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Az egyes bizottsagok tagjainak névsora
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1. Horvath Istvan elndk
2. Ruppert Sandorné tag
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———

4, sz. fiiggelék

Az dnkorményzat képviselé-testiiletének onként véllalt onkorményzati feladatai

Az dnkormanyzatnak onként véllalt feladatai nincsenek.




5. figgeléek*!
az 1/2013.(1.18.) 6nkormanyzati rendelettel médositott
1/2011.(1.28.) 6nkormanyzati rendelethez

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l szoloé 2011. évi CLXXXIX tv. (tovab-
biakban: Métv.) 84-86. §- alapjan Baté, Fond, Kaposkeresztir Mosdos Koz-
ségi Onkormanyzatok az énkormanyzatok muikddésére, a polgarmester, a
jegyz6 feladat- és hataskérében tartozo tigyek dontésre vald el6készitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kézés 6nkormanyzati hiva-
talt alakitottak ki és tartanak fenn. A mikddésének részletes szabalyait az
alabbiakban allapitjak meg. Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasa-
rél sz616 368/2012.(XI1.31.) Korm.r. 13. §-a szabalyozza a Batéi Kézds On-
kormanyzati Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (tovabbiakban:
Hivatal SZMSZ) tartalmi elemeit.

1. Altalanos rendelkezések

1. Hivatal megnevezése:
a) Székhely: Batéi Kozds Onkormanyzatai Hivatal
roviditett név: Batéi Koézds Hivatal

b) Kirendeltség megnevezése: Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Mosdési Kirendeltsége
réviditett név: Batéi Kozds Hivatal Mosdosi Kirendeltsége

2. Hivatal cime, telefonszama:
a) Székhelyen: Baté, F6u. 7. 7258
Telefonszam: 82/590-012, 82/590-013

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

3. A Hivatal jelzo6szamai:
Koltségvetési torzsszama: 804051
Adoészama: 15804051-1-14
Statisztikai térzsszam: 15804051-8411-325-14

4, Bankszamlaszamok:

41 Modositotta az 1/2013. (1.18.) 8k. rendelet Hatalyos: 2013. januar 18-t6l



Koltségvetési elszamolasi szamla alapitas koévetéen: 11743002-15804051-
00000000

5.

Hivatal létrehozasardl sz6lo hatarozatra vald hivatkozas:

199/2012.(XII.15) Baté, 175/2012.(XII.15) Fono,
154/2012.(XI1.15 .) Kaposkeresztar, 192/2012.(XII. 15) Mosdos hatarozat

6.

Alapité okirat kelte, szima, alapitds ideje:

Alapitas ideje:  2013. 01.01-tél
Okirat kelte: 2012. 12. 15. szama: B-1877/2012.

Ellitandd, és a szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek, a rend-
szeresen ellatott kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységek, valamint
az alaptevékenységet meghatdrozd jogszabalyok megjeldlése:

Szakagazati besorolasa: 841105 Helyi énkormanyzatok, valamint kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenvsége

8411 Altalanos kozigazgatas

Alaptevékenvség szakfeladatai:

841112 1 - Onkormanyzati jogalkotas

841114 1 - Orszaggyulési képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevé-
kenységek

841115 1 - Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolédo tevé-
kenységek

841116 1 — Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok-
hoz kapcsolodé tevékenységek

841117 1 — Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodoé te-
vékenységek

841118 1- Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenysé-
gek

841126 1 — Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajté igaz-
gatasi tevékenysége

841127 1 - Helyi nemzetiségi d6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
841133 1 - Ado, illetek, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841173 1 — Statisztikai tevékenység

841901 1 — Onkormanyzatok és tarsulasok elszamoléasai

841907 1 — Onkormanyzatok elszamoléasai a koltségvetési

szerveikkel

Jogszabalvok:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. térvényben
meghatarozott feladatok és egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott fel-
adatok ellatasa.

8.

A Hivatal kiilénallé szervezeti egysége a Mosdési kirendeltség. A Hi-
vatal jovahagyott létszamkerete 10 {6, amelybdl a jegyzével és a
gazdasagi vezetdvel egyitt 6 f6 a székhelyen, 4 f6 az aljegyzével




;

egylitt a Kirendeltségen dolgozik. A Hivatal szervezeti abrajat a VIII.
fejezet tartalmazza.

A Hivatal ellatja, az dSnkormanyzatok tertletén mikddé nemzetiségi
onkormanyzatok feladatait kiilén az 6nkormanyzattal kotétt megal-
lapodas alapjan, tovabba kiilén munkamegosztasi megallapodassal
a Mosdéson miikédé Mackévar Ovoda és hozza tartozo Batéi Szi-
varvany Tagovoda gazdasagi feladatait.

II. A Hivatal jogallasa

A Hivatal Baté, Fond, Kaposkeresztiir és Mosdés Onkorméanyzatok
Képvisels-testiiletei, mint alapité szervek altal létrehozott 6nalloan
mukods és gazdalkodoé koltségvetési szerv, a jévahagyott koltségvete-
si eléiranyzatai feletti jogosultsaga teljes.

A Hivatal a helyi énkormanyzatok képviseld-testiiletei, az O6nkor-
méanyzatok muikddésével, valamint a polgarmesterek, vagy a jegyzo
feladat- és hataskoérébe tartozéd ligyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el, valamint a nemzeti-
ségek jogairél szolé térvényben meghatarozott feladatokat. Ellatja a
képviselé-testiiletek, bizottsagok és a teleptilési képviselok mukdodeés-
ével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskore-
be tartozo allamigazgatasi dontések el6készitését és végrehajtasat.
Kozremuikdodoék az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az al-
lami szervekkel térténd egyuttmukodésének dsszehangolasaban.

A Hivatalt a jegyz6 képviseli, vagy megbizasa és tavolléte esetén az al-
jegyzo.

III. A Hivatal iranyitasa, vezetése, szervezete

. A jegyzd vezeti a Hivatalt, és ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-

ben meghatarozott feladatokat.

. A jegyzé megbizasa alapjan az aljegyz6 vezeti a Hivatal kirendeltségét

Mosdéson, aki ellatja a jegyz6é altal meghatarozott és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat.

A: Munkaltatoi jogok

A jegyzé gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi
tekintetében. A jegyzé a koztisztviselok kinevezéséhez, vezetéi meg-



bizatasahoz, vezet6i megbizatas visszavonasahoz, felmentéséhez, ju-
talmazashoz, bérezéséhez beszerzi a polgarmesterek egyetértéset.

A jegyzé szlikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal
a négy polgarmesterrel kézdsen megbeszélést tart a soron kévetkezd
feladatok egyeztetése, valamint a hivatal tevékenységének értékelése
céljiabol. A megbeszélést a jegyz6 késziti el és az ott elhangzottakrol
a polgarmesterek a képviseld-testiileteket a soron kovetkezé tilésui-
kon tajékoztatjak, errdl a jegyzd emlékeztetdt keészit.

A jegyzo felett a munkaltatéi jogot a polgarmesterek, az egyéb mun-
kaltatoi jogokat Baté Kozség polgarmestere gyakorolja.

Az aljegyz6 felett a munkaltatéi jogot a polgarmesterek, az egyéb
munkaltatoéi jogot a jegyz6 gyakorolja.

A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesiti.

A jegyzé és az aljegyz6 egylttes tartos tavolléte esetében a polgar-
mesterek dontenek a jegyz6 helyettesitésérdl.

B: Utasitas, ellenérzési jogok gyvakorlasa, beszamoltatas

A jegyzé utasitasi, ellenérzési jogokat gyakorol a Hivatal kéztisztvi-
seléi felett. A jegyzd a koztisztviseloket alkalmanként, de évente leg-
alabb egyszer a teljesitményértékelés idészakaban beszamoltatja a
munkajukrol.

A beszamoltatas tdrténhet irasban, széban, vagy teszt kitoltésével,
ami csak a dolgozoé munkatertletét érintd kérdésre terjedhet ki.

A jegyz6 utasitasait széban, vagy irasban adja. A szobeli és az iras-
beli utasitast a koztisztviseld koételes végrehajtani. Amennyiben az
utasitas jogszabalyt sért a koztisztviselé koteles kérni az utasitas
irasba foglalasat.

A koztisztviselok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok hataridében térténd végrehajtasarél, zavarairdl a jegyzot
folyamatosan tajékoztassak.

A hivatal koztisztviseldi, jegyzé, aljegyz6 kotelesek a teleptilési kép-
viseldknek a képviseléi munkajukhoz sziikséges tajékoztatast meg-
adni.

A Hivatal koztisztviseloit kozvetlenlil a jegyzé utasithatja, de 6n-
kormanyzati {igyben, és a polgarmesteri hataskérben 1évé egyéb
Ugyekben a polgarmesterek utasitasait is kotelesek végrehajtani.



10.

1

A koztisztviselok mindsitését a jegyz6 vegzi.

A jegyzé mindsitését a polgarmesterek kodzosen végzik. Az aljegyzo
mindsitését a jegyz6 végzi, de ehhez beszerzi a kirendeltségen 1€vd
Mosdosi polgarmester véleményeét is.

Az aljegyz6 utasitasi, ellendérzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Hivatal Kirendeltségén dolgoz6 koztisztviseldi felett.

Az aljegyz6 a jegyzoének folyamatosan havonta legalabb egyszer be-

szamol a kirendeltségen folydé munkarol, a kdztisztvisel6k munkaja-
rol.

C: Teljesitménvértékelés

A képviselé-testiiletek a koztisztviselokkel és a jegyzével, aljegyzével
szemben az alabbi teljesitménykovetelményeket tamasztjak, az alabbi
célok megvaldsitasat kérik:

Tarskozségekben az tigyfélfogadas teljesitése.

Kozigazgatasi ligyintézési hataridék betartasa.

Jogszabalyok és bels6é szabalyzatok, utasitasok, munkakdri leirasok-
nak megfelelé munkavégzés.

Ugyfélbarat tigyintézés.

Etikus magatartas a Hivatalon beltl azon kivil is.

Empatikus képesség az tigyfelekkel szemben.

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

Onképzés- sajat munkatertilethez kapcsolodé jogszabalyok tanulma-

nyozasa.

Az arra raszoruloknak segitségnyujtas hivatalos Ggyeik intézésében.

A polgarmestereknek, nemzetiségi Onkormanyzat elndkeinek, telept-
1ési és nemzetiségi képviseléknek a képviseléi munkajukhoz sztikséges
tajékoztatasok megadasa, testiileti tilések elékészitése.

Az 1. pontban leirt altalanos teljesitménykévetelmények figyelembe-
vételével a képviselé-testiiletek minden év marcius 31-ig meghataroz-
zak az adott évre a teljesitendd kiemelt célokat, amelybdl a jegyzé a
koztisztviseldkkel, aljegyzével szemben meghatarozza a targyévre vo-
natkozo teljesitménykovetelményeket és az év végén ez alapjan a koz-
tisztviseloket értékeli, errél a testtliletet tajékoztatja.

A jegyzd esetében az egyéb munkaltatoéi jogkort gyakorlo polgarmester
a tarskozségi polgarmesterekkel egyetértésben allapitja meg a telje-
sitménykovetelményeket, az értékelést a polgarmesterek kézdsen vég-
zik, amelyrol tajékoztatjak a testlileteket. Az aljegyzd teljesitményérte-
kelését a jegyzd végzi, a polgarmesterek egyetértésével. Az értékelésrdl



a beszamolot legkésébb a kovetkezd évi teljesitménykdvetelmények
megallapitasakor kell megtenni.
IV. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLII. Tv. —tovabbiakban: Vt - alapjan a vagyonnyilatkozat té-

teli kotelezettséggel jaré munkakordk:

a) képviseld-testillet hataskoérébe 1évé munkakérok kozil:

Kotelezettséoet megallapito jogszabalyhely Munkakér Gvakorisaga
Vt.3.§. (1)) jegyzo, aljegyzd 2¢év
Vt. 3. §. (1) b) (kbzbeszerzési eljards esetén) jegyzo, aljegyzo 1év

b) jeeyzd hatiskorébe tartozd munkakorék kozil:

Kotelezettséget megallapité jogszabalyhely Munkakdr Gyvakorisaga

Vt.3.8.(Dec) pénziigyi ligyintéz6, pénztaros 2¢év
Vt.3.§.(1)o) szocialis ligyintézo 2¢év
Vt.3.§.(1)c) adotigyi ligyintézd 2év
¥t 381 )e) gazdasagi vezetd 26V
Vt.3.§. (1) c) anyakOnyvvezeto 2 8y

V. Hivatal, polgarmester jegyzé, aljegyzé, koztisztvise-
16k feladatai, hataskorei

A) Hivatal feladatai, hataskorei

1. A Hivatal alapvetd feladata a jegyzé hataskorébe tartozo allamigazgata-
si ligyek intézése, a dontések szakmai elokészitése, a dontések végre-
hajtasanak szervezése és ellenérzése, valamint a Hivatal segiti a képvi-
selé—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott szervek
munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok tiszt-
ségvisel6i munkaja eredményességének elésegitése. A jegyzd feladatait,
hataskéreit kiilon jogszabalyok tartalmazzak.

2. A Hivatal feladatai a képviselé-testiiletek vonatkozasaban:
a) elokésziti dontésre az altala meghatarozott énkormanyzati tigye-
ket,
b) végrehajtja a déntéseit,
c) szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb
adminisztracios teendéket végez,
d) gondoskodik a testiileti déntések nyilvantartasardl,




e)
f)

g)

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabalyok, a kép-
visel-testiiletek, a polgarmesterek meghataroznalk,

Mosdos Kozség Képviselé-testiiletével kapesolatos feladatokat el-
sésorban az aljegyz6 és a Kirendeltség Hivatala latja el,

Baté, Fono, Kaposkeresztir kézség képviseld-testiiletével kap-
csolatos feladatokat elsésorban a jegyz6 és a székhely hivatala
latja el, sziikség esetében a Kirendeltség koztisztviseldinek €s az
aljegyz6 bevonasaval.

3. A Hivatal feladata a képviselé—testiiletek bizottsagainak miikddésével

kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)

€)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok muiikodé-
séhez sziikséges lgyviteli feltételeket,

szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentést, be-
szamolokat, egyéb anyagokat,

tajékoztatast nyajt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi
lehetdségérdl,

valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérel-
meket, javaslatokat,

gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajta-
sarol.

4. A Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a)
b)

c)

elésegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

kételes a képviseldket a Hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a sziikséges felvilagositast megadni,

kozremtikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

5. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a)

a polgarmesteri déntéseket elékésziti, szervezi a végrehajtasat,

b) segiti a képvisel6—testlileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi

c)

tevékenységét,
nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.

6. A Hivatal a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolat-

ban:
a)

szakmailag el6késziti a testiileti eléterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok Uléseinek jegyzékodnyvét a jegyzd

<)
d)

¢)

vagy az altala kijel6lt személy vezeti,

nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok déntéseit,

szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok rendelkezéseinek végre-
hajtasat, a végrehajtas ellen6rzését,

ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos
egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios feladatokat.



. A Hivatal az dnkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellen6rzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6é
tevékenységet folytat.

. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdal-
kodas ellenérzési feladatok kérében ellatja:
a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas
iranyitasat,
b) a beruhazas, feltjitas el6készitését, lebonyolitasat,
c) a bels6é gazdalkodas szervezését, a belsé létszam— és bérgazdal-
kodast, intézményi pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli
munkéjanak iranyitasat,
e) az donkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénzligyi, jogi fel-
adatokat.

. A Hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Mosdoési
Mackévar Ovoda és a hozza tartozé Batéi Szivarvany Ovoda tekinteté-
ben, valamint a Fondi és Batéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok
tekintetében, kiilon megallapodassal. Az errél szolé megallapodast a
képvisel6é-testiletek kiilon hatarozattal hagyjak jova.

B) A Polgarmester feladatai

. A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a kép-
visel6—testiilet hatarozza meg az Onkormanyzat szervezeti és muikodési
szabalyzataban.

. A Batéi (székhely) polgarmester f6bb feladata a Hivatal miikodésével
kapcsolatban:

a) a jegyz0 Utjan iranyitja a székhely Hivatalt, iranyitasi, mtkodési
jogkorében legalabb negyedévente megbeszélést tart a jegyzo, az
aljegyz0, gazdasagi vezetd, masik harom polgarmester részvéte-
lével, amelyrdl a jegyzé emlékeztetét készit, és a polgarmester
beszamol errél a testililetnek,

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a szék-
hely Hivatal feladatait az 6nkorméanyzat munkajanak szervezés-
ében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
tgyekben, hatosagi jogkérokben, egyes hataskoéreinek gyakorla-
sat atruhazhatja,

d) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a székhely Hivatal
bels6 szervezeti tagozodasara, a Hivatal munkarendjére, az Gigy-
félfogadas rendjére,

e) sajat feladat- és hataskorébe tartozoé tigyekben szabéalyozza a ki-
admanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,




f)

g)

h)

a képviselé-testiilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az on-
kormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisels—
testtilet és a bizottsagok munkajaval osszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint
ellendrzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzo tekintetében,
egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezetéi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztvisel6k kine-
vezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

3. A Mosdési polgarmester f6bb feladata a Hivatal mtikédésével kapcso-

latban:

a)

a batéi polgarmester tavollétében a jegyzé utjan iranyitja a Hiva-
talt, tovabba az aljegyzé Utjan iranyitja a Kirendeltség hivatalat,
iranyitasi, mikédési jogkdrében legalabb negyedévente megbe-
szélést tart a jegyzo, az aljegyzd, gazdasagi vezeté €s a masik ha-
rom polgarmester részvételével,

a jegyzo, aljegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza
a Hivatal kirendeltségének feladatait az énkormanyzat munka-
janak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajta-
saban,

dént a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
tigyekben, hatosagi jogkdrokben, egyes hataskoreinek gyakorla-
sat atruhazhatja,

a jegyz6, aljegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a kirendelt-
ség belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az ugyfélio-
gadas rendjére,

sajat feladat— és hataskérébe tartozo tigyekben szabalyozza a ki-
admanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

a képvisel6-testlilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az On-
kormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—
testiilet és a bizottsagok munkéajaval 6sszefuggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint
ellendrzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezet6i megbizas visszavonasa, valamint a koztisztvisel6k kine-
vezése €s jutalmazasa, bérezése tekintetében.

4. A Fondi és Kaposkereszturi polgarmester f6bb feladata a Hivatal mu-

kodésével kapcsolatban:

a)

a negyedévente tartandd - a jegyzo, az aljegyz6, gazdasagi vezetd
és a masik két polgarmester részvételével szervezett - megbesze-
lésen részt vesz,



b) dént a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
tgyekben, hatosagi jogkérokben, egyes hataskoéreinek gyakorla-
sat atruhazhatja,

c) a jegyzd kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal belsé szer-
vezeti tagozodasara, munkarendjére, az Gigyfélfogadas rendjére,

d) sajat feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a ki-
admanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

e) a képviselo—testilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az 6n-
kormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

f) osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—
testiilet és a bizottsagok munkajaval 0sszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint
ellenérzi a bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

g) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezet6i megbizas visszavonasa, valamint a kéztisztvisel6k kine-
vezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

C) Jegyzé feladatai

1. A jegyz6 a Hivatal vezeté6je, és képviseldje, helyettese az aljegyzd. A Kiren-
deltséget a jegyz6 megbizasabdl az aljegyz6 vezeti.

2. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon talmenden kulo-
nosen a kovetkezok:

a)

a testlletek mikodésével kapcsolatban:

dsszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrol, a
jogszabalyok, onkorményzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, déntési tervezetek elézetes bizott-
sagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testtileti Gilések menetét torvényességi szempont-
bol,

gondoskodik a jegyz6ékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttata-
sarol az érintettek részére.

a Hivatal mukddésével kapcsolatban:

a Hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hatasko-
rébe utalt hatosagi jogkoroket ellatja,

a Hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az tigyfélfo-
gadas rendjére javaslatot készit a polgarmestereknek,

a hataskoérébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellen-
jegyzés és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseléi, dolgozoi te-
kintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok szakképzését,




vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal és Kirendeltség belsé szer-
vezeti egységeiben folydé munkat,

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolé beszamolot,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a torvényességi ellenérzést szolgald, az dnkorméanyzatot
és szerveit érintdé dokumentumoknak a felterjesztésérol.

a Hivatalhoz érkezé tigyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

kozvetlentil elszamoltatja az aljegyz6t és a gazdasagi vezetét a feladata-
inak végrehajtasarol.

D) Az aljegyz6 feladatai:

1. Az aljegyz6:

a) kozvetlenul iranyitja a Kirendeltséget,

b) feltigyeli a Hivatalon bellil az adotigyi igazgatast, az anyakényvi
igazgatas, hagyatéki hatosagi ligyintézést,

c) Mosdosi képviselo-testiilettel és bizottsagokkal, polgarmesterrel
kapcsolatban ellatja a jegyzé részére meghatarozott feladatokat
— a jegyz6 megbizasabol,

d) alairasi, kiadmanyozasi joga van a Kirendeltségen keletkezé ha-
tosagi dontésekben, és a levelezésekben,

e) a jegyz6 tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja
teljes jogkorrel a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat, az alap-
veté munkaltaté jogok gyakorlasa kivételével.

2. Az aliegyzd feladata a Kirendeltség vezetésével kapcsolatban:

a)

h)

a Kirendeltségen felmertilé feladatok elvégzése hatékony és célszerti
munkamegosztassal, a feladatok gyors, szakszertl és toérvényes ellata-
sanak megszervezése,

meghatarozza és ellenérzi a Kirendeltségen dolgozék munkajat, a
jegyzovel kozosen elkésziti a munkakori leirasukat,

gondoskodik Mosdési képviselo—-testiilet €s bizottsagok, a polgarmes-
ter munkajanak szakmai segitésérdl, el6késziti az elbterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a képvi-
selé—testiilet, a mosdosi polgarmester és a jegyzo utasitjak,

a mosdosi polgarmesternek, és a jegyzének beszamol a kirendeltségen
folyd6 munkarol,

részt vesz Hivatali kézds megbeszéléseken, ahol tdjékoztatast ad a Ki-
rendeltség munkajarol, aktualis tigyekrol,

szlikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az Kiren-
deltség dolgozoi részére a jegyzével kézosen.

gondoskodik a szakszer(i Uigyintézés és szabalyszerti Ugyiratkezelés
megvaldsitasarél,



a Kirendeltségre érkez6 tigyiratokat szignalja,

ellatjia a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkordket,
rendszeresen ellenérzi és irattarba adas el6tt szignalja az eléadoi ive-
ket,

javaslatot tesz a jegyzének, mosdosi polgarmesternek a Kirendeltségen
dolgozékat érinté munkaltatoi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint
a személyi feltételek kialakitasara,

egyuttmuikédik a Hivatal székhely teleptlésen dolgozo koztisztviseldi-
vel, a tarstelepiilések polgarmestereivel (Baté, Fono, Kaposkeresztur)
feladatkorében kapcsolatot tart az énkorméanyzati intézmények vezeto-
ivel, Mosdési Mackévar Ovoda vezetéjével,

a jegyzé részére elékésziti a Kirendeltségen dolgozé koztisztviseléinek
vonatkozasaban a mindésitések, a teljesitménykovetelmények megalla-
pitasa és a teljesitményértékeléseket, amit a jegyz6 hagy jova.

E) A kéztisztviselok feladatai

. A Hivatal koztisztviseldie az igyintézés soran kételes:

a)
b)
<)
d)
€)

f)

g)
h)
i)

az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

az ligyeket hatékonyan, humanusan intézni,

az ugyintézési hataridét betartani,

az Uigyintézést megfelelé szinvonalon végezni,

az Ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

tigyfélfogadasi idében az Ugyfeleket fogadni, kihelyezett tigyfélfogada-
sokon részt venni

ligyintézése soran az Ugyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedik,
az Uigyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

a munkakoéri leirasaban megjeldlt feladatkort legjobb tudasa szerint el-
latni.

VI. A Hivatal miikédésével kapcsolatos egyéb feladatok

A Hivatal énkorméanyzati és allamigazgatasi feladatait a jog-
szabalyok, a polgarmesterek, jegyzd, képvisel6-testiiletek és az énkor-
manyzatok a Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg.

A Hivatal koztisztvisel6i a jegyz6 altal kiadott munkakéri le-
irasban foglaltak alapjan kotelesek a feladatukat elvégezni. A munka-
kori leirasok az SZMSZ fiiggelékei, folyamatos karbantartasukrol a
jegyzé gondoskodik.

A hivatal koztisztviseldinek az Gigyintézés soran térekedni kell
a gyors, blirokratikus vonasoktél mentes Ugyintézésre, az ligyintézési
hataridék betartasara.
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A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok
meghatarozasa, megosztasa, teljesitésitik ellenérzése munkaértekezle-
teken, beszamoltatasok utjan, koézvetlen ellenérzésen torténik.

A hivatali munkahelyet a koztisztviselok a jegyzd engedélyével
hagyhatjak el munkaidé alatt. A kirendeltségen dolgozo koztisztviselék
az aljegyz6 engedélyével.

Betegség miatt tavolmarado koéztisztviseld a tavolmaradas elsé
napjan koteles a tavolmaradas okat és varhatd iddtartamat a jegyzo-
nek, a Kirendeltségen az aljegyzének bejelenteni.

Az aljegyz6 a jegyzének koételes jelenteni a betegsége vagy
egyeéb tavolléte esetében a tavollét okat és varhatoé idétartamat.

A hivatali munka szervezése és vezetése a jegyzd feladata. A
kirendeltségen a hivatali munka szervezése és vezetése a jegyzd utmu-
tatasa alapjan az aljegyz6 feladata.

A hivatal koztisztviseléinek a jogi felvilagosité munkajat a
jegyz6 szervezi, de koételes minden dolgozé a sajat szakterlletén a jog-
szabalyokat figyelni.

A hivatal énkormanyzati és kozigazgatasi hatosagi feladatait a

jogszabalyok, és a képviseld-testiiletek altal elfogadott SZMSZ, alapité
okirat hatarozzak meg.

A: Alairas és kiadmanvozas rendije

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

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairas-
ra jogosult helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat
feltiinteté adatok mellet a helyettesként alairé ,h” bettt koteles alkal-
mazni.

Iratot alairni a széveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a meg-
jelolt helyen kell. Az alaird egyidejlileg az iratot datumozza, vagy annak
meglétét ellendrzi és az alairas mellett bal oldalon az altala hasznalt hi-
vatalos bélyegzd lenyomataval latja el.

A sajat vagy atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozasi jogkor-
ben hozott irasbeli intézkedés alairasa a kiadmanyozas.
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Az egyedi kozigazgatasi hatésagi tigyben hozott hatarozatok, valasztas-
sal, népszavazassal kapcsolatos tigyek, jogszabalytervezetek véleménye-
zések kiadmanyozasara a jegyzé jogosult, a Kirendeltségen a jegyz6
megbizasabol az aljegyz6 jogosult.

A felettes hatosagokhoz és mas tarshatésagokhoz kuldott jelentések,
atiratok, megkeresések esetében a kiadmanyozasi jog minden tigyintézot
sajat munkatertiletével kapcsolatban megillet.

Anyakényvi és népesség nyilvantartasi tigyekben hozott déntéseknél az
eljaro anyakonyvezetd onalléan jogosult a kiadmanyozasra.

Az dnkormanyzati hatésagi ugyek és a polgarmester kozigazgatasi hato-
sagi ligyei esetében a kiadmanyozé a polgarmester.

Kozigazgatasi hatésagi uigyben, hozott nem érdemi hatarozattal kiadott
végzés esetén, tovabba hatdsagi bizonyitvany, hatésagi igazolvany és
nyilvantartasok vezetésében a kiadmanyozobi jog a jegyzét, a Kirendelt-
ségen a jegyz6 megbizasabol az aljegyz6t illeti meg.

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos dontésekben, megrendelések
esetében a jegyz6 — tavolléte esetén a gazdasagi vezetdé — lehet a kiad-
manyozd, a kirendeltségen az aljegyzét illeti meg.

A jegyz6 tavolléte esetén - sitirgés intézkedést igényld tigyben - a jegyzo
kiadmanyozasi jogat teljes jogkérben az aljegyzé gyakorolhatja, utélagos

beszamolasi kotelezettséggel.

B: Kotelezettségvallalas, utalvanyozasi jogok

A Hivatal, valamint a fenntarté énkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos -
kdtelezettségvallalasi, utalvanyozéasi, ellenjegyzési, érvényesitési — jogkoréket, valamint
eljarasi rendet a ,Hivatal pénzgazdalkoddasdaval kapcsolatos kételezettséguallalas, utal-
vanyozds, érvényesités és ellenjegyzés hatdskdri rendjérdl” szolo, ezen SZMSZ fiiggelé-
két képezé szabalyzat tartalmazza.

Cégszerui alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hiva-
tal, vagy a fenntartd6 onkormanyzatok koételezettséget vallalnak, jogot
szerveznek, vagy amely jelentds jogkoévetkezménnyel jaré nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszer(l alairdshoz a névviselés szabalyai szerinti személy-
nevet és a hivatalos bélyegzdlenyomatot kell alkalmazni.

A szamlat vezetd pénzintézet felé cégszer(l alairast, csak a bankhoz
bejelentett alairasi joggal rendelkezé személyek tehetnek.

A gazdalkodas szabalyait a szamviteli rend keretében elkészitett -
szamviteli politika, bizonylati, pénztarkezelési, selejtezési, leltarértékele-
si, leltarozasi, ellenérzési szabalyzatok — tartalmazzak. Ezek elkészitése
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és folyamatos karbantartasa a jegyzé feladata, a polgarmesterek az elké-
szitett szabalyzatokat jova kell hagyniuk és azok jévahagyas utan lépnek
hatalyba.

C: Bélvegzthasznalat

A Hivatal altal hasznalt bélyegzdkrol nyilvantartdst kell vezetni, amit
ezen SZMSZ fiiggelékét képezi.

Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forga-
lomban tartani, és elzarasarol pancélszekrényben kell gondoskodni.

A bélyegz6 nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
sorszamot,
bélyegzd lenyomatat
bélyegzd kiadasanak napjat
bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, és atvételét igazold ala-
irast
bélyegzé elvesztésére, megrongalodasara vonatkozo feljegyzést.

G5 G ek e

§

A bélyegzék megrendelésérél a jegyzé gondoskodik. A nyilvantartas
alapjan a hasznalatban adott bélyegzéket évente ellenérizni kell. A nyil-
vantartas vezetése az ugyiratkezeléssel is foglalkozo igazgatasi igyintézé
feladata.

A bélyegzbkezelé anyagi, fegyelmi és blintetdjogi felelésséggel tarto-
zik a bélyegzd jogszerii hasznalataét. Ha valamely koztisztviseld a bélyeg-
z6t elveszti, errdl a jegyzét azonnal koteles értesiteni, aki kiteles az elvesz-
tés kortulményeit és a koztisztvisels felel6sségét megvizsgalni. A jegyzd le-
folytatja a megsemmisitési eljarast, amit két koztisztviselé hitelesit.

Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot,
jegyz6konyv felvétele mellett kell megsemmisiteni. A jegyzdkoényvet a nyil-
vantartas mellékleteként kell megérizni. Ha megszlinik a bélyegzét kezeld
koztisztviselé kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat a koz-
tisztviselének az utolsé munkaban t6ltétt napon nyilatkozatban igazolnia
kell.

A Hivatal altal hasznalt bélyegzék:

a) Székhelyen:

Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal 7258 Baté, Fé u. 7. (fejbélyegzé)
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Baté (kérbélyegzd) levelezéseken
Batéi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Baté jegyzdje (korbélyegzd) dontéseken

Anyakonyvvezeté Foné, Anyakdnyvvezeté Baté, Anyakonyvvezet®

Kaposkeresztur (kérbélyegzd)




a) Kirendeltségen:

Batéi Kdzds Onkorméanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége 7257 Mosdds,
Kossuth u. 1/A. (fejbélyegzo)

Batéi K6zds Onkormanyzati Hivatal Mosddsi Kirendeltsége Mosdos
(korbélyegzd) levelezéseken

Batéi Kézos Onkorméanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége aljegyzdje
(korbélyegzé) dontéseken

Anyakonyvezeté Mosdos (kérbélyegzd)

D: Ugyviratkezelés

o,

Ugyiratkezelés, Ggyintézési hataridd, felelésségvallalas rendje

. Az iratkezelés részletes szabalyait a Hivatal ezen SZMSZ mellékletét
képezd , Iratkezelési szabalyzat” tartalmazza, amit a jegyzé készit el és
gondoskodik a folyamatos karbantartasarol.

. A Hivatal Székhelyére érkezé leveleket jegyzd bontja fel, kivéve a pol-
garmester nevére és a képviseld-testiiletnek érkezett leveleket, amit a
batéi polgarmester bont fel. A Fonoba és Kaposkereszturra érkezé leve-
leket a polgarmester bontja fel — kivéve a jegyzd nevére érkezett levele-
ket — és tovabbitja legkésébb masnap a falugondnokkal a székhelyre. A
székhelyen kerul iktatasra a Baté, Fono és Kaposkeresztur teleptilé-
sekre érkezé és kimenod levelek.

. A Hivatal Kirendeltségére érkezd leveleket az aljegyzdé bontja fel, kivéve
a polgarmester nevére és a képvisel6-testliletnek érkezett leveleket,
amit a mosdosi polgarmester bont fel. A Kirendeltségre érkezé és ki-
mend levelek helyben kertilnek iktatasra, €s irattarozasra.

. A koztisztviselék kotelesek munkajuk soran a kozigazgatasi hatdosagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdol szélé 2004. évi CXL tor-
vényben (tovabbiakban: Ket.) foglalt hataridéket betartani.

Amennyiben a koztisztviselé a ra vonatkozé Ket. 33.§ - aban megha-
tarozott — tigyintézési hataridét az Ugyfélnek és az eljaras egyéb részt-
vevojének fel nem rohaté okbél tallépi, a hivatalnak kartéritési felels-
séggel tartozik.

mi eljaras meginditasanak elrendelésére a jegyzé jogosult. Az aljegyzo
koteles jelenteni a jegyzonek, ha a Kirendeltségen az Ugyintézé tullépé-
sét allapitja meg.




1.

2,

7. A koztisztvisels a Ket. 33. §-a alapjan felmertilt kartéritési felelésseget
illetéen a jegyzo6 felhivasara soron kiviil kételes nyilatkozni arra vonat-
kozoan, hogy a felmertilt kart megfizeti vagy sem.

8. Amennyiben a koztisztviselé az Ugyintézoi hataridé tullepését elismeri,
koteles a hivatalnak a Ket. 33. /A. §-a alapjan az Uigyfél altal az eljaras
lefolytatasaért megfizetett illetéknek vagy dijnak megfelel6 osszeget -
ha pedig az tigyintézés idétartama meghaladja az irdnyadé tgyintézési
hataridé kétszeresét, az elsé foku eljaras meginditasara iranyulo keé-
relmet benyujto tigyfél altal megfizetett illetéknek vagy dijnak megfelel6
dsszeg kétszeresét - a hivatal részére megtériteni, vagy amennyiben az
tgyfélnek illeték, dij fizetési kotelezettsége nem keletkezett, akkor az Il-
leték torvényben meghatarozott altalanos tételt illetéket a hivatal ré-
szére megfizetni.

9. A kéztisztvisel$ az elébbiek szerint meghatarozott fizetési kotelezettse-
gét a kartéritési feleldsségét elismerd nyilatkozat megtételétdl szamitott
5 munkanapon beliil kételes teljesiteni a hivatal pénztaraba.

10. Amennyiben a koztisztvisel$ az 5. pontban meghatarozott tigyin-
tézési hataridé tullépését nem ismeri el, a jegyzé gondoskodik a fe-
gyelmi eljaras meginditasarol és lefolytatasardl a Kozszolgalati tisztvi-
selékrol szol6 torvény alapjan.

Lle Amennyiben a fegyelmi eljaras eredményeként bebizonyosodik,
hogy koztisztviseld az tigyintézési hataridét tallépve kozszolgalati jogvi-
szonybol eredé kotelezettségét vétkesen megszegte, akkor a 8. pont
szerinti 6sszeg megfizetésére koteles.

12, A fenti kartéritési kotelezettségeket a dolgozék munkakéri leira-
saban rogziteni kell, amely a jegyzé feladata.

13: A jegyzd esetében a fenti feladatok az egyéb munkaltatoi jogkort
gyakorlé polgarmester feladata. Az aljegyzé tekintetében a jegyzd jogo-
sult, a fegyelmi eljaras kivételével.

VII. Mitkodés rendje

A Hivatalban dolgozé koztisztviselok munkarendje:

- hétfétél-cstitortokig : 8.00 oratol 16.30 oraig
- pénteken: 8.00 oratol  14.00 oraig
(Ebédsziinet naponta 30 perc) 12.00- 13.00 6ra kozott

A jegyzé a koztisztviselok munkaidé-beosztasat — koztisztviselok be-
leegyezésével — a fentiektdl eltéréen is megallapithatja.



3. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Székhelyen (Batéban):

- Hétfon: 8.00-12.00-ig, 13-16.00-ig
- Kedden: 9.00-11.00-1g
- Szerdan: 13.00-18.00-1g

- Cstitortokon: Ugyfélfogadas sztinetel
- Pénteken : 9.00-12.00-ig

Kirendeltség iigyfélfogadasi rendje (Mosdéson):
- Hétfén: 8.30-t6] — 12.00 —ig, 13.00 - 16.00-ig

- Kedden: tigyfélfogadas szlinetel

- Szerdan: 13.00-t6l — 16.00 oraig

- Cstuitortdkon: tigyfélfogadas szinetel

- Pénteken: 8.30-t6l — 12.00 oraig

A Hivatal Székhelyen és Kirendeltségén is az anyakényvvezetést
tigyfélfogadasi idén kivtl is kételesek elvégezni.

4. Pénztari érak: Székhelyen és Kirendeltségen is az tigyfélfogadasi idé-
ben.

5. A jegyzé iigyfélfogadasi ideje:
Batéban: minden hétfén 9.00-12.00 ora kozott
Mosdéson: minden hénap elsé hétféjén 13.00-15.00 ora kozott
Fonoéban: minden hénap elsé csttértokon 9.00-11.00 ora kozott
Kaposkereszturon: minden hénap masodik kedden 9.00-
11.00 éra kozott

Aliegyzd Ligyiélfogadasi ideje:
Mosdéson: minden szerdan 9.00- 15.00 6ra ko6zott

A Polgarmesterek tigyfélfogadasat a sajat szervezeti és mtikodési
szabalyzatuk tartalmazza.

6. A Hivatal kdztisztviseléi a korjegyzoséghez tartozd Fond és Kaposke-
resztir tarstelepiiléseken minden héten kihelyezett Ugyfélfogadast

tartanak. Az Ugyintézok tigyfélfogadasanak teleptilésenkénti beoszta-
sat a jegyz0 szervezi.

Az iigyintézéi iigyfélfogadas Fondban és Kaposkeresztiron:

Fonoban heti egy alkalommal csuitortékon 9.00-11.00-ig
Kaposkeresztiron heti egy alkalommal: szerdan 9.00 -11.00-1ig

7. A jegyzé megbizottja a helyszinen koteles a sziikséges felvilagositaso-
kat megadni az lgyfelek szamara az altaluk kért beadvanyt, posta-




9.

11.

12

utalvanyt atadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni, a helyben elintéz-
het6 tGgyeket elintézni.

Heti szabadnapokon és munkaidén kiviil a Hivatal az alabbi felada-
tokat latja el a Székhelyen (Baté, Fond, Kaposkeresztar) €s a Kiren-
deltségen (Mosdos vonatkozasaban)
a) hazassagkotés, névaddé Unnepség, polgari temetés, valasztasi
ligyek, tovabba
b) munkaidén kivtil munkanapokon testtileti tiléseken valéo rész-
vétel.

A hivatali szervezet alapegységei a munkakdérok. A Hivatalban 10 {6
koztisztviseld latja el a feladatokat, amelybél 1 {6 jegyzd, 1 {6 aljegyzd,
1 f6 gazdasagi vezetd, 1,5 f6 pénziigyi tigyintézd, 1,5 {6 adotgyi tgyin-
téz6, 2 16 szocialis Uigyintézé (Ak.vezetd), 2 {6 igazgatasi Uigyintézd. A
hivatalban az alabbi munkacsoportok alakithaték ki: pénziigyi mun-
kacsoport: 2 f6, adétigyi munkacsoport: 2 {6, szocialis és igazgatasi,
anyakonyvi munkacsoport: 4 f6, vezetéi munkacsoport 2 {6 (jegyzé,
aljegyzo).

A koztisztviseldk munkakoéri leiras, az érvényben lévd jogszaba-
lyok, és a Hivatalban érvényben 1évé szabalyzatok szerint végzik el fel-
adatukat. A koztisztvisel6k munkakori leirasat a jegyzé késziti el, amit
6k alairasukkal vesznek tudomasul.

A koztisztvisel6k munkamegosztas rendje:

Létszam Megnevezés Munkatertilet

Székhelyen.

116 Jegyzo
1f6 pénzlgyi Uigyintézd( gazd. vez. ) gazdalkodas, koltségvetés
(pénzuigyi helyettes)

116 adouigyi és pénzligyi Ugyintézé adé és pénzigy ig.

116 szocialis- igazgatasi Ugyintézo szocialis, kereskedelem
népesseg, ak.vez,
mezégazd.

116 igazgatasi Ugyintézd, pénztaros hagyaték, pénztar,
kézmunka, Mt. dolgozoi
ugyei, ak.vez.

116 igazgatasi ligyintézd, anyakodnyvvezetd iktatas, anyakonyvvez.
gépelés, postazas

Kirendeltségen:
1f6 aljegyzé
1f6 pénzigyi Ggyintézd gazdalkodas, koltségvetés,
munkatigy, ak.vez.
1f6 adoéugyi Ggyintézé adoligyek, népesség,




kereskedelmi ig.
16 szocialis, igazgatasi tigyintézé szocialis tigyek, hagyaték
pénztar, iktatas

13, A képvisel6-testlilet a Kozszolgalati tisztviselokrédl szolo 2011.
évi CXCIX. térvény 142. §-a alapjan képzettségi potlékot allapit meg az
alabbi munkatertileten, amennyiben az adott koztisztviseld, vagy veze-
t6 részére személyi illetmény nem kertilt megallapitasra.

Munkakdr Végzettség Képzettségi pétlék mértéke
Jegyzi Pénzigyi Szamviteli Féiskola-kdézgazda  50%
Pénzligyi Uigyintézd kozépfoku és Mérlegképes konyvels 40%
Adoétgyi tigyintézé kdzépfokt és mérlegképes konyveld 40%

14. A koztisztviselok kiklildetése a jegyzd elézetes engedélye alapjan
torténhet. A koztisztviseld kiklldetése soran felmertld koltségek el-
szamolasa utdlag torténik. Az utiszamlat csak a jegyzoi igazolas utan
lehet szamfejteni. Sajat gépjarmi hasznalatot a koztisztviseld részére
csak a jegyzd engedélyezheti. A Kirendeltségen az aljegyzé engedélyé-
vel.

15, A jegyz6 részére a kikuldetést, sajat gépjarmi hasznéalatat Baté
kozség polgarmestere  engedélyezi. Az aljegyz6 részére a jegyzo.

16. A koztisztviseldk, aljegyzé részére a tovabbképzést a jegyzd, a
jegyzo részére Baté kozség polgarmestere rendeli el és engedélyezi. Az
éves kotelezé tovabbképzéseken vald részvételt mindenkinek biztosi-
tani kell.

1Z. A koztisztviselok szabadsagat irasban a jegyzé engedélyezi,
amelyrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagolasi tervet minden
év februar 28-ig kell elkésziteni a koztisztvisel6knek, amit a jegyzé
hagy jova.

18. A koztisztvisel6k részére az illetmény a kodzpontositott illetmény-
szamfejtés alapjan minden ho 5-ig a koztisztviselé bankszamlajara ke-
rul utalasra. Pénztarbol személyi juttatas kifizetése csak illetményels-
leg és eseti megbizas, kikuldetés, elszamolasra felvett 6sszeg vagy juta-
lom miatt térténhet.

19. A koztisztvisel6k juttatédsardl kiilon rendelet rendelkezik, amit a
jegyzé készit el és a testliletek fogadnak el.

20. A jegyzé késziti el a Hivatal munkavédelmi és tlizvédelmi felada-
tainak meghatarozasara szolgalo szabalyzatokat, amit a polgarmeste-
rek hagynak jéva.




21. A jegyzé késziti el a kdzszolgalati szabalyzatot, amely a juttata-
sok és tamogatasok részletszabalyait rogziti, tovabba elkésziti az adat-
védelmi szabalyzatot, amely a személyi iratok és vagyonnyilatkozatok
kezelését, betekintési jogat szabalyozza.

VIII. Batéi K6z6s Onkormdanyzati Hivatal szervezeti dbraja

Baté Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Mosdos Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Fono Koézségi Onkorményzat Képviselé-testiilete
Kaposkeresztur Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
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Baté Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Mosdos Kozség Onkorméanyzat Polgarmestere
Foné Kozség Onkorméanyzat Polgarmestere
Kaposkeresztur Kézség Onkormanyzat Polgarmestere

Il

Batéi Kézés Onkorméanyzati Hivatal Baté, F6
u.7. vezeti a jegyzé

Batéi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Mosdosi Kirendeltsége Mosdés, Kossuth u. 1/a
vezeti az aljegyzd

Jegyzé (1 16) Aljegyz6 (1 o)
Koztisztviselok
8 16)
Székhelyen: 5 6 Kirendeltségen 3 {6
Munkacsoportok
Pénzugyi Adoligyi Igazgatasi, szocidlis, anya-

IX. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ az elfogadasaval egyidejlileg 1ép hatalyba, de rendelkezéseit
2013. januar 1-jétél kell alkalmazni és ezzel egyidejlileg a Hivatal korabbi
jogeldéd szervezetinek (Korjegyzoség és a Mosdosi Polgarmesteri Hivatal)
SZMSZ-ei hatalyukat vesztik.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseléjére, a Hiva-
talt fenntartd polgarmesterekre.

3. Az SZMSZ és a fuggelékek aktualizalasardl a jegyzé gondoskodik a
polgarmesterek egyetértésével.




4. Az SZMSZ-t minden évben a fenntarté képviselé-testiiletek a Hivatal
el6z6 évi munkajarol térténd beszamoléval egyidejileg feltilvizsgalnak.

S. Az SZMSZ fliggelékét képezé szabalyzatokat a jegyzé késziti a pol-
garmesterek egyetértésével €s jovahagyasaval, és intézkedik a folya-
matos naprakészséguikrol.

6. A SZMSZ fuggelékeibdl legkésébb 2013. 03.30-ig kell elkésziteni ki-
veve a 1.,2.,3. szamu flggelékeket, amit januar 31-ig kell elkésziteni.

Fuggelékek:

N =

23.

24,

25.
26.

. Dolgozdk munkakoéri leirasai

Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kételezett-
ségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegy-
zés hataskoéri rendjérol

Bélyegzék nyilvantartasa

Hivatal tigyiratkezelési szabalyzata

Szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

. Ertékelési szabalyzat

. Készletgazdalkodasi szabalyzat
. Leltarozasi szabalyzat

. Kdzszolgalati szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

. FEUVE szabalyzat

Kézbeszerzési szabalyzat

. Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata.

. Kézérdekl adatok kozzétételi szabalyzata

. Esélyegyenléségi szabalyzat

. Beszerzési szabalyzat

- Belfoldi és kiilf6ldi kiktildetések elrendelésével és lebonyolitasa-

val, elszamolédsaval kapcsolatos szabalyok szabalyzata

. Anyag —¢és eszkozgazdalkodasi szamviteli politikaban nem szaba-

lyozott kérdéseirdl szold szabalyzat

Helyiség €s berendezések hasznalatara vonatkozé eléirasok sza-
balyzata

Reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elsza-
molasanak szabalyairdl sz6l6 szabalyzat

Gépjarmu-tizemeltetési szabalyzat

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata

Baté, 2013. januar 14.

Patakiné Kercsd Szilvia
jegyzo

A szabalyzatot jévahagyta:

Baté Kozségi Onkormanyzat Kt-e 1/2013. (I.14.) sz. hatarozataval




Mosdos Kozség Onkormanyzat Kt-e 1/2013. (I.14.) sz. hatarozataval
Fono Koézségi Onkormanyzat Kt-e 1/2013. (I.14.) sz. hatarozataval
Kaposkereszttir Kézségi Onkormanyzat Kt-e 1/2013. (I.14.) sz. hatarozataval




