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Tisztelt Képviselb-testiilet!

A kozds dnkormanyzati hivatal létrehozasarél és fenntartasarol szolé megallapodas 5. a)
pontja szerint:

A KOH Alapité Okiratanak és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
elfogadasardl, moédositasardl az érintett képviselé-testiiletek egyiittes (lésen
déntenek mindsitett, illetve egyszerd tébbséggel.”
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat moédositasat a jegyzé és az aljegyzé egyidejl
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjére vonatkozé szabalyok kiegészitése indokolja.

Javasoljuk a T. Képvisel6- testiileteknek az alabbi hatarozati javaslatok elfogadasat.

BATASZEK

Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Kozdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
M(koddési Szabalyzatanak médositasara

Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testllete az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol rendelkezd




368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — médositja 2023. februar 8-aval.

Hataridé: 2023. februar 15.
Felelés: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6
(a hatarozat megkuldéséért)

Hatarozatrol értesiil: Alsénana kdzség polgarmestere
Alsényék kdzség polgarmestere
Sarpilis kozség polgarmestere
irattar

ALSONANA

Hatarozati javaslat:

a_ Bataszéki Ko6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Alsénana Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testilete az
allamhaztartasi térvény végrehajtasarol rendelkezé
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kodzds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mikdédési Szabdlyzatdt — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — modositja 2023. februar 8-aval.

Hataridé: 2023. februar 15.
Felelés: dr. Firle- Paksi Anna aljegyzé
(a hatarozat megkiildéséért)

Hatarozatrdl értesiil: Bataszék varos polgarmestere
Alsényék kdzség polgarmestere
Sarpilis kézség polgarmestere
irattar

ALSONYEK

Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Kozos 6nkorménxzati Hivatal Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatanak modositasara

Alsényék Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete az
allamhaztartasi térvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kdzés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikoédési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — médositja 2023. februar 8-aval.

Hataridé: 2023. februar 15.
Felelés: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6



(a hatarozat megkuldéséért)
Hatarozatrol értesiil: Bataszék varos polgarmestere
Alsénana kdzség polgarmestere

Sarpilis kozség polgarmestere
irattar

SARPILIS

Hatarozati javaslat:

a_Bataszéki Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testilete az
allamhaztartasi térvény végrehaijtasarol rendelkez6
368/2011.(XI.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kozés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatdt — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — médositja 2023. februar 8-aval.

Hataridd: 2023. februar 15.
Felelds: dr. Firle- Paksi Anna aljegyzé
(a hatarozat megkdildéséért)

Hatarozatrol értesiil: Bataszék varos polgarmestere
Alsénana kdzség polgarmestere
Alsonyék kdzség polgarmestere
irattar



A Bataszéki Kézds Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasa’

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84-86. §-a, az al-
lamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol sz416 térvény végrehajtasaroél szolé 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet 13.
§-aban foglaltakra — Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete, Alsonana Koz-
ség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, Alsonyék Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete és Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6- testillete a Bataszéki K6zos On-
kormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint modositja:

1. § A Bataszéki Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
11. § c) pontja helyébe a kévetkezé rendelkezés lép:

,C) a jegyzd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes jogkérrel a
jegyzd hataskoérébe tartozoé feladatokat, mely kizarélag a jegyzé tartés tavollétében az
alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasara is kiterjed.”

2. § A Bataszéki Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak
12. § (2) bekezdése helyébe a kévetkezd rendelkezés lép:

.(2) A jegyz6i feladatokat, a jegyz6 és az aljegyz6 egyidejl atmeneti akadalyoztatasa
esetén a hatésagi irodavezet6i feladatokkal hatarozott idére megbizott ligyintézé vagy a ma-
gasabb besorolasu adoélgyi Ggyintézé latja el.”

3. § A Bataszéki Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkédési Szabalyzatanak
16. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

.(2) Az irodakat és a Kirendeltségeket a megbizott irodavezetdk, illetve az aljegyzd ve-
zeti, azonban ezen vezet6i tevékenységiikk nem érinti a polgarmester iranyitasi és a jegyz6
vezetdi jogositvanyait.”

4. § A Bataszéki K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak
16. § (5) bekezdése helyébe a kévetkezé rendelkezés lép:

.(5) A Hatosagi Iroda és a Kirendeltségek munkajat az aljegyz6 vagy a hatésagi iroda-
vezetdi feladatok ellatasaval hatarozott idére megbizott koztisztviseld, a Pénzlgyi Iroda, és a
Varosizemeltetési Iroda munkajat irodavezet6 (a tovabbiakban: irodavezetd) iranyitja.”

! a szabélyzatot Bataszék Varos Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete a /2023. (I1. 8.) énk-i hatdrozataval, Al-
sonana Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a /2023. (I1. 8.) 6nk-i hatarozatval, Alsények Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a /2023. (IL. 8.) dnk.-i hatarozataval és Sarpilis Kzség Onkorményzata-
nak Képviseld- testiilete a /2023. (IL. 8.) dnk.-i hatdrozatival hagyta jova. Hatalyos 2023. februar 8. napjatol.



5. § Jelen szabélyzat 2023. februar 8. napjan |ép hatalyba.

Bataszék, 2023. februar 8.

Dr. Bozsolik Robert Berta Levente Molnar Istvan Janos
polgarmester polgarmester polgarmester

Kondriczné dr. Varga Erzsébet
jegyzé tartos tavollétében

dr. Firle- Paksi Anna
aljegyzé

Figler Janos
polgarmester



A Bataszéki Kézos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata?
-egységes szerkezetben-

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 84-86. §-a, az al-
lamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az
allamhéaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet 13.
§-aban foglaltakra — Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testlilete, Alsénana Kéz-
ség Onkormanyzatanak Képviselb-testilete, Alsonyék Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-
testiilete és Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete a Bataszéki Kézds On-
kormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

L
A k6z6s é6nkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1.§ (1) A képviselé-testiiletek altal kdzosen létrehozott Bataszeki Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime: Bataszék K6z6s Onkormanyzati Hi-
vatal, 7140 Bataszék, Szabadsag u.4.

(2) A KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és telies jogkdrrel rendelkezé
koltségvetési szerv.

(3) A KOH alapitéja és feliigyeleti szerve: Bataszék varos, valamint Alsénana, Alsonyék
és Sarpilis kdzségek képviselb-testiiletei.

(4) A KOH térzsszama: 414072
(5) A KOH koltségvetési szamlaszama: 1746005-15803445

(6) A KOH szamlavezettje: OTP Bank Nyrt. Szekszardi lgazgatosaga

(7) A KOH miikodési teriilete Bataszék varos és megallapodas alapjan Alsényék, Alsé-
nana és Sarpilis kozségek kdzigazgatasi tertlete.

(8) A KOH vallalkozéasi tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(9) A KOH szakagazati besorolédsa: 841105
(10) A KOH telephelyei: 7147 Alsénana, Kossuth u. 27.

7148 Alsényék, F6 u. 1.

7145 Sarpilis, Beke ter 1.
A telephelyeken a KOH kirendeltségei miikédnek.

2 aszabalyzatot Bataszék Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a 279/2019. (XII. 11.) 6nk-1i hatarozaté-
val, Alsénana Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 132/2019. (XII 11.) 6nk-i hatarozat, Alsényék
kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 125/2019. (XIL 11.) onk.-i hatdrozatival és Séarpilis Kozség
Onkorményzatanak Képviseld- testiilete a 123/2019. (XII. 11.) 6nk.-i hatarozatival hagyta jéva. Hatalyos 2020.
januar 1-t61.



(11) A KOH alapité okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja:

A KOH alapité okiratat Bataszék Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a
152/2012.(XI. 28.) 6nk.-i hatarozataval, Alsénana Kézség Onkorményzaté__nak Képvisel6-tes-
tulete a 85/2012.(X1.28.) Kt. szamu hatarozataval, mig Alsényék Kézség Onkormanyzatanak
Képviselb-testllete a 87/2012.(X1.28.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova, melynek kelte 2012.
december 7. ) )

Sarpilis Kézség Onkormanyzata beolvadasaval a KOH alapité okirata médosult, hata-
lyos 2020. januar 1.-jét6l. A modosult alapité okiratot Bataszék Varos Onkormanyzatanak Kép-
viselb- testiilete a ../2019. (XII. 11.) 6nk.-i hatarozataval, Alsénana Kozség Onko_l_'ményzata’nak
Keépvisel6- testilete a ../2019. (XI1.11.) 6nk.-i hatdrozataval, Alsonyék Kézség Onkormanyza-
tanak Képviseld- testiilete a ../2019. (XII. 11.) 6nk.-i hatdrozataval és Sarpilis Kozség Onkor-
manyzatanak Képvisel6- testiilete a ../2019. (XIl. 11.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova.

2. § A KOH-t — a képviselé-testiiletek dontései szerint &s sajat dnkormanyzati jogkdrében
— Bataszék varos polgarmestere iranyitja, de a varos jegyzéje vezeti.

3. § A KOH gazdalkodasanak ellendrzését feladat-ellatasi megallapodas keretében latja
el. A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — toébbek kozott — informaciokat gydijt és
értékel, elemzéseket készit, ajaniasokat tesz és tanacsokat ad a KOH vezetéje szaméra a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettség-
rél, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossagot add tevékenységgel kapcsolatos feladatok

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikédés-
enek jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésé-
nek gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamo-
16k valodisagat;

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, elem-
zéseket, értékeléseket késziteni a mikddés eredményességének novelése érdeké-
ben;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedé-
seket.

b) Tanacsado tevékenységgel kapcsolatos feladatok

- vezetbk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

- pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

- avezetbség szakertdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos to-
vabbfejlesztésben;

- tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, valtozasmenedzsment teriiletén

- konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

- javaslatok megfogalmazasa a KOH miikédése eredményességének ndvelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a KOH belsé sza-
balyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.



IL.
A KOH feladatai

4. § (1) A KOH alapveté feladata a jegyzd hataskorébe tartozé allamigazgatasi igyek
intézése, a déntések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtdsanak szervezése és ellen-
Orzése.

(2) A KOH segiti a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok tisztségviselsi mun-
kaja eredményességének elésegitése.

5. § (1) A KOH a képviselé-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti az o©nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testlleti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6-testlletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenérzését,

d) ellatja a képviselé-testliletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztraciés feladatokat.
(2) A KOH a képvisel6—testuletek bizottsagai miikédésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikdédéséhez szilkséges
ugyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezések megvalésitasi lehetbségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi déntések nyilvantartasardl, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képviselbk munkajanak segitése érdekében:
a) elOsegiti a képviselbk jogainak gyakorlasat,

b) kételes a képviseléket a KOH teljes munkaidejében fogadni és résziikre a sziikséges
felvilagositast megadni,

c) kozrem(ikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testileti munkaval kapcsolatos tisztségviselbi tevékenységet,

¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti a testuleti eléterjesztéseket, a hatarozati javasiatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok iléseinek jegyzokdnyvét a jegyzé altal kijeldlt
személy vezeti,



c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok doniéseit,

d) szervezi a nemzetiségi oOnkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellenérzését,

e) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli, adminisztracios feladatokat.

6. § (1) A KOH az énkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

(2) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenér-
zési feladatok kérében ellatja:

a) azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhazas, felljitas el6készitését, lebonyolitasat,

¢) abelsd gazdalkodas szervezését, a belsd létszam— és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenbrzését, az intézmény szamviteli munkajanak

irAnyitasat,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyeb

vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzligyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a bataszéki Keresztély
Gyula Varosi Kényvtar, a Bataszéki Gondozasi Kézpont, a Bataszéki Mikrotérségi pvoda, Bol-
cs6de és Konyha, a Sarpilisi Tlindérkert Ovoda, a Bataszéki Német Nemzetiseégi Onkormany-
zat, a Bataszéki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Sarpilisi Roma Nemzetiségi Onkor-
manyzat tekintetében. Az errél sz6l6 megallapodast a képviselé-testilet kildn hatarozattal
hagyta jova.

7. § (1) A KOH feladata az énkormanyzatok miikédésével, valamint az allamigazgatasi
tgyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a tor-
vényesség betartasa, a képviseld-testllet dontéseinek végrehajtasa az allampolgari jogok ér-
vényesllése.

(2) A KOH kézrem(ikédik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, énkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartdsban.

IIL
A KOH iranyitasa, a vezeték, a dolgozoék jogallasa, feladatai

1. A polgarmester, az alpolgarmesterek

8. § (1) A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6—
testiilet hatarozza meg.

(2) A polgarmester fébb feladatai a KOH miikédésével kapcsolatban:

a) aképvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében iranyitia a KOH-t,

b) felelés a gazdalkodas rendjéért, biztonsagaért, szabalyszerliségéért, a koltségvetés
végrehajtasaért,



c) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a KOH feladatait az
énkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban,

d) dont a jogszabdly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi lUgyekben, hatésagi
jogkérokben, egyes hataskoreinek gyakoriasat atruhazhatja,

e) ajegyzd kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH belsé szervezeti tagozodasara,
a KOH munkarendjére, az lgyfélfogadas rendjére,

f) sajat feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

g) a képvisel6—testilet dontéseivel dsszhangban iranyitia az dnkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

h) ®sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé-testiilet és a bizottsagok
munkajaval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel
kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok déntéseinek végrehaijtasat,

i) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében,

j) hetente megbeszélést tart a jegyz6, alijegyz6 és irodavezettk részvételevel,
kéthetente pedig munkaértekezletet a varostizemeltetési iroda lGgyintézéivel.

(3) A polgarmester sajat feladatai:

a) kdzvetlenll iranyita a varos fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok
(palyazatok el6készitése, bonyolitasa, kivitelezés elékészitése, miiszaki ellenbrzés
biztositasa, stb.) ellatasat végz6 koztisztviseld munkajat,

b) kozvetlenil irdnyitia a testvérvarosi kapcsolatok apolasaval, az énkormanyzati
rendezvények szervezésével 6sszefliggd feladatokat ellaté koztisztviselbt,

c) a koltségvetési gazdalkodas kérében — a képvisels-testillet altalanos vagy egyedi
felhatalmazasa alapjan — pénziigyi kotelezettséget vallal,

d) kizarélag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kdtelezettségvallalas:

e a munkaltatéi jogkdre gyakorlasaval osszefliggésben az alkalmazasi okirat ala-
irasa

e gazdasagi szerzbdések alairasa (Gt.-be, vallalkozasba, alapitvanyba valé belé-
pés, kozérdekl kotelezettségvallalas stb.),

e Onkormanyzati tulajdont ingatlan értékesitése, ingatlan vasarlasra iranyul6 szer-
zG6dés alairasa,

e pénzeszkodzok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerz6dés alairasa.

9. § A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmes-

tereket a polgarmester jogosultsaga illetik meg az 6nkormanyzat Szervezeti és Miikédési Sza-
balyzatban foglaltak szerint

2. A jegyzé, az aljegyzé

10. § (1) A jegyz6 vezeti a KOH-t, aki szakmailag felelés a KOH mUikodéséért. Tevé-

kenysége soran felelés a kézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatian
és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak megfelel ellatasaért.

(2) A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon talmenden kilénésen a

kovetkezok:

a) a testlletek mikddéséve! kapcsolatban:



Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrél, a
jogszabalyok, o6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek elbzetes bizottsagi
megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testlleti Glések menetét torvényességi szempontbdl,
gondoskodik a jegyzékényvek pontos vezetésérdl, a déntések eljuttatasardl az
érintettek részére.

tanacskozasi joggal részt vesz 6 vagy megbizottja a képviselb-testiiletek és
bizottsagok ulésein.

évente beszamol a képviselé-testileteknek a KOH tevékenységérél.

b) a KOH miikédésével kapcsolatban:

a KOH belsé szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskérébe utalt
hatésagi jogkoroket ellatja,

a KOH belsé szervezeti tagozddasdra, munkarendjére és az ugyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat — a polgarmester egyetértésével — a KOH
koztisztviselbi és munkavallaléi tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében,

irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok szakképzését,

vezeti, &sszehangolja és ellenérzi a KOH belsé szervezeti egységeiben folyd
munkat,

iranyitia a KOH gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a torvényességi ellenérzést szolgald, az onkormanyzatot és
szerveit érintdé dokumentumoknak a jogszabalyokban foglaltak szerinti
felterjesztésérél.

a KOH-hoz érkezé uigyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

feladatai ellatasa érdekében hetente munkamegbeszélést tart a polgarmesterrel
az aljegyz0 és az irodavezeték részvételével,

kdzvetlenil beszamoltatia az aljegyz6t, az irodavezetoket az irodak napi
feladatainak végrehajtasardl.

kdzvetlenil iranyitja a Hatdésagi Iroda adécsoportjat.

elvégzi az aljegyz6, az irodavezeték és az adoécsoport koztisztviseldi
vonatkozasaban a mindsitések, a teljesitmény-kévetelmények megallapitasa és
a teljesitményértékelés elékészitését.

11. § Az aljegyz6 sajat feladatai:

a)

b)
€

irodavezetéként kézvetlendl iranyitja a Hatdsagi Irodat és a Kirendeltségeket az
adécsoport kivételével,

ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

*a jegyz6 tartés tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén ellatja teljes
jogkorrel a jegyz6 hataskdrébe tartozé feladatokat, mely kizarolag a jegyzo tartos
ta’mjﬁtép_e—n az alapvetd munkaltatoi jogok gyakoriasara is kiterjed.
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12. § (1) A jegyzéi feladatokat, a jegyz6i és az aljegyzéi tisztség egyidejl betdltetlen-
sége, illetve egyidejli tartés akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb hat hénap idétartamra — Ba-
taszék Varos polgarmesterének megbizasa alapjan a jegyz6i feladat ellatasahoz sziikséges
iskolai végzettséggel rendelkezé koztisztviseld latja el.

(2)* A jegyzéi feladatokat, a jegyz6 és az aljegyzd egyidejl atmeneti akadalyoztatasa
esetén a hatosagi irodavezetdi feladatokkal hatarozott idére megbizott ligyintezé vagy a ma-
gasabb besorolasu adéugyi Ugyintézd latja el.

3. Az irodavezeték

13. § (1) A KOH belsé szervezeti egysége az iroda, melynek élén hatarozatlan idére
megbizott irodavezetdk, az irodakhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol
gondoskodnak.

(2) Az irodavezetk felelések az irodan bellli hatékony és célszerli munkamegosztaseért,
a feladatok gyors, szakszer(i és térvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(3) Az irodavezet6k fébb altalanos feladatai:

a) meghatarozzak, ellendrzik és feligyelik az iroda dolgozéinak munkajat, elkészitik a
munkakori leirasokat, valamint azokat aktualizaljak,

b) megszervezik az iroda munkajat, az ligyintézdk helyettesitéset,

c) gondoskodnak a képviselé—testilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi
dnkormanyzat munkajanak szakmai segitésérdl, elékészitik az elbterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelések azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért,

d) tanacskozasi joggal részt vesznek a képviselé-testiilet és a bizottsagok Ulésein,
tovabba a klldnbdzé értekezleteken, megbeszéléseken, amelyre meghivast kapnak

e) gondoskodnak mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a képviselo-testilet, a
polgarmester és a jegyzé utasitja,

f) a polgarmesternek, a jegyzének beszamolnak az irodak munkajarol,

g) részt vesznek a vezet6i megbeszéléseken, ahol tajékoztatast adnak az aktualis
Ogyekrél,

h) sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tartanak az irodak dolgozéi
részére,

i) gondoskodnak a szakszer(l Ugyintézés és szabdlyszer(i Ugyiratkezelés
megvalésitasaral,

j) azirodara érkezd Ggyiratokat szignaljak,

k) gyakoroljdk a részlkre atruhazott kiadmanyozasi jogkort,

I) ellatjak a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkérdket,

m) rendszeresen ellendrzik és irattarba adas elétt szignaljak az eléadoi iveket,

n) javaslatot tesznek a jegyzének az iroda dolgozéit érinté munkaltatdi intézkedeseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

o) egyuttmikédnek a KOH mas irodaival,

p) feladatkériikben kapcsolatot tartanak az énkormanyzati intézmények vezetbivel,

(4) A jegyz6 az alabbi munkaltatéi jogokat az irodavezetékre ruhazza at:
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a) munkaidében révidebb ideji magancélu tavollét engedélyezése,

b) tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezese.

c) az iroda koztisztviseldinek vonatkozasaban a mindsitések, a teljesitmény-
kovetelmények megallapitasa és a teljesitményértékelések elkészitése.

4. Koztisztvisel6k

14. § A KOH tigyintézéi az ligyintézés soran koteles:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az ligyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az lgyintézési hataridét betartani,

d) az lgyintézés szinvonalat emelni,

e) az Ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) (gyfélfogadasi idében az ligyfeleket fogadni,

g) ugyintézése soran az ligyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

h) az (igyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

i) a munkakori leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.

15. § (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi kéztisztviseldk kotelezettek:

a) jegyzo,

b) aljegyzé,

¢) irodavezetok,

d) valamennyi beosztott kéztisztviseld, kivéve a kizarolag titkarnéi feladatokat ellato,
valamint az iktatast végz6 koztisztviselét.

(2) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt sze-
mélyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat kilén szabalyzat tartalmazza.

IV.
1. A KOH szervezeti felépitése

16. § (1) A KOH irodakra és Kirendeltségekre tagozadik az aldbbiak szerint:

a) Hatdsagi Iroda
b) Pénzigyi lroda
c) Varosizemeltetési Iroda
d) Alsénanai Kirendeltség
e) Alsonyéki Kirendeltség
f) Sarpilisi Kirendeltség.
(2)° Az irodakat és a Kirendeltségeket a [IEIGIDRENAINEIIE megbizott irodavezetok, il-

letve az EEIEEIEIENEENEEEN aliegyzo vezeti, azonban ezen vezetdi tevékenységik
nem érinti a polgarmester iranyitasi és a jegyz6 vezetdi jogositvanyait.

(3) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat a KOH fenntartasra
vonatkozé megallapodas hatarozza meg.
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(4) A KOH engedélyezett allashelyszama: - kéztisztviseld 3016
melybdl )

a) 26 allashely a KOH székhelyén,

b) 1 allashely az Alsénanai Kirendeltséges

¢) 1 éllashely az Alsényéki Kirendeltségen

d) 2 allashely a Sarpilisi Kirendeltségen keriil betbltésre.

(5)® A Hatdsagi Iroda és a Kirendeltségek munkajat az aljegyzo vagy a hatosagi iroda-
vezetdi feladatok ellatasaval hatarozoft idére megbizott kbztisztvisels, a Pénziigyi Iroda, és a
Varosuzemeltetési Iroda munkajat irodavezetd (a tovabbiakban: irodavezetd) iranyitja.

(6) A megvéltozott munkaképesség(i személyek ellatasairél és egyes térvények modo-
sitasarol sz616 2011. évi CXCI. térvény 23. § (1) bekezdése szerinti rehabilitaciés hozzajarulas
megfizetése aldli mentesiilés érdekében a KOH megfelelé szamu megvaltozott munkaképes-
ségli munkavallalét alkalmaz a KOH székhelyén. A megvéltozott munkaképességli munkaval-
lalok létszamat Bataszék Varos C)nkorrpanyzatanak Képvisel6- testllete hatdrozza meg és
munkabérik fedezetét Bataszék Varos Onkormanyzata biztositja.

(7) A KOH kéztisztviselinek és munkavallaléinak munkakdri megnevezése:
a) vezettk esetén: jegyz6, aljegyz6, irodavezetd,

b) beosztott kéztisztviselbék munkakéri megnevezését a munkakoéri leirasban
meghatarozott feladatuk adja;

¢) a fizikai alkalmazottak munkakori megnevezését tényleges munkakérik adja (pl.
gépjarmlvezetd, kézbesitd stb.).

(8) Az irodavezetdk helyettesitésével az iroda tgyintézdi kézll — besorolasuk valtozatla-
nul hagyasa mellett — a jegyzé helyettest bizhat meg. A megbizas tényét a kéztisztviselé6 mun-
kakori leirasaban kell régziteni.

(9) Az irodak létszamat a feladatokhoz igazodéan a mindenkori éves kéltségvetesi ren-
deletben meghatarozott létszamkereten bellil — a polgarmester véleményének kikérése mellett
— a jegyz6 allapitja meg.

(10) Az irodak részletes feladatkoreit e szabalyzat melléklete tartalmazza.
2. A KOH kirendeltségei

17. § (1) A KOH telephelyein allando jelleggel miikédé kirendeltségek:
a) Alsonanai Kirendeltség

b) Alsényék Kirendeltség

c) Sarpilisi Kirendeltség.

(2) Az Alsénanai Kirendeltségen 1 f6 Ugyfélszolgalati megbizott igazgatasi tigyintéz6 al-
landé jelleggel a telepiilésen latja el a feladatait, aki a KOH szervezetében a hatésagi iroda
tagja, igy az aljegyz6 szakmai iranyitasa ala tartozik.
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(3) Az Alsonyéki Kirendeltségen 1 f6 Ggyfélszolgalati megbizott igazgatasi ugyintez6 al-
lando jelleggel a teleplilésen latja el a feladatait, aki a KOH szervezetében a hatosagi iroda
tagja, igy az aljegyz6 szakmai iranyitasa ala tartozik.

(4) A Sarpilisi Kirendeltségen allandé jelleggel a telepilésen

a) 1 6 ugyfélszolgalati megbizott igazgatasi Uigyintézé latja el a feladatait, aki a KOH
szervezetében a hatdsagi iroda tagja, igy az aljegyzé szakmai iranyitasa ala tartozik, valamint

b) 1 f6 a kozség gazdalkodasat intézé pénzigyi tgyintézd is helyben latja el feladatait,
aki KOH szervezetében a pénzlgyi iroda tagja, igy szakmai iranyitasa a pénzigyi irodavezet6
feladata.

(6) A Kirendeltségek részletes feladatkoreit e szabalyzat melléklete tartalmazza.

V.
A KOH miikédése

18. § A képviselet ellatasaval dsszefiiggo feladatok:

a) a KOH-t a jegyzé, illetve felhataimazasa alapjan az aliegyzé vagy valamely
irodavezet6 jogosult képviselni,

b) a KOH belsé m(lkédése soran az irodakat az irodavezetok, illetve az altaluk — a
jegyz6 egyetértésével — megbizott kdztisztviseld jogosult képviselni.

19. § (1)” A KOH munkarendje heti 40 6ra. A KOH dolgozéinak munkaideje

- hétfétél csutortdkig 07,30 - 16,00
- pénteken 07,30 - 13,30

tart, mely magaban foglalja az ebédidét is (12,00 - 12,30)

(2)® A KOH ugyfélfogadasanak rendje:

a) — hétfén 07,30 - 12,00
- szerdan 12,30 - 16,00
- pénteken 07,30 - 14,00
b) a jegyz6i megbizott Ugyfélfogadasi rendje:
- Alsényéken minden hét keddjén 07,30 - 09,30
- Sarpilisen minden hét keddjén 14,00 - 16,00
- Alsénanan minden hét szerdajan 07,30 - 09,30
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(3) A telepilési és nemzetiségi képviselbket és az Snkormanyzat intézményeinek
vezetdit munkaidében barmikor fogadni kell.

(4) Az irodavezettk gondoskodnak arrél, hogy irodajukon az Ggyfélfogadasi idében min-
dig tartézkodjon az iroda feladatktrébe tartozé kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jo-
gosult Ggyintézé.

(5) A KOH ugyfélfogadasi rendjét az épuletek fébejaratanal jol lathaté modon ki kell fug-
geszteni.

(6) A hazassagkotések biztositasarél szombaton is gondoskodni kell.

20. § (1) A KOH dolgoz6i munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

(2) Az irodak Uj dolgozoinak munkakoéri leirasat az aljegyzé vagy az irodavezeté a kdz-
tisztviseld munkaba allasat kévetdé napon kételes a koztisztviseldnek irasban kiadni.

A KOH-6n beliili informaciéaramlas

21. §

a) a polgarmester, a jegyzd a KOH dolgozéi részére, ha szlikséges, de legalabb fél-
évenként munkaértekezletet tartanak.

b) a vezetdk hetente munkamegbeszélést és feladategyeztetést tartanak. A munka-
megbeszélésen részt vesz: polgarmester, jegyz6, aljegyz6, irodavezetdk.

c) azirodavezetdk az iroda dolgozoéi részére sziikség szerint, de legalabb havonta tar-
tanak munkamegbeszélést.

d) aképviselb-testileti Gléseken kotelesek részt venni az irodavezetdk, valamint mind-
azon koztisztviseld, akit erre a polgarmester vagy a jegyz6 utasit.

e) a képviselo-testlilet bizottsagainak Ullésein kételes részt venni az az irodavezetd, aki
az Ulésre el6terjesztést készitett, valamint mindazon koéztisztviseld, akit erre a pol-
garmester, a jegyz6 vagy az irodavezetd utasit.

f) ajegyzd rendszeres tajékoztatast ad a KOH miikédésérél a polgarmestereknek.

22. § (1) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzékrél a jegyzé nyilvantartast
vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevé beosztasat
és alairasat is.

23. § Jelen SZMSZ fiiggelékei:

a) a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata (1. fiiggelék),

b) a jegyz6i hataskorbe tartozé allamigazgatasi és dnkormanyzati hatésagi igyekben
térténd kiadmanyozas atruhazasarél szolé szabalyzat (2. fuggelék),

c) a kotelezettségvallalas szabalyair6l, a szakmai teljesités igazolas modjardl, az
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyairdl szol6 polgarmesteri és jegyzdi
egylttes utasitasok (3.-5. fuggelék),



d) a KC?H Adatvédelmi Szabalyzata (6. fliggelék),

e) a KOH Kozszolgalati Szabalyzata (7. flggelék),

f) a KOH Titokvédelmi Szabalyzata (8. fuggelek),

g) a KOH koézszolgalati-adatvédelmi szabalyzata (9. fliggelék),

h) a KOH iratainak kézbesitésérdl sz6l6 szabalyzat (10. fuggelék),

i) a Szamlarendrél sz6l6 szabalyzat (11. fuggelék),

j) a Szamviteli Politikarél sz6l6 szabalyzat (12. fuggelék),

k) az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzat (13. fliggelék),

I) aPénzkezelési szabalyzat (14. figgelek),

m) az Onkdltség-szamitasi szabalyzat (15. fuggelék),

n) a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (16. fuggelék),

o) a felesleges vagyontargyak hasznositasarol, a selejtezés szabalyairdl sz6l6
szabalyzat (17. fliggelék),

p) a KOH altal kiadott iratok egységes megjelenitésérdl szolé polgarmesteri és jegyzoi
egylttes utasitas (18. fuggelék),

q) a KOH TUzvédelmi Szabalyzata (19. fuggelék),

r) a vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyairdl sz616 szabalyzat (20. fuggelék),

s) a szamitastechnikai védelmi szabalyzat (21. fuggelék),

t) a KOH Alapitd Okirata (22. fliggelék),

u) iratkezelés szervezeti rendje, iratkezelésre, valamint az azzal &sszefliggd tevékeny-
ségekre vonatkozo feladat- €s hataskorok (23. fliggelék),

v) a KOH szervezeti abraja (24. fuggelék),

w) a KOH fenntartasarél szolé megallapodas (25. fuggelék).

VIIL.
Zaro rendelkezések

24. § Jelen szabalyzat 2023. februar 8.-an lép hatalyba.

Bataszék, 2023. februar 8.

Dr. Bozsolik Robert Berta Levente Molnar Istvan Janos Figler Janos
polgarmester polgarmester polgarmester polgarmester

Kondriczné dr. Varga Erzsébet

jegyz6 tartés tavollétében

dr. Firle- Paksi Anna
aljegyzé



melléklet

Az egyes irodak és a kirendeltségek feladatkorei

1.Hatésagi Iroda:
Irodavezetd (Aljegyz6)

- ajegyz6 szlilkség szerinti helyettesitése,

- jegyzo altal meghatarozott feladatok ellatasa,

- ajegyz6 nevében kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

- rendelet-tervezetek elkészitése, vagy az abban val6 kézremiikédés,

- abataszéki német és roma nemzetiségi 6nkormanyzat tléseivel kapcsolatos fel-
adatok (lllések elbkészitése, a jegyz6 képviselete az Uléseken, jegyz6kdnyvek
elkészitése, a dontések végrehajtasaban vald kdzremiikddés),

Az iroda feladatai:

b) Altalanos igazgatas teriiletén

— anyakdnyvvezetés,

— allampolgarséagi tgyek,

— birtokvédelmi tigyek,

— tarsashaz-felligyelettel kapcsolatos jegyzdi feladatok,

— a kézmlivelbdéssel és kdzneveléssel kapcsolatos dnkormanyzati és kézigazga-
tasi feladatok,

— ifjuséagi és sportfeladatok ellatasa,

— hatésagi bizonyitvany kiadasa,

— ipar és kereskedelemmel 6sszefliggd Ugyek,

— ®nkormanyzati féldekkel kapcsolatos tgyintézés, a terméfoldek elévasarlasi és
el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzéi feladatok intézése

— hagyatéki eljaras,

— csaladi szertartasok,

- az énkormanyzat és a hivatal szerzédéseinek el6készitése, véleményezése,

b) Szervezési feladatok

— az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos szervezési feladatok,

— a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
tléseivel kapcsolatos feladatok (Ulések elékészitése, jegyzékdnyvek vezetése,
hatarozati javaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasaban vald kézremiiko-
dés, a hatarozatok és a jegyz6kényvek ellenérzése stb.),

— nemzetk6zi kapcsolatok, protokollaris rendezvények szervezése,

— a véros honlapjan az énkormanyzat és a KOH kézvetlen miikédésével kapcsola-
tos adatok (ligyfélfogadasi id6, képviseldk, bizottsagi tagok, rendeletek stb.), il-
letve a feladatkorébe tartozo kérelem-mintak rendszeres frissitése,

— onkormanyzat tulajdonaban lévé gépkocsik koordinalasa,

— helyi kiildemények kézbesitése,

— népszavazassal, valamint az orszaggytlési és dnkormanyzati képviselbi valasz-
tasokkal, eurdpai parlamenti képvisel6i valasztasokkal kapcsolatos feladatok el-
latasa,



a teljeskorl személyzeti-munkaligyi munka ellatasa (koztisztviselék, magasabb
allasu kézalkalmazottak, az Mt. hatalya ala tartéz6 dolgozoék, kézfoglalkoztatot-
tak),

— kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

— vagyonnyilatkozatok kezelése,

— kozponti iktatassal és Ulgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

— hazgondnoki feladatok ellatasa.

c) Szocialis feladatok

telepllési tamogatas megallapitasa, mely adhaté

¢ |akhatasi tamogataskeént,

¢ rendkiviili tamogatasként,

e méltanyossagbdl gyégyszerkiadasra,

e temetés céljara
— természetben nylijtott ellatdsok megallapitasa:

e eseti gyogyszerkiadas csékkentésére tAmogatas,

karacsonyi tamogatas,
helyi autébusz-kbzlekedési tamogatas,
kdztemetés,
temetés céljara kdlcson,
szocidlis tlzifa juttatas
— Bursa-Hungarica 6szténdij tamogatassal kapcsolatos (igyek elékészitése,
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,
— héatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
— iskolakezdési tamogatas,
— Ujszllottek tamogatasa,
— zeneiskolai tamogatas,
— megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,
— szlnidei étkeztetés szervezése,
— szocialis sziikséglakas bérldkijeldlési feladatai,
— feladatkéréhez tartozé nyilvantartasok naprakész vezetése, (PTR)

d) Addéuayifeladatok: (ieqyzéi irdnyitds mellett)

— az adbébevételek beszedésével biztositani az &nkormanyzati feladatok ellatasat,

— a kozponti adojogszabalyokbdl adodé rendelettervezetek, adéigyekkel kapcso-
latos testlleti el6terjesztések elkészitése,

— az onkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolédd bevételi javaslat kidolgozasa,

— az addbeveételek alakulasanak figyelemmel kisérése,

— arészletfizetési kérelmek elbiralasa,

— agépjarmi forgalombdl! toérténd kivonasanak kezdeményezése,

— az addjogszabalyok érvényesllésének ellendrzése,

— alakossag és a gazdalkodo6 szervek tajékoztatasa az adojogszabalyok tekintet-
ében,

— a méltanyosséagi kérelmek elbiralasa,

— a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése,

— az adéalanyok nyilvantartasa, az adéfizetési kotelezettség megéllapitasa és el-
lenbrzése,

- ajegyzd, altal meghatarozott informacidszolgaltatas,

— az adokoteles gépjarmii addkivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

— afelhivasok addalanyok részére t6rténd kikildése,



az addbevallasok beszedése és fellilvizsgalata,

a gépjarmiado megallapitasa,

a fizetési hatarozatok kibocséatasa,

az adbhelyesbitések atvezetese,

mas adohatésag megkeresésére, a feladatkorre tartozé adatszolgaltatas,
az adobevallas beadasara iranyul6 felszélitasok kibocsatésa,

az adokotelezettség teljesitésére iranyulé felhivas kibocsatasa,

az évkézi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése,

az lgyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

2.Pénziigyi Iroda:

irodavezetd:

a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az dnkormanyzat kéltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki ssze-
allitasa,

tajékoztatast ad az 6nallban gazdalkodoé koltségvetési szerv sajat hataskdrében
végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol,

elkésziti az 4tmeneti gazdalkodasrol sz6l6 rendelet-tervezetet, tovabba

a KOH és az intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénzigyi sza-
balyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasardl,

ellatja a pénzigyi ellenjegyzési feladatokat,

gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl, finanszirozasardl,
szervezi és iranyitja a pénzigyi iroda munkajat

gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol, és a gazdalkodasi feladatok elvég-
zésérol.

Gazdalkodasi feladatok:

a KOH-ban foly6 kéltségvetési gazdalkodassal dsszefiiggd pénzforgalom szer-
vezése, ellendrzése, bonyolitasa

a pénzligyi kifizetésre benyujtott bizonylatok nyilvantartasa, pénzigyi érvényesi-
tése, ellenjegyzése

a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek felhasz-
nalasanak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tdmogatasi megal-
lapodasok, a szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kévetése, ellen-
Orzése

a lakosség éltal teljesitett kozmufejlesztési hozzéjarulas jogszabaly szerinti meg-
igénylése a MAK-on keresztll, majd ezt kbvetden a jogosultak részére térténd
kifizetése

a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatasok hatarozat alapjan t6rténd kifizetéseinek
végrehajtasa,

az eseti pénzbeli és természetben nytjtott szocialis és gyermekvédelmi ellatasok
hatarozat alapjan térténé kifizetése

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak le-
bonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, a nemzetiségi 6nkor-
manyzatokkal kotott egyuttm(ikédési megallapodas szerint,

a részben 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgaz-
dalkodasanak lebonyolitasaval kapcsolatos pénzlgyi feladatok ellatasa, a vellk
kotott egylttmiikddési megallapodas szerint

a szocialis kélcsonsegélyek hatarozat alapjan torténd kifizetése, torlesztések
analitikus nyilvantartasa, intézkedés a hatralékok behajtasara



a KOH és az 6nkormanyzati intézmények beruhazasairél sz61é6 gazdasagstatisz-
tikai jelentés elkészitése

a szamlazasi tevékenység ellatasa

az 6nkormanyzatot megilleté kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kap-
csolatos tevékenység (vevonyilvantartas, egyenlegkozld, felszolitd levelek, hat-
ralékok behajtasa)

az 6nkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos Ugyek eléké-
szitése, bonyolitasa

onkormanyzati részesedéssel miikédé gazdasagi tarsasagok gazdalkodasarol
készllt jelentések, beszamolok elemzése, értékelése

az dnkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok adé megallapitasi, nyilvantar-
tasi, az adohatdsag felé torténé bevallasi, befizetési kotelezettségével dssze-
figg6 feladatok ellatasa

a gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, illetve kényvelése, éves be-
szamolok készitése

az 6nkormanyzat vagyonanak nyilvantartasat, mikodtetését, hasznositasat,

az onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasat, elszamola-
sat,

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

a KOH és az intézmények pénzellatasat, pénzellatasi terv készitését,

az onkormanyzat bevételeinek beszedését, tamogatasok igénylését,

sziilkség esetén a hitelfelvétel elbkészitését,

az elfogadott kdltségvetés végrehajtasanak megszervezését,

szerzbdések, jogugyleti nyilvantartasok vezetését,

az intézmények hazipénztaranak kezelése.

Koltséavetési feladatok:

az onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének, médositasanak elékészi-
tése, az elbterjesztés Gsszeadllitasa.

az dnkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas éves
helyzetérdl széld beszamoldknak az 6sszeallitasa, a kbzponti pénziigyi infor-
macios rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

az onkormanyzati intézmények éves és évkdzi beszamolédinak felllvizsgalata,
ennek alapjan a gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése.
az onkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolat-
ban felmerlilt szakmai kérdések megvalaszolasa.

az dnkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa,
pénzellatasuk megszervezése, a kiutalt intézményi tamogatasok nyilvantartasa.
a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd testuleti dontések szakmai, jogsza-
balyi el6irasoknak megfeleld, megalapozott elékészitése.

az éves koltségvetési torvény alapjan az allami tAmogatasok, egyéb kdzponto-
sitott eléiranyzatok terhére folyositott allami tamogatasok igénylése, a tényle-
ges felhasznélas szerinti elszamoléas elkészitése.

gazdalkodasanak, mikddésének, torvényességét a jogszabalyok és a belsd
szabalyzatok betartasat

tevékenysége ellatasanak hatékonysagat, eredményességét,

a vagyongazdalkodas eredményességét az dnkormanyzati tulajdon védelmét,
a kéltségvetési beszamoldk megalapozottsagat, valdédisagat.

az dnkormanyzati palyazatok elkészitéséhez szlikséges pénzigyi, gazdalko-
dasi informaciék nyujtasa,
a tamogatasi szerzédések nyilvantartasa,



a tamogatésok lehivasa
a tamogatasok elszamolasahoz kapcsoldédo nyilvantartasok beszamolok elke-
szitése.

3.Varosiizemeltetési Iroda:

Irodavezetd:

a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

épitési, beruhazasi, fejlesztés palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése palya-
zatok megirasa és pélyazatirok altal készitett palyazatok megirdsaban val6 koz-
remiikddés,

dnkormanyzati beruhazasok, fejlesztések, feltjitasok koordinalasa, ellenérzése,
szamlak leigazolasa,

varosiizemeltetési feladatok Osszefogasa, kapcsolattartas a varosltizemeltetési
feladatot ellaté gazdasagi tarsasag vezetéjével,

az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletének eldkészitésében valb részvé-
tel

tervegyeztetéseket folytat nem énkormanyzati beruhazasokat érintd tigyekben,
onkormanyzati beruhazasok elékészitésében vesz rész,

a képviselb-testlletek szamara dontés-elékészité munkat végez.

Irodai feladatok:

ellatja a varoslizemeltetéssel, a miiszaki kdzszolgaltatasok szervezésevel kap-
csolatos koordinaciés, munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,
kozvilagitasi lampak allapotanak figyelemmel kisérése,

kozlekedési tablak nyilvantartasa, allapotuk figyelemmel kisérése,

csapadékviz elvezetd arok, jardak ellenérzése,

sportpalya felligyelet.

a kozteruletek jogszer(i hasznalatanak, a kézterlileten folytatott engedélyhez, il-
letve Utkezel6i hozzajarulashoz kétott tevékenység szabalyszerliségének ellen-
Orzését,

a kézteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabdly altal tiltott tevékeny-
ség megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve
szankcionalasa kapcsan felmer{lé feladatokat,

kézrem(ikédik a kozterlilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,
kézremlikédik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

kézremiikédik a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellen-
6rzésében, a szelektiv hulladék lerakék folyamatos ellenérzésében, illegélisan a
telepiilés kiilteriiletén lerakott hulladék felszamolasaban,

kézterulet ellendrzés, kézteriilet hasznalatok teriilet-felhasznalasi engedélyek ki-
adasa, és kozterllet felbontas engedélyezése, helyreallitas ellenérzése,
kozteriiletek allapotaval kapcsolatos bejelentések, panaszok helyszinen térténé
kivizsgalasa,

fakivagasok engedélyeztetésében részvétel,

kézremUkodik allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
piacfelligyelet,

katasztrofavédelmi-kdzbiztonsagi referensi feladatok ellatasa,

{(iz- és munkavédelmi feladatok ellatasa,

vadkar lgyek intézése,

vandorméhészek nyilvantartasa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolat-
ban a méhészek kiértesitése,



statisztikai adatszolgaltatas.

teleplilésrendezési és teleplilésfejlesztési feladatokat lat el,

a telepiilés illetve az dnkormanyzati intézményhaldzat fejlesztésével, fenntarta-
saval kapcsolatos 6nkormanyzati beruhazasok és felljitasok elbkészitésével, le-
bonyolitasaval és ellenérzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,

a képviselb-testiletek részére dontés elékészité munkat végez, telepilésrende-
zési, telepllésfejlesztési és telepllésiizemeltetési, valamint miszaki vonatko-
zasU lakossagi kérelmek Ugyeiben, elbterjesztések és tervezetek formajaban.

a hivatal informatikai feladatai

4. Kirendeltsegek:

Alsénanai, Alsonyéki kirendeltség:
képviselé-testileti, bizottsagi Ulések el6készitése,
képvisel6- testileti Ulésekrdl, bizottsagi Glésekrdl késziilt jegyzékényvek, hata-
rozati kivonatok készitése
a képviselb-testiilet hataskorébe tartozo segélyezések (telepiilési tdmogatés,
Bursa Hungarica tamogatas),
jegyz6i hataskorbe tartozé szocidlis ellatasok (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),
gyamhatésagi ligyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit,
hagyatéki lgyintézés,
anyakényvi Ugyintézés,
féldigyek,
iktatas.

Sarpilisi kirendeltség:
képviselO-testileti, bizottsagi Ulések elbkészitése,
a képvisel6-testiilet hataskorébe tartozoé segélyezések (telepiilési tamogatas,
Bursa Hungarica tamogatas),
jegyzdi hataskérbe tartozé szocidlis ellatdsok (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),
gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,
hagyatéki ligyintézés,
anyakdényvi Ugyintézés,
foldugyek,
iktatas
képvisel6- testiileti Glések, bizottsagi Ulések, nemzetiségi 6nkormanyzat tlése-
irél készllt jegyz6kdnyvek, hatarozati kivonatok készitése
Sarpilis Kozség Onkormanyzata, intézményei és a nemzetiségi 6nkormanyzat
konyvelési feladatai, folydszamla Ggyintézés, banki atutalasok, utalvanyrende-
letek készitése, idészakos jelentések, statisztikai adatszolgéltatasok, kéltség-
vetés, beszamold és mérlegjelentés készitése,
hazipénztar miikddtetése
kézfoglalkoztatas teljes adminisztracidja
képvisel6- testllet dontéseinek megfeleld kézségfejlesztési, egészségligyi és
szocialis alapellatasi feladatok, kézséggazdalkodasi feladatok, ezen beliil is a
kdzhasznu foglalkoztatassal és munkavégzéssel kapcsolatos ligyviteli felada-
fok ellatasa,
a polgarmesteri hataskorbe tartozé allamigazgatasi tgyek.



