(ivel6désrdl

1997. évi CLIV. torvény az egészségigyrol

1998. évi XIX. térvény a blintet6eljarasrol

1998. évi XXVIII. tv. az allatok védelmérdl és kiméletérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

321/2012. (XI.16.) Korm. rendelet a terlletszervezési eljarasrol

1999, évi XLIII. térvény a temetdkrdl és a temetkezésrol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl

1999. évi LXXXIV. térvény a kéziti kézlekedési nyilvantartasrol



2000. évi II. térvény az 6nall6 orvosi tevékenységrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrdl

2007. évi CLII. toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol

2003. évi XCII. térvény az adézas rendjérdl

2011. évi CVIIIL. térvény a kdzbeszerzésekrol

2003. évi CXXXIII. torvény a tarsashazakrol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzdjarulasrél és a képzés
fejlesztésének tdmogatasaral

2003. évi LXXXIX. térvény a kornyezetterhelési dijroél

2004. évi I. térvény a sportrol

2004. évi CXL. tdérvény a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altaldnos szabalyairdl

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrdl

2011. évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaci6 szabadsagrol

2007. évi CXXVII. térvény altalanos forgalmi adordl

2007. évi CLXXXI. torvény a koOzpénzekbdl nyujtott tamogatdsok
atlathatésagarol

2010. évi I. térvény az anyakodnyvi eljarasrol

322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitdlis szolgditatdsok, a digitalis
allampolgarsdg szolgaltatdsok és tamogaté szolgadltatdsok részletes
mUszaki kovetelményeirdl

320/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitdlis allam megvaldsitéasahoz
kapcsol6dd egyes szervezetek kijelolésérdl

17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hatéskorébe tartozd
birtokvédelmi eljarasrol

2010. évi XXXVIII. torvény a hagyatéki eljarasrol

a mindenkori hatalyos koltségvetési torvény
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5. sz. melléklet
a Csornai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatahoz

A Csornai Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jaré munkakorok

1. Evente:
a) jegyz6
b) aljegyz6
c) beszerzési és kdzbeszerzési ligyintézé

d) kdzbeszerzési bizottsagban részt vevo koztisztviseld

2. Kétévente:
a) kabinetvezetok

b) ellenjegyzési joggal felruhazott gazdalkodasi ligyintéz6

3. Otévente:
a) hatésagi Gigyintézé
b) telepllésrendezési ligyintézo
c) lakaslgyi ligyintézo
d) mdszaki igyintéz6 varosizemeltetési ligyintézo

e) kozterllet-felligyel6






6. sz. melléklet
a Csornai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatahoz

A Csornai Polgarmesteri Hivatalban képzettségi potiékra jogosito

munkakorok és képesitések

Képzettségi pétlékra jogositd munkakorok:

a) gazdasagi Ugyintézo

b) pénzigyi Ggyintézo

Képzettségi potiékra jogositd képzettségek:

a) mérlegképes koényvel6






7. sz. melléklet
a Csornai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzatahoz

A Csornai Polgarmesteri Hivatal munkakoreihez tartozé feladat- és

hataskorok, a hataskor gyakorlas madja

POLGARMESTERI KABINET

E kabinethez tartozik:
a) a polgarmester
b) az alpolgarmester
c) a polgarmesteri referens I.
ca) elldtja a polgarmester és az alpolgarmester munkajaval 6sszefliggd
tgyintézoi,
nyilvantartasi és adminisztracios feladatokat, végzi a polgarmesterhez és
az alpolgarmesterhez érkezé vendégek, Ugyfelek tajékoztatasaval,
fogadasaval, a tisztségvisel6i telefonkézpont kezelésével, valamint a varosi
onkormanyzati rendezvények szervezésével kapcsolatos egyes feladatokat,
cb) ellatja a szakterilet adminisztracids és lgyviteli feladatait,
cc)a polgarmester iranyitdsa mellett szervezi az O6nkormanyzat, annak
intézményei, a polgarmesteri hivatal elektronikus és nyomtatott
médiaban torténé megjelenését,
cd) az o6nkormadanyzati, hivatali, hatésagi eseményekrdl sajtéoanyagot,

kozleményeket készit és juttat el a médiahoz.

A polgarmesteri kabinet f6 feladata a polgarmester és az alpolgarmester
munkajanak kozvetlen tamogatdsa; a hivatal iranyitédsaval jar6 operativ
feladatok elldtédsa; az onkormanyzati kapcsolatok és kommunikacié kialakitasa,
dpoldsa és az Onkormanyzat mikodéséhez kapcsolodd sziikséges média-
nyilvanossag biztositdsa; az 0©nkormanyzat arculatdnak meghatarozasa és

kdzvetitése; az 6nkormanyzat nemzetkozi kapcsolatainak kialakitasa, apolasa.
JEGYZOI KABINET
E kabinethez tartozik:

a) a jegyz6

b) az aljegyz6



c) a jegyzéi referens

d) gondnok

A jegyz8i kabinet dltaldnos feladata a hivatal szakmai vezetése, a képvisel6-
testiilet miikdédéséhez, a ddntés-elGkészitéshez és dontéshozatalhoz kapcsol6dd
altaldnos, mashova nem sorolt feladatok elldtasa; hivatalvezetési és -
mikédtetési belsd normak és miikodési keretek és szabdlyrendszer
meghatdrozédsa; &ltaldnos hivatali m(ikédési szakmai iranymutatasok

kidolgozasa; hivatdsetikai szabalyok bels6 kialakitédsa és alkalmazasa.

A kabinethez tartozé gondnok elldtja a hivatal éptletének gondnoksagi és egyes

karbantartoi feladatait.

A kabinethez tartozé lgyintéz6 a jegyz6 utasitdsa alapjan latja el a feladatait.

A gazdasdgi és humadn kabinet mindegyikének élén a kabinetvezeté all. A
kabinetvezet6t a jegyz6 a polgarmester egyetértésével hatdrozatlan idére bizza
meg a kabinetvezet6i feladatok ellatdasaval. A kabinetvezet6 a jegyz6 szakmai
irdnyitasaval és felligyeletével latja el feladatat.

A kabinetekben szakteriileti bontéasban kerllnek ellatasra a hivatali feladatok.

A Human Kabinet a jegyz8 szakmai iranyitasa alatt all. A jegyz6 beosztdsaban
dolgozik a fliggetlenitett aljegyzd.

A jegyz6 és az aljegyz6 a kabinetek felett all6 beosztasban dolgozik.

A kabinetvezetdk a jegyz8 és az aljegyz6 szakmai irédnyitédsa mellett iranyitjak és
vezetik a kabinetjikben mi{kddd szakteriileteket, illetve koztisztviselGket. A
kabinetek a hivatal toérvényes, hatékony és sikeres mi(ikddése érdekében
kotelesek egymassal ©sszehangoltan m(ikédni és a szlikséges mértékben
egyuttmikddni. A kabinetvezet6k munkajukat e célnak rendelik ala és szervezik

meg.



KOZTERULET-FELUGYELET
a) kozterllet-feligyeld (2 f6)
Elldtja a kozterulet-felligyeletrdl sz6lé 1999. évi LXIII. térvényben foglalt
feladatokat.
b) kozterillet-felligyeleti hatdsagi tigyintézd (1 f6)
Elldtja a  kozterulet-feligyelet munkajahoz kapcsolédé hatdsagi
feladatokat.

HUMAN KABINET

Kabinetvezeto:

A jegyz6 iranymutatdsa mellett jogi, hatdsagi szempontbdl vezeti a hatdsagi,
titkarsagi szakterileteket. ElGsegiti a szakterllletek jogismeretének és
jogalkalmazasi gyakorlatanak naprakészségét, uUtmutatdst nyujt a hatékony
munkavégzéshez, szikség esetén iratmintdkat, hatarozat- és egyéb
irattervezeteket készit. A jegyz6 iranyitasa mellett szervezi a szakterllet jogi

felvildgosité munkajat.

A/ HATOSAGI SZAKTERULET
1. Anyakdnyvvezet6 (1 f6)

Ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat. Az anyakdnyvi
igazgatasi lgyekben sajat hataskérben jar el, részben 0nalld

kiadmanyozasi jogkoérrel rendelkezik.

2. Hatésagi lgyintéz6 (2 f6)

Elldtja a jegyz6 hatdskorébe tartozé birtokvédelmi, hagyatéki, zaj és
rezgésvédelmi, valamint hulladékkal kapcsolatos hatésagi feladatokat.
Feladata az ipari-kereskedelmi hatdsagi lgyintézés, telepengedélyezéssel
kapcsolatos feladatok ellatdasa. Jegyz6i hataskérben jar el, dontés
tekintetében 6nallé kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Ellatja a polgarmester és a jegyz6, valamint a jogi és human bizottsag
hataskorébe tartozé szocidlis gondoskodassal kapcsolatos feladatokat,

szervezi a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos palydzatok el6készitésével,



benyljtédsédval és elszdmolasdval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a
gyermekvédelmi térvény szerinti ellatasokkal kapcsolatos feladatokat.
Hatésagi bizonyitvany kidllitdsa feladatkdrben ©nall6 kiadmanyozasi

jogkorrel nem rendelkezik.

3. Teleplilésrendezési Ggyintéz6 (1 f6)

Elldtja a telepllésrendezési eszkdzok alkotasanak, valamint moédositasanak
el8készitésével kapcsolatos feladatokat. Adatokat szolgdltat fejlesztési
tervek, koncepciok készitéséhez. Tamogatja az 6nkormanyzati fé6épitész
munkajat. El6késziti a telepiilésképi eljardsokkal kapcsolatos dontéseket.
Elldtja a cimkezelési és cimrendezési feladatokat. Jegyzdi hataskdrben
szakhat6sagi éllasfoglaldst ad ki. Ellatja a tehergépjarmi telephelyének
alkalmassédganak igazoldsaval kapcsolatos feladatokat. Végzi a polgari

védelmi és kozbiztonsagi referensi feladatokat.

B/ TITKARSAGI SZAKTERULET

4. Titkarsagi Ggyintézd (1 o)

a) A Polgarmesteri Hivatalnal keletkez6 iratok szamitéogépes nyilvantartas
segitségével, a hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzat szerint torténé
kdzponti iktatdsi feladatainak végzése, Ugyirat-nyilvantartasi, kezelési
és irattarazasi, selejtezési tevékenység ellatasa.

b) Ellatja a szakterllet adminisztracids és Ugyviteli feladatait.

5. Testlleti ligyintéz6 (1 f6)

a) elldtja képvisel6-testiilet, a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag,
a Jogi és Human Bizottsag, Uléseinek el6készitésével,
lebonyolitdsdval  Osszefliggd  szervezési és  adminisztracids
feladatokat.

b) elkésziti a testlileti és bizottsagi Ulések jegyz6kdnyvét, a
jegyz6konyvi kivonatokat megkuldi az érintetteknek,

c) végzi a lejart hatdridejli hatdrozatokrdl szo6lé jelentésekkel és a

képvisel8i interpelldciokkal, kérdésekkel, valamint a teleplilési



képviselok munkajanak segitésével kapcsolatos szervezési és
adminisztracios feladatokat,

d) szervezi a dontések végrehajtasat,

e) ellatja a helyi kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos el6készito
feladatokat.

6. Humanpolitikai tgyintézd (1 f6)

a) ellatja a polgarmester és a jegyz6 munkaltatéi jogkdrébe tartozéd
személyi allomany koztisztvisel6i és munkajogviszonyanak
|étesitésével, valtozasaval, megszlinésével kapcsolatos dontések
elOkészitését,

b) végzi a hivatal személyi allomanyanak képzésével, oktatasaval
kapcsolatos tervezési és végrehajtasi feladatokat,

c) ellatja az onkormanyzat intézményeiben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal, = egészségligyi szolgalati jogviszonyban,
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban
allékkal kapcsolatos munkaligyi feladatokat,

d) teljesiti a szlikséges adatkezelési és nyilvantartasi, adattovabbitasi
feladatokat,

e) ellatja a képviselok és a hivatali dolgozék vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségével jard teendoket.

7. Portas, kézbesité (2 f6, 2 x 0,5 f6)

Elldtja a hivatal portaszolgdlati feladatait, lgyfelek részére tajékoztatast

nyujt, kezeli a hivatali telefonkdzpontot, kézbesiti a polgarmesteri hivatal
helybe sz6lé6 kildeményeit, hivatali kildemények postai feladasra
el6késziti, a hivatalba érkez6 kildeményeket atveszi.

C/ ADOIGAZGATASI SZAKTERULET

Adélgyi ligyintézd (3 f0)

Elldtja a helyi addkkal, adék mddjara behajtandd koztartozasokkal és a

talajterhelési dijjal kapcsolatos addhatdsagi feladatokat, az addcsoport



pénzforgalmi szamldinak kezelését, kdonyvelését. Jegyz6i hataskdrben jar

el,

dontés tekintetében kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

GAZDASAGI KABINET

Kabinetvezeto:

Irdnyitja és vezeti a gazdalkoddsi, pénzligyi szakteriletet, a koltségvetési és

intézményfeliigyeleti tevékenységet; a pénzligyi, gazdalkoddsi és elemzési

feladatok elldtasat, feliigyeli és irdnyitja a koltségvetési tervezést, végrehajtast

és informdacidszolgdltatdsi feladatok ellatasat, valamint a szamviteli és operativ

gazdalkodasi feladatokat.

A/ PENZUGYI-GAZDASAGI SZAKTERULET

1. Pénzigyi lgyintézd (9 f0)

2.

a)

b)

d)

f)

g)

elldtja a vagyon-nyilvantartasi feladatokat, az 6nkormanyzati lakasok,
helyiségek és egyéb vagyontdrgyak bérletével kapcsolatos pénziigyi
feladatokat,

végzi a kézponti illetményszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatasi,
bérszamfejtési feladatokat,

elldtja az addbevételek pénzforgalmi adatainak kényvelését

feladata a szocidlis és gyermekjoléti, a nevelési-oktatasi, és kulturalis
intézmények fenntartéi felligyeletével kapcsolatos tevékenységek
ellatasa.

A szakterlet feladatkdrébe tartoz6 palyazatokat készit.

teljeskorlien elldtja a Csorna Térségi Onkormanyzatok Tarsuldsa és a
hozzé kapcsol6dd Szocialis Kozpont kényvelési feladatait.

a Magyar Allamkincstar felé PM infét, mérleget, beszdmoldt,

koltségvetést készit

Intézményfeliigyeleti ligyintéz6 (1 f6)

a)

Elldtja a véaros egészségugyi alapellatéasédnak, koézmlivel6désének
szervezésével, valamint a Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont

mukodtetésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.



b) Végzi a Bursa Hungarica FelsGoktatasi palyazat el6készitésével és

lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

3. Pénztaros-pénzigyi ligyintéz6(1 f6)

a) vezeti az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal pénztarat,

b) elldtja a vagyon-nyilvantartasi feladatokat, az énkormanyzati lakasok,
helyiségek és egyéb vagyontargyak bérletével kapcsolatos pénzigyi
feladatokat,

c) végzi a kézponti illetményszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatasi,
bérszamfejtési feladatokat,

d) elldtja az addbevételek pénzforgalmi adatainak kdnyvelését.

4. Gazdasdgi ligyintéz6 — koltségvetési szakterllet vezetd (1 f6)

a) elldtja a koltségvetési tervezéssel, a koltségvetés végrehajtasaval,
beszamoléval  kapcsolatos  pénzlgyi, gazddlkodasi, elemzési
feladatokat,

b) a koltségvetési tervezéssel, végrehajtéssal kapcsolatos informacios
feladatokat,

c) a koltségvetés pénziigyi, szamviteli, operativ gazdalkodasi feladatait,

d) a koltségvetést érint6 kérdésekben helyettesitheti a Gazdasagi

Kabinetvezetot.

B/ VAGYONGAZDALKODASI ES VAROSFEJLESZTESI SZAKTERULET

1. Mlszaki ligyintéz6 (1 f6)

a) részt vesz a varos telepilésrendezési eszkozeinek
feltlvizsgalataban, modositasaban,

b) elldtja a beruhdzési, feldjitdsi, Ut,- hid,- jarda, (zemeltetési
feladatokat,

c) elldtja az UtkezelSi feladatokat, ennek korében jegyzdi és
polgarmesteri hatdskdrben jar el,

d) a szakterilet feladatkérébe tartoz6 palyazatokat készit.
Déntés tekintetében 6nall6 kiadmanyozasi jogkorrel nem

rendelkezik.



2. Beszerzési-kdzbeszerzési tigyintéz6 (1 f6)

a) elldtja az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal, sziikség esetén
az intézmények egyszeri beszerzési Ugyeinek el6készitését,
lebonyolitasat és végrehajtasuk szervezését

b) elldtja az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal kozbeszerzési
lgyeihez kapcsoléd6d kiegészit6 adminisztrativ feladatokat, a
kézbeszerzési szakért6/ szaktanacsado iranyitasaval,

c) szervezi a szakterlletéhez kapcsolédd képvisel-testiileti és
bizottsagi dontések végrehajtasat,

d) elldtja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

3. Lakasligyi Ugyintézé (1 f6)

a) ellatja a lakasgazdalkodasi feladatokat,

b) az 6nkormanyzati vagyonhasznositasi feladatokat,

c) az ©6nkormanyzati lakdsokhoz kapcsolddd egyszerli beszerzési
eljarasokat el6késziti, lefolytatja és végrehajtasat megszervezi,

d) az énkormanyzati lakasokhoz kapcsol6dd kozbeszerzési eljarasban

adminisztrativ feladatokat lat el

4. Varoslizemeltetési ligyintézd (1 f0)

a) elldtja a varosiizemeltetési és -gazdalkodasi feladatokat, ideértve: a
hulladékgazdalkodas, zOldterilet-kezelés, koztisztasag,
temet6lizemeltetési feladatok ellatasat.

b) Ellatja a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.

c) A szakteriilet feladatkdrébe tartozd jegyzGi els6fokd hatdsagi
feladatokat lat el.

A dontés tekintetében o6nalld kiadmanyozasi jogkdrrel nem
rendelkezik.

5. Beruhazasi Ggyintézd (1 f6)

a) elldtja az ©6nkormanyzati ingatlanok felljitésaival, beruhazasaival
kapcsolatos feladatokat,
b) szervezi a szakteriiletéhez kapcsolédd képviselG-testiileti és bizottsagi

dontések végrehajtasat.



