A hatdrozati javaslat elfogaddsdhoz
egyszerfi 16bbség sziikséges,
az elbterjesztés nyilvdnos iilésen targyalhatd!

179. szamu elbteriesztés

Bataszék Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2022. szeptember 28-an
15.45 érakor megtartandé EGYUTTES (ilésére

a Bataszéki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatanak mdédositasa

El6terjesztd: Dr. Bozsolik Rébert polgarmester
Készitette: Kondriczné dr. Varga Erzsébet jegyz6

Torvényvesséai ellendrzést végezte: dr. Firle- Paksi Anna aljegyzé

Targyalja:

valamennyi bizottsag

Tisztelt Képviselb-testiilet!

A kézbs dnkormanyzati hivatal létrehozasardl és fenntartasardl sz6l6 megéllapodas 5. a)
pontja szerint:

A KOH Alapito Okiratanak és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
elfogadasardl, moédositasarél az érintett képviseld-testiletek egyittes Glésen
dontenek minésitett, illetve egyszerl tébbséggel.”

A villamos energia és a gazenergia arvaltozasbd! adédd energiakdltségek csokkentése
érdekében javasoljuk a jelen eléterjesztésben szerepld intézkedés Képvisel- testiletek altali
jévahagyéasat. Tekintettel arra, hogy az Onkorményzatnak az energiaarakra nincs rahatasa, a
tébblet kiadasok csdkkentése csak a fogyasztott mennyiség csékkentésével érhetd el.

Az elektromos aram tekintetében a csdkkentés a hivatal jelenlegi nyitvatartasi idé hosszanak
napszakon belili eltolasaval oldhatoé meg. A téli idészakot tekintve a sététedés kezdete elbtti
napszakban célszer(i megallapitani az (j nyitva tartast.

Nyitvatartasi id6 javasolt vaitozasa:

A jelenlegi nyitvatartasi rend: Javasolt nyitvatartasi rend:
hétf6:08-16:30 6ra 7:30-16 6ra
kedd:08-16:30 6ra 7:30-16-6ra
szerda:08-16:30 6ra 7:30-16 6ra
csitortok:08-16:30 éra 7:30-16 6ra

péntek: 08-14 éra 7:30- 13:30 6ra

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



BATASZEK

Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Koézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak médositasara

Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testilete az
allamhaztartasi térveny végrehajtasarél rendelkezé
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kozds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — médositja 2022. oktdber 1-jével.

Hataridé: 2022.szeptember 30.
Felelés: Kondriczné dr. Varga Erzsébet jegyzé
(a hatarozat megkuildéséért)

Hatarozatrdl értesiil: Alsénana kdzség polgarmestere
Alsdnyék kdzség polgarmestere
Sarpilis kozség polgarmestere
irattar

ALSONANA

Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Kozos ('f)nkormény'zati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Alsénana Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete az
allamhaztartasi térveny végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdéseben
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kozds Onkorméanyzati
Hivatal Szervezeti és MUlkddési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — modositja 2022. oktéber 1-jével.

Hataridé: 2022. szeptember 30.
Felelés: Kondriczné dr. Varga Erzsébet jegyz6
(a hatarozat megkiildéséért)

Hatarozatrél értesiil: Bataszék varos polgarmestere
Alsényék kdzség polgarmestere
Sarpilis kozség polgarmestere
irattar



ALSONYEK

Hatarozati javaslat:

a_Bataszéki_Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Alsényék Koézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az
allamhaztartasi térvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kézdés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat — a hatérozat
melléklete szerinti tartalommal — médositja 2022. oktéber 1-jével.

Hataridé: 2022. szeptember 30.
Felelés: Kondriczné dr. Varga Erzsébet jegyzd
(a hatarozat megkiildéséért)

Hatarozatrdl értesiil: Bataszék varos polgarmestere
Alsénéna kozség polgarmestere

Sarpilis kozség polgarmestere
irattar

SARPILIS

Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasara

Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete az
allamhaztartasi térvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kozds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — jovahagyja 2022. oktéber 1-

Hataridé: 2022. szeptember 30.
Felelés: Kondriczné dr. Varga Erzsébet jegyz6
(a hatarozat megkuldéséért)

Hatarozatrél értesdl: Bataszék varos polgarmestere
Alsonana kdzség polgarmestere
Alsényék kdzség polgarmestere
irattar






A Bataszéki K6zdés Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moédositasa’

Magyarorszag helyi énkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84-86. §-a, az al-
lamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol sz616 térvény végrehaijtasarol sz616 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet 13.
§-aban foglaltakra — Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, Alsénana Koz-
seg Onkormanyzatanak Képviseld-testlete, Alsonyék Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete és Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képvisels- testiilete a Bataszéki Kézds On-
kormanyzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat az alabbiak szerint modositja:

1. § A Bataszéki K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
19. § (1)~(2) bekezdése helyébe a kévetkezd rendelkezés lép:

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

- hétfétdl csitoridkig 07.30 - 16.00
- pénteken 07.30 - 13.30

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

(2) A KOH ligyfélfogadasanak rendje:

a) — hétfén 07.30 - 12.00
- szerdan 12.30 - 16.00
- pénteken 07.30 - 13.30
b) a jegyz6i megbizott tigyfélfogadasi rendje:
- Alsényéken minden hét keddjén 07.30 - 09.30
- Sarpilisen minden hét keddjén 1400 - 16.00
- Als6nanan minden hét szerdajan 07.30 - 09.30”

2. § Jelen szabalyzat 2022. oktéber 1. napjan Iép hatalyba.

Bataszék, 2022. szeptember 28.

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

Kondriczné dr. Varga Erzsébet
jegyzd

! a szabélyzatot Bataszék Viros Onkorményzatanak Képvisels-testiilete a ../2022. (IX. 28.) 6nk-i hatdrozataval,
Alsénana Kdzség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a ../2022. (IX. 28.) 6nk-i hatarozataval, Alsényék Ko6z-
ség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete a ../2022. (IX. 28.) 6nk.-i hatarozataval és Sérpilis K6zség Onkor-
manyzatanak Képvisel6- testiilete a .../2022. (IX. 28.) 6nk.-i hatdrozataval hagyta j6vé. Hatalyos 2022. oktober
1. napjatol.



A Bataszéki Kozds Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata?
-egységes szerkezetben-

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84-86. §-a, az al-
lamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan ~ figyelemmel az
allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.
§-aban foglaltakra — Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete, Alsonana Koz-
ség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, Alsonyék Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete és Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képvisel- testlilete a Bataszéki Kdzds On-
kormanyzati Hivatal Szervezeti és MUlikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

I
A k6z6s 6nkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

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

(2) A KOH jogéllasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkdrrel rendelkezd
kéltségvetési szerv.

(3) A KOH alapitéja és felligyeleti szerve: Bataszék varos, valamint Alsénana, Alsényék
és Sarpilis kbzségek képviseld-testiiletei.

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

(6) A KOH szamlavezetSje: OTP Bank Nyrt. Szekszardi Igazgatésaga

(7) A KOH miikédési tertilete Bataszék varos és megallapodas alapjan Alsonyek, Also-
nana és Sarpilis kozségek kdzigazgatasi tertlete.

(8) A KOH vallalkozasi tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(9) A KOH szakagazati besorolasa: 841105
(10) A KOH telephelyei: 7147 Als6nana, Kossuth u. 27.

7148 Alsényék, F6 u. 1.

7145 Sarpilis, Béke tér 1.
A telephelyeken a KOH kirendeltségei miikédnek.

2 3 szabélyzatot Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 279/2019. (XIL. 11.) 6nk-i hatdrozaté-
val, Alsénina K6zség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 132/2019. (XII. 11.) 6nk-i hatérozat, Alsényék
kozség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete a 125/2019. (XII. 11.) 6nk.-i hatarozataval és Sarpilis Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete a 123/2019. (XII. 11.) 6nk.-i hatdrozataval hagyta jéva. Hatilyos 2020.
januér 1-tol.



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

A KOH alapité okiratat Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testllete a
152/2012.(XI. 28.) énk.-i hatarozataval, Alsénana Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-tes-
tulete a 85/2012.(X1.28.) Kt. szdm0 hatarozataval, mig Alsonyék Kozseg Onkormanyzatanak
Képvisel6-testllete a 87/2012.(X1.28.) onk.-i hatarozataval hagyta jova, melynek kelte 2012.
december 7.

Sarpilis Kozség Onkormanyzata beolvadasaval a KOH alapité okirata modosult, hata-
lyos 2020. januar 1.-jétél. A modosult alapit6 okiratot Bataszék Varos Onkormanyzatanak Kép-
visel6- testllete a ../2019. (X1I. 11.) 6nk.-i hatarozataval, Alsbnana Kézség Onkormanyzatanak
Képvisel6- testlilete a ../2019. (X11.11.) 6nk.-i hatarozataval, Alsényék Kozség Onkormanyza—
tanak Képvisel6- testilete a ../2019. (XIl. 11.) 6nk.-i hatarozataval és Sarpilis Kdzség Onkor-
manyzatanak Képviseld- testiilete a ../2019. (XII. 11.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova.

2. § A KOH-t — a képviselb-testiiletek dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében
— Bataszék varos polgarmestere iranyitja, de a varos jegyzdje vezeti.

3. § A KOH gazdalkodasanak ellenérzését feladat-ellatasi megallapodas keretében latja
el. A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kdzott — informaciokat gydijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a KOH vezetbje szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettseg-
rél, eseményrél, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetéjét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossagot adé tevékenységgel kapcsolatos feladatok

- elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mikodés-
ének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédése-
nek gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamo-
16k valédisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, elem-
zéseket, értékeléseket késziteni a mlikodés eredményességének névelése érdeké-
ben;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossagok
megsziintetése, kikiliszébdlése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedé-
seket.

b) Tanéacsadoé tevékenységgel kapcsolatos feladatok

- vezetdk tAmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

- pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszer(bb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

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

- tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, valtozasmenedzsment teriletén

- konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

- javaslatok megfogalmazasa a KOH miikddése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a KOH belst sza-
béalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.



II.
A KOH feladatai

4. § (1) A KOH alapvet6 feladata a jegyzé hataskorébe tartozéd allamigazgatasi tigyek
intézése, a dontések szakmai elékészitése, a déntések végrehajtasanak szervezése és ellen-
brzése.

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

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

a) szakmailag el6késziti az o©nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testilet
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testuletek dontéseit,

c) szervezi a képviselb-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtédsat, a végrehajtas
ellendrzését,

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

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikédéséhez sziikséges
Ugyviteli feltételeket,

b) szakmailag elékésziti a bizottsagi elterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetéségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarél, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) el6segiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) kételes a képviseléket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részikre a szilkkséges
felvilagositast megadni,

c) kozrem(kodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselt-testileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevekenységet,

c) nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testuleti eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok Uléseinek jegyzékonyveét a jegyzd altal kijelolt
személy vezeti,



¢) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellenbrzését,

e) ellatjia a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
agyviteli, adminisztraciés feladatokat.

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

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

a) azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhazas, felljitas elékészitését, lebonyolitasat,

¢) a belsé gazdalkodas szervezését, a belsé létszam— és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkajanak

irdnyitasat,

e) az o6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb

vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a bataszéki Keresztély
Gyula Varosi Kényvtar, a Bataszéki Gondozasi Kbzpont, a Bataszéki Mikrotérsegi _(_5voda, Bol-
cséde és Konyha, a Sarpilisi Tlindérkert Ovoda, a Bataszéki Német Nemzetiségi Onkormany-
zat, a Bataszéki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Sarpilisi Roma Nemzetiségi Onkor-
ményzat tekintetében. Az errél sz6l6 megallapodast a képviseld-testilet kilén hatarozattal
hagyta jova.

7. § (1) A KOH feladata az 6nkormanyzatok miikddésével, valamint az allamigazgatasi
Ugyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a tor-
vényesség betartasa, a képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasa az allampolgéri jogok ér-
vényesilése.

(2) A KOH kézremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.

I1L.

A KOH iranyitasa, a vezetdk, a dolgozék jogallasa, feladatai
1. A polgarmester, az alpolgarmesterek

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

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

a) a képviseld-testilet dontései szerint és sajat hataskérében iranyitja a KOH-t,

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



f)

9)

h)

i)
j)

a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a KOH feladatait az
6nkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal a hataskérébe utalt allamigazgatési tUgyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskodreinek gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyzd kezdeményezeésére javaslatot tesz a KOH belsé szervezeti tagozédasara,
a KOH munkarendjére, az lgyfélfogadas rendjére,

sajat feladat- és hataskorébe tartoz6 lgyekben szabalyozza a kiadmanyozéas, az
utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

a képviselé—testllet dontéseivel dsszhangban iranyitja az dnkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—testiilet és a bizottsagok
munkdjaval Osszefiiggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel
kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzé tekintetében,

hetente megbeszélést tart a jegyz6, aljegyz6 és irodavezeték részvételével,
kéthetente pedig munkaértekezletet a varosiizemeltetési iroda tgyintézdivel.

(3) A polgarmester sajat feladatai:

a)

b)
c)

d)

kézvetlenlll iranyitia a varos fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok
(palyazatok el6készitése, bonyolitasa, kivitelezés eltkészitése, miszaki ellendrzés
biztositasa, stb.) ellatasat végzé koztisztviseld munkajat,

kozvetlenil iranyitja a testvérvarosi kapcsolatok apolasaval, az &nkormanyzati
rendezvények szervezésével 6sszefiiggd feladatokat ellatd kdztisztviseldt,

a koltségvetési gazdalkodas kérében — a képviseld-testilet altaldnos vagy egyedi
felhatalmazasa alapjan — pénzigyi kotelezettséget vallal,

kizardlag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kbtelezettségvallalas:

e a munkaltatéi jogkdre gyakorlasaval 6sszefiiggésben az alkalmazasi okirat ala-
irasa

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

e O6nkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesitése, ingatlan vasarlasra iranyulé szer-
z6dés alairasa,

e pénzeszkdzok lekstésével, hitel felvételével kapcsolatos szerzédés alairasa.

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

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

2. A jegyz, az aljegyzé

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

a)

kenysége soran felelés a kézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatlan
és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak megfelel elldtasaé(2) A jegyzé felada-
tai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kildndsen a kévetkezdk:

a testliletek m(ikédésével kapcsolatban:



dsszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a térvényességrél, a
jogszabélyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testuleti Ulések menetét térvényességi szempontbdl,
gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a déntések eljuttatasarol az
érintettek részére.

tanacskozasi joggal részt vesz 6 vagy megbizottia a képviselb-testiletek és
bizottsagok Ulésein.

évente beszamol a képvisels-testileteknek a KOH tevékenységérél.

b) a KOH miikédésével kapcsolatban:

1.

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

a KOH belsd szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ugyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

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

gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a polgarmester egyetériésével — a KOH
koztisztvisel6i €s munkavallaléi tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozék szakképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a KOH belsé szervezeti egységeiben folyé
munkat,

iranyitia a KOH gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a torvényességi ellenérzést szolgald, az dnkormanyzatot és
szerveit érinté dokumentumoknak a jogszabalyokban foglaitak szerinti
felterjesztéseérél.

a KOH-hoz érkez6 Ugyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

feladatai ellatasa érdekében hetente munkamegbeszélést tart a polgarmesterrel
az aljegyz6 és az irodavezetdk részvételével,

kozvetlenll beszamoltatia az aljegyz6t, az irodavezetéket az irodak napi
feladatainak végrehajtasarél.

kézvetlendl irdnyitja a Hatésagi Iroda addcsoportjat.

elvégzi az alijegyz6, az irodavezetdok és az adécsoport koztisztviselbi
vonatkozasaban a mindsitések, a teljesitmény-kovetelmények megéllapitéasa és
a teljesitményértékelés elékészitését.

§ Az aljegyz6 sajat feladatai:

a)

b)
c)

irodavezetdként kdzvetlenil irdnyitja a Hatosagi lrodat és a Kirendeltségeket az
adocsoport kivételével,

ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

a jegyz0 tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes jogkérrel
a jegyzd hataskorébe tartozo feladatokat, az alapvetd munkaltatd jogok
gyakorlasa kivételével.



12. § (1) A jegyz6i feladatokat, a jegyz6i és az aljegyzéi tisztség egyidejl betoltetlen-
sége, illetve egyidejli tartés akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb hat hénap idétartamra — Ba-
taszék Varos polgarmesterének megbizasa alapjan a jegyz6i feladat ellatasadhoz szilkséges
iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviseld latja el.

(2) A jegyzéi feladatokat, a jegyz6 és az aljegyzd egyidejl atmeneti akadalyoztatasa
esetén a magasabb besorolasu adoélgyi Gigyintézé latja el.

3. Az irodavezetbk

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

(2) Az irodavezetdk felelsek az irodan beluli hatékony és célszeri munkamegosztasert,
a feladatok gyors, szakszer(i és térvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(3) Az irodavezetok fébb altalanos feladatai:

a) meghatarozzak, ellendrzik és felugyelik az iroda dolgozéinak munkajat, elkészitik a
munkakdri leirasokat, valamint azokat aktualizaljak,

b) megszervezik az iroda munkajat, az (igyintézdk helyettesitéset,

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

d) tanacskozasi joggal részt vesznek a képviselé-testillet és a bizottsagok Ulesein,
tovabba a kilénboz6 értekezleteken, megbeszéléseken, amelyre meghivast kapnak

e) gondoskodnak mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a képvisel-testiilet, a
polgarmester és a jegyz6 utasitja,

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

g) részt vesznek a vezetéi megbeszéléseken, ahol tajékoztatadst adnak az aktualis
agyekrol,

h) sziikség szerint, de legalédbb havonta munkaértekezletet tartanak az irodak dolgozoi
részére,

i) gondoskodnak a szakszerli Ugyintézés és szabalyszer(i lgyiratkezelés
megvalositasarol,

j) azirodara érkezé ugyiratokat szignaljak,

k) gyakoroljak a résziikre atruhazott kiadmanyozasi jogkort,

1) ellatjak a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket,

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

n) javaslatot tesznek a jegyzonek az iroda dolgozdit érinté munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

o) egylttmikddnek a KOH mas irodaival,

p) feladatkérikben kapcsolatot tartanak az énkormanyzati intézmények vezetbivel,

(4) A jegyzd az alabbi munkaltatéi jogokat az irodavezetbkre ruhazza at:

a) munkaidében rovidebb idejli magancélu tavollét engedélyezése,

b) tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése.

c) az iroda koztisztviselbinek vonatkozésaban a minésitéesek, a teljesitmény-
kdvetelmények megallapitasa és a teljesitményértékelések elkészitése.



4. Koztisztvisel6k

14. § A KOH (gyintéz6i az Gigyintézés soran kételes:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az ligyeket hatékonyan, humanusan intézni,

¢) az ugyintézési hataridét betartani,

d) az lgyintézés szinvonalat emelni,

e) az Ugyfelet kulturdltan felvilagositani,

f) Ugyfélfogadasi idében az Ggyfeleket fogadni,

g) Ugyintézése soran az (igyfelekkel kulturaltan, huméanusan viselkedni,

h) az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

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

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

a) jegyzo,

b) aljegyz6,

c¢) irodavezetdk,

d) valamennyi beosztott koztisztviseld, kivéve a kizarélag titkarndi feladatokat ellato,
valamint az iktatast végz6 kéztisztviselbt.

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

IV.
1. A KOH szervezeti felépitése

16. § (1) A KOH irodakra és Kirendeltségekre tagozddik az alabbiak szerint:

a) Hatésagi Iroda

b) Pénzugyi Iroda

c) Varoslizemeltetési Iroda
d) Alsénanai Kirendeltség

e) Alsényéki Kirendeltség

f) Sarpilisi Kirendeltség.

(2) Az irodékat és a Kirendeltségeket a hatarozatlan idére megbizott irodavezeték, illetve
a hatarozatlan id6ére kinevezett aljegyzd vezeti, azonban ezen vezetdi tevékenységik nem
érinti a polgarmester irdnyitasi és a jegyz6 vezetdi jogositvanyait.

(3) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat a KOH fenntartasra
vonatkoz6 megallapodas hatarozza meg.

(4) A KOH engedélyezett allashelyszama: - koztisztviseld 306
melybdl )

a) 26 allashely a KOH székhelyén,

b) 1 allashely az Alsénanai Kirendeltséges

c) 1 allashely az Alsényéki Kirendeltségen

d) 2 allashely a Sarpilisi Kirendeltségen kertl betdltésre.

(5) A Hatoségi Iroda és a Kirendeltségek munkajat az aljegyz6, a Pénzlgyi Iroda, és a
Varoslizemeltetési Iroda munkajat irodavezet6 (a tovabbiakban: irodavezet6) iranyitja.



(6) A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairol és egyes térvények médo-
sitdsardl szol6 2011. évi CXCL. térvény 23. § (1) bekezdése szerinti rehabilitaciés hozzajarulas
megfizetése aldli mentesiilés érdekében a KOH megfelelé szamu megvaltozott munkaképes-
ségli munkavallalét alkalmaz a KOH székhelyén. A megvaltozott munkaképességl munkaval-
lalok létszamat Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képviselé- testillete hatérozza meg és
munkabériik fedezetét Bataszék Varos Onkormanyzata biztositja.

(7) A KOH kéztisztviselbinek és munkavallaléinak munkakori megnevezése:
a) vezettk esetén: jegyzd, aljegyzd, irodavezetd;

b) beosztott koztisztviselék munkakéri megnevezését a munkakori leirasban
meghatarozott feladatuk adja;

c) a fizikai alkalmazottak munkakdri megnevezését tényleges munkakérik adja (pl.
gépjarmiivezeto, kézbesitd stb.).

(8) Az irodavezetdk helyettesitésével az iroda Ugyintézéi kdzil — besorolasuk valtozatla-
nul hagyasa mellett — a jegyz6 helyettest bizhat meg. A megbizas tényét a kdztisztviselé6 mun-
kakori leirasaban kell régziteni.

(9) Az irodak létszamat a feladatokhoz igazoddan a mindenkori éves koltsegvetesi ren-
deletben meghatarozott Iétszamkereten 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 allandé jelleggel miikddé kirendeltségek:
a) Alsénanai Kirendeltség

b) Alsonyék Kirendeltség

c¢) Sarpilisi Kirendeltség.

(2) Az Alsénanai Kirendeltségen 1 fé Ugyfélszolgalati megbizott igazgatasi Ugyintez6 al-
landoé jelleggel a telepiilésen latja el a feladatait, aki a KOH szervezetében a hatdséagi iroda
tagja, igy az aljegyz6 szakmai iranyitasa ala tartozik.

(3) Az Alsonyéki Kirendeltségen 1 f6 Ugyfélszolgalati megbizott igazgatasi tigyintéz6 al-
landé jelleggel a telepilésen latja el a feladatait, aki a KOH szervezetében a hatésagi iroda
tagja, igy az aljegyz6 szakmai iranyitasa ala tartozik.

(4) A Sarpilisi Kirendeltségen allandé jelleggel a telepllésen

a) 1 f6 tgyfélszolgalati megbizott igazgatasi igyintézé latja el a feladatait, aki a KOH
szervezetében a hatésagi iroda tagja, igy az aljegyzé szakmai iranyitasa ala tartozik, valamint

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

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



V.
A KOH miikédése

18. § A képviselet ellatasaval 6sszefuiggd feladatok:

a) a KOH-t a jegyzé, illetve felnatalmazésa alapjén az aliegyz6 vagy valamely
irodavezetd jogosult képviselni,

b) a KOH belsé m(ikédése soran az irodakat az irodavezetdk, illetve az altaluk — a
jegyzo egyetértésével — megbizott kdztisztviseld jogosult képviselni.

19. § (1)* A KOH munkarendije heti 40 éra. A KOH dolgozéinak munkaideje

- hétf6tél cstortdkig 07,30 - 16,00
- pénteken 07,30 - 13,30

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

(2)* A KOH ligyfélfogadasanak rendje:

a) — hétfén 07,30 - 12,00
- szerdan 12,30 - 16,00
- pénteken 07,30 - 14,00

b) a jegyz6i megbizott Ggyfélfogadasi rendje:
- Alsonyéken minden hét keddjén 07,30 - 09,30
- Sarpilisen minden hét keddjén 14,00 - 16,00
- Alsénanan minden hét szerdajan 07,30 - 09,30

(3) A telepllési és nemzetiségi képviseldket és az dnkormanyzat intézményeinek
vezetdit munkaidében barmikor fogadni kell.

(4) Az irodavezettk gondoskodnak arrél, hogy irodajukon az tigyfélfogadasi iddben min-
dig tartézkodjon az iroda feladatkérébe tartoz6 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 dolgozéi munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

3 a modositast Bataszék Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ../2022. (IX. 28.) 6nk-i hatérozataval,
Alsénana Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ../2022. (IX. 28.) 6nk-i hatérozataval, Alsényék Koz-
ség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete a ../2022. (IX. 28.) onk.-i hatérozatival és Sérpilis Kozség Onkor-
ményzatanak Képviselo- testiilete a .../2022. (IX. 28.) onk.-i hatdrozatéval hagyta jéva. Hatalyos 2022. oktober
1. napjatél.

4 a modositast Bataszék Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a ../2022. (IX. 28.) 6nk-i hatdrozataval,
Alsénana Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a ../2022. (IX. 28.) 6nk-i hatarozataval, Alsényék Koz-
ség Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete a ../2022. (IX. 28.) dnk.-i hatarozataval és Sarpilis Ko6zség Onkor-
maényzatanak Képviseld- testiilete a .../2022. (IX. 28.) 6nk.-1 hatdrozatéval hagyta jova. Hatalyos 2022. oktéber
1. napjatol.



(2) Az irodak uj dolgozoinak munkakdri leirasat az aljegyzé vagy az irodavezet6 a kéz-
tisztvisel® munkdaba allasat kévetd napon koteles a koztisztviseldnek irasban kiadni.

21.

a)
b)
c)

d)

f)

22,

A KOH-6n beliili informaciéaramlas

§

a polgarmester, a jegyz6 a KOH dolgozéi részére, ha sziikséges, de legalabb fél-
évenként munkaértekezletet tartanak.

a vezeték hetente munkamegbeszélést és feladategyeztetést tartanak. A munka-
megbeszélésen részt vesz: polgarmester, jegyzd, aliegyzd, irodavezetdk.

az irodavezet6k az iroda dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb havonta tar-
tanak munkamegbeszélést.

a képviselé-testileti Gléseken kotelesek részt venni az irodavezeték, valamint mind-
azon kéztisztviseld, akit erre a polgarmester vagy a jegyzé utasit.

a képviselé-testiilet bizottsagainak Glésein kételes részt venni az az irodavezetd, aki
az Ulésre elbterjesztést készitett, valamint mindazon kéztisztviseld, akit erre a pol-
garmester, a jegyz6 vagy az irodavezetd utasit.

a jegyz6 rendszeres tajékoztatast ad a KOH mUikédésérdl a polgarmestereknek.

§ (1) A Magyarorszag cimerét is tartalmazoé bélyegzékrél a jegyzé nyilvantartast

vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevd beosztasat
és aldirasat is.

23.

a)
b)

§ Jelen SZMSZ fliggelékei:

a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata (1. fiiggelék),

a jegyzéi hataskorbe tartozé allamigazgatasi és dnkormanyzati hatésagi ugyekben
torténd kiadmanyozas atruhazasaroél szo6l6 szabalyzat (2. flggelék),

a kotelezettségvallalas szabalyairdl, a szakmai teljesités igazolas médjarol, az
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyairdl sz6l6 polgarmesteri és jegyz0i
egylttes utasitasok (3.-5. figgelék),

a KOH Adatvédelmi Szabalyzata (6. fuggelék),

a KOH Kézszolgalati Szabalyzata (7. fuggelék),

a KOH Titokvédelmi Szabalyzata (8. fliggelek),

a KOH kézszolgalati-adatvédelmi szabalyzata (9. fliggelék),

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

a Szamlarendrdl sz6l6 szabalyzat (11. fuggelék),

a Szamviteli Politikardl sz6l6 szabalyzat (12. fliggelék),

az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat (13. fliggelék),

a Pénzkezelési szabalyzat (14. fliggelék),

az Onkoltség-szamitasi szabalyzat (15. figgelék),

a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (16. fliggelék),

a felesleges vagyontargyak hasznositasardl, a selejtezés szabalyairdl sz6l6
szabalyzat (17. fluggelék),

a KOH altal kiadott iratok egységes megjelenitésérél szold polgarmesteri és jegyzbi
egyuttes utasitas (18. fliggelék),



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

r) a vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyairél szolé szabalyzat (20. figgelék),

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

t) a KOH Alapito Okirata (22. fuggelék),

u) iratkezelés szervezeti rendje, iratkezelésre, valamint az azzal ésszefliggé tevékeny-
ségekre vonatkoz6 feladat- és hataskorok (23. fuggelek),

v) a KOH szervezeti braja (24. figgelek),

w) a KOH fenntartasarél sz6l6 megallapodas (25. fuggelék).

VIll.
Zaré rendelkezések

24. § Jelen szabalyzat 2022. oktéber 1.-jén Iép hatélyba.

Bataszék, 2022. szeptember 28.

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

Kondriczné dr. Varga Erzsébet
jegyz6



melléklet

Az egyes irodak és a kirendeltségek feladatkérei

1.Hatésagi Iroda:
Irodavezetd (Aljegyzd)

- ajegyz0 sziikség szerinti helyettesitése,

- jegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatasa,

- ajegyz6 nevében kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

- rendelet-tervezetek elkészitése, vagy az abban valo kézremikddeés,

- a bataszéki német és roma nemzetiségi 6nkormanyzat Gléseivel kapcsolatos fel-
adatok (Ulések elbkészitése, a jegyzd képviselete az Uléseken, jegyz6kdnyvek
elkészitése, a dontések végrehajtasaban valé kézremiikédés),

Az iroda feladatai:

b) Altalanos igazgatés teriiletén

— anyakoényvvezetés,

— allampolgérsagi ugyek,

— birtokvédelmi Ggyek,

— tarsashaz-fellgyelettel kapcsolatos jegyzéi feladatok,

— a kdézmivelbédéssel és kézneveléssel kapcsolatos dnkormanyzati és kdzigazga-
tasi feladatok,

— ifjusagi és sportfeladatok ellatasa,

— hatésagi bizonyitvany kiadasa,

— ipar és kereskedelemmel 6sszefliggd Ugyek,

- 6nkormanyzati féldekkel kapcsolatos tgyintézés, a terméféldek elévasarlasi és
eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzéi feladatok intézése

— hagyatéki eljaras,

— csaladi szertartasok,

- az énkormanyzat és a hivatal szerzédéseinek elékészitése, véleményezése,

b) Szervezési feladatok

— az dnkormanyzat miikédésével kapcsolatos szervezési feladatok,

— a képviselé-testiiletek és bizottsagaik, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
tléseivel kapcsolatos feladatok (Ulések el6készitése, jegyzékdnyvek vezetése,
hatarozati javaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasaban valé kézrem(ko-
dés, a hatarozatok és a jegyzékonyvek ellendrzése stb.),

— nemzetkozi kapcsolatok, protokollaris rendezvények szervezése,

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

— Onkormanyzat tulajdonaban Iévé gépkocsik koordinalasa,

- helyi killdemények kézbesitése,

— népszavazassal, valamint az orszaggydlési és 6nkormanyzati képviseldi valasz-
tasokkal, eurépai parlamenti képvisel6i valasztasokkal kapcsolatos feladatok el-
latasa,



a teljeskor(i személyzeti-munkaligyi munka ellatasa (kéztisztviselok, magasabb
allast kodzalkalmazottak, az Mt. hatdlya ala tartézé dolgozok, kdzfoglalkoztatot-
tak),

— kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

— vagyonnyilatkozatok kezelése,

— kozponti iktatdssal és (gyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

— hazgondnoki feladatok ellatasa.

¢) Szocidlis feladatok

telepliilési tAmogatas megallapitasa, mely adhaté

e lakhatasi tAmogatasként,

o rendkiviili tAmogatasként,

e méltanyossagbdl gyégyszerkiadasra,

o temetés céljara
— természetben nyujtott ellatasok megallapitasa:

o eseti gyogyszerkiadas csdkkentésére tamogatas,

karacsonyi tAmogatas,
helyi autébusz-kézlekedési tamogatas,
kdéztemetés,
temetés céljara kodlcson,
szocialis tlzifa juttatas
— Bursa-Hungarica 6sztondij tamogatassal kapcsolatos ligyek elékészitése,
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,
— hétranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
— iskolakezdési tamogatas,
— Ujszildttek tamogatéasa,
— zeneiskolai tamogatas,
— megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,
— sziinidei étkeztetés szervezése,
— szocidlis szilkséglakas bérldkijelolési feladatai,
— feladatkdréhez tartozo nyilvantartasok naprakész vezetése, (PTR)

d) Adoéugyi feladatok: (jegyzdi iranyitas mellett)

~ az addbevételek beszedésével biztositani az dnkormanyzati feladatok ellatasat,

— a kozponti adéjogszabalyokbol adddo rendelettervezetek, adélgyekkel kapcso-
latos testlleti eldterjesztések elkészitése,

— az énkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolddd bevételi javaslat kidolgozasa,

— az adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése,

— arészletfizetési kérelmek elbiralasa,

—~ a gépjarmi forgalombdl térténé kivonasanak kezdeményezeése,

— az addjogszabalyok érvényesilésének ellenbrzése,

— alakossag és a gazdalkodé szervek tajékoztatasa az adbjogszabalyok tekintet-
ében,

— améltanyossagi kérelmek elbiralasa, ,

— améltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése,

— az adoéalanyok nyilvantartasa, az adéfizetési kotelezettség megallapitasa és el-
lenérzése,

~ ajegyz6, altal meghatarozott informaciészolgaltatas,

— az addkoteles gépjarmi adokivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

— afelhivasok adéalanyok részére térténd kikuldése,



az addbevallasok beszedése és fellilvizsgalata,

a gépjarmiado megallapitasa,

a fizetési hatarozatok kibocsatasa,

az adodhelyesbitések atvezetése,

maés adéhatésag megkeresésére, a feladatkdrre tartozd adatszolgaltatas,
az adobevallas beaddésara iranyulé felszélitasok kibocsatasa,

az adokotelezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa,

az évkozi valtozasok hatarozattal térténd helyesbitése,

az lUgyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

2.Pénziigyi Iroda:

Irodavezetd:

a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az onkormanyzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki 6ssze-
allitasa,

tajékoztatast ad az 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv sajat hataskorében
végrehaijtott elbirdnyzat-valtoztatasrol,

elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz6l6 rendelet-tervezetet, tovabba

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

ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,

gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl, finanszirozasarol,
szervezi és iranyitja a pénziigyi iroda munkajat

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

Gazdalkodasi feladatok:

a KOH-ban folyé kéltségvetési gazdalkodassal ésszefiiggd pénzforgalom szer-
vezése, ellendrzése, bonyolitasa

a pénzigyi kifizetésre benytjtott bizonylatok nyilvantartasa, pénzigyi érvényesi-
tése, ellenjegyzése

a testulet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek felhasz-
nalasanak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tAmogatasi megal-
lapodasok, a szervezetek altal benyuijtott elszamolasok nyomon kévetése, ellen-
Orzése

a lakossag altal teljesitett kézmiifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti meg-
igénylése a MAK-on keresztul, majd ezt kdvetéen a jogosultak részére torténd
kifizetése

a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatasok hatarozat alapjan térténé kifizetéseinek
végrehaijtasa,

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

a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak le-
bonyolitasaval kapcsolatos pénziligyi feladatok ellatasa, a nemzetiségi Gnkor-
manyzatokkal kététt egyuttmiikédési megallapodas szerint,

a részben 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgaz-
dalkodasanak lebonyolitaséaval kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasa, a velik
kotott egyuttmiikodési megallapodas szerint

a szocidlis kolcsonsegélyek hatarozat alapjan térténd kifizetése, torlesztések
analitikus nyilvantartasa, intézkedés a hatralékok behajtasara



a KOH és az 6nkormanyzati intézmények beruhazasairdl sz6l6 gazdasagstatisz-
tikai jelentés elkészitése

a szamlazasi tevékenység ellatasa

az 6nkormanyzatot megilleté kévetelések nyilvantartasaval, beszedésével kap-
csolatos tevékenység (vevonyilvantartas, egyenlegké6zld, felszélito levelek, hat-
ralékok behajtasa)

az 6nkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos tgyek eldké-
szitése, bonyolitasa

6nkormanyzati részesedéssel miikddé gazdasagi tarsasagok gazdalkodasardl
késziilt jelentések, beszamoldk elemzése, értékelése

az énkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok adé megallapitasi, nyilvantar-
tasi, az adohatosag felé térténd bevallasi, befizetési kotelezettségével dssze-
fliggo feladatok ellatasa

a gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, illetve konyvelése, éves be-
szamoldk 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 dnkormanyzat bevételeinek beszedését, tamogatasok igényléseét,

szlkség esetén a hitelfelvétel elbkészitését,

az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezéseét,

szerzédések, jogligyleti nyilvantartasok vezetését,

az intézmények hazipénztaranak kezelése.

Kéltséqvetési feladatok:

az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének, médositasanak elékészi-
tése, az elbterjesztés dsszeallitasa.

az 6nkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas éves
helyzetérdl sz616 beszamoldknak az ¢sszeallitasa, a kdzponti pénzugyi infor-
maciés rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

az onkormanyzati intézmények éves és évkozi beszamoléinak felllvizsgalata,
ennek alapjan a gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése.
az 6nkormanyzati intézmények pénzligyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolat-
ban felmer(lt szakmai kérdések megvalaszolasa.

az 6nkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa,
pénzellatasuk megszervezése, a kiutalt intézményi tdmogatasok nyilvantartasa.
a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggé testileti dontések szakmai, jogsza-
balyi eléirasoknak megfelelé, megalapozott elékészitése.

az éves koltségvetési torvény alapjan az allami tamogatasok, egyéb kézponto-
sitott elbiranyzatok terhére folyésitott allami tdmogatasok igénylése, a tényie-
ges felhaszndlas szerinti elszamolas elkészitése.

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

tevékenysége ellatasanak hatékonysagat, eredményességét,

a vagyongazdalkodas eredményességét az dnkormanyzati tulajdon védelmeét,
a koltségvetési beszamolék megalapozottsagat, valédisagat.

az 6nkormanyzati palyazatok elkészitéséhez szilkséges pénzlgyi, gazdalko-
dasi informacidk nyujtasa,
a tamogatasi szerzddések nyilvantartasa,



a tdmogatasok lehivasa
a tamogatasok elszamolasahoz kapcsoldédd nyilvantartasok beszamoldk elké-
szitése.

3.Varosiizemeltetési lroda:

Irodavezetd:

a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

épitési, beruhazasi, fejlesztés palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése palya-
zatok megirdsa és palyazatirok altal készitett palyazatok megirasaban valo kdz-
remikodés,

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

varoslizemeltetési feladatok 6sszefogasa, kapcsolattartas a varosiizemeltetési
feladatot ellaté gazdasagi tarsasag vezetdjével,

az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletének elékészitésében vald részvé-
tel

tervegyeztetéseket folytat nem 6nkormanyzati beruhazasokat érintd lgyekben,
dnkormanyzati beruhazasok elékészitésében vesz rész,

a képvisel6-testiletek szamara dontés-elékészité munkat végez.

Irodai feladatok:

ellatja a varostizemeltetéssel, a mliszaki kézszolgaltatasok szervezésével kap-
csolatos koordinacios, munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,
kozvilagitasi lampak allapotanak figyelemmel kisérése,

kozlekedési tablak nyilvantartdsa, allapotuk figyelemmel kisérése,

csapadékviz elvezetd arok, jardak ellenérzése,

sportpalya feligyelet.

a kozteruletek jogszer( hasznalatanak, a kozterleten folytatott engedélyhez, il-
letve Utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellen-
Orzéseét,

a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékeny-
ség megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve
szankcionalasa kapcsan felmerilé feladatokat,

kézremUikodik a kozterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,
kdézrem(ikodik az énkormanyzati vagyon védelmében,

kézremiikodik a kéztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellen-
drzésében, a szelektiv hulladék lerakék folyamatos ellenérzésében, illegalisan a
teleptilés kiilterlletén lerakott hulladék felszamolésaban,

kozterllet ellenérzés, kézterulet hasznalatok terllet-felhasznalasi engedélyek ki-
adasa, és kozterllet felbontas engedélyezése, helyreadllitas ellendrzése,
kozterlletek allapotaval kapcsolatos bejelentések, panaszok helyszinen térténé
kivizsgalasa,

fakivagasok engedélyeztetésében részvétel,

kézremUikodik allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok elldtasaban,
piacfelligyelet,

katasztréfavédelmi-kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa,

tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasa,

vadkar ligyek intézése,

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



statisztikai adatszolgaltatas.

telepuilésrendezési és telepllésfejlesztési feladatokat lat el,

a teleplilés illetve az dnkorméanyzati intézményhal6zat fejlesztésével, fenntarta-
saval kapcsolatos énkormanyzati beruhazasok és feldjitasok elékészitésével, le-
bonyolitasaval és ellenérzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,

a képviselé-testiletek részére dontés elékészité munkat végez, teleplilésrende-
zési, telepllésfejlesztési és telepuléstizemeltetési, valamint miszaki vonatko-
zasl lakossagi kérelmek tGgyeiben, elbterjesztések és tervezetek formajaban.

a hivatal informatikai feladatai

4. Kirendeltségek:

Alsénanai, Alsonyéki kirendeltség:
képviselb-testuleti, bizottsagi lilések elékészitése,
képviselé- testlleti Ulésekrdl, bizottsagi Ulésekrdl készillt jegyzékdnyvek, hata-
rozati kivonatok készitése
a képvisel6-testllet hataskorébe tartozé segélyezések (telepulési tAmogatas,
Bursa Hungarica tamogatas),
jegyz6i hataskérbe tartozd szocidlis ellatasok (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),
gyamhatdsagi Ugyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,
hagyatéki Ugyintézés,
anyakdényvi Ugyintézés,
foldlgyek,
iktatas.

Sarpilisi kirendeltség:
képvisel6-testileti, bizottsagi Glések elbkeszitése,
a képviselb-testilet hataskorébe tartozé segélyezések (teleplilési tamogatas,
Bursa Hungarica tAmogatas),
jegyzéi hataskorbe tartozd szocidlis ellatasok (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),
gyamhatésagi tigyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,
hagyatéki ugyintézés,
anyakonyvi Ugyintézés,
foldugyek,
iktatas
képvisel6- testlileti (ilések, bizottsagi lilések, nemzetiségi dnkorméanyzat llése-
ir6l készilt jegyzOkdnyvek, hatarozati kivonatok keszitése
Sarpilis Kézség Onkormanyzata, intézményei és a nemzetiségi dnkormanyzat
kdnyvelési feladatai, folyészamla lgyintézés, banki atutalasok, utalvanyrende-
letek készitése, idészakos jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok, kdltség-
vetés, beszamol6 és mérlegjelentés készitése,
hazipénztar mikodtetése
kézfoglalkoztatas teljes adminisztracidja
képvisel6- testilet dontéseinek megfelelé kdzségfejlesztési, egészségigyi és
szocidlis alapellatasi feladatok, kbzséggazdalkodasi feladatok, ezen belil is a
kézhasznl foglalkoztatassal és munkavégzéssel kapcsolatos Ugyviteli felada-
tok ellatasa,
a polgarmesteri hataskorbe tartozé allamigazgatasi Ggyek.






