1. fiiggelék
az 7/2014.(X..20.) nkormanyzati rendelettel médositott 1/2011.(1.28.)

onkormanyzati rendelethez

A Képviselo-testiilet tagjai

Keresztes Jozsef polgarmester
Mathéné Dr. Karvaly Ildiké alpolgarmester
Kincs Janos képviseld

Kis Ménika képviseld
Sandor Tamas képviselod




2. szamu figgelék

Civil szervezetek, tnszervezédd csoportok

Mosdési Nyugdijasklub vezets: Ruppert Sandorné
Steiner Rezs6 Olimpai Baréti Kor vezets: Bona Karoly
Mosdds Sportklub vezetd: Kaszas Jozsef
Polgartrség vezetd: Plopp Albert

Mosdosért Egyestilet vezetd: Eperjesi Jozsef




Az egyes bizottsagok tagjainak névsora

Ugyrendi Bizottsag
1. Horvath Istvan elndk
2. Ruppert Sandorné tag

3. Sebdk Janos tag

3. sz. fliggelék




4. sz. fuggelék

Az 6nkorméanyzat képvisels-testiiletének dnkent vallalt onkorményzati feladatai

Az énkorményzatnak 6nként vallalt feladatai nincsenek.




5. sz fiiggelék 3/2016.(I11.08.) 6nkorményzati rendelethez
(az 1/2011. (1.28.) 6nkormanyzati rendelet 5. fiiggeléke)

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2015. évtol

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX tv.
(tovabbiakban: Motv.) 84-86. §- alapjan Baté, Fond, Kaposkeresztur Mosdos
Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas
Kozségi Onkormanyzatok az énkormanyzatok miikddésére, a polgarmester, a
jegyzé feladat- és hataskérében tartozé tgyek dontésre valo elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kozés onkormanyzati
hivatalt alakitottak ki és tartanak fenn. A mikodésének részletes szabalyait
az alabbiakban allapitjak meg. Az allamhaztartasrél sz0l6 torvény
Vegrehajtasarol sz6l6 368/2012.(XI1.31.) Korm.r. 13. §-a szabalyozza a
Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Muikddési Szabalyzatat
(tovabbiakban: Hivatal SZMSZ) tartalmi elemeit.

1. Altalanos rendelkezések

1. Hivatal megnevezése:
a) Székhely: Batéi K6z6s Onkormanyzatai Hivatal
roviditett név: Batéi Kozos Hivatal

b) Kirendeltség megnevezése: Batéi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Mosdosi Kirendeltsége
roviditett név: Batéi Kozos Hivatal Mosdési Kirendeltsége

c) Kirendeltség megnevezese: Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége

roviditett név: Batéi Kozos Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége
2. Hivatal cime, telefonszama:
a) Székhelyen: Baté, F6u. 7. 7258
Telefonszam: 82/590-012, 82/590-013

b) Kirendeltségen: Mosdés, Kossuth u. 1/A. 7257
Telefonszama: 82/579-022

c) Kirendeltségen: Szentbalazs, F6 u. 85. 7472
Telefonszama: 82-569-015

3. A Hivatal jelzoszamai:

Koltségvetési torzsszama: 804051
Addszama: 15804051-1-14




Statisztikai tOrzsszam: 15804051-8411-325-14
4. Bankszamlaszamok:

Koltségvetési elszamolasi szamla alapitas kévetéen: 11743002-15804051-
00000000

5. Hivatal létrehoziasarél szo6lo hatarozatra valdé hivatkozas:
2013. januar 1-jén: 199/2012.(XI1.15) Baté, 175/2012.(XII.15) Fono,
154/2012.(XII.15 .) Kaposkeresztir, 192/2012.(XII.15) Mosdoés hatarozat
2015. januar 1-jétél: 202/2014. (XI1.10.) Baté, 145/2014. (XII.10.)
Foné, 158/2014. (XII.10.) Kaposkeresztir, 231/2015. (XII1.10.) Mosdés,
87/2014. (XII1.10.) Szentbaldzs, 71/2014. (XII.10.) Kaposgyarmat,
73/2014. (X11.10.) Hajmas, 164/2014. (XII.10.) Kaposhomok,
64/2014.(X11.10.) Cserénfa, 62/2014. (XII.10.) Galosfa.

6. Alapité okirat kelte, szdma, alapitas ideje:

Alapitas ideje:  2013. 01.01-tél.
Okirat kelte: 2012. 12. 15.
Modositas: 2015. 01.01-jétél
Okirat kelte: 2014. 12. 10.

7. Ellitandd, és a szakfeladatrend szerint besorolt
alaptevékenységek, a rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegito
és vallalkozisi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatirozé jogszabalyok megjeldlése:

Alaptevékenvysége szakfeladatai:
Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenvsége

Kormanyzati funkciok felsorolasa:

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége '

011220 Add-, vam- és jévedeki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010. Orszaggyiilési, énkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
016020 Orszégos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek '

Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Jogszabalyok:

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvényben
meghatarozott feladatok és egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatasa.

8. A Hivatal ktilénallo szervezeti egységei a Mosdosi és a Szentbalazsi
kirendeltség. A Hivatal jovahagyott létszamkerete 2015. évre 20 {6
2016. évtsl 19 f6, amelybél a jegyzével és a gazdasagi vezetdvel
egyltt 2015. évben 9 {6 a székhelyen, 2016. évtél 8 16, 4 {6 az
aljegyzével egylitt a Mosdosi Kirendeltségen, 7 f6 a kirendeltség-




vezetSvel egylitt a Szentbalazsi Kirendeltségen dolgozik allandéan.
A Hivatal szervezeti abrajat a VIIL. fejezet tartalmazza.

A Hivatal ellatja, az dSnkormanyzatok tertiletén mukédé nemzetiségi
énkormanyzatok feladatait kulon az  6nkormanyzattal kotott
megallapodas alapjan, tovabba kilén munkamegosztasi
megallapodassal a Mosdoson muikédé Kaposmenti Ovodafenntarto
Tarsulas és a Mosdosi Mackévar Ovoda és hozza tartozd Batéi
Szivarvany Tagovoda gazdasagi feladatait. A Szentbalazsi
gesztorsaggal mukodd Zselici Magonc Ovodafenntartd
Onkormanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda, tovabba Surjan-
volgyi Ivovizmindség-javitdo Tarsulas, a Galosfan muikédd Surjan-
volgyi Mesevar Ovodafenntarté Onkormanyzati tarsulas és Surjan-
volgyi Ovoda gazdasagi feladatait.

II. A Hivatal jogallasa

A Hivatal Baté, Fond, Kaposkeresztur és Mosdés, Cserénfa, Galosfa,
Hajmas, Kaposgyarmat, Kaposhomok, Szentbalazs Onkorméanyzatok
Képviselo-testiiletei, mint alapité szervek altal létrehozott 6nalléan
mukoédé és gazdalkodo koltségvetési szerv, a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatai feletti jogosultsaga teljes.

A Hivatal a helyi 6nkormanyzatok képviselé-testiiletei, az
dnkormanyzatok mukoddésével, valamint a polgarmesterek, vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tUgyek dontésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el,
valamint a nemzetiségek jogairol szolé térvényben meghatarozott
feladatokat. Ellatja a képvisel4-testiiletek, bizottsagok és a teleptilési
képviselék mukodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskérébe tartozé éallamigazgatasi dontések
elékészitését és végrehajtasat. Kozremukoédék az onkormanyzatok
egymas  kozotti, valamint az  allami  szervekkel  térténé
egyuttmukoédésének 6sszehangolasaban.

A Hivatalt a jegyz6 képviseli, vagy megbizasa €s tavolléte esetén az
aljegyz6, vagy a kirendeltség-vezeto.

III. A Hivatal iranvitasa, vezetése, szervezete

. A jegyzé vezeti a Hivatalt, és ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-
ben meghatarozott feladatokat.

. A jegyzé megbizasa alapjan az aljegyzd vezeti a Hivatal kirendeltséget
Mosdoson, aki ellatja a jegyzé altal meghatarozott és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat, és a Szentbalazsi Kirendeltség-vezet6



munkajat koordinalja, ellenérzi, sziikség esetén helyettesiti a jegyzo
kozremuikodésével.

. A kirendeltség-vezeté vezeti a Szentbalazsi Kirendeltséget, ellatja a
jegyz6 altal megbizott feladatokat, hataskoroket, dnkormanyzati
feladatokat a kirendeltséghez tartozo teleptlés vonatkozasaban.

. Az aljegyzdé és a kirendeltség-vezeté a kirendeltségeket a jegyzo

iranyitasaval vezetik, beszamolasi kotelezettséggel.

A: Munkaltatoi jogok

A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi
tekintetében. A jegyzo a koztisztvisel6k kinevezéséhez, vezetdi
megbizatasahoz, vezetdi megbizatas visszavonasahoz,
felmentéséhez, jutalmazashoz, bérezéséhez kikéri a székhely
teleptilés polgarmesterének egyetértését, aki a KOH-t fenntarto
tobbi teleplilés polgarmester tobbségének egyetértésével gyakorolja
az egyetértési jogat, a KOH-ot létrehozé tarsulasi megallapodasban
foglaltak alapjan.

A jegyz6 sziikség szerint, de legalabb félévente egy alkalommal a
fenntarto telepilések polgarmestereivel kbzosen megbeszélést tart a
soron kovetkezd feladatok egyeztetése, valamint a hivatal
tevékenységének értékelése céljabol. A megbeszéelést a jegyzé késziti
el6 és az ott elhangzottakrol a polgarmesterek a képviselo-

testiileteket a soron kévetkezé tilésukon tajékoztatjak, errél a jegyzo
feljegyzést készit.

A jegyz6 felett a munkaltatoi jogot a KOH-t fenntarté teleptilések
polgarmesterek lakossagszam-aranyos tobbségi  szavazassal
gyakoroljak, az egyéeb munkaltatéi jogokat Baté Kozség
polgarmestere gyakorolja.

Az aljegyz6 felett a munkaltatoi jogot a KOH-t fenntartoé telepiilések
polgarmesterek lakossagszamaranyos tébbségi  szavazassal

gyakoroljak, az egyeb munkaltatoi jogot a jegyz6 gyakorolja.

A jegyzét tavollétében az aljegyzo, tavollétében a kirendeltség-vezetd
helyettesiti.

A jegyz6 és az aljegyzo, kirendeltség-vezets egylttes tartos tavolléte
esetében a polgarmesterek dontenek a jegyzé helyettesitésérol.

B: Utasitas, ellenérzési jogok oyakorlasa, beszamoltatas

A jegyz6 utasitasi, ellenérzési jogokat gyakorol a Hivatal
koztisztviseloi felett. A jegyzdé a koztisztviseloket alkalmanként, de




évente legalabb egyszer a teljesitményértékelés id¢szakaban
beszamoltatja a munkajukrol.

2, A beszamoltatas térténhet irasban, szoban, vagy teszt kitoltésével,
ami csak a dolgozo munkatertiletét érintd kérdésre terjedhet ki.

<7 A jegyzé utasitasait szoban, vagy irasban adja. A szobeli €s az
irasbeli utasitast a koztisztviselé koteles végrehajtani. Amennyiben
az utasitas jogszabalyt sért a koztisztvisels koteles kérni az utasitas
irasba foglalasat.

4. A koztisztviselk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a
feladatok hataridében torténd végrehajtasarol, zavarairol a jegyzot
folyamatosan tajékoztassak.

5. A  hivatal koztisztviseléi, jegyzo, aljegyzo, kirendeltség-vezetd
kételesek a teleptilési képviseléknek a képviselsi munkajukhoz
sziikséges tajékoztatast megadni.

6. A Hivatal koztisztviseléit koézvetlentl a jegyzo utasithatja, de
dnkormanyzati igyben, és a polgarmesteri hataskorben 1évé egyéb
tigyekben a polgarmesterek utasitasait is kotelesek végrehajtani.

T A kéztisztviselék mindsitését a jegyz6 végzi.

8. A jegyzé mindsitését a székhely teleptilés polgarmestere végzi. Az
aljegyz6 minositését a jegyzo végzi, de ehhez beszerzi a
kirendeltségen 1évé Mosdosi  polgarmester véleményét is.
Kirendeltség-vezeté mindsitését a jegyz6 végzi, ehhez beszerzi a
kirendeltséghez  tartozé  telepulések polgarmestereinek  a
véleményét.

9. Az aljegyzé utasitasi, ellendrzeési €s beszamoltatasi jogot gyakorol a
Hivatal Kirendeltségein dolgozo koztisztviseldi felett. A kirendeltség-
vezeté utasitasi, ellenérzési €s beszamoltatasi jogot gyakorol a
Szentbalazsi Kirendeltségen dolgozd koztisztviselsi felett.

10. Az aljegyzdé és a kirendeltség-vezeté a jegyzének folyamatosan

havonta legalabb egyszer beszamol a kirendeltségen folyo
munkarél, a koztisztviselék munkajarol.

C: Teljesitményértékelés

1. A képvisels-testiiletek a koztisztviselokkel és a jegyzovel, aljegyzével
szemben az alabbi teljesitménykovetelményeket tamasztjak, az alabbi
célok megvalositasat kérik:

. Tarskozségekben az ligyfélfogadas teljesitese.

- Kozigazgatasi Ugyintézeési hatarid6k betartasa.




- Jogszabalyok és  belso szabalyzatok, utasitasok,
leirasoknak megfeleld6 munkavégzes.

- Ugyfélbarat tigyintézes.

- Etikus magatartas a Hivatalon beliil azon kivil is.

- Empatikus képesség az tigyfelekkel szemben.

- Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel.

- Onképzés-  sajat munkateriilethez ~ kapcsolodo jogszabalyok

tanulmanyozasa.

munkakdri

. Az arra raszoruloknak segitségnyujtas hivatalos tligyeik intézésében.

- A polgérmestereknek, nemzetiségi onkormanyzat

elnodkeinek,
teleptilési és nemzetiségi képviseléknek a képviselsi munkajukhoz

sziikséges tajékoztatasok megadasa, testileti tlések elokészitése.

2. Az 1. pontban leirt altalanos teljesitménykévetelmények
figyelembevételével allapitja meg a jegyzo a koztisztviselék részére
évente kétszer a teljesitménykdovetelményeket és félévente értékeli

azok végrehajtasat.

3. A jegyz0 esetében az egyéb munkaltato6i jogkort gyakorld polgarmester
allapitja meg a teljesitménykévetelményeket, és az értékelést,

Az aljegyz0
kikéri

amelyhez kikéri a tobbi polgarmester vélemeényet.
teljesitményértékelését  a jegyz6  végzi, amelyhez
polgarmesterek véleményeét.

IV. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007.
évi CLIL. Tv. —tovabbiakban: Vt - alapjan a vagyonnyilatkozat

tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) képviseld-testulet hataskorébe 1€vé munkakorok kézil:

Kotelezettséget megallapitd jogszabalyhely Munkakér Gyakorisdga
Vi 3.5 ) jegyzo, aljegyzo, 2:€v
Vt. 3. §. (1) b) (kozbeszerzési eljaras esetén) jegyzo, aljegyz6 1év
b) jesyzdi hataskirébe tartozo munkakordk koziil:

Kotelezettséoet megallapito jogszabalyhely Munkakdr Gyakorisaga
Vt. 3. §. (1) c) kirendeltség-vezetd 2¢v
Vt.3.§.(1)c) gazdasagi vezeto 2 év
Vt. 3. §. (1) c) pénziigyi igyintézo, pénztaros 2¢v
Vt. 3. 8:(1)c) szocialis ligyintézo 2Ev
Vt. 3. §. (1) c) adoiigyi ligyintézo LN
Vi. 3.§. (1) c) gazdasagi vezetd 2 év
Vt. 3.§. (1) c) anyaknyvvezetd 2 év




V. Hivatal, polgarmester je z6, aljegyzo Kirendeltség-

ezetd, koztisztviselok feladatai, hataskorei

vezeto, koztisztviselox 162488 e, ===

i. Hivatal feladatai, hataskorei

1. A Hivatal alapveté feladata a jegyzo hataskorébe  tartozo
allamigazgatasi Ugyek intézese, a déntések szakmai elokészitése, a
déntések végrehajtasanak szervezese és ellenérzése, valamint a Hivatal
segiti a képviselé-testiiletek €s bizottsagaik, tovabba az altaluk
létrehozott szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi
dnkormanyzatok tisztségviseloi munkaja eredményességének
elosegitése. A jegyzo feladatait, hataskoreit kualon jogszabalyok
tartalmazzak.

2. A Hivatal feladatai a képviselé-testiiletek vonatkozasaban:

a) elokésziti dontesre az altala meghatarozott onkormanyzati
lugyeket,

b) végrehajtja a dontéseit,

c) szervezeési, lugyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egy€b
adminisztracios teendoket végez,

d) gondoskodik a testiileti dontések nyilvantartasarol,

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabalyok, a
képviselo-testiiletek, a polgarmesterek meghataroznak,

f) Mosdds Kozseg Képvisels-testiletével kapcsolatos feladatokat
clsésorban az aljegyz6 és a Mosdosi Kirendeltség Hivatala latja
el,

g) Baté, Fono, Kaposkeresztir ~ kozseg képviselé~testﬁletéve1
kapcsolatos feladatokat elsgsorban a jegyz0 €s a székhely
hivatala latja el, szlikség esetében a  Kirendeltség
koztisztviseldinek és az aljegyzo bevonasaval,

h) Szentbalazs  ¢€s Cserénfa  kozség képvisels-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a Szentbalazsi Kirendeltségen a
kirendeletség-vezeté a jegyzovel kozosen lat el.

i) Galosfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas kozségek
képviselé-testiletével kapcsolatos feladatokat els6sorban a
Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd az aljegyzével
kozosen lat el.

3. A Hivatal feladata a képviselé—testiiletek bizottsagainak muikodésével
kapcsolatban:

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

b) szakmailag clékésziti a bizottsagi eloterjesztéseket, jelentést,
beszamolokat, egyéb anyagokat,

) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi
lehetdségérol,

d) valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd
kérelmeket, javaslatokat,
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€)

gondoskodik  a bizottsagi déntések  nyilvantartasarol,
végrehajtasarol.

A A Hivatal a képviselék munkajanak segitése érdekében:

a)

b)

<)

el6segiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

koteles a képvisel6ket a Hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a szikséges felvilagositast megadni,

kozremikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

5. A Hivatal a pglggrmesterek munkajaval kapcsolatban:

a)
b)

c)

a polgarmesteri dontéseket el6késziti, szervezi a végrehajtasat,
segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi
tevékenységet,

nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.

6. A Hivatal a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével

kapcsolatban:

a)

b)

szakmailag elékésziti a testtileti eloterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényesseget,

a nemzetiségi 6nkormanyzatok tléseinek jegyzokonyvét Batéban
és Kaposkereszturon a jegyz6é vagy az altala kijelolt szemeély
vezeti, Mosdoson az aljegyz6 vezeti,

nyilvantartja a nemzetiségi dSnkormanyzatok dontéseit,

szervezi a nemzetiségi dnkormanyzatok rendelkezéseinek
végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzeset,

ellatja a nemzetiségi snkormanyzatok munkajaval kapcsolatos
egyéb nyilvantartasi, Gigyviteli, adminisztracios feladatokat.

7. A Hivatal az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segito
tevékenységet folytat.

8. A Hivatal a pénzigyi, ogazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi

ocazdalkodas ellenérzési feladatok kérében ellatja:

a)

b)
)

d)

€)

az intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas
iranyitasat,

a beruhazas, feltjitas elékészitéset, lebonyolitasat,

a belsé gazdalkodas szervezését, a bels¢ létszam— €s
bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

a koltségvetési intézmények cllenérzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,

az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel €s
egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénzigyi, jogi
feladatokat.

9. A Hivatal latja €l a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a
Kaposmenti ovodafenntarté Tarsulas, és Mosdosi Mackévar Ovoda és a
hozza tartozd Batél Szivarvany Ovoda tekintetében, Zselici Magonc
Ovodafenntarté Onkormanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda,
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c)

tovabba Surjan-volgyi Ivovizminoség-javito T arsulas, a Surjan-volgyl
Mesevar Ovodafenntartd Onkormanyzati Tarsulas €s Surjan-volgyi
Mesevar Ovoda gazdasagi feladatait, valamint a Kaposkereszturi,
Mosdosi és Batéi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatok tekintetében,
kilén megallapodassal. Az errél szolo megallapodast a képviselo-
testiiletek kalon hatarozattal hagyjak jova.

B) A Polgarmester feladatai

A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a
képviselé—testiilet hatarozza meg az snkormanyzat szervezeti és
mukodési szabalyzataban.

A Batéi (székhely) polgarmester fébb feladata a Hivatal muikédésével
kapcsolatban:

a) a jegyz0 Gtjan iranyitja a székhely Hivatalt, iranyitasi, mukodési
jogkorében szikség szerint, de legalabb félévente megbeszélest
tart a jegyz0, az aljegyz0, gazdasagi vezetd, a fenntartd tobbi
polgarmester részvételével, amelyrél a jegyz0 emlékeztetot készit,
és a polgarmester beszamol errél a testiiletnek,

b) a jegyzo javaslatainak ﬁgyelembevételével meghatarozza a
székhely Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkajanak
szervezésében, a déntések elokészitésében és végrehajtasaban,

c) dént a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
tgyekben, hatosagi  jogkdrokben, — €gyes hataskéreinek
gyakorlését atruhazhatja,

d) a jegyzo kezdeményezés€re javaslatot tesz a székhely Hivatal
belsd szervezeti tagozodasara, & Hivatal munkarendjére, az
tgyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat- €s hataskorébe tartozod ugyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas €s az ellenjegyzés rendjet,

fy a képvisels—testilet déntéseivel dsszhangban iranyitja az
5nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

o) osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselo—
testiilet és a bizottsagok munkajaval dsszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint
ellenoérzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

h) gyakorolja az egyeb munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében,

i) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezetél megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselok
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

A Mosddsi polgarmester fobb feladata a Hivatal és a Mosdosi
Kirendeltség miikodésével kapcsolatban:

a. a batéi polgarmester tavollétében a jegyz6 utjan iranyitja a
Hivatalt, tovabba az aljegyz6 utjan iranyitja a Mosdosi
Kirendeltség hivatalat, iranyitasi, muikédési jogkorében szikség
szerint, de legalabb félévente egyszer megbeszélést tart a jegyzo,
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az aljegyz6, gazdasagi vezeté és a tobbi polgarmester
részvételével,

b. a jegyzo, aljegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza
a Hivatal mosdosi kirendeltségének feladatait az onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a doéntések elokészitésében é€s
végrehajtasaban,

c. dént a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
tigyekben,  hat6sagi jogkorokben, — egyes hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

d. a jegyz6, aljegyzd kezdeményezésére javaslatot tesz a mosdosi
kirendeltség bels6 szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az
tgyfélfogadas rendjére,

e. sajat feladat— és hataskérébe tartozo Ugyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas €s az ellenjegyzés rendjét,

f. a képviselé—testilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az
énkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

o. dsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselo—
testiilet és a bizottsagok munkajaval dsszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri €s segiti, valamint
ellenérzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

h. egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa €s a
vezetéi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztvisel6k
kinevezése és jutalmazasa, bérezésc tekintetében.

d) A Fonoi és Kaposkeresztari polgarmester fobb feladata a Hivatal
muikddésével kapesolatban.

a. a félévente tartandd - a jegyzo, az aljegyz6, gazdasagi vezeto ¢€s
a tobbi polgarmester részvételével szervezett - megbeszélésen
részt vesz,

b. dont a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi
tigyekben, hatosagi jogkoérokben, — egyes hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

c. a jegyzé kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az ugyfélfogadas
rendjére,

d. sajat feladat- €s hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas €s az ellenjegyzés rendjét,

e. a keépviselo—testilet déntéseivel osszhangban iranyitja az
énkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

f. dsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-
testiilet és a bizottsagok munkajaval dsszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri €s segiti, valamint
ellendrzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

g. egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa €s a
vezet6i megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselok
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.
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e) A Szentbalazsi, Hajmasi, Cserénfai, Galosfai, Kaposgyarmati,
Kaposhomoki polgarmester f6bb feladata a Hivatal és a Szentbalazsi
Kirendeltség mukodésével kapcsolatban:

2. a kirendeltség-vezeto utjan  iranyitjak - a Szentbalazsi
Kirendeltség hivatalat, iranyitasi, miikédési jogkdrében szukség
szerint, de legalabb félévente egyszer megbeszélést tartanak a
jegyz6, az aljegyzo, cazdasagi vezeto, kirendeltség-vezetovel a
kirendeltség munkajarol és a tObbi polgarmester részvételével a
Hivatal munkajarol,

b. a  jegyzo, aljegyzo, kirendeltség-vezeto javaslatainak
figyelembevételével tobbségi dontéssel meghatarozzak a Hivatal
szentbalazsi kirendeltségének feladatait az énkormanyzatok
munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasaban,

c. déntenek a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkorokben, — egyes hataskoreiknek
gyakorlasat atruhazhatjak,

d. a jegyzo, aljegyzo, kirendeltség-vezeto kezdeményezésere
javaslatot tehetnek a szentbalazsi kirendeltség belso szervezeti
tagozodéasara, munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

c. sajat feladat— es hataskorikbe tartozo tigyekben szabalyozzak a
kiadmanyozas, az utalvanyozas €s az ellenjegyzés rendjét,

f a képviselo—testilet déntéseivel oOsszhangban iranyitjak az
dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g. ssszehangoljak mindazon feladatokat, amelyek a képviselo—
testiilet €s a bizottsagok munkajaval osszefliggnek, részt
vesznek a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kisérik és
segitik, valamint ellenérzik a bizottsagok dontéseinek
végrehajtasat,

h. egyetértési jogot gyakorolnak a Hivatal vezetéinek megbizasa és
a vezetéi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselok
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

C) Jegyzé feladatai
1. A jegyz0 a Hivatal vezetéje, €s képviseléje, helyettese az aljegyz6. A
Mosdosi Kirendeltséget a jegyz0 megbizasabol az aljegyz6 vezeti. A
szentbalazsi Kirendeltséget a kirendeltség-vezeté vezeti, akit az aljegyz6
helyettesit.

2. A jegyzb feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon talmendten
kiilénosen a kovetkezok:
a) a testiiletek mukodésével kapcsolatban:
- dsszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, snkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,
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. figyelemmel kiséri az eloterjesztések, dontési tervezetek elézetes
bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testuleti filések menetét torvényességi
szempontbol,

- gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részeére,

b) a Hivatal mukodésével kapcsolatban:

_' 4 Hivatal belsé szervezeti egységel utjan, a jogszabaly altal a
hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket ellatja,

- a Hivatal belso szervezeti tagozodasara, munkarendjére €s az
tigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgérmestereknek,

. a hataskorébe tartozd ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés €s az utalvanyozas rendjet,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, dolgoz6i
tekintetében,

. iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

_  iranyitja a dolgozok szakképzéseét,

. vezeti, osszehangolja ¢€s ellenérzi a Hivatal €s Kirendeltségek belso
szervezeti egységeiben folyo munkat,

_  elkésziti a Hivatal tevékenységérol szolo beszamolot,

- iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységet,

. gondoskodik a torvényességi ellenorzést szolgalo, az dnkormanyzatot
és szerveit érinto dokumentumoknak a felterjesztésérol.

. a Hivatalhoz érkezé Uigyiratokat szignalja,

_ vezeti az apparatusi értekezletet,

. Lkozvetlentil elszamoltatja az aljegyz6t, kirendeltség-vezetét €s a
gazdasagi vezetot a feladatainak végrehajtasarol.

D) Az aljegyzé feladatai:
1. Az aljegyzo:

a. kozvetlentll iranyitja a Mosdosi  Kirendeltséget, tovabba a
Szentbalazsi Kirendeltség-vezeto munkajat koordinalja, ellenérzi, €s
helyettesiti,

b. feliigyeli a Hivatalon beliil az adotigyl igazgatast, az anyakonyvi
igazgatas, hagyatéki hatésagi tgyintézeést,

c. Mosdosi képviselé—testﬁlettel és bizottsagokkal, polgarmesterrel
kapcsolatban ellatja a jegyz6 részere meghatarozott feladatokat — a
jegyzo megbizasabol,

d. Hajmasi, Kaposgyarmati, Galosfai, Kaposhomoki képviselo-
testiilettel és bizottsagokkal, polgérmesterrel kapcsolatban ellatja a
jegyzd részere meghatarozott feladatokat — a jegyz0 megbizasabol a
kirendeltség-vezetdvel kozosen,

o. alairasi, kiadmanyozasi joga van & Mosdési Kirendeltségen
keletkezd hatdsagi dontésekben, €s a levelezésekben, a Szentbalazsi
Kirendeltségen a jegyzo €s a kirendeltség-vezeté tavollétében,
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f. a jegyz6 tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellagja
teljes jogkorrel a jegyzo hataskorébe tartozo feladatokat, az alapveto
munkaltato jogok gyakorlasa kivételével.

2. Az aljegyzo feladata a Mosdosi Kirendeltség vezetésével kapcsolatban:

a)

b)

i)
J)
k)

)

a Kirendeltségen felmerulé feladatok elvégzése hatékony €s célszeru
munkamegosztassal, a feladatok gyors, szakszeri és torvényes
ellatasanak megszervezése,

meghatarozza €s ellenérzi a Kirendeltségen dolgozdék munkajat, a
jegyzovel kozosen elkésziti a munkakori leirasukat,

gondoskodik Mosdosi  képviselé—testlilet — €s bizottsagok, a
polgarmester munkajanak szakmai segitésérol, el6késziti az
el6terjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyeb anyagokat, felelés
azok szakmai és jogi megalapozottsagaert,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a
képvisel-testilet, a mosdodsi polgarmester €s a jegyz0 utasitjak,

a mosdési polgarmesternek, és a jegyz6nek beszamol a kirendeltségen
folyé munkarol,

részt vesz Hivatali kozos megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad a
Kirendeltség munkajarol, aktualis ugyekrol,

sziilkség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az
mosdési Kirendeltség dolgozoi részere a jegyzovel kozosen.
gondoskodik a szakszer(l lgyintézés €és szabalyszeri Uigyiratkezelés
megvalositasarol,

a Kirendeltségre érkezo tigyiratokat szignalja,

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket,
rendszeresen ellendrzi €s irattarba adas elétt szignalja az eléadoi
iveket,

javaslatot tesz a jegyzoének, mosdési polgarmesternek a Kirendeltségen
dolgozokat érintd munkaltatoi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint
a személyi feltételek kialakitasara,

egyuttmiikodik a Hivatal székhely teleptiilésen €s a szentbalazsi
kirendeltségen dolgozo koztisztviseldivel, a  tarsteleptlések
polgérmestereivel

feladatkoérében kapcsolatot tart az énkormanyzati intézmények
vezetdivel, a Hivatalhoz tartozd oOvodak vezetdjével, mosdosi
nemzetiségi donkormanyzat elnokével,

a jegyz6 részére clékésziti a mosdési Kirendeltségen dolgozb
koztisztviseldinek vonatkozasaban a minoésitések, a
teljesitménykévetelmények megallapitasa és a
teljesitményértékeléseket, amit a jegyz6 hagy jova.

3. Az aljegyz¢ feladata a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:
a) a szentbalazsi kirendeltség-vezeté munkajat koordinalja, ellenérzi

b)

a szentbalazsi kirendeltség-vezetot tavolléte esetén helyettesiti és

kiadmanyozéasi jogot gyakorol a jegyzd hataskorébe tartozo tigyekben,
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c) ajegyzo utasitasainak megfeleloen szilkség szerint, de legalabb hetente

egyszer a gzentbalazsi Kirendeltségen ellenérzi a hataskorébe tartozo
ugyintézok munkajat, beszamoltathatja a koztisztviseloket,

d) egyezteta kirendeltséghez tartozo polgé\rmesterekkel a soron kovetkez6
képviselé—testﬁleti filesekrol,  elsédlegesen Hajmas, Galosfa,
Kaposgyarmat és Kaposhomok teleptilések vonatkozasaban,

E) Kirendeltség-vezeto feladatai

1. A Kirendeltség-vezeto:

a) vezeti a gzentbalazsi kirendeltséget,

b) ellaja a jegyz6  altal megbizott feladatokat, hataskoroket,

dnkormanyzati feladatokat a kirendeltséghez  tartozo teleptilések

vonatkozasaban,

c) Alairasi, kiadmanyozasi joga van a gzentbalazsi Kirendeltségen
keletkezd hatosagi déntésekben, €s a levelezésekben.

d) A Jjegyzo tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja

teljes jogkorrel a jegyzo hataskorébe tartozo feladatokat, az alapveto

munkaltato jogok gyakorlasa kivételével.

9. A kirendeltség-vezetd a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:

a) Beszamoltatja és ellendrzi a kirendeltségen dolgozo koztisztviselok
munkajat, szervezi a kirendeltségekhez tartozd teleptiléseken a kihelyezett
ugyfélfogadast.

b) A kirendeltséghez tartozd polgérmesterekkel a soron kovetkezo testtileti
iilésekkel kapcsolatos egyeztetést folytat a jegyzo utasitasara.

c) Intézi a kirendeltség dologi beszerzéseit a jegyzovel egyeztetve.

d) A jegyzo megbizasabol a kirendeltséghez tartozo teleptilések képviselo-
testiileti, bizottsagi, tarsulasi tanacsi t1lésein részt vesz.

F) A koztisztviselok feladatai

. A Hivatal koztisztviseldie az {lgyintézés soran koteles:

a) az anyagli €s eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az tgyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az ligyintézési hataridét betartani,

d) az ugyintézést megfeleld szinvonalon végezni,

e) az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) ugyfélfogadasi idoben az  ugyfeleket fogadni,  kihelyezett
tgyfélfogadasokon részt venni

g) ugyintézése soran az tgyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedik,

h) az tgyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

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

Vi. A Hivatal mukodésével kapcsolatos egyéb feladatok
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10.

i

A Hivatal énkormanyzati €s allamigazgatasi feladatait a jogszabalyok, a
polgérmesterek, jegyzo, képviselé-testﬁletek és az dnkormanyzatok a
Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg.

A Hivatal koztisztviselol a jegyz6 altal kiadott munkakori leirasban
foglaltak alapjan kotelesek a feladatukat elvégezni. A munkakori
leirasok az SZMSZ fiiggelékei, folyamatos karbantartasukrol a jegyzo
gondoskodik.

A hivatal koztisztviseldinek az tigyintézés soran torekedni kell a gyors,
btirokratikus vonasoktol mentes lugyintézésre, az tigyintézési
hataridék betartasara.

A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok
meghatarozasa, megosztasa, teljesitéstik ellenérzése
munkaértekezleteken, beszamoltatasok utjan, Kkodzvetlen ellendrzésen
torténik.

A hivatali munkahelyet a koztisztviselok a  jegyzl engedélyével
hagyhatjak el munkaid6 alatt. A mosdoési kirendeltségen dolgozo
koztisztviselék az aljegyzo, a szentbalazsi kirendeltség dolgozoi a
kirendeltségvezeto engedélyével.

Betegség miatt tavolmarado kéztisztviselb a tavolmaradas elsé napjan
koteles a tavolmaradas okat és varhato idétartamat a jegyzének, a
mosdosi Kirendeltségen az aljegyzének, Szentbalazsi kirendeltségen a
kirnedeltségvezetének bejelenteni.

Az aljegyz6 €s a kirendeltség-vezetd a jegyzonek koteles jelenteni a
betegsége vagy egyéb tavolléte esctében a tavollét okat és varhato
idétartamat.

A Thivatali munka szervezése és vezetése a jegyzé feladata. A
kirendeltségen a hivatali munka szervezése €s vezetése a jegyzo
atmutatasa alapjan az aljegyz6 €s a kirendeltség-vezeté feladata.

A hivatal koztisztviseldinek a jogi felvilagosito munkajat a jegyzo

szervezi, de Kkoteles minden dolgozd a sajat szakteriletén a
jogszabalyokat figyelni.

A hivatal onkormanyzati €s kozigazgatasi hatosagi feladatait a
jogszabalyok, €s a képviselc’ﬁ-testﬁletek altal elfogadott SZMSZ, alapito
okirat, tarsulasi megallapodas hatarozzak meg.

A Hivatal dolgozoi az alabbi szolgalati utat kitelesek betartani a
jelentések, beszamoltatasokkal, engedélykéréssel kapcsolatban, agy,
hogy a jegyzo altal kért beszamolokat kérésére soron kivill kotelesek
teljesiteni. A székhelyen dolgozok els6dlegesen a jegyzoének, majd
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aljegyzonek, kirendeltség-vezetének. Mosdosi kirendeltségen dolgozdk

aljegyzonek, jegyzoének, kirendeltség-vezetonek. Szentbalazsi
Kirendeltségen  dolgozok: kirendeltség-vezetének, aljegyzonek,
jegyzonek.

A: Alairas és kiadmanyozas rendje

Az alairasi jog az irat, a feladat gyakorlasa soran hozott déntések, illetve
a megtett intézkedések és egyéb anyagok (megkeresések, levelek,
jelentések, beszamolok, tervek) alairasat jelentik.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak
alairasra jogosult helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét ¢cs
beosztasat feltlintetd adatok mellet a helyettesként alairé ,h” betit
koteles alkalmazni.

Iratot alairni a szdveg veégen, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a
megjelolt helyen kell. Az alairé egyidejuleg az iratot datumozza, vagy
annak meglétét ellenérzi €s az alairas mellett bal oldalon az altala
hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el.

A sajat vagy atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozasi
jogkorben hozott irasbeli intézkedés alairasa a kiadmanyozas.

Az egyedi kozigazgatasi hatésagi Ugyben hozott hatarozatok,
valasztassal, népszavazassal kapcsolatos ugyek, jogszabélytervezetek
véleményezések kiadmanyozasara a jegyzé jogosult, a mosdosi
Kirendeltségen a jegyz6 megbizasabol az aljegyz6 jogosult, vagy
tavollétében a kijeldlt anyakonyvvezeto jogosult, Szentbalazsi
Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd, tavollétében az aljegyz6, vagy a
kijeldlt pénzugyi tigyintéz6 jogosult.

A felettes hatosagokhoz €és mas tarshatosagokhoz kuldott jelentések,
atiratok, megkeresések esetében a kiadméanyozasi jog minden tgyintézot
sajat munkatertiletével kapcsolatban megillet.

Anyakdnyvi és népesség nyilvantartasi tgyekben hozott dontéseknél az
eljaré anyakonyvezeto énalloan jogosult a kiadmanyozasra.

Az onkormanyzati hatésagi tigyek és a polgarmester kozigazgatasi
hatosagi Ugyei esetében a kiadmanyozo a polgarmester.

Kozigazgatasi hatosagi tigyben, hozott nem érdemi hatarozattal kiadott
végzés esetén, tovabba hatosagi bizonyitvany, hatésagi igazolvany €s
nyilvantartasok vezetésében a kiadmanyozoi jog a jegyzot, a Mosdosi
Kirendeltségen a jegyz0 megbizasabol az aljegyz6t, Szentbalazsi
Kirendeltségen az kirendeltség-vezetot, tavollétében aljegyzét, és a
pénziigyi tigyintézot illeti meg.
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10. A Hivatal gazdélkodéséwal kapcsolatos dontésekben, megrendelések

11.

esetében a jegyz0 - tavolléte esetén a cazdasagi vezetd - lehet a
kiadmanyozo, @& mosdosi kirendeltségen az aljegyzot, szentbalazsi
kirendeltségen a kirendeltség-vezetot, aljegyzot, pénzugyi lgyintézot
illeti meg.

A jegyz6 tavolléte esetén - stirgés intézkedést igényl6 tigyben - & jegyzl
kiadmanyozasi jogat teljes jogkorben az aljegyz6 gyakorolhatja, utolagos

beszamolasi kotelezettséggel. A jegyzé €s aljegyz6 egyidejt tavollétében a
kirendeltség-vezeto.

B Kotelezettségvallalas, utalvanyozasi jogok

A Hivatal, valamint a fenntarto onkormanyzatok gazdélkodaséval
kapcsolatos _ kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési - jogkoroket, valamint eljarasi rendet a ,Hivatal
pénzgazdélkodéséval kapcsolatos kételezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités €s ellenjegyz€s hataskori rendjérél” szolo, ezen SZMSZ
fliggelékét képezo szabalyzat tartalmazza.

Cégszerl alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal,
yagy a fenntarto onkormanyzatok kotelezettséget vallalnak, jogot
szerveznek, vagy amely jelentds jogkévetkezménnyel jaré nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszera alairashoz a névviselés szabalyai szerinti

személynevet €s a hivatalos bélyegzélenyomatot kell alkalmazni.

A szamlat vezeté pénzintézet felé cégszerti alairast, csak a bankhoz
bejelentett alairasi joggal rendelkez0 személyek tehetnek.

A gazdalkodas szabalyait a szamviteli rend keretében elkészitett -
szamvitell politika, bizonylati, pénztérkezelési, selejtezési,
leltarértékelési, leltarozasi, ellendrzési szabalyzatok — tartalmazzak. Ezek
elkészitése és folyamatos karbantartasa a jegyzo megbizasabol a
gazdasagl vezet6 feladata, a polgarmesterek az elkészitett szabalyzatokat
jova kell hagyniuk és azok jovahagyas utan lépnek hatalyba.

C: Bélvegzéhasznélat

A Hivatal altal hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni, amit ezen

SZMSZ fuggeléket képezi.

Hivatalos bélyegzot csak a legszlikségesebb szamban szabad forgalomban
tartani, és elzarasarol pélncélszekrényben kell gondoskodni.

A bélyegz6 nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
- sorszamot,

. bélyegzé6 lenyomatat

. bélyegzé kiadasanak napjat
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- bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, és atvételet igazolo
alairast
- bélyegzé elvesztésére, megrongalodasara vonatkozo feljegyzest.

4. A bélyegzok megrendelésérél a jegyzo gondoskodik. A nyilvantartas
alapjan a hasznalatban adott bélyegziket évente ellendrizni kell. A
nyilvantartas vezetése az tigyiratkezeléssel is foglalkozo igazgatasi
ugyintézé feladata.

5. A bélyegzékezeld anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik a
bélyegzéd jogszert hasznalataét. Ha valamely koztisztviseld a bélyegzot
elveszti, errol a jegyzot azonnal koteles értesiteni, aki koteles az elvesztés
kériilményeit €s a koztisztviseld felelésséget megvizsgalni. A jegyzb
lefolytatja a megsemmisitési eljarast, amit két koztisztviselé hitelesit.

6. Az elhasznalodott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzot,
jegyzokonyv felvétele mellett kell megsemmisiteni. A jegyzokonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megérizni. Ha megsziinik a bélyegzot
kezeld koztisztviselé kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat a
kéztisztviselének az utolso munkaban toltétt napon nyilatkozatban
igazolnia kell.

7 A Hivatal nevében hasznalt bélyegzok:

a. Székhelyen:
Batéi Kozés Onkormanyzati Hivatal 7258 Baté, F6 u. 7. (fejbélyegzo)

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Baté (korbélyegzd) levelezéseken
Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Bate jegyzé (kdrbélyegzd) dontéseken
Anyakényvvezeté Fono, Anyakényvvezeté Bate, Anyakoényvvezeto
Kaposkeresztur (korbélyegzo)

b. Mosdosi Kirendeltségen:

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége 7257 Mosdos,
Kossuth u. 1/A. (fejbélyegzd)

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mosdoési Kirendeltsege Mosdos
(kdrbélyegzd) levelezéseken

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal aljegyz0

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mosdosi Kirendeltség aljegyz06
(korbélyegzd) déntéseken

Anyakonyvezeté Mosdos (korbélyegzo)

c. Szentbalazsi Kirendeltségen:
Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége 7472
Szentbalazs, F6 u. 85. (fejbélyegzo)
Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Szentbalazs
(korbélyegzo) levelezéseken

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Kirendeltség-
vezet6 (korbélyegzo)
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Anyakdnyvvezetd Hajmas, Anyakényvvezeto Szentbalazs, Anyakoényvvezeto
Kaposhomok, Anyakoényvvezeto Galosfa, Anyakényvvezeto Cserénfa,
Anyakdnyvvezeto Kaposgyarmat,

D: Ugyiratkezelés

Uoviratkezelés, Ggyintézési hataridé, felelésségvallalas rendje

1. Az iratkezelés részletes szabalyait a Hivatal ezen SZMSZ mellékletét
képezd ,lratkezelési szabalyzat® tartalmazza, amit a jegyz6 készit el és

gondoskodik a folyamatos karbantartasarol.

2. A Hivatal Székhelyére érkezé leveleket jegyzé bontja fel, kivéve a
polgarmester nevere és a képviselé-testﬁletnek érkezett leveleket, amit
a batéi polgarmester bont fel. A Fonoba és Kaposkereszturra érkezo
leveleket a polgarmester bontja fel — kivéve a jegyz6 nevere érkezett
leveleket — és tovabbitja legkés6bb masnap a falugondnokkal a
székhelyre. A székhelyen keriil iktatasra a Baté, Fono ¢€s
Kaposkeresztur teleptilésekre érkezo €s kimend levelek.

3. A Hivatal mosdoési Kirendeltségére érkezo leveleket az aljegyz6 bontja
fel, kivéve a polgarmester nevére €s a képviselc”)—testﬁletnek érkezett
leveleket, amit a mosdosi polgarmester bont fel. A Kirendeltségre
érkezé és kimend levelek helyben keriilnek iktatasra, €s irattarozasra.

4. A Hivatal szentbalazsi Kirendeltségére érkezd leveleket a kirendeltség-
vezeté bontja fel, kivéve a polgarmesterek €s a képviselé—testﬂleteknek
cimezett leveleket, amit az adott teleptilés polgarmestere bont fel. A
telepiilések székhelyeire érkez6 leveleket a polgarmesterek bontjak fel-
kivéve a jegyz6 nevere érkezé leveleket — amit haladéktalanul,
legkés6bb masnap a falugondnokokkal tovabbitanak a szentbalazsi
kirendeltségre, ahol az iratok iktatasra és irattarozasra kertilnek. A
kirendeltségen kertilnek iktatasra a kirendeltséghez érkezd €s kimend
levelek.

5. A koztisztviselok kotelesek munkajuk soran a kozigazgatasi hatosagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szo6lo 2004. évi CXL
torvényben (tovabbiakban: Ket.) foglalt hataridéket betartani.

6. Amennyiben a kdztisztviseld a ra vonatkozo Ket. 33.§ - aban
meghatarozott - tigyintézési hataridot az tgyfélnek és az eljaras egy€b
résztvevojének fel nem rohatd okbdl tullépi, a hivatalnak kartéritési
felelésséggel tartozik.

7 A hataridé tallépéssel érintett déntések Ugyében kartéritési €s
fegyelmi eljaras meginditasanak elrendelésére a jegyzo jogosult. Az
aljegyzd €s a Kkirendeltség-vezetd koteles jelenteni a jegyzoének, ha a

Kirendeltségen az Uigyintézo tullépését allapitja meg.
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2.

3.

8. A koztisztviselé a Ket. 33. §-a alapjan felmeralt kartéritési feleldsséget
illetéen a jegyzé felhivasara soron kivill koteles nyilatkozni arra
vonatkozoan, hogy a felmertlt kart megfizeti vagy sem.

9. Amennyiben a kéztisztviselé az tigyintézdi hataridé tullépését elismeri,
koteles a hivatalnak a Ket. 33. /A. §-a alapjan az tgyfél altal az eljaras
lefolytatasaért megfizetett illetéknek vagy dijnak megfelelé osszeget -
ha pedig az tigyintézés idotartama meghaladja az iranyadé tigyintézesi
hataridé kétszeresét, az elso fokt eljaras meginditasara iranyulo
kérelmet benyujté Ugyfel altal megfizetett illetéknek vagy dijnak
megfelelé Osszeg kétszeresét - a hivatal részére megtériteni, vagy
amennyiben az tgyfélnek illeték, dij fizetési kotelezettsége nem
keletkezett, akkor az Illeték torvényben meghatarozott altalanos tétell
illetéket a hivatal részere megfizetni.

10. A kéztisztviselo az elébbiek szerint meghatarozott fizetési
kotelezettségét a kartéritési  felelosséget elismeré nyilatkozat
megtételétél szamitott 5 munkanapon belil koteles teljesiteni a hivatal
pénztaraba.

31. Amennyiben a koztisztvisels az 5. pontban meghatarozott
Gigyintézési hatarido tallépését nem ismeri el, a jegyz6 gondoskodik a
fegyelmi eljaras meginditasarol és lefolytatasarol a Kozszolgalati
tisztviselokrél szolo torveny alapjan.

12. Amennyiben a fegyelmi eljaras eredményeként bebizonyosodik,
hogy koztisztviselo az lgyintézeési hataridét tallépve kozszolgalati
jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegte, akkor a 8.
pont szerinti 6sszeg megfizetésére koteles.

13. A fenti Kkartéritési kotelezettségeket a dolgozdk munkakori
leirasaban rdgziteni kell, amely a jegyz6 feladata.

14. A jegyz$ esetében a fenti feladatok az egyéb munkaltatoi jogkort
gyakorlo polgarmester feladata. Az aljegyz0 tekintetében a jegyzo
jogosult, a fegyelmi eljaras kivételével.

VII. Miilkodés rendje

A Hivatalban dolgozd koztisztviselok munkarendje:

_ hétfétol-cstitortokig : 8.00 oratol 16.30 oraig
- pénteken: 8.00 oratol  14.00 oraig
(Ebédszlinet naponta 30 perc) 12.00- 13.00 ora kozott

A jegyzd a koztisztvisel6k munkaidé-beosztasat - koztisztviselok
beleegyezésével — a fentiektdl eltéréen is megallapithatja.

A Hivatal ﬁgyfélfogadﬁsi rendje:
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Székhelyen (Batéban):
- Hétfon: 8.00-12.00-ig, 13-16.00-ig
- Kedden: 9.00-11.00-ig
- Szerdan: 8.00-16.30-ig
_ Cstitortokon: tgyfélfogadas sziinetel
- Pénteken : 9.00-12.00-ig

Mosdési Kirendeltség i félfogadasi rendje:
_ Hétfén: 8.30-tol - 16.00-ig
_ Kedden: tigyfélfogadas szlinetel
- Szerdan: 13.00-t0l — 16.00 oraig
_ Csutortokon: tigyfélfogadas sztinetel
_ pénteken: 8.30-t0l - 12.00 oraig

Szentbalazsi Kirendeltség {igyfélfogadasi rendje:
_ Heétfén: 11.00 — 16.00 -ig
_ Kedden : uigyfélfogadas szuinetel,
_ §zerdan: 8.00 - 16.00 —ig
- Csutortokon: tigyfélfogadas szuinetel,
_ Pénteken. 8.00 — 12.00 -ig.

A Hivatal Székhelyen €s Kirendeltségén is az anyakdnyvvezetest
tigyfélfogadasi idén kivil is kotelesek elvégezni.

4. Pénztari oérak: Székhelyen és Kirendeltségeken is az tgyfélfogadasi
idében.

5. A hivatal je O i . az altala megbizott személy az
alabbiak szerint i iti i : zékhelyen és a
kirendeltségen kiviili telepiiléseken:

Fonodban: minden honap clsé cstitortokon 9.00-11.00 ora kozott
Kaposkeresztaron: minden honap masodik kedden 9.00-

a. ora kozott

Kaposhomok: hétfé 8.00-12.00-ig, szerdan: 8.00 — 12.00-ig, pénteken
8.00 — 12.00-ig.

Cserénfa: minden hénap elsé hétfs 9.00 — 10.00 oraig

Galosfa: minden honap elsé kedden: 15.00 — 16.00 oraig

Hajmas: minden hénap els6 kedden 13.30- 14.30-6raig
Kaposgyarmat: minden hénap elsé kedden 11.00 - 12.00 oraig.

,1A Hivatal junius 1-je és augusztus 31-e kézdtt, tovabbd december 20-a és december
31-e kozotti szabadsdgoldsok idején az iigyfélfogaddsokat elsédlegesen a
Székhelyen és a Kirendeltségeken hiztositja, illetve Kaposhomokon az alabbi
idépontokban:

Kaposhomokon: minden szerdan 8.00- 12.00 ordig — 2015 junius  1-jétol
folyamatosan 2016. februdr 28-g. »

-

1 Médositottak a fenntartd onkormanyzatok: 2015.09.15-ei kiozos lilésen.
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8.

L

A Polgarmesterek teyfélfogadasat a sajat szervezetli €s muikodési
szabalyzatuk tartalmazza.

A jegyzb megbizottja a helyszinen koteles  a szikséges
felvilagositasokat megadni az lgyfelek szamara az altaluk kert
beadvanyt, postautalvanyt atadni, az ugyfelek beadvanyait atvenni, a
helyben elintézhetd tigyeket elintézni.

Heti szabadnapokon és munkaidén kivil a Hivatal 0sszes
anyakdnyvvezetdje a Hivatalhoz tartozé OsszeSs teleplilésen koteles
ellatni az anyakonyvi feladatokat gy, hogy elsédlegesen a Székhelyen
lévé anyakédnyvezeték a Baté, Fono, Kaposkeresztur teleptilések
vonatkozasaban €és & Mosdosi  Kirendeltségen dolgozok
anyakényvvezetc’j elsésorban Mosdos vonatkozasaban, Szentbalazsi
Kirendeltségen  dolgozo anyakdnyvvezetok elsésorbanHajmas,
Kaposhomok, Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposgyarmat
teleptilések vonatkozasaban, illetve a jegyzo altal elrendelt rendkivali
munka alapjan egymast helyettesitve:
a. hazassagkotés, névado {innepség, polgari temetés,
b. az Osszes koztisztviseld valasztasi Ugyekben a jegyz6 altal
elrendeltek szerint, tovabba
c. munkaidén kivil munkanapokon  testuleti {iléseken vald
részvételt a feladatkérébe tartozo Osszes koztisztviselo a jegyz6 altal
elrendeltek szerint.

A hivatali szervezet alapegységei a munkakérok. A Hivatalban 2015.
svben 20 f6, 2016. évtél 19 f6 koztisztviseld latja el a feladatokat,
amelybsl 1 f6 jegyzo, 1 6 aljegyzo, 1 fo cazdasagi vezeto, 1 16
kirendeltség-vezetd, 6 {6 pénzigyi tgyintézo (2016. évtél 5 f0), 3 16
adougyi (igazgatasi) tgyintézo, 3 0 szocialis (igazgatasi) nigyintézo
(Ak.vezetd), 2 16 igazgatasi tigyintéz6, 2 16 munkatigyi igazgatasi
tgyintézé. A hivatalban az alabbi munkacsoportok alakithatok ki:
pénzigyi munkacsoport 7 f6 (2016. evtsl 6 f6), adougyi 3 fo,
munkatigyi munkacsoport 2 f6, szociadlis €s igazgatasi, anyakényvi
munkacsoport: 5 16, vezetéi munkacsoport 3 f6 (jegyz6, aljegyzo,
kirendeltség-vezetd).

A koztisztviselok munkakoéri leirds, az érvényben 1€v0

F_jogszabélyok, és a Hivatalban érvényben lévé szabalyzatok szerint

13

végzik el feladatukat. A koztisztviseldk munkakori leirasat a jegyzo
késziti el, amit 6k alairasukkal vesznek tudomasul.

A koztisztvisel6k munkamegosztas rendje:

Létszam MegnevezEes Munkateriilet

Székhelyen.

116

Jegyz6

25




36  pénzugyl tigyintézo( gazd. vez. ) gazdalkodas, koltségveteés
(pénzligyl helyettes)
(2016. évtsl 2 16)

1f6  pénzigyi s személytigyi tigyintézo gazdalkodas, munkalgy

1 {6 adougyi €s igazgatasi ligyintézo ado és igazgatas

116 szocialis- igazgatasi ligyintézo szocialis, kereskedelem
népesség, ak.vez,
mezdgazd.

116 igazgatasi (igyintéz6, pénztaros hagyaték, pénztar,

kdzmunka, Mt. dolgozdi
tigyei, ak.vez.
1 6 igazgatasi ligyintézo, anyakonyvvezeto iktatas, anyakonyvvez.
gépelés, postazas
Mosdosi Kirendeltségen:

116 aljegyz0

1f6 pénzigyl tgyintézo gazdalkodas, koltségvetés,

1f6 adélgyi, ig. tgyintézo, ak.vezetd adotigyek, népesseg,
kereskedelmi ig. ak.vez

16 szocialis, igazgatasi ligyintézo szocialis ugyek, hagyaték

pénztar, iktatas, munkatgy

Szentbalazsi Kirendeltségen.:
1 6 kirendeltség-vezets €s igazgatasi ligyintézo igazgatas, anyakonyv

2 f6 pénzigyi ligyintézo koltségvetes, gazdalkodas
1 f6 munkatgyi és pénztaros munkatgy, pénztar
1 6 szocialis és igazgatas szocialis, iktatas
1 6 igazgatas kereskedelem, hagyaték,
népesseg, egyeb
1 {6 adés, pénztaros adoénigy, pénztar
14. A képvisel6-testiilet a Kozszolgalati tisztviselékrsl szolo 2011

T avi CXCIX. torvény 142. 8-a alapjan képzettségi potlekot allapit meg az
alabbi munkatertileten, amennyiben az adott koztisztviseld, vagy
vezetd részére személyl illetmény nem kerult megallapitasra.

Munkakor Végzetiség Képzettségi potlek mértéke
Jegyzo Pénziigyi Szamviteli Foiskola-kozgazda  50%
Pénziigyi Uigyintézo kozépfoka és Mérlegkepes koényvelod 40%
Adéuigyi Uigyintézo kozépfoku és meérlegképes konyvelo 40%

15. A koztisztviselok kikuldetése a jegyzé elozetes engedélye alapjan
torténhet. A koztisztviseld kiktildetése soran felmeriild koltségek
elszamolasa utolag torténik. Az Gtiszamlat csak a jegyz6i igazolas utan
lehet szamfejteni. Sajat gépjarmi hasznalatot a koztisztvisels részeére
csak a jegyzd engedélyezheti. A Mosdosi Kirendeltségen az aljegyz0
engedélyével. qzentbalazsi Kirendeltségen @ kirendeltség-vezetod

engedélyével.
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16. A jegyz6 ré€szere a kikiildetést, sajat gépjarmu hasznalatat Baté
kozség polgarmestere engedélyezi. AZ aljegyzl részeére a jegyzo.

17. A koztisztviseldk, aljegyz6 részere a tovabbképzést a jegyz6, a
jegyz6 részere Baté kodzség polgarmestere rendeli el és engedélyezi. Az
éves kotelezd tovabbképzéseken vald részvételt mindenkinek

biztositani kell.

18 A koztisztvisel6k szabadsagat irasban a jegyz6 engedélyezi,

amelyrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagolasi tervet minden

év februar 28-ig kell elkésziteni a koztisztviseloknek, amit a jegyz6
hagy jova.

19. A koztisztviselok —részére az illetmény a kozpontositott
jlletményszamfejtés alapjan minden ho 5-ig a koztisztviseld
bankszamlajara kertl utalasra. Pénztarbol személyi juttatas kifizetése
csak illetményeldleg €s eseti megbizas, kikiildetés, elszamolasra felvett

Hsszeg vagy jutalom miatt torténhet.

20. A kdztisztviselok juttatasarol ktilon rendelet rendelkezik, amit a
jegyz6 keészit el és a testiletek fogadnak el.

215 A Somogy Megyei Munka és Tuzvédelmi Tarsulas végzi a
Hivatal munkavédelmi és ttizvédelmi feladatainak meghatarozasat és
biztositja az :devonatkozo szabalyzatokat.

22, A jegyzé késziti el a kozszolgalati szabalyzatot, amely a
juttatasok €s tamogatasok részletszabalyait rogziti, tovabba elkésziti az
adatvédelmi  szabalyzatot, amely a személyi  iratok €8

vagyonnyilatkozatok kezelését, betekintési jogat szabalyozza.
23. A Hivatal belsé ellen6rzesét a Somogyjadi Belso ellen6rzési

Onkormanyzati Tarsulas latja el. A Hivatal bels6 ellenorzési tervet a
fenntarté dnkormanyzatok hagynak jova.
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VIIL Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbraja

Baté Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testllete
Mosdos Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Fono Kozségi Onkormanyzat Képviselc")—testﬁlete
Kaposkeresztur Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete
Cserénfa Kozség Onkormanyzat Képvisels-testilete
Galosfa Kozség Onkormanyzat Képvisels-testulete
Hajmas Kozség Ankormanyzat Képviselo-testiilete
Kaposhomok Kozseg Onkormanyzat Képviselo-testilete
Kaposgyarmat Kozség Onkormanyzat Képviselé—testﬁlete
Szentbalazs kdzség Onkormanyzat Ké oviseld-testillete

Baté Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Mosdés Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Fono Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposkeresztur Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Cserénfa Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Galosfa Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Hajmas Kozség Onkorméanyzat Polgarmestere
Kaposhomok Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposgyarmat Kozség Onkormanyzat Polgarmestere

Szentbalazs kozség Onkormanyzat Polgarmestere

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Baté, F6
u.7. vezeti a jegyzo

Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Mosdosi Kirendeltsége Mosdos, Kossuth u. 1/a
vezeti az aljegyz0
Batéi Koézos Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége, gzentbalazs, F6 u. 85.
Vezeti kirendeltség-vezetd
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Aljegyz6 (1 0)

Kirendeltségen
Szentbalazs
(1 £6)
kirendeltségvezeto
Koztisztviselok
17 6
Kirendeltségeken

Székhelyen: 9 16

(2016. évtol 8 f6) Mosdoson 3 6, Szentbalazson 6 6

Munkacsoportok

Pénziigyi |Adolgyl Munkatigyi | Igazgatasi, szocialis,

7 16 2 16 anyakonyvi
(2016-t61 6 516
f6

IX. Zard rendelkezések

1. Az SZMSZ az elfogadasaval egyidejuleg lép hatalyba, de rendelkezéseit
2015. januar 1-jétél kell alkalmazni és ezzel egyidejlleg a Hivatal SZMSZ-¢
hatalyat veszti.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, a
Hivatalt fenntarto polgarmesterekre.

3. Az SZMSZ ¢s a fliggelékek aktualizalasardl a jegyzo gondoskodik a
polgarmesterek egyetértésével.

4. Az SZMSZ-t minden évben a fenntarto képviselé—testﬁletek a Hivatal
eléz6 évi munkajarol térténd beszamoloval egyidejuleg feltilvizsgalnak.

5 Az SZMSZ fuggeleket képezd szabalyzatokat a jegyz6 az aljegyzovel,
gazdasagi vezetével kozosen készit el a polgarmesterek egyetértésével
és jovahagyasaval, és intézkedik a folyamatos naprakészségUkrol.

Fuggelékek:

Dolgozok munkakoéri leirasai

Hivatal pénzgazdélkodéséval kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyz€s hataskori rendjérol

Bélyegzok nyilvantartasa

Hivatal Gigyiratkezelési szabalyzata

Szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

£

S oveR B
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8. Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

9. Bizonylati szabalyzat

10. Ertékelési szabalyzat

11. Készletgazdalkodasi szabéalyzat

12. Leltarozasi szabalyzat

13. Kozszolgalati szabalyzat

14. Adatvédelmi szabalyzat

15. FEUVE szabalyzat

16. Kozbeszerzési szabalyzat

17. Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata.

18. Kozérdekli adatok kozzétételi szabalyzata

19. Esélyegyenloségl szabalyzat

20. Beszerzési szabalyzat

01. Belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésével €s
lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
szabalyok szabalyzata

22. Anyag —€s eszkdzgazdalkodasi szamviteli politikaban
nem szabalyozott kérdéseirél szolo szabalyzat

23. Helyiség €s berendezések hasznalatara vonatkozo
eléirasok szabalyzata

24. Reprezentacios kiadasok felosztasa, azok
teljesitésének €s elszamolasanak szabalyairdl szolo
szabalyzat

25. Gépjérmﬁ—ﬁzemeltetési szabalyzat

26. Vezetékes €s radiotelefonok hasznalatanak
szabalyzata

27. Informatikai szabalyzat

Baté, 2015. majus 28.

Patakiné Kercso Szilvia

jegyzo
A szabilyzatot jovahagytak:
Baté Kozségi Onkormanyzat Kt-e 116/2015. (V.28) sz. hatarozataval
Mosdos Kozség Onkormanyzat Kt-e 54/2015. (V.28 ) sz. hatarozataval
Fono Kozségi Onkormanyzat Kt-e 73/2015. (V.28) sz. hatarozataval
Kaposkeresztar Kézségi Onkormanyza Kt-e 52/2015. (V.28)sz. hatarozataval
Cserénfa Kozség Onkormanyzat Kt-e 40/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Galosfa Kozség Onkormanyzat Kt-e 49/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Hajmas Kozség Onkormanyzat Kt-e 42/2015. (V.28.) sz. hatarozataval

Kaposhomok Kozség (")pkorményzat Kt-e 64/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Kaposgyarmat Kozseg Onkormanyzat Kt-e 43/ 2015. (V.28.) sz. hatarozataval
gzentbalazs Kozség Onkormanyzat Kt-e 67/ 2015. (V.28) sz. hatarozataval.
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Zsalaké Ernoé
Baté polgarmester

Nyerges Péter
Foné polgarmester

dr. Tornyos Gabor
Szentbalazs alpolgirmester

Torok Sandor
Hajmas polgarmester

Gaspar Jozsef
Galosfa polgarmester

Keresztes Jozsef
Mosdés polgarmester

Budanné Simonfalvi Katalin
Kaposkeresztir polgarmester

Barta Istvan
Kaposhomok polgarmester

Papp Lajos
Cserénfa polgirmester

Hegediis Jend
Kaposgyarmat polgarmester
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