13.  függelék a 14/2015. (XI. 27.) önkormányzati rendelethez
Csanyteleki Polgármesteri Hivatal
S z e r v e z e t i   é s  M ű k ö d é s i  S z a b á l y z a t a

A szabályzat hatálya

E szabályzat hatálya:

a) Csanytelek Község Önkormányzatára, a
b) Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzatra, az
c) Alsó- Tisza-menti Önkormányzat Társulásra és a
d) Csanyteleki Polgármesteri Hivatal 
szervezetére terjed ki, az adott szervezet szervezeti és működési szabályzatában, feladatellátási megállapodásban, együttműködési megállapodásban foglalt felhatalmazás szerint.

A polgármesteri hivatal belső szervezeti felépítése
A polgármesteri hivatal alapító okirata:
14/2016. (II. 26.) Ökt határozattal jóváhagyott dokumentum
A polgármesteri hivatal jogállása:

önálló jogi személy.

A polgármesteri hivatal számlaszáma:
a számlák felsorolását a hivatal gazdasági szervezetének pénzügyi ügyrendje tartalmazza.

A polgármesteri hivatalt, mint költségvetési szervet (továbbiakban: hivatal) Csanytelek Község Polgármestere irányítja, az önkormányzat jegyzője, pedig hivatalvezetőként vezeti.

A polgármesteri hivatal fő feladatai

A hivatal tevékenységi köre:

· a képviselő-testület,

· a képviselő-testület bizottságai,

· önkormányzati társulás,

· nemzetiségi önkormányzat képviselő-testülete,

· a társulás társulási tanácsa és

· a tisztségviselők

által végzett tevékenység elősegítésére, a meghozott döntések végrehajtására irányul, ellátva a vonatkozó hatályos jogszabályokban foglalt feladatokat:

· előkészítő,

· szervező,

· végrehajtó,

· ellenőrző és

· szolgáltatói

tevékenység keretében, továbbá ellátja a jegyző hatáskörébe tartozó közigazgatási és államigazgatási ügyek intézését.

A hivatal belső munkaszervezetében a jegyzői iroda keretein belül kapnak helyet az önkormányzat kötelező közfeladatait ellátók (nyilvános könyvtár, integrált közösségi színtér, védőnői szolgálat), melynek működtetésére az önkormányzat hatályos szervezeti és működési szabályzatában kapott felhatalmazást.

1.) A képviselő-testület, a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testülete és az önkormányzati társulás tevékenységével összefüggő köztisztviselői feladatok:

a)     szakmailag elő- majd elkészíti a testület elé beterjesztendő önkormányzati rendelet-tervezeteket, határozati javaslatokat és az adott napirendre irányuló előterjesztéseket, határozati javaslatot tesz a testületi SZMSZ előírásai tartalmi és formai elemeinek, a mindenkori hatályos vonatkozó jogszabályokban foglaltaknak megfelelően,

b)     nyilvántartja a képviselő-testület, a Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat és az Alsó- Tisza-menti Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa (továbbiakban: Társulás) által hozott döntéseket (a lejárt határidejű határozatok nyomon követésével, a határidőknek megfelelő jelentési kötelezettség szem előtt tartásával),

c)     szervezi az önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testülete és Tárulás döntéseinek végrehajtását és a végrehajtás ellenőrzését,

d)     ellátja az önkormányzat képviselő-testülete, a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testülete és a Társulás munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli, adminisztrációs feladatokat a jegyző utasításának megfelelően, a NJT számítástechnikai rendszer alkalmazásával,

e)     gondoskodik a közérdekű adatok hatályos jogszabályban foglaltak megjelenítéséről (belső szabályzatban foglaltak szerint).

2.) A képviselő-testület bizottságai működésével összefüggő köztisztviselői feladatok:

a) biztosítja a bizottság feladata jellegéhez igazodva a bizottság munkavégzéséhez szükséges személyi, tárgyi, technikai és ügyviteli feltételeket,

b) szakmailag elő- és elkészíti a bizottság elé kerülő beszámolók, tájékoztatók, előterjesztések anyagát,

c) tájékoztatást ad a bizottsági kezdeményezés megvalósíthatósági lehetőségeiről, annak anyagi vonzatáról,

d) szakmai véleménnyel támasztja alá a bizottság elé kerülő kérelmeket, javaslatokat,

e) gondoskodik a bizottság által hozott döntések naprakész nyilvántartásáról, a jegyzői utasításnak megfelelően (NJT rendszerben).

3.) A képviselői munkavégzés elősegítése érdekében a köztisztviselők feladatai:

a) elő kell segíteni a képviselői jogok gyakorlását,

b) gondoskodni kell a teljes hivatali munkaidőn belül a képviselő fogadásáról, számára a kért információ soron kívüli megadásáról, a vonatkozó hatályos jogszabályokban foglaltak szerinti tájékoztatásáról (külön jegyzői utasítás szerinti iratbetekintés joga gyakorlásának biztosításával).

4.) A polgármester és alpolgármester tevékenységével összefüggő köztisztviselői feladatok:
a) a polgármester hatáskörébe tartozó ügyeket döntésre előkészíti és szervezi annak végrehajtását a jegyző iránymutatása szerint,

b) nyilvántartja a polgármester által hozott döntéseket.

5.) Közfeladatot végző, szakfeladatként finanszírozott, feladatellátás keretében gyakorolt polgármesteri hivatali tevékenység:

a) a szakmai támogatás keretében a törvényesség biztosítása,

b) irányítási feladatok a képviselő-testület által hozott döntéseknek való megfeleltetéssel,

c) ellenőrzési tevékenység végrehajtása a képviselő-testületi határozatok szellemében a folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési kitételek szem előtt tartásával,

d) a működéshez szükséges feltételek folyamatos biztosítása, a zavartalan gazdálkodás anyagi feltételei költségvetés szerinti megléte, könyvviteli, számviteli teendők ellátása.

6.) A hivatal pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, ellenőrzési feladatai végrehajtása az alábbiak szerint valósul meg:

a) az önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzat, a Társulás és a képviselő-testület hivatala költségvetésének előkészítése (adatgyűjtés, előzetes tervek összehangolása),

b) beruházás, felújítás előkészítése, lebonyolítása,

c) a belső gazdálkodás szervezése, a belső bér- és létszámgazdálkodás,

d) pénzellátás, finanszírozás,

e) kontrolltevékenység, benne engedélyezési és jóváhagyási eljárások, információkhoz való hozzáférés, fizikai kontrollok (eszközökhöz való hozzáférés) és beszámolási eljárások belső szabályzatban rögzítetteknek megfelelően, az információ és kommunikáció, valamint monitoring rendszer működtetése, ellenőrzési nyomvonal és kockázatkezeléssel, a belső ellenőrzési kézikönyv szerint, az integrált kockázatkezelési koordinátor közreműködésével,
f) számviteli tevékenység végzése (külön szabályzatok alapján),

g) számítástechnikai, informatikai rendszerek kezelése (belső informatikai adatvédelmi, adatbiztonsági szabályzat szerint),

h) az önkormányzat ingatlan-vagyonával, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonával kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi, jogi, nyilvántartási feladatok ellátása, vagyonkataszter ASP(volt KATA) naprakész vezetése, vagyonhasznosítási terv elő- és elkészítése, naprakészségének biztosítása,

i) pályázatok előkészítése, benyújtásában való közreműködés,

j) közbeszerzési eljárás előkészítése és lebonyolításában való részvétel (szabályzatok érvényesítésével),

k) selejtezés, leltározás esetleges felesleges eszközök értékesítése megszervezése és végrehajtása (belső szabályzat alapján),

l) mind azon tevékenység, amelyet a képviselő-testületek, a Társulások, mint irányító szerv határozatában és feladatellátási megállapodásban a hivatal számára megjelöl.

7.)    A hivatal a köztisztviselője által közreműködik:

a) az igazgatási, közigazgatási szakmai kérdésekben felettes szervekkel,

b) központi jogszabály-tervezetek véleményezésében, jogharmonizációs tevékenység végrehajtásában,

c) a képviselő-testület gazdasági társaságánál cégvizsgálatok végzésében.

8.)    A hivatal a köztisztviselője által együttműködik:

a) a szaktárcákkal,

b) mellérendelt önkormányzati szervekkel,

c) társhatóságokkal, szakhatóságokkal, törvényességi felügyeletet gyakorló szervekkel,

d) társulási tanácsokkal,

e) a civil szervezetek vezetőivel,

f) a pályázatírókkal,

g) állampolgárokkal, ami

napi kapcsolattartást jelent a hivatali ügymenetben az információcsere terén.

9.) A hivatal belső működéséből eredő köztisztviselői feladatok:

a) adatkezelés és adatvédelem, adatbiztonság érvényesítése (közszolgálati adatvédelmi és adatkezelési szabályzat 5. függelék), informatikai rendszerek kezelése, információbiztonság (információbiztonsági szabályzat 8. függelék),

b) iratkezelés (iratkezelési szabályzat 7. függelék),

c) teljesítményértékelés (a képviselő-testület által meghatározott teljesítménykövetelmények alapján), minősítés, kreditrendszer TÉR alkalmazásával,

d) vagyon-nyilatkozattételre kötelezettek körének meghatározása, kötelezettség teljesítése, nyilvántartása,

e) köztisztviselők juttatásai, kötelezettségei rögzítése (cafetéria szabályzat 13. függelék),

f) kiadmányozási rend szabályozása (jegyzői utasítás szerint 4. függelék),

g) pénzügyi ügyrend szerinti gazdálkodás (2. mellékletben és csatolt függelékekben foglaltak alapján),

h) a belső ellenőr működésének zavartalan biztosítása (2. melléklet 2. függelékében rögzített belső ellenőrzési szabályzat és szerződés szerint),

i) a közérdekű adatok kezelésének nyilvánosságra hozatala biztosítása (6. függelék),

j) képzés (önképzés, továbbképzés) feltételeinek garantálása (monitoring külön szerződés szerint),

k) a 11. függelékbe foglalt munkaköri leírásokban rögzített feladatok maradéktalan végrehajtása,

l) egyetértési jog gyakorlása biztosítása a polgármester számára (külön megállapodásban 14. függelék),

m) önkormányzati rendezvények szervezési és lebonyolítási feladatai végrehajtása,

n) lakossági tájékoztatás, hírlevél, honlap, szórólap, plakát formájában, esetleg fórumok tartásával (Csanyi Hírmondó havi megjelentetése),

o) munkaértekezlet szükség szerinti tartása, feladatok ésszerű megosztása, munkaszervezési kérdések megoldása, a helyettesítési rend szabályozása (1. mellékletben foglalt közszolgálati szabályzatban írtak szerint),

p) ügyfélbarát ügyfélkapcsolat fenntartása, folyamatos ügyfélszolgálat biztosítása (1. melléklet 1/a-1/c függelék),

q) szakmai elégedettség mérése alapján jutalmazási lehetőségek kiaknázása (1. melléklet),

r) magas szakmai színvonalon való teljesítés megvalósítása úgy a képviselő-testület, mint annak bizottságai, a Társulás, a polgármester és nem utolsó sorban az érintett állampolgárok számára,

s) megfelelő élet- és munkakörülmények (világítás, bútorzat, számítógéppel való ellátottság, monitor előtti szemüveg, rugalmas munkakezdés, munkaidő beosztás, cafetéria és egyéb juttatás támogatás stb.) biztosítása a köztisztviselők számára (Munkavédelmi, Tűzvédelmi, Dohányzásról szóló szabályzata 9., 10., 12. függelék). 

10.) Az a) – s) pontokra vonatkozóan a jegyző által kiadott külön szabályzatok, annak mellékletei és függelékei szerint történik az adott feladat végrehajtása.

I. A hivatal belső szervezeti felépítése

1.)    A polgármesteri hivatal belső szervezeti elnevezése:

a) irodák (jegyzői, adó-pénzügyi, szociális),

b) közfeladatot ellátók (könyvtár, integrált közösségi színtér, védőnői szolgálat),

c) irodai szervezetbe nem tartozók (technikai feladatot ellátók).
2.)  Az  irodák élén az irodavezető áll, távollétében a jegyző által kinevezett helyettese látja el az irodavezető feladatát.

3.)   A képviselő-testület önkormányzati rendeletével engedélyezett hivatali létszám: 22 fő, ebből:

a) köztisztviselő: (ügyintézők, ügykezelők)
13 fő,

b) közfeladatot ellátó közalkalmazottak: 
  3 fő 

c) irodai szervezetbe nem tartozók:
  6 fő

Az irodavezető

1.) Az irodavezető, a hivatal vezetői állományába tartozó köztisztviselő, aki az általa vezetett irodához csoportosított feladatok szakszerű, gyors, hatékony, takarékos és magas szakmai színvonalon, a jegyző iránymutatása szerint, önállóan gondoskodik a hatályos vonatkozó jogszabályokban, helyi szabályzatokban és utasításokban foglaltak maradéktalan betartásáról.

2.) Az irodavezető felelős az általa vezetett irodán belüli hatékony és célszerű munkamegosztásért, az eredményes feladatellátásért, melyen belül:

a) meghatározza és ellenőrzi az iroda köztisztviselőinek munkavégzését, naprakésszé teszi a köztisztviselők munkaköri leírásait,

b) gondoskodik a képviselő-testületek, a képviselő-testület bizottságai és a társulási tanács tevékenységének zavartalansága biztosítása érdekében szakmai tájékoztatásról, a képviselő-testületek, annak bizottságai, társulása elé kerülő szakmai előterjesztések elő- és elkészíttetéséről, az önkormányzati rendelet-tervezetek és egyéb írásos anyagok jegyzői irányításnak megfelelő elkészíttetéséről, felelős azok szakmai megalapozottságáért,

c) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellátásáról, amelynek végrehajtása a képviselő-testületek, a társulás döntésén alapul, amelyre a polgármester és az elnök utasítást ad, továbbá amit a jegyző az irodavezető számára elrendel,

d) rendszeresen, szükség szerint beszámol a polgármesternek, jegyzőnek (az általuk meghatározott rendben) az iroda köztisztviselői által végzett munkáról,

e) részt vesz a vezetői értekezleteken, ahol tájékoztatást ad az irodát érintő aktuális ügyekről,

f) szükség szerint, de legalább negyedévente munkaértekezletet tart az iroda köztisztviselői számára, melyről összegyűlt tapasztalatait vezetői értekezleten ismerteti a jegyzővel,

g) gondoskodik a szakszerű ügyintézés és szabályszerű iratkezelés végrehajtásáról,

h) ellátja (a jegyző utasításának megfelelően) a kiadmányozási rendben szabályozott jogköröket,

i) rendszeresen ellenőrzi a köztisztviselők előadói munkafüzetét az ügyintézési határidő betartása szem előtt tartásával, a kézi- és a külső irattári anyag könnyebb kezelése érdekében,

j) gondoskodik az iroda köztisztviselői szabadságolási ütemtervének elkészítéséről,

k) javaslatot tesz a jegyzőnek az iroda köztisztviselőit érintő munkáltatói intézkedés megtételére, a személyi feltételek biztosítására,

l) együttműködik a hivatal többi irodája vezetőivel és köztisztviselőivel, társhatóságokkal, szakhatóságokkal,

m) a feladatkörébe tartozó közfeladatot végző közalkalmazottakkal (védőnő, könyvtáros, integrált közösségi színteret működtető) napi munkakapcsolatot tart fenn.

A hivatal belső szervezeti egységei

1.) JEGYZŐI IRODA

A Jegyzői Iroda köztisztviselőinek általános feladatai:

1.) Ellátják a polgármesteri hivatal belső szervezeti működével kapcsolatos feladatokat, biztosítják az önkormányzat képviselő-testülete, bizottságai, a tárulás és a Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat képviselő-testülete működéséhez szükséges személyi, technikai, tárgyi, ügyviteli és szervezési feltételeit, számítástechnikai háttér működtetésével.

2.) Közreműködnek az önkormányzati jogalkotás előkészítésében, végrehajtásában (adatok begyűjtése, civil szervezetek bevonása, állampolgári vélemények beszerzése, hatásvizsgálat végzése, nyilvántartások vezetése, NJT rendszerben rögzítés és továbbítás), az elkészült iratok, jegyzőkönyvek, rendeletek beköttetése, a honlapok szerkesztéséhez adatszolgáltatás, közérdekű adatok kezelése, nyilvánosságra hozatala).

3.) Segítik a településfejlesztéssel összefüggő feladatok szervezését, részt vesznek annak irányításában, továbbá szervezik az önkormányzat beruházásainak, felújításainak, pályázatainak előkészítését, lebonyolítását, adminisztrációs háttérrel.

4.) Kiemelt feladatuk mind a képviselő-testület, mind annak bizottságai, a Társulás Tanácsa, a Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat képviselő-testülete üléseinek előkészítése, az ülésen jegyzőkönyvvezetés technikai (számítógép, magnetofon üzemképessége) feltételeinek biztosítása, az ülés napirendjéről, idejéről lakossági tájékoztatás, a hozott döntések közhírré tétele, önkormányzati rendeletek kifüggesztése, az önkormányzat és a társulás honlapján való megjelentetés az elektronikus információszabadságról szóló hatályos jogszabály szerinti alkalmazással, a közérdekű adatok központi számítógépes rendszerbe való kezelhetőségéről való gondoskodás.

5.) Ellátják az országgyűlési, az európai uniós, a helyi képviselők és polgármesterek, nemzetiségi települési önkormányzati képviselők választásával kapcsolatos teendőket, az országos, vagy helyi népszavazás, népi kezdeményezéssel összefüggő jegyző által meghatározott feladatokat, továbbá a lakossági fórumok (falugyűlés) és a közmeghallgatás lebonyolítási munkálatait.

6.) Kiemelt feladat a polgármesteri hivatal köztisztviselőinek képzési, továbbképzési tervének elkészítése, esetleges tanulmányi szerződések előkészítése, nyilvántartása, jelentése, a jegyző által meghatározott munkakörökre a képzettségi pótlék beterveztetése, az illetmények jogszabály szerinti lekövetése, annak módosítására javaslattétel a munkáltatói jogot gyakorló felé.

7.) A köztisztviselők teljesítményértékelése és minősítése elkészítésében való közreműködés (TÉR alkalmazásával), a kreditrendszer működtetése a szakmai elégedettség mérés eredménye, a teljesítménykövetelmények figyelembevételével, jutalmazásra javaslattétel.

8.) A köztisztviselők személyi anyagainak, vagyonnyilatkozatainak a jegyző által kiadott adatkezelési szabályzatban foglaltaknak megfelelő kezelése.

9.) Szabadság-nyilvántartás vezetése, az irodavezetőktől az éves szabadság ütemezés begyűjtése, a szabadság kivétel engedélyezése, határozatba foglalása, a jelenléti íven való nyomon követése, a szabadság kiírási szabályok betartatása, a szabadságolásból eredő helyettesítésre javaslattétel, a táppénz miatti távollétek jelentése.

10.) A köztisztviselői, közalkalmazotti jogviszony keletkezésével, megszűnésével összefüggő munkáltatói intézkedések, (KIR/KIRA program alkalmazásával) az esetleg előforduló munkaügyi vitát megalapozó iratok begyűjtése, a kitüntetésre javasolt köztisztviselő tevékenységét értékelő javaslat jegyző elé terjesztése, a nem megfelelő munkavégzés esetén javaslattétel írásbeli figyelmeztetés, vagy fegyelmi eljárás megindítására, nyugdíjjogosultsággal összefüggő munkáltatói feladatok szervezése.
11.) A jegyző által kiadott Közszolgálati Szabályzatban foglaltak folyamatos figyelemmel kísérése, a köztisztviselők számára jogszabályban rögzített juttatások feltételeinek a Pénzügyi Irodavezetővel való egyeztetése utáni biztosítása.

12.) A közfoglalkoztatás keretében kapcsolattartás az illetékes munkaügyi szervvel, pályázat elő- és elkészítése a tárgykörben, a foglalkoztatáshoz szükséges adminisztráció elvégzése.

13.) Nyilvántartások naprakész vezetése (köztisztviselőkre, közalkalmazottakra vonatkozó, továbbá technikai feltételek biztosítását szolgáló, kulcsokról, bélyegzőkről, stb).

14.) Munkakapcsolat tartása a hivatal többi irodája köztisztviselőivel, a szervezeti egységek közalkalmazottaival, önkormányzati társulási intézmények munkatársaival, társhatóságokkal, kiemelt figyelemmel az ügyfelekre.

15.) A köztisztviselők a feladatellátás során a  FEUVE szabályait és a belsőellenőrzésről szóló belső szabályzatban, a szabálytalanságok kezeléséről szóló szabályzatban foglaltak betartásával segítik elő a pénzügyi iroda feladatai végrehajtását.

16.) A közfeladatot ellátó közalkalmazottak tevékenysége végzéséhez szükséges hatályos vonatkozó jogszabályoknak megfelelő feltételek biztosítása, személyzeti, munkaügyi, ellenőrzési, képzési, nyilvántartási, munkaköri leírások folyamatos naprakészen tartása, személyi anyagok kezelése, szabadság-nyilvántartás vezetése és minden itt fel nem sorolt feladat, amely kapcsolódik a közfeladatok végzéséhez. 

18.)  A jegyzői iroda létszáma: 

4 fő köztisztviselő, 




               
3 fő közfeladatot ellátó közalkalmazott 

A Jegyzői Iroda  köztisztviselői általános feladatai:

1. személyi adatnyilvántartás, 

2. anyakönyvi ügyintézés (manuális és számítógépes ASZA) végzése,
3. birtokvédelmi ügyek döntésre való előkészítése,
4. tűzvédelemmel kapcsolatos ügyintézői teendők,

5. művelődés, sport, mezőgazdaság, vízügy teendői,
6. hatósági ellenőrzések végrehajtása,
7. ügykezelői feladatok végzése (ASP rendszerben),

8. településrendezés keretében lakásgazdálkodás: az üresen álló ingatlanok, romos ingatlanok tulajdonosainak felkutatása, „adok- veszek- cserélek” program beindítása, működtetése, adatbázis létrehozása, együttműködés a Család- és Gyermekjóléti Szolgálattal,

9. házszámok (lakóingatlanok) felülvizsgálata hatósági eljárások kezdeményezése,

10. hátralékosok (helyi adó) behajtási eljárása keretében listák kifüggesztése, NAV bevonása, hátralékosok adatainak átadása, kapcsolattartás,

11. elsőfokú építési hatósággal való együttműködés,
12. szilárd- és földutak, útpadkák, belvízelvezető csatornák (nyílt, zárt) szikkasztóárkok, aknaszemek műszaki állapotának ellenőrzése,

13. polgári védelmi és katasztrófavédelmi feladatok ellátása (nyilvántartások naprakésszé tétele), referensi teendők ellátása,

14. ár- és belvízvédelmi tervek naprakésszé tétele,

15. a településen belüli közlekedési jelzőtáblák meglétének folyamatos ellenőrzése,
16. térképek, műszaki tervek kezelése,
17. környezetvédelem és hulladékgazdálkodással összefüggő feladatok, lomtalanítás lebonyolításában való közreműködés, 

18. közterületek jogszerű használatának, tisztaságának, rendjének ellenőrzése (közterület-felügyelő által),
19. jogszabályok által tiltott tevékenység megelőzése, megszüntetése,

20. önkormányzati vagyonvédelemmel összefüggő feladatok,

21. állategészségügyi, eb-rendészeti feladatok ellátásában való közreműködés,
22. a hivatalba érkező ügyfelek szakszerű, pontos udvarias tájékoztatása,

23. az ügyfelek számára formanyomtatványok kiadása, annak kitöltésében való közreműködés,
24. a hivatal telefonközpontjának, fénymásolójának, faxkészülékének kezelése, a hivatal munkafolyamatába épített alapfeladatához kapcsolódóan,

25. a helyi hírek, információk lakossághoz való eljuttatása célját szolgáló Csanyi Hírmondó szerkesztésében, kiadásában, a település lakosságához való kézbesítésében való közreműködés,
26. a lakosság számára nyújtott közszolgáltatások lakossági igénybevételével összefüggő hibabejelentések fogadása, annak illetékes szolgáltató felé továbbítása, 
27. az információáramlás biztosítása az ügyfelek és az ügyintézők között,
28. kiemelt feladata az ügyfél-elégedettség mérési feladatok előkészítése, abban való közreműködés,
29. ügyfélbarát környezet működtetése, a gyermekváró helyiség eszközei használhatóságának folyamatos biztosítása, esztétikus, de takarékos megoldások alkalmazásával,
30. a hivatali honlap szerkesztőjével kapcsolattartás, naprakészség biztosítása információ átadásával, a közérdekű adatok jogszabálynak megfelelő kezelése, továbbítása,
31. a hivatalban keletkezett hivatalos iratok postázása (vonatkozó jogszabályban foglaltaknak megfelelően), bélyegrendelés, tértivevény, boríték, géppapír, fénymásoló papír beszereztetése, tárolása, 

32. a hivatal alkalmazásában álló kézbesítő számára naponta a kézbesítésre váró levelek postázásra való elkészítése, átadása,
33. az önkormányzati, hivatali, társulási rendezvények szervezési és lebonyolítási feladataiban való részvétel,
34. igazgatási, pénzügyi, számítástechnikai nyilvántartások kezelése, belső szabályzatok (önkormányzati, hivatali szervezeti és működési szabályzata annak minden melléklete és függeléke naprakész vezetése, a hatályos önkormányzati rendeletek, határozatok kivonatos formában való nyilvántartása, számítógépen való alkalmazása, belső jegyzői utasítások hivatalon belüli karbantartása, hozzáférhetővé tétele biztosítása),

35. az önkormányzat közfeladata ellátásában szolgáltatást nyújtó közalkalmazottak feladatellátásában való közreműködés (technikai, műszaki, háttér információk nyújtása, számítógépes nyilvántartások rendelkezésre bocsátása, fax, telefon, fénymásoló használatának lehetővé tétele, stb.),

36. munkakapcsolat tartása a hivatalon belül működő szervezeti egységek között, valamint az önkormányzati társulás és más társulások szervezeteivel,
37. minden olyan feladat, amelyre eseti megbízást kap a polgármestertől, a hivatal vezetőjétől, a jegyző távollétében az őt helyettesítő jegyzői iroda vezetőjétől.
A további feladatok részletezését a hatályos „helyi önkormányzatok feladat- és hatásköri jegyzéke” tartalmazza.

1. 1. Ügykezelés

A hivatal ügykezelői feladatait végző köztisztviselő mindazon feladatokat ellátja, amelyet számára ezen szabályzat 7. függelékében (iratkezelési szabályzatban) határoz meg számára a jegyző, akinek irányítása, ellenőrzése mellett végzi feladatait ASP rendszer, a Társulásra és a Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzatra kiterjesztett hatállyal.

1.1.1. Közfeladatot ellátók

1.1 1.) A hivatal alaptevékenysége keretében az alábbi önkormányzati közfeladatok végzésében működik közre (szakfeladatként nyilvántartva):

a) Nyilvános könyvtár önálló szakmaisággal a hivatal alapító okiratába foglalt alapfeladatait, a vonatkozó szaktörvény, a szakma szabályai szerint a hivatal szervezetén belül látja el. A tevékenység végzéséhez szükséges technikai feladatok közül a takarítási teendő külön megállapodás szerint (az iskolai könyvtár működtetése által) az általános iskolán belül biztosított. A kötelező feladat ellátására a szegedi székhelyű Somogyi Károly Csongrád Megyei Könyvtárral között megállapodás szerint történik.

b) Integrált Közösségi színtér faluházban való működtetése (szakfeladatként való nyilvántartása) a helyi közművelődési feladatok ellátásáról szóló önkormányzati rendeletben, a hivatal alapító okiratában rögzítetten alapfeladatként történik. A vonatkozó központi szaktörvényben foglaltaknak megfeleltetett feladatellátáshoz szükséges feltételek meglétéről a hivatal vezetője a közös szabályok szerint gondoskodik. Ellátja az E-Magyarország pont és a Teleház működtetésére kötött megállapodás szerinti feladatokat, a Csanyi Hírmondó szerkesztéséhez való adatgyűjtést, a település jegyzője kiadásért való felelőssége mellett. 

c) Védőnői szolgálat önálló szakmai tevékenységét segíti a feladatellátáshoz szükséges feltételek biztosításával, a közös szabályok és a szakhatóság által kiadott működési engedélyben foglaltak szerint, szakfeladatként való nyilvántartásán túl a vonatkozó hatályos jogszabályok betartásával, a hivatal alapító okiratában rögzített módon. A feladat-ellátás technikai részén belül napi  4  órában a Munkatörvénykönyve hatálya alá tartozó takarító alkalmazásával a napi szükséges munkálatok végzése biztosított.

1.1 2.) A közfeladatok végzésének közös szabályai:

a) a közfeladatokat végzők közalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak, rájuk a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben rögzítettek az irányadók,

b) működésük személyi, tárgyi, pénzügyi feltételeit az önkormányzat éves költségvetésében szükséges   mértékben biztosítja a hatékonyság, gazdaságosság, eredményesség szem előtt tartásával,
c) a tevékenység szabályszerűségéért a hivatal vezetője egyrészt vezetői ellenőrzés végzésével, másrészt belső ellenőr bevonásával, továbbá a folyamatba épített, előzetes és utólagos ellenőrzés (erre irányuló belső szabályzatban foglaltak szerinti) a hivatal pénzügyi irodavezető helyettes feladatellátással való megbízására, annak végrehajtása ellenőrzésére kötelezett,
d) a közfeladatot ellátók pénzügyi gazdálkodására a hivatal pénzügyi ügyrendjében foglaltak alkalmazása az irányadó, a takarékosság, a méretarányosság, feladathoz igazodó, az önkormányzat költségvetési rendeletében foglaltak végrehajtásával, szakfeladatként való kezelésével, 
e) a tevékenység működtetéséhez szükséges (önálló szakmai alapfeladatokon túli) szellemi és fizikai tevékenységek végzése, vagyon-gazdálkodás, pénzügyi, könyvviteli, és számviteli feladat-ellátás a hivatal alapfeladatába tartozik, benne a szükséges anyag- eszköz és egyebek beszerzése, szállítása, karbantartási feladatok, szükséges mértékű javítási munkálatok, esetleges felújítási, közbeszerzési munkálatok, pályázatok előkészülete, bonyolításban való részvétel, leltározás, selejtezés lebonyolítása, 
f) a hivatal belső szabályzataiból a közfeladatot ellátókra is alkalmazandó körének meghatározása, az abban foglaltak maradéktalan betartása, betartatása a hivatal vezetője, távollétében  a jegyzői iroda vezetője felelős,
g) a közfeladatok végzésére irányuló statisztikai, nyilvántartási, jelentéstételi kötelezettségüknek továbbra is a megszokott rend szerint tesznek eleget azzal, hogy az aláírási jogot – a védőnői szolgálat kivételével - a hivatal vezetője gyakorolja.     
1.1.3.)   A közfeladatot ellátók létszáma:



1 fő segéd-könyvtáros (4 órában),


1 fő részmunkaidőben foglalkoztatott művelődésszervező (4 órában)
1 fő védőnő (8 órában), 

1 fő takarítónő.

2.) Adó- és Pénzügyi Iroda

Az Adó- és Pénzügyi Iroda köztisztviselői általános feladatai:

2. 1.) Előkészítik az önkormányzat, az önkormányzati hivatal, a Társulás és a Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzata éves költségvetésével, pénzügyeivel, beruházásaival, a közbeszerzési eljárásokkal kapcsolatos döntéseket, együttműködve a társirodákkal.

2. 2.) Az Áht. és Ávr.-ben rögzített szabályok betartásával biztosítják a hivatal szabályszerű gazdálkodását, betartva a belső vonatkozó szabályzatokban, pénzügyi ügyrenden lévő előírásokat.
2. 3.) Gondoskodnak az önkormányzati vagyon nyilvántartásáról (ASP rendszerben) a vagyonkataszter naprakészségéről, a vagyon hasznosításáról annak tervében írtak szerint és az ezzel kapcsolatos döntések előkészítéséről.

2. 4.) Végrehajtják az önkormányzat rendeleteiben és a testület, Társulás határozataiban, továbbá a Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat képviselő-testülete határozataiban, továbbá a vonatkozó helyi és központi jogszabályokban foglaltakat, kiemelt figyelmet fordítva az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben (Ávr.) rögzített feladatokra. 
2. 5.) Ellátják a pénzkezeléssel és számvitellel összefüggő feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályoknak megfelelően, figyelemmel a belső ellenőr, az ÁSZ, a szakmai szervezetek által feltártakra, hatályos jogszabályokra, belső szabályzatokra figyelemmel, informatikai háttér alkalmazásával, az adatbiztonsági szabályok betartásával, ASP rendszerben.
2. 6.) Ellátják a központi adójogszabályokban és a helyi önkormányzati rendeletekben a jegyző hatáskörébe utalt helyi adók és adók módjára behajtandó köztartozások megállapításával, nyilvántartásával, beszedésével, kezelésével, ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat.
2. 7.) Munkakapcsolatot tartanak a hivatal többi szervezeti egységeivel, irodáival, a közfeladatot ellátó közalkalmazottakkal, a járási hivatallal és folyamatos információ áramlás révén biztosítják a monitoring rendszer működését, a FEUVE és a belsőellenőrzés kapcsolatát, az ellenőrzési nyomvonal alapján, kontroll rendszernek megfeleltetve, ügyben a kockázatelemzésben rögzítettekre, kiemelve az integrált kockázatkezelési rendszer működtetésére, a Bkr. szabályai alapján koordinátor tevékenységére, amely a vonatkozó BM-NGM által kiadott módszertani útmutatóban foglaltakhoz igazodik. 
2. 8.) Rendszeresen részt vesznek szakmai képzésen, és továbbképzésen, önképzéssel gyarapítják szakmai tudásukat.

2. 9.) Ellátják a hivatal jegyzői irodája szervezeti egységébe tartozó önkormányzati közfeladatot ellátók pénzügyi, gazdálkodási, könyvviteli, számviteli, gazdálkodási feladatait, a hivatal pénzügyi ügyrendjében részletezettek szerint.  
2. 10.) Mind azt a feladatot, amelyet ezen szabályzat függelékenként csatolt pénzügyi ügyrend és a helyi önkormányzatok feladat- és hatásköri jegyzéke tartalmaz, továbbá számukra a polgármester és a jegyző egyedi utasításba ad.

Az iroda létszáma: 7 fő (6 fő ügyintéző, 1 fő ügykezelő).

3.) Szociális Iroda

A Szociális Iroda köztisztviselője általános feladatai:

3. 1.) Ellátja az önkormányzat egészségügyi- szociális- közigazgatási feladatait a vonatkozó hatályos központi és helyi jogszabályok és jegyzői utasítás szerint.
3. 2.) A hagyatéki ügyekben vonatkozó hatályos jogszabályok szerint jár el ASP rendszerben.
3. 3.) Gondoskodik az önkormányzat egészségügyi- szociális- gyermekjóléti koncepciójában foglaltak megvalósításáról, a település esélyegyenlőségi tervének készítésében, végrehajtásában közreműködik, együttműködik a feladathoz kapcsolódó szervekkel, közalkalmazottakkal.
3. 4.) Együttműködik a Remény Szociális Alapszolgáltató Központtal, a Család- és Gyermekjóléti Szolgálattal, továbbá civil szervezetek vezetőivel, a szociális kerekasztal tagjaival, járási hivatallal, az önkormányzati társulás szerveivel.
3. 5.) Munkakapcsolatot tart fenn a megyei és járási hivatal szociális szakigazgatási szervével, a hivatal belső szervezeti egységei közötti információ áramlás működtetését biztosítja. 
3. 6.) Szociális- egészségügyi és gyámügyekben eljárva környezettanulmány felvételét végzi.

3. 7.) Nyilvántartást vezet a szociális ellátásokat igénybe-vevőkről (WIN MANKO program).

3. 8.) Előkészíti az önkormányzat bizottságai, képviselő-testülete, Társulása és a Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat képviselő-testülete elé kerülő beszámolókat, javaslatot tesz a programokra.

3. 9.) Szervezi a lakosság egészségügyi szűrővizsgálatait.

3. 10.) Gyermekvédelmi ügyekben a védőnő, a családgondozók, az ifjúságvédelmei felelősökkel, házi orvosokkal, rendőrséggel munkakapcsolatot tart, a jelzőrendszer figyelemmel kísérésével.

3. 11.) Nyári étkeztetésre, iskolai és óvodai gyermekétkeztetésre vonatkozó pályázatok készítésében és lebonyolításában részt vesz.

3. 12.) Rendszeresen részt vesz szakmai képzés, és továbbképzésen, önképzéssel gyarapítja szakmai tudását.

3. 13.) Gondozza a település esélyegyenlőségi tervében foglaltakat.

Az iroda további szakmai feladatait a helyi önkormányzatok feladat- és hatásköri jegyzéke tartalmazza.

Az iroda létszáma: 1 fő köztisztviselő.

4.) Irodaszervezetbe nem tartozók

Az irodaszervezetbe nem tartozók általános feladatai:

4. 1.) 

Munkájukat a polgármester és a jegyző irányításával a hivatal gondnoki teendőit ellátó vezetése mellett végzik.

4. 2.)  
Az irodaszervezetbe nem tartozók létszáma: 6 fő.

A gondnok feladatai:

4. 1.) Gondoskodik az önkormányzat és hivatala, továbbá a Társulása címére érkező postai küldemények jegyzőhöz való továbbításáról minden munkanapon legkésőbb de. 9 óráig.

4. 2.) A Közszolgálati Szabályzatban rögzített módon gondoskodik a hivatali és önkormányzati gépjárművek vezetéséről, karbantartásáról, üzemképes állapotban tartásáról, nyilvántartások vezetéséről.
4. 3.) Megszervezi az önkormányzat és hivatalánál közfoglalkoztatottak napi feladatellátása munkálatait, annak végrehajtása ellenőrzését és vezeti naprakészen az e feladattal összefüggő nyilvántartásokat.

4. 4.) Gondoskodik a hivatal Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzatában foglaltak betartásáról, betartatásáról, munkába állás előtti oktatásról, a munkavédelmi eszközök használatra való kiadásáról, annak használata rendszeres ellenőrzéséről, a munkavállalók egészségvédelméről.

4. 5.) A hivatal vezetője által koordináltan, elvégzi a hivatal működéséhez szükséges anyagbeszerzés teendőit. 

4. 6.) Megszervezi az önkormányzat közterületének parlagfű mentesítését.
4. 7.) Az önkormányzat tulajdonában lévő belvízelvezető csatornák tisztántartása érdekében karbantartási és takarítási munkálatok és annak lakosságot terhelő része elvégzésének ellenőrzését szervezi.

4. 8.) Feladata a hivatal épülete és udvara, környezete rendben-tartása (takarítás, kertészeti munkálatok, esetleges festés, mázolás, hibaelhárítás) elvégeztetésének felügyelete.
4. 9.) A hivatal, a könyvtár, a faluház és a védőnői szolgálat épületétől a szilárdhulladék elszállítása érdekében, szállítási napon a szállítás előkészítésének megszervezése, beleértve a lomtalanításit is.

4. 10.) Falunapok alkalmával a rendezvény technikai, logisztikai lebonyolításában való részvétel.

4. 11.) Minden olyan feladat végrehajtása, amellyel a polgármester, a jegyző megbízza.

4. 12.)   A gondnoki feladatokat: 1 fő látja el.

A hivatalsegéd feladatai:

4. 1. 1.) A hivatal helyiségeinek napi takarítása, negyedévente nagytakarítás (ablaktisztítás, függönymosás, szőnyegtakarítás, bútorápolás, stb.).

4. 1. 2.) A hivatali levelek kézbesítésébe való bekapcsolódás.

4. 1. 3.) A hivatal előtt és az önkormányzati park ágyásai kertészeti munkálatainak végzése.

4. 1. 4.) Azok a feladatok, amellyel a polgármester, a jegyző, vagy a gondnok megbízza.

A hivatalsegédi létszám: 1 fő.

A segédmunkás feladatai:

4.1.1.1.1.) Az önkormányzat hivatalában, a faluházban, a könyvtárban, a védőnői szolgálat épületében, orvosi rendelőkben, azon belül előforduló hibák elhárítása, annak szükségessége jelzése a gondnok felé.

4.1.1.1.2.) Közterületek tisztántartásával kapcsolatos feladatok végzése.

4.1.1.1.3.) Minden olyan feladat, amellyel őt a polgármester, a jegyző, vagy a gondnok megbízza.
A segédmunkás létszáma: 3 fő.
Kézbesítő feladatai

4.1.1.1.1. Helyi levelek, egyéb küldemények lakossághoz való kézbesítése.

4.1.1.1.2. Minden olyan feladat, amellyel őt a polgármester, a jegyző, vagy a gondnok megbízza.

A kézbesítői létszám: 1 fő.

II. Működési szabályok

A hivatal képviseletével összefüggő feladatok:

1.) A hivatalt a jegyző, távollétében, felhatalmazása alapján a hivatal belső szervezeti egységének vezetője (irodavezető) jogosult és köteles képviselni.

2.) A hivatal belső működése során az irodákat az irodavezetők, távollétükben, az irodavezető-helyettesek és a jegyző egyetértésével az általuk megbízott köztisztviselő jogosult képviselni.

A hivatal kiadmányozási rendje:
A hivatalon belüli kiadmányozási jog gyakorlását ezen szabályzat 4. függeléke tartalmazza, mely minden köztisztviselőre nézve kötelező.

A  hivatal Iratkezelési Szabályzatát 
minden köztisztviselő köteles megfelelően alkalmazni, jelen szabályzat 7. függelékében foglaltak szerint.

A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés rendjét

a hivatal Pénzügyi Ügyrendje tartalmazza, amely jelen szabályzat 2. melléklete, s az abban foglaltak végrehajtására a megnevezett köztisztviselők kötelesek.

Bélyegzőhasználat és nyilvántartások vezetése

1.) Csanytelek Község Önkormányzata Polgármestere elnevezésű bélyegző használatára saját személyében a polgármester és az alpolgármester (az általuk megbízott személy) jogosult.

2.) Csanytelek Község Önkormányzata Jegyzője elnevezésű bélyegző használatára a jegyző saját személyében és távollétében helyettesítője a jegyzői irodavezető jogosult.

3.) Csanyteleki Polgármesteri Hivatal 1 – 8 sorszámmal ellátva a hivatali bélyegző-nyilvántartásban rögzített köztisztviselők jogosultak, irodánként 1 – 1 körbélyegző használatára.
4.) Csanytelek Község Önkormányzata elnevezésű bélyegző használatára a polgármester, távolléte esetén az alpolgármester (az általuk megbízott személy) jogosult. 

5.) Csanytelek Község Önkormányzata Képviselő-testülete elnevezésű bélyegző használatára a jegyző, a jegyzői irodavezető és a jegyzőkönyvvezető jogosult.

6.) Anyakönyvvezető -  Csanytelek felirattal – a településen anyakönyvvezetői megbízással rendelkező köztisztviselő  jogosult használni.

7.) Csanyteleki Polgármesteri Hivatal, a Társulás és a Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat  iktatóbélyegzőjét (érkezett, iktatószám, elő-szám, melléklet db. előadó szövegű) a hivatal ügykezelője használhatja.

8.) A határozat jogerős és végrehajtható – Csanytelek, dátum, aláírás – szövegű bélyegzőt a jegyző, a Jegyzői iroda, a Szociális iroda és az Adó- és Pénzügyi iroda ügyintézői  használhatják.

9.) Csanyteleki Polgármesteri Hivatal 6647. Csanytelek, Volentér János tér 2. sz. fejbélyegzőt a hivatal 3 irodájában foglalkoztatott köztisztviselők használhatják.
10.) Alsó- Tisza-menti Önkormányzati Társulás 6647, Csanytelek Volentér János tér 2. fejbélyegzőt a hivatal 1 irodájában foglalkoztatott köztisztviselő használja.

11.) Alsó- Tisza-menti Önkormányzati Társulás elnevezésű bélyegző használatára a hivatali bélyegző-nyilvántartásban rögzített köztisztviselő jogosult.

12.) Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat elnevezésű bélyegző használatára a hivatali bélyegző-nyilvántartásban rögzített köztisztviselő jogosult.
13.) A hivatalos körbélyegzők lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadmányokon lehet alkalmazni, ettől eltérő célra nem alkalmazható.

14.) A bélyegzőkről a hivatal jegyzői irodája köztisztviselője nyilvántartást vezet, amely tartalmazza a kör- és fejbélyegzők lenyomatát, a bélyegzőt átvevő sajátkezű aláírását, a bélyegző átvételének idejét és a bélyegző használata visszavonásának időpontját.   
Értekezletek

1.) A polgármester és a jegyző szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal munkaértekezletet tart a hivatal teljes személyi állománya részére.

2.) A jegyző a hivatal dolgozói teljes, vagy szűkebb köre részére – szükség szerint – értekezletet hív össze, továbbá rendszeresen vezetői értekezletet tart a hivatal irodavezetői részvételével.

3.) A hivatal irodavezetői rendszeresen – de legalább havonta – értekezlet keretében értékelik az iroda köztisztviselői feladat végrehajtását és áttekintik az irodára háruló feladatokat.

Ügyfélfogadási rend meghatározása

A Polgármester ügyfélfogadási rendje

A polgármester minden hónap első szerdai napján bejelentkezés nélkül de. 9 órától 12 óráig, du. 13 órától 16 óráig (nem helyi érdekeltségű ügyfél esetén előzetes bejelentkezés szerint) fogad ügyfeleket.

 A jegyző ügyfélfogadási rendje

A jegyző minden hónap második szerdai napján bejelentkezés nélkül de. 9 órától 12 óráig, du. 13 órától 16 óráig (nem helyi érdekeltségű ügyfél esetén előzetes bejelentkezés szerint) fogad ügyfeleket.
Az irodavezetők ügyfélfogadási rendje

Az irodavezetők minden hónap harmadik szerdai napján – előzetes bejelentkezés nélkül – de. 9 órától 12 óráig, du. 13 órától 16 óráig tartanak ügyfélfogadást.

A hivatal ügyintézőinek ügyfélfogadási rendje

Minden héten az alábbi napokon fogadják ügyfeleiket a hivatal ügyintézői:

- hétfőn: 
de.  8 órától 12 óráig, 
du. 13 órától 16 óráig,

- szerdán: 
de.  8 órától 12 óráig, 
du. 13 órától 16 óráig,

- pénteken:
de.  8 órától 12 óráig, 
du. 13 órától 14 óráig.

A hivatal pénztárából való kifizetés rendje

A pénztárból való kifizetés minden héten:

- hétfőn: 
de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 14 óráig,

- szerdán: 
de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 14 óráig 

  biztosított.

A hivatal ügyfélszolgálata ügyfélfogadási  rendje

Az ügyfélszolgálat:

- hétfőn:
de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 16, 30-ig,

- kedden: 
de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 16, 30-ig,

- szerdán: 
de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 16, 30-ig,

- csütörtökön:
de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 16, 30-ig,

- pénteken: 
de. 8 órától du. 14 óráig

  biztosított.

A hivatal munkarendje

1.) A heti 40 órás munkaidő napi megoszlása:

- hétfőtől-csütörtökig
de. 8 órától 12 óráig, 12,30- 16,30-ig,

- pénteken 

de. 8 órától 14 óráig 
  tart.
2.) A hivatal köztisztviselői állományának étkezési ideje naponta 30 perc, amely a törzsidőben kerül kiadásra, irodákon belül egymást váltva. Ez idő alatt, ha bármely okból eredően az adott irodában nem marad köztisztviselő, akkor az utolsóként távozó köztisztviselő köteles gondoskodni az iroda vagyonvédelme érdekében az iroda ajtaja zárásáról.
A közfeladatot végzők működés rendje

A Nyilvános Könyvtár nyitvatartási rendje:

        - hétfőn:

de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 16, 00-ig,

- kedden: 

de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 16, 00-ig,

- szerdán: 

de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 16, 00-ig,

- csütörtökön:
de. 8 órától 12 óráig, 13 órától 16, 00-ig,

- pénteken: 
de. 8 órától du. 14 óráig 

  biztosított.

Integrált Közösségi színtér Faluházban való nyitvatartási rendje: 

        - hétfőn:

du. 14 órától 18-ig,

- kedden: 

du. 14 órától 18-ig,

- szerdán: 

du. 14 órától 18-ig,

- csütörtökön: 
du. 14 órától 18-ig,

- pénteken: 
du. 14 órától 18-ig 

   biztosított.

Védőnői szolgálat munkarendje

Nők, várandós anyák részére tartott tanácsadás:

szerdán: 

11.00 órától - 13.00 óráig.
Csecsemő-, gyermek-, ifjúsági  tanácsadás: 

szerdán:

 
11.00 órától –  15.00 óráig

Védőnői fogadóóra


hétfőn:


8.00 órától – 9.00 óráig


csütörtökön:

8.00 órától – 9.00 óráig

MSZSZ csecsemő tanácsadás


szerdán:

 
8.00 órától –  10.00 óráig

biztosított.

Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat Elnöke ügyfélfogadása


minden munkanap
10.00 órától – 11.00 óráig

biztosított.
A hivatal köztisztviselői szabadság igénybevételének rendje

1.) A hivatal köztisztviselői, közalkalmazottai, munkavállalói számára az esedékes szabadsága igénybevételét a munkáltató köteles a hatályos vonatkozó jogszabályban foglaltak szerint kiadni. Az irodavezetők által elkészített szabadság ütemterveket a Jegyzői Irodavezető által a jegyzőnek jóváhagyásra való beterjesztését követően gondoskodik az annak megfelelő kiadásáról és nyilvántartásáról, a jelenléti ívvel való azonossága ellenőrzése mellett.

2.) A hivatal köztisztviselői a szabadság alatt a munkaköri leírásokban foglaltak szerint helyettesítik egymást. 

3.) A munkaköri leírásokban foglaltak naprakészségéért a Jegyzői Irodavezető felelős, akárcsak a személyi anyagok kezeléséért, melynek része a szabadság kiadásának szabályozása.

A jegyző a hivatal köztisztviselőire vonatkozó egyéb betartandó szabályokat külön szabályzatokban és utasítások formájában, továbbá a Közszolgálati Szabályzatban adja ki.
Záradék:  E Szabályzat 6 alkalommal módosított rendelkezésekeit egységes szerkezetben tartalmazza. E szabályzat 2019. március 1. napjával lép hatályba, mellyel a tárgyban korábban kiadott Szabályzatok hatályukat vesztik. E Szabályzatban foglaltak alkalmazása kötelezettségét a szervezetek feladatellátásában érintettek e Szabályzathoz függelékként csatolt megismerési nyilatkozat saját kezű aláírásukkal hitelesítették.

C s a n y t e l e k, 2019. február 4.

  ……………………………………….

         
……………………………………….........

  Csanytelek Község Önkormányzata



Csanyteleki Polgármesteri Hivatal

képviselője: Forgó Henrik polgármester

            képviselője: Kató Pálné hivatalvezető



Pecséthelye




           Pecséthelye 

 …………………………………………….....
   
 …………………………………………...
 Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat

Alsó- Tisza-menti Önkormányzati Társulás

   képviselője: Rostás László Elnök

                  képviselője: Forgó Henrik TT Elnök



Pecséthelye




           Pecséthelye

E Szabályzatot készítette: …………………………………………..

2019. február 4.

       Kató Pálné jegyző





          Pecséthelye

Megismerési nyilatkozat

Alulírott saját kezű aláírásommal elismerem, hogy e tárgyi szabályzatban, annak mellékleteiben, függelékeiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy e tárgyi szabályzatban írtakat munkavégzésem során köteles vagyok alkalmazni, az abban foglaltakat maradéktalanul betartani.

	Sor-szám
	    Köztisztviselő, 

   közalkalmazott,              munkavállaló,

      szervezetiegység                           vezetőjének 

           n e v e
	  Szervezeti     egység

 megnevezése
	    Szabályzat

megismerésének

   időpontja

 év/hónap/nap
	  Szabályzatot megismert

       köztisztviselő,

      közalkalmazott,

        munkavállaló,

   szervezeti egység vezetője    

        saját kezű aláírása

	
	A
	B
	C
	D

	1.
	Forgó Henrik
	Polgármester
	2019. 01.
	

	2.
	Kató Pálné
	Hivatalvezető
	2019. 01.
	

	3.
	Rostás László
	Roma Elnök
	2019. 01.
	

	4.
	Forgó Henrik
	Társulási Elnök
	2019. 01.
	

	5.
	Tóth Józsefné
	Adó – és Pénzügyi Iroda
	2019. 01.
	

	6.
	Csányi László
	
	2019. 01.
	

	7.
	Tápainé Karkas Krisztina
	
	2019. 01.
	

	8.
	Gálné Gyöngyi Éva
	
	2019. 01.
	

	9.
	Mucsi Attila
	
	2019. 01.
	

	10.
	Törköly Jánosné
	
	2019. 01.
	

	11.
	Horváth Nikolett Bianka
	
	2019. 01.
	

	12.
	Bori Sándorné
	Jegyzői iroda
	2019. 01.
	

	13.
	Kecskeméti Dorottya
	
	2019. 01.
	

	14.
	Ábelné Deák Anita
	
	2019. 01.
	

	15.
	Patainé Gémes Tímea 
	Szociális Iroda
	2019. 01.  
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