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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A kézds dnkormanyzati hivatal 1étrehozasardl és fenntartasarol szold6 megallapodas 5. a) pontja
szerint:

A KOH Alapitdé Okiratanak és Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatanak elfogadasarol,
modositasarodl az érintett képviseld-testiiletek egylttes Glésen ddntenek mindsitett, illetve egyszer(
tobbséggel.”

Vardomb Koézség Onkormanyzata Bataszéki Koézés Onkormanyzati Hivatalhoz —torténd
csatlakozasaval a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabéalyzatanak felllvizsgalata valt indokoltta.

Javasoljuk a szabalyzat 2025. januar 1.-jei hatalyba lépésével egyidejlileg a korabbi szabalyzat
hatalyon kivil helyezését.

Az allamhaztartasrol szolé CXCV. térvény 10. §-a a koltségvetési szerv szervezetével,
mikodésével és képviseletével foglalkozik, e szakasz (5) bekezdése mondja ki, hogy a szervezeti
és mikodési szabalyzat allapitia meg a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes bels6 rendjét és modjat. A szabalyzatot az allamhaztartasrdl szélé torvény
végrehajtasarodl szolé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. §-aban foglalt kételezé tartalmi elemek
figyelembe vételével allitottuk dssze.

Javasoljuk a T. Képviseld- testlleteknek az alabbi hatarozati javaslatok elfogadasat.

BATASZEK



Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete

a) az Allamhaztartasi toérvény végrehajtasarél rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — 2025. januar 1. napjaval
jévahagyija;

b) ezzel egyidejlileg a 279/2019.(XII.11.), a 219/2022.(1X.28.) és
a 3/2023.(11.8.) 6nk.-i hatarozatokat hatalyon kivul helyezi.

Hatarid6: 2024. november 30.
Felel6s: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6
(a hatarozat megkuldéséért)

Hatarozatroél értesiil: Alsonana kézseg polgarmestere
Alsényék kdzség polgarmestere
Sarpilis kdzség polgarmestere
Vardomb kdzség polgarmestere
irattar

ALSONANA

Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Alsonana Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

a) az dllamhaztartasi toérvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(XI.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kozés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — 2025. januar 1. napjaval
jévahagyija;

b) ezzel egyidejlileg a 132/2019.(XII.11.), a 111/2022.(1X.28.) és
az 5/2023. (Il. 8.) 6nk.-i hatarozatokat hatalyon kivil helyezi.

Hatarid6: 2024. november 30.
FelelSs: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6
(a hatarozat megkuldéséért)

Hatarozatrol értestil: Bataszék varos polgarmestere
Alsényék kdzség polgarmestere
Sarpilis kdzség polgarmestere
Vardomb kbdzség polgarmestere
irattar

ALSONYEK

Hatarozati javaslat:




a Bataszéki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Alsényék Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete

a) az Allamhaztartasi toérvény végrehajtasarél rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — 2025. januar 1. napjaval
jévahagyija;

b) ezzel egyidejlleg a 125/2019.(XI1.11.), a 112/2022. (IX. 28.)
és az 5/2023.(11.8.) 6nk.-i hatarozatokat hatalyon kivul helyezi.

Hatarid6: 2024. november 30.
Felelés: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6
(a hatarozat megkuldéséért)

Hatarozatrol értesiil: Bataszék varos polgarmestere
Alsénana kdzség polgarmestere
Sarpilis kdzség polgarmestere
Vardomb kdzség polgarmestere
irattar

SARPILIS

Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete

a) az dllamhaztartasi toérvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kozdés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — 2025. januar 1. napjaval
jévahagyija;

b) ezzel egyidejlileg a 123/2019.(XI1.11.), a 80/2022.(1X.28.), és
a 8/2023. (Il. 8.) 6nk.-i hatarozatokat hatalyon kivul helyezi.

Hatarid6: 2024. november 30.
FelelSs: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6
(a hatarozat megkuldéséért)

Hatarozatrol értestil: Bataszék varos polgarmestere
Alsénana kdzség polgarmestere
Alsényék kdzség polgarmestere
Vardomb kozség polgarmestere
irattar

VARDOMB

Hatarozati javaslat:




a Bataszéki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Vardomb Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a
Bataszéki Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat — a hatarozat melléklete szerinti tartalommal -
jévahagyja 2025. januar 1. napjaval.

Hataridé: 2024. november 30.
Felel6s: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6
(a hatarozat megkulldéséért)

Hatarozatroél értesiil: Bataszék varos polgarmestere
Alsénana kdzség polgarmestere
Alsonyék kdzség polgarmestere
Sarpilis kdzség polgarmestere
irattar
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A Bataszéki Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Milkodési Szabalyzata!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 84-86. §-a, az allamhéaz-
tartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. 8§ (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az allamhaztar-
tasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13. §-aban foglal-
takra — Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete, Alsonana K6zség Onkormanyzatéa-
nak Képvisel6-testiilete, Alsonyék Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, Sarpilis Kozség
Onkormanyzatanak Képvisels- testillete és Vardomb Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testii-
lete a Bataszéki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az aldbbiak
szerint hagyja jova:

l.
A kdzds 6nkorméanyzati hivatal jogéalldsa és iranyitasa
1.8 (1) A képvisel6—testuletek altal kozosen Ietrehozott Bataszeki Kozos Onkormanyzati Hiva-
tal (a tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime: Bataszéki K6zds Onkormanyzati Hivatal, 7140

Bataszék, Szabadsag u. 4.

(2) A KOH jogéllasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv.

(3) A KOH alapitéja és feliigyeleti szerve: Bataszék varos, valamint Alsénana, Alsonyék, Sar-
pilis és Vardomb kozségek képviselé-testiletei.

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

(6) A KOH szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt. Szekszardi Ilgazgatosaga

(7) A KOH miikodési teriilete Bataszék varos és megallapodas alapjan Alsonyék, Alsonana,
Sarpilis és Vardomb kdzségek kdzigazgatasi terlilete.

(8) A KOH véllalkozasi tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(9) A KOH szakagazati besorolasa: 841105
(10) A KOH telephelyei: 7147 Alsénana, Kossuth u. 27.
7148 Alsényék, F6 u. 1.
7145 Sarpilis, Béke tér 1.
7146 Vardomb, Kossuth u. 117.
A telephelyeken a KOH kirendeltségei miikodnek.

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

A KOH alapitd okiratat Bataszék Varos (")nk_orményzaténak Képvisel6-testilete a
152/2012.(XI. 28.) 6nk.-i hatarozataval, Alsbnana Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a

1 a szabalyzatot Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a .../2024. (XI....) 6nk-i hatarozata-
val, Als6nana Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a .../2024. (XI....) 6nk-i hatarozataval, Also-
nyék kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a .../2024. (XI....) 6nk.-i hatarozataval, Sarpilis Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a .../2024. (XI....) 6nk-i hatarozataval, és Vardomb Kozség Onkor-
manyzatanak Képviselé-testiilete a .../2024. (XI....) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova. Hatalyos: 2025. januar
1.-jétdl.



85/2012.(X1.28.) Kt. szam( hatarozataval, mig Alsonyék Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-tes-
tlete a 87/2012.(X1.28.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova, melynek kelte 2012. december 7.

Sarpilis Kozség Onkormanyzata beolvadasaval a KOH alapité okirata modosult, hatalyos
2020. januar 1.-jét6l. A modosult alapité okiratot Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testilete a 280/2019. (XII. 11.) 6nk.-i hatarozataval, Alsénana Kozség Onkormanyzatanak Képvi-
sel6- testiilete a 133/2019. (X11.11.) 6nk.-i hatarozataval, Alsényék Kozség Onkormanyzatanak Kép-
visel6- testilete a 126/2019. (XIl. 11.) 6nk.-i hatarozataval és Sarpilis Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6- testllete a 124/2019. (XII. 11.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova.

Vardomb Kozség Onkormanyzata beolvadasaval a KOH alapité okirata médosult, hatalyos
2025. januar 1.-jét6l. A modosult alapité okiratot Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testulete a ../2024. (XI. 20.) 6nk.-i hatarozataval, Alsénana Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testilete a ../2024. (XI1.20.) 6nk.-i hatarozataval, Alsonyék Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testulete a ../2024. (X1.20.) 6nk.-i hatarozataval, Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6- tes-
tilete a ../2024. (X1.20.) és Vardomb Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a ../2024.
(X1.20.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova.

2. 8§ A KOH-t — a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkérében —
Bataszék varos polgarmestere iranyitja, de a varos jegyzdje vezeti.

3. 8 AKOH gazdalkodasanak ellenérzését feladat-ellatasi megallapodas vagy megbizasi szer-
z6dés keretében, belsé ellendr Gtjan latja el. A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tob-
bek kdzott — informaciokat gydjt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a
KOH vezet6je szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentés
kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal ta-
jékoztatja.

a) Bizonyossagot ado tevékenységgel kapcsolatos feladatok

- elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mikédésének gazdasa-
gossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon meg-
Ovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolédk valodi-
sagat;

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, elemzése-
ket, értékeléseket késziteni a mikodés eredményességének novelése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok meg-
szlntetése, kikliszobolése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

b) Tanacsadoé tevékenységgel kapcsolatos feladatok

- vezet6k tAmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockazatanak becslésével;

- pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb és haté-
konyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;

- avezetdség szakertdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansdgkezelési rend-
szerek és teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesz-
tésben;

- tanacsadas a szervezeti struktliréak racionalizalasa, valtozasmenedzsment teriletén

- konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

- javaslatok megfogalmazasa a KOH miikodése eredményességének novelése és a bels6
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a KOH belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.



Il.
A KOH feladatai

4. 8 (1) A KOH alapveté feladata a jegyz6 hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyek intézése,
a dontések szakmai elékészitése, a dontések végrehajtdsanak szervezése és ellenbrzése.

(2) A KOH segiti a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott szervek
munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok tisztségvisel6i munkaja eredmé-
nyességének elésegitése. A KOH ellatja mindazon tarsulds munkaszervezeti feladatait, amelyekre
vonatkozdan a megallapodasok igy rendelkeznek.

5. 8 (1) A KOH a képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az ©Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képviselé-testiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6-testiletek rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtas
ellen6rzését,

d) ellatja a képviselo-testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli,
adminisztraciés feladatokat.
(2) A KOH a képvisel6—testiiletek bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikodéséhez sziikséges lUgyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

c) t4jékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasaroél, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) el6segqiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviseléket a KOH teljes munkaidejében fogadni és résziikre a szilkséges
felvildgositast megadni,

c) kozrem(kodik a képviselSk tajékoztatdsanak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit el6, szervezi a végrehaijtast,
b) segiti a képvisel6-testileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,

c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testileti elSterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a torvényességet,

b) a nemzetiségi dnkormanyzatok Uléseinek jegyzékdnyvét a jegyzd altal kijelolt személy
vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,



d) szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenérzéset,

e) ellatia a nemzetiségi Onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési,
tgyviteli, adminisztraciés feladatokat.

(6) A KOH a tarsulasok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a tarsulasi eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a torvényességet,

b) nyilvantartja a tarsuldsi tanacs dontéseit,

C) szervezi a tarsulasi tanacs dontéseinek végrehajtasat, a végrehaijtas ellenérzéseét,

d) ellatia a tarsuladsi tandcs munkgjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

6. § (1) A KOH az 6nkorméanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendr-
zési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

(2) A KOH a pénztigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési fel-
adatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,
b) a beruhazas, felljitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodas szervezését, a bels¢ létszam— és bérgazdalkodast, intézmeényi
pénzellatast,

d) akoltségvetésiintézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak irdnyitasat,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a bataszéki Keresztély Gyula
Véarosi Konyvtar; a Bataszéki Gondozasi Kézpont; a Bataszéki Mikrotérségi Ovoda, Bolcsdde és
Konyha; a Sarpilisi Tindérkert Ovoda; a Vardombi Bolcsdéde, Ovoda és Konyha; a Bataszék Varos
Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Bataszék Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Sarpilisi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Vardomb Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint
a Mikrotérségi Ovoda, Bolcséde és Konyha Intézmény-fenntarté Tarsulas és a Bataszék és Kor-
nyéke Onkormanyzatainak Egészséguigyi, Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény-fenntartd Tarsulas
tekintetében. Az err6l sz6l6 megéllapodast a képviselé-testilet kilon hatarozattal hagyta jova.

7. § (1) A KOH feladata az énkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek
dontésre val6 el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, a torvényesség
betartasa, a képvisel6-testilet dontéseinek végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesilése.

(2) A KOH kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas allam-

igazgatasi, 6nkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.

I".
A KOH iranyitasa, a vezetdk, a dolgozok jogallasa, feladatai

1. A polgéarmester, az alpolgarmesterek

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



(2) A polgarmester fébb feladatai a KOH miikodésével kapcsolatban:
a) a képvisel6-testillet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a KOH-t,

b) felelés a gazdalkodas rendjéért, biztonsagaért, szabalyszeriiségéért, a koltségvetés
végrehajtaséaért,
c) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a KOH feladatait az

onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban,

d) dont a jogszabdly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hat6séagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

e) ajegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH bels6 szervezeti tagozodasara, a KOH
munkarendjére, az ugyfélfogadas rendjére,

f) sajat feladat- és hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
utalvdnyozas és az ellenjegyzés rendjét,

g) a képvisel6—testilet dontéseivel 6sszhangban iranyitia az ©nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

h) 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—testilet és a bizottsagok
munkdjaval dsszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
seqiti, valamint ellenérzi a bizottsdgok dontéseinek végrehajtasat,

i) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,

j) hetente megbeszélést tart a jegyz6, az aljegyzé, a kirendeltségvezetd és irodavezetdk
részvételével, kéthetente pedig munkaértekezletet a varosilizemeltetési iroda
Ugyintézdivel.

(3) A polgarmester sajat feladatai:

a) kozvetlendll irdnyitjia a véaros fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok (palyazatok
elékészitése, bonyolitasa, kivitelezés el6készitése, miszaki ellendrzés biztositasa, stb.)
ellatasat végzo koztisztviseld munkajat,

b) kozvetlendl irdnyitia a testvérvarosi kapcsolatok 4&polasaval, az 0©nkormanyzati
rendezvények szervezésével 6sszefliggd feladatokat ellatd kdztisztviselét,

c) akdltségvetési gazdalkodas korében — a képvisel6-testlilet altalanos vagy egyedi felhatal-
mazasa alapjan — pénziigyi kotelezettséget vallal,

d) kizarélag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kotelezettségvallalas:

¢ a munkaltatéi jogkore gyakorlasaval 6sszefliggésben az alkalmazasi okirat alairdsa

e gazdasagi szerzédések alairasa (Gt.-be, vallalkozasba, alapitvanyba valé belépés, kdz-
érdekl kotelezettségvallalas stb.),

e Onkormanyzati tulajdond ingatlan értékesitése, ingatlan vasarlasra iranyuld szerz6dés
alairasa,

o pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerz6dés alairasa.

9. § Az alpolgarmesterek a polgarmester tartds tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a Ba-
taszék Varos Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban foglaltak szerint jarhatnak el.

2. A jegyzé6, az aljegyzé
10. 8 (1) A jegyz6 vezeti a KOH-t, aki szakmailag felelés a KOH miikodéséért. Tevékenysége

soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatlan és igazsagos, a
szinvonalas Ugyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.



(2) A jegyz6 feladatai a jogszabéalyokban meghatarozottakon tilmenéen kuléndsen a kdvetke-

z0k:

a) atestuletek mikddésével kapcsolatban:

0sszehangolja az elékészité munkét, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testuleti Ulések menetét torvényességi szempontbal,
gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérél, a dontések eljuttatdsarél az
érintettek részére,

tanacskozasi joggal részt vesz 6 vagy az altala megbizott a képvisel6-testiletek és
bizottsagok Ulésein,

évente beszamol a képvisel6-testiileteknek a KOH tevékenységérdl.

b) a KOH miikddésével kapcsolatban:

a KOH belsé szervezeti egységei (tjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket ellatja,

a KOH belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

a hataskorébe tartoz6 ugyekben szabélyozza a kiadméanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

gyakorolia a munkaltatéi jogokat — a polgarmester egyetértésével — a KOH
koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyz6 tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja a dolgozOk szakképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a KOH belsé szervezeti egységeiben folyd munkat,
iranyitja a KOH gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgald, az dnkormanyzatot és szerveit
érinté dokumentumoknak a jogszabalyokban foglaltak szerinti felterjesztésérol.

a KOH-hoz érkezd tigyiratokat szignélja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

feladatai elldtasa érdekében hetente munkamegbeszélést tart a polgarmesterrel az
aljegyz6, a kirendeltségvezetd és az irodavezeték részvételével,

kozvetlenll beszamoltatja az aljegyzét, a kirendeltségvezetét, az irodavezetdket az
irodak napi feladatainak végrehajtasarol,

kdzvetlendl irdnyitja a Hatésagi Iroda adocsoportjat,

az aljegyz6, a kirendeltségvezetd, az irodavezeték és az adocsoport koztisztviselbi
vonatkozasaban elkésziti a mindsitéseket, a teljesitmény-kdvetelmények
megallapitasat és a teljesitményértékelést.

11. 8 Az aljegyz6 sajat feladatai:
a) irodavezet6ként kozvetlendl irdnyitja a Hatésagi Irodat az addcsoport kivételével,
b) ellatja a jegyzé altal meghatarozott feladatokat,
c) a jegyz6 tartos tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén ellatja teljes jogkoérrel a

jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat, mely kizarélag a jegyz6 tartos tavollétében az
alapveté munkaltatoi jogok gyakorlaséra is kiterjed.

12. § (1) A jegyzéi feladatokat, a jegyz6i és az aljegyzéi tisztség egyideji betdltetlensége,
illetve egyidejl tartos akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb hat hénap idétartamra — Bataszék Varos
polgarmesterének megbizasa alapjan a jegyz6i feladat ellatadsahoz sziikséges iskolai végzettséggel
rendelkezd koztisztviseld latja el.



(2) A jegyz0li feladatokat, a jegyz6 és az aljegyz6 egyideji atmeneti akadalyoztatédsa esetén a
kirendeltségvezetd vagy a jegyz8i feladat ellatdsahoz szikséges iskolai végzettséggel rendelkezé
koztisztviseld latja el.

3. Az irodak, valamint kirendeltségek vezetése

13. § (1) A KOH belsé szervezeti egysége az iroda és a kirendeltség.

(2) Az irodak élén az irodavezetd all, a kirendeltségeket a kirendeltségvezeté vezeti. Az iroda-
vezetdk és a kirendeltségvezetd az irodakhoz, kirendeltségekhez csoportositott feladatok szinvona-
las szakmai ellatasarol gondoskodnak.

(3) Az irodavezetdk felelések az irodan bellli hatékony és célszeri munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(4) Az irodavezet6k fébb altalanos feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

meghatarozzak, ellendrzik és felligyelik az iroda dolgozoinak munkdjat, elkészitik a
munkakdri leirdsokat, valamint azokat aktualizaljak,

megszervezik az iroda munkdjat, az tgyintéz6ék helyettesitését,

gondoskodnak a képvisel6—testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi dnkormanyzat
munkajanak szakmai segitésérél, elékészitik az elbterjesztéseket, rendelet-
tervezeteket és egyéb anyagokat, felelések azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

tanacskozasi joggal részt vesznek a képvisel6-testiilet és a bizottsagok Ulésein,
tovabbé a kulonb6z6 értekezleteken, megbeszéléseken, amelyre meghivast kapnak
gondoskodnak mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a képvisel6—testilet, a
polgarmester és a jegyz6 utasitja,

a polgarmesternek, a jegyzének beszamolnak az irodak munkajarol,

részt vesznek a vezet6i megheszéléseken, ahol tajékoztatast adnak az aktudlis
Ugyekrél,

szikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tartanak az irodak dolgozoi
részeére,

gondoskodnak a szakszer( Ugyintézés és szabdalyszerli Ugyiratkezelés
megvalositasardl,

az irodara érkez6 Ugyiratokat szignaljak,

gyakoroljak a résziikre atruhazott kiadmanyozasi jogkort,

ellatjak a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkéroket,

m) rendszeresen ellenérzik és irattarba adas elétt szignaljak az el6éadoi iveket,
n) javaslatot tesznek a jegyzének az iroda dolgozéit érinté munkaltatéi intézkedéseivel

0)
p)

kapcsolatban, valami_r_1t a személyi feltételek kialakitasara,
egyuttmikddnek a KOH mas irodaival,
feladatkorikben kapcsolatot tartanak az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,

(5) A kirendeltségvezet6 felelés az egyes kirendeltségeken a feladatok hatékony megszerve-
zéséért, gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkéért.

(6) A kirendeltségvezetd fébb altalanos feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

meghatarozza, ellenérzi és fellgyeli a kirendeltségek dolgozéinak munkajat, elkésziti
a munkakari leirasokat, valamint azokat aktualizélja,

gondoskodik a képvisel6—testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat
munkgjanak szakmai segitésérdl, el6késziti az eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket
€s egyeb anyagokat, felelés azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

tanacskozasi joggal részt vesz a képviselb-testilet és a bizottsagok Ulésein, tovabbéa a
kilbnb6z6 értekezleteken, megbeszéléseken, amelyre meghivast kap,

gondoskodik mindazon feladatok ellatdsarol, amelyekre a képvisel6—testilet, a
polgarmester és a jegyz6 utasitja,

a polgarmesternek, a jegyzének beszamol a kirendeltségek munkajaral,
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f) részt vesz a vezetbi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tigyekrdl,

g) jegyzdi ugyfélfogadast tart a kirendeltségeken,

h) gondoskodik a szakszerli Ugyintézés és szabdlyszeri  Ugyiratkezelés
megvalositasardl,

i) gyakorolja a részére atruhazott kiadmanyozasi jogkort,

i) rendszeresen ellendrzi és irattarba adas elétt szignalja az eléaddi iveket,

k) javaslatot tesz a jegyzének a kirendeltségeken dolgozokat érint6 munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

) egyuttmikodik a KOH més irodaival,

m) feladatkdrében kapcsolatot tart az 6nkorméanyzati intézmeények vezetéivel.

(7) A jegyz6 az alabbi munkaltatéi jogokat az irodavezetékre, valamint a kirendeltségveze-
tére ruhdzza at:

a)
b)
c)

14.

munkaidében révidebb ideji magancéll tavollét engedélyezése,

tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian val6 részvétel engedélyezése.

az iroda koztisztviselSinek vonatkozasaban a mindsitések, a teljesitmény-kdvetelmények
megallapitasa és a teljesitményértékelések elkészitése.

4. Koztisztvisel 6k

8 A KOH ligyintézéi az ligyintézés soran koteles:

az anyagi €s eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

az ugyeket hatékonyan, humanusan intézni,

az Ugyintézési hataridét betartani,

az ugyintézés szinvonalat emelni,

az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

Ugyfélfogadasi idében az tgyfeleket fogadni,

Ugyintézése soran az ugyfelekkel kulturaltan, huméanusan viselkedni,

az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

a munkakori leirdsaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.

. 8 (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi koztisztviselbk kotelezettek:

jegyzo,

aliegyz6,

kirendeltségvezetd,

irodavezetoék,

valamennyi beosztott koztisztviseld, kivéve a kizardlag titkarndi feladatokat ellatd, valamint
az iktatast végz6 koztisztviselst.

(2) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat kilon szabalyzat tartalmazza.

16.

V.
1. A KOH szervezeti felépitése

§ (1) A KOH irodakra és Kirendeltségekre tagozodik az aldbbiak szerint:

a) Hatosagi Iroda

b) Pénzigyi Iroda

c) Varosizemeltetési Iroda
d) Alsonanai Kirendeltség

e) Alsényéki Kirendeltség



f) Sarpilisi Kirendeltség
g) Vardombi Kirendeltség

(2) A Hatosagi Irodat az aljegyz6, a Kirendeltségeket a kirendeltségvezeté, a Pénzligyi lrodat,
és a Véaroslzemeltetési lrodat az irodavezetd vezeti. Ezen vezetdi tevékenységik nem érinti a pol-
garmester iranyitasi és a jegyz6 vezetdi jogositvanyait.

(3) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat a KOH fenntartasra vonatkozd
megallapodés hatarozza meg.

(4) A KOH engedélyezett allashelyszama: (kdztisztvisel6) 33,5
melybél

a) 27,5 allashely a KOH székhelyén,

b) 1 allashely az Als6nanai Kirendeltségen,

c) 1 allashely az Alsonyéki Kirendeltségen,

d) 2 allashely a Séarpilisi Kirendeltségen,

e) 2 allashely a Vardombi Kirendeltségen keril betoltésre.

(5) A megvéltozott munkaképességi személyek ellatasairél és egyes torvények modositasa-
rél sz6ld 2011. évi CXCI. torvény 23. § (1) bekezdése szerinti rehabilitaciés hozzajarulas megfize-
tése aloli mentesiilés érdekében a KOH megfelel6 szamu megvaltozott munkaképességii munka-
vallalét alkalmaz a KOH székhelyén. A megvaltozott munkaképességi munkavallalok létszaméat Ba-
taszék Varos Onkormanyzatanak Képvisel6- testiilete hatarozza meg és munkabériik fedezetét Ba-
taszék Varos Onkormanyzata biztositja.

(6) A KOH koztisztviselinek és munkavallaloinak munkakori megnevezése:
a) vezeték esetén: jegyzd, aljegyzd, irodavezetd, kirendeltségvezet6;

b) beosztott kdztisztvisel6k munkakdri megnevezését a munkakori leirasban meghatarozott
feladatuk adja;

c) a fizikai alkalmazottak munkakdri megnevezését tényleges munkakorik adja (pl.
gépjarmiivezetd, kézbesitd stb.).

(7) Az irodavezeték, kirendeltségvezetd helyettesitésével— besorolasuk valtozatlanul hagyasa
mellett — a jegyz6 helyettest bizhat meg. A megbizas tényét a koztisztviseld munkakdri leirasdban
kell rogziteni.

(8) Az irodak és a kirendeltségek létszamat a feladatokhoz igazodéan a mindenkori éves kolt-
ségvetési rendeletben meghatarozott Iétszamkereten belll — a polgarmesterek véleményének kiké-
rése mellett — a jegyzé allapitja meg.

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

17. § (1) A KOH telephelyein allandé jelleggel miikddd kirendeltségek:
a) Alsdnanai Kirendeltség

b) Alsényék Kirendeltség

c) Séarpilisi Kirendeltség

d) Vardombi Kirendeltség.

(2) Az Alsonanai Kirendeltségen 1 f6 — tgyfelfogadasert felelds - igazgatasi tigyintézé allando
jelleggel a telepilésen latja el a feladatait, aki a KOH szervezetében a kirendeltségvezet szakmai
iranyitasa ala tartozik.



(3) Az Alsdnyeki Kirendeltségen 1 f6 — Ugyfélfogadasért felels - igazgatasi tigyintézé allando
jelleggel a telepuilésen latja el a feladatait, aki a KOH szervezetében a kirendeltségvezetd szakmai
irdnyitasa alé tartozik.

(4) A sarpilisi Kirendeltségen allando jelleggel a telepllésen

a) 1 f6 — ugyfélfogadasért felelés - igazgatasi tigyintézé latja el a feladatait, aki a KOH szer-
vezetében a kirendeltségvezetd szakmai iranyitasa ala tartozik, valamint

b) 1 f6 a kozség gazdalkodasat intéz6 pénzugyi Ugyintézd is helyben latja el feladatait, aki
KOH szervezetében a pénziigyi iroda tagja, igy szakmai iranyitasa a pénzigyi irodavezeté feladata.

(5) A Vardombi Kirendeltségen allando jelleggel a telepllésen

a) 1 f6 — Ugyfélfogadasért felelés - igazgatasi tigyintézé latja el a feladatait, aki a KOH szer-
vezetében a kirendeltségvezetd szakmai iranyitasa ala tartozik, valamint,

b) 1 f6 a kdzség gazdalkodasat intéz6é pénzigyi lgyintézé is helyben latja el feladatait, aki
KOH szervezetében a pénziigyi iroda tagja, igy szakmai iranyitasa a pénzigyi irodavezeté feladata.

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

V.
A KOH mikodése

18. 8 A képviselet ellatdsaval 6sszefliggd feladatok:

a) a KOH-t a jegyz6, illetve felhatalmazésa alapjan az aljegyz6, a kirendeltségvezetd vagy
valamely irodavezetd jogosult képviselni,

b) a KOH belsé miikodése soran az irodakat az irodavezeték, illetve az altaluk — a jegyz6
egyetértésével — megbizott kdztisztvisel6 jogosult képviselni.

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

- hétf6tdl csutortokig 07,30 - 16,00
- pénteken 07,30 - 13,30

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

(2) A KOH uigyfélfogadasanak rendje:

a) hétfén 07,30 - 12,00
szerdan 12,30 - 16,00
pénteken 07,30 - 13,30

b) a kirendeltségvezet6 Ugyfélfogadasi rendje:

- Alsényéken minden hét keddjén 07,30 - 09,30
- Sarpilisen minden hét keddjén 13,30 - 15,30
- Als6nanan minden hét szerdajan 07,30 - 09,30
- Vardombon minden hét szerdajan 09,45 - 11,45

(3) A teleplilési és nemzetiségi képviseldket és az dnkormanyzat intézményeinek vezetdéit
munkaidében barmikor fogadni kell.

(4) Az irodavezetd6k gondoskodnak arrdl, hogy irodajukon az tugyfélfogadasi idében mindig tar-

tozkodjon az iroda feladatkdrébe tartozé kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult tgyin-
tézd.
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(5) A KOH ugyfélfogadasi rendjét az épliletek fébejaratanal jol lathaté médon ki kell fliggesz-

teni.

(6) A hazassagkotések biztositasardl szombaton is gondoskodni kell.

20. § (1) A KOH dolgozdi munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

(2) Az irodék 0] dolgozbinak munkakori leirdséat az aljegyz6, a kirendeltségvezet6 vagy az iro-
davezetd a koztisztvisel6 munkaba alldsat kdvetd napon koteles a koztisztviselbnek irasban kiadni.

A KOH-6n belili informaci6éaramléas

21. 8

a)

b)

C)

d)

f)

a polgarmester, a jegyzé a KOH dolgozoi részére, ha szilkséges, de legalabb félévenként
munkaértekezletet tartanak.

a vezetdk hetente munkamegbeszélést és feladategyeztetést tartanak. A munkamegbe-
szélésen részt vesz: polgarmester, jegyz6, aljegyz6, kirendeltségvezetd, irodavezetok.

az irodavezet6k az iroda dolgozoi részére sziikség szerint, de legaldbb havonta tartanak
munkamegbeszélést.

a képvisel6-testlleti Uléseken kotelesek részt venni az irodavezetdk, a kirendeltségvezets,
valamint mindazon koztisztviseld, akit erre a polgarmester vagy a jegyz6 utasit.

a képvisel6-testilet bizottsdgainak Ulésein koteles részt venni az az irodavezetd, aki az
Ulésre elbterjesztést készitett, valamint mindazon kdztisztviseld, akit erre a polgarmester,
a jegyz6 vagy az irodavezet6 utasit.

a jegyzd rendszeres tajékoztatast ad a KOH miikodésérdl a polgarmestereknek.

22. 8§ (1) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzdékrél a jegyz6 nyilvantartast vezet,
mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevd beosztasat és alairaséat

IS.

23. § Jelen SZMSZ fiiggelékei:

a)
b)

a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata (1. figgelék),

a jegyz6i hataskorbe tartozé allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben térténé
kiadmanyozas atruhazasarol sz6l6 szabalyzat (2. fliggelék),

a kotelezettségvallalas szabalyair6l, a szakmai teljesités igazolas mobdjarél, az
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyairdl sz6l6 polgarmesteri és jegyzéi
egyuttes utasitasok (3.-5. figgelék),

a KOH Adatvédelmi Szabalyzata (6. fiiggelék),

a KOH Kozszolgélati Szabalyzata (7. fiiggelék),

a KOH Titokvédelmi Szabalyzata (8. fliggelék),

a KOH kozszolgalati-adatvédelmi szabalyzata (9. fiiggelék),

a KOH iratainak kézbesitésérél sz6lé szabalyzat (10. fliggelék),

a Szamlarendrél szol6 szabalyzat (11. figgelék),

a Szamviteli Politikarol szol6 szabélyzat (12. fuggelék),

az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat (13. fuggelék),

a Pénzkezelési szabdlyzat (14. fuggelék),

m) az Onkoltség-szamitasi szabalyzat (15. fliggelék),

n)

a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (16. fliggelék),
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0) a felesleges vagyontargyak hasznositasarodl, a selejtezés szabdlyairdl sz6l6 szabalyzat
(17. fuggelék),

p) a KOH altal kiadott iratok egységes megjelenitésérél szolé polgarmesteri és jegyz6i
egyuttes utasitas (18. fliggelék),

q) a KOH Tlizvédelmi Szabalyzata (19. fiiggelék),

r) avagyonnyilatkozatok kezelésének szabdlyairdl sz6l6 szabalyzat (20. fuggelék),

S) a szamitastechnikai védelmi szabdlyzat (21. figgelék),

t) a KOH Alapité Okirata (22. fuiggelék),

u) iratkezelés szervezeti rendje, iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggé tevékenysé-
gekre vonatkoz¢ feladat- és hataskorok (23. fuggelék),

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

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

VIII.
Zaro6 rendelkezések

24. 8 Jelen szabalyzat 2025. januar 1-ién Iép hatélyba.

Bataszék, 2024. november

Dr. Bozsolik Robert Zsolt Molnér Istvan Janos
polgarmester polgarmester
Berta Levente Laszl6 Figler Janos
polgarmester polgarmester
Dr. Téth Korinna Kondriczné dr. Varga Erzsébet
polgarmester jegyz6 tartés tavollétében

dr. Firle- Paksi Anna
aliegyz6
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1. melléklet

Az egyes irodék és a kirendeltségek feladatkorei

1.Hatosagi Iroda:

Irodavezetd (Aljegyzd)

- ajegyz6 szukség szerinti helyettesitése,

- jegyz6 éaltal meghatarozott feladatok ellatasa,

- ajegyz6 nevében kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

- rendelet-tervezetek elkészitése, vagy az abban val6 kbzrem(ikbdés,

- abataszéki német és roma nemzetiségi dnkormanyzat Uléseivel kapcsolatos feladatok
(Ulések el6készitése, a jegyzd képviselete az Uléseken, jegyz6kdnyvek elkészitése, a
dontések végrehajtasaban valé kdzremikodeés),

Az iroda feladatai:

b) Altalanos igazgatas teriiletén

— anyakonyvvezetés,

— allampolgéarsagi tgyek,

— birtokvédelmi Ggyek,

— tarsashaz-felligyelettel kapcsolatos jegyzéi feladatok,

— a kozmivelédéssel és kbzneveléssel kapcsolatos dnkormanyzati és kdzigazgatasi fel-
adatok,

— ifjuségi és sportfeladatok ellatasa,

— hatésagi bizonyitvany kiadasa,

— ipar és kereskedelemmel 6sszefliggé ligyek,

— Onkormanyzati féldekkel kapcsolatos Ugyintézés, a terméfoldek elévasarlasi és el6ha-
szonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzéi feladatok intézése

— hagyatéki eljaras,

— csaladi szertartasok,

- az 6nkormanyzat és a hivatal szerzédéseinek el6készitése, véleményezése,

b) Szervezési feladatok

— az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos szervezési feladatok,

— a képviselb-testiletek és bizottsagaik, valamint a nemzetiségi 6énkormanyzatok ulései-
vel kapcsolatos feladatok (llések el6készitése, jegyz6kdnyvek vezetése, hatarozati ja-
vaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasdban val6 kézremikodés, a hatarozatok
és a jegyz6konyvek ellenérzése stb.),

— nemzetkdzi kapcsolatok, protokollaris rendezvények szervezése,

— avaros honlapjan az 6nkormanyzat és a KOH kozvetlen mikodésével kapcsolatos ada-
tok (Ugyfélfogadasi id6, képviselbk, bizottsagi tagok, rendeletek stb.), illetve a feladat-
korébe tartozé kérelem-mintak rendszeres frissitése,

— ©Onkormanyzat tulajdonaban Iévé gépkocsik koordinalasa,

— helyi kiildemények kézbesitése,

— népszavazassal, valamint az orszaggydlési és dnkormanyzati képvisel6i valasztasok-
kal, eur6pai parlamenti képviseldi valasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

— a teljeskorl személyzeti-munkailigyi munka ellatasa (koztisztvisel6k, magasabb allasu
kozalkalmazottak, az Mt. hatalya al& tart6z6 dolgozok, kozfoglalkoztatottak),

— kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

— vagyonnyilatkozatok kezelése,

— kozponti iktatassal és lgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

13



— hazgondnoki feladatok ellatasa.

c) Szocidlis feladatok

— telepllési tAmogatas megéllapitdsa, mely adhaté
¢ lakhatési tamogatasként,
¢ rendkivili tAmogatéaskeént,
¢ méltanyossagbol gyogyszerkiadasra,
o temetés céljara
— természetben nyujtott ellatasok megallapitasa:
e eseti gyogyszerkiadas csokkentésére tAmogatas,
karacsonyi tamogatés,
helyi autébusz-kdzlekedési tAmogatas,
kdztemetés,
temetés céljara kolcson,
szocialis tlzifa juttatas
— Bursa-Hungarica 6sztondij tAmogatassal kapcsolatos tgyek elékészitése,
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,
— hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
— iskolakezdési tAmogatas,
— Ujszlléttek thmogatasa,
— zeneiskolai tAmogatas,
— megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit,
— szilnidei étkeztetés szervezése,
— szocialis szukséglakas bérl6kijeldlési feladatai,
— feladatkoréhez tartozé nyilvantartdsok naprakész vezetése, (PTR)

d) Adougyi feladatok: (jeqyzdi irdnyitds mellett)

— az adbbevételek beszedésével biztositani az dnkormanyzati feladatok ellatasat,

— akdzponti adéjogszabalyokbdl addédé rendelettervezetek, adoiigyekkel kapcsolatos
testlleti el6terjesztések elkészitése,

— az 6nkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsol6dé bevételi javaslat kidolgozasa,

— az adbdbevételek alakulasanak figyelemmel kisérése,

— arészletfizetési kérelmek elbiralasa,

— az addjogszabalyok érvényestilésének ellenbrzése,

— alakossag és a gazdalkod6 szervek tajékoztatdsa az addjogszabalyok tekintetében,

— a méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

— améltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felter-
jesztése,

— az addalanyok nyilvantartasa, az adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellenér-
zése,

— ajegyz6, altal meghatéarozott informacioszolgaltatas,

— afelhivasok adoalanyok részére torténd kikildése,

— az addbevallasok beszedése és feliilvizsgalata,

— afizetési hatarozatok kibocsatasa,

— az adbhelyesbitések atvezetése,

— mas adbéhatésag megkeresésére, a feladatkdrre tartozé adatszolgaltatas,

— az addbevallas beadasara iranyul6 felszoélitasok kibocsatasa,

— az addkotelezettség teljesitésére irdnyulo felhivas kibocsatasa,

— az évkozi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése,

— az Ugyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

2.Pénzigyi Iroda:
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Irodavezeto:

a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az 6nkormanyzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki 6sszeallitasa,
tajékoztatast ad az onalldban gazdalkodo koltségvetési szerv sajat hataskdrében vég-
rehajtott eléiranyzat-valtoztatasrol,

elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet-tervezetet, tovabba

a KOH és az intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénzligyi szabalyza-
tokat, s gondoskodik azok karbantartasarol,

ellatja a pénzigyi ellenjegyzési feladatokat,

gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl, finanszirozasarol,

szervezi és irdnyitja a pénzugyi iroda munkéjéat

gondoskodik a kdltségvetés végrehajtasarol, és a gazdalkodasi feladatok elvégzésérél.

Gazdalkodasi feladatok:

a KOH-ban folyd koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitasa

a pénzigyi kifizetésre benyuijtott bizonylatok nyilvantartasa, pénzigyi érvényesitése,
ellenjegyzése

a testilet altal civil szervezetek részére jévahagyott koltségvetési keretek felhasznala-
sdnak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tAmogatasi megallapodasok,
a szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kovetése, ellenérzése

a lakossag éltal teljesitett kozmdifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti megigény-
lése a MAK-on keresztiil, majd ezt kdvetéen a jogosultak részére torténd kifizetése

a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatasok hatarozat alapjan térténé kifizetéseinek vég-
rehajtasa,

az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis €s gyermekvédelmi ellatasok hata-
rozat alapjan torténd kifizetése

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyo-
litasdval kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasa, a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal
kotott egyuttmikodési megallapodas szerint,

a részben onalléan gazdalkodo koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalko-
dasanak lebonyolitdsaval kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasa, a velik kotott
egyuttmikddési megallapodas szerint

a KOH és az 6nkormanyzati intézmények beruhazasairdl sz6l6 gazdasagstatisztikai je-
lentés elkészitése

a szamlazasi tevékenység ellatasa

az 6nkormanyzatot megilleté kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevényilvantartas, egyenlegkozld, felszolitd levelek, hatralékok behaj-
tasa)

az onkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos lgyek el6készi-
tése, bonyolitasa

onkormanyzati részesedéssel mikddd gazdasagi tarsasagok gazdalkodasarol készult
jelentések, beszamolok elemzése, értékelése

az 6nkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok adé megallapitasi, nyilvantartasi, az
adohat6séag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével 6sszefliggd feladatok
ellatasa

a gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartdsa, illetve konyvelése, éves besza-
molok készitése

az dnkormanyzat vagyonanak nyilvantartasat, mikodtetését, hasznositasat,

az onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénzigyi bonyolitasat, elszamolasat,

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

a KOH és az intézmények pénzellatasat, pénzellatasi terv készitését,

az onkorméanyzat bevételeinek beszedését, tAmogatasok igénylését,

szikség esetén a hitelfelvétel elékészitését,

az elfogadott kdltségvetés végrehajtasanak megszervezéseét,
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szerz8dések, jogugyleti nyilvantartasok vezetését,
az intézmeények hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

az dnkorményzat koltségvetési rendelettervezetének, modositasanak elékészitése,
az el6terjesztés Osszeallitdsa.

az 6nkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas éves helyzeté-
rél sz6lé beszamoloknak az 6sszeallitasa, a kozponti pénzigyi informacios rendszer
szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

az 6nkormanyzati intézmeények éves és évkozi beszadmoldinak felllvizsgalata, ennek
alapjan a gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése.

az dnkormanyzati intézmények pénzigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban fel-
merillt szakmai kérdések megvéalaszolasa.

az 6nkormanyzati intézmeények koéltségvetési elbiranyzatainak nyilvantartasa, pénzel-
latasuk megszervezése, a kiutalt intézményi tamogatasok nyilvantartasa.

a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggd testileti dontések szakmai, jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld, megalapozott elékészitése.

az éves koltségvetési torvény alapjan az allami tamogatasok, egyéb kdzpontositott
eléiranyzatok terhére folyésitott allami tamogatasok igénylése, a tényleges felhaszna-
l&s szerinti elszamolés elkészitése.

gazdalkodasanak, mikodésének, torvényességét a jogszabalyok és a belsé szabaly-
zatok betartasat

tevékenysége ellatdsanak hatékonysagat, eredményességét,

a vagyongazdalkodas eredményességét az 6nkormanyzati tulajdon védelmét,

a koltségvetési beszamolok megalapozottsagat, valodisagat.

az dnkormanyzati palyazatok elkészitéséhez szikséges pénzugyi, gazdalkodasi in-
formaciok nyujtasa,

a tamogatasi szerz6dések nyilvantartasa,

a tAmogatasok lehivasa

a tAmogatasok elszamolasahoz kapcsol6do nyilvantartasok beszamoldk elkészitése.

3.Varosiuzemeltetési Iroda:

Irodavezeto:

a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

épitési, beruhazasi, fejlesztés palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése palyazatok
megirasa és palyazatirok altal készitett palydzatok megirasaban valé kdzremikodés,
onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések, feltjitasok koordinalasa, ellenérzése, szam-
lak leigazolasa,

varoslzemeltetési feladatok dsszefogasa, kapcsolattartas a varosiizemeltetési felada-
tot ellaté gazdasagi tarsasag vezetdjével,

az dnkorményzat éves koltségvetési rendeletének elékészitésében vald részvétel
tervegyeztetéseket folytat nem dnkormanyzati beruhazasokat érinté tigyekben,
onkorményzati beruhazasok elékészitésében vesz rész,

a képviseld-testiletek szamara dontés-el6készitd munkat végez.

Irodai feladatok:

ellatja a varostizemeltetéssel, a miszaki kbzszolgaltatasok szervezésével kapcsolatos
koordinaciés, munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,

kozvilagitasi lampak allapotanak figyelemmel kisérése,

kozlekedési tablak nyilvantartasa, allapotuk figyelemmel kisérése,

csapadeékviz elvezetd arok, jardak ellenérzése,
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sportpalya felligyelet.

a kozteriletek jogszer( hasznélatanak, a kodztertleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszer(iségének ellendrzését,

a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkoz6 jogszabdly ltal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozésa, megszakitdsa, megszintetése, illetve szankcionalasa
kapcsan felmerlé feladatokat,

kdzremilkodik a kozterulet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,
kdzremikddik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

kozremikodik a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtdsanak ellenbrzéseé-
ben, a szelektiv hulladék lerakdk folyamatos ellenérzésében, illegalisan a telepiilés
kiltertletén lerakott hulladék felszamolasaban,

kozterllet ellenérzés, kdzterulet hasznalatok tertlet-felhasznalasi engedélyek kiadasa,
és kozterllet felbontds engedélyezése, helyredllitas ellenérzése,

kozteruletek allapotaval kapcsolatos bejelentések, panaszok helyszinen torténd kivizs-
galasa,

fakivagasok engedélyeztetésében részveétel,

kozremikodik allat-egészségugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
piacfeligyelet,

katasztréfavédelmi-kdzbiztonsagi referensi feladatok ellatasa,

tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasa,

vadkar ugyek intézése,

vandorméhészek nyilvantartasa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolatban a
méhészek kiértesitése,

statisztikai adatszolgaltatas.

telepulésrendezési és teleplilésfejlesztési feladatokat lat el,

a telepllés illetve az 6nkormanyzati intézményhaldzat fejlesztésével, fenntartasaval
kapcsolatos 6nkormanyzati beruhazasok és felljitasok el6készitésével, lebonyolitasa-
val és ellen6rzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,

a képvisel6-testiletek részére dontés elékészité munkat végez, telepilésrendezési, te-
lepulésfejlesztési és telepllésiizemeltetési, valamint mlszaki vonatkozasu lakossagi
kérelmek Ugyeiben, eléterjesztések és tervezetek formajaban.

a hivatal informatikai feladatai

4. Kirendeltségek:

Kirendeltségvezeto:

a jegyzd nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

irdnyitja a kirendeltségek Ugyintézdit, szakmai segitséget nyujt tigyintézésiik soran,
jegyz6 megbizottjaként Ugyfélfogadast tart a kirendeltségeken,

rendelet-tervezetek elkészitése, vagy az abban valé kbézremikddés,

a teleplilési és nemzetiségi 6bnkormanyzatok képvisel6-testiletei szamara dontés-
elékészité munkat végez,

a jegyz6 megbizottjaként figyelemmel kiséri a testileti Glések menetét térvényes-
ségi szempontbdl.

Alsdnénai, Alsdnyéki kirendeltség:
képviseld-testileti, bizottsagi Ulések el6készitése,
képviseld- testileti Ulésekrdl, bizottsagi Ulésekrdl késziilt jegyzékdnyvek, hatarozati
kivonatok készitése
a képvisel6-testilet hataskorébe tartozé segélyezések (telepllési thmogatas, Bursa
Hungarica tAmogatas),
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jegyzdi hataskorbe tartoz6 szocialis ellatasok (rendszeres gyermekvédelmi kedvez-
mény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),

gyamhatosagi igyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit,

hagyatéki tgyintézés,

anyakonyvi Ugyintézés,

foldugyek,

iktatas.

Séarpilisi kirendeltség:
képviselb-testileti, bizottsagi Ulések elékészitése,
a képvisel6-testilet hataskorébe tartozé segélyezések (telepllési tAmogatas, Bursa
Hungarica tamogatas),
jegyz6i hataskorbe tartozd szocialis ellatasok (rendszeres gyermekvédelmi kedvez-
mény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),
gydmhatdsagi tgyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit,
hagyatéki tgyintézés,
anyakonyvi tgyintézés,
foldugyek,
iktatas
képviseld- testlleti Ulések, bizottsagi Ulések, nemzetiségi 6nkormanyzat tléseirél ké-
szult jegyz6konyvek, hatérozati kivonatok készitése
Sarpilis Kozség Onkormanyzata, intézményei és a nemzetiségi onkormanyzat kony-
velési feladatai, folydszamla tgyintézés, banki atutaldsok, utalvanyrendeletek készi-
tése, id6szakos jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok, kéltségvetés, beszamolo
és mérlegjelentés készitése,
hazipénztar mikodtetése
kozfoglalkoztatas teljes adminisztracioja
képviseld- testulet dontéseinek megfelel6 kozségfejlesztési, egészséglgyi és szoci-
alis alapellatasi feladatok, kbzséggazdalkodasi feladatok, ezen belll is a kzhasznu
foglalkoztatassal és munkavégzéssel kapcsolatos Ugyviteli feladatok ellatasa,
a polgarmesteri hataskorbe tartozé allamigazgatési tgyek.

Vardombi kirendeltség:
képviselb-testileti, bizottsagi Ulések elékészitése,
a képvisel6-testiilet hataskorébe tartoz6 segélyezések (teleplilési tamogatas, Bursa
Hungarica tamogatas),
jegyz6i hataskorbe tartozd szocialis ellatasok (rendszeres gyermekvédelmi kedvez-
mény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),
gyamhatdsagi tgyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit,
hagyatéki Uigyintézés,
anyakonyvi Ggyintézés,
foldugyek,
iktatas
képviseld- testlleti Ulések, bizottsagi Ulések, nemzetiségi 6nkormanyzat tléseirdl ké-
szUlt jegyz6konyvek, hatarozati kivonatok készitése
Vardomb Ko6zség Onkormanyzata, intézményei és a nemzetiségi dnkorméanyzat
konyvelési feladatai, folydszamla lgyintézés, banki atutalasok, utalvanyrendeletek
készitése, id6szakos jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok, koltségvetés, besza-
molo és mérlegjelentés készitése,
hazipénztar mikddtetése
kozfoglalkoztatas teljes adminisztracioja
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