216. szamu elbteriesztés

Bataszék Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének Alsonana, Alsényék, Sarpilis, Vardomb és
Moragy Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiileteivel, 2024, november 29-én
16 6rakor megtartandd EGYUTTES rendkiviili (lésére

A Bataszéki K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének
jovahaqyasa

Elbterjesztd: dr. Bozsolik Robert polgarmester
Készitette: dr. Firle-Paksi Anna aljegyzé

Torvényességi ellenérzést végezte: Takaroné dr. Mihd Beatrix
mb. hatdsagi irodavezetd

Targyalja: -

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kbzbs 6nkormanyzati hivatal Iétrehozésarél és fenntartasardl szolo megallapodas 5. a) pontja
szerint:

A KOH Alapité Okiratanak és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogadasardl,
modositasardl az érintett képviselé-testlletek egyittes Ulésen déntenek mindsitett, illetve egyszer(
tébbséggel.”

Véardomb és Moéragy Kézség Onkorményzatainak Bataszéki Kozds Onkorményzati Hivatalhoz
tortén6 csatlakozasaval a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak fellilvizsgalata valt
indokoltta.

Javasoljuk a szabalyzat 2025. januar 1.-jei hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi szabalyzat
hatélyon kiviil helyezését.

Az dllamhéztartasrdl szélé 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 kdltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes bels6 rendjét és médjat. A szabalyzatot az allamhaztartasrél szol6 térvény
végrehaijtasarél szo6l6 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-aban foglalt kételezé tartalmi elemek
figyelembe vételével allitottuk 6ssze.

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



BATASZEK

Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak médositasara

Bataszék Varos Onkormanyzaténak Képvisel6-testilete

a) az éallamhaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkezé
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kozds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat — a hatérozat
melléklete szerinti tartalommal — 2025. januar 1. napjaval
jévahagyja;

b) amennyiben a helyi énkormanyzatokért felelés miniszter a
Bataszéki Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasardl és
fenntartasarél szél6 megallapodas X. moédositasaval
egységes szerkezetbe foglalt megéllapodast (a tovabbiakban:
megallapodds) nem hagyja jova, abban az esetben a
képvisel6-testilletek - Bataszék Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testilletének 285/2024. (X1.21.); Als6nana Kozség
Onkorményzat Képviselé-testiiletének 107/2024. (XI.21.);
Alsényék Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiletének
88/2024. (X1.21.); Sarpilis Kézség Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének  113/2024.  (X1.21.);  Vérdomb Kdzség
Onkorméanyzat Képviselb-testiletének  95/2024.  (X1.21.)
dnkormanyzati hatarozataval- 2024. november 21.-ei egylttes
Uléslikon elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
tekintik hatalyosnak;

c) a helyi onkormanyzatokért felelds miniszternek a
megallapodast jévahagy6 dontése meghozatalanak napjaval a
285/2024. (XI.21.) 6nkormanyzati hatarozatat, valamint a
279/2019.(X11.11.), a 219/2022.(1X.28.) és a 3/2023.(11.8.)
onk.-i hatarozatokat hatalyon kivil helyezi.

Hataridd: 2024. december 14,
Felelés: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6
(a hatarozat megkildéséért)

Hatarozatrdl értesiil: Alsénana kézség polgarmestere
Alsonyék kdzség polgarmestere
Moéragy kdzség polgarmestere
Sarpilis kozség polgarmestere
Vardomb kézség polgarmestere
irattar

ALSONANA

Hatarozati javaslat:

a_Bataszéki Koézoés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositasara

Alsénana Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete



a) az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kézds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — 2025. januar 1. napjaval
jévahagyja;

b) amennyiben a helyi énkorményzatokeért felelés miniszter a
Bataszéki Kozds Onkormanyzati Hivatal létrehozasarol és
fenntartasarél sz6lé megallapodas X. médositasaval
egységes szerkezetbe foglalt megéllapodast (a tovabbiakban:
megaéllapodas) nem hagyja jéva, abban az esetben a
képviselo-testiletek - Bataszék Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének 285/2024. (X1.21.); Alsénana Kozség
Onkormanyzat Képviselb-testiiletének  107/2024. (X1.21.);
Alsényék Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiletének
88/2024. (X1.21.); Sarpilis Kézség Onkormanyzat Képvisel6-
testiletének  113/2024.  (X1.21.); Véardomb  Kozség
Onkormanyzat Képvisel-testiletének  95/2024. (XI1.21.)
onkormanyzati hatarozataval- 2024. november 21.-ei egyuttes
Glésukon elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
tekintik hatalyosnak;

c) a helyi ©onkormanyzatokért felelés miniszternek a
megallapodast jovahagyd dontése meghozatalanak napjaval a
107/2024. (X1.21.) onkormanyzati hatarozatat, valamint a
132/2019.(X1.11.), a 111/2022.(1X.28.) és az 5/2023. (ll. 8.)
onk.-i hatarozatokat hatélyon kiviil helyezi.

Hataridé: 2024. december 14.
Felelés: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6
(a hatarozat megkuldéséért)

Hatarozatrdl értesiil: Bataszék varos polgarmestere
Alsényék kozség polgarmestere
Méragy kdzség polgarmestere
Sarpilis kbzség polgarmestere
Vardomb kdzség polgarmestere
irattar

ALSONYEK

Hatarozati javaslat:

a Bataszéki Kozés Onkormanyzati  Hivatal Szervezeti  és

Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Alsényék Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

a) az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl 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. januér 1. napjaval
jévahagyja;

b) amennyiben a helyi dnkormanyzatokért felelés miniszter a
Bataszéki Kozos Onkorményzati Hivatal |étrehozasardl és
fenntartasarél sz6l6 megéllapodas X. modositasaval
egységes szerkezetbe foglalt megallapodast (a tovabbiakban:




megallapodds) nem hagyja jéva, abban az esetben a
képvisel6-testilletek - Bataszék Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testlletének 285/2024. (X1.21.); Alsénana Kodzseg
Onkormanyzat Képvisel6-testiletének 107/2024. (X1.21.);
Alsonyék Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
88/2024. (X1.21.); Sérpilis Kézség Onkormanyzat Képvisel-
testiletének  113/2024.  (X1.21.); Vardomb  Kbézség
Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 95/2024. (XI.21.)
onkormanyzati hatarozataval- 2024. november 21.-ei egylttes
Ulésiikdn elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
tekintik hatalyosnak;

a helyi ©6nkormanyzatokért felelés miniszternek a
megallapodast jovahagyé dontése meghozatalanak napjaval a
88/2024. (X1.21.) onkormanyzati hatarozatat, valamint a
125/2019.(X11.11.), a 112/2022. (IX. 28.) és az 5/2023.(11.8.)
onk.-i hatarozatokat hatalyon kivul helyezi.

Hatarid6: 2024. december 14.
Felelés: dr. Firle- Paksi Anna aljegyz6

(a hatarozat megkiildéséért)

Hatarozatrdl értesiil: Bataszék varos polgarmestere

Alsénana kdzség polgarmestere
Moragy kdzség polgarmestere
Sarpilis kbzség polgarmestere
Vardomb kozség polgarmestere
irattar

SARPILIS

Hatarozati javaslat:

a_Bataszéki  Ko6zés Onkormanyzati  Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak moédositasara

Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

a)

b)

az allamhaztartasi toérvény végrehajtasarol rendelkezé
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kozdés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — 2025. januar 1. napjaval
jévéahagyja;

amennyiben a helyi énkormanyzatokért felelés miniszter a
Bataszéki Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozaséardl és
fenntartasarél szo6ldé megéllapodas X. mobdositasaval
egységes szerkezetbe foglalt megallapodast (a tovabbiakban:
megallapodas) nem hagyja jova, abban az esetben a
képviselO-testliletek - Bataszék Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testilletének 285/2024. (XI.21.); Alsonana Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 107/2024. (X1.21.);
Alsényék Kbézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
88/2024. (X1.21.); Sarpilis Kézség Onkormanyzat Képvisel6-
testiletének  113/2024. (X1.21.); Véardomb  Kozség
Onkorményzat Képvisel6-testiletének  95/2024. (X1.21.)
onkormanyzati hatarozataval- 2024. november 21.-ei egylttes




c)

ulésiikon elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
tekintik hatalyosnak;

a helyi 6nkormanyzatokért felelés miniszternek a
megallapodast jovahagyo dontése meghozataldnak napjaval a
113/2024. (X1.21.) onkormanyzati hatarozatat, valamint a
123/2019.(X11.11.), a 80/2022.(1X.28.), és a 8/2023. (ll. 8.)
onk.-i hatarozatokat hatalyon kivil helyezi.

Hataridd: 2024. december 14.
Felel6s: dr. Firle- Paksi Anna aljegyzé

(a hatarozat megkuldéséért)

Hatérozatrdl értesiil: Béataszék varos polgarmestere

Alsdnana kdzség polgarmestere
Moéragy kézség polgarmestere
Alsényék kbézség polgarmestere
Vardomb kodzség polgarmestere
irattar

VARDOMB

Hatarozati javaslat:

a_Bataszéki Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és

Mikddési Szabalyzatanak médositasara

Vardomb Kozség Onkormanyzatéanak Képviseld-testiilete

a)

az dllamhaztartasi torvény végrehajtasar6él rendelkezé
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel a Bataszéki Kézos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat — a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal — 2025. januar 1. napiaval
jévahagyja;

amennyiben a helyi dnkormanyzatokért felelés miniszter a
Bataszéki Kozdés Onkorményzati Hivatal létrehozasarol és
fenntartasarél sz6l6 megallapodas X. médositadsaval
egységes szerkezetbe foglalt megallapodast (a tovabbiakban:
megallapodés) nem hagyja jéva, abban az esetben a
képvisel6-testiiletek - Bataszék Varos Onkorméanyzat
Képviselb-testiletének 285/2024. (X1.21.); Alsdénana Kézség
Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének  107/2024. (X1.21.);
Alsényék Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiletének
88/2024. (XI.21.); Sarpilis Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiuletének  113/2024. (X1.21.); Vardomb  Kozség
Onkormanyzat Képviselé-testilletének  95/2024.  (X1.21.)
onkormanyzati hatérozataval- 2024. november 21.-ei egyiittes
ulesiikon elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
tekintik hatalyosnak;

a helyi 6nkormanyzatokért felelés miniszternek a
megallapodast jovahagyé dontése meghozatalanak napjaval a
95/2024. (X1.21.) 6nkorményzati hatarozatat hatélyon kiviil
helyezi.

Hataridé: 2024. december 14.
Felelés: dr. Firle- Paksi Anna aljegyzé

(a hatarozat megkiildéséért)



Hatarozatrol értesiil: Bataszék véros polgarmestere
Alsénana kdzség polgarmestere
Alsényék kdzség polgarmestere
Moragy kdzség polgarmestere
Sarpilis kézség polgarmestere
irattar

MORAGY
Hatarozati javaslat:
a Bataszéki Kozos 6nkorméngzati Hivatal Szervezeti és

Miikoddési Szabalyzatanak médositasara

Moragy Kozség Onkormanyzatdnak KépviselS-testilete az
allamhaztartasi torvény végrehaijtasarél rendelkez6 368/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a
Bataszéki Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodesi
Szabalyzatat — a hatarozat melléklete szerinti tartalommal — 2025.
januar 1. napjaval jévahagyja.

Hatéridé: 2024. december 14.
Felelés: dr. Firle- Paksi Anna aljegyzd
(a hatarozat megkuldéséért)

Hatérozatrél értesiil: Bataszék varos polgarmestere
Alsonana kozség polgarmestere
Alsényék kdzség polgarmestere
Sarpilis kézség polgarmestere
Vardomb kdzség polgarmestere
irattar



\\ (omerey efjo1oeAT 019zZoARPOI] 5

1A3nzuad e iseyjAuelr reunjezs) (onojay efjoroxeAs \ | YzamiAsy 1susEszest )\

T QZIASY 1K3nzuod g19zaepon 1K3nzusd "I 9Z9IuIAS 0 SI[RI20ZS

' 9zou&Sn 1sereSzeSt ® ISp)IAuRI Teunyezs) ' 9Z3WIAS SI[EI00ZS

FESTETERTE RO AT 'T 9zuI43n 1KSnzupd gozoienAsy

1 9z9)u1A3n 1sg)eszed] oureIn 10zA3a[

S9S)PpuURny IASeIoW ouipyn HeYsouLgSiod

010ZarrKugeAue

4/ QzIA3n

1 9zo1mA3n 148nzusd TopaysaIay s9 1A8nAjouiozs

"1 9zik3n 1se1e3zes! Bpo.al 158S0)8

PP IE TS 10ZIqSawW 19ZASal ; f po.al 1550} :\\

o

H

‘T 9z9uiA3n 15818387631

wEF

)
(am919} efjosodeAT 91ozoAepos
1A8nzusd e Jsg)1iuenr reunjezs)

h

EESTENDEETS 13 EAUTH ) / '3 \
019ZIATISIPPUAIDY _
‘T 9zo1u143n 1sgyeSzes: A\\\\\\\\ 02X330e |
SIS)PPURIDY IeUrUOSe /
._\\ TII 9Z31uiA3n 143nope
ST{TeULIOYUT _ T 9zIA3n 143nope
"III 9Z91UIA3N 1S9101oWISZNSOJBA 1 9z9uIA3n 143nope _
11 9ZIUIASN 159}0)[OWIZNSOIRA 310dosaope /
'T 9ZuIASn 15310)[aWaZNSOIPA - Bpoar E..&ﬁu:& >
f/ BPO.IT 1S9)9)[2UIIZNSOIBA
AT 9z91uIASn 143nzusd = L
“[II 9z9IwiASn 1A8nzuad N 0ZAZl
3 ﬁﬁn&ww &wﬁcmm maokomm 135U01Z1qZ0Y _ 0J9Z3ABPOI N ~
T 9zouIASn 143nzud — Q[2ASN[R) IB[NINZOY | i
"IT QZIASD 1sppoy|epzed II[PASNRY P[NII)ZOY D A ERRHimsetst \
9zoIIA3n 15ppox[epzed .
0ZIATN
1sepoyjepzed-sorgyzund A \
epodr 1ASnzuad .
* ﬁ 0JZIABPO.I 1A NZUId ﬁ )
T
\

TdysouLaesjod

J

efeaqe 19zaAIazs |eleAIH NezAuewlO)UQ SQZQ) Di9zseleq

%8[abbny vz







A Bataszéki Kézds Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata®

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-a, az allamhaz-
tartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan - figyelemmel az allamhaztar-
tasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet 13. §-aban foglal-
takra — Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, Alsénana Kézség Onkormanyzata-
nak Képvisel6-testiilete, Alsényék Kézség Onkorméanyzatanak Képviselé-testilete, Moragy Kozség
Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete, Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képviselé- testiilete és
Vardomb Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Bataszéki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

I
A kb6z6s 6nkorményzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1.§ (1) A kepvisel6—testiiletek altal kbzésen létrehozott Bataszéki Kozos Onkormanyzati Hiva-
tal (a tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime: Bataszéki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal, 7140
Bataszék, Szabadsag u. 4.

(2) A KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és telies jogkorrel rendelkezd
kéltségvetési szerv.

(3) A KOH alapitéja és feliigyeleti szerve: Bataszék varos, valamint Alsonana, Alsényék, Mor-
agy, Sarpilis és Vardomb kdzségek képviseld-testliletei.

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

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

(7) A KOH miikédési teriilete Bataszék varos és megallapodas alapjan Alsényék, Alsénana,
Méragy, Sarpilis és Vardomb kézségek kdzigazgatasi teriilete.

(8) A KOH vallalkozasi 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.
7165 Moragy Alkotmany utca 3.
7145 Sarpilis, Béke tér 1.
7146 Vardomb, Kossuth u. 117.
A telephelyeken a KOH kirendeltségei miikédnek.

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

1 a szabalyzatot Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a .../2024. (X....) énk-i hatarozata-
val, Alsénana Kbzség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete a .../2024. (XI....) énk-i hatarozataval, Alsé-
nyék kézség Onkormanyzatanak Képviselt-testillete a .../2024. (X1....) dnk.-i hatarozataval, Vardomb Kozség
Onkorméanyzatanak Képvisels-testillete a .../2024. (XI....) énk.-i hatdrozataval, Sarpilis Kézség Onkormany-
zatanak Képviseld-testiilete a .../2024. (XI....) énk-i hatérozataval, és Vardomb Kézség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete a .../2024. (XI....) 6nk.-i hatarozatdval hagyta jova. Hatalyos: 2025. januar 1.-jétél.

1



A KOH alapité okiratat Bataszék Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a
152/2012.(XI. 28.) dnk.-i hatarozataval, Alsénéna Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a
85/2012.(X1.28.) Kt. szamu hatarozataval, mig Alsonyék Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-tes-
tillete a 87/2012.(X1.28.) 6nk.-i hatarozatéval hagyta jova, melynek kelte 2012. december 7.

Sérpilis Kézség Onkormanyzata beolvadasaval a KOH alapité okirata médosult, hatalyos
2020. januar 1.-jét6l. A médosult alapitd okiratot Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a 280/2019. (XIl. 11.) 6nk.-i hatarozataval, Alsénana Kézség On_korményzaténak Képvi-
sel6- testiilete a 133/2019. (Xi1.11.) énk.-i hatarozataval, Alsényék Kézség Onkorméanyzatanak Kép-
viselé- testilete a 126/2019. (XII. 11.) énk.-i hatarozatéaval és Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak
Képvisels- testilete a 124/2019. (XII. 11.) énk.-i hatarozataval hagyta jova. )

Vardomb Kozség Onkormanyzata és Méragy Kézség Onkormanyzata beolvadaséval a KOH
alapité okirata médosult, hatalyos 2025. januar 1.-jétél. A modosult alapité okiratot Bataszék Varos
Onkorményzatanak Képvisel6- testilete a ../2024. (XI. 29.) énk.-i hatarozataval, Alsénana Koézség
Onkorményzatanak Képviselé- testllete a ../2024. (X1.29.) onk.-i hatarozataval, Alsényék Kozseg
Onkormanyzatanak Képviselé- testiilete a ../2024. (X1.29.) 6nk.-i hatarozataval, Méragy Kézség On-
kormanyzatanak Képviseld- testiilete a ../2024. (X1.29.), Sarpilis Kézség Onkormanyzatanak Képvi-
selé- testilete a ../2024. (X1.29.) és Vardomb Kézség Onkormanyzatanak Képviselb-testilete a
..12024. (X1.29.) 6nk.-i hatarozatéval hagyta jova.

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

3. § A KOH gazdalkodasanak ellenbrzését feladat-ellatasi megallapodas vagy megbizasi szer-
z6dés keretében, belsd ellenér Gtjan latja el. A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tob-
bek kézott — informaciokat gylijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a
KOH vezettje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentos
kockazati kitettségrol, eseményrél, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal ta-
jékoztatja.

a) Bizonyossagot ado tevékenységgel kapcsolatos feladatok

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikddesenek
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikédésének gazdasa-
gossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon meg-
6vasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk valodi-
sagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, elemzese-
ket, értékeléseket késziteni a miikodés eredményességének névelése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok meg-
szlintetése, kikliszobdlése érdekében;

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

b) Tanacsadoé tevékenységgel kapcsolatos feladatok

- vezetSk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockazatanak becslésével;

- pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszer(ibb és hate-
konyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

- avezetdség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rend-
szerek és teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesz-
tésben;

- tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, valtozasmenedzsment teriiletén

- konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében



javaslatok megfogalmazasa a KOH miikédése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a KOH belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

A KOH feladatai

4. § (1) A KOH alapveté feladata a jegyz6 hataskérébe tartozé allamigazgatasi igyek intézése,
a dontések szakmai elékészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése.

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

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

a)

b)
c)

d)

szakmailag eldkésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényesseget,

nyilvantartja a képviseld-testiletek déntéseit,

szervezi a képviseld-testiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenérzését,

ellatia a képviselo-testlletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracioés feladatokat.

(2) A KOH a képvisel6-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a)

b)

c)

d)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez szikséges igyviteli
feltételeket,

szakmailag elbkésziti a bizottsagi elbterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

tajékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezések megvalésitasi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarél, végrehajtasarél.

(3) A KOH a képviseltk munkajanak segitése érdekében:

a)
b)

c)

eléseqiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

kételes a képviseldket a KOH telies munkaidejében fogadni és részikre a sziikséges
felvildgositast megadni,

kézrem(ikédik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:

a)
b)
c)

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
segiti a képviselb-testleti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,

nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi dnkorményzatok tevékenységével kapcsolatban:

a)

szakmailag el6késziti a testileti eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,



b) a nemzetiségi 6énkormanyzatok Uléseinek jegyz6konyvét a jegyzé altal kijeldlt személy
vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6énkormanyzatok donteseit,

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

e) ellatia a nemzetiségi onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
Ugyviteli, adminisztraciés feladatokat.

(6) A KOH a tarsulasok (Bataszék és Kornyéke Egészségligyi, Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézmény-fenntarté Tarsulds, Mikrotérségi Ovoda és Bélcséde Intézmény-fenntarté
Tarsulasa, Tarsadalmi Ellenérzd Tajékoztatd Tarsulas) tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elbkésziti a tarsulasi eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgélja a torvényességet,

b) nyilvantartja a tarsulasi tanacs déntéseit,
c) szervezi a tarsuldsi tanacs déntéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzéseét,

d) elladtia a tarsuldsi tandcs munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

6. § (1) A KOH az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenor-
zési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitt tevékenységet folytat.

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

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodés iranyitasat,
b) a beruhazas, felljitas eldkészitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodas szervezését, a bels6 létszam— és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d) akéltségvetésiintézmeények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkajanak iranyitasat,

e) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénzligyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a bataszéki Keresztély Gyula
Vérosi Konyvtar; a Gondozasi Kézpont Bataszék; a Bataszéki Mikrotérsegi Ovoda, Bélcséde és
Konyha; a Méragyi Ovoda, Sarpilisi Tindérkert Ovoda a Vardombi Bélcséde, Ovoda és Konyha; a
Bataszék Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Bataszék Varos Roma Nemzetiségi Onkor-
manyzat, a Méragy Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Méragyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
a Sarpilisi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Vardomb Kézség Német Nemzetiségi Onkormany-
zata, valamint a Mikrotérségi Ovoda, Bélcséde és Konyha Intézmény-fenntarté Tarsulas és a Bata-
szék és Kornyéke Onkormanyzatainak Egészséglgyi, Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény-fenn-
tartd Tarsulds tekintetében. Az errél sz6ld megallapodast a képviselt-testiilet kiilon hatarozattal

hagyta jéva.

7. § (1) A KOH feladata az 6nkormanyzatok mikodésével, valamint az allamigazgatasi tugyek
déntésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a térvenyesség
betartésa, a képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesilese.

(2) A KOH koézrem(ikoddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas allam-
igazgatasi, onkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.



L.
A KOH iranyitasa, a vezetdk, a dolgozok jogallasa, feladatai

1. A polgarmester, az alpolgarmesterek

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

(2) A polgarmester fébb feladatai a KOH miikédésével kapcsolatban:
a) a képviselS-testiilet déntései szerint és sajat hataskérében iranyitia a KOH-t,

b) felelés a gazdalkodas rendjéért, biztonsagaért, szabalyszerl(iségéért, a koltségvetés
végrehajtasaeért,

c) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a KOH feladatait az
6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a dointések elbkészitésében és
végrehajtasaban,

d) dént a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi (igyekben, hatdsagi
jogkdrékben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

e) ajegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH belsé szervezeti tagozoédasara, a KOH
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,

f) sajat feladat- és hataskorébe tartozé Uligyekben szabélyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

g) a kepviselb—testiilet doéntéseivel Gsszhangban iranyitia az onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

h) osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-testillet és a bizottsagok
munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok dontéseinek végrehaijtasat,

i) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé tekintetében,

j) hetente megbeszélést tart a jegyz6, az aljegyzd, a kirendeltségvezetd és irodavezetdk
részvételével, kéthetente pedig munkaériekezletet a varoslizemeltetési iroda
tgyintézbivel.

(3) A polgarmester sajat feladatai:

a) kozvetlenll iranyitja a varos fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok (palyazatok
elékészitése, bonyolitasa, kivitelezés el6készitése, miiszaki ellenbrzés biztositasa, stb.)
ellatasat végzé koéztisztviseld munkajat,

b) kbzvetlenll irdnyitja a testvérvarosi kapcsolatok &polasaval, az Gnkormanyzati
rendezvények szervezésével 6sszefliggd feladatokat ellatd koztisztvisel6t,

c) a kéltségvetési gazdalkodas kérében — a képviselé-testiilet altalanos vagy egyedi felhatal-
mazasa alapjan — pénzlgyi kotelezettséget vallal,

d) kizarélag polgarmesteri hataskérbe tartozik a kételezettségvallalas:

a munkaltatéi jogkore gyakorlasaval ésszefliggésben az alkalmazasi okirat alairasa

e gazdasagi szerzédések alairasa (Gt.-be, vallalkozasba, alapitvanyba val6 belépés, koz-
érdek(i kételezettségvallalas stb.),

o Onkormanyzati tulajdont ingatlan értékesitése, ingatlan vasarlasra iranyulé szerzédés
aldirasa,

o pénzeszkdzok lekotéseével, hitel felvételével kapcsolatos szerzédés alairasa.

9. § Az alpolgarmesterek a polgarmester tartés tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a Ba-
taszék Varos Onkormanyzat Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban foglaltak szerint jarhatnak el.

5



2. A jegyz0, az aljegyz6

10. § (1) A jegyzd vezeti a KOH-t, aki szakmailag felelés a KOH mikodéséért. Tevékenysége
soran felelés a kézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerd, partatlan és igazsagos, a
szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelelé ellatasaért.

(2) A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenéen kiléndsen a kdvetke-

zOk:

a) a testiletek miikddésével kapcsolatban:

osszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok,
dnkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasardl,

figyelemmel Kkiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti llések menetét torvényességi szempontbdl,
gondoskodik a jegyzékényvek pontos vezetésérél, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére,

tanacskozasi joggal részt vesz 6 vagy az altala megbizott a képvisel6-testiiletek es
bizottsagok Ulésein,

évente beszamol a képviselé-testiileteknek a KOH tevékenységérél.

b) a KOH m(ikddésével kapcsolatban:

11.

a KOH bels6 szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket ellatja,

a KOH belsé szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az tgyfélfogadés rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

a hataskérébe tartozé (igyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

gyakorolia a munkéltatéi jogokat — a polgarmester egyetértésével — a KOH
koéztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja a dolgoz6k szakképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a KOH belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,
iranyitia a KOH gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a térvényességi ellenérzést szolgalé, az 6nkormanyzatot és szerveit
érinté dokumentumoknak a jogszabalyokban foglaltak szerinti felterjesztésérdl.

a KOH-hoz érkez6 Ugyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

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

koézvetleniil beszamoltatja az aljegyzét, a kirendeltségvezetét, az irodavezetket az
irodak napi feladatainak végrehajtasarol,

kdzvetlendl iranyitja a Hatésagi Iroda adocsoportjat,

az aljegyzd, a kirendeltségvezetd, a jegyz6i megbizott, az irodavezeték és az
adocsoport kéztisztvisel6i vonatkozasaban elkésziti a mindsitéseket, a teljesitmény-
kdvetelmények megallapitasat és a teljesitményértékelést.

§ Az aljegyz6 sajat feladatai:

a) irodavezetdként kdzvetleniil iranyitja a Hatosagi Irodat az adécsoport kivételével,

b) ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

c) a jegyzd tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén elldtja teljes jogkorrel a

jegyzd hataskérébe tartozé feladatokat, mely kizérélag a jegyz6é tartos tavollétében az
alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasara is kiterjed.



12. § (1) A jegyz6i feladatokat, a jegyzdi és az aliegyzdi tisztség egyidejii betéltetlensége,
illetve egyidejli tartés akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb hat hénap id6tartamra — Bataszék Véros
polgarmesterének megbizasa alapjan a jegyzéi feladat ellatasahoz szlikseges iskolai végzettséggel
rendelkez6 koéztisztviselé latja el.

(2) A jegyz6i feladatokat, a jegyzé és az aljegyzé egyidejli atmeneti akadalyoztatasa esetén a
kirendeltségvezet6 vagy a jegyzéi feladat ellatasahoz szlkséges iskolai végzettséggel rendelkezé
kéztisztviseld latja el.

3. Az irodék, valamint kirendeltségek vezetése
13. § (1) A KOH belsé szervezeti egysége az iroda és a kirendeltség.

(2) Az irodék élén az irodavezeté éll, a kirendeltségeket a kirendeltségvezetd, valamint Méragy
esetében a jegyz6i megbizott vezeti. Az irodavezetdk és a kirendeltségvezetd az irodakhoz, kiren-
deltségekhez csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol gondoskodnak.

(3) Az irodavezettk felelések az irodan belili hatékony és célszeri munkamegosztasér, a
feladatok gyors, szakszer(i és térvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(4) Az irodavezeték fébb altalanos feladatai:
a) meghatarozzak, ellenérzik és feliigyelik az iroda dolgozéinak munkajat, elkészitik a
munkakdri leirasokat, valamint azokat aktualizaljak,
b) megszervezik az iroda munkajat, az iigyintézok helyettesitését,
c) gondoskodnak a képviselé—testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi énkormanyzat
munkajanak szakmai segitésérél, elékészitk az eldterjesztéseket, rendelet-
tervezeteket és egyéb anyagokat, felelések azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

d) tanacskozasi joggal részt vesznek a képviselé-testillet és a bizottsagok Ulésein,
tovabba a kiilénboéz6 értekezleteken, megbeszéléseken, amelyre meghivast kapnak

e) gondoskodnak mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a képvisel6-testiilet, a
polgarmester és a jegyz6 utasitja,

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

g) részt vesznek a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast adnak az aktualis
agyekrol,

h) szikség szerint, de legaldbb havonta munkaértekezletet tartanak az irodak dolgozéi
részére,

i) gondoskodnak a szakszerli Ugyintézés és szabalyszerli (gyiratkezelés
megvalésitasarol,

i) azirodara érkezé Ugyiratokat szignaljak,

k) gyakoroljék a résziikre atruhazott kiadmanyozasi jogkért,

) ellatjdk a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkéroket,

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

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

o) egylitmiikdédnek a KOH mas irodaival,

p) feladatkdrikben kapcsolatot tartanak az énkormanyzati intézmények vezetéivel,

(5) A kirendeltségvezeté felelés — kivéve Méragy kirendeltség esetében - az egyes kirendelt-
ségeken a feladatok hatékony megszervezéséért, gyors, szakszerii és térvényes ellatasaén, az
eredményes munkaért.

(6) A kirendeltségvezetd fébb altalanos feladatai:
a) meghatarozza, ellendrzi és felugyeli a kirendeltségek dolgozéinak munkajat, elkésziti
a munkakoéri leirdsokat, valamint azokat aktualizalja,



1)

m)

gondoskodik a képvisel6—testilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi dnkormanyzat
munkajanak szakmai segitésérdl, elékésziti az eléterjeszteseket, rendelet-tervezeteket
és egyéb anyagokat, felelés azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet és a bizottsagok Ulésein, tovabba a
kilonbézé értekezleteken, megbeszéléseken, amelyre meghivast kap,

gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a képvisel6—testilet, a
polgarmester és a jegyz0 utasitja,

a polgarmesternek, a jegyzének beszamol a kirendeltségek munkajarol,

részt vesz a vezetsi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tgyekrdl,
jegyzéi tigyfélfogadast tart a kirendeltségeken,

gondoskodik a szakszer(i Ugyintézés és szabélyszerli  Ugyiratkezeles
megvalositasarol,

gyakorolja a részére atruhazott kiadmanyozasi jogkort,

rendszeresen ellenérzi és irattarba adas elétt szignalja az eléadoi iveket,

javaslatot tesz a jegyzének a kirendeltségeken dolgozékat érinté munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,
egylttmiikédik a KOH mas irodaival,

feladatkérében kapcsolatot tart az énkormanyzati intézmények vezetéivel.

(7) A jegyz6i megbizott felelés Moragy kirendeltsegen a feladatok hatékony megszervezése-
ért, gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredmenyes munkaért. Ezzel kapcsolatosan a

fébb feladati:
a)
b)

c)

m)

meghatarozza, ellenérzi és fellgyeli a moragyi kirendeltség dolgozoinak munkajat,
elkésziti a munkakeéri leirasokat, valamint azokat aktualizalja, _
gondoskodik a képviselé—testillet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat
munkajanak szakmai segitésérdl, eldkésziti az eléterjeszteseket, rendelet-tervezeteket
és egyéb anyagokat, felelés azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

tan&cskozasi joggal részt vesz a képviselé-testiilet és a bizottsagok tlésein, tovabba a
kilénbdzé értekezleteken, megbeszéléseken, amelyre meghivast kap,

gondoskodik mindazon feladatok elldtasarél, amelyekre a képvisel6—testiilet, a
polgarmester és a jegyz6 utasitja,

a polgarmesternek, a jegyzének beszamol a kirendeltség munkajarol,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az aktualis Ugyekrdl,
jegyzéi tigyfélfogadast tart a kirendeltségen,

gondoskodik a szakszerl  Ugyintézés és szabalyszerli  Ugyiratkezelés
megvalésitasarol,

gyakorolja a részére atruhazott kiadmanyozasi jogkort,

rendszeresen ellendrzi és irattarba adas elétt szignélja az eléadéi iveket,

javaslatot tesz a jegyzének a kirendeltségen dolgozokat érinté munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,
egylttmUikadik a KOH més irodaival, kirendeltségeivel,

feladatkérében kapcsolatot tart az énkormanyzati intézmények vezetéivel.

(8) A jegyz6 az alabbi munkaltatéi jogokat az irodavezetdkre, valamint a kirendeltségveze-

tére és jegyz

8i megbizottra ruhdzza at:

a) munkaidében révidebb idejli magancélu tavollét engedélyezése,
b) tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valé részvétel engedélyezése.

c) az

iroda/kirendeltség kéztisztviselsinek vonatkozasaban a mindsitések, a teljesitmény-

kévetelmények megéllapitasa és a teljesitményértekelések elkészitese.

4. Kéztisztviselbk

14. § A KOH uigyintézéi az Ugyintézés soran koteles:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan ervényre juttatni,
b) az igyeket hatékonyan, huménusan intezni,
c) az ugyintézési hataridét betartani,



d) az lgyintézés szinvonalat emelni,

e) az tgyfelet kulturéltan felvilagositani,

f) Ggyfélfogadasi idében az Ugyfeleket fogadni,

g) Ugyintézése soran az ligyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

h) az lGgyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

i) a munkakori leirdsaban megjeldlt feladatkdrt legjobb tudasa szerint ellatni.

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

a) jegyzs,

b) aljegyzé,

c) kirendeltségvezetd,

d) jegyz6i megbizott,

e) irodavezeték,

f) valamennyi beosztott kéztisztvisel®, kivéve a kizarolag titkarndi feladatokat ellato, valamint
az iktatast végzé koztisztviseldt.

(2) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartésara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat kilén szabalyzat tartalmazza.

Iv.
1. A KOH szervezeti felépitése

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

a) Hatdsagi Iroda

b) Pénziigyi Iroda

c) Varosuzemeltetési Iroda
d) Alsénanai Kirendeltség
e) Alsonyéki Kirendeltség
f) Moragyi Kirendeltség
g) Sarpilisi Kirendeltség
h) Vardombi Kirendeltség

(2) A Hatosagi Irodat az aliegyz6, a Kirendeltségeket (Méragy kivételével) a kirendeltségve-
zet6, a Moragyi Kirendeltséget a jegyz6i megbizott, a Pénzlgyi Irodat, és a Varosiizemeltetési Irodat
az irodavezetd vezeti. Ezen vezetdi tevékenységiik nem érinti a polgarmester iranyitasi és a jegyz6
vezetdi jogositvanyait.

(3) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat a KOH fenntartasra vonatkozé
megaéllapodas hatarozza meg.

(4) A KOH engedélyezett allashelyszama: (koztisztviseld) 36,5
melybdl _

a) 27,5 allashely a KOH székhelyén,

b) 1 allashely az Alsénanai Kirendeltségen,

c) 1 allashely az Alsényéki Kirendeltségen,

d) 3 allashely a Méragyi Kirendeltségen,

e) 2 allashely a Sarpilisi Kirendeltségen,

f) 2 allashely a Vardombi Kirendeltségen kertl betdltésre.

(5) A megvaltozott munkaképességl személyek ellatasairél és egyes térvények modositasa-
rél szoldé 2011. évi CXCI. torvény 23. § (1) bekezdése szerinti rehabilitacios hozzajarulds megfize-
tése alodli mentesiilés érdekében a KOH megfeleld szamla megvaltozott munkaképességl munka-



vallalot alkalmaz a KOH székhelyén. A megvaltozott munkaképességli munkavallalok létszamat Ba-
taszék Varos anorményzaténak Képvisels- testiilete hatarozza meg és munkabériik fedezetét Ba-
taszék Varos Onkormanyzata biztositja.

(8) A KOH kéztisztviselinek és munkavailaléinak munkakéri megnevezese:
a) vezetdk esetén: jegyzé, aljegyz6, irodavezetd, kirendeltségvezetd, jegyz0i megbizott;

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

c) a fizikai alkalmazottak munkakori megnevezését tényleges munkakorik adja (pl.
gépjarm{ivezet6, kézbesitd stb.).

(7) Az irodavezeték, a kirendeltségvezeté, a jegyz6éi megbizott helyettesitésével— besorolasuk
valtozatlanul hagyasa mellett — a jegyzé helyettest bizhat meg. A megbizas tényét a kéztisztviseld
munkakéri leirasaban kell rogziteni.

(8) Az irodék és a kirendeltségek létszamat a feladatokhoz igazodéan a mindenkori éves kolt-
ségvetési rendeletben meghatarozott létszamkereten beliil — a polgarmesterek véleményének kike-
rése mellett — a jegyz6 allapitja meg.

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

17. § (1) A KOH telephelyein allandé jelleggel miik6dé kirendeltségek:
a) Alsénanai Kirendeltség

b) Alsonyéki Kirendeltség

¢) Méragyi Kirendeltség

c) Sarpilisi Kirendeltség

d) Vardombi Kirendeltség.

(2) Az Alsénénai Kirendeltségen 1 f6 — Uigyfélfogadasért felelés - igazgatasi igyintez6 allandé
jelleggel a telepiilésen latja el a feladatait, aki a KOH szervezetében a kirendeltségvezetd szakmai
irdnyitasa ala tartozik.

(3) Az Alsényéki Kirendeltségen 1 6 — tigyfélfogadasért felelds - igazgatasi tgyintézé allandé
jelleggel a telepiilésen latja el a feladatait, aki a KOH szervezetében a kirendeltségvezetd szakmai
iranyitasa ala tartozik.

(4) A Moragyi Kirendeltségen allando jelleggel a telepulésen

a) 16 jegyz6i megbizott latja el feladatait,

b) 1 6 — Uigyfélfogadasért felelbs - igazgatasi Ggyintézé latja el a feladatait, aki a KOH szer-
vezetében a jegyz6i megbizott szakmai iranyitasa ala tartozik, valamint,

c) 1 f6 a kézség gazdalkodasat intéz6 pénzigyi Ugyintézé is helyben latja el feladatait, aki
KOH szervezetében a pénziigyi iroda tagja, igy szakmai iranyitasa a pénziigyi irodavezets feladata.

(5) A Sarpilisi Kirendeltségen allandé jelleggel a telepllésen B
a) 1f6 - Ugyfélfogadasért felelés - igazgatasi tigyintézd latja el a feladatait, aki a KOH szer-
vezetében a kirendeltségvezetd szakmai iranyitasa alé tartozik, valamint
_b) 16 a kézség gazdalkodasat intézd pénzigyi Ugyintézd is helyben latja el feladatait, aki
KOH szervezetében a pénziigyi iroda tagja, igy szakmai iranyitasa a pénziigyi irodavezetd feladata.

(6) A Vardombi Kirendeltségen allando jelleggel a telepilésen

a) 16 — Lgyfélfogadasért felelés - igazgatasi tgyintézo latja el a feladatait, aki a KOH szer-
vezetében a kirendeltségvezeté szakmai irdnyitasa ala tartozik, valamint,

b) 1 f6 a kézség gazdalkodasat intéz6 pénzlgyi tgyintézd is helyben latja el feladatait, aki
KOH szervezetében a pénziigyi iroda tagja, igy szakmai iranyitasa a pénzigyi irodavezets feladata.
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(7) A Kirendeltségek részletes feladatkéreit e szabalyzat meliéklete tartalmazza.

V.
A KOH miikédése

18. § A képviselet ellatasaval osszefliggd feladatok:

a) a KOH-t a jegyzé, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyz6, a kirendeltségvezet6 vagy
valamely irodavezet® jogosult képviseini,

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

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

- hétf6tdl csttdrtokig 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 kirendeltségvezetd ligyfélfogadasi rendje:

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

c) a jegyz6i megbizott ligyfélfogadasanak rendje a (2) bekezdés a) pontjaban foglalt, KOH
ugyfélfogadasanak rendjével megegyezb.

(3) A telepiilési és nemzetiségi képviselbket és az dnkormanyzat intézményeinek vezetbit
munkaidében barmikor fogadni kell.

(4) Az irodavezeték gondoskodnak arrél, hogy irodajukon az tigyfélfogadasi idében mindig tar-
tozkodjon az iroda feladatkérébe tartozé kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult ugyin-
tézo.

(5) A KOH ugyféifogadasi rendjét az épuletek fobejaratanal jol lathato médon ki kell figgesz-
teni.

(6) A hazassagkotések biztositasardl szombaton is gondoskodni kell.

20. § (1) A KOH dolgozéi munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
(2) Az irodak 0j dolgozéinak munkakori leirasat az aljegyzé, a kirendeltségvezetd, a jegyz6i

megbizott vagy az irodavezett a kéztisztviselé munkaba allasat kovetd napon kételes a kdztisztvi-
selbének irasban kiadni.
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21.

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

22,

A KOH-6n beliili informédciéaramlés

§

a polgarmester, a jegyzé a KOH dolgozo6i részére, ha sziikséges, de legalabb félévenkent
munkaértekezletet tartanak.

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

az irodavezetdk az iroda dolgozoéi részére szlikség szerint, de legalabb havonta tartanak
munkamegbeszélést.

a képviseld-testiileti liléseken kdtelesek részt venni az irodavezeték, a kirendeltségvezet,
valamint mindazon kéztisztviseld, akit erre a polgarmester vagy a jegyz6 utasit.

a képviselb-testiilet bizottsagainak Ulésein koteles részt venni az az irodavezet, aki az
Ulésre eléterjesztést készitett, valamint mindazon koztisztviseld, akit erre a polgarmester,
a jegyz6 vagy az irodavezet6 utasit.

a jegyz6 rendszeres tajékoztatast ad a KOH miikodésérdl a polgarmestereknek.

a jegyz6i megbizott kéthetente tajékoztatja a jegyz6t a Méragyi Kirendeltség miikédéseével
elvégzett és folyamatban Iévo feladataival kapcsolatban.

§ (1) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzokrél a jegyzd nyilvantartast vezet,

mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevé beosztasat és alairasat

IS.

23.

a)
b)

w)

§ Jelen SZMSZ fliggelékei:

a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata (1. fliggelék),

a jegyz6i hataskérbe tartozé allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben tortend
kiadmanyozas atruhazasarél sz6lé szabalyzat (2. fliggelék),

a kotelezettségvallalds szabalyairdl, a szakmai teljesités igazolas madjardl, az
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabdlyairol szold polgarmesteri és jegyz6i
egyittes utasitasok (3.-5. fggelék),

a KOH Adatvédelmi Szabalyzata (6. fuggelék),

a KOH Kézszolgalati Szabalyzata (7. figgelek),

a KOH Titokvédelmi Szabalyzata (8. fuggelék),

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

a KOH iratainak kézbesitésérél sz6l6 szabalyzat (10. fuggelék),

a Szamlarendrél sz6l6é szabalyzat (11. fuggelék),

a Szamviteli Politikarol szolé szabalyzat (12. fuggelék),

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

a Pénzkezelési szabalyzat (14. fliggelék),

az Onkoéltség-szamitasi szabalyzat (15. fuggelék),

a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (16. fliggelék),

a felesleges vagyontargyak hasznositasarél, a selejtezés szabdlyair6l sz6l6 szabalyzat
(17. fuggelék),

a KOH 4altal kiadott iratok egységes megjelenitésérél sz6l6 polgarmesteri és jegyzéi
egylttes utasitas (18. figgelék),

a KOH Tlizvédelmi Szabalyzata (19. fuggelék),

a vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyairol sz6l6 szabalyzat (20. figgelék),

a szamitastechnikai védelmi szabalyzat (21. figgelék),

a KOH Alapité Okirata (22. figgelék),

iratkezelés szervezeti rendje, iratkezelésre, valamint az azzal ¢sszefiiggd tevekenysé-
gekre vonatkozé feladat- és hataskorok (23. fliggelék),

a KOH szervezeti abraja (24. fuggelék),

a KOH fenntartasarol szélé megallapodas (25. fliggelék).
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VIIL,
Zaro rendelkezések

24. § Jelen szabalyzat 2025. januér 1-jén lép hatalyba.

Bataszék, 2024. november

Dr. Bozsolik Rébert Zsolt Molnar Istvan Janos
polgarmester polgarmester
Berta Levente Laszlo Figler Janos
polgarmester polgarmester
Dr. Téth Korinna Gloéckner Henrik
polgarmester polgarmester

Kondriczné dr. Varga Erzsébet
jegyzé tartés tavollétében

dr. Firle- Paksi Anna
aljegyzé
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1. melléklet

Az egyes irodak és a kirendeltségek feladatkérei

1.Hatésagi Iroda:

Irodavezetd (Aljegyzd)

- ajegyzb szlikség szerinti helyettesitese,

- jegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatasa,

- ajegyz6 nevében kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

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

- a bataszéki német és roma nemzetiségi dnkorméanyzat tléseivel kapcsolatos feladatok
(Ulések elékészitése, a jegyzé képviselete az Uléseken, jegyzOkonyvek elkészitése, a
déntések végrehajtasaban valé kézrem(ikédes),

Az iroda feladatai:

b) Altalanos igazgatés teriiletén

— anyakonyvvezetés,

- &llampolgarsagi ugyek,

— birtokvédelmi ligyek,

— tarsashaz-feliigyelettel kapcsolatos jegyzdi feladatok,

— a kézmlivelédéssel és kézneveléssel kapcsolatos énkormanyzati és kézigazgatasi fel-
adatok,

- ifjusagi és sportfeladatok ellatasa,

— hatésagi bizonyitvany kiadasa,

— ipar és kereskedelemmel dsszefliggd Ggyek,

- dnkormanyzati foldekkel kapcsolatos Uigyintézés, a terméféldek elévasarlasi es el6ha-
szonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyz6i feladatok intézése

— hagyatéki eljaras,

— csaladi szertartasok,

- az 6nkorméanyzat és a hivatal szerzé6déseinek el6készitése, véleményezese,

b) Szervezési feladatok

— az énkormanyzat miikodésével kapcsolatos szervezési feladatok,

- a képviseld-testiiletek és bizottsagaik, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok ulései-
vel kapcsolatos feladatok (lilések el6készitése, jegyzokonyvek vezetése, hatarozati ja-
vaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasaban valo kézremikodés, a hatarozatok
és a jegyzOkonyvek ellendrzése stb.),

— nemzetkdzi kapcsolatok, protokollaris rendezvények szervezése,

— avaros honlapjan az énkormanyzat és a KOH kézvetlen mlikodésével kapcsolatos ada-
tok (Ugyfélfogadasi idé, képviseldk, bizottsagi tagok, rendeletek stb.), illetve a feladat-
korébe tartozo kérelem-mintak rendszeres frissitése,

— dnkormanyzat tulajdonaban lévé gépkocsik koordinalasa,

— helyi kildemények kézbesitése,

— népszavazassal, valamint az orszaggy(ilési és 6nkormanyzati képviselbi valasztasok-
kal, eurdpai parlamenti képvisel6i valasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

— a teljeskor(i személyzeti-munkaligyi munka ellatasa (koztisztviselok, magasabb allasu
kozalkalmazottak, az Mt. hatalya ala tart6zo dolgozék, kdzfoglalkoztatottak),

— kézfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

— vagyonnyilatkozatok kezelése,

— kozponti iktatassal és Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,
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— hazgondnoki feladatok ellatasa.

c) Szocidlis feladatok

telepuilési tamogatas megallapitasa, mely adhaté

e lakhatasi tAmogatasként,

¢ rendkivuli tamogatasként,

e méltanyossagbdl gyégyszerkiadésra,

e temetés céljara
— természetben nyujtott ellatasok megallapitasa:

e eseti gyogyszerkiadas csdkkentésére tamogatas,

karacsonyi tamogatas,
helyi autbbusz-kdzlekedési tdamogatas,
koztemetés,
temetés céljara kolcson,
szocidlis tlzifa juttatas
— Bursa-Hungarica 6szténdij tAmogatassal kapcsolatos tigyek elékészitése,
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megéliapitasa,
— hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
— iskolakezdési tamogatas,
— Ujszulottek tamogatasa,
— zeneiskolai tamogatas,
— megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,
— szunidei étkeztetés szervezése,
— szocidlis szikséglakas bérldkijelolési feladatai,
— feladatkéréhez tartozé nyilvantartdsok naprakész vezetése, (PTR)

d) Adéugyi feladatok: (jegyzdi iranyitas mellett)

— az adbbevételek beszedésével biztositani az dnkormanyzati feladatok ellatasat,

— a kézponti adéjogszabalyokbol adodéd rendelettervezetek, adéligyekkel kapcsolatos
testileti eléterjesztések elkészitése,

— az énkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolodo bevételi javaslat kidolgozasa,

— az addbevételek alakulasanak figyelemmel kisérése,

— arészletfizetési kérelmek elbiralasa,

— az adojogszabalyok érvényesillésének ellenérzése,

— alakossag és a gazdalkodd szervek téjékoztatasa az addjogszabalyok tekintetében,

— a meéltanyossagi kérelmek elbirélasa,

— a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felter-
jesztése,

— az adbalanyok nyilvantartédsa, az adéfizetési kotelezettség megallapitasa és ellendr-
zése,

— ajegyzé, altal meghatarozott informaciészolgaltatas,

— afelhivasok addalanyok részére torténé kiktldése,

— az addbevallasok beszedése és fellilvizsgalata,

— afizetési hatarozatok kibocsatasa,

— az adohelyesbitések atvezetése,

— mas adbhatésag megkeresésére, a feladatkérre tartozé adatszolgaltatas,

— az addbevallas beadéasara iranyul6 felszélitdsok kibocsatasa,

— az adokotelezettség teljesitésére iranyulé felhivas kibocsatasa,

— az évkozi valtozasok hatarozattal toérténd helyesbitése,

— az Ugyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

2.Pénziigvi Iroda:
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Irodavezetod:

a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az dnkormanyzat koéltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki 6sszeéllitasa,
tajékoztatast ad az 6nélldéan gazdalkodé koltségvetési szerv sajat hataskérében veg-
rehajtott elbiranyzat-vaitoztatasrol,

elkésziti az atmeneti gazdalkodésrél sz616 rendelet-tervezetet, tovabba

a KOH és az intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénzlgyi szabélyza-
tokat, s gondoskodik azok karbantartasardl,

ellatia a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,

gondoskodik a kdltségvetési szervek pénzellatasarol, finanszirozasarol,

szervezi és iranyitja a pénziigyi iroda munkajat

gondoskodik a koltségvetés végrehajtasardl, és a gazdalkodasi feladatok elvégzeserdl.

Gazdalkodasi feladatok:

a KOH-ban folyd kéltségvetési gazdalkodassal ésszefiiggb pénzforgalom szervezése,
ellenérzése, bonyolitasa

a pénziigyi kifizetésre benyuijtott bizonylatok nyilvantartasa, pénziigyi érvényesitese,
ellenjegyzése

a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek felhasznala-
sanak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tdmogatasi megallapodasok,
a szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kévetése, ellenbrzése

a lakosség altal teljesitett kézmiifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti megigény-
lése a MAK-on keresztill, majd ezt kdvetéen a jogosultak részére torténd kifizetése

a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatasok hatérozat alapjan torténé kifizetéseinek vég-
rehajtasa,

az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok hata-
rozat alapjan toérténd kifizetése

a helyi nemzetiségi 6nkormaényzatok kéltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyo-
litasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal
kétott egyittmikddési megallapodas szerint,

a részben dnalléan gazdalkodo koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalko-
dasanak lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, a vellk kotott
egylttmiikodési megallapodas szerint

a KOH és az énkormanyzati intézmények beruhazasairél sz616 gazdasagstatisztikai je-
lentés elkészitése

a szamlazasi tevékenység ellatasa

az énkormanyzatot megilleté kévetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevényilvantartas, egyenlegkozld, felszolitd levelek, hatralékok behaj-
tasa)

az 6nkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos Ugyek elékészi-
tése, bonyolitasa

dnkormanyzati részesedéssel miikddé gazdasagi tarsasagok gazdalkodasarél késziilt
jelentések, beszamolok elemzése, értékelése

az 6nkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok add megallapitasi, nyilvantartési, az
adohatésag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével dsszefliggéd feladatok
ellatasa

a gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, illetve kényvelése, éves besza-
molék készitése

az dnkormanyzat vagyonanak nyilvantartasat, mikodtetését, hasznositasat,

az dnkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitadsat, elszamolasat,

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatésat,

a KOH és az intézmények pénzellatasat, pénzellatasi terv készitését,

az énkormanyzat bevételeinek beszedését, tamogatasok igényléset,

szUkség esetén a hitelfelvétel elékészitését,

az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezését,
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szerzbdések, joglgyleti nyilvantartasok vezetését,
az intézmények hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

az 6nkormanyzat kéltségvetési rendelettervezetének, modositasanak eldkészitése,
az elbterjesztés 6sszeallitasa.

az onkormanyzat zarszdmadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas éves helyzeté-
rél szol6 beszamoloknak az 6sszeallitasa, a kézponti pénziigyi informacios rendszer
szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

az onkormanyzati intézmények éves és évkézi beszamoldinak feliilvizsgalata, ennek
alapjan a gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése.

az onkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban fel-
merllt szakmai kérdések megvalaszolasa.

az onkormanyzati intézmények kéltségvetési elbiranyzatainak nyilvantartasa, pénzel-
latasuk megszervezése, a kiutalt intézményi tamogatasok nyilvantartasa.

a koltseégvetési gazdalkodassal dsszefiiggé testilleti déntések szakmai, jogszabalyi
elbirasoknak megfelelé, megalapozott elékészitése.

az éves koltségvetési torvény alapjan az allami tAmogatasok, egyéb kézpontositott
elbiranyzatok terhére folyositott allami tamogatasok igénylése, a tényleges felhaszna-
las szerinti elszamolas elkészitése.

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

tevekenysége ellatasanak hatékonysagat, eredményességét,

a vagyongazdalkodas eredményességét az 6nkormanyzati tulajdon védelmét,

a koltségvetési beszamol6k megalapozottsagat, valédisagat.

az 6nkormanyzati palyazatok elkészitéséhez szilkséges pénziigyi, gazdalkodasi in-
formaciok nyuijtasa,

a tamogatasi szerzédések nyilvantartasa,

a tamogatasok lehivasa

a tamogatasok elszamolasahoz kapcsol6dé nyilvantartasok beszamolok elkészitése.

3.Varosiizemeltetési Iroda:

Irodavezetd:

a jegyzd nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

épitési, beruhazasi, fejlesztés palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése palyazatok
megirasa és palyazatirok altal készitett palyazatok megirasaban valé kézremtikédés,
onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések, felGjitasok koordinalasa, ellenérzése, szam-
lak leigazoldsa,

varosiizemeltetési feladatok 6sszefogasa, kapcsolattartas a varosiizemeltetési felada-
tot ellaté gazdasagi tarsasag vezetéjével,

az dnkormanyzat éves kéltségvetési rendeletének eldkészitésében valéd részvétel
tervegyeztetéseket folytat nem énkormanyzati beruhazasokat érinté tigyekben,
6nkormanyzati beruhazasok elékészitésében vesz rész,

a képviselb-testiiletek szamara dontés-elékészité munkat végez.

Irodai feladatok:

ellatja a varosiizemeltetéssel, a miliszaki kzszolgaltatasok szervezésével kapcsolatos
koordinacios, munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,

kozvilagitasi lampak allapotanak figyelemmel kisérése,

kbzlekedési tablak nyilvantartasa, dllapotuk figyelemmel kisérése,

csapadékviz elvezetd arok, jardak ellendrzése,

17



sportpalya felugyelet.

a kozterlletek jogszerii hasznalatanak, a kozterlleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezeldi hozzajaruldshoz kotétt tevékenység szabalyszerliségének ellenbrzését,

a kézterilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa
kapcsan felmeruld feladatokat,

kozremiikodik a kézterllet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,
kézremiikodik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

kozremiikodik a kéztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésé-
ben, a szelektiv hulladék lerakék folyamatos ellenérzésében, illegalisan a telepuilés
kiiltertletén lerakott hulladék felszamolésaban,

kéztertlet ellendrzés, kdzteriilet hasznalatok teriilet-felhasznalasi engedélyek kiadasa,
és kozterilet felbontas engedélyezése, helyreallitas ellenérzése,

kézteriletek allapotaval kapcsolatos bejelentések, panaszok helyszinen torténd kivizs-
galésa,

fakivagasok engedélyeztetésében részvetel,

kézremiikodik allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
piacfeligyelet,

katasztrofavédelmi-kdzbiztonsagi referensi feladatok ellatasa,

tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasa,

vadkar ugyek intézése,

vandorméhészek nyilvantartasa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolatban a
méhészek kiértesitése,

statisztikai adatszolgaltatas.

telepiilésrendezési és teleplilésfejlesztési feladatokat lat el,

a teleptlés illetve az énkormanyzati intézményhalézat fejlesztésével, fenntartasaval
kapcsolatos énkormanyzati beruhazasok és felujitasok elékészitésével, lebonyolitasa-
val és ellenérzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,

a képviseld-testilletek részére dontés elékészité munkat végez, teleplilésrendezési, te-
leplilésfejlesztési és telepiilésizemeltetési, valamint miszaki vonatkozast lakossagi
kérelmek Uigyeiben, eléterjesztések és tervezetek formajaban.

a hivatal informatikai feladatai

4. Kirendeltségek:

Kirendeltség kivételével):

a jegyzé nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

iranyitja a kirendeltségek tgyintézéit, szakmai segitséget nyuijt tgyintézésik soran,
jegyzd megbizottjaként ugyfélfogadast tart a kirendeltségeken,

rendelet-tervezetek elkészitése, vagy az abban valé kézremiikédés,

a telepllési és nemzetiségi onkormanyzatok képviseld-testiletei szamara dontés-
elékészité munkat végez,

a jegyz6 megbizottjaként figyelemmel kiséri a testiileti Ulések menetét torvényes-
ségi szempontbdl.

Alsénanai, Alsényéki kirendeltség:
képviselé-testileti, bizottsagi Glések elbkészitése,
képviseld- testileti Glésekrdl, bizottsagi lésekrdl keszlt jegyz6ékonyvek, hatarozati
kivonatok készitése
a képvisel6-testillet hataskorébe tartozé segélyezések (teleplési tamogatas, Bursa
Hungarica tamogatas),
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jegyz6i hataskorbe tartozéd szocialis elldtasok (rendszeres gyermekvédelmi kedvez-
mény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),

gyamhatosagi (igyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit,

hagyatéki gyintézés,

anyakonyvi tGgyintézés,

foldligyek,

iktatas.

Sarpilisi kirendeltség:
képvisel6-testileti, bizottsagi lések elékészitése,
a képviselé-testiilet hataskorébe tartozé segélyezések (telepllési tAmogatas, Bursa
Hungarica tAmogatas),
jegyz6i hataskorbe tartozé szocialis ellatasok (rendszeres gyermekvédelmi kedvez-
mény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),
gyamhatosagi igyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,
hagyatéki ligyintézés,
anyakényvi Ugyintézés,
féldugyek,
iktatas
képvisel6- testlleti Ulések, bizottsagi Glések, nemzetiségi 6nkormanyzat Gléseirdl ké-
szllt jegyzOkbnyvek, hatarozati kivonatok készitése
Sarpilis Kozség Onkormanyzata, intézményei és a nemzetiségi dnkormanyzat kony-
velési feladatai, folydszamla ligyintézés, banki atutalasok, utalvanyrendeletek készi-
tése, idészakos jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok, koltségvetés, beszamold
és mérlegjelentés készitése,
hazipénztar mikodtetése
kézfoglalkoztatas teljes adminisztracidja
képvisel6- testilet dontéseinek megfelelé kdzségfejlesztési, egészségligyi és szoci-
alis alapellatasi feladatok, kézséggazdalkodasi feladatok, ezen bellil is a kézhasznu
foglalkoztatassal és munkavégzéssel kapcsolatos Ugyviteli feladatok ellatéasa,
a polgarmesteri hataskorbe tartozé allamigazgatasi tigyek.

Vardombi kirendeltség:
képviselb-testiileti, bizottsagi tlések elékészitése,
a képviselo-testiilet hataskorébe tartozé segélyezések (teleplilési tamogatas, Bursa
Hungarica tamogatas),
jegyzo6i hataskorbe tartozo szocialis ellatasok (rendszeres gyermekvedelmi kedvez-
mény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),
gyamhatésagi ligyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,
hagyatéki lgyintézés,
anyakonyvi Ugyintézés,
foldugyek,
iktatas
képviselo- testuleti Ulések, bizottsagi Glések, nemzetiségi 6nkormanyzat Gléseirdl ké-
szUlt jegyzOkonyvek, hatarozati kivonatok készitése
Vardomb Kézség Onkormanyzata, intézményei és a nemzetiségi 6nkormanyzat
konyvelési feladatai, folyészamla (gyintézés, banki atutaldsok, utalvanyrendeletek
készitése, idészakos jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok, koltségvetés, besza-
mold és mérlegjelentés készitése,
hazipénztar mikodtetése
kozfoglalkoztatas teljes adminisztracioja.

Jeqyzdbi megbizott:

- ajegyzd nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,
- iranyitja Moéragy kirendeltség Gigyintézéit, szakmai segitséget nyujt iigyintézéstik so-
ran,
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jegyzd megbizottjaként tgyfélfogadast tart Méragy kirendeltségen,
rendelet-tervezetek elkészitése, vagy az abban valé kdézremiikédés,

a telepllési és nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei szamara dontes-
el6készité munkat végez,

a jegyzd megbizottjaként figyelemmel kiséri a testuleti Ulések menetét térvenyes-
ségi szempontbdl.

Méragyi kirendeltség:
képviselb-testileti, bizottsagi Ulések el6készitése,
a képviseld-testiilet hataskorébe tartozd segélyezések (teleplilési timogatas, Bursa
Hungarica tdmogatas),
jegyzéi hataskérbe tartozé szociélis elldtasok (rendszeres gyermekvédelmi kedvez-
mény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),
gydmhatdsagi ligyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt keészit,
hagyatéki Ggyintézés,
anyakoényvi tgyintézés,
foldigyek,
iktatas
képviseld- testileti Glések, bizottsagi Ulések, nemzetiségi Gnkormanyzat Gléseirdl ke-
szilt jegyzékonyvek, hatarozati kivonatok készitese
Moéragy Kézség Onkormanyzata, intézményei és a nemzetiségi 6nkormanyzat kony-
velési feladatai, folydészamla (igyintézés, banki atutaldsok, utalvanyrendeletek készi-
tése, idészakos jelentések, statisztikai adatszolgéltatasok, kéltségvetés, beszamold
és mérlegjelentés készitése,
hazipénztar mikddtetése
kdzfoglalkoztatas teljes adminisztracioja.
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