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Eléterjesztés a Csurgéi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikiodési
Szabdlyzatanak mddositasdrél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

2013, janudr 1-jével megalakult a Csurgéi Koz8s Onkorményzati Hivatal, mely 8
dnkorményzat mellett, 3 nemzetiségi Onkormanyzat és 5 jogi személyiségli tarsulas
munkaszervezeti feladatait latja el.

2013. janudr 1-jével megalakultak a jarasi hivatalok is, igy a Somogy Megyei Kormanyhivatal
Csurg6i Jarasi Hivatala, mely a korabban dnkorméanyzati hataskorben 1évé feladatokat lat el,
A kozigazgatds atalakitdsa azonban még ekkor sem fejezédott be. 2015, marcius 1. napjaval
szintén jelentds véltozdsok torténtek. A szocidlis ellatdsok egy része atkeriilt a jarasi
hivatalokhoz, az 6nkormdanyzati segélyezési rendszert pedig 4t kellett alakitani.

Ismereteink szerint a kormény tervei kozott szerepel, hogy tovébbi allamigazgatasi
hataskoroket telepit at a jrasi hivatalokhoz, mint pl.: anyakényvezetés, ipar, kereskedelemi
hatosagi eljarasok. Mindezek mellett azonban 1j feladatok is érkeztek. fgy példaul 4
telepiiléssel boviilt a Hivatal illetékességi teriilete, 0 tArsulasok alakultak, tovabbi
nemzetiségi Snkorményzatok keriiltek hozzank, jegyzéi hatdskorbe keriilt a tarsashazak
torvényességi feltigyelete, de 1 feladatként jelentkezik a kozdsségi egyiittélés alapvetd
szabalyair6l és ezek elmulasztisanak jogktvetkezményeirdl szolé 20/2015. (IX.30.)
dnkormdnyzati rendeletiinkben foglaltak folyamatos ellendrzése, végrehajtisa, vagy éppen a
tervezett kozteriilet feliigyeleti feladatok ellatdsa.

Mindezen valtozdsok valamint az elmult két év tapasztalata alapjén gy gondoljuk, hogy az
eddig 5 f6vel miikodd Hatosdgi Iroda — a hatésagi feladatok csokkenése, illetve az
dnkorményzati ligyek névekedése miatt - 6nallé szervezeti egységként valé fenntartasa mar
nem indokolt, igy célszer(i azt az Onkorményzati Iroda szervezetébe integralni. Az iroda
vezetdjének édthelyezése miatt az 4tszervezés nem jar egyiitt leépitéssel, ugyanakkor bér
megtakaritds €rhetd el az intézkedés nyomén, az Aallamigazgatdsi hatdskordk tovabbi
attelepitéséig nem kell elkiildeni senkit,

A kozigazgatés atalakitdsa egy hosszu folyamat, hiszen 2011-ben kezdédstt meg és a mai
napig nem ért véget. Ennek nyomén az utébbi években t6bbszor kényszeriiltiink a meglévd
hivatali struktima feliilvizsgalatara és esetleges véltoztatdsok alkalmazdsira. Az eddigi
tapasztalatok és a folyamatosan véltozé jogszabalyi kornyezet elSrevetitik a tovabbi
Atalakitasok lehetdségét a kivetkezd években.

A javaslat alapjan elkésziilt az SZMSZ mddositasa, amelyben szerepel a két iroda
Gsszevonasa, mind szervezetileg mind feladat meghatarozas szerint.




Kérem a Tisztelt Képviseld-testilletet, hogy a fentick figyelembevételével, fogadja el a
hatérozati javaslatot és madositsa a Csurgdéi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatat!

Hatarozati javaslat

Csurgé Viros Onkorményzat Képviselo-testiilete elfogadja a Csurgbi Kozds
Onkorményzati Hivatal Szervezeti é Miikidési Szabalyzatinak mdédosité okiratat
valamint az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az
eloterjesztés melléklete szerint,

Felelos: jegyzi
Hataridé: 2015. november 1.
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Csurgdi Koziés Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Egységes szerkezetbe foglalva;2015, oktdher 28,
Hatalyos; 2015, november 1.

Csurgd  Viaros  Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete a  Magyarorszag  helyi
Onkormanyzatairél sz6t6 2011, évi CLXXXIX. torvény 67.§ d.) pontjdban, az
allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasard] szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm, rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltak alapjén, a Csurgdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatét, az alapité énkormédnyzatok megallapodésa alapjan, az aldbbiak
szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.§

A Kizis Onkorméuyzati Hivatal megnevezése, cimadatai:
(1) elnevezése: Csurgdi Kozés Onkorményzati Hivatal
(2) roviditett elnevezése: KO

(3) irdnyito szerve: Csurgd Véros Onkorményzaténak Képvisels-testiilete
Csurgd Véros Polgarmestere

(4) sz¢khelye: 8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.
(5) telephely neve: Csurgdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Porrogi tigyfélszolgalata
(6) telephely cime: 8858 Porrog, Fé u. 32.
(7) telefonszam: (82) 471-388
(82) 571-095
(8) telefaxszam: (82) 471-095

(9) email cime: hivatal@ecsurgo.hu
jegyzo{@cesurgo.hu
orrog{lsomogy.hu

(10) illetékességi tertilete: Csurgd Véros és megéllapodas alapjan Csurgénagymarton,
Porrog, Porrogszentkirdly, Porrogszenipal, Somogybiikkdsd, Somogycsicsd, Szenta
Kozscgek kozigazgatasi teriilete. Az els6fokii épitéshatdsdgi eljaras sordn az err8l sz616
korményrendeletben meghatérozott illetékesség szerint.

A KOH jogalldsa

2.§

(1) A KOH a képviselé-testiiletek altal létrehozott, helyi dnkorményzati kéltségvetési szerv,
amely rendeltetése szerint ellatja a képvisel-testiilet, az énkormanyzat mitkddésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozod iigyek dontésre
vald elékészitésével ¢és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat, kézremitkédik az
onkormanyzatok egymds kozdtti, valamint az 4llami  szervekkel toriénd
egylittmitkddésének 6sszehangoldsaban.




(2) A KOH gazdalkodasi besorolsa alapjan: dnalldan mitkddé és gazddlkodo koltségvetesi
SZEery.

(3) A KOH jogi személyisége: 6néllo jogi személy.
(4) A KOH elbiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendeltkezik

A KOH jelzészamai
3.8
(1) Térzskonyvi azonositd szama:808235
(2) Adoszam:15808234-1-14
(3) KSH statisztikai szamjel: 1421315
(4) Alapitdsanak dituma: 2013.01.01.
(5) Koltségvetdsi szamlaszama:11743088-15808234

(6) Szamlavezetd pénzintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Csurgéi fiokja
8840 Csurgd, Széchenyi tér 21.

A KOH alaptevékenysége, tevékenységi kirei
4.§

(1) Allamhaztartisi szakdgazat szdma, megnevezés: 841105 IHelyi dnkormanyzatok,
valamint t6bbeélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(2) ! Alaptevékenységének korményzati funkeiok szerinti besoroldsa:

Koéd Megnevezés

Onkormanyzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos

011130 |. . e .
igazgatasi tevékenyscge

011140 |Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatési tevékenysége

011210 | Az allamhaztartds igazgatdsa, szabélyozdsa, ellenérzése

Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti

016010 |y ¢pviseldvalaszthsokhoz kapesol6ds tevékenységek

016020 | Orszagos és helyi népszavazéassal kapcsolatos tevékenységek

044310 | Epitésiigy igazgatasa

(3) A KOH vallalkozdasi tevékenységet nem folytat.

! Modositotta: 147/2014.(I1X.30.) onk hat., hatdlyos: 2014, oktober 1.



I, AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

Poligdrmester

5.8
(1) A székhely teleplilés polgdrmestere a Képvisel6-testillet doéntéseinek megfeleloen és
sajat dnkormdnyzati jogkdrében irdnyitja a Kozos Onkormanyzati Hivatalt, ezen beliil,

a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Kézés Onkorméanyzati
Hivatal feladatait az Onkorményzat munkéjinak szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtisiban;

b) a jegyz6 javaslatira elSterjesztést nyujt be a képviseld-testiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozédasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint lgyfelfogadasi
rendjének meghatarozasira;

c) dont a jogszabdly dltal hatdskérébe utalt Allamigazgatdsi iigyckben, hatésagi
hataskdrokben, egyes hataskéreinek gyakorlasat 4truhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzbre, a kézds dnkormdnyzati hivatal ligyintézojére;

d) hataskdrébe tartozd tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;
) gyakorolja a munkéltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

f) gyakorolja az egyéb munkéltatdi jogokat az alpolgdrmester, az Onkormanyzati
intézményvezetk €s az Snkorményzati kozalkalmazottak tekintetében;

g) akoztisztvisel6k kinevezéséhez, vezetdi megbizasdhoz, bérezéséhez, felmentéséhez,
vezetdi megbizds visszavondsdhoz, jutalmazésahoz - a polgarmester altal
meghatdrozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges;

h) a munkajogi okményokon az egyetértési jogot a polgarmester alairasaval
gyakorolja,

Alpolgdrmester

6.§

(1) A Polgérmester helyettesitésére, munkajanak segitésére a polgarmester javaslatira a
Képvisclb-testillet  alpolgarmestert valaszt. Az alpolgdrmester a polgarmester
irdnyitaséval latja el feladatait,

Jegyzo, Aljegyzo
7.8
(1) A jegyzé vezeti és képviseli a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt.

(2) A polgarmester — palyazat alapjin hatdrozatlan idére - nevezi ki a jegyzét, a jegyzd
javaslatara az aljegyzét.

(3) A jegyzét az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatérozott feladatokat,
@*

? Hatélyon kiviil helyezte: 147/2014.(1X.30.) dnk hat., hatdlytalan; 2014, oktober 1.




(5) A jegyz0 a polgarmester irdnyitdsaval szervezi és vezeti a hivatalt:

a) dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt Allamigazgatasi tigyekben;

b) gondoskodik az Onkormanyzat mitkddésével kapesolatos feladatok ellatasarol;

¢) feliigyel a KOH tevékenységének torvényességére, ennek korében, ellendrzi a KOH
hatdsagi tevékenységét;

d) sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el;

e) a hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, a hataskdrébe
tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés ¢s az utalvanyozés
rendjét;

f) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a KOH kéztisztvisel6i/dolgozoi tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében,

h) biztositia a hivatalnal a személyi iratok és a kozszolgalati alapnyilvantartds
vezetését, illetve azok eldirds szerinti kezelését, irdnyitja a személyzeti munkaval
kapesolatos feladatokat;

i)gondoskodik a feladatellatds személyi, targyi és technikai feltételeirl, a hivatali
munkafegyelem betartasarol, a szakszert és kulturalt tigyfélfogadasrol;

j) szervezi a hivatali szervezetben dolgozé koztisztviseldk rendszeres tovabbképzését,
segiti a dolgozok 6nképzését, a j6 munkahelyi légkor kialakitdsat;

k) dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatési iigyeket;

I} dént a hataskorébe utalt nkormanyzati és Snkormanyzati hatdsagi ligyekben,

m) dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t;

n) tandcskozasi joggal vesz részt a képviselS-testiilet, a képviselé-testiilet
bizottsagainak iilésén;

o) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testitlet szervének €s a polgdrmesternek, ha
a dontésiik, miikddésiik jogszabalysérts,

p) évente beszamol a képvisclé-testiletnek a hivatal tevékenységérdl, feladatai
végrehajtasaro! rendszeresen beszadmol a polgdrmesternek;

q) gondoskodik az onkormanyzati rendeletek hatdlyossagdrol, jogszabalyvaltozas
esetén jelzi a modositds szitkségességét, altalanossdgban gondoskodik azok
folyamatos feliilvizsgalatardl, naprakész vezetésérol;

rfelelés a belsd tigyvitel, tligyfélfogadas, tgykezelés megszervezéséért, az irat- ¢s
adatvédelem biztositasaért;

s) a korszeri munkavégzés technikai feltételeinek allandd szem eldtt tartdsdval
igyckszik megteremteni a tervszerii, gyors (egy segitdkész és fegyelmezett
kozosségre, illetve a feladatok elvégzésének kovetkezetes szdmonkérésére €plld)
iigyfél-centrikus ligyintézést;

t) figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi énkormanyzatok munkajat

u) ellatjaa vélasztasi iroda vezet6i teendéit.

(6) Engedélyezi az irodavezet6k szabadsagat. Elkésziti résziikre a munkakéri leirast.




(7) Tartés, 30 napot meghaladé helyettesitésre adott megbizds az irodavezetd javaslata
alapjan — a jegyz6 joga.

(8) A kikiildetéssel kapesolatos, tovabbd a nemzetkdri kapesolattartas rendjét, a gépkocsi
hasznélat rendjét kiilon polgarmesteri, jegyz6i utasitds szabélyozza.

(9) A jegyz6 a hivatal altal ellatandé feladatok meghatirozasa céljabsl kéthetenként
munkaértekezletet tart, melyre a polgdrmestert, alpolgarmestert, tovabba a belss
szervezeti egység vezetdket meg kell hivni,

(10) A polgdrmester és a jegyzd sziikség szerint, de évente legaldbb 2 alkalommal
munkaértekezietet tart a hivatal teljes dllomanya részére.

(11) A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni a
kovetkez6 idGszak fontosabb feladatait.

(12) Az irodék vezetdi, az ligyintézok, illetve az tigyviteli dolgozok részére szitkség szerint
tartanak munkaértekezletet,

IIL. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI
FELEPITESE

A Koziss Onkorméanyzati Hivatal feladatai

8.8

(1) A KOH alapvetd feladata a jegyz6 hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyek intézése, a
dontések szakmai eldkészitése, a dontések végrehajtisanak szervezése és ellendrzése.

(2) A KOH segiti a képviselé-testiiletek és bizottsagaik, tovabbd az altaluk létrehozott
szervek, valamint a helyi nemzetiségi Snkorményzatok tisztségviseldinek munkajat,

(3) A képvisel6-testiileti tiléseken kotelesek részt venni az irodavezetdk, valamint mindazon
koztisztviselSk, akiket erre a polgdrmester, a jegyzd vagy az irodavezetd sziikségesnek
tart.

(4) A képviselo-testiilet bizottsagainak tilésein koteles részt venni az irodavezetd, aki az
tlésre elbterjesztést készitett, valamint mindazon koztisztvisel6k, akiket erre a
polgarmester, a jegyz6 vagy az irodavezet$ sziikségesnek tart.

(5) A KOH a képvisels-testiiletek tevékenységével kapesolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkorményzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a t6rvényességet;

b) nyilvantartja a képvisel§-testiiletek dontéseit;

¢} szervezi a képviselé-testilletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtés
ellendrzését;

d) ellatja a képviseld-testiiletek munkéjaval kapesolatos egyéb nyilvéantartasi, tigyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

(6) A KOH a képviselo-testiiletek bizottsagai mitkodésével kapesolatban:




a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok milkddéséhez szitkséges
igyviteli feltételeket,

b) szakmailag elSkésziti a bizottsagi elterjesztéseket, jelentést, beszdmolokat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatdst nydjt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetdségértl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.
(7) A KOH a képviselok munkéajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviselok jogainak gyakorldsat,

b) koteles a képviseloket a KOH teljes munkaidejében fogadni és résziikre a sziikséges
felvilagositast megadni,

¢) kozremiikodik a képvisel6k tdjékoztatdsanak megszervezésében.
(8) A KOH a polgarmesterek munkajéval kapesolatban:
a) eldkésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6—testiileti munkéval kapcsolatos tisziségviseldi tevékenyscget,
¢) nyilvantartja a polgdrmesterek dontéseit.
(9) A KOH a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,

b) az iilések jegyzOkonyvét a jegyz6 altal kijelolt személy vezeti,
¢) nyilvantartja a nemzetiségi dnkormanyzatok déntéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzését,

e) ellatja a nemzetiségi nkorményzatok munkajéval kapesolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztrici6s feladatokat.

(10) A KOH ellatja az nkormdnyzatok téarsulasainak munkaszervezeti feladatait.

(11) A KOH az 6nkormdnyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segftd tevékenységet folytat.

(12) A KOH a pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellen6rzési
feladatok kirében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodds irdnyitasat,

b) a beruhazas, feldjitas eldkészitését, lebonyolitasat,

¢) a belsé gazdalkodas szervezését, a belsé létszdm- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szadmviteli munkdjanak
iranyitasat,



¢) az Snkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeliségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.
(13) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az dnkormanyzatok énalldan
miikédé intézményei, a nemzetiségi Onkorményzatok, valamint a tarsulasok
tekintetében.

(14) A KOH feladata az énkorményzatok miikédésével, valamint az allamigazgatési ligyek
dontésre valo clékészitésével és végrehajidasaval kapcsolatos feladatok elldtésa, a
térvényesség betartdsa, a képviseld-testillet dontéseinek végrehajtdsa az allampolgari
jogok érvényesiilése.

(15) A KOH fenntartdséré! szolé megallapodds jelen SZMSZ 1. mellékletét képezi.

AKOH felépitése, belsé szervezeti tagozédisa

9.8
(1 3 A KOH az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

a) Beruhazasi és Miiszaki Iroda
b) Kézgazdasagi Iroda

¢) Onkormanyzati Iroda

d) Jegyzd

e) Belst ellenér

f) Jogtanacsos

(2) A KOH szervezeti felépitését jelen SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.
(3) PAKOH engedélyezett 1étszamkerete: - kéztisztvisels: 38 £6
- munkatSrvénykonyve alapjan: 6 6

(4) A KOH mindenkori engedélyczett allashelyeinek szamat Csurgd Varos Képviseld-
testiilete minden évben az 6nkorményzat éves kdltségvetési rendeletében hatérozza meg.

(5) A KOH kéztisztviseléinek és munkavallaléinak munkakéri megnevezése:
a) vezetbk esetén: jegyzd, aljegyz0, irodavezetd.

b) beosztott koztisztviselok munkakdri megnevezését a besorolasuk adja (pl
f6tandcsos, féeléado stb.),

c) a fizikai alkalmazottak munkakori megnevezését tényleges munkakéritk adja (pl.
gépjarmiivezetd, kézbesitd stb.).

(6) ¢ Az irodavezeté az iroda ligyintézdi koziil — besorolasuk valtozatlanul hagyasa mellett—
megbizza helyettesét. A helyettest a Hivatal Kozszolgdlati Szabalyzatiban
meghatdrozoit irodavezet6i helyettesi potlék illeti meg, A megbizas tényét a
kdztisztviseld munkakori leirdsaban kell régziteni.
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(7) Az irodék létszamdt a feladatokhoz igazodéan a mindenkori éves koliségvetési
rendeletben meghatarozott léiszdmkereten beltil - a polgarmester véleményének
kikérése mellett — a jegyzo allapitja meg.

(8) A KOH irodainak feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

Irodavezetik
10. §

(1) A KOH belsd szervezeti egységel, az irodak élén irodavezetdk dllnak. A bels6 szervezeti
egység vezet6i a Kttv. szerinti besoroldsuk alapjan osztalyvezetének mindsiilnek.

(2) A KOH bels6 szervezeti egysége élén 4116, hatdrozatlan idére megbizott irodavezetdk
gondoskodnak az iroddkhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai elldtasardl,

(3) Az irodavezetdk feleldsek az irodan belilli hatékony és célszerli munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredményes munkéért.

(4) Az irodavezetSk f6bb éltaldnos feladatai:
a) meghatdrozza és ellendizi az iroda dolgozdinak munkdjat;

b) munkdltatéi jogok kozill a rendes szabadsig engedélyezése, munkakori leirdsok
elkészitése, az irodikon beliili belsé helyettesités megoldasa az irodavezetdk
atruh4zott joga;

¢) gondoskodik a képviseld—testilet és bizottsdgai, illetve a nemzetiségi
onkormanyzatok munkgjanak szakmai segitésérdl, elékésziti az eléterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés azok szakmai &s jogi
megalapozottsdgadrt;

d) elkészitik és folyamatosan feliilvizsgéljdk az iroda feladatkbréhez tartozd
szabalyzatokat;

e) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdsardl, amelyekre a képviselé—testillet, a
polgarmester ¢és a jegyzd utasitjak;

f) beszémol az iroda munkajarél a polgarmesternek €s a jegyzonek;

g) részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az aktudlis digyekrol;

h) szitkség szerint, de legaldbb havonta munkaértekezletet tart az iroda dolgozéi
részére;

i) gondoskodik a szakszerd lgyintézés és  szabdlyszer lgyiratkezelés
megvaldsitasardl;

i) szignalja az irodara érkez6 ligyiratokat;

k) elldtja a kiadmanyozési rendben szabalyozott jogkoroket;

1) javaslatot tesz a jegyzonek az iroda dolgozéit érinté munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitdsara;

m) egyiittmikodik a KOH mas irodéival;

n) feladatksrében kapesolatot tart az Snkorményzati intézmények vezetdivel;



o) 7 elvégzi az iroda kiztisztviseldinek vonatkozdséban a teljesitménykdvetelmények
meghatarozasat, a féléves teljesitményértékelések és az éves mindsités elkészitését.

A koztisztvisel6, iigykezeld, munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott feladatai
11. §
(1) A KOH kéztisztviselSje az tgyintézés soran koteles:
a) az anyagi ¢s eljarasi jogszabalyokat maradéktalanul érvényre juttatni;
b) az tigyeket hatékonyan, huménusan intézni;
¢} az ligyintézési hatarid6t betartani;
d) tigyfélfogadasi id6ben az ligyfeleket fogadni;
e) lgyintézése sordn az ligyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni;
f) azilgyiratokat az iratkezelési szabélyzat szerint kezelni;
g) amunkakdri leirasdban megjeldlt feladatkort legjobb tudésa szerint ellatni.

(2) Az lgykezel6 gondoskodik az adminiszirdcios feladatok cllatdsarél, az tigyiratok
atvételér6l, iktatasardl, a kiadmanytervezeteknek az iigyintézé Gtmutatisa szerinti
geépelésérél, sokszorositdsardl, tovabbitasarol, valamint ellatja mindazokat a nem érdemi
jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetje megbizza.

(3) A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott biztositja a hivatal napi miiksdését, és
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekke! a vezetdje megbizza.

1V. A KOH MUNKARENDJE, MUKODESE

Munkarend
12.§
(1) A hivatal dolgozéinak munkarendje:

hétfotél-csiitortskig  7.30-16.00 6raig
pénteken 7.30-13.30-ig 6rdig tart.

(2) A dolgozok 12-12.30-ig munkakdzi sziinetet (ebédidét) tartanak.
(3) A KOH tigyfélfogadésanak rendje:
a) Csurgd Viaros polgarmesterének fogadénapja minden hénap elsé cstitorick 9.00 -
12.00 éraig
b) Csurgd Viéros alpolgarmester fogadénapja: minden hénap harmadik cstitsrtsk 9.00 -
12.00 éraig.
c) ajegyzo ligyfélfogadasa: hetenként szerdan délelstt 8.00 - 12,00 éraig
d) a KOH ugyfélfopadasa:

T Médositotta: 147/2014.(1X.30.) 6nk hat., hatélyos: 2014, oktéber 1.
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- hétfon déleldtt 8,00 6ra és 12.00 dra kozott, délutan 13.00 ora és 16.00 éra kézott
= szerdan délel6tt 8.00 6ra és 12.00 dra kozétt, délutan 13.00 ora és 16.00 6ra kozott

- csiitdrtékon délelstt 8.00 dra és 12,00 ora kézétt.
3

(4) Tilmunka végzése esetén szabadidét az irodavezetdk engedélyezhetnek az
ligyintézoknek — kiilén jegyz6i utasitas figyelembevételével.

KOH miikodése, iigyiratkezelés, ligyintézés
13.§

(1) A hivatal ligyiratkezelése kozpontositott. Az lgyiratok iktatdsat és kezelésiik
legfontosabb teenddit az egész szervezetre nézve szamitogépes nyilvantartdssal az
Onkormanyzati [roda végzi.

(2) Az Ugyintéz0 az igyet figyintézési hatiridén beliil — figyelembe véve a roviditett
ligyintézési hataridoket — koteles intézni,

(3) Az tigyiratkezelés, iktatds részletes szabalyairdl killon szabélyzat rendelkezik, amelyet a
jegyz6 ad ki a Magyar Nemzeti Levéltarral és a Kormany 4ltaldnos hataskérd teriileti
allamigazgatasi szervével egyetériésben,

(4) A polgdrmesteri-jegyz6i utasitisokat évente kezd(d6 sorszdmozdssal egységes jeldlést
alkalmazva kell kiadni, melyeket nyilvéan kell tartani. Nyilvantartasukr6l a polgarmester
¢és a jegyz0 gondoskodik.

A kiadmanyozis rendje
14. §

(1) A kiadményozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasdnak,
valamint az {igyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és
alakisdgaért a kiadmanyoz6 felelds.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmény) aldirdsa a kiadmanyozds. A kiadmanyozé az
intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ald keltezéssel és az alafrds mellett baloldalt az
dltala hasznalt hivatalos bélyegz$ lenyomataval latja el.

(3) Kuilsé szervhez, vagy személyhez iratot, kindmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi
joggal rendelkezé aldfrasaval (kiilséd kiadmdnyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilss
kiadménynak mindstil a KOH koztisztviselsi, és munkavallaloi részére a munkaltatoi
jogkorben kiadmanyozott és atadott irat is.

(4) A kiadményozasi jog jogosultja ¢ jogkdrét az SZMSZ-ben, mas belsd szabalyzatban,
illetve egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben dtruhdzhatja, az atruhazott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az &truhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhat6, Az dtruhdzds nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és felelésségét.

(5) A jegyzd hataskorébe tartozd hatdsagi ligyben hozott érdemi dontést atadott
kiadményozési jogkdrben ,,Csurgéi Kozés Onkorményzati Hivatal Jegyzoje" fejléces
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iraton a "jegyz6 megbizasabol” megjegyzéssel a kiadmanyozassal feljogositott iija ala.
Egyéb, a polgarmester, valamint a jegyz6 altal 4tadott kiadmanyozasi jogkorben irodott
kiadmanyt a ,,Csurgdi Kozos Onkormanyzati Hivatal” fejléces iratdn, a kiadmanyozast
gyakorl6 alairdsdval és hivatali beosztdséval kell kiadmanyozni.

(6) Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett az ugyancsak aldirdsra jogosult
helyettes irja ala, nem csak az alairdsat, hanem az olvashatd neve és beosztdsa utdn a ,h”
betll, megjeldlést koteles alkalmazni,

(7) A kiadményozasi jegyzéket a 4. szami melléklet tartalmazza.

Kitelezettségvallalds és utalvanyozasi jogok gyakorldsa
15. §

(1) A KOH nevében kotelezettséget a jegyz8, vagy a jegyzo altal felhatalmazott személy
véllalhat.

(2) A torvény, vagy korményrendelet alapjdn a jegyz6 dontési hataskérébe utalt
eléiranyzatok esetében: a hivatal személyi jellegli kiad4sai, valamint a jogszabély szerint
a valasztasok helyi, teriileti elokészitésére, lebonyolitdsara fethasznalandd pénzeszkziok
vonatkozdséban, a jegyz6 véllalhat kotelezettséget.

(3} ? A Kozos Onkormanyzati Hivatalban az utalvanyozds, pénzkezelés, ellendrzés, a
Kézgazdasagi Iroda miikddési rendje kiilén szabalyzatokban van szabélyozva, melyet a
jegyz0 hagy jova.

16. §

(1) Cégszerii aldirassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget
véllal, jogot szerez vagy amely mds jelentds jogktvetkezménnyel jard nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszer(l alairaskor a névviselés szabdlyai szerinti személynevet €s a KOH
hivatalos bélyegzjének lenyomatat kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetck felé a cégszerli alairast csak a bankszerii alairdsi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.

Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas
17. §.

(1) Az irodavezet6k tevékenységi koriikben utasitdst és ellenérzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetlentlil hozzajuk tartozd munkatérsak felett, beszamoltatjak Oket
munkéjukrol.

(2) Az 4truhdzott hataskérben, kiadmanyozasi jogkorben elldtott feladat gyakorldsihoz a
hatéskor (kiadméanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtdsa a dolgozé egészségét vagy
testi épségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védo
jogszabalyba titkozik.
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(4) A dolgozé koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtdsat, amely teljesitésével
biincselekményt kévetne el, illetve szabalysértést valositana meg.

(5) A dolgozo kételes felhivni az utasitast adé figyelmet

a) ha az utasitas a (3) és (4) bekezdésen kiviil jogszabélyba litkozik vagy végrehajtasa
kart idézne elé és a kovetkezményekkel szamolni lehet,
b) ha megitélése szerint a kapott utasités a lakossdg vagy az érintett szervek jogos
érdekeit sértené.
(6) Az utasitas altal&ban szdbeli. frott utasitdsi forméat elsésorban az atruhdzott hataskor és

kiadmanyozés gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hatéaskori
el6irast igénylé munkavégzés sorén, illetve killonleges esetekben célszerii alkalmazni.

(7) A (3) és (4) bekezdésben szabalyozott esetekben az utasitott irasbeli utasitas kérésére
jogosult.
(8) Ellenérzést a jegyzd, az ltala megbizott munkatérsak és a hivatali felettes végezhet. A
képviseltestiilet bizottsiga feladatkdrében ellendrizheti a KOH képviseld-testiilet
dontései el8készitésére, illetdleg a végrehajtdsara irdnyulo munkdjat. Szitkség esetén
kezdeményezheti a polgarmester intézkedését.
(9) A munkatdrsat beszamolasi kotelezettség terheli
- ha a feladat végrehajtdsanak szinvonala, eredményessége, hatérideje veszélybe
keriil,

- ha a feladat végrehajtisa més feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszetil végrehajtasat veszélyezteti,

- az 4ladott, illetve kiadmanyozdsi jogkérben elldtott feladatokrol az atruhazo
(kiadmanyoz6) dltal meghatérozott rendben,

-~ jogszabélyi kitelezés alapjan (pl. Snkorményzati rendeletben eléirt modon).

A hivatali ut
18. §

(1) A munkatarsak és vezeték kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezet6i beavatkozast igénylé eseményekrdl sz616
beszamoldt, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast,
feliigyeletet gyakorlo felettes vezetd részére megadjak.

(2) A magasabb szintli vagy mésik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatérsak,
illetve vezeték kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatdst megadni és errdl a
kiszvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatdrsak és a vezet6k kotelesek a telepiilési képviseloknek a képvisel6i munkahoz
szitkséges és igényelt tajékoztatast megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezetéi kotelesek tajékoztatni a szervezeti felépités
szerint kozvetleniil hozzajuk tartoz6 munkatdrsakat a jegyz0 utasitisairdl.

(5) Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes
tevékenységi korében utasitdséval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott
vezetdi lépesot.
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(6) Ebben az esetben az utasitdst kiadd és az utasitott soron kivill kételes az utasitas
tény¢rol, tartalmardl és a szolgalati 0t elmaraddsdnak indokairdl a szervezeti felépités
szerinti kozvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

(7) A hivatali it szabdlyozdsa nem érinti a bejelentési kitelezetiségre vonatkoz6 jogszabélyi
el6irasokat.

A helyettesités és a munkakéor atadas-atvétel rendje
19. §.

(1) A helyettesités és a munkakoér 4tadas-dtvétel szabédlyozdsinak célja a feladatok
ellatdsdnak, valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

(2) Helyettesitésre vezetd vagy hataskdrgyakorld tartés tavolléte esetén - pl. betegség,
szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kertil sor,

3) %Az 4lland6 helyettesités rendje a kbvetkezd:
y
- a jegyz6 helyettesitését az aljegyz6 latja el,
- az irodavezetd helyettesitését az irodavezeld helyettes latja el

(4) A vezetdk helyettesitését a kinevezési okmdnyban, valamennyi helyettesitést a
munkakéri leirasban rdgziteni kell.

(5) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezet6t minden
lényeges eseményr6l, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kiteles.

(6) A helyettesitét a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanaz a feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezet6t (hatdskor gyakorlot) terhelné.

(7) A vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrél egy idében valé tartos
tavolléte nem engedélyezhetd.

(8) Munkakor atadds-atvételére a kdzvetlen hivatali felettes 4ltal meghatérozott kérben és
személyi véltozas, valamint tartds tavollét - betegség, kikiildetés, stb. - esetén keriil sor.

(9) A munkakdrt az 4 vezet6nek, illetve munkatarsnak, hatiskért az atruhazéassal feladatot
kapott munkatérsnak, ezek hidnydban a kézvetlen hivatali felettesnek kell 4tadni.

(10) A munkakor dtadés-atvételt jegyzokonyvben kell régziteni az aldbbiak szerint:
= 4tadésra keriilé6 munkakér szakmai feladata, munkakéri leirasat,

- a folyamatban lév6 fontosabb feladatok felsoroldsat, végrehajtasuk helyzetérsl,
eredményérol, a sziikséges teendokrdl valé tajékoztatast,

- ataddsra kerilld iratok, utasitisok, korbélyegzok, tervek, szabalyzatok,
nyilvantartasok, stb. jegyzékét,

- az atadénak ¢€s az dtvevének a jegyz0konyv tartalmdval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitdsait,

- dtadas helyét, idejét, és az alairasokat,
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Hivatali eljarasok szabalyozdsa és az ligyintézési hatdridék megallapitidsdnak rendje
20. §.
(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozésa, az eljarasrendek kidolgozdsa — az érintettek
kézremiikdésével - a jegyz6 feladatkére.

(2) Az onkormanyzati hatosagi iigyintézési folyamatok szabdlyozdsa keretében a
kozigazgatasi hatosagi eljdrds és szolgaltatds Altaldnos szabalyairél szolo 2004. évi
CXL. térvény (a tovabbiakban Ket.) eléirasaihoz képest rovidebb ligyintézési hatdrid6t
dnkormanyzati rendelet dllapithat meg.

(3) Az ligyintézési hataridé meghosszabbitdsat a jegyz6 engedélyezi.

A hivatal kézremiikidése a lakossagi tajékoztatis szervezésében
21. 8§

(1) A hivatal feladatai kozé tartozik az énkorményzat tevékenységérol, a hivatali munkérol,
a lakossagi érdeklédésre szamot tartdé Snkormdnyzati eseményekrdl, torténésekrdl a
folyamatos lakossagi tdjékoztatas szervezese.

(2) A lakossagi tajékoztatds eszkozei:
= www.csurgo.hu —Csurgd Véros hivatalos portalja,
= Csurgd és kimyéke havi dnkorményzati magazin,
- a helyi televizio, megyei és orszagos sajto-organumok, valamint a nyomtatott és

elektronikus sajté folyamatos tdjékoztatdsa az Onkorményzat mitkddésérdl,
hatarozatairél, rendeleteirdl, a helyi eseményekroél,

- nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajto  képviseldi részére a fontos
onkorményzati, hivatali eseményekrdl, reagdlds a hirkozld szervek dltal
nyilvanossagra hozott, Snkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- id8szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

A nemzetiségi onkormsAnyzat miikddésével dsszefiiggd hivatali feladatok
22. §

(1) A KOH koteles segiteni a vérosban és csatlakozott telepiiléseken miikodd helyi
nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat,

(2) A nemzetiségi Onkorményzat mikddésének segitésével Osszefliggd feladatok
koordinaldsat, szervezését, a nemzetiségi Onkormdnyzatok szervezeti és mikodési
szabalyzatanak, illetve hatdrozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az
Onkorményzati Iroda latja el.

(3) A KOH irodavezet8inek — a feladat- ¢s hatéskoritkbe tartozd ligyekben — kotelessége a
nemzetiségi onkormanyzatok munk4jat segiteni, a nemzetiségi Onkormdnyzatok
elndkeit, képviseldjét soron kivill fogadni és részitkre a szikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatdst, segitséget megadni.

(4) A KOH érintett szervezeti egysége a nemzetiségi dnkormanyzat mitkodéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgéltat, megéllapodés szerint tigyviteli kozremikddést végez.
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(5) A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetdsével, gazdalkoddsaval, vagyonjuttatiséval
kapcsolatos feladatok el6készitését, végrehajtasat a KOH Kozgazdasagi Irodaja kiilon
jogszabalyban meghatérozottak szerint latja el.

(6) Az SZMSZ 7. melléklete tartalmazza a KOH illetékességi teriiletén miikddd nemzetiségi
onkormanyzatok felsorolasat.

Zaroé rendelkezések
23.§

(1) Jelen SZMSZ mellékletét képezi:
a) a KOH fenntartasaré] sz616 megéllapodas (1. melléklet);
b) a KOH szervezeti felépitése (2. melléklet);
¢) aKOH iroddinak feladat- és hataskore (3. melléklet);
d) aKiadmanyozasi rend (4. melléklet);
e) a Képviseletre jogosultak kére (5. melléklet);
f) a Vagyonnyilatkozat-tétel rendje (6. melléklet);
g) A KOH illetékességi teriiletén mitkodd nemzetiségi dnkorméanyzatok (7. melléklet);
h) a KOH Alapité Okirata (8. melléklet).
(2) Az SZMSZ kihirdetésérdl, naprakészen tartasarol, betartasarsl a jegyz6 gondoskodik.
(3) Jelen szabdlyzat 2013, januar 1-jén 1ép hatélyba.

Csurgo, 2013, januar 15.
A jegyzd helyett:

Fiistés Janos Radics Laszloné
polgarmester aljegyzé

Zaradék:

Csurgé Viros Onkorméanyzat Keépviselo-testiilete a 147/2014. (IX.30.) hatarozatival a Csurgéi
Koz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta,

Csurgé, 2014. szeptember 30.

Fabidn Anita
jegyzoé
Zaradék:
Csurgé Varos Onkormanyzat Képviseld-testitlete a 4/2015. (1.28.) hatarozataval a Csurgéi Kbzis
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit jovahagyta,

Csurg6, 2015, januar 28,
Fabidn Anita
jegyzd
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MEGALLAPODAS
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL ES FENNTARTASAROL

Mely 1étrejott:

& Csurgd Varos Onkormanyzat Képviselg-testiilete (8840 Csurgs, Széchenyi tér 2,
képviseletében: Fiistos Janos polgarmester)

¥ Csurgbénagymarton  Kozség Onkorméanyzat  Képvisel§-testiilete (8840
Csurgbnagymatton, Pet6fi S. w48, képviseletében: Csire Istvinné polgirmester)

& Porrog Koézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete (8858 Porrog, F6 .32,
képviseletében: Merdtey Katalin polgarmester)

¥ Porrogszentkiraly Kézség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete (8858
Porrogszentkiraly, F& u. 184., képviseli: Szlivecz Karolyné polgarmestet)

% Porrogszentpal Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete (8858 Porrogszentpal, 'S
u. 31-33., képviseli: Ifj. Szabd Janos polgarmester)

' Somogybiikkésd Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (8858 Somogybiikkosd,
Fé u. 92, képviseli: Gyoefy Miklos polgarmester)

¥ Somogycsics6 Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete (8726 Somogyesicso,
Kossuth L. u.1., képviseli: Faggyas Jozsef polgirmester)

¥ Szenta Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete (8849 Szenta, Arany J. u. 2,
képviseli: Sashalmi Miklés polgarmester)

(tovabbiakban: Felek) kézott az alabbi feltételekkel.

I
A Megallapodas célja

Felek elézetes szandéknyilatkozatuk alapjan, jelen megallapodissal a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Moétv) 85§ (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazissal élve kételezettséget vallalnak arra, hogy igazgatisi és
pénziigyi feladataik ellatisata kdzds Snkorményzati hivatalt alakitanak és tattanak fenn
2013, januat 1. napjaval, hatirozatlan idSre az alabbi feltételekkel.

IL
Kézos Onkormanyzati Hivatal adatai

1) A Kozds Onkormanyzati Hivatal hivatalos megnevezése: Csurgoi Kozos Onkorményzati
Hivatal (Réviditett megnevezése: Csurgéi KOH)

2) A Koézés Onkormanyzati Hivatal székhelye: 8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.
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3)

4

5

6)

7)

8)

A Kdzds Onkorméanyzati Hivatal telephelye:
= 8858 Porrog, F& u.32.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal irAnyité szerve: Csurgd Viros Onkormanyzat
Képvisel-testilete és Csurgd Varos polgarmestere

A Kozés Onkormanyzati Hivatal képvisel§je: a jegyz6, aki a hivatal képviseletével egyes
tgyekben frisban az aljegyzét vagy jogi képviseletre jogosult személyt, illetve szervezetet is
megbizhat,

A Kozids Onkormanyzau Hivatal egyéb azonosit6é adatait (ad6szdm, statisztikai szamjel,
torzsszam, stb.) a KOH Alapité Okirata, illetve a torzskonyvi nyilvantartasba vételrd! kiaddsta
keriils okirat tartalmazza.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogi személy.

A kdz6s hivatalt létrehozé 6nkormanyzatok megnevezése, illetékességi teriilete:
- Csurgd Varos Onkormdnyzata
- Csurgénagymarton Kozség C")nkorményzata
- Porrog Kézség Onkorményzata
- Porrogszentkiraly Kozség Onkormanyzata
- Potrogszentpal K6zség Onkormanyzata
= Somogybiikkosd Kézség énkorméﬂymta
- Somogycsicsd Kozség (jnkorményzata

- Szenta Kézség Onkormanyzata

A Csurgdi Kozos (")nkorrnényzati Hivatal illetékességi tetiilete a megillapodd onkormanyzatok

kozigazgatast tertiletére terjed ki.

111,

Kozés Onkormanyzati Hivatal létrehozasanak, moédositisanak, megsziintetésének maédja

1)

2)

3)

A jelen megdllapodds érvényességéhez a megallapodésban részt vevd Gnkorményzatok
képvisel-testiileteinek mindsitett tobbséggel kildn-kiilén meghozott elfogadé hatirozata
szitkséges,

A jelen megillapodis modositdsat - mindsitett tobbségli hatrozatival — barmely képvisels-
testillet kezdeményezheti. A valamely képviselS-testiilet altal kezdeményezett médositis csak
a képviselé-testilletek mindsitett t0bbséggel meghozott egybehangzé hatirozata esetén, az
abban megjelélt idSpontban 1ép hatilyba. A képvisel-testilletek mindsitet t8bbséggel
meghozott egybehangzo hatdrozata szitkséges a megillapodashoz késébb csatlakozni kivind
mas Snkormanyzat befogadisihoz is.

A jogszabaly, vagy annak felhatalmazdsa alapjin kormanyszerv dltal hozott kotelezd érvény
tendelkezés 4dltal megkivint mddositis — beleértve a késbb csatlakozni kivand mis
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4)

5)

1)

2

3)

4)

5)

0)

)

onkormanyzat befogadasat is - a képviselG-testitletek  kiilon  dontése nélkid valik a
megallapodis részéve,

A megallapodist felmondani csak az énkormanyzad altalanos és rendes vilasztasok évében
lehet Ggy, hogy a felmondas a vilasztds napjén léphet hatalyba. A megallapodist felmond6
énkorminyzatot a felmondds hatilyba lépése napjiig terhelik a megallapodas szerinti
kotelezettségek, és illetik a jogositvanyok.

A megillapodis tartalmat érintS testillett dontések (elfogadis, médositas, felmondis) a
képviselS-testiiletek 4t nem ruhdzhaté hatskorét képezik.

IV.
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szetvezete

A KOH kézponti hivatali szervezete a székhely telepiilésen, 8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.
szam alatti Viroshdzan makodik.

Porrog Kozségben 8858 Porrog, F6 u32. szam alatti onkormdnyzati épiiletben heti 4
munkadtaban tigyfélszolgalati megbizottak teljesitenek szolgilatot hatdsagi és pénziigyl tgyek
intézésére,

A KOH létszamit Csurgd Viros Onkorminyzat Képvisels-testiilete Szervezeti és Mikddést
Szabilyzata elfogadasaval hatirozza meg.

A jegyzd a kozpont hivatalban foglalkoztatottak kozil jeloli ki azon Ugyintézdket, akik
egyuttal Porrog telepiilésen ellatjdk az tigyfélszolgalat feladatokat, vegyesen az igénycknek
megfelelGen.

A KOH munkaideje heti 40 6ra, melynek naptari héten és munkanapon belili megosztasat a
foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozd szabilyok szerint és az fligyfélfogadasi rendjére
figyelemmel a KOH Szervezeti és Mikédési Szabalyzatiban (ligyrend) Csurgd Viros
Onkotmanyzat KépviselS-testilete hatirozza meg.

Ugyfélfogadis a kézponit hivatalban:
Hétfo: 08:00 — 12:00 és 13:00-16:00 oraig
Szerda: 08:00 — 12:00 és 13:00-16:00 oraig
Csitortok: 08:00 — 12:00 oraig

Ijgyfélfogadés Potrog Kozségben:
Kedd: 08:00 - 12:00 61aig

A k6zponti hivatal sajat Ugyfélfogadasi idején beliil koteles fogadni a tirstelepiiléseken lakokat
is.
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V.
Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatai

1) Onkormanyzati mitkddéshez kapcsolédé altaldnos feladatok:
- atestileti {ilések elokészitése, tartalmi és adminisztrativ feladatok,
- a bizottsagok mikédésével kapcsolatos hivatali feladatok,
= intézményl mikodési feladatok,
- varosgazdilkodisi feladatok,
- az érintett dnkormanyzatok tarsuldsainak munkaszervezeti feladatai,
- nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapesolatos feladatok,
- egyéb dltalanos mGkodési feladatok.

2) Hatosagi feladatok:
- oOnkormanyzati hatdsagi feladatok,
= polgirmester hatiskorébe tartozé llamigazgatasi tigyek,
- jegyzd allamigazgatisi feladatai,
- anyakényvi feladatok.

3) Gazdasagi, pénziigyi feladatok:
= koltségvetés, zarszamadds készitése,
- pénzigyi beszimoldk készitése,
- nyilvantartisok vezetése,
- gazdalkodassal kapcesolatos napi tigyek intézése.

Vi :
Kozis Onkormanyzati Hivatal iranyitasa

1) A Kozés Onkormanyzat Hivatalt Csurgd Viros Onkorminyzat KépviselS-testiilete és
Csurgd Viros polgirmestere irdnyitja, a Porrog Kozségben figyfélszolgilati megbizott
feladatellitast  érintd  kérdésekben Porrog, Porrogszentkirily, Porrogszentpal  és
Somogybiikkésd Kézségek polgirmestereinek elSzetes véleményét kikérni. Véleményeltérés
esetén eltérd allaspontjit kdteles részletesen megindokolni.

2) Az egyes telepiilések képviselS-testiiletei vagy egyiittes iilésen gyakoroljak:
= a hivatal alapitasa, atalakitisa és megsziintetése,
= jegyz6 beszdmoldja a hivatal éves tevékenységérol.

3) A székhely viros dnkormanyzat képvisel-testiilete hagyja jova:
= a hivatal kéltségvetésének, koltségvetési beszamoldjat,
= a jegyz$ altal elkészitett, a koéuzos Onkormidnyzati hivatal szervezetére, mikodésére
vonatkozé szabilyokat.

4) A székhely varos polgirmestere gyakotolja:
= ajegyzbvel kapesolatos munkaltatdi jogkéroket.
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VIL
Kbzds Onkormdnyzati Hivatal vezetése

1) A hivatalt a jegyz6 vezet, munkéjat az aljegyzd segiti. A jegyz6i és az aljegyz6i kinevezés
vezetdi munkakornek mindsiil.

2) A jegyzot palyazat alapjin, a telepiilések polgarmesterei véleményének elSzetes kikérését
kévetden Csurgd Viaros polgirmestere nevezi ki,

3) Az aljegyz6t pilydzat alapjén, a jegyzd javaslatara a székhely telepiilés polgarmestere nevezi ki,

4) Az érintett teleptilések polgdrmesterei megallapodisuk szerint (Mbty. 146/C.§ (2) bekezdés
értclmében) a KOH megalakulisakor a megszing Csurgé Viros Polgarmesteri Hivatal
aljegyzGjét —annak egyetértésével- tovibb foglalkoztatjik a Kozés Onkormanyzati Hivatal
aljegyzéjeként. Az aljegyzd nyilatkozatit a megallapodas 1. melléklete tartalmazza.

5) A jegyz6t az aljegyzs helyettesiti, ellitja a jegyz8 altal meghatirozott feladatokat.

6) A jegyzd gyakorolja a munkiltatéi jogokat a Kézés Onkormanyzati Hivatal kdztisztviselsi
tekintetében, melyhez Csurgé Viros polgirmestere egyetértése szitkséges, az altala
meghatirozott kérben.

VIII.
Kéz6s Onkorményzati Hivatal koltségvetese, személyi és targyi feltételek biztositisa

1) A KOH koltségvetését Csurgd Viros Onkormanyzatinak koltségvetési  rendelete,
- zdrszamadasit Csurgd Viros Onkorminyzatanak zérszamadasi rendelete tartalmazza.

2) A szerzédd képviselS-testiletek kijelentik, hogy a Hivatal fenntartdsinak koltségethez a
kévetkezok szerint jirulnak hozza:

2) A Kouzds Onkormanyzat Hivatalt ifleté allami tamogatas lehivasira és felhasznalisira
Csurgé Viros Onkorminyzata, vagy a IHivatal jogosult azzal, hogy a mindenkori
koltségvetési torvényben meghatirozott és jogosultsagi feltételek alapjan lehivhaté alap-
és Oszténzo hozzdjarulast a KOH mikédési koltségeire forditia,

b) A Kézds Onkormanyzati Hivatal mitkdtetésére az azt alkotd telepiilések kéltségvetési
hozzdjirulist fizetnek, mely egy alap és egy kiegészité timogatisbél all, a mindenkori éves
kéltségvetési torvényben foglaltaktdl fliggden évente keriil meghatirozdsra, mely Osszegét
a koltségvetési torvény elfogadisat kévetd 10 munkanapon belill frisban kézol Csurgd
Vétos Onkorminyzata a KOH-t alkoté telepiilések vezetGivel, melyet kételesek az
aktudlis  évi  koltségvetési rendeletiikbe  betervezni. A kiegészitd tamogatds
lakossdgardnyosan keriil felosztasra, a tirgyévet megel6z8 év janudr 1-jei adatok alapjan. A
hozzdjarulist a telepiilések havi rendszerességgel a tirgyhé 5-éig eldre a 11743088-
15398518 sz4dmt szamlaszdmra fizetik, mértékét a megallapodas 2. melléklete tartalmazza.

c) A koltségvetési hozzdjarulds biztositisira az onkormanyzatok inkasszo jogot biztositanak
Csurgd Varos Onkormanyzata sziméra. A telepiilések tudomdsul veszik, hogy az inkasszo
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d)

h)

)

benyjtasibol eredd kovetkezményekért Csurgd Viros Onkorményzata, illetve a Kézos
Onkorméanyzati Hivatal feleléséggel nem tartozik, az ebbol felmeriilé jogkévetkezmények
az érintett telepiilés vezetdjét tethelils. A fizetési felszolitdst és a 8 napos fizetési hataridé
leteltét kovetben jogosult az Onkorminyzat az azonnali beszedési megbizis
érvényestésére. Annak sikertelensége illetve 30 napon tli tartozds esetén, jogosult
késedelmi kamat felszimolasira, amelynek mértéke a késedelemmel Erintett naptari
félévet megel6z6 utolsé napon érvényes jegybanki alapkamat kétszerese. A Hitelintézetek
iltal elfogadott inkasszé jogra vald felhatalmazdst a megillapodis 3. melleklete
tartalmazza.

Csurgd Viros Onkorminyzatinak Képvisel-testilete  biztosita  a Hivatallal
foglalkoztatisi jogviszonyban allé valamennyi kdztisztviseld és kozszolgalati ligykezeldi
személyi juttatasait és a munkaaddt terheld jarulékok kiaddsait.

A Felek kijelentik, hogy a hivatali munka ellatdsahoz szitkséges kisegitdi személyi és targyi
feltételeket (takarfts és kézbesité dolgozd, irodabitorzat, informatikai hardver eszkozok,
fiités, vildgitas, elektromos ellatis, mentalhigiénial szikséglet stb) az érintett
telepiiléseken, sajit koltségiikon folyamatosan biztositjak.

A Felek kijelentik, hogy a Hivatal megalakulisakor rendelkezésiikre all6 informatikai
szoftver allomanyt a Hivatalnak ingyenesen dtadjik. Az informatikai szoftver eszk6zok
cseréjét, pétlasit vagy kiegészitését — beleértve az alkalmazasra vonatkoz6 licenceket is - a
Hivatal koltségvetésébdl kell biztositani. Ezen eszkozok a KOH megsziinése esetén —
amennyiben az informatikai rendszerekrdl levilaszthatk - az addigt felhasznilisi helytk
szerinti 6nkormanyzat vagy alakuld hivatal tulajdonaba mennek at.

Csurgd Viros Onkormanyzata biztositja a kéz6s hivatal részére, a tulajdonaban lévé — a
kozbs hivatal székhelyének helyet adé — ingatlant, a kotjegyzoség illetve a hivatal
hasznalataban 16v6 informatikai haldzat, szamitastechnikai eszkézok, telefonkdzpont,
egyéb berendezések ingyenes hasznilatit és azok mitkSdést koltségeit (energia, telefon,
internet hasznalat, viz, kozmivek, takaritas stb.).

Porrog, Porrogszentkirily, Porrogszentpdl és Somogybiikkosd Kozségek onkormanyzatai
biztositjgk a Porrog kozségben az lgyfélfogadashoz szikséges helyiscget, a
rendelkezésiikre 4116 informatikai és telekommunikacids eszkozok és egyéb berendezések
hasznalatit és azok mikddési koltségeit (energia, telefon, internet hasznalat, viz,
kozmuvek, takaritas stb.).

A KOH személyi allominyiba keriil Potrog, Porrogszentkirdly, Porrogszentpal és
Somogybiikkosd Kozségek Korjegyzdsége személyi allomdnyibél 3 f6 koztisztviseld

(Méty. 146/C.§ (3) bekezdés éttelmében).

A KOH szervezetére, miikodésére vonatkozd belsé szabdlyzatokat, a dolgozok
munkakéri leirdsait a jegyz6 késziti el.
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IX.
Kézts Onkormanyzati Hivatal munkajanak nyilvinossaga

1) A KOH Csurgé Varos Onkorminyzata honlapjin teszi kbzzé az informicios
onrendelkezési jogrol és az informicidszabadsigrol széld 2011, évi CXIL torvény
eléirasainak megfeleld kozérdeki adatokat.

X.
Zard rendelkezések

1) A megillapodasban foglaltakkal a felek mindenben egyetértenek, a megallapodas
elfogadasat Képviseltestiileti hatirozattal erdsitik meg,

2) Jelen megallapodasban foglaltakkal a felek mindenben egyetértenek, azt az Motv. 85.§-a
szetint, és az erre irinyul6 és felhatalmazist ad6 képviselS-testilleti hatarozataik alapjin
kotik meg,

3) Jelen megallapodis Felek alairdsival valik érvényessé, de rendelkezéseit 2013. januar 1.
napjatol kell alkalmazni.

Csurgd, 2012, december 31.

A Csurgdi Kozés Onkormanyzati Hivatal megalakitisirél és fenntartsarol a résztvevd

énkorményzatok az alabbi hatarozataikkal dontdttek:

Csurgd Viros Onkormanyzat Képviseld-testitlete 165/2012. (XIL27.) sz. KT. hatrozatival.

Csurgbnagymarton Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 52/2012.(X11.27)) sz. KT,
hatirozataval.

Porrog Kozség Onkormianyzat Képviselo-testillete 91 /2012.(X11.14.) sz. KT hatarozataval és
98/2012.(X11.27.) sz. KT. hatarozataval.

Potrogszentkirily Kézség Onkorminyzat KépviselS-testilete 77/2012.(X1L14) sz. KI.
hatdrozataval és 83/2012.(X11.27.) sz. KT. hatirozatival.

Potrogszentpdl Kozség Onkorményzat KépviselG-testilete  58/2012.(XIL14.)  sz. KT,
hatirozataval és 64/2012.(X11.27.) sz. KT. hatarozataval.

Somogybikkésd Kozség Onkorméanyzat KépviselS-testillete  67/2012.(XIL14) sz. KT.
hatarozatival és 72/2012.(XI1.27.) sz. KT. hatirozatival.

Somogycsicsé  Kozség  Onkorméinyzat  KépviselS-testilete  52/2012.(XIL27.) sz KT,
hatarozataval.

Szenta Kozség Onkormanyzat KépviselS-testillete 65/2012.(X11.27.) sz. KT. hatirozataval.
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Csurgd Viros polgirmestere Csutgbnagymarton Kozség polgdrmestere

Porrog Kouzség polgarmestere Porrogszentkirily IKKézség polgarmestere
Porrogszentpal Kozség polgirmestere Somogybukkésd Kozség polgirmestere
Somogycsicsd Kozség polgirmestete Szenta Kozség polgirmestere
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A megillapodds
1. meli¢klete

NYILATKOZAT
Alulirott Radics Laszloné a Magyarorszag helyl énkormanyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX.

torvény. 146/C.§ (2) bekezdése értelmében, a Csurgdi Kozés Onkorméinyzati Hivatalban térténd

tovibbfoglalkoztatisommal egyetértek.

Csurgd, 2012, december 31.

-------------------------------------------

Radics Laszloné
aljegyzd
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A megillapodas
2. melléklete

Kozds hiv, 1étszam:

3,042393231 £6

Elismert bér+jir. 4,580 ¢ Ft/f6
Teljes kaltsép: 13 934 161 Fe

Létszama ) Havi
Telepiilés neve Létszam Alapkoltség alapjan Osszesen litemezés
Porrog 248 1 000 000 Ft 1106 610 Ft 2106 610 Ft 175 551 Ft
Porrogszentkiraly 318 1 000 000 Ft 1418960 Ft| 2418 960 Ft 201 580 Ft
Porrogszentpal 94 1 000 000 Ft 419 441 Pt 1419 441 Ft 118 287 Ft
Somogybiikkdsd 104 1 000 000 Ft 464 062 Ft 1464 062 Ft 122 005 Ft
Somogycsicsd 190 1 000 000 Ft 847 806 Ft| 1847 806 Ft 153 984 Ft
Szenta 429 1 000 000 Ft 1914 257 Ft| 2914 257 Ft 242 855 Ft
Csurgdnagymarton 171 1 000 000 Frt 763 025 Ft 1763 025 Ft 146 919 Ft
Osszesen 1554 7 000 000 Fr 6934 161 Ft| 13 934 161 Ft 1161180 Ft
Teljes ktg.- Alap k. 6 934 161 Fr
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A megallapodas
3. melléklete

DRAVAMENTI

Takarékszivetkezet

7570 Barcs, Bajesy-Zs. u. 57. Ugyletszam: cvvvvvvreer v
Tel.: 82/565-440 Ugyintézd: ..oovvvevivienrennnn,

crererrrrinrerenirrseenseneon(SZamlavezetd neve)

reeesessennnres(SZAMIAVEZE(O cime)

FELHATALMAZO LEVEL
Alulirott  siviesneseena cessbienrssrans . (székhely: ... ,  cégjegyzékszam:
....................... : bankszAmIaszAm: ........coocveiiiiieiiierrnaeeenne) — a tovébbiakban: Fizetd fél

szamlatulajdonos bejelentem, hogy a DRAVAMENTI Takarékszivetkezet (cim: 7570 Barcs,
Bajcsy-Zs. u. 57-59., cg. 14-02-000319, a tovébbiakban: Kedvezményezeit) a jelen felhatalmazas
alapjan jogosult a velem szemben fennallé barmely esedékes kivetelését az Onoknél vezetett barmely
megjelolt fizetési szamlam terhére beszedési megbizas benyljtasa Gtjan érvényesiteni.

A Tizetd fél szamlatulajdonos nevében cljarva megbizom Ontket a Kedvezményezett altal
benytijtand6 beszedési megbizés(ok) teljesitésére az alabbi feltételekkel:

A Fizetd fél szimlatulajdonos megnevezése:

Fethatalmazassal érintett fizetési szamlak
pénzforgalmi jelzbszama:

A Kedvezményezett neve: DRAVAMENTI Takarékszévetkezet

A Kedvezményezett fizetési szdmldjanak 115001 1910000788
pénzforgalmi jelzbszama:

Beszedési megbizasonkénti felsé értékhatar:
(Osszeg/pénznem)

A TFizets fél szamlatulajdonos nevében eljérva kérem Ondket, hogy a Kedvezményezett dltal okirat
csatoldsa nélkiil benyujtott beszedési megbizasokat az alapjogviszony vizsgélata és minden kiildn
nyilatkozatom nélkiil a pénzforgalmi szolgltatas nyhjtisarol sz616 2009. évi LXXXV. torvényben
meghatarozott, elsébbséggel teljesitendd fizetési megbizisokat (hatdsdgi atutalas, &tutalsi végzés),
valamint a Szamlavezetd bank beszamitasi joganak gyakorlasat kdvetden, de minden més rendelkezést
megeldzben barmely, Onoknél vezetett fizetési szamlam terhére teljesitsék, és pénzilgyi fedezet hianya
esetén a sziikséges fedezet biztositdsaig - legfeljebb azonban 35 napig — fiiggSben tartani
sziveskedjenek.

Felhatalmazdsom visszavonasaig hatalyos. A jelen felhatalmazds visszavonasa kizardlag a
Kedvezményezett irasbeli hozzajarulasa alapjin tekinthetd érvényesnek.

.........................................................................................

A bejelentést, killonos tekintettel a visszavonds feltételhez kototiségére tudomasul vettilk és
regisztraltuk.

Datum:
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(Szamlavezetd bank)

FELHATALMAZO LEVEL
Tisztelt OTP Bank Nyrt.

8840 Csurgd, Széchenyi tér 21.

Megbizzuk Onoket az alabbi megjelsit bankszamlank terhére az aldbbi megnevezett
Kedvezményezett dltal benytijtandd beszedési meghizds(ok) teljesitésére a kbvetkezkben foglalt
feltételekkel:

A Fizet§ féi szamlatulajdonos megnevezése:

Felhatalmazassal érintett fizetési szamlak
pénzforgalmi jelzészama:

A Kedvezményezelt neve: Csurgé Véros Onkormanyzata
Jogosult székhelye/cime: 8840 Csurgo, Széchenyi tér 2,
Jogosult bankszamla szama: 11743088-15398518
Jogosult szdmlavezetSjének megnevezése: OTP Bank Nyrt. Csurgdi fickja
A felhatalmazds id6tartama: napjatdl visszavonasig.

A beszedési meghizashoz
a) okiratot nem kell csatolni
b) a kovetkez§ okiratot kel! csatolni: Fizetési felszélitas.

Tovabbi feltételek:
a} nem kerlilnek meghatarozésra
b) beszedési megbizisonként felsd értékhatar.................. Ft
¢} a benyujtds gyakorisdga: havonta
d} fedezethidny esetén a sorba éllitas idStartama legfeljebb......nap
e) a felhatalmazas csak a Kedvezményezett irdsbeli hozzajéruldsdval vonhatd vissza.

onkormdnyzat

Zaradék

A jelen Felhatalmazd levelet és az abban foglaltak a mai nappal jévahagy6lag tudomdsul és
nyilvantartdasba vettitk. Kotelezettséget vallalunk tovabba, hogy a Felhatalmazé levél alapjan

bankunkat terheld valamennyi kdtelezettségiinknek maradéktalanul eleget tesziink.

] £ O

szamlavezet§ pénzintézet
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3. melleklet
A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Beruhazasi és Miiszaki Iroda

L.

2.
3.

LN

10.
11,

12.

13.
14.
15.
16.

Onkormanyzati lakds- és helyiséggazdalkodasi feladatok, Vérosgazdalkodasi Kit. ilyen
iranyt tevékenységének feliigyelete.

Beruhazasok, feltjitasok elokészitése, bonyolitdsa,

Onkormédnyzati koérnyezet &s természetvédelmi, viziigyi, kozlekedési hatosagi,
energiagazdalkodasi, k6zteriilet hasznélati engedélyezési feladatok ellatasa.
Vagyonhasznositési, vagyongazdalkoddssal Osszefiiggd feladatok, ingatlankataszier
naprakészen tartdsa,

Telepiilésrendezéssel, fejlesztéssel, beruhdzasokkal kapesolatos feladatok.

Hazai ¢s Eurépai Unids pélydzatok kidolgozésa, gondozésa, elszdmoldssal kapcsolatos
feladatok ellatésa.

Epitésiigyi igazgatdsi, épitési, bontdsi, hasznalatbavételi engedélyezési feladatok,
korzetkdzponti szerepkor kiemelt €pitési feladatok kérében,

Elsdfokul épitéshatosagi jogktrben intézendd milszaki nyilvantartasi feladatok ellatdsa.
Kozbeszerzések lebonyolitasa.

Koziizemi szolgaltatokkal kapcesolatos feladatok ellatasa.

Képviseld-testiileti tilésekre targy szerinti elGterjesziések készitése, hatdrozat, rendelet-
tervezet készitése, dontés utan végrehajtasuk megszervezése,

Csurgbnagymarton, Porrog, Porrogszentkirdly, Porrogszentpal, Somogybtikkosd,
Somogycsicsé és Szenta kdzségek dnkormanyzatainak szakteriiletet érintd feladatainak
cllatasa.

Vérosgazdalkodasi Kft. mikddésének szakmai feliigyelete.

Kornyezetvédelmi Tandcsnok feladatainak segitése, kiszolgalasa.

Térsashazakkal kapcsolatos térvényességi feliigyelet ellatasa.

Ugykorét érintden a kitelezd kozzétételi feladatok ellstasa.

L. Onkormanyzati Iroda

L.

('8 )

@ 0

Képviseld-testitletek, bizottsdgok, nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiileteinek,
jogi személyiségli tarsulasok tarsuldsi tandcsainak iilésével kapcsolatos adminisztracios
feladatok, jegyzékényvek irasa, dontések, rendeletek nyilvantartisa, a feliigyeleti
szervhez valo felterjesztése, dontés-elokészitd, koordinald, végrehajté valamint egyéb
hivatali feladatainak ellatdsa.

Elbterjesztések  készitése a  Képviseld-testilletek,  bizottsagok,  nemzetiségi
onkormanyzatok képviseld-testilletei elé személyzeti, szervezeti, egészségiigyi, szocidlis,
sport, kitiintetések, kulturalis témakérben, rendeletalkotds a felsorolt teriileteket érintden,
Hatarozatok, rendeletek végrehajtasanak szervezése.

Képviselo-testiiletek, bizottsagok, polgarmesterek, alpolgarmesterek tigyviteli, szervezési
feladatainak ellatisa,

A jegyz0i, aljegyzdi ligyviteli, szervezési feladatok ellatasa,

KOH miksdését érintd vezetdi értekezletek szervezése, dokumentaldsa.

Testvérvarosi kapcsolatok szervezése, testvérvarosi megallapoddsok ecl6készitése,
iigykorét érintden a kotelezd kézzétételi feladatok ellatasa,

PR és sajtdé kapcsolatok épitése, szervezése, sajtdanyagok készitése, kommunikacids,
marketing feladatok cllatasa.

Végzi a jarasi tankertilettel valo egylittm{ikodéssel kapcsolatos feladatokat,




10. Egészségiigyi feladatok.

11.Nevelési, kozmiivelodési, egészségligyi-szocialis intézményirdnyitdssal kapcsolatos
feladatok.

12. Falugondnoki szolgalatokkal kapcsolatos feladatok.

13. Torzskonyvi nyilvantartasi feladatok,

14. Személyiigyi feladatok szervezése, végzése.

15.Kozfoglalkoztatds szervezése.

16. Munkavédelem.
17. Képviselbk, koztisztviseldk vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségeének szervezése.

18.A Csurgdi Egészségiigyi Centrum Szolgaltaté Nonprofit Kft., a Csurgdi Sportcsarnok
Uzemeltetd Nonprofit Kft.-vel valé kapcsolattartas.

19. Tarsuldsi megallapodasok hatalyosuldsanak figyelemmel kisérése a szakteriiletet érintéen.

20.Rendezvényekkel, ifjiisaggal, sport- és civil szervezetekkel kapcsolatos énkormanyzati

feladatok.
21.Bursa Hungarica és egyéb dsztondijakkal kapesolatos feladatok.

22, Postéazas.

23. Ugyiratkezeléssel, iktatdssal kapesolatos feladatok ellatsa.

24, Vélasztasok, népszavazasok lebonyolitasénak szervezése, adminiszirativ feladatainak
ellatasa.

25. Ugykorét érintéen a ktelezd kozzétételi feladatok ellatdsa.

26. Birtokvédelmi tigyek.

27. Anyakényvi igazgatas, dllampolgérsaggal, népesség-nyilvantartassal kapcsolatos tigyek,

28. Hagyatéki igazgatasi tigyek,

29. Jegyz6i hataskorben 1év6 gydmhatdsagi feladatok,

30. Kereskedelmi, ipari engedélyezési eljarasok,

31. A Foldisrvénybdl eredd kozzétételi feladatok, Foldbizottsigokkal kapesolatos, foldiigyi
igazgatasi feladatok.

32. Novényvédelmi tigyek, dllategészségiigy- dllatvédelmi, vadkdr tigyek,

33. Honvédelmi, polgéri védelmi feladatok intézése.

34, Hat6sagi bizonyitvény kiallitasa.

35. A szakteriiletet érintd képvisel6-testiileti elGterjesztések, hatdrozat és rendelet-tervezetek
elokészitése, dontést kdvetben azok végrehajtasa.

36. Helyi jarati autobusz kozlekedéssel kapesolatos bérletek ligyintézese.

37. Atruhdzott hatdskdrben a polgarmester, jegyzé altal gyakorolt telepililési tamogatas
megéallapitdsa dintés elokészitése.

38. Valasztasok, népszavazdsok lebonyolitdsdnak szervezése, adminisztrativ feladatainak
ellatdsa.

39. Eb nyilvantartas

40. Lakbértamogatassal kapcsolatos tigyintézeés

41. Ugykorét érintéen a kotelezd kézzétételi feladatok ellatésa.

IT1. Kézgazdasagi Iroda
1. Onkorményzati, k8ltségvetési és pénziigyek szdmviteli és informdcids funkeidk ellatasa.
2. Tarsulasok, nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,
3. Adbiigyi hatosagi, igazgatasi funkeidk ellatasa,
4. A tarsult onkormdnyzatok valamint az 4ltaluk fenntartott koltségvetési szervek
gazdalkodasaval tsszefliggd feladatok ellatdsa.
S. A Képvisel6-testillet iilésére a feladatkor szerinti eldterjesztések, beszamolok, rendeletek,

tervek elkészitése.
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6.
7.

8.
9.

IV,

A kdzponti kéltségvetésbdl igényelt timogatasok palydzatainak pénziigyi el6készitése,
elszdmoldsa,
Feladatkorbe tartozé szabalyzatok elkészitése, folyamatos feliigyelete.

Pénztari feladatok,
Ugykorét érintden a kitelezd kozzétételi feladatok ellatdsa,

Belso Illendr

A koz8s Onkormanyzati hivatal a belsé ellendrzési feladatait a Csurgd Kistérségi
Tobbeéhi Tarsulds Gtjan, a jegyz0 irdnyitasa alatt latja el.

A belsd ellendr feladatait, a mindenkor hatélyos Belsé Ellenérzési Kézikonyv szerint latja
el.

Ellatja a tarsult Snkormdnyzatok intézményeinél a pénziigyi-gazdaségi ellenérzést, cél-,
téma- €s utdvizsgalatokat, belsd ellenérzési feladatokat.

A belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése és folyamatos aktualizaldsa.

A kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai ellendrzési tervek Osszedllitdsa, és
tovabbitdsa a jegyz felé.

Iives ellenéizési tervek osszedllitdsa és tovabbitisa a jegyzd szaméra, annak képvisel6-
testilet 4ltali elfogaddsa utén a terv vdégrehajtasa, valamint az abban foglaltak
megvaldsitdsinak nyomon kovetése.

A bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések lebonyolitasa.

Az ellenbrzés lezarasat kvetben az ellenrzési jelentést megkiildése az ellendrzott szerv
széamara.

Gondoskedik az ellenbrzések nyilvantartdsarél, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig tortén6 megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarél.

10. Evente értékeli a belsd ellendrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz a

koltségvetési szerv vezetSjének, a feltételeknek az éves tervvel torténé Gsszehangoldsarol.,

11. A jegyz0t az éves ellendrzési terv megvaldsitasarél, és attdl valé eltérésekrdl tajckoztatja.
12. Nyomon kéveti az intézkedési tervek végrehajtdsat a jegyz6 tajékoztatasa alapjan.

V. Jogtandcsos

L.

2.

Jogi képviseletet 14t el, jogi tandcsot és tajékoztatdst ad, valamint részt vesz a jogi munka

szervezeésében,
Szerzédés-tervezeteket, beadvanyokat, és egyéb okiratokat készit eld, véleményez,

ellenjegyez.
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4. melleklet

Csurgd Viros Polgarmestere Csurgoi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje

CSURGOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
KIADMANYOZASI REND

Csurgd Véros Polgarmestere, tovabba Csurgdi Ko6z0s Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6je a 2011,
évi CLXXXIX. térvény 67.§ €) valamint a 81.§ (3) bekezdés j.) pontjai alapjén a kiadmanyozas
rendjét a kivetkezoképp szabalyozza:

I. A polgirmester a kivetkezd iigyekben tartja fenn magdnak a kizvetlen kiadmdnyozasi
jogot:

1. A Képviseld-testiilet mitkodésével kapesolatos mads telepiilési énkorményzat fel¢.

2. Onkorményzati szovetségekkel, feliigyeletet ellatd szervekkel torténd levelezés,
kizponti igazgatsi szervekkel t6rténd levelezés.

3. Koltségvetési gazdalkodéassal Osszefiiggd azon levelezés, adatszolgéltatds, ahol a
pénztigyi szamviteli jogszabalyok a polgarmester alairdsét kévetelik meg.

4. Sajtoval, radidval, televizioval kapcsolatos Onkorméanyzatot, Képviseld-testilletet
érinté levelezés az dllamigazgatasi hatosagi tigyek kivételével.

5. Nemzetkozi kapesolatok szervezésével, intézésével kapcesolatos levelezés.

6. A képvisel6k felé iranyuld levelezés az dllamigazgatasi tigycket kivéve, polgdrmesteri
hataskorbe tartozd munkaiigyekkel kapcsolatos iratok.

7. Onkorméanyzat tulajdonjogdval, vagyoni értékii jogaival kapcsolatos iratok az
snkormanyzat vagyonhasznositasi rendeletében szabélyozott médon.

8. Kozteriilet hasznalattal kapcsolatos iigyek - az Onkorméanyzat rendeletében
szabalyozott modon - a kizbensd levelezések kivételével,

9, Az Onkormanyzat kéltségvetésének végrehajtdsa sordn a pénziigyi kotelezettség
véllalasra vonatkozd, azt keletkeztet6 iratok, kiilén szabalyzat szerint,

10. Az 6nkormanyzat teriilet- és telepiilésfejlesztéssel és az énkorményzat terliletén ipar,
kereskedelem, szolgaltatasfejlesztéssel kapcsolatos iratok.

II. A polgirmester a Kkiilonbizé Agazati jogszabdlyokban meghatérozott feladat és
hataskiorei tekintetében meghatarozottak kiadmanyozasiarél a kivetkezdképpen
rendelkezik:

1. Beliigyi agazat:
1.1 A helyi képviseldk valasztdsi eljardsa sordn a jeloltek részére torténd, az nkorményzati
telepiilésfejlesztéssel és koltségvetésérol szold irasos tdjékoztatast maga kiadményozza.
1.2 A katasztréfavédelemmel kapesolatos feladatok kiadmanyoz4sat maga gyakorolja.

2, Igazsagiigyi agazat:
2.1 Igazolja alafrasdval a térvény erejénél fogva az dnkormanyzat tulajdondba kertilt ingé
vagyonro! késziilt leltar hitelességét,
2.2 aléirja a koncesszios szerz6édést az dnkormanyzat nevében,
2.3 nyilatkozik, hogy a kiilf1di ingatlanszerzése sért-e Snkormanyzati érdeket.
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3. Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési 4gazat:

3.1 A helyi ¢épitési szabélyzatok és telepiilésrendezési tervek jovahagyas el6tti
véleményeztetési eljardsdval kapesolatos iratok;

3.2 eltér6 vélemények esetén egyeztetd targyalds Osszehivdsa, a  tdrgyalds
adminisztraciéjard! a Beruhdzdsi és Miiszaki Iroda gondoskodik;

3.3 véleményezési eljards lefolytatdsa utan a tervek legalabb 1 hénapra torténd kizzététele
¢s szakmai véleményezésre megkiildése, és a szakmai vélemények ismertetése;

3.4 az elfogadott tervek, szabalyzatok megkiildésével kapcsolatos iratok kiadmanyozasat a
Beruhdazasi és Miiszaki [roda vezetSre dtruhdzza,

3.5 A komyezet- és tertiletfejlesztési dgazatban megjelslt tigyekben az iratokat
kiadmanyozasra a Beruhézasi és Miiszaki Troda késziti elé.

4, Kozlekedési, hirkozlési és viziigyi Agazat:
4.1 A polgdrmester megbizdsibol a Beruhdzasi és Miiszaki Iroda vezetSje gyakorolja a
kiadmanyozast, tavolléte esctén helyettese:

4.1.1 kdzkifolydk, nem héztartasi céli vizsziikséglet (pl. épitkezés, gépkocsi mosas, stb.)
kielégitése céljara torténd hozzdjarulasi ligyekben,

4.1.2 tlizesap, kozkifolyé athelyezéséhez, megsziintetéséhez t6rténd hozzajérulasok
kérdésében.

4.1.3 Az ér- és belvizvédelemmel Gsszefligg6 élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
mentd feladatokkal Gsszefiiggl iratok elékészitését a Beruhazasi és Miiszaki Iroda
késziti eld, a kiadmanyozas jogat a polgdrmester nem ruhdzza at.

5. Munkaiigyi Agazati feladatban:
5.1 A kiadményozas jogét nem ruhdzza &, igy:

S5.1.1a jegyzéi. aljegyzdi dallas betoltésével, palydztatiséval kapcsolatos, jegyzb,
koztisztviseld jogviszonyaval kapesolatos iratok;

5.1.2 az egyetértéséhez kotott esetekben a Csurgdi Kozés Onkorményzati Hivatal
koztisztviselSinek koztisztviseldi jogviszonyaval kapesolatos iratok;

5.1.3 szakszervezeti érdekegyeztetéssel kapesolatos iratok;

5.1.4 polgarmester 6 és egyéb munkaltatéi jogkorébe tartozé kozalkalmazottak
kézalkalmazotti jogviszonydval Gsszefiiggd iratok elokészitését az Onkorményzati
Iroda végzi.

6. Szocidlis Agazat:

6.1 A polgarmester a képvisel6-testiilett6l red atruhdzott 6nkorményzati 1. fokl szocialis és
gyermekvédelmi ligyekben a kozbensé levelezésre a kiadményozas jogét az
Onkorményzati Iroda vezetjére ruhdzza at, aki a kiadmanyokat a polgarmester
megbizdsabdl adja ki.

6.2 A polgirmester a red ruhdzott aldbbi I fokl szocialis tigyekben nem ruhdzza 4t a
kiadmanyozas jogat:

6.2.1 telepiilési tAmogatis;
6.2.2 az 1. fokl dontések ellen érkezé jogorvoslati kérelmek esetén a dontés médositasa,
visszavonasa, elbirdlasra a testiilet elé terjesztve, valamint az eljdras felfiiggesztése.

7. Onkerményzati lakasellitdssal kapesolatos ligyekben:
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7.1 A szocidlis és nem szocialis lakdsjuttatds, a lakdshoz jutas tdmogatasaval kapcsolatos
iigyek kiadmanyozasa a vonatkozé énkormanyzati rendeletek szerint torténik.

8. Pénziigyi dgazati feladatok:
8.1 A kiadmanyozds jogat nem ruhdzza at az alabbiak tekintetében:

8.1.1 az énkorményzati gazdasagi programtervezete, kltségvetési koncepceioja;

8.1.2 koltségvetdsi rendelet tervezete és az azt megalapozé egyéb rendeletek tervezete,
8.1.3 kisltségvetés végrehajtasaval kapesolatos beszdmolok, tajékoztatok, ide értve az
eliranyzatok alakulasarél és a kiltségvetési egyensulyrol sz616 tajékoztatot is;

8.1.4 éves zarszamadasi rendelet és elbterjesztés;

8.1.5 8nkorményzat dtmeneti gazdalkodasardl szolo rendelet-tervezet;

8.1.6 koltségvetési  bevételek beszedése ¢s  kiadasok teljesitése  €rdekében  sajat
hataskérben megtett intézkedéseirdl sz616 beszamolo;

8.1.7 veszélyhelyzetben annak elhéritisa, kovetkezményeinek felszamoldsa érdekeben
utdlagos elszdmolds beterjesztése elbirdnyzat atcsoportositasarol;

8.1.8 atruhdzott hataskorben hozott elBirdnyzat dtcsoportositd dontésérdl beszamolo;

8.1.9 atruhdzott hataskorben tartalék  eldiranyzat felhasznalasardl, rendelkezésérdl
készitett beszamolo;

8.1.10 dnkormanyzati biztos kirendelésének kezdeményezése ¢s megbizdsa, valamint a
megbizas kdzzététele;

'8.1.11  konyvvizsgald megbizasa;

8.1.12 bevételek, kiadasok teljesitése, cllendérzési rendjének meghatarozasa,
utalvanyozast, ellendrzést végzd személyek meghatalmazdsa az ligyrend mellékletét
képezé kincstari, pénzkezelési, szimviteli szabalyzatok szerint,

8.1.13 pénziigyi jogszabalyokban elbirt elszdmolasok és beszdmolok.

9, Adéssag rendezéssel kapesolatos
9.1 Valamennyi feladatban a kiadményozasat maga gyakorolja a Kézgazdasagi Iroda
elokészitése mellett.
9.2 Valamennyi a pénziigyi dgazatba tartozd, polgdrmesteri kiadomanyozasu intézkedés
elokészitését a Kdzgazdasagi Iroda végzi.

1. Jegyzoi kiadmanyozas rendje:

1. Az é4llamigazgatisi hatosagi iigynek mindsiilé és a killonbozd jogszabalyokban
meghatérozott hatosagi {igyekben az irodékia csoportositott és az iroda elnevezése alatt
feltiintetett tigycsoportokban a kiadményozas jogit az iroda vezetfje, tavollétében az
irodavezetd helyettes irhatja ald a jegyz6 megbizasabol.

2. A jegyzb altal 4t nem ruhdzott kiadmédnyozasi tigyekben a jegyz6 tavollétében az aljegyzé
gyakorolja a kiadményozast.

3. Az irodakon beliili kiadmanyozds rendje
3.1 Nevesitett feladat- és hatéskor tipusokban eljéro ligyintézé a jegyzé megbizdsabol, vagy
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint nalléan kiadményoz, a felhatalmazasanak
alapjan a jelen utasitas tartalmazza.
3.2 Jelen kiadméanyozési utasitis iroddnként az iigycsoportok feltiintetése mellett
tartalmazza azokat az tigyeket, ahol a kiadmanyozas jogét a jegyz6 magénak tartja fenn.
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3.3 Az 6nallo tigyintéz8i, kiadméanyozasi jogositvanyokat a szabalyozas irodanként killén
pontban tiinteti fel.

3.4 Valamennyi a jegyz6 hataskorébe utalt Korményhivatalnak, birésignak vagy méds
masodfokt allamigazgatdsi szervnek kiildendd és felterjesztendd irat kiadmanyozdsa
jegyzdi kiadmdnyozdsban marad.

3.5 Jegyz6i kiadmdnyozds valamennyi hatdskérébe utalt dllamigazgatasi tigyben az eljaras
felfiiggesztése az 1. foki dontések visszavondsa vagy médositasa, a Ket. 140, §-aban
foglalt végrehajtasi birsag kiszabésa.

3.6 Mindaz az irat, amelyet szignaldskor sajat aldirdsra tart fenn a jegyz6, vagy amelynek
kiadmanyozasat az eljards kézben magéhoz vonja.

4. Beruhazasi és Miiszaki Iroda:

4.1 A jegyz6 meghizisdbol az irodavezetd, tavolléte esetén az irodavezeté helyettes
gyakorolja a kiadmanyozas jogat a kivetkezo igycsoportokban:
4.1.1 kornyezet- és természetvédelmi feladatok,
4.1.2  energia tigyek,
4,1.3 kozutakkal kapcsolatos hatésagi feladatok,
4,1.4 vizgazdalkodasi feladatok,
4.1.5 belvizvédelem,
4.1.6 fak védelmével kapcsolatos feladatok,
4.1.7 temetokkel kapcsolatos feladatok,
4.1.8 kommundlis feladatok,
4.1.9 lakdskezeléssel ¢és fenntartdssal, a nem lakds céli helyiségek bérletével
kapcsolatos feladatok,
4.1.10 beruhazasok, fejlesztések elékészitése,
4.1.11 mfszaki fejlesztési ligyekben testiileti el6terjesztések eldkészitése,
4.1.12 vagyongazdalkoddsi feladatok elékészitése.

5. Kizgazdasagi Iroda:

5.1 Valamennyi I fok ad6igazgatasi iigyben a kiadmanyozast az ligyintézék a munkakéri
leirasukban megjel6lt adonemenként gyakoroljék, kivéve az 1. fokti méltanyossagi
rendelkezéseket, amelyek jegyzdi kiadmanyozasban maradnak.

5.2 Minden fel nem sorolt polgérmesteri és jegyzéi kiadményozésba kézvetlentil nem
tartozo figyben a kiadmanyozast a Kozgazdasdgi Iroda vezetbje, tavolléte esetén
tigyrendi helyettese gyakorolja.
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6. Onkormanyzati Iroda:
6.1 Jegyzdi kiadmanyozasban marad:

6.1.1 A nemzeti kdznevelésrdl szdl6 torvény 37. § (3) bekezdés szerinti kérelmek
elbiralasa;

6.1.2 az dnkorményzat 6vodaiban, folyé pedagdgiai tevékenységgel Osszefliggd mérési,
értékelési feladatok szervezésével kapesolatos iratok;

6.1.3  kozmivelédési, kozgytijteményi igazgatdssal dsszefliggd tigyek;

6.1.4 az egészségligyi intézményrendszer mikodésével sszefliggd jegyzOi feladatok
(orvosi korzethatdrok, orvosvalasztas cldsegitése, bolesédék nyitva tartasa,
tiidészlird vizsgalat, stb. feladatok);

6.1.5 kulturalis, kozmivelodési, egészségiigyi szocialis dnkorményzati
intézményrendszer  dltaldnos  torvényességi  feliigyeletével, irdnyftisdval
kapesolatos ligyek;

6.1.6 kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok.

6.2 Onallo tigyintéz6i kiadmanyozés:

6.2.1 az anyakdnyvi igazgatdsi feladat- és hatdskorben a K&z0s Onkormanyzati Hivatal
valamennyi megbizott anyakonyvvezetdje.

6.3 Az 6nalld tigyintézéi kiadmanyozasként fel nem sorolt 1. foku 4llamigazgatasi hatosagi
igyekben a kiadményozds jogat az irodavezeté gyakorolja, tavolléte esetén a
kiadmanyozast az irodavezets helyettes végzi.

6.4 Az 06néllo tigyintézére nem nevesiteit iigyekben a jegyz0 megbizdsibol az iroda
vezetbje, tivolléte esetén az irodavezetd helyettes gyakorolja a kiadmanyozas jogat:

6.4.1 jegyzdi gydmhatosdgi feladatok

6.4.2 hagyaték, talalt targyak,

6.43 termdfoldek bérbeadasaval, eladdsaval kapcesolatos tigyek, vadkar tgyek,

6.4.4 iizletek mikodésének engedélyezésével kapesolatos feladatok, koziti igazgatassal
kapcsolatok feladatok.

Csurgd, 2015. oktober 20.

Filistés Janos Fabiin Anita
polgarmester jegyz6
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A képviseletet ellitja:
Jegyz

Jogszabdly altal telepitett
sajat hataskor gyakorldja

Polgérmester, jegyz6,
kapcsolati referens
Irodavezett

Jogtanacsos

A KOH koztisztviseldi

5. melléklet

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE
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A képviselet térgya:
Kézos Onkormanyzati Hivatal képviselete

Tevékenysége gyakorlasdval
kapesolatos képviseleti feladatok

Sajté és mas média el6tti képviselet
Az éltala iranyitott szervezeti egység
szakmai munkéjéval dsszefliggd képviselet

K6z6s Onkormanyzati Hivatal
¢s az 6nkormdnyzatok jogi képviselete

Eseti felhatalmazés alapjan, konkrét tigyben




6. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETEL RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007, évi CLIL torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore és gyakorisiga a Kozos Onkorményzati
Hivatalban:

Evente: Jegyzo;
Aljegyz6;
Irodavezetok;
Beruhazasokkal, kozbeszerzéssel foglalkozd 1. €s 1. besorolasi fokozati kéztisztviselOk.

Kétévente: Kozgazdasagi Iroda 1. és 11, besoroldsi fokozatu koztisztviseldi;
Bels6 ellendr.

Otévente: Onkorményzati Iroda T. és I1. besorolasi fokozatl kztisztviseldi;
Epitéshatosagi tigyintéz6k.
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7. melléklet

A KOH ILLETEKESSEGI TERULETEN MUKODO NEMZETISEGI
ONKORMANYZATOK

1. Csurgd Roma Nemzetiségi dnkorményzat
2. Porrogszentkiralyi roma nemzetiségi Snkormanyzat

3. Szentai roma nemzetiségi Snkormdnyzat
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8. melléklet
CSURGOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ALAPITO OKIRATA
-egységes szerkezetben-

Csurgd Véros, Csurgénagymarton, Porrog, Porrogszentkirdly, Porrogszentpal, Somogybiikkdsd,
Somogyesicsd, Szenta Kozségek Képviselé-testillete az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolé tOrvény
végrehajtdsdra kiadott 368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi
kovetelményeknek megfelelden az aldbbi alapito okiratot adjak ki:

Koltségvetési szerv:
1. a) neve, székhelye:

Csurgéi Kozids Onkormanyzati Hivatal
8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.

b} révid neve, székhelye:

Csurgéi KOH
8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.

2. Telephelye:

Csurgoi Kézos Onkormanyzati Hivatal Porrogi ligyfélszolgalata

8858 Porrog, Fé u, 32, sz. alatti 6nkormanyzat hivatalos épiiletében

3. Jogszabdlyban meghatarozott kizfeladata:

Magyarorszig helyi 8nkormdnyzatairdl szold 201 1. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Mbtv)
84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az dnkormanyzatok miikddésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyz06 feladat- és hatdskorébe tartozd tligyek dontésre valo eldkészitésével €s
végrehajtisaval kapesolatos feladatokat. A hivatal kézremiikédik az Onkorményzatok egymdés
kozotti, valamint az llami szervekkel torténd egyiittmitkédésének ssszehangoldsaban.

Porrog Kézségben 16v telephelyen ligyfélszolgalat miikédik a kozos hivatal megallapodasa
szerint,

4. Szakmai alaptevékenysége:

A koztss hivatal ellitja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamdra
meghatirozott feladatokat a megallapodasban foglalt telepiilések vonatkozasaban. A kozos hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések ©nkormanyzatai altal jovéhagyott, a kozds hivatal
miikddtetésére és fenntartasara 1étrejott megallapodas tartalmazza.

a.) Allamhdztartasi szakdgazat szima, megnevezése:

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
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b.) Alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

Kod Megnevezés

Onkorményzatok és nkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos

011130 igazgatasi tevékenysége

011140 | Orszagos ¢s helyi nemzetiségi Snkorméanyzatok igazgatési tevékenysége

011210 | Az allamhaztartds igazgatdsa, szabdlyozésa, ellendrzése

Orszaggyiilési, dnkormdanyzati és eurdpai parlamenti

016010 |y ¢ pviseldvalasztasokhoz kapesoldds tevékenységek

016020 | Orszagos €s helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

044310 | Epitésiigy igazgatsa

5. Hletékességi teriilete, mitkodési kore:

Csurgd Varos és megallapodds alapjan
Csurgénagymarton

Porrog

Porrogszentkiraly

Porrogszentpal

Somogybitkkdsd

Somogycsicsd

Szenta

Kozségek kizigazgatasi teriilete

Kiemelt épitéshatdsagi eljéras soran az errdl szolo kormanyrendeletben felsorolt telepiilések
kozigazgatasi teritlete,

6. Iranyito szerve:

Csurgé Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete, Csurgd Varos Polgdrmestere.
8840 Csurgd, Széchenyi tér 2,

7. Alapitoi jogokat gyakorlé iranyité szervek neve, székhelye:

Csurgé Varos Onkormanyzata
8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.

Csurgénagymarton Kozség Onkormanyzata
8840 Csurgénagymarton, Pet6fi u. 48,

Porrog Kézség Onkormdnyzata
8858 Porrog, Fé u, 32.

Porrogszentkiraly Kozség Onkormanyzata
8858 Porrogszentkiraly, Fo u. 184.
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Porrogszentpil Kézség 6nkorményzata
8858 Porrogszentpal, Fé u. 31-33.

Somogybiikkisd Kozség énkorméllyzata
8838 Somogybiikkosd, F6 u, 92,

Somogycsicsé Kozség Onkormanyzata
8726 Somogyesicsd, Kossuth u, 1.

Szenta Kizség 611k01'ményzata
8849 Szenta, Arany J. w., 2.

8. Jogelddje:

Csurgd Varos Képviselé-testiitetének Polgarmesteri Hivatala 8840 Csurg6, Széchenyi tér 2.,
valamint Porrog, Porrogszentkiraly, Porrogszentpal, Somogybitkkésd Onkormanyzatok
Korjegyztsége 8858 Porrog, F6 u. 32,

911

10. Az ellitando vallalkozasi tevékenység kire, mértéke:
A koltségvetési szerv véllalkozisi tevékenységet nem folytat.
11, Vezetéjének megbizasi rendje:

A jogszabilyban meghatérozott képesitési kovetelményeknek megfelels jegyzbt — palyazat
itjidn — Csurgd Véros Polgdrmestere hatarozatlan iddre nevezi ki a Magyarorszag helyi
dnkorményzatair6l sz616 2011, évi CLXXXIX. t6rvény 83. § és a 85.§-4ban, valamint a
Kézszolgalati tisztviselokrél sz616 CXCIX. torvény 247, §-aban foglaltak alapjan.

12. A foglalkoztatottak jogaira vonatkozé foglalkozasi jogviszony megjelilése:

A kiltségvetési szervnél foglalkoztatottakra: a

- kdzszolgilati tisztségviselkr6l sz616 2011. évi CXCIX, térvény,

- egyes dolgozékra a Munka torvénykeényvérdl sz616 2012, évi L. trvény,

- egy¢éb foglalkoztatottakra a Polgdri Térvénykonyvrdl szoldé 2013, évi V. torvény
rendelkezései az irAnyadoak.

13. A feladat elldtdst szolgalé vagyon:
Csurgé Varos Onkormanyzat tulajdondban 4116 976 hrsz-i ingatlan és a
vagyonleltarban nyilvantartott targyi eszkbzok.
Porrog Kozség Onkorményzat tulajdondban 4116 2 hrsz-ii ingatlan és a

vagyonleltarban nyilvantartott targyi eszkzok.

Vagyon feletti rendelkezési jogosultsig:

A vagyonnal valo gazdélkodds vonatkozasdban a vagyongazdalkodasrdl szolé dnkormanyzati
rendeletek szerint kell eljarni.

' Hatalyon kivill helyezve 2014, szeptember 1, napjdval.
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Zaradék;
Jelen Alapité Okirat 2014. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Jelen modosito okiraiot

Csurgd Varos (")nkorményza.t. Képviselo-testitlete 2014.4....... )
Csurgénagymarton Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete ..., 20140, )
Porrog Kozség Onkorményzat Képviselo-testifete .0 2014.(........ )
Porrogszentkirdly Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete ... 12014.(.......)
Porrogszentpal Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete 12014.0........ )
Somogybiikkdsd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete . /2014.(........ )
Somogyesicso Kdzség Onkorményzat Képviselo-testiilete ... f2014.(........ )
Szenta Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete o, 2014.(........ )
szamil hatdrozataval hagyta jova.
Csurgo, 2014, szeptember 1.
PH.
Fiistds Janos Fiistisné Tukszar Marta
Csurgé Varos polgarmestere Csurgonagymarton Kdzség polgarmestere
Merdtey Katalin Szlavecz Karolyné
Porrog Kézség polgarmestere Porrogszentkiraly Kozség polgarmestere
Hj. Szabé Janos Gyorfi Miklos
Porrogszentpal Kozség polgarmestere Somogybiikkisd Kozség polgarmestere
Faggyas Jozsef Sashalmi Miklés
Somogycsicsé Kézség polgdrmestere Szenta Kozség polgirmestere

Fabidn Anita
jegyzd
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Csurgoi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak Mdédositasa

Csurgé Véaros Onkormanyzatanak  Képviselo-testillete a  Magyarorszdg  helyi
snkorményzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény 67.§ d.) pontjdban, az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 10, § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan, a Csurg6i Kdzos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, az alapitd onkormanyzatok megéllapoddsa alapjdn, az aldbbiak
szerint modositja:

1.§ A Csurgdi Kozés Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak
(tovabbiakban:SZMSZ) 9.§ (1) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:

9. §

(1) A KOH az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
a) Beruhdzasi és Miiszaki Iroda
b) Kozgazdasagi [roda
¢) Onkorményzati Iroda
d) Jegyzo
e) Belso ellendr
f) Jogtanacsos

2.8 (1) Az SZMSZ 2. melléklete helyébe jelen okirat 1. melléklete 1ép.
(2) Az SZMSZ 3. melléklete helyébe jelen okirat 2. melléklete Iép.
(3) Az SZMSZ 4. melléklete helyébe jelen okirat 3. melléklete l€p.
(4) Az SZMSZ 6. melléklete helyébe jelen okirat 4. melléklete Iép.
(5) Az SZMSZ 7. melléklete helyébe jelen okirat 5. melléklete Iép.

3.8 Jelen szabdlyzat 2015. november 1-jén lép hatalyba.

Csurgo, 2015, oktéber 20,

Fiistos Janos Fabidn Anita
polgarmester jegyzo

Zaradék:

Csurgé Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a .../2015. (....) hatdrozatival a Csurgéi Kozés
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatanak médositasat jévahagyta.

Csurgd, 2015, november 1.
Fabiin Anita
jegyzo
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2. melléklet
A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAT

I. Beruhazasi és Miiszaki Iroda

1.

2.
3.

EJ'l

10.
11.

12.

13.
14,
15.
16.

Onkorményzati lakds- és helyiséggazdalkodasi feladatok, Varosgazdalkodasi Kift. ilyen
irdny\ tevékenységének feltigyelete.

Beruhdzasok, felujitasok elokészitése, bonyolitésa.

Onkorményzati komyezet ¢s  természetvédelmi, viziigyi, kozlekedési hatosagi,
energiagazdalkoddsi, kozteriilet hasznalati engedélyezési feladatok ellatasa,
Vagyonhasznositdsi, vagyongazdalkodédssal Osszefliggé feladatok, ingatlankataszter
naprakészen tartisa.

Telepiilésrendezéssel, fejlesztéssel, beruhdzasokkal kapesolatos feladatok.

Hazai és Eurépai Unids palydzatok kidolgozdsa, gondozésa, elszdmoldssal kapesolatos
feladatok ellatésa.

Epitéstigyi igazgatdsi, &pitési, bontdsi, haszndlatbavételi engedélyezési feladatok,
korzetkdzponti szerepkor kiemelt épitési feladatok kérében.

Elséfoku épitéshatosdgi jogkdrben intézend6 miiszaki nyilvéantartasi feladatok ellatésa.
Kézbeszerzések lebonyolitasa.

Kéziizemi szolgaltatékkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Képvisel6-testiileti iilésekre targy szerinti el8terjesztések készitése, hatdrozat, rendelet-
tervezet készitése, dontés utan végrehajtasuk megszervezése.

Csurgdnagymarton, Porrog, Porrogszentkirdly, Porrogszentpal, Somogybiikkdsd,
Somogycsicsd és Szenta kdzségek dnkormanyzatainak szakteriiletet érintd feladatainak
ellatésa,

Viérosgazdalkodasi Kift. mikédésének szakmai feliigyelete.

Kérnyezetvédelmi Tanacsnok feladatainak segitése, kiszolgalasa.

Tarsashdzakkal kapcsolatos térvényességi feliigyelet elldtasa.

Ugykorét érintben a kotelezd kozzétételi feladatok ellatésa.

1. Onkormanyzati Iroda

1.

(OS]

SN

Képviselé-testitletek, bizottsagok, nemzetiségi énkormanyzatok képviselé-testiileteinek,
jogi személyiségll tarsuldsok tarsuldsi tandcsainak tilésével kapcsolatos adminiszirdcios
feladatok, jegyzokonyvek irdsa, dontések, rendeletek nyilvéantartdsa, a feltigyeleti
szervhez valé felterjesztése, dontés-elokészit, koordindld, végrehajté valamint egyéb
hivatali feladatainak ellatasa.

Elsterjesztések  készitése a  KépviselG-testliletek,  bizottsagok,  nemzetiségi
snkorméanyzatok képviselé-testiiletei elé személyzeti, szervezeti, egészségligyi, szocialis,
sport, kitlintetések, kulturalis témakdrben, rendeletalkotds a felsorolt tertileteket érintéen.
Hatarozatok, rendeletek végrehajtasdnak szervezése.

Képvisels-testitletek, bizottsagok, polgarmesterek, alpolgarmesterek iigyviteli, szervezési
feladatainak ellatasa.

A jegyz0i, aljegyz6i ligyviteli, szervezési feladatok ellatésa,

KOH mikodését érinté vezetdi értekezletek szervezése, dokumentalasa.

Testvérvarosi  kapesolatok  szervezése, testvérvarosi megallapoddsok elékészitése,
figykorét érintden a kotelezd kozzétételi feladatok ellatasa.

PR és sajté kapcsolatok épitése, szervezése, sajtdanyagok készitése, kommunikacios,
marketing feladatok ellatasa.

Végzi a jarasi tankertilettel valo egylittmitkddéssel kapesolatos feladatokat.




10. Egészségiigyi feladatok.

11.Nevelési, kozmiiveléddsi, egészségligyi-szocidlis intézményirdnyitissal kapcsolatos
feladatok.

12.Falugondnoki szolgalatokkal kapcsolatos feladatok.

13. Torzskényvi nyilvantartdsi feladatok.

14. Személyiigyi feladatok szervezése, végzése.

15. Kézfoglalkoztatas szervezése.

16, Munkavédelem.

17. Képviselok, koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének szervezése.

18.A Csurgoi Egészségligyi Centrum Szolgdltaté Nonprofit Kft., a Csurgdi Sportesarnok
Uzemeltetd Nonprofit Kft,-vel valé kapcsolattartas.

19. Tarsulasi megallapodasok hatalyosulasénak figyelemmel kisérése a szakteriiletet érintden.

20.Rendezvényekkel, ifjisaggal, sport- és civil szervezetekkel kapcsolatos dnkorményzati
feladatok.

21.Bursa Hungarica és egyéb Oszténdijakkal kapcsolatos feladatok.

22.Postézas.

23.Ugyiratkezeléssel, iktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa.

24.Valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsanak szervezése, adminisztrativ feladatainak
ellatasa.

25.Ugykorét érintéen a kotelezd kozzétételi feladatok ellatasa.

26.Birtokvédelmi iigyek.

27. Anyakdnyvi igazgatds, dllampolgarsaggal, népesség-nyilvintartassal kapcsolatos tigyek,

28. Hagyatéki igazgatasi tigyck,

29. Jegyzdi hataskorben 1évo gyamhatdsagi feladatok,

30. Kereskedelmi, ipari engedélyezési eljardsok,

31. A Foldtérvénybdl eredd kozzétételi feladatok, Foldbizottsagokkal kapesolatos, foldiigyi
igazgatasi feladatok.

32. Noévényvédelmi tigyek, allategészségligy- allatvédelmi, vadkar tigyek,

33. Honvédelmi, polgari védelmi feladatok intézése.

34. Hatdségi bizonyitvany kiallitasa,

35. A szaktertiletet érint6 képviselé-testitleti elbterjesztések, hatarozat és rendelet-tervezetek
elokészitése, dontést kivetden azok végrehajtisa.

36. Helyt jarati autobusz kozlekedéssel kapcsolatos bérletek figyintézése.

37. Atruhdzott hataskdrben a polgarmester, jegyz6 altal gyakorolt telepiilési tamogatas
megallapitasa dontés elokészitése.

38. Valasztasok, népszavazasok lebonyolitisdnak szervezése, adminisztrativ feladatainak
cllatasa,

39, Eb nyilvantartds

40, Lakbértamogatassal kapcsolatos ligyintézés

41. Ugykorét érintden a ktelezd kozzétételi feladatok ellatasa.

111, Kézgazdasagi Iroda

1. Onkorményzati, kbltségvetési és pénziigyek szamviteli és informacios funkciok ellatasa.

2. Tarsuldsok, nemzetiségi 6nkorméanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatisa.

3. Addligyi hatdsdgi, igazgatasi funkciok elldtdsa.

4. A tarsult onkormdnyzatok valamint az altaluk fenntartott koltségvetési szervek
gazdélkodasaval dsszefligg6 feladatok ellatasa,

5. A Képviseld-testitlet tilésére a feladatkor szerinti elbterjesztések, beszamolok, rendeletek,

tervek elkészitése.




6.
7.

8.
9.

IV,

A kozponti koltségvetésbol igényelt tdmogatdsok pélydzatainak pénziigyi el6készitése,
elszamolésa.

Feladatkorbe tartozd szabalyzatok elkészitése, folyamatos feliigyelete.

Pénztari feladatok.

Ugykorét érintden a kotelezd kozzétételi feladatok elldtasa.

Belsd Ellenér

A koz6s onkormdnyzati hivatal a belsé ellendrzési feladatait a Csurgd Kistérségi
Tobbeélh Tarsulds Gtjan, a jegyz0 irdnyitasa alatt 1atja el.

A belst ellenér feladatait, a mindenkor hatdlyos Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint latja
el.

Elldtja a tarsult dnkorményzatok intézményeinél a pénzilgyi-gazdasigi ellenbrzést, c€l-,
téma- és utovizsgalatokat, belso ellen6rzési feladatokat,

A belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és folyamatos aktualizalasa.

A kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai ellenérzési tervek Osszedllitdsa, ¢és
tovabbitasa a jegyzo felé.

Eves ellenérzési tervek osszeéllitdsa és tovabbitdsa a jegyzo szamdra, annak képviseld-
testiilet 4ltali elfogaddsa utdn a terv végrehajtisa, valamint az abban foglaltak
megvalositdsanak nyomon kivetése.

A belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések lebonyolitasa.

Az ellendrzés lezarasat kdvetden az ellendrzési jelentést megkiildése az ellendrzott szerv
szamara, :

Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellen6rzési dokumentumok
legalabb 10 évig tértén6 megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol.

10. Evente értékeli a belsé ellendrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz a

koltségvetési szerv vezetdjének, a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasdrol.

11. A jegyz6t az éves ellen6rzési terv megvaldsitdsardl, és attol valod eltérésekrdl tajékoztatja.
12. Nyomon kéveti az intézkedési tervek végrehajtasat a jegyz6 tdjékoztatasa alapjan.

V. Jogtandcsos

1.

2.

Jogi képviseletet 14t el, jogi tandcsot és tdjékoztatast ad, valamint részt vesz a jogi munka

szervezésében.
Szerzédés-tervezeteket, beadvanyokat, és egyéb okiratokat készit els, véleményez,

ellenjegyez.




3. meiléklet

Csurgd Viros Polgirmestere _ Csurgoi Kozos
Onkorminyzati Hivatal Jegyzdje

CSURGOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
KIADMANYOQZASI REND

Csurgé Vdros Polgarmestere, tovabba Csurgéi Kozs Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje a 2011.
évi CLXXXIX. t6rvény 67.§ e) valamint a 81.§ (3) bekezdés j.) pontjai alapjén a kiadmanyozas
rendjét a kovetkezOképp szabélyozza:

I A polgirmester a kivetkezd iigyekben tartja fenn maganak a kézvetlen kiadményoz4si
jogot:
1. A Képviselé-testiilet mitkodésével kapesolatos mds telepiilési snkormanyzat felé,
2. Onkorményzati szévetségekkel, feliigyeletet ellatdé szervekkel torténd levelezés,
kdzponti igazgatasi szervekkel térténd levelezés,
3. Koltségvetési gazdilkoddssal Osszefliggd azon levelezés, adatszolgéltatss, ahol a
pénziigyi szdmviteli jogszabalyok a polgarmester aldirasat kovetelik meg,
4. Sajtoval, radiéval, televizidval kapcsolatos 6nkormanyzatot, Képviselé-testiiletet
érint6 levelezés az allamigazgatési hatoségi iigyek kivételével.
Nemzetkozi kapcsolatok szervezésével, intézésével kapcsolatos levelezés.
6. A képviseldk felé iranyuld levelezés az dllamigazgatési tgyeket kivéve, polgarmesteri
hatdskorbe tartoz6 munkatiigyekkel kapcsolatos iratok,
7. Onkormanyzat tulajdonjogdval, vagyoni értékii jogaival kapcsolatos iratok az
tnkormanyzat vagyonhasznositasi rendeletében szabélyozott madon,
8. Kozteriilet haszndlattal kapcsolatos iigyek - az &nkorményzat rendeletében
szabalyozott modon - a kdzbensé levelezések kivételével.
9. Az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtisa sordn a pénziigyi kotelezettség
vallalasra vonatkozd, azt keletkeztetd iratok, kiilén szabélyzat szerint,
10. Az dnkormdnyzat teriilet- €s teleptilésfejlesztéssel és az dnkorményzat teriiletén ipar,
kereskedelem, szolgaltatasfejlesztéssel kapesolatos iratok.

W

IL A polgdrmester a kiilonb6z6 dgazati jogszabalyokban meghatirozott feladat és
hataskorei tekintetében meghatirozottak kiadmdnyozdsirél a kovetkezéképpen
rendelkezik:

1. Beliigyi dgazat:
L.1 A helyi képvisel6k valasztdsi eljérasa sorén a jeldltek részére t6rténd, az 6nkorményzati
telepiilésfejleszi€ssel és koltségvetésérol sz016 irdsos tdjékoztatast maga kiadmanyozza,
1.2 A katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok kiadményozasat maga gyakorolja.

2. Igazsagiligyi Agazat:
2.1 Igazolja alairasaval a torvény erejénél fogva az dnkormdnyzat tulajdondba keriilt ingé
vagyonrdl késziilt leltar hitelességét,
2.2 alairja a koncesszids szerz8dést az dnkorméanyzat nevében,
2.3 nyilatkozik, hogy a kiilf5ldi ingatlanszerzése sért-e Snkormanyzati érdeket.




3. Kiornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési Agazat:

3.1 A helyi épitési szabdlyzatok és teleplilésrendezési tervek jovahagyas eldtti
véleményeztetési eljardsdval kapesolatos iratok;

3.2 eltér6  vélemények esetén egyeztetd targyalds  Osszehivdsa, a  targyalds
adminisztracidjard! a Beruhézasi ¢és Miiszaki Iroda gondoskodik;

3.3 véleményezési eljaras lefolytatdsa utan a tervek legalabb 1 honapra téitén6 kozzététele
és szakmai véleményezésre megkiildése, ¢s a szakmai vélemények ismertetése;

3.4 az elfogadott tervek, szabalyzatok megkiildésével kapcsolatos iratok kiadmanyozasat a
Beruhazasi és Miiszaki Iroda vezetdre atruhazza,

3.5 A kornyezet- ¢és teriiletfejlesztési  agazatban megjelolt ligyekben az iratokat
kiadmanyozdsra a Beruhazasi és Miiszaki Iroda késziti el6.

4. Kozlekedési, hirkizlési és viziigyi agazat:
4,1 A polgarmester megbizdsabo!l a Beruhazasi és Miiszaki Iroda vezetdje gyakorolja a
kiadméanyozast, tavolléte esetén helyettese:

4.1.1 kozkifolyok, nem haztartasi célu vizsziikséglet (pl. épitkezés, gépkocsi mosds, stb.)
kielégitése céljara torténd hozzajarulasi iigyekben,

4,12 tizcsap, kozkifolyd athelyezés¢hez, megsziintetéséhez t6rténd hozzijarulasok
kérdésében.

4.1.3 Az 4r- és belvizvédelemmel osszefiiggs élet- és vagyonbizionségot veszélyeztetd
ment6 feladatokkal Gsszefiiggd iratok eldkészitését a Beruhdzasi és Miiszaki Iroda
késziti eld, a kiadmanyozas jogét a polgarmester nem ruhdzza at.

5. Munkaiigyi Agazati feladatban:
5.1 A kiadmanyozds jogat nem ruhazza at, igy:

S5.1.1a jegyzbi. aljegyz6i 4allas betdltésével, palyaztatasaval kapcsolatos, jegyzo,
koztisztviseld jogviszonyaval kapesolatos iratok;

5.1.2 az egyetértéséhez kotott esetekben a Csurgdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
koztisztviselbinek kiztisztvisel6i jogviszonyaval kapesolatos iratok;

5.1.3 szakszervezeti érdekegyeztetéssel kapcesolatos iratok;

5.1.4 polgarmester 6 ¢és egyéb munkdltatéi jogkorébe tartozé kozalkalmazottak
kézalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd iratok elékészitését az Onkormanyzati
Iroda végzi.

6. Szocialis agazat:

6.1 A polgarmester a képvisel6-testiilett6] red atruhdzott Snkormanyzati I. foku szocidlis és
gyermekvédelmi ligyekben a koOzbensé levelezésre a kiadmdnyozads jogdt az
Onkorményzati Iroda vezet6jére ruhdzza 4t, aki a kiadmanyokat a polgarmester
megbizasabdl adja ki.

6.2 A polgarmester a red ruhdzott alabbi I. fokd szocialis ligyekben nem ruhdzza at a
kiadméanyozas jogat:

6.2.1 telepiilési tAmogatas;
6.2.2 az 1. foki dontések ellen érkezd jogorvoslati kérelmek esetén a dontés modositasa,
visszavonasa, elbiralasra a testiilet elé terjesztve, valamint az eljaras felfiiggesziése.

7. Onkormdnyzati lakisellitassal kapesolatos figyekben:
7.1 A szocialis és nem szocialis lakasjuttatas, a lakdshoz jutds tdmogatdséval kapcsolatos
iigyek kiadmanyozasa a vonatkozd Onkormanyzati rendeletek szerint torténik.




8. Pénziigyi agazati feladatok:

8.1 A kiadméanyozas jogat nem ruhdzza at az alabbiak tekintetében:

8.1.1 az onkormanyzati gazdasagi programtervezete, koltségvetési koncepcidja;

8.1.2 koltségvetési rendelet tervezete és az azt megalapozo egyeb rendeletek tervezete;
8.1.3 koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos beszamoldk, tdjékoztatok, ide értve az
eldirdnyzatok alakuldsérdl és a kdltségvetési egyensulyrol szolo tajékoztatot is;

8.1.4 éves zarszdmadasi rendelet és eldterjesztés;

8.1.5 onkormanyzat atmeneti gazdalkodasardl szol6 rendelet-tervezet;

8.1.6 koltségvetési  bevételek beszedése és  kiaddsok teljesitése érdekében sajat
hataskérben megtett intézkedéseir6l sz016 beszamolo;

8.1.7 veszélyhelyzetben annak elharitasa, kévetkezményeinek felszdmoldsa érdekében
utolagos elszamoldas beterjesztése elbirnyzat dtesoportositasarol;

8.1.8 atruhdzott hatdskorben hozott eléirdnyzat atcsoportositd dimtésérél beszamold;

8.1.9 atruhdzott hatdskorben tartalék eldiranyzat felhasznalasardl, rendelkezésérél
készitett beszamolo,

8.1.10 onkormdnyzati biztos kirendelésének kezdeményezése és megbizasa, valamint a
meghizas kozzététele,

8.1.11  konyvvizsgdld megbizasa;

8.1.12 Dbevételek, kiadasok teljesitése, ellenbrzési rendjének meghatarozasa,
utalvanyozast, ellendrzést végzd személyek meghatalmazasa az iigyrend mellékletét
képez6 kincstari, pénzkezelési, szamviteli szabalyzatok szerint,

8.1.13 pénziigyi jogszabalyokban eloirt elszamolasok és beszamoldk.

9. Adéssag rendezéssel kapesolatos

9.1 Valamennyi feladatban a kiadméanyozasidt maga gyakorolja a Kozgazdasagi Iroda

elokészitése mellett.

9.2 Valamennyi a pénziigyi dgazatba tartoz6, polgérmesteri kiadomanyozasi intézkedés

elokészitését a Kozgazdasagi Iroda végzi.

I, Jegyzéi kiadmanyozas rendje:

1.

Az 4llamigazgatdsi hatdsdgi (igynek mindsiilé és a kiilonbdzé jogszabdlyokban
meghatdrozott hatésagi ligyekben az irodakra csoportositott és az iroda elnevezése alatt
feltiintetett Ugycsoportokban a kiadményozas jogat az iroda vezetéje, tavollétében az
irodavezetd helyettes irhatja ald a jegyz6 megbizasabol.

A jegyzo altal at nem ruhdzott kiadmanyozasi tigyekben a jegyz6 tavollétében az aljegyz6
gyakorolja a kiadmdanyozast.

3. Aziroddkon beliili kiadmanyozas rendje

3.1 Nevesttett feladat- és hataskor tipusokban eljard ligyintéz6 a jegyzé megbizasabdl, vagy

kiilén jogszabalyban foglaltak szerint 6nélléan kiadméanyoz, a felhatalmazasanak
alapjan a jelen utasitds tartalmazza.

3.2 Jelen kiadméanyozasi utasitds irodanként az f{igycsoportok feltiintetése mellett

tartalmazza azokat az ligyeket, ahol a kiadmdanyozds jogat a jegyzé maganak tartja fenn.

3.3 Az onalld tigyintézéi, kiadmanyozasi jogositvanyokat a szabalyozas irodanként kiilén

pontban tinteti fel.




3.4 Valamennyi a jegyz6 hataskorébe utalt Korményhivatalnak, birdsagnak vagy mas
masodfoki allamigazgatdsi szervnek kiildendd és felterjesztendd irat kiadményozasa
jegyzoi kiadméanyozasban marad.

3.5 Jegyzoi kiadmanyozas valamennyi hataskérébe utalt dllamigazgatdsi igyben az eljaras
felfiiggesztése az 1. foku dontések visszavonasa vagy modositasa, a Ket. 140. §-aban
foglalt végrehajtasi birsag kiszabésa.

3.6 Mindaz az irat, amelyet szigndlaskor sajat alafrdsra tart fenn a jegyz6, vagy amelynek
kiadményozésat az eljaras kozben magdhoz vonja.

4. Beruhdzasi és Miiszaki Iroda:
4.1 A jegyzd megbizasabol az irodavezetd, tavolléte esetén az irodavezetd helyettes
gyakorolja a kiadmanyozdas jogat a kivetkezd ligycsoportokban:
4.1.1 kornyezet- s természetvédelmi feladatok,
4.1.2 energia iigyek,
4.1.3 kozutakkal kapcsolatos hatosagi feladatok,
4,1.4 vizgazdalkodasi feladatok,
4.1.5 belvizvédelem,
4.1.6 fik védelmével kapcsolatos feladatok,
4.1.7 temetSkkel kapcsolatos feladatok,
4.1.8 kommunalis feladatok,
4.1.9 lakaskezeléssel és fenntartassal, a nem lakas célu helyiségek bérletével
kapcsolatos feladatok,

4.1.10 beruhazasok, fejlesztések eldkészitése,
4.1.11 miiszaki fejlesztési tigyekben testlileti el6terjesztések elokészitése,
4.1.12 vagyongazdalkodasi feladatok elokészitése.

5. Kozgazdasagi Iroda:

5.1 Valamennyi I. foktt ad6igazgatési tigyben a kiadmanyozést az tigyintéz8k a munkakéri
leirasukban megjelolt adonemenként gyakoroljak, kivéve az 1. foki méltanyossagi
rendelkezéseket, amelyek jegyzéi kiadmanyozasban maradnak.

5.2 Minden fel nem sorolt polgarmesteri é€s jegyz6i kiadményozésba kozvetleniil nem
tartozo tigyben a kiadmanyozidst a Kozgazdasdgi Iroda vezetdje, tédvolléte esetén

igyrendi helyettese gyakorolja.




6. Onkormdnyzati Iroda:

6.1 Jegyz6i kiadmanyozasban marad:

6.1.1 A nemzeti kdznevelésrol szo6ld torvény 37. § (3) bekezdés szerinti kérelmek
elbiralasa;

6.1.2 az énkormanyzat 6vodaiban, foly6 pedagogiai tevékenységgel 6sszetfiiggd mérési,
¢értckelési feladatok szervezésével kapesolatos iratok;

6.1.3  kozmivelddési, kizgylijteményi igazgatdssal dsszefiiggd tigyek;

6.1.4 az egészségiligyi intézményrendszer mitkddésével Osszefiiggd jegyz6i feladatok
(orvosi korzethatarok, orvosvalasztis elOsegitése, boles6dék nyitva tartdsa,
tiidOszrd vizsgalat, stb. feladatok);

6.1.5 kulturélis, kézmiivel6dési, egészségligyi szocialis onkormanyzati
intézményrendszer  altalanos  torvényességi  felligyeletével,  irdnyitasaval
kapcsolatos tigyek;

6.1.6 kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok.

6.2 Onallo tigyintézdi kiadményozas:

6.2.1 az anyakényvi igazgatasi feladat- és hataskdrben a Kozos Onkormanyzati Hivatal
valamennyi megbizott anyakdnyvvezetdje.

6.3 Az 6nalld ligyintézoi kiadmanyozasként fel nem sorolt 1. foka allamigazgatasi hatdségi
iigyekben a kiadmanyozas jogat az irodavezetd gyakorolja, tavolléte esctén a
kiadményozast az irodavezetd helyettes végzi.

6.4 Az 6ndlld Ugyintézére nem nevesitett ligyekben a jegyz6 megbizdsabdl az iroda
vezetbje, tavolléte esetén az irodavezet6 helyettes gyakorolja a kiadményozés jogét:

6.4.1 jegyz6i gyamhatOsagi feladatok

6.4.2 hagyaték, talalt targyak,

6.4.3 termdfoldek bérbeadasdval, eladasaval kapesolatos ligyek, vadkar tigyek,

6.4.4 tzletek milkodésének engedélyezésével kapesolatos feladatok, kézuti igazgatassal
kapesolatok feladatok.

Csurgd, 2015. oktober 20.

Fiistds Janos Fabian Anita
polgarmester jegyzd
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4. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETEL RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007, évi CLIL torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotclezettek kore és gyakorisiga a Kozés Onkorményzati

Hivatalban:

Evente: Jegyz6;
Aljegyz0;
Irodavezetdk:
Beruhazasokkal, kizbeszerzéssel foglalkozé L. és 11. besoroldsi fokozati koztisztviseldk.

Kétévente: Kozgazdasagi Iroda I. és I1. besoroldsi fokozatd koztisztviselsi;
Belsd ellentr.

Otévente: Onkorményzati Troda 1. &s IL besorolasi fokozatt koztisztviselbi;
Epitéshatdsagi ligyintézok.
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5. melléklet

A KOH ILLETEKESSEGI TERULETEN MUKODO NEMZETISEGI
ONKORMANYZATOK

1. Csurgd Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
2. Potrogszentkiralyi roma nemzetiségi tnkormanyzat

3. Szentai roma nemzetiségi Snkormanyzat

12



