Csurgdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Hatalyos: 2025. marcius 1.



Csurgd Varos Onkormanyzatdnak  KépviselS-testillete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ (1) bekezdése b) és d) pontjaban,
az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan, a Csurgdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat, az alapitd Onkormanyzatok megallapodasa alapjan, az alabbiak
szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal megnevezése, cimadatai:
(1) elnevezése: Csurgdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
(2) roviditett elnevezése: KOH

(3) iranyito szerve: Csurgd Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Csurgd Varos Polgarmestere

(4) székhelye: 8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.
(5) telefonszam: (82) 471-388
(6) telefaxszam: (82) 471-095

(7) email cime: hivatal@csurgo.hu
jegyzo@csurgo.hu

(8) illetékességi teriilete: Csurgd Varos és megallapodas alapjan Csurgonagymarton és
Somogycsicso Kozségek kozigazgatasi teriilete.

A KOH jogallasa
2.

(1) A KOH a képviselé-testiiletek 4ltal létrehozott, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv,
amely rendeltetése szerint ellatja a képviselO-testiilet, az dnkormanyzat mutikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre
valo elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, kozremiikodik az
onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az 4llami  szervekkel torténd
egytittmiikodésének 6sszehangolasaban.

(2) A KOH gazdilkodési besorolasa alapjan: énalldan miikddd és gazdalkodd koltségvetési
SZerv.

(3) A KOH jogi személyisége: 6nallé jogi személy.
(4) A KOH eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik
(5) A KOH

a) hatalyos Alapito Okiratanak kelte: 2022. december 19.
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1)
(2)
(3)
(4)
()

b) hatalyos Alapitd Okirat szama: CSU/3593-3/2022.

c) alapitasanak idopontja: 2013. januar 1.

A KOH jelzészamai

3.

Torzskonyvi azonositd szama:808235

Adoszam:15808237-1-14

KSH statisztikai szamjel: 15808237-8411-325-14
Koltségvetési szamlaszama:11743088-15808237

Szamlavezetd pénzintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Csurgoéi fidkja

8840 Csurgo, Petofi tér 20.

A KOH alaptevékenysége, tevékenységi korei

4.

(1) Allamhaztartasi szakigazat szama, megnevezés: 841105 Helyi 6nkormanyzatok,
valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(2) Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

kormanyzati . . ., .
funkcidszdm kormanyzati funkcié megnevezése
Onkorményzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkoté és
1 011130 altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
2 011140 tevékenysége
3 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
5 képviseldvalasztasokhoz kapcsoldodo tevékenységek
6 016020 Ors,zagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa”

(3) A KOH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.




II. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

Polgarmester
5.

A székhely telepiilés polgarmestere a Képviseld-testiilet dontéseinek megfelelden és
sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a K6zos Onkormanyzati Hivatalt, ezen beliil,

a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Kozos Onkorményzati
Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések
elokészitésében ¢és végrehajtasaban;

b) a jegyzO javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

Cc) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgérmesterre, a
jegyzore, a k6zos Onkormanyzati hivatal ligyintézdjére;

d) hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében;

f) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, az Onkormanyzati
intézményvezetdk és az onkormanyzati kozalkalmazottak tekintetében;

g) a koztisztviselok kinevezéséhez, vezetdi megbizasahoz, bérezéséhez, felmentéséhez,
vezetdi megbizds visszavonasahoz, jutalmazdsdhoz — a polgarmester altal
meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges;

h) a munkajogi okmanyokon az egyetértési jogot a polgarmester aldirasaval
gyakorolja.

Alpolgarmester
6.

A Polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére a polgdrmester javaslatira a
Képviselo-testiilet alpolgarmestert valaszt. Az alpolgarmester a polgarmester
iranyitasaval latja el feladatait.

Jegyzo, Aljegyzo
1.
(1) A jegyzd vezeti és képviseli a K6zos Onkormédnyzati Hivatalt.

(2) A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére - nevezi ki a jegyz6t, a jegyz0
javaslatéra az aljegyz6t.

(3) A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

(3a) A jegyzé és aljegyzd egyiittes akadalyoztatisa esetén a helyettesitést az Onkormanyzati
¢s Hatosagi Iroda vezetdje latja el.



(4) A jegyz0 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a hivatalt:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben,;
gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

feliigyel a KOH tevékenységének torvényességére, ennek korében, ellenérzi a KOH
hatosagi tevékenységét;

sziikség esetén funkcionalis, eseti €és célvizsgalatot rendel el;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, a hataskorébe
tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
rendjét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KOH koztisztviseldi/dolgozdi tekintetében;
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

biztositja a hivatalndl a személyi iratok és a kozszolgalati alapnyilvantartas
vezetését, illetve azok eldiras szerinti kezelését, iranyitja a személyzeti munkéval
kapcsolatos feladatokat;

i)gondoskodik a feladatellatas személyi, targyi és technikai feltételeirél, a hivatali

)
K)
1)

munkafegyelem betartasarol, a szakszer(i és kulturalt tigyfélfogadéasrol;

szervezi a hivatali szervezetben dolgozé koztisztviselok rendszeres tovabbképzését,
segiti a dolgozdok dnképzését, a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat;

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket;

dont a hataskorébe utalt onkorményzati és Onkormanyzati hatésagi ligyekben;

m) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

n)

tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsagainak iilésén;

0) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha

p)

q)

a dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto;
évente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl, feladatai
végrehajtasardl rendszeresen beszamol a polgarmesternek;

gondoskodik az Onkorményzati rendeletek hatalyossagarol, jogszabalyvaltozas
esetén jelzi a modositas sziikségességét, altaldnossagban gondoskodik azok
folyamatos feliilvizsgalatarol, naprakész vezetésérdl;

rfelelés a belsé tgyvitel, ligyfélfogadas, ligykezelés megszervezéséért, az irat- és

)

)
u)

adatvédelem biztositasaért;

a korszerli munkavégzés technikai feltételeinek allando szem el6tt tartdsaval
igyekszik megteremteni a tervszerli, gyors (egy segitokész ¢és fegyelmezett
kozosségre, illetve a feladatok elvégzésének kovetkezetes szamonkérésére é€piild)
tigyfél-centrikus ligyintézést;

figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi nkormanyzatok munkd;jat

ellatja a valasztasi iroda vezetdi teenddit.

(5) Engedélyezi az irodavezetok szabadsagat. Elkésziti résziikre a munkakori leirast.



(6) Tartos, 30 napot meghalado helyettesitésre adott megbizas az irodavezetd javaslata
alapjan — a jegyz0 joga.

(7) A kikiildetéssel kapcsolatos, tovabba a nemzetkori kapcsolattartas rendjét, a gépkocsi
hasznalat rendjét kiilon polgarmesteri, jegyz0i utasitas szabalyozza.

(8) A jegyzO a hivatal altal ellatando feladatok meghatarozasa céljabol kéthetenként
munkaértekezletet tart, melyre a polgarmestert, alpolgarmestert, tovabba a belso
szervezeti egység vezetOket meg kell hivni.

(9) A polgarmester és a jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal
munkaértekezletet tart a hivatal teljes dlloménya részére.

(10) A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkezd iddszak fontosabb feladatait.

(11) Az irodak vezetbi az tigyintézok, illetve az tigyviteli dolgozok részére sziikség szerint
tartanak munkaértekezletet.

1L A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI
FELEPITESE

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatai
8.

(1) A KOH alapveté feladata a jegyz6 hatdskdrébe tartozé allamigazgatasi iigyek intézése, a
dontések szakmai eldkészitése, a dontések végrehajtasdnak szervezése és ellendrzése.

(2) A KOH segiti a képviselé-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az Altaluk létrehozott
szervek, valamint a helyi nemzetiségi dnkorményzatok tisztségviseldinek munkajat.

(3) A képvisel6-testiileti iiléseken kotelesek részt venni az irodavezet6k, valamint mindazon
koztisztviseldk, akiket erre a polgarmester, a jegyzd vagy az irodavezetd sziikségesnek
tart.

(4) A képviselo-testiilet bizottsagainak iilésein koteles részt venni az irodavezetd, aki az
ilésre elOterjesztést készitett, valamint mindazon koztisztviselok, akiket erre a
polgarmester, a jegyz6 vagy az irodavezetd sziikségesnek tart.

(5) A KOH a képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet;

b) nyilvantartja a képviseld-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését;

d) ellatja a képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(6) A KOH a képviseld-testiiletek bizottsagai miitkddésével kapcsolatban:



c)

d)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

szakmailag elOkésziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat,

tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetdségérol,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartdsarol, végrehajtasarol.

(7) A KOH a képviselok munkéjanak segitése érdekében:

a)
b)

c)

elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

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

kozremiikddik a képviseldk tajékoztatdsdnak megszervezésében.

(8) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a)
b)

c)

elékésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat,
segiti a képviseld—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet,

nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(9) A KOH a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)

c)
d)

e)

szakmailag el6késziti a testiileti eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,

az iilések jegyzokonyvét a jegyzo altal kijelolt személy vezeti,
nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzéseét,

ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztracios feladatokat.

(10) A KOH ellatja az dSnkorményzatok tarsulasainak munkaszervezeti feladatait.

(11) A KOH az o6nkorméanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

(12) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a)
b)

c)

d)

az intézményi tervezeés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
a beruhdazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat,

a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd 1étszam- €s bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkdjanak
iranyitasat,



e) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(13) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az &nkormanyzatok onalldoan

mikédé intézményei, a nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a tarsulasok
tekintetében.

(14) A KOH feladata az dnkormanyzatok miikddésével, valamint az allamigazgatasi iigyek

dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a
torvényesség betartasa, a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtdsa az allampolgari

jogok érvényesiilése.

A KOH felépitése, belsé szervezeti tagozédasa
9.

(1) A KOH az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

)

(3)
(4)

(5)

(6)

a) Beruhazasi és Miiszaki Iroda

b) Kozgazdasagi Iroda

¢) Onkormanyzati és Hatosagi Iroda
d) Jegyz6

e) Belso ellenér

A KOH szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

A KOH engedélyezett létszamkerete: 27 £
A KOH koztisztviseldinek és munkavallaloinak munkakori megnevezése:
a) vezetdk esetén: jegyz0, aljegyz0, irodavezetd.

b) beosztott koztisztviselok munkakori megnevezését a besorolasuk adja (pl.
fotanacsos, foeldado stb.).

c) a fizikai alkalmazottak munkakori megnevezését tényleges munkakdrik adja (pl.
palyazati iigyintéz6, postazo stb.).

Az irodavezetd az iroda tligyintézoi koziil — besorolasuk valtozatlanul hagyasa mellett—
megbizza helyettesét. A helyettest a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatdban
meghatarozott irodavezet6i helyettesi potlék illeti meg. A megbizas tényét a
koztisztviseld munkakori leirasaban kell rogziteni.

Az iroddk létszamat a feladatokhoz igazoddan a mindenkori éves koltségvetési

rendeletben meghatarozott 1étszamkereten beliil — a polgdrmester véleményének kikérése
mellett — a jegyz6 allapitja meg.

(7)

A KOH irodainak feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

! A Képviselé-testiilet 33/2025. (I1.27.) KT. hatrozatdban az engedélyezett allashelyek szamat 33 £6 helyett 27
foben hatarozta meg, azzal, hogy az iktatasi, iratkezelési feladatokat ellaté iigyintéz6 2025 nyarara tervezett
nyugdijba vonulasakor, a k6zszolgalati jogviszonya megsziinését kovetd naptol csokken az engedélyezett
allashelyek szama a hatarozatban rogzitettekre.



Irodavezetok
10.

(1) A KOH belsd szervezeti egységei, az iroddk élén irodavezetdk allnak. A belsd szervezeti
egység vezet6i a Kdzszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. térvény szerinti
besorolasuk alapjan osztalyvezetének mindsiilnek.

(2) A KOH belsé szervezeti egysége élén 4llo, hatarozatlan idére megbizott irodavezetdk
gondoskodnak az iroddkhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol.

(3) Az irodavezetdk felelések az irodan beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszerli és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(4) Az irodavezeték f6bb altalanos feladatai:

a)
b)

meghatarozza és ellendrzi az iroda dolgoz6inak munkajat;

munkaltatéi jogok koziil a rendes szabadsdg engedélyezése, munkakori leirasok
elkészitése, az irodakon beliili bels6 helyettesités megoldasa az irodavezet6k
atruhazott joga;

gondoskodik a képviselo—testiilet és  bizottsagai, illetve a nemzetiségi
onkormanyzatok munkdjadnak szakmai segitésérdl, el6késziti az eldterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket ¢és egyéb anyagokat, felelés azok szakmai ¢és jogi
megalapozottsagaért;

elkészitik és folyamatosan feliilvizsgaljak az iroda feladatkoréhez tartozo
szabalyzatokat;

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelyekre a képviselo—testiilet, a
polgarmester és a jegyz6 utasitjak;

beszamol az iroda munk4jarol a polgdrmesternek és a jegyzonek;
részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol;
sziikség szerint munkaértekezletet tart az iroda dolgozoi részére;

gondoskodik a  szakszerli ligyintézés ¢és  szabalyszerli  ligyiratkezelés
megvalositasarol;

szignalja az irodara érkezd ligyiratokat;
ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

javaslatot tesz a jegyzonek az iroda dolgozoéit érintd munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

egyiittmiikodik a KOH mas irodaival;
feladatkorében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel;

elvégzi az iroda koztisztviseldinek vonatkozasdban a teljesitménykovetelmények
meghatarozasat, a féléves teljesitményértékelések €s az éves mindsités elkészitését.



A koztisztviseld, iigykezeld, munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott feladatai
11.
(1) A KOH koztisztviseldje az iigyintézés soran koteles:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalanul érvényre juttatni;
b) az tigyeket hatékonyan, humanusan intézni,
C) az ligyintézési hataridot betartani;
d) tgyfélfogadasi idoben az tigyfeleket fogadni,
e) tgyintézése soran az tigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni;
f) azigyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni;
g) amunkakori leirasaban megjeldlt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.

(2) Az tgykezel6 gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az iigyiratok
atvételérdl, iktatdsarol, a kiadmanytervezeteknek az {igyintézé Utmutatdsa szerinti
gépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasarol, valamint ellatja mindazokat a nem érdemi
jellegti feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

(3) A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott biztositja a hivatal napi mitkkodését, és
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

IV. A KOH MUNKARENDJE, MUKODESE

Munkarend
12.
(1) A hivatal dolgozo6inak munkarendje:

hétfotdl-csiitortokig  7.30-16.00 oraig
pénteken 7.30-13.30-ig oraig tart.

(2) A dolgozok 12-12.30-ig munkakozi szlinetet (ebédidét) tartanak.
(3) A KOH iigyfélfogadasanak rendje:

a) Csurgo Varos polgarmesterének fogadonapja minden honap elsé csiitortok 9.00 -
12.00 oraig

b) Csurgd Varos alpolgarmester fogadonapja: minden honap harmadik csiitértok 9.00 -
12.00 6raig.

C) ajegyzo ligyfélfogadasa: hetenként szerdan délel6tt 8.00 - 12.00 oraig

d) a KOH iigyfélfogadasa:
- hétfon délelott 8.00 ora és 12.00 ora kozott, délutan 13.00 ora és 16.00 ora kozott
= szerdan délel6tt 8.00 ora és 12.00 6ra kozott, délutan 13.00 ora és 16.00 6ra kozott
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= csutortokon déleldtt 8.00 ora és 12.00 ora kozott.

(4) Talmunka végzése esetén szabadidét az irodavezetok engedélyezhetnek az
tigyintézOknek — kiilon jegyz0i utasitas figyelembevételével.

KOH miikodése, iigyiratkezelés, iigyintézés
13.

(1) A hivatal tgyiratkezelése kozpontositott. Az tigyiratok iktatasat és kezelésiik
legfontosabb teenddit az egész szervezetre nézve szamitdgépes nyilvantartissal az
Onkormanyzati és Hat6sagi Iroda végzi.

(2) Az ugyintéz6 az ugyet ligyintézési hataridon beliil — figyelembe véve a roviditett
ligyintézési hataridoket — koteles intézni.

(3) Az tigyiratkezelés, iktatas részletes szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik, amelyet a
jegyz0 ad ki a Magyar Nemzeti Levéltarral és a Kormény altalanos hataskori teriileti
allamigazgatasi szervével egyetértésben.

(4) A polgarmesteri-jegyz6i utasitasokat évente kezdddd sorszamozassal egységes jelolést
alkalmazva kell kiadni, melyeket nyilvan kell tartani. Nyilvantartasukrol a polgarmester
¢s a jegyz6 gondoskodik.

A kiadmanyozas rendje
14.

(1) A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadméanyozéasi jog magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az ligyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és
alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo az
intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ala keltezéssel és az alairas mellett baloldalt az
altala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el.

(3) Kiilso szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi
joggal rendelkezd alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsd
kiadmanynak minésiil a KOH kéztisztvisel6i, és munkavéllaléi részére a munkéltatoi
jogkorben kiadmanyozott €s atadott irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét az SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban,
illetve egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és feleldsségét.

(5) A jegyzOd hataskorébe tartozd hatdsagi tligyben hozott érdemi dontést atadott
kiadmanyozasi jogkdrben ,,Csurgdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje" fejléces
iraton a "jegyz6 megbizasabol” megjegyzéssel a kiadmanyozassal feljogositott irja ala.
Egyéb, a polgarmester, valamint a jegyz0 altal atadott kiadmanyozasi jogkorben irodott
kiadmanyt a ,,Csurgéi K6zds Onkormanyzati Hivatal” fejléces iratan, a kiadményozést
gyakorl¢6 aldirasaval és hivatali beosztasaval kell kiadméanyozni.
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(6) Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult
helyettes irja ala, nem csak az alairasat, hanem az olvashat6 neve és beosztasa utan a ,,h”
betil, megjelolést koteles alkalmazni.

(7) A kiadmanyozasi jegyzéket a 3. melléklet tartalmazza.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa
15.

(1) A KOH nevében kotelezettséget a jegyz6 vagy a jegyzd altal felhatalmazott személy
vallalhat.

(2) A torvény, vagy kormanyrendelet alapjan a jegyz6 dontési hataskorébe utalt
eldiranyzatok esetében: a hivatal személyi jellegli kiadasai, valamint a jogszabaly szerint
a valasztasok helyi, teriileti elokészitésére, lebonyolitasara felhasznaland6 pénzeszk6zok
vonatkozasdban, a jegyz6 véllalhat kotelezettséget.

(3) A Kozds Onkorményzati Hivatalban az utalvinyozas, pénzkezelés, ellendrzés, a
Kozgazdasagi Iroda miikddési rendje kiilon szabalyzatokban van szabéalyozva, melyet a
jegyz0 hagy jova.

16.

(1) Cégszerli alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget
vallal, jogot szerez vagy amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszer(i alairaskor a névviselés szabalyai szerinti személynevet és a KOH
hivatalos bélyegz6jének lenyomatat kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerii alairast csak a bankszer( alairasi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.

Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas
17.

(1) Az irodavezetok tevékenységi koriikben utasitast és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd munkatarsak felett, beszdmoltatjdk ket
munkéjukrol.

(2) Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a
hataskor (kiadméanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozo egészségét vagy
testi épségét kozvetlentil és sulyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védo
jogszabalyba titkozik.

(4) A dolgozo koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amely teljesitésével
bilincselekményt kovetne el, illetve szabalysértést valositana meg.

(5) A dolgozo koteles felhivni az utasitast ado figyelmét

a) ha az utasitas a (3) és (4) bekezdésen kiviil jogszabalyba iitkozik vagy végrehajtasa
kart idézne el0 ¢és a kovetkezményekkel szamolni lehet,
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b) ha megitélése szerint a kapott utasitds a lakossag vagy az érintett szervek jogos
érdekeit sértené.

(6) Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitasi format elsGsorban az atruhdzott hataskor és
kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- ¢s hataskori
eléirast igénylé munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszerti alkalmazni.

(7) A (3) és (4) bekezdésben szabalyozott esetekben az utasitott irasbeli utasitas kérésére
jogosult.

(8) Ellen6rzést a jegyz0, az altala megbizott munkatarsak és a hivatali felettes végezhet. A
képviseldtestiilet bizottsaga feladatkorében ellendrizheti a KOH képviseld-testiilet
dontései elOkészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuld munkéjat. Sziikség esetén
kezdeményezheti a polgarmester intézkedését.

(9) A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli
- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe
kertil,

- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszerii végrehajtasat veszélyezteti,

- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az 4atruhdzo
(kiadményoz06) altal meghatérozott rendben,

- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. onkorményzati rendeletben eléirt moédon).

A hivatali ut
18.

(1) A munkatarsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairol, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz0610
beszamolot, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitast,
felligyeletet gyakorlo felettes vezetd részére megadjak.

(2) A magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak,
illetve vezetdk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozé tajékoztatast megadni €s errdl a
kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatarsak ¢s a vezetok kotelesek a telepiilési képviseloknek a képvisel6i munkahoz
szlikséges €s igényelt tajékoztatast megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek tajékoztatni a szervezeti felépités
szerint kozvetleniil hozzajuk tartoz6 munkatarsakat a jegyz6 utasitasairol.

(5) Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes
tevékenységi korében utasitdsaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott
vezetdi 1€pcsot.

(6) Ebben az esetben az utasitast kiadd €s az utasitott soron kiviil koteles az utasitas
tényérdl, tartalmarol €és a szolgalati ut elmaraddsanak indokair6l a szervezeti felépités
szerinti kozvetlen hivatali felettest tdjékoztatni.

(7) A hivatali ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozo jogszabalyi
eldirasokat.
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A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje
19.

(1) A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

(2) Helyettesitésre vezetd vagy hataskorgyakorlo tartos tavolléte esetén - pl. betegség,
szabadsag, egy¢b akadalyoztatas - kertiil sor.

(3) Az allando helyettesités rendje a kovetkezo:
- a jegyz0 helyettesitését az aljegyzo latja el,
- az irodavezetO helyettesitését az irodavezetd helyettes latja el

(4) A vezetok helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a
munkakori leirasban rogziteni kell.

(5) A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést koveten a helyettesitett vezetét minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(6) A helyettesitét a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanaz a feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezetdt (hataskor gyakorlot) terhelné.

(7) A vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyr6l egy idében vald tartds
tavolléte nem engedélyezheto.

(8) Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és
személyi valtozas, valamint tartds tavollét - betegség, kikiildetés, stb. - esetén kertil sor.

(9) A munkakort az 0j vezetének, illetve munkatarsnak, hataskort az atruhazassal feladatot
kapott munkatarsnak, ezek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

(10) A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
- atadasra keriil6 munkakor szakmai feladata, munkakori leirasat,

- a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredményérdl, a sziikséges teenddkrdl valo tajékoztatast,

- atadasra keriild iratok, utasitdsok, korbélyegzOk, tervek, szabdlyzatok,
nyilvantartasok, stb. jegyzékét,

- az atadonak és az atvevOnek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,

- atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok megallapitasanak rendje
20.

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, az eljarasrendek kidolgozasa — az érintettek
kozremiikodésével - a jegyzo feladatkore.

(2) Az onkormanyzati hatdsagi ligyintézési folyamatok szabalyozasa keretében az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szoldo 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.)
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eldirasaihoz képest rovidebb ligyintézési hataridét onkorményzati rendelet allapithat
meg.

(3) Az ligyintézési hataridé meghosszabbitasat a jegyz6 engedélyezi.

A hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében
21. §

(1) A hivatal feladatai kdz¢é tartozik az onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarol,
a lakossagi érdeklédésre szamot tartdé Onkormanyzati eseményekrdl, torténésekrdl a
folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:
- www.csurgo.hu — Csurg6 Varos hivatalos portalja,
- Csurgo6 és kornyéke havi onkormanyzati magazin,

- a helyi televizid, varmegyei és orszagos sajtd-organumok, valamint a nyomtatott és
elektronikus sajtd folyamatos t4jékoztatdsa az Onkormanyzat muikodésérdl,
hatérozatairdl, rendeleteirdl, a helyi eseményekrdl,

- nyilatkozatok, t4jékoztatok készitése a sajtdé képviseldi részére a fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagédlds a hirk6zlé szervek 4ltal
nyilvanossagra hozott, onkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- 1iddszakos vagy rendszeres sajtotdjékoztatok tartasa

= Csurgo6 varos hivatalos kozosségi média oldala(i)

A nemzetiségi onkormanyzat mitkodésével osszefiiggo hivatali feladatok
22.

(1) A KOH koteles segiteni a varosban és csatlakozott telepiiléseken miikodd helyi
nemzetiségi onkormanyzatok munkajat.

(2) A nemzetiségi Onkormanyzat mikodésének segitésével Osszefliggd feladatok
koordinalasat, szervezését, a nemzetiségi Onkormdanyzatok szervezeti és miikddési
szabalyzatanak, illetve hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az
Onkorményzati és Hatosagi Iroda latja el.

(3) A KOH irodavezetdinek — a feladat- és hataskoriikbe tartozo iigyekben — kotelessége a
nemzetiségi Onkorméanyzatok munkajat segiteni, a nemzetiségi Onkormanyzatok
elnokeit, képviseldjét soron kiviil fogadni és résziikkre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tdjékoztatast, segitséget megadni.

(4) A KOH érintett szervezeti egysége a nemzetiségi dnkorméanyzat miitkodéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint ligyviteli kozremiikodést végez.

(5) A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok eldkészitését, végrehajtasat a KOH Kozgazdasagi Iroddja kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint latja el.

(6) Az SZMSZ 7. melléklete tartalmazza a KOH illetékességi teriiletén miikddé nemzetiségi
onkormanyzatok felsorolasat.
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Zaro rendelkezések
23.

(1) Jelen SZMSZ mellékletét képezi:

a) a KOH szervezeti felépitése (1. melléklet);

b) a KOH irodéinak feladat- és hataskore (2. melléklet);

¢) aKiadmanyozasi rend (3. melléklet);

d) aKépviseletre jogosultak kore (4. melléklet);

e) aVagyonnyilatkozat-tétel rendje (5. melléklet);

f) aKOH illetékességi teriiletén mitkodd nemzetiségi Snkormanyzatok (6. melléklet);
(2) Az SZMSZ kihirdetésérdl, naprakészen tartasarol, betartasarol a jegyz6 gondoskodik.

(3) Jelen szabalyzat 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a tobbszor
modositott, Csurgd Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 1/2013. (1.31.)
hatarozataval jovahagyott Csurgdi Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata.

Csurgo, 2024. december 20.

Ilia Csaba sk. Torma Laszlo sk.
polgarmester jegyzo

Zaradék:

Csurgé Varos Onkormianyzat Képviselo-testiilete 33/2025. (I1.27.) KT. hatarozata alapjan
elkészitett Csurgdi Kozos Onkormanyzati Hivatal médositott és a modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Csurgo, 2025. februar 28.

Ilia Csaba
polgiarmester
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CSURGOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ,
FELEPITESE 1. melléklet

Csurgo Varos
Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

Polgarmester Alpolgarmester
Belsé ellenér Jegyz6
Beruhazasi és Miiszaki Iroda Onkorményzati és Hatésagi Iroda Koézgazdasagi Iroda
(4 16) (13 f6) (8 6)

1.Trodavezetd 1. Irodavezet6/Aljegyzd 10. Szocialis ligyintézd 1.Irodavezeto
2. Teriiletfejlesztési iigyintézd 2. Koordinacids tligyintéz6 11. Anyakdnyvvezetd 2.Fokonyveld
3.Lakasgazdalkodasi ligyintéz6 3. Személyzeti tigyintézo 12. Anyakdnyvvezetd 3.Koltségvetési ligyintézo
4.Varosiizemeltetési ligyintézo 4. Oktatasi és kulturalis ligyintéz6 13. Kozteriilet-feliigyeld 4. Koltségvetési ligyintézd

5. Egészségligyi és szocialis intézményi ligyintézo 5.Koltségvetési ligyintézo

6. Iktato 6.Pénztaros

7. Titkarno 7.Adolgyi tigyintézo

8. Postazo 8.Adoligyi ligyintézo

9. Kozfoglalkoztatasi ligyintézd
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2. melléklet
A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

I. Beruhazasi és Miiszaki Iroda

1.

2.
3.

o

o~

10.
11.

12.
13.

w

oo

8.

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Onkormanyzati lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatok, Varosgazdalkodasi Kft. ilyen
iranyu tevékenységének feliigyelete.

Beruhazasok, felujitasok elékészitése, bonyolitasa.

Onkorményzati kornyezet és természetvédelmi, viziigyi, kozlekedési hatdsagi,
energiagazdalkodasi, kozteriilet hasznalati engedélyezési feladatok ellatasa.
Vagyonhasznositasi, vagyongazdalkodéassal 0Osszefliiggd feladatok, ingatlankataszter
naprakészen tartasa.

Telepiilésrendezéssel, fejlesztéssel, beruhdzasokkal kapcsolatos feladatok.

Hazai és Europai Unids palyazatok kidolgozasa, gondozasa, elszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Kozbeszerzések lebonyolitésa.

Koziizemi szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Képviselo-testiileti iilésekre targy szerinti eldterjesztések készitése, hatarozat, rendelet-
tervezet készitése, dontés utan végrehajtasuk megszervezése.

Csurgonagymarton és Somogycsicsé kozségek onkormanyzatainak szakteriiletet érintd
feladatainak ellatasa.

Viarosgazdalkodési Kft. miikédésének szakmai feliigyelete.

Tarsashazakkal kapcsolatos torvényességi feliigyelet ellatasa.

Ugykorét érintden a kotelezd kozzétételi feladatok ellatasa.

Onkorményzati és Hatésagi lroda
Képviselo-testiiletek, bizottsagok, nemzetiségi Onkormanyzatok képviseld-testiileteinek,
jogi személyiségli tarsulasok tarsuldsi tanacsainak iilésével kapcsolatos adminisztracios
feladatok, jegyzOkonyvek irasa, dontések, rendeletek nyilvantartasa, a feliigyeleti
szervhez vald felterjesztése, dontés-elokészitd, koordindlo, végrehajté valamint egyéb
hivatali feladatainak ellatasa.
El6terjesztések  készitése a  Képviseld-testiiletek,  bizottsdgok,  nemzetiségi
onkormanyzatok képviselo-testiiletei elé¢ személyzeti, szervezeti, egészségligyi, szocialis,
sport, kitiintetések, kulturalis témakdrben, rendeletalkotés a felsorolt teriileteket érintden.
Hatéarozatok, rendeletek végrehajtdsanak szervezése.
Képviseld-testiiletek, bizottsagok, polgarmesterek, alpolgarmesterek tigyviteli, szervezési
feladatainak ellatasa.
A jegyz0i, aljegyz0i ligyviteli, szervezési feladatok ellatasa,
KOH miikodését érintd vezetdi értekezletek szervezése, dokumentalasa.
Testvérvarosi kapcsolatok szervezése, testvérvarosi megallapoddsok eldkészitése,
igykorét érintden a kotelezd kozzétételi feladatok ellatasa.
PR ¢és sajtd kapcsolatok épitése, szervezése, sajtdoanyagok készitése, kommunikacios,
marketing feladatok ellatasa.
Végzi a jarasi tankertilettel valo egytittmiikodéssel kapcsolatos feladatokat.
Egészségiigyi feladatok.
Nevelési, kozmiivelodési, egészségiigyi-szocidlis intézményiranyitassal kapcsolatos
feladatok.
Falugondnoki szolgélatokkal kapcsolatos feladatok.
Torzskonyvi nyilvantartasi feladatok.
Személyligyi feladatok szervezése, végzése.
Képviselok, koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének szervezése.




16. A Csurgoi Egészségiigyi Centrum Szolgaltatd Nonprofit Kft., a Csurgdi Sportcsarnok
Uzemeltetd Nonprofit Kft.-vel valo kapcsolattartas.

17. Tarsulasi megallapodéasok hatalyosuldsanak figyelemmel kisérése a szaktertiletet érintéen.

18. Rendezvényekkel, ifjisaggal, sport- és civil szervezetekkel kapcsolatos Onkormanyzati
feladatok.

19. Bursa Hungarica és egyéb dsztondijakkal kapcsolatos feladatok.

20. Postazas.

21. Csurgé és Kornyéke Ujsag tigyviteli teenddinek ellatésa.

22. Ugyiratkezeléssel, iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

23. Valasztasok, népszavazdsok lebonyolitdsdnak szervezése, adminisztrativ feladatainak
ellatasa.

24.  Ugykorét érintéen a kotelezd kdzzétételi feladatok ellatasa.

25. A szakteriiletet érinté képviselO-testiileti el6terjesztések, hatarozat és rendelet-tervezetek
elékészitése, dontést kovetden azok végrehajtasa.

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

27. Ugykorét érintden a kotelezé kozzétételi feladatok ellatasa

28. Anyakonyvi igazgatas, allampolgarsaggal, népesség-nyilvantartassal kapcsolatos ligyek,

29. Hagyatéki igazgatasi ligyek,

30. Jegyz6i hataskorben 1évo gyamhatosagi feladatok,

31. Kereskedelmi, ipari engedélyezési eljarasok,

32. A Foldtorvénybdl eredd kozzétételi feladatok, Foldbizottsagokkal kapcsolatos, foldiigyi

igazgatasi feladatok.

33. Novényvédelmi tigyek, allategészségiigy- allatvédelmi, vadkar tigyek,

34. Honvédelmi, polgari védelmi feladatok intézése.

35. Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

36. A szakteriiletet érinté képviselO-testiileti el6terjesztések, hatarozat és rendelet-tervezetek

elokészitése, dontést kovetden azok végrehajtasa.

37. Helyi jarata autdbusz kozlekedéssel kapcsolatos bérletek ligyintézése.

38. Atruhazott hatiskorben a polgarmester, jegyzd altal gyakorolt telepiilési tamogatas

megallapitasa dontés elokészitése.

39. Valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsanak szervezése, adminisztrativ feladatainak

ellatasa.

40. Eb nyilvantartas

41.  Lakbértamogatassal kapcsolatos ligyintézés

42.  Ugykorét érintéen a kotelezd kozzétételi feladatok ellatésa.

43. Koztertilet feliigyel6i feladatok ellatasa

44. Egyéb onkormanyzati hatosagi ligyek intézése.

45. Képviseld-testiileti iilésekre targy szerinti elOterjesztések készitése, hatarozat, rendelet-

tervezet készitése, dontés utan végrehajtasuk megszervezése.

46. Csurgénagymarton és Somogycsicsé kozségek oOnkormanyzatainak szakteriiletet érintd

feladatainak ellatésa.

47. Kozfoglalkoztatds szervezése.

48. Munkavédelem.

49. Birtokvédelmi tigyek.

V. Kozgazdasagi Iroda
1. Onkormanyzati, koltségvetési és pénziigyek szdmviteli és informécids funkciok ellatasa.
2. Téarsulasok, nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa.
3. Adoiigyi hatosagi, igazgatési funkciok ellatasa.
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4.

o ~

A tarsult Onkormanyzatok valamint az altaluk fenntartott koltségvetési szervek
gazdalkodasaval osszefliggd feladatok ellatasa.

A Képviselo-testiilet iilésére a feladatkor szerinti eldterjesztések, beszamolok, rendeletek,
tervek elkészitése.

A kozponti koltségvetésbol igényelt tamogatasok palyazatainak pénziigyi elokészitése,
elszamolasa.

Feladatkorbe tartozo6 szabalyzatok elkészitése, folyamatos feliigyelete.

Pénztari feladatok.

Ugykorét érintden a kdtelezd kozzétételi feladatok ellatasa.

V. Belso Ellenor

1.

2.

o~

~

10.

11.
12.

A kozos Onkorményzati hivatal a belsd ellendrzési feladatait a Csurgd Kistérségi
Tobbceéln Tarsulas atjan, a jegyzo iranyitasa alatt latja el.

A belso ellendr feladatait, a mindenkor hatalyos Belsd Ellendrzési Kézikonyv szerint latja
el.

Ellatja a tarsult onkormanyzatok intézményeinél a pénziigyi-gazdasagi ellenérzést, cél-,
téma- ¢és utdvizsgalatokat, belsd ellendrzési feladatokat.

A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és folyamatos aktualizalasa.

A kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai ellendrzési tervek Osszedllitdsa, ¢és
tovabbitasa a jegyzo felé.

Eves ellendrzési tervek Osszeallitdsa és tovabbitasa a jegyz6 szamara, annak képviseld-
testiilet altali elfogaddsa utdn a terv végrehajtdsa, valamint az abban foglaltak
megvaldsitasdnak nyomon kovetése.

A belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések lebonyolitasa.

Az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést megkiildése az ellendrzott szerv
Szamara.

Gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellen6rzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢€s az adatok biztonsagos
tarolasarol.

Evente értékeli a belsd ellendrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz a
koltségvetési szerv vezetdjének, a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasarol.
A jegyzot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és attol valo eltérésekrol tajékoztatja.

Nyomon kdveti az intézkedési tervek végrehajtasat a jegyzo tajékoztatasa alapjan.
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3. melléklet

Csurgoé Varos Polgarmestere Csurgéi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdje

CSURGOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
KIADMANYOZASI REND

Csurgd Varos Polgarmestere, tovabba Csurgdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 67.§ (1) bekezdése €) pontja, valamint az Motv. 81.§ (3) bekezdés j) pontjai alapjan a
kiadmanyozas rendjét a kovetkezoképp szabalyozza:

I. A polgarmester a kovetkezé iigyekben tartja fenn maganak a kozvetlen kiadmanyozasi
jogot:

1. A Képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos mas telepiilési onkormanyzat felé.

2. Onkorményzati szovetségekkel, feliigyeletet ellatdo szervekkel torténd levelezés,
kozponti igazgatasi szervekkel torténd levelezés.

3.Koltségvetési gazdalkodassal Osszefiiggd azon levelezés, adatszolgaltatas, ahol a
pénziigyi szamviteli jogszabalyok a polgarmester aldirasat kovetelik meg.

4. Sajtdval, radidval, televizioval kapcsolatos dnkormanyzatot, Képviseld-testiiletet érintd
levelezés az allamigazgatasi hatosagi tigyek kivételével.

5. Nemzetkozi kapcsolatok szervezésével, intézésével kapcsolatos levelezés.

6. A képviseldk felé¢ iranyuld levelezés az allamigazgatési ligyeket kivéve, polgarmesteri
hataskorbe tartozo munkaiigyekkel kapcsolatos iratok.

7.Onkorményzat tulajdonjogaval, vagyoni értékii jogaival kapcsolatos iratok az
onkormanyzat vagyonhasznositasi rendeletében szabalyozott modon.

8. Kozteriilet hasznalattal kapcsolatos ligyek - az dnkormanyzat rendeletében szabalyozott
modon - a kdzbenso levelezések kivételével.

9.Az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasa soran a pénziigyi kotelezettség
vallalasra vonatkozo6, azt keletkeztetd iratok, kiilon szabalyzat szerint,

10. Az 6nkorményzat teriilet- és telepiilésfejlesztéssel és az onkormanyzat teriiletén ipar,
kereskedelem, szolgaltatasfejlesztéssel kapcsolatos iratok.

II. A polgarmester a kiilonb6z6 agazati jogszabalyokban meghatarozott feladat és
hataskorei tekintetében meghatarozottak kiadmanyozasarél a kovetkezoképpen
rendelkezik:

1. Beliigyi agazat:
1.1 A helyi képviselOk valasztasi eljarasa soran a jeloltek részére torténd, az Gnkormanyzati
telepiilésfejlesztéssel és koltségvetésérdl szolo irdsos tajékoztatast maga kiadmanyozza.
1.2 A katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok kiadmanyozasat maga gyakorolja.

2. Igazsagiigyi agazat:
2.1 Igazolja alairasaval a torvény erejénél fogva az dnkormdnyzat tulajdondba keriilt ingd
vagyonrol kesziilt leltar hitelességet,
2.2 alairja a koncesszios szerzddést az onkormanyzat nevében,
2.3 nyilatkozik, hogy a kiilfo1di ingatlanszerzése sért-e onkormanyzati érdeket.
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3. Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési agazat:

3.1 A helyi ¢épitési szabalyzatok ¢és telepiilésrendezési tervek jovahagyas elotti
véleményeztetési eljarasaval kapcsolatos iratok;

3.2 eltér6 vélemények esetén egyeztetd targyalas Osszehivdsa, a  targyalas
adminisztracidjardl a Beruhazasi és Miiszaki Iroda gondoskodik;

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

3.4 az elfogadott tervek, szabalyzatok megkiildésével kapcsolatos iratok kiadmanyozésat a
Beruhédzasi és Miiszaki Iroda vezetdre atruhazza.

3.5 A kornyezet- ¢és teriiletfejlesztési 4gazatban megjelolt iigyekben az iratokat
kiadmanyozasra a Beruhdzasi és Miiszaki Iroda késziti eld.

4. Kozlekedési, hirkozlési és viziigyi agazat:
4.1 A polgarmester megbizasabol a Beruhazasi és Miszaki Iroda vezetdje gyakorolja a
kiadmanyozast, tavolléte esetén helyettese:

4.1.1 kozkifolyok, nem héztartasi célu vizsziikséglet (pl. épitkezés, gépkocsi mosas, stb.)
Kielégitése céljara torténd hozzajarulasi tigyekben,

4.1.2 tlizcsap, kozkifolyd athelyezéséhez, megsziintetéséhez torténd hozzajarulasok
kérdésében.

4.1.3 Az ar- ¢és belvizvédelemmel Osszefiiggd élet- €s vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
mentd feladatokkal 6sszefliggd iratok el6készitését a Beruhdzasi és Miiszaki Iroda
késziti eld, a kiadmanyozas jogat a polgarmester nem ruhéazza at.

5. Munkaiigyi agazati feladatban:
5.1 A kiadményozas jogat nem ruhazza at, igy:

5.1.1a jegyzOi, aljegyz6i allas betoltésével, palyaztatasaval kapcsolatos, jegyzo,
koztisztviseld jogviszonyaval kapcsolatos iratok;

5.1.2az egyetértéséhez kotott esetekben a Csurgdi Kozds Onkorményzati Hivatal
koztisztviseldinek koztisztviseldi jogviszonyaval kapcsolatos iratok;

5.1.3 szakszervezeti érdekegyeztetéssel kapcsolatos iratok;

5.1.4 polgarmester f6 és egyéb munkaltatoi jogkorébe tartozo kozalkalmazottak
kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd iratok elSkészitését az Onkormanyzati
¢s Hatosagi Iroda végzi.

6. Szocialis agazat:

6.1 A polgarmester a képviseld-testiilettdl red atruhazott Gnkormanyzati I. foku szocialis és
gyermekvédelmi tligyekben a kozbensd levelezésre a kiadmédnyozds jogat az
Onkorméanyzati és Hatosagi Iroda vezetdjére ruhdzza at, aki a kiadmanyokat a
polgarmester megbizasabdl adja ki.

6.2 A polgarmester a red ruhdzott alabbi I. fokl szocidlis ligyekben nem ruhdzza at a
kiadmanyozas jogat:

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

7. Pénziigyi agazati feladatok:
7.1 A kiadmanyozas jogat nem ruhédzza at az aldbbiak tekintetében:
7.1.1 az dnkormanyzati gazdasagi programtervezete, koltségvetési koncepcioja;
7.1.2 koltségvetési rendelet tervezete és az azt megalapozé egyéb rendeletek tervezete;
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7.1.3 koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos beszamolok, tajékoztatok, ide értve az
eléiranyzatok alakulasarol és a koltségvetési egyensulyrol szolo tajékoztatot is;

7.1.4 éves zarszamadasi rendelet €s eloterjesztés;

7.1.5 dnkorményzat atmeneti gazdalkodasarol szolo rendelet-tervezet;

7.1.6 koltségvetési  bevételek beszedése ¢és kiadasok teljesitése érdekében sajat
hataskorben megtett intézkedéseirdl szol6 beszamolo;

7.1.7 veszélyhelyzetben annak elharitasa, kovetkezményeinek felszamoldsa érdekében
utdlagos elszamolas beterjesztése eldiranyzat atcsoportositasarol;

7.1.8 atruhazott hataskorben hozott eldiranyzat atcsoportositdo dontésérdl beszamolo;

7.1.9 atruhazott hataskorben tartalék eldiranyzat felhaszndlasardl, rendelkezésérdl
készitett beszamolo;

7.1.10 onkormanyzati biztos kirendelésének kezdeményezése €s megbizasa, valamint a
megbizas kozzététele;

7.1.11 konyvvizsgald megbizasa,

7.1.12 bevételek, kiadasok teljesitése, ellendrzési rendjének meghatarozésa,
utalvanyozast, ellenérzést végzé személyek meghatalmazasa az tigyrend mellékletét
képezd kincstari, pénzkezelési, szamviteli szabalyzatok szerint,

7.1.13 pénziigyi jogszabalyokban eldirt elszdmolasok és beszamolok.

8. Addssag rendezéssel kapcsolatos
8.1 Valamennyi feladatban a kiadményozasat maga gyakorolja a Kozgazdasagi Iroda
elokészitése mellett.
8.2 Valamennyi a pénziligyi agazatba tartozo, polgarmesteri kiadomanyozast intézkedés
elokészitését a Kozgazdasagi Iroda végzi.

I11. Bels6 Ellenér kiadmanyozasi rendje
A Bels6 Ellendr kiadményozasi jogosultsaga kiterjed az 6sszes belso ellendrzéssel
kapcsolatos tigykorre.

V. Jegyzoi kiadmanyozas rendje:

1. Az Allamigazgatdsi hatosdgi {ligynek mindsilé ¢és a kiilonbozd jogszabalyokban
meghatarozott hatosagi ligyekben az irodakra csoportositott és az iroda elnevezése alatt
feltiintetett tligycsoportokban a kiadméanyozas jogat az iroda vezetdje, tavollétében az
irodavezetd helyettes irhatja ald a jegyz0 megbizasabol.

2. A jegyzd altal at nem ruhazott kiadmanyozasi tigyekben a jegyz6 tavollétében az aljegyzo,
egyiittes tavollétiik esetén az Onkormanyzati és Hatdsagi Iroda vezetéje gyakorolja a
kiadméanyozast.

3. Az irodakon beliili kiadmanyozas rendje

3.1 Nevesitett feladat- és hataskor tipusokban eljaré tigyintézé a jegyz0 megbizasabol, vagy
kiillon jogszabalyban foglaltak szerint Onalloan kiadmanyoz, a felhatalmazasanak
alapjan a jelen utasitas tartalmazza.

3.2 Jelen kiadméanyozéasi utasitds irodanként az tligycsoportok feltiintetése mellett
tartalmazza azokat az tligyeket, ahol a kiadmanyozas jogat a jegyz6 magénak tartja fenn.

3.3 Az 06nall6 tigyintézoi, kiadmanyozasi jogositvanyokat a szabalyozds irodanként kiilon
pontban tiinteti fel.

3.4 Valamennyi a jegyzO6 hataskorébe utalt Korményhivatalnak, birésdgnak vagy mas
masodfokl allamigazgatasi szervnek kiildend6 és felterjesztendd irat kiadmanyozasa
jegyz6i kiadmanyozasban marad.
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3.5 Jegyzdi kiadmanyozas valamennyi hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyben az eljarés
felfliggesztése az I. foka dontések visszavonasa vagy moédositisa, az Akr. 136.§-aban
foglalt végrehajtasi birsag kiszabasa.

3.6 Mindaz az irat, amelyet szignalaskor sajat alairasra tart fenn a jegyzd, vagy amelynek
kiadmanyozasat az eljaras kozben magahoz vonja.

4. Beruhazasi és Miiszaki Iroda:

4.1 A jegyz0 megbizasabol az irodavezetd, tavolléte esetén az irodavezetd helyettes
gyakorolja a kiadméanyozas jogat a kdvetkezd ligycsoportokban:

41.1
41.2
4.1.3
414
4.1.5
4.1.6

4.1.7
4.1.8
4.1.9

energia tigyek,

kozutakkal kapcsolatos hatosagi feladatok,

belvizvédelem,

temetokkel kapcsolatos feladatok,

kommunalis feladatok,

lakaskezeléssel ¢és fenntartdssal, a nem lakds céla helyiségek bérletével
kapcsolatos feladatok,

beruhazasok, fejlesztések elékészitése,

miszaki fejlesztési tigyekben testiileti el6terjesztések elokészitése,
vagyongazdalkodasi feladatok eldkészitése.

5. Kozgazdasagi Iroda:

5.1 Valamennyi I. foka adoigazgatasi ligyben a kiadméanyozast az ligyintézok a munkakori
leirasukban megjeldlt adonemenként gyakoroljak, kivéve az 1. fok(i méltanyossagi
rendelkezéseket, amelyek jegyzoi kiadmanyozasban maradnak.

5.2 Minden fel nem sorolt polgarmesteri és jegyz6i kiadmanyozasba kozvetleniil nem
tartozo iligyben a kiadméanyozéist a Kozgazdasagi Iroda vezetdje, tavolléte esetén
tigyrendi helyettese gyakorolja.

6. Onkormanyzati és Hatosagi Iroda:

6.1 Jegyzdi kiadmanyozasban marad:

6.1.1
6.1.2
6.1.3
6.1.4

6.1.5

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 37. § (3) bekezdés szerinti
kérelmek elbiralasa;

az onkormanyzat 6vodaiban, folyd pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd mérési,
értékelési feladatok szervezésével kapcsolatos iratok;

kozmiivelddési, kozgyljtemeényi igazgatassal 6sszefliggd tigyek;

az egészségiigyl intézményrendszer miikodésével Osszefliggd jegyzdi feladatok
(orvosi korzethatarok, orvosvalasztas elésegitése, bolcs6dék nyitva tartasa,
tiiddszlird vizsgalat, stb. feladatok);

kulturalis, kozmiivelodési, egészségligyl szocialis Onkormanyzati
intézményrendszer  altalanos  torvényességi  feliigyeletével, iranyitasaval
kapcsolatos tligyek;

6.2 Onall6 iigyintéz6i kiadmanyozas:

6.2.1

az anyakdnyvi igazgatasi feladat- és hataskorben a K6zos Onkormanyzati Hivatal
valamennyi megbizott anyakonyvvezetdje.

6.3 Az 6nallo iigyintézdi kiadmanyozasként fel nem sorolt I. foka 4llamigazgatési hatosagi
iigyekben a kiadmanyozads jogat az irodavezetd gyakorolja, tavolléte esetén a
kiadmanyozast az irodavezetd helyettes végzi.
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6.4 Az 0Onallo ligyintézére nem nevesitett ligyekben a jegyz0 megbizasabol az iroda
vezetdje, tavolléte esetén az irodavezetd helyettes gyakorolja a kiadmanyozas jogat:

6.4.1
6.4.2
6.4.3
6.4.4

6.4.5

6.4.6
6.4.7
6.4.8
6.4.9

jegyz6i gyamhatosagi feladatok

hagyaték, talalt targyak,

termofoldek bérbeadasaval, eladasaval kapcsolatos tligyek, vadkar iigyek,
kereskedelmi hatosagi és szolgaltatasi tevékenység feliigyeletét ellatd hatosagi
feladatok,

a szallas-szolgaltatasi tevékenységgel Osszefliggd szolgaltatas feliigyeletét ellato
hatosagi ¢s kereskedelmi hatosagi feladatok

telepengedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatok,

kozuti igazgatassal kapcsolatok feladatok,

kdrnyezet- és természetvédelmi feladatok,

vizgazdalkodasi feladatok,

6.4.10 fak védelmével kapcsolatos feladatok,
6.4.11 kozteriilet feliigyeldi feladatok,

6.4.12 birtokvédelem,

6.4.13 kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok.

Ilia Csaba Torma Laszlo
polgarmester jegyz0
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4. melléklet

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

A képviseletet ellatja: A képviselet targya:

Jegyz6 K6z6s Onkormanyzati Hivatal képviselete
Jogszabaly altal telepitett Tevékenysége gyakorlasaval

sajat hataskor gyakorldja kapcsolatos képviseleti feladatok
Polgarmester, jegyzd, Sajté és mas média elotti képviselet

kapcsolati referens

Irodavezetd Az altala iranyitott szervezeti egység
szakmai munkajaval 6sszefliggd képviselet

Jogtanacsos K6z6s Onkormanyzati Hivatal
¢s az dnkormanyzatok jogi képviselete

A KOH kéztisztviseldi Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét tigyben
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5. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETEL RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore és gyakorisaga a Ko6zds Onkormanyzati
Hivatalban:
Evente: Jegyzo;

Aljegyz0;

Irodavezetok;

Beruhazasokkal, kdzbeszerzéssel foglalkozo 1. €s II. besorolasi fokozat koztisztviselok.

Kétévente: Kozgazdasagi Iroda 1. és I1. besorolasi fokozatl koztisztviseldi;
Belso ellendr.

Otévente: Onkormanyzati és Hatosagi Iroda 1. és II. besorolasi fokozatu koztisztviseldi;

27



6. melléklet

A KOH ILLETEKESSEGI TERULETEN MUKODO NEMZETISEGI
ONKORMANYZATOK

1.Csurgd Varos Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat
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