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CSOKMOI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- médositasokkal egységes szerkezetben! -

Cs6kmd Nagykdzség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
331/2018. (XI1.20.) szamu hatarozataval elfogadva.

Moédositva: a 276/2019. (XII.17.) szdmu 6nk. hatarozattal
Hatalyos: 2019. december 18.

! Médositasokat a 276/2019. (XI1.17.) hatarozat alapjan atvezettem:
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Csokmd Nagykézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete az 4llamhaztartasrol szl 2011, évi
CXCV. torveny 10. §-anak (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az dllamhaztartasrol
sz016 térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
kételezOen eléirtak figyelembevételével a Csokméi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovébbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint
allapitja meg:

’ _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, székhelve, alapitisa

1.1. Megnevezése: Csékmoi Polgarmesteri Hivatal.
1.2. Székhelye: 4145 Cs6kmé, Kossuth utca 109.

1.3. A Hivatal alapit6ja és feliigyeleti szerve: Csskmé Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-
testiilete.

1.4. A Hivatal alapitdsanak idépontja: 1990. szeptember 30.

1.5. Alapito okirat szdma: Csskm® Nagykdzség Onkorményzata 174/2013.(X.30.) sz.
hatarozata

2. A Hivatal jogallasa, miikddési teriilete, adatai

2.1. A Hivatal jogallasa: 6nallé jogi személyként miitk6dd kéltségvetési szerv.
2.2. A Hivatalt a Polgarmester iranyitja, vezetSje a Jegyz0. A Hivatalt a Jegyzd képviseli.
2.3. A Hivatal miikodési tertilete/illetékessége: Csdkmd nagykdzség kdzigazgatasi teriilete.

2.4, A Hivatal elérhetéségei:
Tel: 54/443-601
Fax: 54/515-002
E-mail: csokmopm(@t-online.hu
Honlap: www.csokmo.hu

2.5. A Hivatal adatai:

Térzskonyvi azonositd szama (PIR): 372976
Adodszam: 15372978-1-09

KSH statisztikai szamjel: 15372978-8411-325-09

2.6. A Hivatal bankszdmlai: Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamla:
Szamla szama: 11738046-15728410
Szamla megnevezése: Cstkmdi Polgédrmesteri Hivatal elszdmolasi szamla
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3. A Hivatal kozfeladata:

Magyarorszag helyi onkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellétja az Snkormanyzatok miikodésével, valamint
a polgdrmester és a jegyz feladat- és hatdsk6rébe tartozo tigyek déntésre vald elokészitésével
¢s vegrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kozremiikédik az onkorményzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikddések ésszehangolasaban.

4. A Hivatal alaptevékenysége:

4.1. Alaptevekenysége: A Hivatal ellatja a Motv-ben €s a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatérozott feladatokat Csékmé vonatkozdsaban. A Hivatal elldtia a Csékméi
Roma Nemzetiségi Onkormédnyzat mitkddésével kapcsolatos feladatokat.

4.2. A Hivatal TEAOR szédma: 8411 Altalanos kozigazgatas

4.3.A Hivatal dllamhéztartasi szakigazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

011130  Onkorméanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
1gazgatasi tevékenysége

011220  Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013210  Atfogd tervezési és statisztikai azolgaltatasok

016010  Orszaggyfilési, onkormdanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztishoz
kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

109010  Szocialis szolgaltatisok igazgatasa

4.5. A Hivatal gazddlkodé szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.
4.6. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.7. A Hivatal énélléan miik6dé koltségvetési szerv, mely az alabb megjelslt onalldan
miikddé koliségvetési szervek gazdilkodasi feladatait létja el:

- Jatéksziget Ovoda és Mini Boleséde
- Faluhaz és Konyvtar
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II. FEJEZET: A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES TAGOZODAS
SZERINTI FOBB FELADATOK

1. A Hivatal szervezeti tagozddasa

L.1. A koltségvetési szerv bels6 szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatdrozasanal
elsddleges cél, hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lithassa el a
jogszabdlyi kdvetelményeknek megfeleléen. A Csokméi Polgarmesteri Hivatal kis létszama
miatt egységes, belsé szervezeti egységekre nem tagolodik.

1.2. A Hivatalt a polgdrmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
Jjogkorében iranyitja,

1.3. A Hivatal vezetéje a jegyzd.
1.4. A Hivatal kéztisztviseldinek 1étszama: 7 £6

1.5. A Hivatal dolgozéi kozvetlenil a Jegyzd irdnyitasa alatt allnak. A Hivatal szervezeti
struktirajat az 2. szamu melléklet tartalmazza,

2. A jegyzi feladatai

2.1. Jegyz6 feladatai a hivatal vezetésével kapcsolatban:

- gondoskodik az nkormanyzat mitksdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- megszervezi a hivatal munkajat,

- dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi igyeket,

- tandcskozési joggal veszt részt a képviseld-testiilet, nemzetiségi dnkormanyzat, valamint a
képviselé-testiilet bizottsagainak iilésén,

- dént a hataskdrébe utalt tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsi és munkavallal6i
tekintetében.

-! gondoskodik a belsé ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok elldtasarol, tovabbd a Hivatal
miikddése és gazdalkodasa eredményessége érdekében miikodteti a belsd kontrollrendszert;

2.2. A jegyz0 ellatja tovabba a kovetkezé feladatokat:

A testiilet miikodésével kapesolatos feladatok:

- Gondoskodik az Onkorményzati és nemzetiségi testiileti iilések
elokészitésérol, szervezésérol.

- Gondoskodik a testiileti iilések jegyzokdnyveinek elkészitésérdl, a
jegyzOkonyvi kivonatok elkészitésérdl, valamint a hatdrozatoknak az érdekeltek részére
torténd megkiildésérdl és az ezzel kapcesolatos egyéb adminisztraciorsl.

- Biztositja a testiileti {ilés feltételeinek megteremtését.

' Modositotta: a 276/2019. (XI1.17.) 8nkormanyzati hatérozat. Hatéalyos: 2019. december 18. napjatol.
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Gondoskodik a rendeletek és hatdrozatok nyilvantartisanak vezetésérol.
Gondoskodik a rendeletek, tovabba nyilvanossagot érinté hatarozatok

kozzétételérdl, kihirdetésérdl.

Szukség (igény) szerint segftséget nywjt a képviseléi beszamolok

megszervezésében.

Kereskedelmi és ipari igazgatasi feladatok:

bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységgel, illetve iizletkételes
termék forgalmazésara szolgald iizlet lizemeltetésére jogosité mikadési
engedellyel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, a tevékenységek, lizletek
ellendrzése, ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele, nyilvantartasok
vezetése, kozzététele,

zenés, tancos rendezvények engedélyezési eljarasanak lefolytatdsa, az
engedély jogosultjanak jogszabaly szerinti ellendrzése, sziikség szerint
intézkedések megtétele,

magan szallashelyekhez kapcsolodo {igyintézés,

nem tzleti céllal lizemeltetett koz6sségi, szabadidés szallashelyek
ligyeinek intézése,

vasarok, piacok miikédésének engedélyezése,

telepengedély illetve telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd
egyes termelé és szolpaltatd tevékenységekkel kapcsolatos eljarasok
lefolytatésa, a tevékenységek folytatasanak ellendrzése, intézkedések
megtétele, nyilvantartdsok vezetése, kozzé tétele,

Egyéb igazgatasi feladatok:

hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,
birtokvédelemmel &sszefiiggo feladatok ellatasa,
talalt targyak atvétele, kezelése, nyilvantartasa és kiaddsa,
allategészségligyi feladatok végzése sordn intézkedés a kdzhirré tételrdl
és egyéb feladatok végzése,
allatvédelmi hat6sagi ligyek,

3. Az iigyintézok altalanos feladatai

3.1. Az lgyintéz6 felelés a feladatkOrébe utalt és szdmara a munkakdri leirasban
megfogalmazott ligyek torvényes ¢és pértatlan intézéséért, a munkakéri leirdsban rogzitett
feladatok maradéktalan és hataridére torténé végrehajtasaért.

3.2. Gondoskodik a polgarmester és a jegyzd altal meghatdrozott eseti feladatok

végrehajtasarol.

3.3. Felelds a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtisaért.

3.4. Kételes betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.
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4. Ugyintéz6i munkakorsk megnevezése, a munkakorhoz tartozé feladatok és
hataskorok, hataskorgyakorlas modja

4.1. Titkdrsagi ligyintézo:

A testiilet mitkddésével kapcesolatos feladatok:

- Gondoskodik az oOnkorméanyzati és nemzetiségi testileti iilések
elokészitésérdl, szervezésérsl.

- Gondoskodik a testiileti llések jegyzdkonyveinek elkészitésérél, a
Jegyzdkonyvi kivonatok elkészitésérdl, valamint a hatirozatoknak az érdekeltek
részére torténd megkiildésérdl és az ezzel kapcsolatos egyéb adminisztraciorol.
- Biztositja a testiileti iilés feltételeinek megteremtését.

- Kézremiikddik a rendeletek és hatarozatok nyilvantartisinak
vezetésérol.

- Kézremikadik a rendeletek, tovabba nyilvanossagot érinté hatirozatok
kdzzétételérdl, kihirdetésérol.

- Szitkség (igény) szerint segitséget nyujt a képvisel6i beszamolok
megszervezéseben.

Ugyiratkezelési feladatok:

- A kozponti iktatd Utjan gondoskodik a hivatalba érkezé kiildemények
ligyiratkezelésérdl, az igyintézok részére torténé atadasarol.

- Elvégzi az irattdrozast, szervezi és Osszehangolja az iratselejtezési
munkakat.

- Gondoskodik az irattar megfelels rendjérél, az ott elhelyezett anyagok
megfelels elhelyezésérol.

Egyéb szervezési feladatok:

- Ellatja a Hivatal telefon (telefax), elektronikus postafiok kezelési
feladatait,

- Gondoskodik a Hivatal részére érkez6 és onnan tovébbitasra elkészitett
postai kiildemények kézbesitésérsl.

- Ellatja a fénymadsolassal (sokszorositassal) kapcsolatos feladatokat.

- Szitkség esetén megszervezi és Gsszehangolja a hivatal adminisztraciés
feladatainak ellatasat.

- Kozremiikddik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

- Gondoskodik a hivatali telefon, internet és a fénymaéasold eszkdzok
miikddésének zavartalansagardl.

- Gondoskodik a kozséghaza éplilet fenntartdsarol, mikodtetésérsl,
karbantartaséarol.

- Osszegy(ijti és tovabbitja a kozvildgitassal és annak karbantartisaval
kapesolatos lakosségi bejelentéseket.
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Igazgatasi feladatok:
- hirdetmények kozzététele
- méhek vandoroltatdsaval kapcsolatos feladatok
- az IPARKER nyilvantartas vezetése
- statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése
- kézremiikodés hulladékszéllitasi dijkedvezmény megallapitisaban

4.2, Szocialis iigvintézd, anvakdonyvvezetd:

Szociilis és gyermekvédelmi feladatok:

- dontésre eldkésziti a képvisel-testiilet, a polgarmester hatiskorébe tartozo6
szoclalis raszorultsagtél fiiggd telepiilési tamogatasok megallapitdsdara irdanyuld
tgyeket,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre valo jogosultsag megéllapitésa,

- hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, nyilvantartas
vezetése,

- sziinidei gyermekétkeztetés megszervezésében vald kozremitkodés,

- hatdsagi, birosagi megkeresés alapjan kérnyezettanulméany készités,

- védendd fogyasztova valashoz szikséges igazolasok kiallitisa

- a jogosultakrol nyilvantartast vezet, teljesiti a szilkséges adatszolgaltatasokat

Igazgatasi feladatok:

- hagyatéki leltarak felvétele,
- ellatja a személyi adat és lakcim-nyilvantartissal kapcsolatos feladatok végzése,

Anyakonyvi iigyintézés:

- szuletési, hazassagi ¢s halotti anyakényvek vezetése,

- anyakdnyvi kivonatok kiéllitdsa, adatszolgaltatas teljesitése,

- hazassagkotési szertartasokndl vald kézremiiksdés,

- névviseléssel, hazassagi névinddositdssal, szilletési és  hazassdgi
nevvaltoztatdssal kapesolatos ligyek intézése,

- anyakdnyvi irattar kezelése,

- csalddi jogallas rendezése,

- apai elismerd nyilatkozat felvétele

- felkérésre kozremtikodik csaladi események lebonyolitasaban

Egyéb feladatok:

- orszaggytilési képviseldk, helyi 6nkormanyzati képviselok, eurdpai parlamenti
képviselSk valasztasdnak, népszavazasnak elékészitd és lebonyolitasi feladataiban vald
részvétel,

- 60 literes hulladékszallité gyljtbedény igényléséhez igazolas kiallitasa a
lakcimen bejelentkezettek szamardl,

- szlikség esetén javaslatot tesz a helyi szocialis rendelet mddositasara,
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- részt vesz a szocialis igazgatést érinté rendeletek kidolgozasaban.

4.3. MunKkaiigyi- igazgatasi iigyintézé

A munkakér célja:

Az dnkorményzatndl, a polgarmesteri hivatalban és az 6nkormanyzat fenntartdsiban, miksdé
intézményekben foglalkoztatott koztisztvisel6k, vezetd beosztast kozalkalmazottak és
munkavallalék (a tovébbiakban egyiitt munkavallalék) személy- és munkaiigyi ligyeinek
intézése, a személyi nyilvantartasok vezetése, kiilondsen a ki és belépés, tavollét, munkakdrsk
betdltésre vonatkozd palyazatok elékészitése, publikdldsa. Az intézményvezetdi palyazatok
dokumentélasa, publikalasa.

- A munkavéllalék személyi anyaganak naprakész karbantartésa.

- A Hivatalban m(ik3dd teljesitményértékel® rendszer (a tovabbiakban: TER) naprakészségének
biztositasa a TER tdmogatéi feladatellatas keretében.

- A Hivatal személyi 4llomanya szakmai tovdbbképzéseinek, a munkavillaldk alap- és
szakvizsgajanak szervezésében vald részvétel jegyzé utasitdsa szerint.

- Az bnkorményzat iltal szervezett kozfoglalkoztatotti rendszerrel kapcsolatos komplex
feladatellatés.

- A személyi és munkaligyi tertilettel 6sszefiiggd statisztikai adatszolgéltatas.

- A munkaegészségiigyi feladatellatas.

- A munkavallaloék szabadsdg-nyilvantartdsinak vezetése, az éves szabadsigoldsi iitemterv
Osszedllitasa.

- Az 6nkormanyzat esélyegyenltségi célkitlizéseinek fenntartasa.

Rendszeres feladatok:

- Ellatja, illetve kozremitkddik az emberi-er6forras menedzsmenttel és humanerdforras
stratégiaval dsszefliggd feladatok végrehajtdasaban.

- Intézi a munkavallaldkkal kapcsolatos huménpolitikai ligyeket. E tevékenységi kérében
eljarva feladatok végrehajtasaban.

- Ki és belépd munkavillalok személyi anyaginak kezelése, besorolasok, szerzédések
térvényes elokészitése,

- Az erre a célra szolgald szakrendszerekben torténd adatrégzités, adattovabbitas

- Megiiresedd, vagy njként létrehozott munkakordk betsltéséhez szilkséges palyazati
kiirasok Osszedllitasa, munkdltatéi jovahagyast kovetd publikalasa, beérkezd
palyazatok kezelése, palyazati eljarassal 8sszefiiggd levelezés lebonyolitdsa,
kiadméanyozéasra toérténd elékészitése

- Személyi anyagok naprakész nyilvantartisa, 6rzése

- Meghatarozott munkavallaléi koér vagyon-nyilatkozatainak hataridében térténd
benytjtasa el6tti adminisztracid ellitasa, hatarid6ben térténd begytijtése, nyilvantartisa

- Az éves szabadsdgolasi terv Osszeallitdsa tirgyév februar 28-ig.

- Az éves igénybe vehetd szabadsdg mértékér6!l szolé munkavallaldi tajékoztatdk
Osszeéllitisa

- Szabadsag-nyilvantartas vezetése, a papir alapa nyilvantartasa

- A vezetok altal elrendelt tilmunka nyilvantartisa




Csokmaoi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkaegészségligyl és tlizvédelmi feladatellatdas folyamatos biztositdsa. E
tevékenység keretében szervezi az {1j belépdk tiiz- és munkavédelmi oktatdsat, az éves
egeészségligyl vizsgalat lebonyolitasat

A Hivatal és Onkorményzat éltal biztosftott Cafetéria juttatdsokkal kapcsolatos
adminisztrativ tevékenység ellatasa

Munkaitatoi igazolasok kidllitasa, alirasra t6rténé beterjesztése a munkaltatd részére
Id8szaki kifizetésekhez kapcsolodd dokumentumok el6allitasa, adatbegyfijtés és
bérszamfejtés

Soros Iépések, atsoroldsok adminisztricids iigyintézése, el6készitése

Munkaviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatasok biztositisa a szakigazgatasi szervek
felé

Betegszabadsaggal kapcsolatos adminisztracids tevékenység ellitdsa

Az dltala vezetett személyligyi analitika alapjan adatot szolgaltat az éves koltségvetési
rendelet bértervezéséhez

Teljesitményértékelés, mindsitések adminisztracios tevékenységének ellatisa. TER
tamogat0i feladatellatas. E tevékenységi korben eljarva feladata kiiléndsen a
teljesitménykovetelményekre vonatkozd elGterjesztés Osszeéllitdsa, javaslattéte] a
teljesitményértékelési szempontok meghatdrozasira. A TER rendszer naprakész
karbantartasa. A teljesitményértékelések (évente két alkalommal) és mindsités (két
egymast kovetd teljesitményérickelés alapjan) elvégzésének  el6készitése,
munkéltatéval torténdé elzetes egyeztetése. A teljesitményértékelés személyes
egyeztetéseinek szervezése a munkaltatd, az értékels és értékelt munkavallald részére,
ennek adminisztraciéja. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos statisztikai jelentések
Osszeallitasa.

Teljes kortien intézi az Onkorméanyzat 4ltal biztositott kdzfoglalkoztatisi rendszer
naprakész mitk6dését.

Bonyolitja a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos elszamolasokat.

Jelentéscke, beszdmoldkat készit a rendszer mitkodésével 8sszefiiggésben

Egyéb feladatok:

Részt vesz a szakmali jellegii tovabbképzéseken, tanfolyamokon

Részvétel az orszaggyiilési képvisel6k, helyi Snkormanyzati képviseldk, eurdpai
parlamenti képviselok valasztisinak, népszavazdsnak eldkészitd &s lebonyolitasi
feladataiban

4.4. Pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézé L.

Képviselg-testiilet munkajahoz kapcsolédo feladatok:
Segitl a jegyzét a helyi 6nkorményzat gazdasdgi programtervezetének kidolgozasiban.

Vagyonnal kapcsolatos feladatok:

- Végzi a beszamold készitéséhez szilkséges vagyoni kimutatasi feladatokat.

- Gondoskodik az énkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasarol.

- Vezeti a beruhdzasi, felgjitdsi, és vagyonériékesitési tevékenységek eldkészitését és
bonyolitasat,

Koltségvetési-tervezési feladatok, kiltségvetési koncepcid:
- Ellatja az 6nkorményzat kéltségvetési terv javaslatinak kidolgozasat.




Cstkmdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikiodési Szabilyzata

- Gondoskodik a kéltségvetési rendelet-tervezet kidolgozasardl, a kapcsolddd szémszaki
el6terjesztés elkészitésérol.

- Végzi a kbltségvetési rendelet-tervezet egyeztetési feladatait.

- Részt vesz a kéliségvetési-rendelettervezetet targyaléd bizottsagi-, és képviseld-testiileti
ilésen.

- Az 6nkorményzat koltségvetésérol informécidt szolgaltat a kdzponti kéltségvetés szaméra.

Beszamolasi feladatok:

- Végzi az éves beszamolassal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik arrol, hogy a beszamol6 konyvvitelileg aldtdmasztott legyen, a fokonyvi
kivonattal és a f6kényvi szdmlaforgalommal a sziikséges egyezdségek fennalljanak.

- Gondoskodik a testiilet elé benytjtandé éves beszamold rendelet-tervezet kidolgozasardl, a
kapcsolodd szamszaki elbterjesztés elkészitésérsl.

- Részt vesz zarszamadast targyald testiileti {ilésen.

- Az 6nkormanyzat intézmeényei elfogadott éves beszdmoldjardl informaciét szolgéltat az
allamkincstar szamara.

- Részt vesz a pénzmaradvany-kimutatas elkészitési feladatokban.

- Ellendrzi a személyi juttatdsok maradvanyai kimutatasanak feladatait.

Informacidszolgaltatas:

- Ellatja az dllamhdztartds igényeinek megfelel6en a havi, a féléves, a hiromnegyedéves és éves
informdcié szolgaltatdsi feladatokban.

- Felelds szolgltatott adatok valédisdgdért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai
rendszerre] valé tartalmi egyezéségért.

Eldiranyzattal kapcsolatos feladatok:

- Gondoskodik az eldirdnyzat konyvelésérdl, az eredeti eléiranyzatok felvitelérdl, valamint az
elbirdnyzatok madositasanak kdnyvelésérol.

- Ellatja az eldirdnyzat-felhasznalasi {itemterv készitési, illetve aktualizalasi feladatait.

- Gondoskodik a likviditasi terv elkészitésérol és rendszeres feliilvizsgalatarél,

Pénzgazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- Részt vesz a pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkdrSk gyakorlasara vonatkozd szabalyozas
tervezet kidolgozasaban.

- Ellatja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkdroket, amelyekre a belsd szabalyzatok alapjan
felhatalmazast kap.

- Gondoskodik az eldirdnyzat kinyvelési feladatok ellatasarol.

Gazdalkodasi szabalyzatok:
- Részt vesz az onkormaényzat pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozasainak kialakitasaban.

Szamviteli, konyvviteli feladatok, analitikus nyilvantartasi feladatok:

- Ellatja Cs6kmd Nagykozség Onkorméanyzat tekintetében a kényvelési feladatokat, illetve
kdzremiikddik a kett6s konyvvitel vezetésében ASP rendszerben az dnkormanyzat intézményei
tekintetében.

- Az ASP programban végzi a kényveléssel kapcsolatos feladatokat.

- Végzi a koltségvetési és pénziigyi szamvitelbdl fakado kényvelési feladatokat,

- Részt vesz az éves koltségvetési beszamoldk megfeleld adattartalommal - leltarral és zard
f6kényvi kivonattal- alatdmasztott beszamold elkészitésében.
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A folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok:

- Figyelemmel kiséri az eléiranyzat-felhasznaldsi titemtervet és a likviditasi tervet, valamint
annak teljesitését.

feladatokat.

- Gondoskodik a megfeleld pénziigyi helyzet fenntartasarol.

- A folyamatos miikédést megnehezitd likviditdsi helyzetr8l, illetve annak vérhat6
bekovetkezésérol tajékoztatja a jegyz6t.

- Javaslatokat dolgoz ki az egyes kiadasok atiitemezésére, koncepcidkat dolgoz ki a fizetési
kotelezettségek teljesitésének sorrendjére.

Az allamhaztartassal dsszefiiggé kozérdekii adatok kozé- illetve hozzaférhet6vé tételével
kapcsolatos feladatok:

- Elésegiti a kozérdeki adatok kézé- illetve hozzaférhetévé tételével kapesolatos feladatok
ellatasat.

Koltségvetési szervek belsé ellendrzése:
- Kézremiikédik az ellenérzési tervek sszeallitasaban.
- Indokolt esteben soron kiviili ellendrzést javasol.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:
- Kozremtkddik a palyazatokkal kapcsolatos - elsdsorban pénziigyi vonatkozdsa - feladatok
ellatdsaban: palydzat pénziigyi lapjainak kit6ltése, palydzatok pénziigyi elszamolésa.

Az onkorminyzat feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervekkel kapesolatos
feladatkorok:

- Részt vesz az dnkormanyzat feliigyelete ala tartozd intézmények alapitd okiratainak pénziigyi-
gazdasagi vonatkozasu feliilvizsgalataban.

- Az intézmények részére segitséget nyjt a koltségvetési tervezési, beszamolasi feladatokban,
koéltségvetési gazdalkodasi tevékenységben.

- Azon intézmények esetében, melyek vonatkozésdban a fenntartd kijeldlés alapjan a
gazdalkodas vitelére kijelolt szerv a Hivatal, kézremikédik az intézményvezetdk
tdjckoztatdsaban. kozremikddik a gazdalkodashoz kapcsoldédé jogkorsk gyakorlasahoz
sziikséges informécidk biztositasaban.

Letétek, az értékpapirok és értékcikkek kezelése:
- Ellatja a szabéalyzatban meghatarozott értékpapir kezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Nemzetiségi feladatok:
- Kézremiikddik a nemzetiségi jogok érvényesitése érdekében.
- Tdjekoztatési €s konyvelési feladatokat lat el a nemzetiségi 6nkormanyzat mitkddése soran.

Egyéb feladatok:

- Kozremiikédik az eszkdzok magén célil hasznalatba addsnak lebonyolitdsdban.

- Ellat egyes, a helyi civil szervezetk tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat.

- Banki atutalasokkal kapcsolatban az OTP és a Magyar Alamkincstar terminéljait hasznalja.

- Kozremikédik az orszaggyulési képviseldk, helyi onkormanyzati képviseldk, europai
parlamenti képviselok valasztisdnak, népszavazdsnak pénziigyi el6készité és lebonyolitasi
feladataiban
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4.5. Pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézo I1.

Altalinos pénziigyi feladatok:
- Segiti a jegyz6t a helyi Onkormdnyzat 4ltal fenntartott intézmények gazdasagi
programtervezetének kidolgozasaban,

Vagyonnal kapcsolatos feladatok:

- Végzi az 6nkormanyzat és intézményei vagyonanak, a vagyon valtozésainak és értékének
nyilvantartasi feladatait.

- Gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérsl.

- Végzi a beszamol6 készitéséhez sziikséges vagyonkimutatasi feladatokat.

- Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartasardl.

-Vezeti a beruhdzési, feldjitdsi, és vagyonértékesitési tevékenységek el6készitését és
bonyolitasat.

Beszamolasi feladatok:

- Részt vesz az éves beszamolassal kapesolatos feladatokban.

- Gondoskodik arrél, hogy a beszdmold konyvvitelileg alatdmasztott legyen, a fokonyvi
kivonattal és a fokényvi szamlaforgalommal a sziikséges egyezdségek fennalljanak.

- Részt vesz a testiilet elé¢ benyijtandd éves beszamold rendelet-tervezet kidolgozasaban, a
kapcsolddo szamszaki eléterjesztés elkészitésében.

- Az o6nkormanyzat intézményei elfogadott éves beszdmoldjarol informécidt szolgéltat az
allamkincstar szdmara.,

- Részt vesz a pénzmaradvany-kimutatas elkészitési feladatokban.

- Ellen6rzi a személyi juttatdsok maradvanyai kimutatdsanak feladatait.

Informacioszolgaltatas:

- Részt vesz az dllamhaztartds igényeinek megfeleléen a havi, a féléves, a hAsromnegyedéves és
éves informacié szolgéltatasi feladatokban.

- Felelds szolgéltatott adatok valddisdgaért, a szdmviteli szabalyokkal és a statisztikai
rendszerrel valo tartalmi egyezéségért.

Eléiranyzattal kapcsolatos feladatok:

- Gondoskodik az eldiranyzat konyvelésérdl, az eredeti eldirdnyzatok felvitelérdl, valamint az
eldiranyzatok modositasanak kényvelésérol.

- Ellatja az elSirdnyzat-felhasznalasi litemterv készitési, illetve aktualizalasi feladatait.

- Gondoskodik a likviditési terv elkészitésérdl és rendszeres feliilvizsgalatardl.

Pénzgazdalkodassal kapcesolatos feladatok:

- Ellatja a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos jogkoriket, amelyekre a belsd szabalyzatok alapjén
felhatalmazast kap.

- Gondoskodik az eléiranyzat kényvelési feladatok ellatasardl.

Szamviteli, konyvviteli feladatok, analitikus nyilvantartasi feladatok:

- Ellatja a konyvelési feladatokat, illetve kdzremiikddik a kettds konyvvitel vezetésében ASP
rendszerben az énkormanyzat intézményei tekintetében.

~Végzi a kéltségvetési és pénziigyi szamvitelbd] fakadd konyvelési feladatokat.
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- Részt vesz az éves koltségvetési beszdmoldk megfeleld adattartalommal - leltarral és zard
fokonyvi kivonattal- alatamasztott beszamolo elkészitésében.

Leltarozasi feladatok:

- Evente részt vesz a leltarozasi feladatok — az onkormanyzati vagyon teljes korét érinté —
megszervezésében és lebonyolitisaban.

- Kézremikadik a leltarozasi iitemterv &sszeallitasaban.

Selejtezési feladatok:
- Evente a leltarozasi feladatok ellatasa el6tt gondoskodik a selejtezési tevékenység ellatdsardl.
- Kozremiikédik a selejtezési jegyzOkonyv elkészitésében.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:
- Kézremiikodik a pélyazatokkal kapesolatos - elsésorban pénziigyi vonatkozast - feladatok
ellatasaban: palyazat pénziigyi lapjainak kitdltése, palyazatok pénziigyi elszdmolasa.

Az onkormanyzat feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervekkel kapcsolatos
feladatkorok:

- Részt vesz az 6nkormanyzat feliigyelete ald tartoz6 intézmények alapit6 okiratainak pénziigyi-
gazdasagi vonatkozasi felillvizsgalatiaban.

Nemzetiségi feladatok:
- T4jckoztatasi és konyvelési feladatokat 14t el a nemzetiségi dnkorményzat milkodése soran.

4.6. Pénziigyi iigvintézo- Pénztaros:

Pénztar- és pénzkezelési altalamos szabalyainak megtartisaval kapesolatos feladatok
elldtasa:

- A hazipénztar kezelésének szabalyszerti ellatisa

- Kivételes esetben a vezetd utasitasdra kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezt a
hazipénztarban elkiilonitetten tarolja.

- Az ASP gazdalkodasi modulban vezeti a Pénztart az Onkormanyzat, Nemzetiségi
Onkorményzat és az Snkormanyzati mtézmények vonatkozasaban. Ellatja ezen bizonylatok
kontirozasat és kdnyvelését.

- Munkaéjat ellenérzi és egyezteti a fékényvi konyveléssel.

- Sziikseg esetén részt vesz a banki tételek kontirozasaban.

-Részt vesz a palyazatok elszamolasaban.

Hazipénztar ellatasa:

-Gondoskodik arr6l, hogy a hazipénztirban megfelelé mennyiségli és cimletezésii pénzeskoz
folyamatosan rendelkezésre alljon.

- Gondoskodik készpénz felvételérdl, szallitasarol.

- A szabdlyzatban meghatarozott idékozonként elvégzi a pénztirzarlatot, rogziti a pénztari
jelentésen.

- Tavolmaraddasa esetén gondoskodik a pénztar tadas-atvételérdl.

- A pénztarkezelés sordn gondoskodik a bizonylatok megfeleld kiallitasrol

- Vezeti a pénztari jelentést.

Az elszamolasra kiadott dsszegekkel kapcsolatban:
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. Ellatja az el6legekkel kapcsolatos feladatokat.

4.7. Adéiigyi iigyintézd:

Az addiigyi feladatokat ellatja, illetve gyakorolja a Jegyzdé adéhatésdgi tevékenységével

kapcsolatos feladat- és hataskoreit, igy kiilonosen:
- eljar a helyi adok, a gépjarmtiadd, valamint az Snkormanyzati koltségvetés
javéara mas torvényben megéllapitott adé és dijak ligyében és ennek megfelelden végzi
az anyagi és eljarasjogi szabalyok alapjan az els6fokd adohat6sdgi teenddket,
- miikddési tertiletén elldtja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kodzlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasdval, kezelésével, elszdmolasaval,
ellen6rzésével és az informécidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
- biztositja a hataskdrébe utalt kdzponti és helyi adokrdl sz616 térvények, illetve a
képviseld-testiilet helyi adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,
- intéz1 a hataskorébe tartozd kdzponti addkkal, valamint a helyi addkkal
Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskérébe tartozd iigyekkel
kapcsolatos megkereséseket,
- tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdilkodd szervezeteket
adokotelezettségiik  teljesitésének elOsegitése érdekében az addjogszabélyok
el6irasairol,
- ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokételezettség teljesitését,
valamint az addobefizetések és elszamolasok helyességét, folyamatos egyeztetéssel
nyomon kéveti az adézéi kor valtozasait,
- az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gy(ijt, tjékoztatast kér és
adofeltérasi tevékenységet végez,
- felhivja az ad6alanyokat az adokételezettség idében t6rténd teljesitésére,
- kiilon jogszabaly alapjan megkeresésre vagy az {ligyfél kérelmére ado- és
értékbizonyitvanyt allit ki,
- megkeresésre vagyoni bizonyitvanyt allit ki,
- kérelemre adbigazolést allit ki,
- koltségmentességi kérelem nyomtatvanyt allit ki birdsagi eljarishoz.
- eljar az eljarési illeték kiszabasa és nyilvantartisa targyaban.
- az addzas rendjérél sz616 térvényben meghatarozott addellendrzést folytat le,
- végzi az iratmintak karbantartisat,
- az ad6hatdsag szdmlait vezetd pénzintézetttl naponta érkezé szamlakivonatokat
¢s az ehhez csatolt 4tutalasi utalvanyok értesits szelvényeit ellendrzi és nyilvantartja,
- ellatja a befizetések elszdmolasaval, utaldsdval, visszatéritésével, potlékok és
birsagok, valamint a telepiilési Gnkormanyzat hataskorébe tartozo adék és adok modjara
behajtando koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérol és elszamoldsardl szolé6 NGM
rendeletben szabéalyozott egyéb bevételekkel kapcsolatos kényvelési feladatokat,
- elkésziti €s tovabbitja az addztatasi programmal eldallitott zarasi dsszesitdket és
egyéb nyilvantartdsokat a Magyar Allamkincstér részére,
- az Onkorményzat gazdilkoddsdnak megalapozasahoz bevételi javaslatokat
dolgoz ki az ad6bevételek tekintetében,
- az adobevételek teljesiiléséro! adatot szolgaltat a zarszamadasi rendelethez,
- eljar az addtartozasok végrehajtasaval kapcesolatos ligyekben,
- adobehajtds soran érvényesiti az egyetemlegesség szabdlyait, kiildén
jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozds jelzélogjogi,
végrehajtasi jogi bejegyzés biztositasarol,
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- szilkség esetén a behajtas foganatositsa érdekében 6n4llé birosagi végrehajtot
keres meg, illetve megkeresi a NAV illetékes szerveit,

- elsé fokon eljar az adék modjara behajtandé koztartozasok iigyében a
torvényben meghatarozott esetekben,

- gondoskodik az eléviilt addtartozasok torlésérsl,

- jogszabdlyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén --behajthatatlansig
cimén vagy a behajtishoz vald jog eléviilése miatt térli a koztartozast, illetve a
tulfizetést, illetéleg megkeresi ez irdnt a behajtast kérd szervet,

Helyi adékkal kapesolatos feladatok:

- Az adofelfiiggesztésre jogosultak igényét nyilvantartasba veszi

- Az addfelfiggesztés ideje alatt az éves addrdl hatdrozatot hoz, amely tartalmazza az
adofelfiiggesztéssel kapesolatos jogokat és kitelezettségeket.

- Ellatja az adofelfiiggesztéssel kapcsolatos egyéb feladatokat.

- A helyi adékra vonatkoz6 adatszolgaltatdsokat — a féléves és az éves zarasi Gsszesitével
azonos eljdrassal és hataridével - teljesiti.

Gépjarmiiado:

- Ellatja a gépjarmtaddval kapcsolatos addztatasi feladatokat.

- Kezdeményezheti a gépjarmiivek forgalombél valé kivondsat, amennyiben az addalany
tartozasa az egy €vi adotételt meghaladja, és a kozati kozlekedési nyilvantartisban Gjabb
addalanyt a kézlekedési hatosig nem tintetett fel.

Termofeld bérbeadasabol szarmazo jévedelemado:

- Végzi a term6f6ld bérbeaddsébol szarmazo jovedelemaddztatasi tevékenységet.
- Kézremiikddik az adéval kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.

- Ellatja az adéztatasi feladatokat.

Talajterhelési dij:

- Végzi a talajterhelési dij bevallasi és beszedési tevékenységet.

- Kézremiiktdik a talajterhelési dijjal kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Ellatja a dijbeszedési feladatokat.

Adok nyilvantartasa, elszamoldsa:

- Végzi az adok, dijak nyilvantartasara elszamolasara vonatkozé feladatokat.

- Miikodeési terliletén ellatja az addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartisival, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamoldsaval, ellendrzésével és az informacid-szolgéltatissal
kapcsolatos feladatokat.

- Létrehozza és vezeti a jogszabalyokban meghatdrozott nyilvantartasokat.

- Az ASP adod szakrendszerben elvégzi az adoiigyi feladatokat.

Az adok kinyvelése:
- Az ASP gazdalkodasi modulban rdgziti az addk bankszadmlaszdmait, majd kontirozza és
véglegesiti.

Egyéb feladatok:
- termo1{dldre vonatkozé vételi, haszonbérbe vételi ajanlatok kifiiggesztése.

III. FEJEZET: A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
FELADATOK
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1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

1.1. A munkdltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseloi felett a Jegyz6 gyakorolja.

2. A helyettesités és kiadmanvozas rendje

2.1. A helyettesités rendje:
A Jegyz0t akadalyoztatésa és tavolléte idején az altala megbizott ligyintézd helyettesiti. Az
tigyintéz6k a munkakori leirdsokban rigzitettek szerint helyettesitik egymast.

2.2. A kiadmanyozas rendje:

A hivatalban a kiadmdnyozés jogat feladat- és hatdskdrének megfeleléen a polgarmester és a
jegyz6 gyakorolja. Tavollétében a kiadmanyozési jog a helyettesét illeti meg.

A kiadményozas rendjér6l a polgarmester és a jegyzé kiillén belsé szabalyzatban rendelkezik.

4. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyozis, érvénvesités, ellenérzés szabilyai

A kotelezettségvallalas ellenjegyzés, utalvanyozés, érvényesités, ellenbrzés részletes szabalyait
a Hivatal erre vonatkozo belsé szabélyzata tartalmazza.

3. A Hivatal munkarendje és iigvfélfogadasi rendje

5.1. A Hivatal munkarendje:
hétf6to] csiitortokig: 7.30 6ratol 16.00 6raig (30 perc munkakézi sziinettel)
pénteken 7.30 oratél 13.30 6rdig (munkakozi sziinet nélkiil)

5.2. A munkaid6 heti 40 dra, melybdl a dolgozé az tigyfélfogadasi idében kételes munkahelyén
tartézkodni. A jegyzd a polgarmester egyetértésével ettdl eltérd munkarendet is megéllapithat.
Az eltérd munkarendet az érintettek munkakori lefrdsa tartalmazza.

5.3. A hivata} iigyfélfogadas rendje:

Hétfs: 8.00-12.00 draig

Kedd: 8.00-12.00 oraig

Szerda: 13.00-15.30 6raig

Csutortok: 8.00-12.00 oraig

Péntek: NINCS tigyfélfogadas

5.4. A Pénztdr nyitvatartasi rendje: megegyezik az ligyfélfogadasi idével

5.5. A jegyz0 tgyfélfogadésa: kedden és csiitrtokon 08.00 6ratél 12.00 éraig.

6. A Hivatal iigyiratkezelése

Az ugyiratkezelés és irattdrozds részletes elirdsait a IHivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.
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7. Vagvonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakirok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé6 2007. évi CLIL térvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok:

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

- jegyz6

- pénziigyi tigyintézdk

8. A Hivatal bels6 szabalyzatai

8.1. A Hivatal torvényes miikddését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban levd
alapdokumentumok hatérozzék meg.

8.2. A Hivatal miikodését meghatirozé dokumentum Csokmd Nagykozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikdési Szabalyzata, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

8.3. A Hivatal irdnyit6ja és vezetdje a Hivatal milkodési és gazdalkodési feladatainak ellatdsa
érdekében szabalyzatokat s utasitisokat adnak ki, melyek felsoroldsa az 1. szamu mellékletben
talalhato.

8.4. A Jegyz6 gondoskodik a szabalyzat és utasitisok naprakész vezetésérsl. Gondoskodik

tovabba, hogy a szabalyzatokat, a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betartsak, illetve
betartassak.

29, Belsé ellenérzés

A belsé ellenérzési feladatok ellatasarol a Hivatal megbizéasi szerz6dés utjan, kiils§ szakértd
bevonéséval gondoskodik, a Bels6 Ellenérzési Kézikényvnek megfeleléen.

IV. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2018. november 21. napjan 1ép hatélyba.
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1. szama melléklet:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni a Hivatal miikédéschez,
gazdalkoddsahoz kapcsolddd aldbbi belsd szabalyzatokat, utasitasokat:

Belso szabalyzat, utasitas megnevezése

Iratkezelési szabalyzat

Tilizvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi szabilyzat

Kézszolgalati szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Informatikairendszer Biztonsagi szabélyzat

Beszerzési szabalyzat

Kiadményozasi utasitis

Kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak szabélyzata
10. | Reprezentacios szabalyzat

10190 |3 |@ [ 103 o |

11. | Vezetékes és radidtelefonok hasznélatinak rendje

12. | Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitisanak szabslyzata
13. | Gépjarmtivek igénybevételének és haszndlatdnak rendje

14. | Szamviteli politika

15. | Szamlarend

16. | Bizonylati rend
17. | Pénzkezel€si szabdlyzat

18. | Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesités rendjének szabalyzata

19. Eszk6zok és forrdsok értékelési szabdlyzata

20. | Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodési szabalyzat

21. | Leltarozasi és leltarkészitési szabdalyzat

22. | Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsénak, selejtezésének szabélyzata
23. | Onkéltségszamitdsi szabalyzat

24. | Belsd Ellenérzési Kézikényv

25. | Folyamatba épitett eldzetes és utolagos vezetbi ellendrzés rendszerének szabalyzata,
eljardsrendje

26. | Szabéalyzat az dllamhaztartasi belsd kontrollok rendszerérsl

27. | Ellenérzési nyomvonal

28. | Kockazatkezelési szabalyzat

29. | Szervezeti integritast sértd események kezelésének cljarasrendje

30. | Bélyegz6 nyilvantartas

31. | Kulcskezelési nyilvantartas




Megismerési zaradék

A Csokmdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes
vagyok betartani.
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CSOKMO NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA

Székhely: 4145 Cs6kmd, Kossuth u. 109. Tel.: 54/443,-601;
Fax: 54/515-002
E-mail: csokmopm@t-online.hu

KIVONAT

Csokmd Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
2019. december 17. napjan megtartott képvisel§-testiileti iilés jegyzkonyvébél

Csokmé Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

276/2019. (XII. 17.) hatarozata

Csokmoi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata
mddositasdnak elfogaddsdrol

Csokmd Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete dontott arrdl, hogy a
331/2018.  (X1.20.) onkorményzati hatdrozattal elfogadott CsS6kmoi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a kovetkezd
pontokon mddositja:

1.) A2.1. pont A Jegyz0 feladatai a hivatal vezetésével kapcsolatban a kovetkezd
szovegrésszel egésziil ki:

.- gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatasardl, tovabba a
Hivatal miikddése és gazdalkodasa eredményessége érdekében mikddteti a belsé
kontrollrendszert™

2.) Az SZMSZ a kovetkez6 9. ponttal egésziil ki:
,.9. Belso ellendrzés

A belsd ellen6rzési feladatok ellatasarol a Hivatal megbizasi szerzédés utjan,
kiilsé szakértd bevonasaval gondoskodik, a Belsé Ellenérzési Kézikonyvnek
megfelelden.”

A Modositasok hatalyba 1épésének napja: 2019. december 18.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a jegyz6t a valtozas szovegének atvezetésére.




Hatdrid§: azonnal
Felelds: Nagy Tibor polgarmester

Fulopné dr. Kerti Judit jegyz6

Cs6kmd, 2019. december 17.
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