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a ,,Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatahoz” tirgyn el6terjesztéshez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

(a jogalkotisrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan)
A tervezett jogszabaly varhaté kivetkezményei, kiilondsen

1. tarsadalmi hatdsai:

A tervezetnek tarsadalmi hatisa a lakossagra névre nincs.

11. gazdasagi hatasai:
A tervezetnek gazdasagi hatdsa nincs.

II1. kéltségvetési hatasai:
A tervezetnek koltségvetési hatisa az énkormanyzatot érinti a kényvelésben a
megfeleld cofogok szerepeltetésre keriilnek a mellékletben.

IV. kirnyezeti kivetkezményei:
. . ’ .
A tervezetnek kdmyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kvetkezményei:
A tervezetnek egészségi kdvetkezménye nincs.

V1. adminisztrativ terheket befolydsolé hatasai:
A tervezetnek adminisztrativ terheket befolysol6 hatésa, a Kincstér értesitése a
valtozasokrol.

VII. megalkotasianak sziikségessége:
Allamhaztartasi t5rvény modosulisa miatt a cofogok feliilvizsgilata megtdrtént és a
Hivatali valtozasa atvezetése, az j Kirendeltség beépitése a rendeletbe.

VIII a jogalkotas elmaraddsinak virhaté kivetkezményei:
Torvénnyel ellentétes szabalyozas.

IX. alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
Nem igenyel tobblet feltételt az eddigiekhez képest.

Baté 2016. marcius e
Patakiné Kercsd Szilvia
jegyz6




Baté Kozség Onkormanyzat Képvisel4-testiiletének
2/2016. (III.8.) 6nkormanyzati rendelete

Az Onkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarél
sz016 11/2011. (IV.28.) 6nkormanyzati rendelet médositisarél

Baté Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés
a) és d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi
énkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. toérvény 53,. §. (1) bekezdésében
meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1. §.

A Baté Kozség Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarél szolé 11/2011.
(IV.28.) 6nkormanyzati rendelet (tovabbiakban: Or.) 1. §. (5) bekezdés helyébe a
kévetkez6 rendelkezés 1ép:

» L. 8. (5) A kdzds onkormanyzati hivatal és kirendeltségeinek megnevezése:
a) Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

Székhelye: 7258 Baté, F6 u. 7.

b) Batéi K6z6s @nkorményzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége (tovabbiakban:
Mosdési Kirendeltség)

Székhelye: 7257 Mosdés, Kossuth u. 1/A.

c) Batéi Kozos Onkormanyzatl Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége
(tovabbiakban: Szentbalazsi Kirendeltség)
Székhelye. 7472 Szentbalasz, F6 u. 85.

2. 8

Az Or. 4. §. (1) bekezdés helyébe a kévetkezé rendelkezés lép:

»4. 8. (1) Az 6nkormanyzat az Motv. 13. §. (1) bekezdésében meghatarozott kitelezd
feladatai koziil tarsulasban latja el:

aJaz Ovodai nevelést a Mosdos onkormanyzat gesztorsdgaval, a Kaposmenti
Ovodafenntarté Tarsulas keretein beliil biztositja,

b)szocialis alapellatast az Igal székhelyt Igal és Kérnyéke Alapszolgaltatasi Kézpontot
Fenntarté Tarsulas keretein bellll (hazi gondozas, hazi segitségnyujtas, iddsek
ellatasa, étkeztetés) és a Kercseliget székhelyl Integralt Szocialis Kézpont keretein
beliil (jelzérendszeres hazi segitségnyujtas),

c) gyermekjoléti és csaladsegitést a Hivatal gesztoraként az Igal székhelyt Igal és
Kornyéke Alapszolgaltatasi Kézpontot Fenntartd Tarsulasban.

3. §.

Az Or. 33/A. §. (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

»33/A 8. (1)Az aljegyz6 helyettesiti a jegyzot és vezeti a Hivatal Mosdési Kirendeltségét,
iranyitja a Szentbalazsi Kirendeltséget. ,,



4.8
Az Or. 35. §.-a helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:
35. §

»395. 8. (1) A képviselé-testiilet az Motv. 84. §. (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok elvégzésére kdzds énkormanyzati hivatalt hoz létre Fon6, Kaposkeresztiir,
Mosdés, Szentbalazs, Cserénfa, Galosfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas
kozségek Képvisel6-testiileteivel kdzdsen Baté Kozség székhellyel és a kozds
hivatalnak Kirendeltségeit miikddtetik Mosdos telephellyel és Szentbalazs
telephellyel.

(2) A hivatal elnevezése Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal, réviden Batéi Kézés
Hivatal. A Kirendeltségek elnevezése Batéi Kzés Onkormanyzati Hivatal Mosddsi
Kirendeltsége és Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége.

(3)A Hivatal jogallasat, szervezeti felépitését, hivatali létszamat, miikédésének
részletszabalyait, valamint részletes feladat és hataskéreit a Hivatal Alakitasarol és
fenntartasarél szolé6 megallapodas és a Hivatal SZMSZ régziti, amit a tiz fenntarté
képvisels-testiilet fogad el. Az SZMSZ-t az 5. fliggelék tartalmazza. ,

S 8.

(1)E rendelet a kihirdetést kévetd napon lép hatalyba, a kihirdetését kdveté napon
hatalyat veszti.

(2)Az Or. 1. melléklete helyébe ezen rendelet 1. melléklete Iép.
(3)Az Or. 5. és 6. fliggeléke helyébe ezen rendelet 1. és 2. fliggeléke 1ép.
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1. melléklet a 2/2016. (II1.8) 6nkormanvyzati rendelettel médositott
11/2011.(IV.28.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklete

Az dnkormanyzat iltal ellitandé alapfeladatokrdl, kormanyzati funkcidk

szerinti rendben az Métv. 13. §-dban felsorolt feladatok alapjan

—

Kormanyzati funkciék Baté

011130

Onkormanyzatok és 6nk. Hivatalok jogalkoté és alt. ig.tev

013320

Koztemetd fenntartas és mikddietés

013350

Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcs. feladatok

041231

Rovid idétartami kdzfoglalkoztatas

041232

Start munkaprogram téli kézfoglalkoztatas

041233

Hosszabb id6tartam( kézfoglalkoztatas

041237

Koézfoglalkoztatasi Mintaprogramok

QO O N o o K| w N

042130

Novenytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddé szolgaltatasok

-
o

045120

Ut, autépalya épitése

=N
-

045160

Kdzutak, hidak (zemeltetése, fenntartasa

-
N

061020

Lakoéplilet épitése

Y
w

063020

Viztermelés- kezelés, ellatas

—
N

064010

Kozvilagitas

-
a1

066020

Varos-kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

—_
()]

072111

Haziorvosi alapellatas

—
-~

074031

Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas

-
(@)

081030

Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése

-
(o]

081041

Versenysport- és utanpétlas-nevelési tevékenység és tamogatasa

N
o

081045

Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tAmogatasa

N
=y

082044

Kényvtari szolgaltatas

N
N

082091

Kozmlivel6dés-kézosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

N
w

082092

Kozmivelédés, hagyomanyos k6zosségi, kulturalis értékek gondozasa

N
»

084070

A fiatalok tarsadalmi integraciojat segit struktura, szakmai szolg. fejl. miikodt.

N
[¢3]

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

N
[

104037

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

N
B\

106020

Lakésfenntartassal, lakhatassal Gsszefliggé ellatasok




1. fiiggeléke a 2/2016. (II1.8.) 6nkormanyzati rendelettel médositott
11/2011. (IV.28.) 6nkormdanyzati rendelet 5. fiiggeléke

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2015. évtél

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX tv.
(tovabbiakban: Motv.) 84-86. §- alapjan Baté, Foné, Kaposkereszttir Mosdos
Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas Kozseg1
Onkorményzatok az onkormanyzatok muikédésére, a polgarmester, a jegyz6
feladat- és hataskorében tartozé Uigyek doéntésre valé elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kézés énkormanyzati hivatalt
alakitottak ki és tartanak fenn. A miikédésének részletes szabalyait az
alabbiakban allapitjdk meg. Az allamhaztartasrol szolé6 toérvény
veégrehajtasarol sz6l6 368/2012.(XI1.31.) Korm.r. 13. §-a szabalyozza a Batéi
K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: Hivatal SZMSZ) tartalmi elemeit.

I. Altalanos rendelkezések

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

b) Kirendeltség megnevezése: Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Mosdési Kirendeltsége
roviditett név: Batéi K6z6s Hivatal Mosdosi Kirendeltsége

¢) Kirendeltség megnevezése: Batéi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége
roviditett név: Batéi K6z6s 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 jelz6szamai:




Koltségvetési toérzsszama: 804051
Adészama: 15804051-1-14
Statisztikai tO6rzsszam: 15804051-8411-325-14

4, Bankszamlaszamok:

Koltségvetési elszamolasi szamla alapitas kovetéen: 11743002-15804051-
00000000

5. Hivatal létrehozasardl szolé hatarozatra vald hivatkozas:
2013. januar 1-jén: 199/2012.(XI.15) Baté, 175/2012.(XIL.15) Fono,

154/2012.(XI1.15 .) Kaposkeresztur, 192/2012.(XII.15) Mosdés hatarozat

2015. januar 1-jétél: 202/2014. (XI1.10.) Baté, 145/2014. (XI1.10.) Fond,
158/2014. (XI1.10.) Kaposkeresztir, 231/2015. (XI1I.10.) Mosdés, 87/2014.
(XI1.10.) Szentbalazs, 71/2014. (XII.10.) Kaposgyarmat, 73/2014. (XI1.10.)
Hajmas, 164/2014. (XII.10.) Kaposhomok, 64/2014.(XII.10.) Cserénfa,
62/2014. (XII.10.) Galosfa.

6. Alapité okirat kelte, szima, alapitas ideje:

Alapitas ideje:  2013. 01.01-té6l.
Okirat kelte: 2012. 12. 15.
Médositas: 2015. 01.01-jét61
Okirat kelte: 2014. 12. 10.

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

Alaptevékenység szakfeladatai:

Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Kormanyzati funkciék felsorolasa:

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkots és 4ltalanos igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfog() tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010. Orszaggylilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhioz kapesolédd tevékenységek
016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek



Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Jogszabalyok:

Magyarorszag helyl Onkormanyzatair6él szé6lé 2011. évi CLXXXIX. torvényben
meghatarozott feladatok és egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasa.

A Hivatal kiilénallo szervezeti egységei a Mosdosi és a Szentbalazsi
kirendeltség. A Hivatal jévahagyott 1étszamkerete 2015. évre 20 6 2016.
évtél 19 16, amelybdl a jegyzével és a gazdasagi vezetbvel egytitt 2015.
évben 9 f6 a székhelyen, 2016. évtdl 8 {6, 4 {6 az aljegyzével egylitt a
Mosdési Kirendeltségen, 7 {6 a kirendeltség-vezetovel egytitt a Szentbalazsi
Kirendeltségen dolgozik allandéan. A Hivatal szervezeti abrajat a VIII.
fejezet tartalmazza.

A Hivatal ellatja, az O6nkormanyzatok terililetén muikédé nemzetiségi
onkormanyzatok feladatait kiilon az 6nkormanyzattal kétott megallapodas
alapjan, tovabba kiilén munkamegosztasi megallapodassal a Mosdoson
mkdédd Kaposmenti Ovodafenntarté Tarsulas és a Mosdosi Mackovar
Ovoda és hozza tartozd Batéi Szivarvany Tagovoda gazdasagi feladatait. A
Szentbalazsi gesztorsaggal mukddé Zselici Magonc Ovodafenntarté
Onkormanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda, tovabba Surjan-volgyi
Ivovizminéség-javitd Tarsulas, a Galosfan mikéds Surjan-volgyi Mesevar
Ovodafenntarté6 Onkormanyzati tarsulas és Surjan-volgyi Ovoda gazdasagi
feladatait.

II1. A Hivatal jogallasa

A Hivatal Baté, Fon6, Kaposkeresztur és Mosdos, Cserénfa, Galosfa,
Hajmas, Kaposgyarmat, Kaposhomok, Szentbalazs Onkormanyzatok
Képviseld-testtliletei, mint alapité szervek altal létrehozott Onalléan
muikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv, a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatai feletti jogosultsaga teljes.

A Hivatal a helyi Onkormanyzatok képvisels-testilletei, az
6nkormanyzatok mukddésével, valamint a polgarmesterek, vagy a
jegyz6 feladat- és hatask6érébe tartozé6 TUigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el,
valamint a nemzetiségek jogairdl szolé torvényben meghatarozott
feladatokat. Ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok és a teleptilési
képviselék mukodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi dontések
el6készitését és végrehajtasat. Kozremiikodék az onkormanyzatok
egymas  kozotti, valamint az Aallami  szervekkel torténd
egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.

A Hivatalt a jegyzé képviseli, vagy megbizasa és tavolléte esetén az
aljegyzé, vagy a kirendeltség-vezets.



ITI. A Hivatal iranyitasa, vezetése, szervezete

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

. A jegyzd megbizasa alapjan az aljegyz6 vezeti a Hivatal kirendeltségét
Mosdéson, aki ellatja a jegyz6 altal meghatarozott és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat, és a Szentbalazsi Kirendeltség-vezetd
munkajat koordinalja, ellenérzi, sziikség esetén helyettesiti a jegyzd
kézremtikédésével.

. A kirendeltség-vezetd vezeti a Szentbalazsi Kirendeltséget, ellatja a
jegyz6é altal megbizott feladatokat, hataskorbket, 6nkormanyzati
feladatokat a kirendeltséghez tartozo teleptilés vonatkozasaban.

. Az aljegyz6 és a kirendeltség-vezetd a kirendeltségeket a jegyzé

iranyitasaval vezetik, beszamolasi kotelezettséggel.

A: Munkaltatdi jogok

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i
tekintetében. A jegyzé a koztisztviselék kinevezéséhez, vezet6i
megbizatasahoz, vezetdi megbizatas visszavonasahoz, felmentéséhez,
jutalmazashoz, bérezéséhez kikéri a  székhely teleplilés
polgarmesterének egyetértését, aki a KOH-t fenntarté tébbi teleptilés
polgarmester tObbségének egyetértésével gyakorolja az egyetértési
jogat, a KOH-ot létrehozd tarsulasi megallapodasban foglaltak
alapjan.

A jegyz6 sziikség szerint, de legalabb félévente egy alkalommal a fenntarto
telepiilések polgarmestereivel kézosen megbeszélést tart a soron kovetkezd
feladatok egyeztetése, valamint a hivatal tevékenységének értékelése
celjabol. A megbeszélést a jegyzd késziti el és az ott elhangzottakrdl a
polgarmesterek a képviselo-testiileteket a soron kovetkezé tiléstikon
tajékoztatjak, errél a jegyzd feljegyzést készit.

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

Az aljegyzé felett a munkaltatoi jogot a KOH-t fenntart6 teleptilések
polgarmesterek  lakossagszamaranyos — tobbségi  szavazassal
gyakoroljak, az egyéb munkaltatéi jogot a jegyzd gyakorolja.

A jegyz6t tavollétében az aljegyzd, tavollétében a kirendeltség-vezetd
helyettesiti.




10.

A jegyz6 és az aljegyz0, kirendeltség-vezetd egylittes tartés tavolléte
esetében a polgarmesterek dontenek a jegyzd helyettesitésérol.

B: Utasitas, ellendérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A jegyz6 utasitasi, ellen6rzési jogokat gyakorol a Hivatal
koztisztvisel6i felett. A jegyz6 a koztisztviseldket alkalmanként, de
évente legalabb egyszer a teljesitményértékelés idészakaban
beszamoltatja a munkajukrol.

A beszamoltatas térténhet irasban, szoban, vagy teszt kitdltésével,
ami csak a dolgozé munkatertiletét érinté kérdésre terjedhet ki.

A jegyz6 utasitasait sz6ban, vagy irasban adja. A szdébeli és az irasbeli
utasitast a koztisztvisel6 koteles végrehajtani. Amennyiben az
utasitas jogszabalyt sért a koztisztvisel6 koteles kérni az utasitas
irasba foglalasat.

A koztisztvisel6k kételezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a
feladatok hataridében toérténd végrehajtasarol, zavarairol a jegyzot
folyamatosan tajékoztassak.

A hivatal koztisztviseléi, jegyz6, aljegyz6, kirendeltség-vezetd
kotelesek a teleptlilési képvisel6knek a képviseléi munkajukhoz
szukséges tajékoztatast megadni.

A Hivatal koztisztvisel6it kozvetlentil a jegyzé utasithatja, de
onkormanyzati tigyben, és a polgarmesteri hataskérben 1évé egyéb
ligyekben a polgarmesterek utasitasait is kotelesek végrehajtani.

A koztisztvisel6k mindsitését a jegyzé végzi.

A jegyzd mindsitését a székhely teleptilés polgarmestere végzi. Az
aljegyzé minésitését a jegyzo végzi, de ehhez beszerzi a kirendeltségen
lévé Mosdési polgarmester véleményét is. Kirendeltség-vezetd
mindsitését a jegyz6 végzi, ehhez beszerzi a kirendeltséghez tartozo
teleptilések polgarmestereinek a véleményét.

Az aljegyzd utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Hivatal Kirendeltségein dolgozé koéztisztviselsi felett. A kirendeltség-
vezetd utasitasi, ellendérzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Szentbalazsi Kirendeltségen dolgozo kéztisztviseldi felett.

Az aljegyz6 és a kirendeltség-vezetd a jegyzének folyamatosan
havonta legalabb egyszer beszamol a kirendeltségen folyé munkarol,
a koztisztvisel6k munkajarol.



1.

C: Teljesitményértékelés

A képvisel6-testliletek a koztisztvisel6kkel és a jegyzével, aljegyzével
szemben az alabbi teljesitménykdvetelményeket tamasztjak, az alabbi
célok megvalositasat kérik:
Tarskozségekben az tigyfélfogadas teljesitése.
Kozigazgatasi Uigyintézési hataridék betartéasa.
Jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, utasitasok, munkakoéri leirasoknak
megfelelé munkavégzés.
Ugyfélbarat tigyintézés.
Etikus magatartas a Hivatalon bellil azon kivil is.
Empatikus képesség az tigyfelekkel szemben.
Szakmai tovabbképzéseken val6 részvétel.
Onképzés-  sajat  munkateriilethez  kapcsolédé  jogszabalyok
tanulmanyozasa.
Az arra raszoruloknak segitségnyujtas hivatalos tigyeik intézésében.
A polgarmestereknek, nemzetiségi dnkormanyzat elndkeinek, teleptilési
és nemzetiségi képviseléknek a képviselé6i munkajukhoz szlikséges
tajékoztatasok megadasa, testiileti tilések el6készitése.

2. Az 1. pontban leirt altalanos teljesitménykovetelmények

figyelembevételével allapitja meg a jegyz6 a koztisztvisel6k részére
évente kétszer a teljesitménykdvetelményeket és félévente értékeli azok
végrehajtasat.

A jegyzd esetében az egyéb munkaltatéi jogkort gyakorlo polgarmester
allapitja meg a teljesitménykdvetelményeket, és az értékelést, amelyhez
kikéri a  tobbi polgarmester véleményét. Az  aljegyzé
teljesitményértékelését a jegyz6 végzi, amelyhez kikéri a
polgarmesterek véleményét.

IV. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007.

évi CLIIL. Tv. —tovabbiakban: Vt - alapjan a vagyonnyilatkozat tételi
koételezettséggel jaré munkakorok:

a) képviseld-testiilet hataskodrébe 1évéd munkakorok kozil:

Kotelezettséget megallapitd jogszabdlyhely Munkakor Gyakorisdga
Vt. 3.8. (1) C) jegyzo, aljegyzo, 2 ¢év
Vt. 3. §. (1) b) (kozbeszerzési eljaras esetén) jegyz6, aljegyzs 1év
b) jegyz6i hatiskorébe tartozé munkakorok koziil:

Kotelezettséget megallapitd jogszabalyvhely Munkakor Gyakorisiaga
Vt.3.8.(1)c) kirendeltség-vezetd 2¢év
Vt.3.8. (1) c) gazdasagi vezetd 2 ¢év



3.8. (1)) pénziigyi ligyintéz0, pénztaros 2¢v
3.8. (Do) szocidlis ligyintézd 2¢v
.3.8. (Do) adoiigyi igyintézo 2 ¢év
3.§. (Do) gazdasagi vezetd 2¢v
3.§. (Do) anyakonyvvezetd 2¢év

V. Hivatal, polgarmester jegyzo, aljegyzé, Kirendeltség-
vezetd, koztisztviselok feladatai, hataskorei

A) Hivatal feladatai, hataskorei

1. A Hivatal alapvet6 feladata a jegyz6 hataskorébe tartozéd allamigazgatasi tigyek
intézése, a dontések szakmai elOkészitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése és ellendrzése, valamint a Hivatal segiti a képvisel6-testiiletek és
bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott szervek munkajat, tovabbi feladata
a helyi nemzetiségi onkormanyzatok tisztségviselbi munkaja
eredményességének elésegitése. A jegyzé feladatait, hataskoéreit kiilon
jogszabalyok tartalmazzak.

2. A Hivatal feladatai a képviselé-testuletek vonatkozasaban:

a) el6késziti dontésre az altala meghatarozott Onkormanyzati
lugyeket,

b) végrehajtja a dontéseit,

c) szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids, illetve egyéb
adminisztracios teenddéket végez,

d) gondoskodik a testtileti déntések nyilvantartasarol,

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabalyok, a
képvisel6-testiiletek, a polgarmesterek meghataroznak,

f) Mosdos Kozség Képviselo-testiiletével kapcsolatos feladatokat
elsésorban az aljegyz6 és a Mosdosi Kirendeltség Hivatala latja el,

g) Baté, Fond, Kaposkeresztur kozség képvisels-testiiletével
kapcsolatos feladatokat elsésorban a jegyzd és a székhely hivatala
latja el, sztikség esetében a Kirendeltség koztisztviseldinek és az
aljegyzd bevonasaval,

h) Szentbalazs és Cserénfa kizség képvisel6-testiiletével kapcsolatos
feladatokat a Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeletség-vezetd
a jegyzovel koézbsen lat el.

i) Galosfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajméas kodzségek
képvisel6-testiiletével kapcsolatos feladatokat elsésorban a
Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd az aljegyzével
kozdsen lat el.

3. A Hivatal feladata a képviselé—testiiletek bizottsagainak miikddésével
kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok muiikddéséhez
szikséges lgyviteli feltételeket,
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztéseket, jelentést,
beszamoldkat, egyéb anyagokat,




c) tajékoztatast nyajt a bizottsagi kezdeményezések megvalodsitasi
lehetdségérdl,

d) valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket,
javaslatokat,

e) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

4. A Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) koételes a képvisel6ket a Hivatal teljes munkaidejében fogadni és részére
a sziikséges felvilagositast megadni,
c) koézremukodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

5. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) a polgarmesteri dontéseket elékésziti, szervezi a végrehajtasat,
b) segiti a Lképviseléo—testlileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi
tevékenységét,
c) nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.

6. A Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti a testileti elbterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok Ulléseinek jegyzékoényvét Batéban és
Kaposkeresztiron a jegyzd vagy az altala kijelolt személy vezeti,
Mosdo6son az aljegyzé vezeti,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok déntéseit,

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

e) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, Ggyviteli, adminisztracioés feladatokat.

7. A Hivatal az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

8. A Hivatal a pénzligyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok kérében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas
iranyitasat,

b) a beruhazas, feltjitas elékészitését, lebonyolitasat,

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

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,

e) az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziligyi, jogi feladatokat.

9. A Hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Kaposmenti
ovodafenntarté Tarsulas, és Mosdosi Mackévar Ovoda és a hozza tartozo Batéi
Szivarvany ~ Ovoda  tekintetében, Zselici Magonc Ovodafenntartd
Onkorméanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda, tovabba Surjan-vélgyi



Ivovizminéség-javitd Tarsulds, a Surjan-volgyi Mesevar Ovodafenntarté
Onkorményzati Tarsulas és Surjan-volgyi Mesevar Ovoda gazdasagi feladatait,
valamint a Kaposkeresztiri, Mosdosi és Batéi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatok tekintetében, kiiléon megallapodassal. Az errdl sz6ld
megallapodast a képviseld-testiiletek kiilon hatarozattal hagyjak jova.

B) A Polgarmester feladatai

1. A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képviselé—
testlilet hatarozza meg az Onkormanyzat szervezeti és mukdodési
szabalyzataban.

2. A Batéi (székhely] polgarmester fébb feladata a Hivatal mukédésével
kapcsolatban:

a) a jegyz06 utjan iranyitja a székhely Hivatalt, iranyitasi, mukdédési
jogkorében sziikség szerint, de legalabb félévente megbeszélést tart a
jegyz06, az aljegyz6, gazdasagi vezetd, a fenntarté tobbi polgarmester
részvételével, amelyrdl a jegyzé emlékeztetét készit, €s a polgarmester
beszamol errél a testiiletnek,

b) a jegyzdé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a székhely
Hivatal feladatait az oOnkorméanyzat munkijanak szervezésében, a
doéntések elokészitésében és végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hatosagi jogkdérdkben, egyes hataskoéreinek gyakorlasat atruhazhatja,

d) a jegyz0 kezdeményezésére javaslatot tesz a székhely Hivatal bels6
szervezeti tagozédasara, a Hivatal munkarendjére, az tgyfélfogadas
rendjére,

e) sajat feladat- és hataskoérébe tartozé Ugyekben szabalyozza a
kiadméanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a  képvisel6-testlilet dontéseivel Osszhangban  iranyitja az
Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé-testiilet és a
bizottsagok munkajaval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,

i) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a vezetdi
megbizas visszavondsa, valamint a koztisztviselok kinevezése ¢és
jutalmazasa, bérezése tekintetében.

3. A Mosdési polgarmester f6bb feladata a Hivatal és a Mosdoési Kirendeltség
mukddésével kapcsolatban:

a) a batéi polgarmester tavollétében a jegyzé Gtjan iranyitja a Hivatalt,
tovabba az aljegyz6é Utjan iranyitja a Mosdoési Kirendeltség hivatalat,
iranyitasi, mikodési jogkdrében szikség szerint, de legalabb félévente
egyszer megbeszélést tart a jegyzd, az aljegyzd, gazdasagi vezetd és a
tobbi polgarmester részvételével,

b) a jegyzd, aljegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a
Hivatal mosdési kirendeltségének feladatait az Onkormanyzat




munkajanak szervezésében, a dontések eldokészitésében ¢és
végrehajtasaban,

doént a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hatosagi jogkdérokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhéazhatja,
a jegyzl, aljegyzé kezdeményezésére javaslatot tesz a  mosdosi
kirendeltség belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az
ltigyfélfogadas rendjére,

sajat feladat- és hataskorébe tartozd TUgyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

a  képvisel6-testiilet dontéseivel Osszhangban iradnyitja az
Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

O0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-testiilet és a
bizottsdgok munkajaval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a vezet6i
meghizas visszavonasa, valamint a koztisztviselék kinevezése és
jutalmazasa, bérezése tekintetében.

4. A Fondi és Kaposkeresztiri polgarmester {6bb feladata a Hivatal mtikddésével

kapcsolatban:

a) a félévente tartandd - a jegyzd, az aljegyz0, gazdasagi vezetd €s a tébbi
polgarmester részvételével szervezett - megbeszélésen részt vesz,

b) doént a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hatosagi jogkdrokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

c) a jegyzd kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal bels6é szervezeti
tagozddasara, munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

d) sajat feladat- és hataskorébe tartozé tligyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

e) a képviselo-testiilet dontéseivel Osszhangban  iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

f) o6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé-testtilet és a
bizottsagok munkajaval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

g) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a vezetéi

megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselék kinevezése és
jutalmazasa, bérezése tekintetében.

5. A Szentbalazsi, Hajmasi, Cserénfai, Galosfai, Kaposgyarmati, Kaposhomoki

polgarmester f6bb feladata a  Hivatal és a Szentbalazsi Kirendeltség

mukodésével kapcesolatban:

a)

b)

a kirendeltség-vezeté Utjan iranyitjak a Szentbalazsi Kirendeltség
hivatalat, iranyitasi, mtkodési jogkérében szlkség szerint, de legalabb
félévente egyszer megbeszélést tartanak a jegyzo, az aljegyz6, gazdasagi
vezet6, kirendeltség-vezetével a kirendeltség munkajarél és a tobbi
polgarmester részvételével a Hivatal munkajarol,

a jegyzd, aljegyz6, kirendeltség-vezetd javaslatainak figyelembevételével
tobbségi  dontéssel —meghatarozzak a  Hivatal szentbalazsi
kirendeltségének feladatait az Onkormanyzatok munkdajanak
szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban,



c) dontenek a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkorOkben, egyes hataskoreiknek gyakorlasat
atruhazhatjak,

d) a jegyzd, aljegyzd, kirendeltség-vezet6 kezdeményezésére javaslatot
tehetnek a szentbalazsi kirendeltség belsé szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat- és hataskorikbe tartozo tgyekben szabalyozzak a
kiadményozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a képvisel6-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitjadk az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) Osszehangoljak mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—testiilet és
a bizottsagok munkajaval Osszefuiggnek, 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 koztisztviselék kinevezése és
jutalmazasa, bérezése tekintetében.

C) Jegyzé feladatai

1. A jegyz6 a Hivatal vezetdje, és képviseldje, helyettese az aljegyzd. A Mosdési
Kirendeltséget a jegyzé megbizasabol az aljegyzé vezeti. A szentbalazsi
Kirendeltséget a kirendeltség-vezetd vezeti, akit az aljegyz6 helyettesit.

2. A jegyzo feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tiilmenden kiilénodsen a
kovetkezok:

a)

a testiletek mukddésével kapcsolatban:

Osszehangolja az elékészitd munkat, gondoskodik a térvényességrél, a
jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elbzetes bizottsagi
megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét térvényességi szempontbol,
gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére,

a Hivatal mtikddésével kapcsolatban:

a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt
hatésagi jogkoroket ellatja,

a Hivatal bels6é szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az lgyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmestereknek,

a hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, dolgozoi
tekintetében,

irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok szakképzését,




vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal és Kirendeltségek belsd szervezeti
egységeiben folyo munkat,

elkésziti a Hivatal tevékenységérél szolo beszamolot,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a térvényességi ellenérzést szolgald, az oénkorméanyzatot és
szerveit érinté dokumentumoknak a felterjesztésérol.

a Hivatalhoz érkezé ligyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

kozvetlentil elszamoltatja az aljegyzét, kirendeltség-vezetét és a gazdasagi
vezetSt a feladatainak végrehajtasarol.

D) Az aljegyz6 feladatai:

1. Az aljegyz6:

a) kozvetlenill irdnyitja a Mosdosi Kirendeltséget, tovabba a Szentbalazsi
Kirendeltség-vezetd munkajat koordinalja, ellenérzi, és helyettesiti,

b) feltigyeli a Hivatalon beliil az adotigyi igazgatast, az anyakényvi igazgatas,
hagyatéki hatosagi Ggyintézést,

c) Mosddsi  képviselé-testiilettel és  bizottsagokkal, polgarmesterrel
kapcsolatban ellatja a jegyzo részére meghatarozott feladatokat — a jegyzé
megbizasabdl,

d) Hajmasi, Kaposgyarmati, Galosfai, Kaposhomoki képvisel6-testiilettel és
bizottsagokkal, polgarmesterrel kapcsolatban ellatja a jegyzé részére
meghatarozott feladatokat — a jegyzé megbizasabdl a kirendeltség-vezetdvel
kézosen,

e) alairasi, kiadmanyozasi joga van a Mosdosi Kirendeltségen keletkezd
hatosagi déntésekben, és a levelezésekben, a Szentbalazsi Kirendeltségen
a jegyz6 és a kirendeltség-vezet6 tavollétében,

f) a jegyz6é tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes
jogkorrel a jegyzé hataskorébe tartozo feladatokat, az alapveté munkaltato
jogok gyakorlasa kivételével.

2. Az aljegyz6 feladata a Mosdosi Kirendeltség vezetésével kapcsolatban:

a)

a Kirendeltségen felmertilé feladatok elvégzése hatékony és célszert
munkamegosztassal, a feladatok gyors, szakszerli és torvényes ellatasanak
megszervezése,

meghatarozza és ellenérzi a Kirendeltségen dolgozok munkajat, a jegyzével
kozosen elkésziti a munkakori leirasukat,

gondoskodik Mosdési képviselo-testiilet és bizottsagok, a polgarmester
munkéajanak szakmai segitésérol, elékésziti az elbterjesztéseket, rendelet-
tervezeteket €s egyéb anyagokat, felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelyekre a képvisels—
testlilet, a mosdoési polgarmester és a jegyz6 utasitjak,

a mosdosi polgarmesternek, és a jegyzének beszamol a kirendeltségen folyd
munkéarol,

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



szikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az mosdosi
Kirendeltség dolgozdi részére a jegyzdvel kézosen.

gondoskodik a szakszerti Ugyintézés és szabalyszerti tUgyiratkezelés
megvalositasarol,

a Kirendeltségre érkez6 tigyiratokat szignalja,

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket,

rendszeresen ellenérzi és irattarba adas el6tt szignalja az eléadéi iveket,
javaslatot tesz a jegyzOnek, mosdosi polgarmesternek a Kirendeltségen
dolgozdkat érinté munkaltatoi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a
személyi feltételek kialakitasara,

egylttmtikodik a Hivatal székhely teleplilésen és a szentbalazsi
kirendeltségen dolgozé koztisztviseldivel, a tarsteleptilések polgarmestereivel
feladatkérében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetéivel, a
Hivatalhoz tartozé 6vodak vezetdjével, mosdosi nemzetiségi 6nkormanyzat
elnokével,

a jegyz0 részére elékésziti a mosdosi Kirendeltségen dolgozo koztisztviseldinek
vonatkozasaban a minésitések, a teljesitménykovetelmények megallapitasa és
a teljesitményértékeléseket, amit a jegyzé hagy jova.

3. Az aljegyz6 feladata a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:

a) a szentbalazsi kirendeltség-vezeté munkajat koordinalja, ellenérzi

b)

a szentbalazsi kirendeltség-vezet6t tavolléte esetén helyettesiti és

kiadmanyozasi jogot gyakorol a jegyzd hataskorébe tartozoé ligyekben,

c)

d)

a jegyz0 utasitasainak megfelelden szlikség szerint, de legalabb hetente
egyszer a Szentbalazsi Kirendeltségen ellendrzi a hataskorébe tartozod
ugyintéz6k munkajat, beszamoltathatja a koztisztviseloket,

egyeztet a kirendeltséghez tartozo polgarmesterekkel a soron koévetkezd
képvisel6-testiileti tilésekrdl, elsédlegesen Hajmas, Galosfa, Kaposgyarmat és
Kaposhomok teleptlilések vonatkozasaban,

E) Kirendeltség-vezet6 feladatai

1. A Kirendeltség-vezeto:

a) vezeti a Szentbalazsi kirendeltséget,

b)

ellatja a jegyz6 altal megbizott feladatokat, hataskéroket, dnkormanyzati

feladatokat a kirendeltséghez tartozé teleptlilések vonatkozasaban,

c) Alairasi, kiadmanyozasi joga van a Szentbalazsi Kirendeltségen

keletkezd hatésagi dontésekben, és a levelezésekben.

d)

A jegyzd tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes

jogkorrel a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat, az alapveté munkaltaté jogok
gyakorlasa kivételével.

2. A kirendeltség-vezetd a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:
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a) Beszamoltatja és ellendrzi a kirendeltségen dolgozé koztisztviselok munkéajat,
szervezi a kirendeltségekhez tartozoé teleptiléseken a kihelyezett tigyfélfogadast.

b) A kirendeltséghez tartozé polgarmesterekkel a soron kovetkezd testiileti
ulésekkel kapcsolatos egyeztetést folytat a jegyz6 utasitasara.

c) Intézi a kirendeltség dologi beszerzéseit a jegyzével egyeztetve.

d) A jegyz6 megbizasabodl a kirendeltséghez tartozo telepiilések képvisels-testiileti,
bizottsagi, tarsulasi tanacsi tilésein részt vesz.

F) A koztisztviselok feladatai

A Hivatal koztisztviseldie az tigyintézés soran koteles:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az lGigyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az ugyintézési hataridét betartani,

d) az tigyintézést megfelel$ szinvonalon végezni,

e) az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) tugyféelfogadasi idében az Ugyfeleket fogadni, kihelyezett tigyfélfogadasokon
részt venni

g) tlgyintézése soran az tigyfelekkel kulturaltan, huméanusan viselkedik,

h) az Ggyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

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

VI. A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

A Hivatal énkormanyzati és allamigazgatasi feladatait a jogszabalyok, a
polgarmesterek, jegyz6, képvisel6-testiiletek és az O6nkormanyzatok a
Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg.

A Hivatal koztisztvisel6i a jegyz¢é altal kiadott munkakéri leirasban
foglaltak alapjan kételesek a feladatukat elvégezni. A munkakoéri leirdsok
az SZMSZ fiiggelékei, folyamatos karbantartasukréol a jegyz6
gondoskodik.

A hivatal koztisztviseldinek az tigyintézés soran térekedni kell a gyors,
biirokratikus vonasokt6l mentes tigyintézésre, az tigyintézési hataridék
betartasara.

A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok
meghatarozasa, megosztasa, teljesitéstik ellenérzése
munkaértekezleteken, beszamoltatasok utjan, kozvetlen ellenérzésen
torténik.
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11.

A hivatali munkahelyet a koztisztviselék a jegyzé engedélyével
hagyhatjak el munkaidé alatt. A mosdodsi kirendeltségen dolgozo
koztisztviselék az aljegyzé, a szentbalazsi kirendeltség dolgozdi a
kirendeltségvezets engedélyével.

Betegség miatt tavolmaradé koztisztviseld a tavolmaradas elsé napjan
kételes a tavolmaradas okat és varhato id6tartamat a jegyzonek, a
mosdosi Kirendeltségen az aljegyzének, Szentbalazsi kirendeltségen a
kirnedeltségvezetének bejelenteni.

Az aljegyz6 és a kirendeltség-vezeté a jegyzének koteles jelenteni a
betegsége vagy egyéb tavolléte esetében a tavollét okat és varhato
id6tartamat.

A hivatali munka szervezése és vezetése a jegyz6 feladata. A
kirendeltségen a hivatali munka szervezése és vezetése a jegyzé
Utmutatasa alapjan az aljegyz6 és a kirendeltség-vezeté feladata.

A hivatal koztisztviseléinek a jogi felvilagositdé munkajat a jegyzd
szervezi, de koteles minden dolgozé6 a sajat szaktertiletén a
jogszabalyokat figyelni.

A hivatal o6nkormanyzati és kozigazgatasi hatosagi feladatait a
jogszabalyok, és a képvisel6-testiiletek altal elfogadott SZMSZ, alapitd
okirat, tarsulasi megallapodas hatarozzak meg.

A Hivatal dolgozéi az alabbi szolgalati utat kotelesek betartani a
jelentések, beszamoltatasokkal, engedélykéréssel kapcsolatban, gy,
hogy a jegyz6 altal kért beszamolokat kérésére soron kiviil kételesek
teljesiteni. A Székhelyen dolgozok els6dlegesen a jegyzének, majd
aljegyzének, kirendeltség-vezetének. Mosdoési kirendeltségen dolgozok

aljegyzének, jegyzének, kirendeltség-vezetének. Szentbalazsi
Kirendeltségen  dolgozok:  kirendeltség-vezetének, aljegyzének,
jegyzének.

A: Alairas és kiadmanvozas rendje

Az alairasi jog az irat, a feladat gyakorlasa soran hozott dontések, 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 és beosztasat
feltintetd adatok mellet a helyettesként alairdo ,h” betit koteles
alkalmazni.

Iratot aladirni a széveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a
megjeldlt helyen kell. Az alaird egyidejuleg az iratot datumozza, vagy
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annak meglétét ellendrzi és az alairas mellett bal oldalon az altala
hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el.

A sajat vagy atruhazott hataskérben és atadott kiadmanyozasi jogkérben
hozott irasbeli intézkedés alairasa a kiadmanyozas.

Az egyedi kozigazgatasi hatosagi tigyben hozott hatarozatok, valasztassal,
népszavazassal kapcsolatos ligyek, jogszabalytervezetek véleményezések
kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult, a mosdosi Kirendeltségen a jegyzd
megbizasabél az aljegyz6 jogosult, vagy tavollétében a kijeldlt
anyakdényvvezeté jogosult, Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-
vezetd, tavollétében az aljegyzs, vagy a kijeldlt pénzligyi Ugyintézé
jogosult.

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

Anyakdnyvi és népesség nyilvantartasi tigyekben hozott déntéseknél az
eljaré anyakonyvezeté 6nalléan jogosult a kiadmanyozasra.

Az oOnkormanyzati hatésagi tigyek és a polgarmester kozigazgatasi
hatosagi tigyei esetében a kiadméanyoz6 a polgarmester.

Kozigazgatasi hatosagi ligyben, hozott nem érdemi hatarozattal kiadott
végzes esetén, tovabba hatbésagi bizonyitvany, hatosagi igazolvany és
nyilvantartasok vezetésében a kiadmanyozoéi jog a jegyzét, a Mosdosi
Kirendeltségen a jegyz6 megbizasabol az aljegyzét, Szentbalazsi
Kirendeltségen az kirendeltség-vezetSt, tavollétében aljegyzét, és a
pénziigyi ligyintéz6t illeti meg.

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos dontésekben, megrendelések
esetében a jegyz6 — tavolléte esetén a gazdasagi vezetd — lehet a
kiadmanyoz6, a mosdési kirendeltségen az aljegyzdt, szentbalazsi
kirendeltségen a kirendeltség-vezetét, aljegyz6t, pénziigyi tigyintézot illeti
meg.

A jegyzé tavolléte esetén - slirgds intézkedést igényld tigyben - a jegyzd
kiadméanyozasi jogat teljes jogkérben az aljegyz6 gyakorolhatja, utélagos
beszamolasi kételezettséggel. A jegyz6 és aljegyzd egyideju1 tavollétében a
kirendeltség-vezetd.

B: Kételezettségvallalas, utalvanyozasi jogok

A Hivatal, valamint a fenntarté onkorméanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos
- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési — jogkdroket,
valamint eljarasi rendet a ,Hivatal pénzgazddlkoddsdval kapcsolatos
kételezettségudllalds, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés hatdskéri
rendjérol” sz6l6, ezen SZMSZ fliggelékét képezd szabalyzat tartalmazza.



Cégszer( alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal,
vagy a fenntartdo oOnkormanyzatok kotelezettséget vallalnak, jogot
szerveznek, vagy amely jelentés jogkdvetkezménnyel jaré nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszeri aldirashoz a névviselés szabalyai szerinti
személynevet €s a hivatalos bélyegzélenyomatot kell alkalmazni.

A szamlat vezetd pénzintézet felé cégszer(i alairast, csak a bankhoz
bejelentett alairasi joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

A gazdalkodas szabalyait a szamviteli rend keretében elkészitett -
szamviteli politika, bizonylati, pénztarkezelési, selejtezési, leltarértékelési,
leltarozasi, ellenérzési szabalyzatok - tartalmazzak. Ezek elkészitése és
folyamatos karbantartisa a jegyzé megbizasabol a gazdasagi vezetd
feladata, a polgarmesterek az elkészitett szabalyzatokat jova kell
hagyniuk és azok jévahagyas utan lépnek hatalyba.

C: Bélyegz6hasznalat

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

. Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban
tartani, €s elzarasarol pancélszekrényben kell gondoskodni.

. A bélyegz6 nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

sorszamot,

bélyegz6 lenyomatat

bélyegz6 kiadasanak napjat

bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, és atvételét igazold
alairast

5. bélyegzd elvesztésére, megrongalédasara vonatkozo feljegyzést.
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. A bélyegzék megrendelésérol a jegyzé gondoskodik. A nyilvantartas alapjan
a hasznalatban adott bélyegzéket évente ellendrizni kell. A nyilvantartas
vezetése az Ugyiratkezeléssel is foglalkoz6 igazgatasi Gigyintéz6 feladata.

. A bélyegzdkezeld anyagi, fegyelmi és blntetSjogi felelésséggel tartozik a
bélyegz6 jogszerti hasznalatdét. Ha valamely koztisztviselé a bélyegzist
elveszti, errél a jegyzot azonnal koteles értesiteni, aki koteles az elvesztés
kéralményeit és a koztisztviseld felelésségét megvizsgalni. A jegyzé
lefolytatja a megsemmisitési eljarast, amit két koztisztviseld hitelesit.

. Az elhasznalodott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzét,
jegyzékonyv felvétele mellett kell megsemmisiteni. A jegyzékonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megérizni. Ha megsziinik a bélyegzét
kezelé koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat a
koztisztviselének az utols6 munkaban t6ltétt napon nyilatkozatban
igazolnia kell.



7. A Hivatal nevében hasznalt bélyegzdk:

a) Székhelyen:
Batéi Kozos Onkormanyzatl Hivatal 7258 Baté, F6 u. 7. (fejbélyegzd)

Batéi K6z0s Onkormanyzatl Hivatal Baté (korbelyegzo) levelezéseken
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Baté jegyz6 (kérbélyegzé) dontéseken
Anyakényvvezeté Fond, Anyakdnyvvezeté Baté, Anyakdnyvvezetd
Kaposkeresztur (kérbélyegzo)

b) Mosdési Kirendeltségen:

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

Batéi Kézés Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége Mosdés
(kérbélyegzo) levelezéseken

Batéi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal aljegyz6

Batéi Kézbs Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltség aljegyz6
(korbélyegzé) dontéseken

Anyakényvezeté Mosdos (koérbélyegzo)

c) Szentbalazsi Kirendeltségen:
Batéi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége 7472
Szentbalazs, F6 u. 85. (fejbélyegzd)
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Szentbalazs
(k6rbélyegzd) levelezéseken
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Kirendeltség-
vezetd (korbélyegzo)
Anyakonyvvezetéd Hajmas, Anyakdényvvezetd Szentbaldzs, Anyakényvvezetd
Kaposhomok, Anyakényvvezeté Galosfa, Anyakényvvezeté Cserénfa,
Anyakényvvezetd Kaposgyarmat,

D: Ugyiratkezelés

Ugyiratkezelés, tigyintézési hataridé, felel6sségvallalas rendije

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

2. A Hivatal Székhelyére érkezé leveleket jegyzé bontja fel, kivéve a
polgarmester nevére és a képvisel6-testiiletnek érkezett leveleket, amit
a batéi polgarmester bont fel. A Fonéba és Kaposkeresztiirra érkezé
leveleket a polgarmester bontja fel — kivéve a jegyzé nevére érkezett
leveleket — és tovabbitja legkés6bb masnap a falugondnokkal a
szeékhelyre. A székhelyen kertil iktatasra a Baté, Foné és Kaposkeresztuir
teleptilésekre érkezé és kimend levelek.

3. A Hivatal mosdoési Kirendeltségére érkezé leveleket az aljegyzé bontja fel,
kivéve a polgarmester nevére és a képviseld-testiiletnek érkezett



leveleket, amit a mosdosi polgarmester bont fel. A Kirendeltségre érkezd
és kimend levelek helyben kertlilnek iktatasra, és irattarozasra.

4. A Hivatal szentbalazsi Kirendeltségére érkezé leveleket a kirendeltség-
vezetd bontja fel, kivéve a polgarmesterek és a képvisels-testileteknek
cimezett leveleket, amit az adott teleplilés polgarmestere bont fel. A
teleptilések székhelyeire érkezé leveleket a polgarmesterek bontjak fel-
kivéve a jegyzé nevére érkezd leveleket — amit haladéktalanul, legkésébb
masnap a  falugondnokokkal tovabbitanak a  szentbalazsi

kirendeltségre, ahol az iratok iktatasra és irattarozasra kertlilnek. A
kirendeltségen kerlilnek iktatasra a kirendeltséghez érkezé és kimend
levelek.

5. A koztisztvisel6k koételesek munkajuk soran a kozigazgatasi hatdsagi
eljards és szolgaltatas altalanos szabalyair6l szolé 2004. évi CXL
térvényben (tovabbiakban: Ket.) foglalt hataridéket betartani.

6. Amennyiben a koéztisztviselé a ra vonatkozé Ket. 33.8 - aban
meghatarozott — Gigyintézési hataridét az tigyfélnek és az eljaras egyéb
résztvevdjének fel nem réhaté okboél tallépi, a hivatalnak kartéritési
felelésséggel tartozik.
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eljaras meginditasanak elrendelésére a jegyzé jogosult. Az aljegyzd és a
kirendeltség-vezetd koteles jelenteni a jegyzének, ha a Kirendeltségen az
ugyintézé tullépését allapitja meg.

8. A koztisztvisel a Ket. 33. §-a alapjan felmertilt kartéritési felel6sségét
illetéen a jegyzé felhivasara soron kiviil koteles nyilatkozni arra
vonatkozoan, hogy a felmertlt kart megfizeti vagy sem.

9. Amennyiben a koztisztviselé az ligyintéz6i hataridé tullépését elismeri,
koteles a hivatalnak a Ket. 33. /A. §-a alapjan az tigyfél altal az eljaras
lefolytatasaért megfizetett illetéknek vagy dijnak megfelel6 dsszeget - ha
pedig az Ugyintézés idétartama meghaladja az iranyadé Ugyintézési
hataridé kétszeresét, az elsé foku eljaras meginditasara iranyuld
kérelmet benynjto Ugyfél altal megfizetett illetéknek vagy dijnak
megfeleld Osszeg kétszeresét - a hivatal részére megtériteni, vagy
amennyiben az ugyfélnek illeték, dij fizetési kotelezettsége nem
keletkezett, akkor az Illeték térvényben meghatarozott altalanos tétela
illetéket a hivatal részére megfizetni.

10. A koztisztviseld az elébbiek szerint meghatarozott fizetési
kotelezettségét a  kartéritési felel6sségét elismer6 nyilatkozat
megtételétdl szamitott S munkanapon belil kételes teljesiteni a hivatal
pénztaraba.

11. Amennyiben a koztisztviseld6 az 5. pontban meghatarozott
ugyintézési hataridé tullépését nem ismeri el, a jegyzd gondoskodik a



fegyelmi eljaras meginditasarél és lefolytatasarél a Koézszolgalati
tisztvisel6krol sz616 térvény alapjan.

12. Amennyiben a fegyelmi eljaras eredményeként bebizonyosodik,
hogy koztisztviselé6 az Ugyintézési hataridét tuallépve koézszolgalati
jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegte, akkor a 8. pont
szerinti 6sszeg megfizetésére koteles.

13. A fenti kartéritési kotelezettségeket a dolgozok munkakdri
leirasaban rogziteni kell, amely a jegyzé feladata.

14. A jegyz6 esetében a fenti feladatok az egyéb munkaltatéi jogkort
gyakorlé polgarmester feladata. Az aljegyzé tekintetében a jegyzé
jogosult, a fegyelmi eljaras kivételével.

VII. Mikodés rendje

1. A Hivatalban dolgozo koztisztviselok munkarendje:

- hétf6tél-cstitortokig : 8.00 oratol 16.30 oraig
- pénteken: 8.00 6ratél  14.00 oraig
(Ebédsziinet naponta 30 perc) 12.00- 13.00 6ra kozott

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

3. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Székhelyen (Batéban):
- Hétfén: 8.00-12.00-ig, 13-16.00-ig
- Kedden: 9.00-11.00-ig
- Szerdan: 8.00-16.30-ig
- Cslitortokon: ugyfélfogadas szlinetel
- Pénteken : 9.00-12.00-ig

Mosdési Kirendeltség iigyfélfogadasi rendje:
- Hétfé6n: 8.30-t6l - 16.00-ig
- Kedden: tigyfélfogadas sztinetel
- Szerdan: 13.00-t6l — 16.00 o6raig
- Cstitortokon: tgyfélfogadas sztinetel
- Pénteken: 8.30-t6l — 12.00 oraig

Szentbalazsi Kirendeltség tigvfélfogadasi rendje:
- Hétfén: 11.00 - 16.00 —ig
- Kedden : tigyfélfogadas sztlinetel,
- Szerdan: 8.00 - 16.00 —ig
- Cslitortokon: tgyfélfogadas szlinetel,
- Pénteken. 8.00 - 12.00 —ig.

A Hivatal Székhelyen és Kirendeltségén is az anyakényvvezetést



ugyfélfogadasi idén kiviil is kételesek elvégezni.

4. Pénztari érdk: Székhelyen és Kirendeltségeken is az tigyfélfogadasi
idében.

5. A hivatal jegyzéje, aljegyzéje, vagy az dltala megbizott személy az
alabbiak szerint biztositja az iigyfélfogadast a székhelyen és a

kirendeltségen Kkiviili telepiiléseken:

Fonoban: minden hénap elsé csiitértdkén 9.00-11.00 éra kbzott
Kaposkeresztiiron: minden hénap masodik kedden 9.00-

11.00 6ra kozott

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

Cserénfa: minden hénap elsé hétf6 9.00 — 10.00 é6raig

Galosfa: minden hénap elsé kedden: 15.00 —~ 16.00 é6raig

Hajmas: minden hénap elsé kedden 13.30- 14.30-6raig
Kaposgyarmat: minden hénap elsé kedden 11.00 — 12.00 éraig.

A Hivatal junius 1-je és augusztus 31-e kdzdtt, tovabba december 20-a és
december 31-e ko6zotti szabadsagolasok idején az ugyfélfogadasokat
elsédlegesen a Székhelyen és a Kirendeltségeken biztositja, illetve
Kaposhomokon az alabbi idépontokban:

Kaposhomokon: minden szerdan 8.00- 12.00 éraig.

A Polgarmesterek tigyfélfogadasat a sajat szervezeti és miikédési
szabalyzatuk tartalmazza.

6. A jegyzd megbizottja a helyszinen koteles a sziikséges felvilagositasokat
megadni az Uigyfelek szamara az altaluk kért beadvanyt, postautalvanyt

atadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni, a helyben elintézheté tigyeket
elintézni.

7. Heti szabadnapokon és munkaidén kiviil a Hivatal 0Osszes
anyakonyvvezetéje a Hivatalhoz tartozo &sszes teleptilésen koteles
ellatni az anyakényvi feladatokat tigy, hogy elsédlegesen a Székhelyen
1év6 anyakonyvezeték a Baté, Fond, Kaposkeresztur teleptilések
vonatkozasaban és a  Mosdési  Kirendeltségen dolgozék
anyakonyvvezet6 elsésorban Mosdos vonatkozasaban, Szentbalazsi
Kirendeltségen  dolgozé  anyakényvvezeték  elsésorbanHajmaés,
Kaposhomok, Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposgyarmat
teleptilések vonatkozasaban, illetve a jegyzé altal elrendelt rendkiviili
munka alapjan egymast helyettesitve:

a) hazassagkotés, névado Unnepség, polgari temetés,
b) az &sszes koztisztviseld valasztasi tigyekben a jegyzé altal elrendeltek
szerint, tovabba



c) munkaidén kiviil munkanapokon testtileti tiléseken valé részvételt
a feladatkorébe tartozo Osszes koztisztviseld a jegyz6 altal elrendeltek
szerint.

8. A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A Hivatalban 2015.
évben 20 {6, 2016. évtél 19 6 koztisztviselé latja el a feladatokat,
amelybdl 1 {6 jegyz6, 1 f6 aljegyz6, 1 f6 gazdasagi vezets, 1 f6
kirendeltség-vezetd, 6 f6 pénzligyi tgyintézé (2016. évtél 5 f6), 3 6
adolgyi (igazgatasi) Uigyintézé, 3 6 szocialis (igazgatasi) Uigyintézé
(Ak.vezetd), 2 f6 igazgatasi Ugyintéz6, 2 f6 munkalgyi igazgatasi
ugyintéz6. A hivatalban az alabbi munkacsoportok alakithaték ki:
pénzligyi munkacsoport 7 6 (2016. évtél 6 f8), adotigyi 3 f6,
munkatigyi munkacsoport 2 6, szocialis és igazgatasi, anyakényvi
munkacsoport: 5 f6, vezetéi munkacsoport 3 6 (jegyzd, aljegyzd,
kirendeltség-vezetd).

11. A koztisztviselék munkakoéri leirds, az érvényben 1évé
jogszabalyok, és a Hivatalban érvényben 1év szabalyzatok szerint végzik
el feladatukat. A kéztisztvisel6k munkakoéri leirasat a jegyz6 késziti el,
amit 6k alairasukkal vesznek tudomasul.

12. A koztisztvisel6k munkamegosztas rendije:

Létszam Megnevezés Munkatertilet

Székhelyen.

116 Jegyz6

316 pénzligyi Gigyintézé( gazd. vez. ) gazdalkodas, koltségvetés
(pénzligyi helyettes)

(2016. évtél 2 16)

116 pénziigyi és személyligyi ligyintézd gazdalkodas, munkatigy

116 adolgyi és igazgatasi Ugyintézd ado és igazgatas

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

1f6 igazgatasi Ugyintéz6, pénztaros hagyaték, pénztar,

kézmunka, Mt. dolgozéi
ugyei, ak.vez.
116 igazgatasi Ugyintézd, anyakonyvvezetd iktatas, anyakoényvvez.
gépelés, postazas
Mosdési Kirendeltségen:

116 aljegyz6

116 pénzigyi igyintézé gazdalkodas, koltségvetés,

116 adoulgyi, ig. Ugyintézé, ak.vezetd adotigyek, népesség,
kereskedelmi ig. ak.vez

116 szocialis, igazgatasi ligyintézé szocialis ugyek, hagyaték

pénztar, iktatas, munkatgy

Szentbalazsi Kirendeltségen:




1 16 kirendeltség-vezet6 és igazgatasi igyintéz4 igazgatas, anyakényv

2 16 pénziigyi tigyintézé koltségvetés, gazdalkodas
1 f6 munkatigyi és pénztaros munkatigy, pénztar
1 {6 szocialis és igazgatas szocialis, iktatas
1 6 igazgatas kereskedelem, hagyaték,
népesség, egyéb
1 f6 adés, pénztaros adéligy, pénztar
13. A képviselé-testiilet a Kozszolgalati tisztviselékrdl szoléo 2011. évi

CXCIX. térvény 142. §-a alapjan képzettségi potlékot allapit meg az
alabbi munkatertleten, amennyiben az adott koztisztvisels, vagy vezetd
részére személyi illetmény nem kertilt megallapitasra.

Munkakor Végzettség Képzettségi potlék mértéke
Jegyz6 Pénzligyi Szamviteli Féiskola-kézgazda 50%
Pénzigyi Uigyintézé kozépfokt és Mérlegképes kényvelsd 40%
Adougyi tigyintézd kozépfoku és mérlegképes konyveld 40%

14. A koztisztviselék kiktlldetése a jegyz6 elézetes engedélye alapjan
torténhet. A koztisztvisel6 kiktldetése soran felmertils koltségek
elszamolasa utodlag térténik. Az utiszamlat csak a jegyzdi igazolas utan
lehet szamfejteni. Sajat gépjarmii hasznalatot a koztisztviselé részére
csak a jegyz0 engedélyezheti. A Mosdoési Kirendeltségen az aljegyzd
engedélyével. Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd
engedélyével.

15. A jegyz6 részére a kikuldetést, sajat gépjarma hasznalatat Baté
koézség polgarmestere  engedélyezi. Az aljegyzd részére a jegyzé.

16. A koztisztviseldk, aljegyzé részére a tovabbképzést a jegyzé, a
jegyz6 részére Baté kozség polgarmestere rendeli el és engedélyezi. Az
éves kotelezd tovabbképzéseken valo részvételt mindenkinek biztositani
kell.

17. A koztisztvisel6k szabadsagat irasban a jegyz6 engedélyezi,
amelyrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagolasi tervet minden
év februar 28-ig kell elkésziteni a kdztisztvisel6knek, amit a jegyzé hagy
jova.

18. A koztisztviselék részére az illetmény a kozpontositott
illetményszamfejtés alapjan minden hé 5-ig a koztisztviseld
bankszamlajara kertil utalasra. Pénztarbol személyi juttatas kifizetése
csak illetményeldleg és eseti megbizas, kikuildetés, elszamolasra felvett
0sszeg vagy jutalom miatt térténhet.

19. A koztisztviseldk juttatasarol kltilon rendelet rendelkezik, amit a
jegyz6 készit el és a testliletek fogadnak el.



20. A Somogy Megyei Munka és Ttzvédelmi Tarsulas végzi a Hivatal
munkavédelmi €s tlizvédelmi feladatainak meghatarozasat és biztositja
az idevonatkoz6 szabalyzatokat.

21. A jegyz6 késziti el a kdzszolgalati szabalyzatot, amely a juttatasok
és tamogatasok részletszabalyait rogziti, tovabba elkésziti az
adatvédelmi  szabalyzatot, amely a személyi iratok és

vagyonnyilatkozatok kezelését, betekintési jogat szabalyozza.
22, A Hivatal belsé ellenérzését a Somogyjadi Belsé ellendrzési

Onkormanyzati Tarsulds latja el. A Hivatal belsé ellenérzési tervét a
fenntarto 6nkormanyzatok hagynak jova.

VIII. Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbrija

Baté Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Mosdoés Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Fono Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Kaposkeresztur K6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Galosfa K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Hajmas Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Képvisels-testtilete
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Szentbalazs kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete




L

Baté Koézség Onkormanyzat Polgarmestere
Mosdos Koézség Onkormanyzat Polgarmestere
Fono Koézség Onkorményzat Polgarmestere
Kaposkeresztur Kézség Onkormanyzat Polgdrmestere
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Galosfa Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Hajmaéas Ko6zség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Szentbalazs kbzség Onkormanyzat Polgarmestere

ugs

Batéi Kozdés Onkormanyzati Hivatal Baté, F§

u.7. vezeti a jegyzé

Mosdoési

Batéi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Kirendeltsége Mosdéds, Kossuth u. 1/a
vezeti az aljegyzé

Batéi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége, Szentbalazs, F6 u. 85.

Vezeti kirendeltség-vezetd

Jegyzé (1 {6)

Aljegyzd (1 £96)

Kirendeltségen
Szentbalazs

(1 £8)

kirendeltségvezetd

Koztisztvisel6k
(17 16)

Székhelyen: 9 {6
(2016. évtdl 8 £6)

Mosddson

Kirendeltségeken

3 16, Szentbalazson 6 6




Munkacsoportok

Pénzligyi |Adougyi | Munkatigyi|lgazgatasi, szocialis,

7 16 . . .
(2016-t51 6 3 6 2 16 anyakonyvi
16) 5 f6

IX. Zaré rendelkezések

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

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, a
Hivatalt fenntart6 polgarmesterekre.

3. Az SZMSZ és a fliggelékek aktualizalasardl a jegyz6 gondoskodik a
polgarmesterek egyetértésével.

4. Az SZMSZ-t minden évben a fenntartdé képvisel6-testiiletek a Hivatal
eléz6 évi munkajarél torténd beszamolédval egyidejlileg feltilvizsgalnak.

S. Az SZMSZ fluggelékét képez6 szabalyzatokat a jegyz6 az aljegyzével,
gazdasagi vezetével kozdsen készit el a polgarmesterek egyetértésével
és jovahagyasaval, és intézkedik a folyamatos naprakészségukrol.

Fluggelékek:

Dolgozék munkakoéri leirasai

Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas,  utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérél

Bélyegzék nyilvantartasa

Hivatal tigyiratkezelési szabalyzata

Szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

. Bizonylati szabalyzat

10. Ertékelési szabalyzat

11. Készletgazdalkodasi szabalyzat

12. Leltarozasi szabalyzat

13. Kozszolgalati szabalyzat

14. Adatvédelmi szabalyzat

15. FEUVE szabalyzat

16. Kozbeszerzési szabalyzat

17.Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata.

18.Ko6zérdektl adatok kozzétételi szabalyzata
19.Esélyegyenléségi szabalyzat
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20.Beszerzési szabalyzat

21.Belioldi és kulfoldi kiktildetések elrendelésével és
lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos szabalyok
szabalyzata

22.Anyag —€s eszkozgazdalkodasi szamviteli politikdban nem
szabalyozott kérdéseirél szolo szabalyzat

23.Helyiség és berendezések hasznalatara vonatkozo el6irasok
szabalyzata

24.Reprezentaciés kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyairol szolo szabalyzat

25.Gépjarmi-ltizemeltetési szabalyzat

26.Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

27.Informatikai szabalyzat

Baté, 2015. majus 28.

Patakiné Kercso Szilvia

jegyzo
A szabalyzatot jovahagytak:
Baté Kozségi Onkormanyzat Kt-e 116/2015. (V.28) sz. hatarozataval
Mosdés Kézség Onkorméanyzat Kt-e 54/20185. (V.28 ) sz. hatarozataval
Fono Koézségi Onkormanyzat Kt-e 73/2015. (V.28) sz. hatarozataval
Kaposkeresztur Kozségi 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
Hajméas Kézség Onkormanyzat Kt-e 42/2015. (V.28.) sz. hatarozataval

Kaposhomok Kézség (");j.korményzat Kt-e 64/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Kt-e 43/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Szentbalazs Kozség Onkormanyzat Kt-e  67/2015. (V.28) sz. hatarozataval.

Zsalaké Erné Keresztes Jozsef

Baté polgarmester Mosdoés polgarmester
Nyerges Péter Budanné Simonfalvi Katalin
Fono polgarmester Kaposkeresztiar polgarmester
dr. Tornyos Gabor Barta Istvan

Szentbalazs alpolgarmester Kaposhomok polgarmester



Torok Sandor Papp Lajos
Hajmas polgarmester Cserénfa polgarmester

Gaspar Jozsef Hegediis Jené
Galosfa polgarmester Kaposgyarmat polgarmester



2 fiiggelék 2/2016.(111.8.) &nkormdnyzati rendelettel médositott

11/2011.(1v.28.) énkormdanyzati rendelet 6. fiiggeléke

Tarsuldsos megallapoddasok jegyzéke

1. Hivatal megalakitdsard! -Baté

2. Kaposmente onkormanyzati Hulladékgazdalkoddsi Térsulds- Kaposvar

4. Kaposvar Kdrnyéki Bels6 Ellen6rzési Onkormanyzati Tarsulds---Somogyjad
5. Kaposmenti Ovodafenntartd Tarsulds- Mosdds

6. Igal és Kérnyéke Alapszolgéltatési Kozpontot Fenntarté Tarsulds- Igal

7. Integrélt Szocidlis K6zpont Térsulds - Kercseliget

8. Somogy Megyei Onkorméanyzat Munka és T(izvédelmi Tarsulds - Kaposvar



a ,Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feliilvizsgalatahoz” targyu el6terjesztéshez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

(a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 17. §-a alapjan)
A tervezett jogszabaly varhato kovetkezményei, kiilonosen

1. tirsadalmi hatdsai:

A tervezetnek tarsadalmi hatasa a lakossagra névre nincs.

I1. gazdasagi hatdsai:
A tervezetnek gazdasigi hatasa nincs.

ITI. koltségvetési hatasai:
A tervezetnek koltségvetési hatdsa az dnkormanyzatot érinti a kdnyvelésben a
megfelel6 cofogok szerepeltetésre keriilnek a mellékletben.

1V. kbrnyezeti kévetkezményei:
oe . 7 .
A tervezetnek komyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kovetkezményei:
A tervezetnek egészségi kovetkezménye nincs.

V1. adminisztrativ terheket befoly4solé hatdsai:
A tervezetnek adminisztrativ terheket befolyasolé hatasa, a Kincstar értesitése a
valtozasokrol.

VII. megalkotdsanak sziikségessége:
Allamhaztartasi térvény modosuldsa miatt a cofogok feliilvizsgalata megtortént és a
Hivatali valtozasa atvezetése, az (j Kirendeltség beépitése a rendeletbe.

VIII. a jogalkotas elmaradasanak varhaté kivetkezményei:
Torvénnyel ellentétes szabalyozas.

IX. alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
Nem igényel t6bblet feltételt az eddigiekhez képest.

Kaposkeresztir 2016. marcius %I’/
Patakiné Kercso Szilvia




Kaposkeresztiar Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2/2016. (II1.8.) onkormanyzati rendelete

Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz0l6 6/2011. (IV.19.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

Kaposkeresztir Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (1)
bekezdés a) és d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairol szé6ldo 2011. évi CLXXXIX. térvény 53,. §. (1) bekezdésében
meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1. 8.
A Kaposkeresztir Kozség Onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl szolo
6/2011. (IV.19.) énkormanyzati rendelet (tovabbiakban: Or.) 1. §. (5) bekezdés
helyébe a kovetkezé rendelkezés 1€p:
1. 8. (5) A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal €s kirendeltségeinek megnevezése:
a) Batéi K6zd6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Székhelye: 7258 Baté, F6 u. 7.
b) Batéi Kdzés Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége (tovabbiakban:
Mosdési Kirendeltség)
Székhelye: 7257 Mosdés, Kossuth u. 1/A.
c) Batéi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége
(tovabbiakban: Szentbalazsi Kirendeltség)
Székhelye. 7472 Szentbalasz, F6 u. 85.

2. 8.
Az Or. 4. 8. (1) bekezdés helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»%4. 8. (1) Az 6nkormanyzat az Motv. 13. 8. (1) bekezdésében meghatarozott kotelezd
feladatai k6ztil tarsulasban latja el:

a) az Ovodai nevelést a Mosddés kozponta Kaposmenti

Ovodafenntarté Tarsulasban keretein beliil,

b) szocialis alapellatast a Kercseliget kozponti Integralt Szocialis Kézpont
keretein bellil (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések ellatasa, hazi
gondozas, jelzérendszeres hazi segitségnynjtast)

c) gyermekjoléti és csaladsegitést a Hivatal gesztor teleptilés Baté altal az
Igali és Kornyéke Alapszolgaltatasi Koézpontot Fenntarté Tarsulason
keresztil. |,

3. 8.
Az Or. 25. §. (1)-(2) bekezdés helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

»25. 8. (1) A képvisel6-testiilet ilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely az Motv-
ben meghatarozottak tartalmai elemeiken tal tartalmazza:

a) klilon kérésre a szoszerinti hozzaszolast,

b) a polgarmester, jegyz6 alairasat.

(2) A jegyzékonyv elkészitésérél a jegyz6 gondoskodik. A jegyzékonyvet két
példanyban kell elkésziteni, egyik példany a Hivatalban talalhato, egy



pé€ldany a kormanyhivatalnak kertilt megkiildésre az njt.hu hivatalos
honlapon. ,,

4.8.

Az Or. 29. §. (5) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»29. 8. (5) A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal miikédésével kapcsolatban:

a) afélévente tartandd - a jegyzd, az aljegyz6, gazdasagi vezeté és a tobbi
polgarmester részvételével szervezett - megbeszélésen részt vesz,

b) dént a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hat6sagi jogkoérokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

c) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal belsd szervezeti
tagozodasara, munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

d) sajat feladat- és hataskorébe tartozé Uigyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

€e) a képviselo-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az
onkorméanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

f) ®sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—testiilet és a
bizottsagok munkajaval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

g) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetSinek megbizasa és a vezetdi
megbizds visszavonasa, valamint a koztisztviseldk kinevezése és
jutalmazasa, bérezése tekintetében. ,,

5.8.
Az Or. 32/A. §. (1) bekezdés helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

S32/A. 8. (1)Az aljegyz6 helyettesiti a jegyzét és vezeti a Hivatal Mosdési
Kirendeltségét, iranyitja a Szentbalazsi Kirendeltséget.”

6. 8.

Az Or. 33. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»33. 8. (1) A képviselé-testiilet az Motv. 84. 8. (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok elvégzésére kozos 6nkormanyzati hivatalt hoz létre Foné, Kaposkeresztir,
Mosdés, Szentbalazs, Cserénfa, Galosfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas
kozségek Képviselo-testiileteivel kozésen Baté Kozség székhellyel és a kozos
hivatalnak Kirendeltségeit mtikédtetik Mosdos telephellyel és Szentbalazs
telephellyel.

(2) A hivatal elnevezése Batéi Ko6zos @nkorményza_l_ti Hivatal, réviden Batéi Ko6z6s
Hivatal. A Kirendeltségek elnevezése Batéi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Mosdosi
Kirendeltsége és Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége.



(3JA Hivatal jogallasat, szervezeti felépitését, hivatali 1étszamat, miik6désének
részletszabalyait, valamint részletes feladat és hataskoreit a Hivatal Alakitasarol és
fenntartasardl sz6l6 megallapodas és a Hivatal SZMSZ rogziti, amit a tiz fenntarto
képviselS-testiilet fogad el. Az SZMSZ-t az 4. fliggelék tartalmazza. ,,

7.8.

(1) E rendelet a kihirdetést kévetd napon 1ép hatalyba és hatalybalépését kovetd
napon hatalyat veszti.

(2) Az Or. 1. melléklet helyébe ezen rendelet 1 melléklete 1ép.

(3) Az Or. 4. és 5. fiiggelék helyébe ezen rendelet 1. és 2. fiiggeléke 1ép.

Doeor

Budanné Simonfalvi Katalin Patakiné Kercso Szilvia

polgarmester jegyzo

A rendelet kihirdetve: Kaposkeresztur, 2016. marcius 8.

7o

Patakiné Kercs6 Szilvia

jegyzd




Az dnkormanyzat altal ellitandd alapfeladatokrol, kormanyzati funkciok

1. melléklet a 2/2016. (II1.8.) 6nkormanyzati rendelettel modositott

6/2011. (IV.11.) onkormanyzati rendelet 1. melléklete

szerinti rendben az Métv. 13. §-dban felsorolt feladatok alapjan

Kormanyzati funkciék Kaposkeresztir

011130 Onkormanyzatok és énk. Hivatalok jogalkot6 és alt. ig.tev

w

013320 Koztemeto fenntartas és miikodtetés

013350 Az 6nkormaéanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcs.
feladatok

041231 Rovid idétartamt kézfoglalkoztatas

041232 Start munkaprogram téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi Mintaprogramok

Y| 0| N o v b

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo szolgaltatasok

10

045120 Ut, autépalya épitése

11

045160 Kozutak, hidak tizemeltetése, fenntartasa

12

061020 Lakoééptilet épitése

13

063020 Viztermelés- kezelés, ellatas

14

064010 Kozvilagitas

15

066010 Zoldterulet-kezelés

16

066020 Varos-kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

17

072111 Haziorvosi alapellatas

18

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése s fejlesztése

19

081045 Szabadidésport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatasa

20

082044 Konyvtari szolgaltatas

21

082091 Kozmuvelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

22

082092 Kozmuvelédés, hagyomanyos kozodsségi, kulturalis értékek
gondozasa

23

szolg. fejl. mkodt.

24

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

25

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefliggd ellatasok

26

107055 Falugondnoki ellatas




1. flggelék a 2/2016. (II1.8.) 6nkormanyzati rendelettel médositott
6/2011. (IV.19.) 6nkormanyzati rendelet 4. fiiggeléke

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata 2015. évtél

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szoldo 2011. évi CLXXXIX tv.
(tovabbiakban: Métv.) 84-86. §- alapjan Baté, Fond, Kaposkeresztur Mosdés
Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajméas Kozségi
Onkormanyzatok az énkormanyzatok muikddésére, a polgarmester, a jegyzé
feladat- és hataskorében tartozé Ugyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kézds énkormanyzati hivatalt
alakitottak ki és tartanak fenn. A mukdédésének részletes szabalyait az
alabbiakban allapitjadk meg. Az allamhaztartasrol szolé  tdérvény
végrehajtasarol szol6 368/2012.(X11.31.) Korm.r. 13. §-a szabalyozza a Batéi
Koézts Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat
(tovabbiakban: Hivatal SZMSZ) tartalmi elemeit.

1. Altalinos rendelkezések

1. Hivatal megnevezése:
a) Székhely: Batéi K6z6s Onkormanyzatai Hivatal
réviditett név: Batéi Ko6zos Hivatal

b) Kirendeltség megnevezése: Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Mosdési Kirendeltsége

roviditett név: Batéi K6z6s Hivatal Mosdosi Kirendeltsége

c) Kirendeltség megnevezése: Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége
roviditett név: Batéi K6z6s Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége

2. Hivatal cime, telefonszdma:
a) Székhelyen: Baté, F6 u. 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 jelzészamai:
Koltségvetési torzsszama: 804051
Adoszama: 15804051-1-14
Statisztikai térzsszam: 15804051-8411-325-14

4, Bankszamlaszamok:

Koltségvetési elszamolasi szamla alapitas kovetden: 11743002-15804051-
00000000

5. Hivatal 1étrehozasirél sz616 hatarozatra vald hivatkozis:
2013. januar 1-jén: 199/2012.(XI1.15) Baté, 175/2012.(XI1.15) Fono,

154/2012.(XIL.15 .) Kaposkeresztur, 192/2012.(XIL. 15) Mosdés hatarozat

2015. januar 1-jétdl: 202/2014. (XI1.10.) Baté, 145/2014. (XI11.10.) Foné,
158/2014. (XII.10.) Kaposkeresztir, 231/2015. (XI1.10.) Mosdés, 87/2014.
(XII.10.) Szentbaldzs, 71/2014. (XII.10.) Kaposgyarmat, 73/2014. (XI.10.)
Hajmas, 164/2014. (XII.10.) Kaposhomok, 64/2014.(XI1.10.) Cserénfa,
62/2014. (XII.10.) Galosfa.

6. Alapito okirat kelte, szima, alapitas ideje:

Alapitas ideje:  2013. 01.01-t4l.
Okirat kelte: 2012. 12. 15.
Moédositas: 2015. 01.01-jétél
Okirat kelte: 2014. 12. 10.

7. Ellatandd, és a szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek, a
rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegité és vallalkozasi
tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatirozd
jogszabalyok megjelolése:

Alaptevékenység szakfeladatai:

Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Kormanyzati funkciok felsorolasa:



011130
011140
011220
013210
016010.
016020

Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkot6 és dltaldnos igazgatasi tevékenysége

Orszigos és helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatisi tevékenysége )

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfopd tervezési és statisztikai szolgédltatasok

Orszaggylilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvilasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Jogszabalyok:

Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvényben
meghatarozott feladatok és egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasa.

1.

A Hivatal kiilonallé szervezeti egységei a Mosdosi és a Szentbalazsi
kirendeltség. A Hivatal jovahagyott létszamkerete 2015. évre 20 f6 2016.
évtdl 19 f6, amelybdl a jegyzdvel és a gazdasagi vezetével egytitt 2015.
évben 9 f6 a székhelyen, 2016. évtdl 8 6, 4 {6 az aljegyzével egylitt a
Mosdési Kirendeltségen, 7 6 a kirendeltség-vezetével egylitt a Szentbalazsi
Kirendeltségen dolgozik allandéan. A Hivatal szervezeti abrajat a VIII.
fejezet tartalmazza.

A Hivatal ellatja, az Onkormanyzatok terliletén mtkodd nemzetiségi
Onkormanyzatok feladatait klilén az 6nkormanyzattal kotdtt megallapodas
alapjan, tovabba kiilén munkamegosztasi megallapodassal a Mosdéson
mkédé Kaposmenti Ovodafenntarté Tarsulas és a Mosdosi Mackévar
Ovoda és hozza tartozé Batéi Szivarvany Tagoévoda gazdasagi feladatait. A
Szentbalazsi gesztorsdggal mukddé Zselici Magonc Ovodafenntarté
Onkormanyzati Tarsulds és Zselici Magonc Ovoda, tovabba Surjan-volgyi
Ivovizmindség-javitd Tarsulas, a Galosfan mkods Surjan-volgyi Mesevar
Ovodafenntarté Onkormanyzati tarsulas és Surjan-volgyi Ovoda gazdasagi
feladatait.

II. A Hivatal jogillasa

A Hivatal Baté, Fono, Kaposkeresztiir és Mosdés, Cserénfa, Galosfa,
Hajmas, Kaposgyarmat, Kaposhomok, Szentbalazs Onkormanyzatok
Képviseld-testtiiletei, mint alapité szervek altal létrehozott 6nalléan
mukodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatai feletti jogosultsaga teljes.

A Hivatal a helyi oOnkormanyzatok képvisel6-testiiletei, az
Onkormanyzatok mukodésével, valamint a polgarmesterek, vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el,
valamint a nemzetiségek jogairél szélé torvényben meghatarozott
feladatokat. Ellatja a képviselé-testiiletek, bizottsagok é€s a teleptilési
képviseldk mukdédésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgdrmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi dontések



3.

elékészitését és végrehajtasat. Kozremikéddék az énkormanyzatok
egymas  kozotti, valamint az allami  szervekkel torténd
egyuttmutikddésének 6sszehangolasaban.

A Hivatalt a jegyzé képviseli, vagy megbizasa és tavolléte esetén az
aljegyz0, vagy a kirendeltség-vezetd.

ITII. A Hivatal iranyitasa, vezetése, szervezete

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

meghatarozott feladatokat.

. A jegyz6 megbizasa alapjan az aljegyzé vezeti a Hivatal kirendeltségét

Mosdoéson, aki ellatja a jegyzé altal meghatarozott és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat, és a Szentbalazsi Kirendeltség-vezetd
munkajat koordinalja, ellendrzi, sziikség esetén helyettesiti a jegyzd
kézremtikédésével.

. A kirendeltség-vezeté vezeti a Szentbalazsi Kirendeltséget, ellatja a

jegyz6 altal megbizott feladatokat, hataskéroket, Onkormanyzati
feladatokat a kirendeltséghez tartozo teleptilés vonatkozasaban.

Az aljegyz0 és a kirendeltség-vezeté a kirendeltségeket a jegyzé
iranyitasaval vezetik, beszamolasi kételezettséggel.

A: Munkaltatoi jogok

A jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koéztisztvisel6i
tekintetében. A jegyz6 a koztisztviseldk kinevezéséhez, vezetéi
megbizatasahoz, vezet6i megbizatas visszavonasahoz, felmentéséhez,
jutalmazashoz, bérezéséhez kikéri a  székhely telepiilés
polgarmesterének egyetértését, aki a KOH-t fenntarté tdbbi teleptilés
polgarmester tébbségének egyetértésével gyakorolja az egyetértési
jogat, a KOH-ot létrehozé tarsulasi megallapodasban foglaltak
alapjan.

A jegyz6 szlikség szerint, de legalabb félévente egy alkalommal a fenntarté
teleptilések polgarmestereivel koz6sen megbeszélést tart a soron kévetkezd
feladatok egyeztetése, valamint a hivatal tevékenységének értékelése
céljabol. A megbeszélést a jegyzd késziti elé és az ott elhangzottakrél a
polgarmesterek a Lképviselo-testlileteket a soron kovetkezé 1ilésiikon
tajékoztatjak, errdl a jegyzo feljegyzést készit.

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



Az aljegyz6 felett a munkaltatéi jogot a KOH-t fenntarté teleptilések
polgarmesterek  lakossagszamaranyos  tobbségi  szavazassal
gyakoroljak, az egyéb munkaltatéi jogot a jegyz6 gyakorolja.

A jegyz6t tavollétében az aljegyzd, tavollétében a kirendeltség-vezetd
helyettesiti.

A jegyzd és az aljegyzd, kirendeltség-vezet6 egytittes tartos tavolléte
esetében a polgarmesterek dontenek a jegyzd helyettesitésérol.

B: Utasitas, ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A jegyzé utasitasi, ellen6rzési jogokat gyakorol a Hivatal
koztisztviseldi felett. A jegyzé a koztisztvisel6ket alkalmanként, de
évente legalabb egyszer a teljesitményértékelés iddszakaban
beszamoltatja a munkajukrol.

A beszamoltatas térténhet irasban, szoban, vagy teszt kitoltésével,
ami csak a dolgozé munkateriiletét érint6é kérdésre terjedhet ki.

A jegyz6 utasitasait szoéban, vagy irasban adja. A szobeli és az irasbeli
utasitast a koztisztviseld koteles végrehajtani. Amennyiben az
utasitas jogszabalyt sért a koztisztvisel6 koteles kérni az utasitas
irasba foglalasat.

A koztisztvisel6k kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a
feladatok hataridében térténé végrehajtasardl, zavarairdl a jegyzoét
folyamatosan tajékoztassak.

A hivatal koztisztvisel6i, jegyz6, aljegyz6, kirendeltség-vezetd
kotelesek a teleptilési képvisel6knek a képviseléi munkajukhoz
sziikséges tajékoztatast megadni.

A Hivatal koztisztviseléit kozvetlentil a jegyz6 utasithatja, de
onkormanyzati tigyben, és a polgarmesteri hataskérben 1évd egyéb
ugyekben a polgarmesterek utasitasait is kételesek végrehajtani.

A koztisztvisel6k mindsitését a jegyz6 végzi.

A jegyz6 minésitését a székhely teleplilés polgarmestere végzi. Az
aljegyz6 mindsitését a jegyz6 végzi, de ehhez beszerzi a kirendeltségen
léevé Mosdési polgarmester véleményét is. Kirendeltség-vezetd
mindsitését a jegyzé végzi, ehhez beszerzi a kirendeltséghez tartozo
teleptilések polgarmestereinek a véleményét.

Az aljegyzd utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Hivatal Kirendeltségein dolgoz6 koztisztviseldi felett. A kirendeltség-
vezeté utasitasi, ellendérzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Szentbalazsi Kirendeltségen dolgozo kéztisztviseldi felett.



10. Az aljegyzé és a kirendeltség-vezeté a jegyzének folyamatosan
havonta legalabb egyszer beszamol a kirendeltségen folyd munkarol,
a koztisztvisel6k munkajarol.

C: Teljesitményértékelés

1. A képvisels-testliletek a koztisztviselékkel és a jegyzoével, aljegyzdvel
szemben az alabbi teljesitménykovetelményeket tamasztjak, az alabbi
célok megvaldsitasat kérik:

- Tarskozségekben az lgyfélfogadas teljesitése.

- Kozigazgatasi Ugyintézési hataridék betartasa.

- Jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, utasitasok, munkakéri leirasoknak

megfelelé6 munkavégzés.

- Ugyfélbarat tigyintézés.

- Etikus magatartas a Hivatalon beltil azon kiviil is.

- Empatikus képesség az ligyfelekkel szemben.

- Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

- Onképzés- sajat  munkatertilethez  kapcsolodé — jogszabalyok

tanulmanyozasa.

- Az arra raszoruloknak segitségnytjtas hivatalos tigyeik intézésében.

- A polgarmestereknek, nemzetiségi 6nkormanyzat elnékeinek, teleptilési

és nemzetiségi képvisel6knek a képviseléi munkajukhoz szikséges
tajékoztatasok megadasa, testileti tilések el6készitése.

2. Az 1. pontban leirt altalanos teljesitménykodvetelmények
figyelembevételével allapitja meg a jegyz6 a koztisztviselék részére
évente kétszer a teljesitménykovetelményeket és félévente értékeli azok
végrehajtasat.

3. A jegyzé esetében az egyéb munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester
allapitja meg a teljesitménykoévetelményeket, és az értékelést, amelyhez
kikéri a tobbi polgarmester véleményét. Az  aljegyz6
teljesitményértékelését a jegyz6 végzi, amelyhez kikéri a
polgarmesterek véleményét.

IV. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007.
évi CLIL. Tv. —tovabbiakban: Vt - alapjan a vagyonnyilatkozat tételi

kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) képviseld-testiilet hataskorébe 1évd munkakorok kozil:

Kotelezettséget megallapitd jogszabalyvhely Munkakor Gyakorisaga
Vt.3.8.(1)C) jegyz0, aljegyzd, 2¢v
Vt. 3. §. (1) b) (kbzbeszerzési eljaras esetén) jegyz0, aljegyz6 1év




b) jegyz0Oi hatdskorébe tartoz6 munkakorok koziil:

Kotelezettséget megallapitd jogszabalyhely Munkakdr Gyakorisaga

Vt.3.8. (1) c) kirendeltség-vezetd 2¢v

Vt.3.§.(Dc) gazdasagi vezetd 2 év
Vt.3.8.(1) c) pénziigyi ligyintéz0, pénztaros 2¢év
Vt.3.8. (1) c) szocialis ligyintéz6 2¢v
Vt.3.8.(1)c) adoiigyi ligyintéz6 2 év
Vt.3.§.(1)c) gazdaségi vezetd 2 ¢év
Vt.3.8. (1) c) anyakonyvvezet6 2¢év

V. Hivatal, polgarmester jegyzd, aljegyz6, Kirendeltség-
vezeto, koztisztviselok feladatai, hataskorei

A) Hivatal feladatai, hataskorei

1. A Hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskoérébe tartozé allamigazgatasi tigyek
intézése, a dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése és ellendrzése, valamint a Hivatal segiti a képvisel6—testiiletek €s
bizottsagaik, tovabba az altaluk 1étrehozott szervek munkajat, tovabbi feladata
a helyi nemzetiségi onkormanyzatok tisztségviseldi munkaja
eredményességének eldsegitése. A jegyz6 feladatait, hataskoreit kiilon
jogszabalyok tartalmazzak.

2. A Hivatal feladatai a képvisel6-testtiletek vonatkozasaban:

a) elékésziti dontésre az altala meghatarozott Onkormanyzati
ltgyeket,

b) végrehajtja a dontéseit,

c) szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés, illetve egyéb
adminisztraciés teendéket végez,

d) gondoskodik a testtileti déntések nyilvantartasardl,

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

f) Mosdos Kozség Képviseld-testliletével kapcsolatos feladatokat
els6sorban az aljegyzo6 és a Mosdosi Kirendeltség Hivatala latja el,

g) Baté, Fonod, Kaposkeresztur Lkozség képviseld-testiletével
kapcsolatos feladatokat elsésorban a jegyzé és a székhely hivatala
latja el, sziikség esetében a Kirendeltség koztisztviseldinek és az
aljegyz6 bevonasaval,

h) Szentbalazs és Cserénfa kozség képvisel6-testiiletével kapcsolatos
feladatokat a Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeletség-vezetd
a jegyzovel kodzodsen lat el.

1) Galosfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas kozségek
képvisels-testliletével kapcsolatos feladatokat elsésorban a
Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd az aljegyzével
koézodsen lat el.




3. A Hivatal feladata a képviselé—testiiletek bizottsdgainak miikdédésével
kapcsolatban: :
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mukdédéséhez
szlikséges ugyviteli feltételeket,
b) szakmailag elékésziti a bizottsagi el6terjesztéseket, jelentést,
beszamolékat, egyéb anyagokat,
c) tajékoztatast nyUjt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi
lehetéségérol,
d) valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket,
javaslatokat,
e) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

4. A Hivatal a képviselék munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) kételes a képviseldket a Hivatal teljes munkaidejében fogadni és részére
a szlikséges felvilagositast megadni,
c) koézremiikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

5. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) a polgarmesteri dontéseket eldkésziti, szervezi a végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6—testlileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi
tevékenységét,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

6. A Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testlileti eldterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) a nemzetiségi Oonkormanyzatok tiléseinek jegyzékonyvét Batéban és
Kaposkeresztiiron a jegyz6 vagy az altala kijeldlt személy vezeti,
Mosdéson az aljegyzé vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok doéntéseit,

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

e) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, Ggyviteli, adminisztracios feladatokat.

7. A Hivatal az oOnkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité
tevékenységet folytat.

8. A Hivatal a pénzligyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok kérében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas
iranyitasat,

b) a beruhazas, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) a bels6 gazdalkodas szervezését, a bels6 1étszam— és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,




e) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziligyi, jogi feladatokat.

9. A Hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Kaposmenti
6vodafenntartd Tarsulas, és Mosdési Mackévar Ovoda és a hozza tartozo Batéi
Szivarvany  Ovoda  tekintetében, Zselici Magonc  Ovodafenntartd
Onkormanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda, tovabba Surjan-volgyi
Ivovizmindség-javité Tarsulas, a Surjan-volgyi Mesevar Ovodafenntarté
Onkormanyzati Tarsulas és Surjan-volgyi Mesevar Ovoda gazdasagi feladatait,
valamint a Kaposkereszturi, Mosdoési és Batéi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatok tekintetében, kiilon megallapodassal. Az errél sz6lo
megallapodast a képviseld-testiiletek kiilén hatarozattal hagyjak jova.

B) A Polgarmester feladatai

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

3. A Batéi (székhely) polgarmester f{ébb feladata a Hivatal mukodésével
kapcsolatban:

a) a jegyzé utjan iranyitja a székhely Hivatalt, iranyitasi, mukodési
jogkoérében szikség szerint, de legalabb félévente meghbeszélést tart a
jegyz6, az aljegyz6, gazdasagi vezetd, a fenntartd tobbi polgarmester
részvételével, amelyrdl a jegyz6 emlékeztetét készit, és a polgarmester
beszamol errdl a testiiletnek,

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

c) dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hatosagi jogk6érékben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

d) a jegyzé kezdeményezésére javaslatot tesz a székhely Hivatal belsé
szervezeti tagozodasara, a Hivatal munkarendjére, az lgyfélfogadas
rendjére,

e) sajat feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a képviselo-testiilet dontéseivel Osszhangban  iranyitja az
6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé-testiilet és a
bizottsdgok munkajaval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendérzi a
bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében,

i) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a vezet6i
megbizas visszavonésa, valamint a koztisztviselék kinevezése és
jutalmazasa, bérezése tekintetében.

4, A Mosdési polgarmester f6bb feladata a Hivatal és a Mosdosi Kirendeltség
mukodésével kapcsolatban:




a) a batéi polgarmester tavollétében a jegyzé utjan iranyitja a Hivatalt,
tovabba az aljegyzdé utjan iranyitja a Mosdosi Kirendeltség hivatalat,
iranyitasi, mtkodési jogkérében szlikség szerint, de legalabb félévente
egyszer megbeszélést tart a jegyzd, az aljegyzd, gazdasagi vezetd és a
tobbi polgarmester részvételével,

b) a jegyz6, aljegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a
Hivatal mosdoési kirendeltségének feladatait az Onkormanyzat
munkéijanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hatosagi jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

d) a jegyz6, aljegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a  mosdosi
kirendeltség belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére, az
ugyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat- és hataskorébe tartozé Ttligyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a képviselé-testiilet dontéseivel 0Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—testlilet és a
bizottsagok munkajaval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a
bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

h) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a vezetdi
megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselék kinevezése és
jutalmazasa, bérezése tekintetében.

5. A Fonoi és Kaposkereszturi polgarmester f6bb feladata a Hivatal mtukddésével
kapcsolatban:

a) afélévente tartandd - a jegyzo, az aljegyzd, gazdasagi vezetd és a tobbi
polgarmester részvételével szervezett - megbeszélésen részt vesz,

b) doént a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi Gigyekben,
hatésagi jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

c) a jegyzdé kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal bels6é szervezeti
tagozédasara, munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,

d) sajat feladat- és hataskorébe tartozo tUgyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

e) a képvisel6—testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitjia az
Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

f) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—testlilet és a
bizottsagok munkajaval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

g) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a vezet6i
megbizas visszavondsa, valamint a koztisztviselék kinevezése és
jutalmazasa, bérezése tekintetében.

6. A Szentbalazsi, Hajmasi, Cserénfai, Galosfai, Kaposgyarmati, Kaposhomoki
polgarmester fébb feladata a  Hivatal és a Szentbaldzsi Kirendeltség
mukddésével kapcsolatban:

a) a kirendeltség-vezeté Utjan iranyitjak a Szentbalazsi Kirendeltség
hivatalat, iranyitasi, mtikédési jogkorében szlikség szerint, de legalabb
félévente egyszer megbeszélést tartanak a jegyz6, az aljegyzd, gazdasagi




vezetd, kirendeltség-vezetével a kirendeltség munkajarol és a tobbi
polgarmester részvételével a Hivatal munkajarol,

b) ajegyzo, aljegyzo, kirendeltség-vezetd javaslatainak figyelembevételével
tobbségi  dontéssel meghatarozzak a  Hivatal szentbalazsi
kirendeltségének feladatait az Onkormanyzatok munkajanak
szervezésében, a déntések elokészitésében és végrehajtasaban,

c) doéntenek a jogszabaly altal a hataskodrébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkorokben, egyes hataskoreiknek gyakorlasat
atruhazhatjak,

d) a jegyzd, aljegyzd, kirendeltség-vezetd kezdeményezésére javaslatot
tehetnek a szentbalazsi kirendeltség belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

€) sajat feladat- és hataskortkbe tartozéd tigyekben szabalyozzak a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a képvisel6—testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitjak az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) Osszehangoljak mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-testiilet és
a bizottsagok munkajaval Osszefliggnek, részt vesznek a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kisérik és segitik, valamint ellenérzik a
bizottsagok ddntéseinek végrehajtasat,

h) egyetértési jogot gyakorolnak a Hivatal vezetéinek meghbizdsa és a
vezetél megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselk kinevezése és
jutalmazasa, bérezése tekintetében.

C) Jegyzo feladatai

1. A jegyz6 a Hivatal vezetdje, és képviseldje, helyettese az aljegyzd. A Mosdosi
Kirendeltséget a jegyzé megbizasabol az aljegyzé vezeti. A szentbaléazsi
Kirendeltséget a kirendeltség-vezetd vezeti, akit az aljegyz6 helyettesit.

2. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiiléndsen a
kovetkezok:

a)

a testliletek miikdédésével kapcsolatban:

osszehangolja az elékészitd munkat, gondoskodik a térvényességrdl, a
jogszabalyok, oOnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti ilések menetét térvényességi szempontbol,
gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérél, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére,

a Hivatal mukédésével kapcsolatban:

a Hivatal belsé szervezeti egységei titjan, a jogszabaly altal a hataskdrébe utalt
hatésagi jogkoroket ellatja,

a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az tligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmestereknek,




a hataskoérébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi, dolgozoi
tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok szakképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal és Kirendeltségek belsé szervezeti
egységeiben folyé6 munkat,

elkésziti a Hivatal tevékenységérol sz6ld6 beszamolot,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a térvényességi ellenérzést szolgaldé, az o6nkormanyzatot és
szerveit érinté dokumentumoknak a felterjesztésérol.

a Hivatalhoz érkezé tigyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

kozvetleniil elszamoltatja az aljegyzét, kirendeltség-vezetét és a gazdasagi
vezetdt a feladatainak végrehajtasarol.

D) Az aljegyzé feladatai:

1. Az aljegyz6:

a) kozvetlenill iranyitja a Mosdosi Kirendeltséget, tovabba a Szentbalazsi
Kirendeltség-vezeté munkajat koordinalja, ellendrzi, és helyettesiti,

b) feltigyeli a Hivatalon beliil az adotligyi igazgatast, az anyakoényvi igazgatas,
hagyatéki hatosagi tigyintézést,

c) Mosdosi  képvisel6-testiilettel é€s  bizottsagokkal, polgarmesterrel
kapcsolatban ellatja a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat — a jegyz6
megbizasabol,

d) Hajmasi, Kaposgyarmati, Galosfai, Kaposhomoki képviselé-testiilettel és
bizottsagokkal, polgarmesterrel kapcsolatban ellatja a jegyzd részére
meghatarozott feladatokat — a jegyz6 meghbizasabol a kirendeltség-vezetdvel
kozosen,

e) alairasi, kiadmanyozasi joga van a Mosdosi Kirendeltségen keletkezé
hatosagi dontésekben, és a levelezésekben, a Szentbalazsi Kirendeltségen
a jegyz0 és a kirendeltség-vezeté tavollétében,

f) a jegyzd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes
jogkorrel a jegyz6d hataskoérébe tartozd feladatokat, az alapveté munkaltatd
jogok gyakorlasa kivételével.

2. Az aljegyz6 feladata a Mosdosi Kirendeltség vezetésével kapcsolatban:

a)

b)

a Kirendeltségen felmerhlé feladatok elvégzése hatékony és célszert
munkamegosztassal, a feladatok gyors, szakszer(i és torvényes ellatasanak
megszervezése,

meghatarozza és ellendrzi a Kirendeltségen dolgozok munkajat, a jegyzével
kozosen elkésziti a munkakori leirasukat,

gondoskodik Mosdoési képvisel6-testlilet és bizottsagok, a polgarmester
munkajanak szakmai segitésérdl, el6késziti az el6terjesztéseket, rendelet-
tervezeteket és egyéb anyagokat, felelds azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért,



d) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarél, amelyekre a képvisel6—
testiilet, a mosdosi polgarmester és a jegyz6 utasitjak,

e) a mosdosi polgarmesternek, és a jegyzének beszamol a kirendeltségen folyo
munkarél,

f) részt vesz Hivatali koézds megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad a
Kirendeltség munkajarél, aktualis tigyekrol,

g) szikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az mosdosi
Kirendeltség dolgozoi részére a jegyzbvel kbzosen.

h) gondoskodik a szakszerti TUgyintézés és szabalyszerli TUgyiratkezelés
megvaldsitasarol,

i) a Kirendeltségre érkezé ligyiratokat szignalja,

j) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket,

k) rendszeresen ellendrzi és irattarba adas el6tt szignalja az eléadéi iveket,

l) javaslatot tesz a jegyzének, mosdédsi polgarmesternek a Kirendeltségen
dolgozokat érinté munkaltatéi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a
személyi feltételek kialakitasara,

m) egyuttmiikédik a Hivatal székhely teleplilésen és a szentbalazsi
kirendeltségen dolgozd koztisztviseldivel, a tarsteleptlilések polgarmestereivel

n) feladatkérében kapcsolatot tart az énkormanyzati intézmények vezetdivel, a
Hivatalhoz tartoz6 6vodak vezetdjével, mosdoési nemzetiségi énkormanyzat
elndkével,

0) ajegyzl részére elokésziti a mosdédsi Kirendeltségen dolgozé koztisztviseldinek
vonatkozasaban a mindésitések, a teljesitménykovetelmények megallapitasa és
a teljesitményértékeléseket, amit a jegyz6 hagy jova.

3. Az aljegyz6 feladata a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:
a) a szentbalazsi kirendeltség-vezeté munkajat koordinélja, ellendrzi

b) a szentbalazsi kirendeltség-vezetét tavolléte esetén helyettesiti és
kiadmanyozasi jogot gyakorol a jegyz6é hataskorébe tartozo ligyekben,

c) a jegyzO utasitasainak megfeleléen szilikség szerint, de legaldbb hetente
egyszer a Szentbalazsi Kirendeltségen ellendrzi a hataskérébe tartozd
ugyintézék munkajat, beszamoltathatja a koztisztviseldket,

d) egyeztet a kirendeltséghez tartozé polgarmesterekkel a soron kévetkezd
képviselo-testiileti tillésekrol, elsédlegesen Hajmas, Galosfa, Kaposgyarmat és
Kaposhomok teleptilések vonatkozasaban,

E) Kirendeltség-vezetd feladatai

1. A Kirendeltség-vezetd:
a) vezeti a Szentbalazsi kirendeltséget,

b) ellatja a jegyzé altal megbizott feladatokat, hataskoérdoket, Onkormanyzati
feladatokat a kirendeltséghez tartozo telepiilések vonatkozasaban,

c) Alairasi, kiadmanyozasi joga van a Szentbalazsi Kirendeltségen

keletkez6é hatosagi dontésekben, és a levelezésekben.



d) A jegyz6 tartdos tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén ellatja teljes
jogkorrel a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat, az alapveté munkaltaté jogok
gyakorlasa kivételével.

2. A kirendeltség-vezet6 a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:

a) Beszamoltatja €s ellenoérzi a kirendeltségen dolgozd koztisztvisel6k munkajat,
szervezi a kirendeltségekhez tartozo teleptiléseken a kihelyezett ligyfélfogadast.

b) A kirendeltséghez tartozoé polgarmesterekkel a soron kévetkezd testlileti
ulésekkel kapcsolatos egyeztetést folytat a jegyz6 utasitasara.

c) Intézi a kirendeltség dologi beszerzéseit a jegyz6vel egyeztetve.

d) Ajegyz6 megbizasabdl a kirendeltséghez tartozo telepiilések képvisels-testiileti,
bizottsagi, tarsulasi tanacsi tilésein részt vesz.

F) A koztisztviselok feladatai

. A Hivatal koztisztviseldje az ligyintézés soran koteles:

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

b) az ligyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az Ugyintézési hataridét betartani,

d) az lgyintézést megfelelé szinvonalon végezni,

e) az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) tUgyfélfogadasi idében az Ugyfeleket fogadni, kihelyezett tgyfélfogadasokon
részt venni

g) ugyintézése soran az lgyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedik,

h) az tigyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

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

VI. A Hivatal miakodésével kapcsolatos egyéb feladatok

A Hivatal 6nkorméanyzati és allamigazgatasi feladatait a jogszabalyok, a
polgarmesterek, jegyz6, képviselé-testliletek és az énkormanyzatok a
Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg.

A Hivatal koztisztviseléi a jegyzé altal kiadott munkakoéri leirasban
foglaltak alapjan kételesek a feladatukat elvégezni. A munkakéri leirdsok
az SZMSZ fiiggelékei, folyamatos karbantartasukrél a jegyzd
gondoskodik.
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A hivatal koztisztviseldinek az tigyintézés soran torekedni kell a gyors,
btirokratikus vonasokt6l mentes tigyintézésre, az tigyintézési hataridék
betartasara.

A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok
meghatarozasa, megosztasa, teljesitéstik ellendrzése
munkaértekezleteken, beszamoltatasok utjan, kozvetlen ellenérzésen
torténik.

A hivatali munkahelyet a koztisztvisel6k a jegyzé engedélyével
hagyhatjak el munkaidé alatt. A mosdési kirendeltségen dolgozéd
koztisztviselék az aljegyzé, a szentbalazsi kirendeltség dolgozéi a
kirendeltségvezet6é engedélyével.

Betegség miatt tavolmarado koztisztvisel6 a tavolmaradas elsdé napjan
koteles a tavolmaradas okat és varhaté idStartaméat a jegyzének, a
mosdosi Kirendeltségen az aljegyzének, Szentbalazsi kirendeltségen a
kirnedeltségvezetének bejelenteni.

Az aljegyzd és a kirendeltség-vezet6 a jegyzének koteles jelenteni a
betegsége vagy egyéb tavolléte esetében a tavollét okat és varhatd
idétartamat.

A hivatali munka szervezése és vezetése a jegyzé feladata. A
kirendeltségen a hivatali munka szervezése és vezetése a jegyz6
utmutatasa alapjan az aljegyz6 és a kirendeltség-vezeté feladata.

A hivatal koztisztviseléinek a jogi felvilagosité munkajat a jegyzé
szervezi, de koteles minden dolgozé a sajat szaktertiletén a
jogszabalyokat figyelni.

A hivatal o6nkormanyzati és kozigazgatasi hatésagi feladatait a
jogszabalyok, és a képviselé-testliletek altal elfogadott SZMSZ, alapitd
okirat, tarsulasi megallapodas hatarozzak meg.

A Hivatal dolgozbi az alabbi szolgalati utat kételesek betartani a
jelentések, beszamoltatasokkal, engedélykéréssel kapcsolatban, tugy,
hogy a jegyzé altal kért beszamolokat kérésére soron kiviil kételesek
teljesiteni. A Székhelyen dolgozok elsédlegesen a jegyzének, majd
aljegyzének, kirendeltség-vezetének. Mosdédsi kirendeltségen dolgozék

aljegyzdének, jegyzonek, kirendeltség-vezetének. Szentbalazsi
Kirendeltségen  dolgozok: kirendeltség-vezetének, aljegyzének,
jegyzonek.

A: Alairas és kiadmanvozas rendje
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Az alairasi jog az irat, a feladat gyakorlasa soran hozott déntések, illetve
a megtett intézkedések és egyéb anyagok (megkeresések, levelek,
jelentések, beszamolék, tervek) alairasat jelentik.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra
jogosult helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat
feltintet6 adatok mellet a helyettesként alairé ,h” betit koteles
alkalmazni.

Iratot alairni a széveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a
megjelélt helyen kell. Az alairé egyidejlleg az iratot datumozza, vagy
annak meglétét ellenérzi és az alairas mellett bal oldalon az altala
hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el.

A sajat vagy atruhazott hataskoérben és atadott kiadmanyozasi jogkérben
hozott irasbeli intézkedés alairasa a kiadmanyozas.

Az egyedi kozigazgatasi hatdsagi tigyben hozott hatarozatok, valasztassal,
népszavazassal kapcsolatos tigyek, jogszabalytervezetek véleményezések
kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult, a mosdoési Kirendeltségen a jegyz6
megbizasabol az aljegyzé jogosult, vagy tavollétében a kijeldlt
anyakonyvvezeté jogosult, Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-
vezetd, tavollétében az aljegyzd, vagy a kijeldlt pénzigyi Ugyintézé
jogosult.

A felettes hatdésagokhoz és mas tarshatdésagokhoz ktldott jelentések,
atiratok, megkeresések esetében a kiadmanyozasi jog minden Utigyintézét
sajat munkatertiletével kapcsolatban megillet.

Anyakoényvi és népesség nyilvantartasi igyekben hozott dontéseknél az
eljaré anyakoényvezet6é 6nalléan jogosult a kiadmanyozasra.

Az onkormanyzati hatésagi Uigyek és a polgarmester kozigazgatasi
hatésagi tigyei esetében a kiadmanyozo6 a polgarmester.

Kozigazgatasi hatosagi tigyben, hozott nem érdemi hatarozattal kiadott
végzés esetén, tovabba hatésagi bizonyitvany, hatésagi igazolvany és
nyilvantartasok vezetésében a kiadmanyozéi jog a jegyz6t, a Mosdosi
Kirendeltségen a jegyzé megbizasab6l az aljegyz6t, Szentbalazsi
Kirendeltségen az kirendeltség-vezetét, tavollétében aljegyzét, és a
pénzigyi Ugyintézét illeti meg.

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos dontésekben, megrendelések
esetében a jegyzd - tavolléte esetén a gazdasagi vezeté — lehet a
kiadmanyoz6, a mosdési kirendeltségen az aljegyz6t, szentbalazsi
kirendeltségen a kirendeltség-vezetét, aljegyz6t, pénzigyi Uigyintézot illeti
meg.
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A jegyzd tavolléte esetén - slirgds intézkedést igényld ligyben - a jegyzé
kiadmanyozasi jogat teljes jogkérben az aljegyz6 gyakorolhatja, utélagos
beszamolasi kételezettséggel. A jegyzd és aljegyz6 egyideju tavollétében a
kirendeltség-vezetd.

B: Koételezettségvallalas, utalvanyozasi jogok

A Hivatal, valamint a fenntarté énkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos
- koételezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési — jogkoroket,
valamint eljarasi rendet a ,Hivatal pénzgazddlkoddsdval kapcsolatos
kételezettségudllalds, utalvdnyozds, érvényesités és ellenjegyzés hatdskéri
rendjérdl” sz616, ezen SZMSZ filggelékét képezd szabalyzat tartalmazza.

Cégszerti alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal,
vagy a fenntarté onkormanyzatok koételezettséget vallalnak, jogot
szerveznek, vagy amely jelentds jogkoévetkezménnyel jardé nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszerli aldirashoz a névviselés szabalyai szerinti
személynevet és a hivatalos bélyegzélenyomatot kell alkalmazni.

A szamlat vezeté pénzintézet felé cégszer(i alairast, csak a bankhoz
bejelentett alairasi joggal rendelkezd személyek tehetnek.

A gazdalkodas szabalyait a szamviteli rend keretében elkészitett -
szamviteli politika, bizonylati, pénztarkezelési, selejtezési, leltarértékelési,
leltarozasi, ellendrzési szabalyzatok — tartalmazzak. Ezek elkészitése és
folyamatos karbantartdsa a jegyz6 megbizasabdl a gazdasagi vezetd
feladata, a polgarmesterek az elkészitett szabalyzatokat jova kell
hagyniuk és azok jévahagyas utan lépnek hatalyba.

C: Bélyegzd6hasznalat

. A Hivatal altal hasznalt bélyegzdkrél nyilvdntartdst kell vezetni, amit ezen

SZMSZ fiiggelékét képezi.

. Hivatalos bélyegzét csak a legszlikségesebb szamban szabad forgalomban

tartani, és elzarasarol pancélszekrényben kell gondoskodni.

PO

S.

a

A bélyegz6 nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

sorszamot,

bélyegz6 lenyomatat

bélyegzé kiadasanak napjat

bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, és atvételét igazold
alairast

bélyegzé elvesztésére, megrongalédasara vonatkozo feljegyzést.

. A bélyegz6k megrendelésérdl a jegyz6 gondoskodik. A nyilvantartas alapjan

hasznalatban adott bélyegzéket évente ellendrizni kell. A nyilvantartas

vezetése az Ugyiratkezeléssel is foglalkozd igazgatasi tigyintézd feladata.



5. A bélyegzékezeld anyagi, fegyelmi és bUntetéjogi felel6sséggel tartozik a
bélyegz6é jogszeri hasznalataét. Ha valamely koztisztviselé a bélyegzét
elveszti, errél a jegyz6t azonnal kételes értesiteni, aki koteles az elvesztés
kortGlményeit és a koztisztviseld felel6sségét megvizsgalni. A jegyzé
lefolytatja a megsemmisitési eljarast, amit két koztisztvisel$ hitelesit.

6. Az elhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzét,
jegyz6kdényv felvétele mellett kell megsemmisiteni. A jegyzékdnyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megérizni. Ha megsziinik a bélyegzdt
kezel6 koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat a
koztisztviselének az utolsé6 munkaban téltétt napon nyilatkozatban
igazolnia kell.

7. A Hivatal nevében hasznalt bélyegzék:

a) Székhelyen:
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7258 Baté, Fé u. 7. (fejbélyegzé)

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Baté (koérbélyegzo) levelezéseken
Batéi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Baté jegyzé (kérbélyegzd) dontéseken
Anyakdnyvvezeté Fond, Anyakényvvezeté Baté, Anyakényvvezetd
Kaposkeresztur (kdrbélyegzo)

b) Mosdési Kirendeltségen:

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége 7257 Mosdés,
Kossuth u. 1/A. (fejbélyegzé)

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége Mosdos
(korbélyegzo) levelezéseken

Batéi Kd6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyz6

Batéi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltség aljegyz6
(korbélyegzd) dontéseken

Anyakoényvezeté Mosdés (kérbélyegzd)

c) Szentbalazsi Kirendeltségen:
Batéi Kozdés Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége 7472
Szentbalazs, Fé u. 85. (fejbélyegzd)
Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Szentbalazs
(kérbélyegzd) levelezéseken
Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Kirendeltség-
vezetd (korbélyegzd)
Anyakonyvvezetd Hajmas, Anyakoényvvezet6 Szentbalazs, Anyakdnyvvezetd
Kaposhomok, Anyakényvvezet6 Galosfa, AnyakOnyvvezeté Cserénfa,
Anyakdnyvvezeté Kaposgyarmat,

D: Ugyiratkezelés

Ugyiratkezelés, tigyintézési hatarids, felelésségvallalas rendie




Pt

. Az iratkezelés részletes szabalyait a Hivatal ezen SZMSZ mellékletét
képezd ,Iratkezelési szabdlyzat” tartalmazza, amit a jegyz6 készit el és
gondoskodik a folyamatos karbantartasarol.

. A Hivatal Székhelyére érkez6 leveleket jegyzé bontja fel, kivéve a
polgarmester nevére és a képvisel6-testliletnek érkezett leveleket, amit
a batéi polgarmester bont fel. A Fondéba és Kaposkereszturra érkezd
leveleket a polgarmester bontja fel — kivéve a jegyzé nevére érkezett
leveleket — és tovabbitja legkés6bb masnap a falugondnokkal a
székhelyre. A székhelyen kertil iktatasra a Baté, Fono és Kaposkeresztir
telepulésekre érkez6 és kimené levelek.

A Hivatal mosdési Kirendeltségére érkezé leveleket az aljegyzé bontja fel,
kivéve a polgarmester nevére és a képvisel6-testiiletnek érkezett
leveleket, amit a mosdési polgarmester bont fel. A Kirendeltségre érkezé
és kimend levelek helyben kertilnek iktatasra, és irattarozasra.

. A Hivatal szentbalazsi Kirendeltségére érkezé leveleket a kirendeltség-
vezetd bontja fel, kivéve a polgarmesterek és a képvisel6-testlileteknek
cimezett leveleket, amit az adott teleplilés polgarmestere bont fel. A
teleptilések székhelyeire érkezé leveleket a polgarmesterek bontjak fel-
kivéve a jegyz6 nevére érkezd leveleket — amit haladéktalanul, legkés6bb
masnap a  falugondnokokkal tovabbitanak a  szentbalazsi
kirendeltségre, ahol az iratok iktatasra és irattarozasra keriilnek. A
kirendeltségen kertlilnek iktatasra a kirendeltséghez érkezé és kimend
levelek.

. A koztisztvisel6k kotelesek munkajuk soran a koézigazgatasi hatosagi

eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairél széléo 2004. évi CXL
térvényben (tovabbiakban: Ket.) foglalt hataridéket betartani.

Amennyiben a koztisztvisel6 a ra vonatkozé Ket. 33.§ - aban
meghatarozott — tigyintézési hatarid6t az tigyfélnek és az eljaras egyéb
résztvevijének fel nem réhaté okbol tullépi, a hivatalnak kartéritési
felel6sséggel tartozik.

‘‘‘‘‘

eljaras meginditasanak elrendelésére a jegyzé jogosult. Az aljegyzé és a
kirendeltség-vezetd koteles jelenteni a jegyzének, ha a Kirendeltségen az
ugyintézo tullépését allapitja meg.

. A koztisztviseld a Ket. 33. §-a alapjan felmerult kartéritési felelésségét

illetéen a jegyz6 felhivasara soron kiviil koételes nyilatkozni arra
vonatkozodan, hogy a felmertlt kart megfizeti vagy sem.

. Amennyiben a koztisztvisel$ az tigyintézdéi hataridé tullépését elismeri,

kételes a hivatalnak a Ket. 33. /A. §-a alapjan az tgyfél altal az eljaras
lefolytatasaért megfizetett illetéknek vagy dijnak megfelels 6sszeget - ha
pedig az Ugyintézés idStartama meghaladja az iranyadé Ugyintézési



hataridé kétszeresét, az elsé foku eljaras meginditasara iranyuld
kérelmet benyujté Ugyfél altal megfizetett illetéknek vagy dijnak
megfelel6 Osszeg kétszeresét - a hivatal részére megtériteni, vagy
amennyiben az TUgyfélnek illeték, dij fizetési koGtelezettsége nem
keletkezett, akkor az Illeték térvényben meghatarozott altalanos tételii
illetéket a hivatal részére megfizetni.

10. A koztisztviseld az eldbbiek szerint meghatarozott fizetési
kotelezettségét a  kartéritési felel6sségét elismeréd nyilatkozat
megtételétdl szamitott 5 munkanapon bellil koteles teljesiteni a hivatal
pénztaraba.

11. Amennyiben a koztisztvisel6 az 5. pontban meghatarozott
ugyintézési hataridé tullépését nem ismeri el, a jegyz6 gondoskodik a
fegyelmi eljaras meginditasarél és lefolytatasarél a Koézszolgalati
tisztvisel6krol szolo térvény alapjan.

12. Amennyiben a fegyelmi eljaras eredményeként bebizonyosodik,
hogy koztisztviselé az Ugyintézési hataridét tallépve kozszolgalati
jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegte, akkor a 8. pont
szerinti 0sszeg megfizetésére koteles.

13. A fenti kartéritési kotelezettségeket a dolgozok munkakori
leirasaban régziteni kell, amely a jegyz6 feladata.

14. A jegyz6 esetében a fenti feladatok az egyéb munkaltatéi jogkort
gyakorlo polgarmester feladata. Az aljegyz6é tekintetében a jegyzd
jogosult, a fegyelmi eljaras kivételével.

VII. Miik6dés rendje

A Hivatalban dolgozo koztisztvisel6k munkarendje:

- hétfotél-cstitértdkig : 8.00 oratol 16.30 éraig
- pénteken: 8.00 6ratol  14.00 éraig
(Ebédszlinet naponta 30 perc) 12.00- 13.00 o6ra kozott

A jegyz6 a koztisztvisel6k munkaidé-beosztasat — koztisztvisel6k
beleegyezésével — a fentiektdl eltéréen is megallapithatja.

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Székhelyen (Batéban):
- Hétfén: 8.00-12.00-ig, 13-16.00-ig
- Kedden: 9.00-11.00-ig
- Szerdan: 8.00-16.30-ig
- Cstitortokdn: tgyfélfogadas szlinetel
- Pénteken : 9.00-12.00-ig

Mosdosi Kirendeltség iigyfélfogadasi rendje:




- Hétfén: 8.30-t6l - 16.00-ig

- Kedden: tigyfélfogadas sztinetel

- Szerdan: 13.00-t6l — 16.00 oraig

- Csutortokon: tigyfélfogadas szlinetel
- Pénteken: 8.30-t6l - 12.00 6raig

Szentbalazsi Kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:
- Hétfén: 11.00 — 16.00 -ig
- Kedden : tigyfélfogadas szlinetel,
- Szerdan: 8.00 - 16.00 -ig
- Csutortékon: tigyfélfogadas szlinetel,
- Pénteken. 8.00 — 12.00 —ig.

A Hivatal Székhelyen és Kirendeltségén is az anyakdnyvvezetést
ugyfélfogadasi idén kivil is kotelesek elvégezni.

4. Pénztari érdk: Székhelyen és Kirendeltségeken is az lgyfélfogadasi
idében.

5. A hivatal jegyzdje, aljegyzdje, vagy az altala megbizott személy az
alabbiak szerint biztositja az iigyfélfogadidst a székhelyen és a
kirendeltségen kiviili telepiiléseken:

Fonoban: minden hénap elsé cstitértékon 9.00-11.00 ora kozott
Kaposkereszturon: minden honap masodik kedden 9.00-

11.00 6ra koézott

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

Cserénfa: minden hénap elsé hétfé 9.00 — 10.00 o6raig

Galosfa: minden hénap els6é kedden: 15.00 — 16.00 o6raig

Hajmas: minden hénap els6 kedden 13.30- 14.30-6raig
Kaposgyarmat: minden hénap els6é kedden 11.00 - 12.00 éraig.

A Hivatal junius 1-je és augusztus 31-e ko6zott, tovabba december 20-a és
december 31-e kozotti szabadsagolasok idején az TtUgyfélfogadasokat
elsédlegesen a Székhelyen és a Kirendeltségeken biztositja, illetve
Kaposhomokon az alabbi idépontokban:

Kaposhomokon: minden szerdan 8.00- 12.00 oéraig.

A Polgarmesterek tigyfélfogadasat a sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatuk tartalmazza.

6. A jegyzd megbizottja a helyszinen kételes a sztikséges felvilagositasokat
megadni az Gigyfelek szamara az altaluk kért beadvanyt, postautalvanyt
atadni, az ugyfelek beadvanyait atvenni, a helyben elintézheté tigyeket
elintézni.



Heti szabadnapokon és munkaidén kiviil a Hivatal 0&sszes
anyakonyvvezetdje a Hivatalhoz tartoz6é Osszes teleptlilésen koteles
ellatni az anyakényvi feladatokat tigy, hogy elsédlegesen a Székhelyen
lévé anyakdnyvezeték a  Baté, Fond, Kaposkeresztiur teleptlések
vonatkozasdban és a  Mosdosi  Kirendeltségen — dolgozok
anyakonyvvezeté elsésorban Mosdés vonatkozasaban, Szentbalazsi
Kirendeltségen  dolgoz6  anyakoényvvezeték — elsésorbanHajmas,
Kaposhomok, Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposgyarmat
teleptilések vonatkozasaban, illetve a jegyz6 altal elrendelt rendkiviili
munka alapjan egymast helyettesitve:
a) hazassagkoités, névado tinnepség, polgari temetés,
b) az Osszes koztisztvisel$ valasztasi tigyekben a jegyz6 altal elrendeltek
szerint, tovabba
¢) munkaidén kiviil munkanapokon testileti tiléseken valé részvételt
a feladatkorébe tartozd 6sszes koztisztviseld a jegyz6 altal elrendeltek
szerint.

8. A hivatali szervezet alapegységei a munkakoérok. A Hivatalban 2015.

évben 20 6, 2016. évtél 19 f6 koztisztviseld latja el a feladatokat,
amelybdl 1 6 jegyzdé, 1 6 aljegyzé, 1 {6 gazdasagi vezets, 1 6
kirendeltség-vezets, 6 {6 pénzlgyi UGgyintézé (2016. évtél 5 {6), 3 6
adolgyi (igazgatasi) Ugyintézd, 3 f6 szocidlis (igazgatasi) tgyintézé
(Ak.vezetd), 2 {6 igazgatasi Ugyintézd, 2 {6 munkaligyi igazgatasi
tgyintézé. A hivatalban az alabbi munkacsoportok alakithaték ki:
pénzligyi munkacsoport 7 {6 (2016. évtél 6 f6), adéugyi 3 {16,
munkatigyi munkacsoport 2 {6, szocidlis és igazgatasi, anyakonyvi
munkacsoport: 5 {6, vezetéi munkacsoport 3 {6 (jegyz6, aljegyzd,
kirendeltség-vezetd).

A koztisztviselék munkakéri leiras, az érvényben 1évé

jogszabalyok, és a Hivatalban érvényben 1év6 szabalyzatok szerint végzik
el feladatukat. A koztisztvisel6k munkakori leirasat a jegyz6 késziti el,
amit 6k alairasukkal vesznek tudomasul.

12. A koztisztvisel6k munkamegosztas rendje:

Létszam Megnevezés

Munkatertilet

Székhelyen.
116 Jegyzd

316 pénziigyi ugyintézd( gazd. vez. )
(pénzligyi helyettes)

(2016. évtdl 2 {6)

116 pénzugyi és személyligyi ligyintézd

116 adotigyi €s igazgatasi tigyintézd

116 szocialis- igazgatasi uigyintézo

16  igazgatasi Gigyintézd, pénztaros

gazdalkodas, koltségvetés

gazdalkodas, munkatigy
ado és igazgatas
szocialis, kereskedelem
népesség, ak.vez,
mezégazd.
hagyaték, pénztar,



kézmunka, Mt. dolgoz6i
lgyei, ak.vez.
116 igazgatasi tigyintézd, anyakdényvvezeto iktatas, anyakonyvvez.
gépelés, postazas
Mosdoési Kirendeltségen:

116 aljegyz6

116 pénzigyi tigyintézé gazdalkodas, koltségvetés,

116 adodlgyi, ig. Ggyintézo, ak.vezetd adotigyek, népesség,
kereskedelmi ig. ak.vez

1f6 szocialis, igazgatasi ligyintéz6 szocialis ugyek, hagyaték

pénztar, iktatas, munkatigy

Szentbalazsi Kirendeltségen:
1 6 kirendeltség-vezet6 és igazgatasi igyintézé igazgatas, anyakoényv

2 f6 pénzlgyi tigyintézé koltségvetés, gazdalkodas
1 f6 munkatligyi és pénztaros munkatigy, pénztar
1 f6 szocialis és igazgatas szocialis, iktatas
1 f6 igazgatas kereskedelem, hagyaték,
népesség, egy€b
1 6 ados, pénztaros adougy, pénztar
13. A képvisel6-testillet a Kozszolgalati tisztviselokrol sz6lé6 2011. évi

CXCIX. torvény 142. §-a alapjan képzettségi potlékot allapit meg az
alabbi munkatertileten, amennyiben az adott koztisztviseld, vagy vezetd
részére személyi illetmény nem kertilt megallapitasra.

Munkakor Végzettség Képzettségi potlék mértéke
Jegyz6 Pénzugyi Szamviteli Féiskola-kozgazda  50%
Pénzligyi Uigyintézé kozépfoku és Mérlegképes konyveld 40%
Adougyi tigyintéz6 kozépfoku és mérlegképes konyveld 40%

14. A koztisztvisel6k kikuldetése a jegyz6 elézetes engedélye alapjan
torténhet. A Lkoztisztviseld kiklildetése soran felmertilé koltségek
elszamolasa utolag torténik. Az ttiszamlat csak a jegyz6i igazolas utan
lehet szamfejteni. Sajat gépjarmti hasznalatot a koztisztviseld részére
csak a jegyz6 engedélyezheti. A Mosdosi Kirendeltségen az aljegyzé
engedélyével. Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd
engedélyével.

15. A jegyz6 részére a kikuldetést, sajat gépjarmi hasznalatat Bateé
kozség polgarmestere  engedélyezi. Az aljegyzd részére a jegyzo.

16. A koztisztvisel6k, aljegyzd részére a tovabbképzést a jegyzd, a
jegyz6 részére Baté kozség polgarmestere rendeli el és engedélyezi. Az
éves kotelez6 tovabbképzéseken vald részvételt mindenkinek biztositani
kell.

17. A koztisztvisel6k szabadsagat irasban a jegyzd engedélyezi,
amelyrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagolasi tervet minden



év februar 28-ig kell elkésziteni a koztisztvisel6knek, amit a jegyz6 hagy
jova.

18. A koztisztvisel6k részére az illetmény a kozpontositott
illetményszamfejtés alapjan minden hé 5-ig a koéztisztviseld
bankszamlajara kertil utalasra. Pénztarbdl személyi juttatas kifizetése
csak illetményeléleg és eseti megbizas, kiktildetés, elszamolasra felvett
Osszeg vagy jutalom miatt térténhet.

19. A koztisztvisel6k juttatasarol kiildn rendelet rendelkezik, amit a
jegyz6 készit el és a testliletek fogadnak el.

20. A Somogy Megyei Munka és Tzvédelmi Tarsulas végzi a Hivatal
munkavédelmi és ttizvédelmi feladatainak meghatarozasat és biztositja
az idevonatkozd szabalyzatokat.

21. A jegyz6 késziti el a kdzszolgalati szabalyzatot, amely a juttatasok
€és tamogatasok részletszabalyait régziti, tovabba elkésziti az
adatvédelmi  szabalyzatot, amely a  személyi iratok és

vagyonnyilatkozatok kezelését, betekintési jogat szabalyozza.
22, A Hivatal belsé ellenérzését a Somogyjadi Belsé ellendrzési

Onkorméanyzati Tarsulas latja el. A Hivatal belsé ellenérzési tervét a
fenntart6 dnkormanyzatok hagynak jova.

VIII. Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbraja



Baté Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Mosdos Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete
Fono Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
Kaposkeresztur Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Galosfa Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Hajmas Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Kaposgyarmat Kézség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
Szentbalazs kézség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete

ug.

Baté Kozség Onkorméanyzat Polgarmestere
Mosdoés Koézség Onkorméanyzat Polgarmestere
Fono Kozség Onkormanyzat PolgaArmestere
Kaposkeresztur Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Cserénfa Kézség Onkorméanyzat Polgarmestere
Galosfa Kézség Onkormanyzat Polgirmestere
Hajmas Koézség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Szentbalazs kézség Onkormanyzat Polgarmestere

ags

Batéi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Baté, F6
u.7. vezeti a jegyzd

Batéi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Mosdési Kirendeltsége Mosdés, Kossuth u. 1/a
vezeti az aljegyz6
Batéi Kézés Onkorméanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége, Szentbalazs, F6 u. 85.
Vezeti kirendeltség-vezetd




Jegyz6 (1 {6) Aljegyz6 (1 16)

Kirendeltségen
Szentbalazs
(1 o)
kirendeltségvezet6
Koztisztvisel6k
(17 6)
Kirendeltségeken

Székhelyen: 9 {6
(2016. évtdl 8 19) Mosdéson 3 f6, Szentbalazson 6 f6

Munkacsoportok

Pénziigyi |Adélgyi | Munkatigyi|lgazgatasi, szocialis,

7 16 . . .
(2016-t51 6 316 216 anyakonyvi
16) 516

IX, Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ az elfogadasaval egyidejtleg 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2015.
januar 1-jétél kell alkalmazni és ezzel egyidejlileg a Hivatal SZMSZ-e
hatalyat veszti.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, a
Hivatalt fenntart6 polgarmesterekre.

3. Az SZMSZ és a flggelékek aktualizalasarél a jegyz6 gondoskodik a
polgarmesterek egyetértésével.

4. Az SZMSZ-t minden évben a fenntarté képvisel6-testiiletek a Hivatal
el6zd évi munkajarol térténd beszamoloval egyidejtileg feltilvizsgalnak.

5. Az SZMSZ fuggelékét képezd szabalyzatokat a jegyzd az aljegyzével,
gazdasagi vezetével kézésen készit el a polgarmesterek egyetértésével
és jovahagyasaval, és intézkedik a folyamatos naprakészségtikrol.

Fuggelékek:

Dolgozok munkakéri leirasai

Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérél

Bélyegzok nyilvantartasa

Hivatal tigyiratkezelési szabalyzata

Szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat

N

oW



7. Pénzkezelési szabalyzat

8. Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

9. Bizonylati szabalyzat

10. Ertékelési szabalyzat

11. Készletgazdalkodasi szabalyzat

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.Esélyegyenloségi szabalyzat

20.Beszerzési szabalyzat

21.Belf6ldi és kulfoldi kiktildetések elrendelésével és
lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos szabalyok
szabalyzata

22.Anyag —€s eszkdzgazdalkodasi szamviteli politikaban nem
szabalyozott kérdéseirdl sz616 szabalyzat

23.Helyiség és berendezések hasznalatara vonatkozo el6irasok
szabalyzata

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

25.Gépjarmu-ltizemeltetési szabalyzat

26.Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

27.Informatikai szabalyzat

Baté, 2015. majus 28.

Patakiné Kercsd Szilvia

jegyzo
A szabalyzatot jovahagytak:
Baté Kozségi Onkormanyzat Kt-e 116/20185. (V.28) sz. hatarozataval
Mosdés Kézség Onkormanyzat Kt-e 54/2015. (V.28 ) sz. hatarozataval
Fono Koézségi Onkormanyzat Kt-e 73/2015. (V.28) sz. hatarozataval
Kaposkeresztur Kézségi Onkorményza Kt-e 52/2015. (V.28)sz. hatarozataval
Cserénfa Kozség Onkormanyzat Kt-e 40/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Galosfa Kézség Onkormanyzat Kt-e 49/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Hajmas Kézség Onkorméanyzat Kt-e 42/2015. (V.28.) sz. hatarozataval

)
Kaposhomok Koézség C")pkorményzat Kt-e 64/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Kaposgyarmat Kozség Onkormanyzat Kt-e 43/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Szentbalazs Kozség Onkormanyzat Kt-e 67/2015. (V.28) sz. hatarozataval.



Zsalako Erno
Baté polgarmester

Nyerges Péter
Fono polgarmester

dr. Tornyos Gabor
Szentbalazs alpolgarmester

Torok Sandor
Hajmas polgarmester

Gaspar Jozsef
Galosfa polgarmester

Keresztes Jozsef
Mosdos polgarmester

Budanné Simonfalvi Katalin
Kaposkeresztar polgarmester

Barta Istvan

Kaposhomok polgarmester

Papp Lajos
Cserénfa polgarmester

Hegediis Jend
Kaposgyarmat polgarmester



4.

5

2.fiiggelék a 2/2016. (II1.8.) 6nkorményzati rendelettel médositott
6/2011.(IV.19.) 6nkormanyzati rendelet 5. fiiggeléke

Tarsulasos megallapodasok jegyzéke

. Hivatal megalakitasarol

. Kaposmenti Ovodafenntarté Tarsulas -Mosdos

. Kaposvar Kérnyéki Onkormanyzatok Belsd Ellenérzési Tarsulasa-Somogyjad
Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi Tarsulas

. Integralt Szocialis Koézpont Tarsulas Kercseliget

Somogy Megyei Onkormanyzat Munka és T(izvédelmi Tarsulas - Kaposvar



a ,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatihoz” targyi el6terjesztéshez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

(a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan)
A tervezett jogszabaly varhaté kovetkezményei, kiilonosen

I. tarsadaimi hatdsai:

A tervezetnek tarsadalmi hatisa a lakossagra névre nincs.

11. sazdasagi hatasai:
A tervezetnek gazdasagi hatasa nincs.

1. koltségvetési hatdsai:
A tervezetnek kodltségvetési hatisa az Snkormanyzatot érinti a konyvelésben a
megfelel§ cofogok szerepeltetésre keriilnek a mellékletben.

1V. kisrnyezeti kovetkezményei:
. . 7 .
A tervezetnek kormyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kovetkezményei:
A tervezetnek egészségi kdvetkezménye nincs.

V1. adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasai:
A tervezetnek adminisztrativ terheket befolyasolé hatasa, a Kincstar értesitése a
valtozasokrol.

VII. megalkotisinak sziikségessége:
Allamhéztartdsi tdrvény moédosuldsa miatt a cofogok feliilvizsgalata megtortent és a
Hivatali valtozasa atvezetése, az j Kirendeltség beépitése a rendeletbe.

VIIL. a jogalkotids elmaraddsanak varhato kivetkezményei:
Torvénnyel ellentétes szabalyozas.

IX. alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
Nem igényel t5bblet feltételt az eddigiekhez képest.

Mosdds 2016. marcius




Mosdés Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének

. 3/2016. (I11.08.) 6nkormanyzati rendelete
Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirol sz616
1/2011. (1.28.) 6nkormanyzati rendelet médositasarél

Mosdés Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a)
és d) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 53,. §. (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva
a kovetkezoket rendeli el:
1.8

Mosdés Kozség Onkorményzat Képvisel-testiiletének Az Onkorményzat Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatarol szol6 1/2011. (1.28.) énkormanyzati rendelet (tovabbiakban: Or.) 1.
§. (5) bekezdés helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»1. 8. (5) A képvisel6-testiilet hivatalanak megnevezése:

Batéi K6zos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Székhelye: 7258 Baté F6 u. 7.
Kirendeltségei:

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosd6si Kirendeltsége
7257 Mosdoés Kossuth u. 1/a

Batéi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szentbal4zsi Kirendeltsége
7472 Szentbalazs F6 u. 85.

2.§.
Az Or. 7.§ d) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»71-§. d) Mosdos telepiilésen a csalddsegitési-gyermekjoléti feladatok ellatasara kotelezett Baté
kozség Onkorményzata, mint gesztor telepiilése, aki a feladatot az Igali Alapszolgaltato
Kozponttal 1attatja el.

3.8.

Az Or. 15. §. (5) bekezdése az alabbi f) ponttal egésziil ki:
(5) (A meghivét az alabbi személyeknek kell megkiildeni:)
f) nemzetiségi dnkormanyzat elnékének.

4. 8.
Az Or. 43. §. (3) bekezdés b) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
(3) (A jegyzokonyvet 3 példanyban kell késziteni)

b) egy példanyt meg kell kiildeni a korményhivatalnak az njt.hu kodzponti honlapon
keresztiil.

5.8.
Az Or. 54.§ (5) a) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:



,,54.8 (5) A Hivatallal Osszefiiggd polgarmesteri feladatok:

a) a batéi polgarmester tavollétében a jegyz6é Utjan irdnyitja a Hivatalt, tovabba az
aljegyz0 Utjan iranyitja a Kirendeltség hivatalat, irdnyitasi, mikodési jogkorében
legalabb negyedévente megbeszélést tart a jegyz0, az aljegyz0, gazdasagi vezetd és
a masik kilenc polgarmester részvételével,

6. §.

Az Or. 56/A.. §. (1) bekezdés helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(1)Az aljegyzé helyettesiti a jegyz6t és vezeti a Hivatal Mosdosi Kirendeltségét, irdnyitja a
Szentbalazsi Kirendeltséget

7 §.

Az Or. 57.§ (1)-(3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(1) A képviselG-testillet az Motv. 84. §. (1) bekezdésében meghatarozott feladatok
elvégzésére k6z0s dnkormanyzati hivatalt hoz 1étre Baté, Fond, Kaposkeresztir, Szentbaldzs,
Hajmas, Cserénfa, Kaposgyarmat, Géalosfa, Kaposhomok koézségek Képvisel6-testiileteivel
kozosen Baté Kozség székhellyel és a kozos hivatal Kirendeltségét miikodteti Mosdos €s
Szentbalazs telephellyel.

(2) A hivatal elnevezése Batéi Kozos (?nkorményzati Hivatal, roviden Batéi K&zos Hivatal. A
Kirendeltség elnevezése Batéi K6z6s Onkorményzati Hivatal Mosdosi Kirendeltsége és Batéi
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége.

(3) A Hivatal jogallasat, szervezeti felépitését, hivatali 1étszamat, mikodésének
részletszabélyait, valamint részletes feladat és hataskoreit a Hivatal Alakitasarol és
fenntartasardl szolé megallapodas és a Hivatal SZMSZ rogziti, amit a tiz fenntartd képviseld-
testiilet fogad el. Az SZMSZ-t az 5. fiiggelék tartalmazza.

8.8.
(1)Az Or. 3. melléklete helyébe, ezen rendelet 1. melléklete 1ép.
(2) Az Or. 5. fiiggeléke helyébe ezen rendelet 1. fiiggeléke 1ép.

(3) E rendelet a kihirdetést koveté napon lép hatalyba, és hatalybalépését kovetd napon
hatalyat veszti.
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1. melléklet a 3/2016.(I11.08.) 6nkormanyzati rendelethez

(az 1/2011. (1.28.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklete)
Mosdos

Az 6nkormanyzat altal ellatandé alapfeladatokrdl, egységes kormanyzati

funkcidk szerinti rendben az Métv. 13. §-aban felsorolt feladatok alapjan

Kormanyzati funkciok

011130 Onkorményzatok és énk. Hivatalok jogalkoto és alt. ig.tev

013320 Koéztemetd fenntartas és miikodtetés

013350 Az énkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcs. feladatok

041231 ROovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start munkaprogram téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartam kdzfoglalkoztatas

IN|OD|BIWIN]—

041237 Kozfoglalkoztatasi Mintaprogramok

©w

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddo szolgaltatasok

-
o

045120 Ut, autopalya épitése

—
—

045160 Kozutak, hidak Gzemeltetése, fenntartasa

-
N

061020 Lakééplilet épitése

—_
w

063020 Viztermelés- kezelés, ellatas

—_
SN

064010 Kodzvildgitas

-
[4)]

066020 Varos-kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

-
D

072111 Haziorvosi alapellatas

—
~

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

-
[e]

074032 Ifjusag-egészségigyi gondozas

—_
w

076062 Teleplilés-egészségligyi feladatok

N
o

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddietése és fejlesztése

N
-

082044 Konyvtari szolgaltatas

N
N

082091 Kdzmlivelddés-kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

N
1

082092 Kozmlivel6dés, hagyomanyos kdzosségi, kulturalis értékek gondozasa

N
N

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

N
©

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

w
o

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal Gsszefiiggé ellatasok




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

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2015. évtol

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX tv.
(tovabbiakban: Moétv.) 84-86. §- alapjan Baté, Fond, Kaposkeresztir Mosdos
Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas
Ko6zségi Onkormanyzatok az énkorményzatok muikodésére, a polgirmester, a
jegyz6 feladat- és hataskoérében tartozéd ligyek dontésre vald elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra ko6zés Onkormanyzati
hivatalt alakitottak ki és tartanak fenn. A miikédésének részletes szabalyait
az alabbiakban allapitjak meg. Az allamhaztartasrol szold toérvény
végrehajtasarol szolé 368/2012.(XI1.31.) Korm.r. 13. §-a szabalyozza a
Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat
(tovabbiakban: Hivatal SZMSZ) tartalmi elemeit.

I. Altalinos rendelkezések

1. Hivatal megnevezése:
a) Székhely: Batéi Kozdés Onkormanyzatai Hivatal
roviditett név: Batéi Ko6zoés Hivatal

b) Kirendeltség megnevezése: Batéi Kézds Onkorméanyzati Hivatal
Mosdoési Kirendeltsége
roviditett név: Batéi K6z6s Hivatal Mosddsi Kirendeltsége

c) Kirendeltség megnevezése: Batéi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége
roviditett név: Batéi K6z6s Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége

2. Hivatal cime, telefonszama:
a) Székhelyen: Baté, F6 u. 7. 7258
Telefonszam: 82/590-012, 82/590-013

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

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

3. A Hivatal jelzdészamai:

Koltségvetési torzsszama: 804051
Adészama: 15804051-1-14



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

Koltségvetési elszamolasi szamla alapitas kévetéen: 11743002-15804051-
00000000

5. Hivatal létrehozasardl sz6l6 hatiarozatra valdé hivatkozas:
2013. januar 1-jén: 199/2012.(XII.15) Baté, 175/2012.(XII.15) Fono,
154/2012.(XI1.15 .) Kaposkeresztur, 192/2012.(XII.15) Mosdoés hatarozat
2015. januar 1-jétél: 202/2014. (XII.10.) Baté, 145/2014. (XI1.10.)
Fond, 158/2014. (XI1.10.) Kaposkeresztiir, 231/2015. (XII.10.) Mosdés,
87/2014. (XI1.10.) Szentbalazs, 71/2014. (XII.10.) Kaposgyarmat,
73/2014. (XI11.10.) Hajméas, 164/2014. (XI1.10.) Kaposhomok,
64/2014.(XI11.10.) Cserénfa, 62/2014. (XII.10.) Galosfa.

6. Alapité okirat kelte, szama, alapitas ideje:

Alapitas ideje:  2013. 01.01-td6l.
Okirat kelte: 2012. 12. 15.
Moébdositas: 2015. 01.01-jét6l
Okirat kelte: 2014. 12. 10.

7. Ellitandé, és a szakfeladatrend szerint besorolt
alaptevékenységek, a rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegito
és vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatarozé jogszabalyok megjelolése:

Alaptevékenység szakfeladatai:
Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcidk felsorolasa:

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd €s dltalanos igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszigos és helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011220  Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010. Oiszaggylilési, tukorményzati és eurGpai parlamenti képvisel§vélasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszdgos &s helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Jogszabalyok:

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvenyben
meghatarozott feladatok és egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatasa.

8. A Hivatal ktilonallo szervezeti egységei a Mosdosi €s a Szentbalazsi
kirendeltség. A Hivatal jovahagyott 1étszamkerete 2015. évre 20 {6
2016. évtsl 19 {6, amelybdl a jegyzével és a gazdasagi vezetdvel
egylitt 2015. évben 9 6 a székhelyen, 2016. évtél 8 f6, 4 {6 az
aljegyzével egylitt a Mosdosi Kirendeltségen, 7 f6 a kirendeltség-



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

A Hivatal ellatja, az 6nkormanyzatok tertiletén mtikédé nemzetiségi
onkormanyzatok feladatait kuléon az  6nkormanyzattal kotott
megallapodas alapjan, tovabba kilén munkamegosztasi
megallapodéassal a Mosdéson mikédé Kaposmenti Ovodafenntarté
Tarsulds és a Mosdési Mackévar Ovoda és hozza tartozé Batéi
Szivarvany Tagovoda gazdasagi feladatait. A Szentbalazsi
gesztorsaggal mukodd Zselici Magonc Ovodafenntarté
Onkorméanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda, tovabba Surjan-
volgyi Ivovizmindség-javité Tarsulas, a Galosfan mtkédd Surjan-
volgyi Mesevar Ovodafenntarté Onkormanyzati tarsulas és Surjan-
volgyi Ovoda gazdasagi feladatait.

I1. A Hivatal jogallasa

A Hivatal Baté, Fon6, Kaposkeresztar és Mosdos, Cserénfa, Galosfa,
Hajmas, Kaposgyarmat, Kaposhomok, Szentbalazs Onkormanyzatok
Képvisel6-testiiletei, mint alapité szervek altal létrehozott 6nalloan
mukoédé és gazdalkoddé  koltségvetési szerv, a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatai feletti jogosultsaga teljes.

A Hivatal a helyi oOnkormanyzatok képviseld-testiletei, az
onkormanyzatok muikodésével, valamint a polgarmesterek, vagy a
jegyz6 feladat- és hataskoérébe tartozo TUgyek dontésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el,
valamint a nemzetiségek jogairél sz6lé térvényben meghatarozott
feladatokat. Ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok és a teleptilési
képviseldk muukodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozoé allamigazgatasi doéntések
elékészitését és végrehajtasat. Koézremiikodék az Onkormanyzatok
egymas  koOzoOtti, valamint az  allami  szervekkel  torténd
egyuttmikédésének 6sszehangolasaban.

A Hivatalt a jegyz6 képviseli, vagy megbizasa és tavolléte esetén az
aljegyz0, vagy a kirendeltség-vezetd.

III. A Hivatal iranyitasa, vezetése, szervezete

. A jegyz6 vezeti a Hivatalt, és ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-
ben meghatarozott feladatokat.

. A jegyz6 megbizasa alapjan az aljegyz6 vezeti a Hivatal kirendeltségét
Mosdéson, aki ellatja a jegyzdé altal meghatarozott és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat, és a Szentbalazsi Kirendeltség-vezetd



munkajat koordinalja, ellenérzi, szlikség esetén helyettesiti a jegyz6
kézremtkdodésével.

. A kirendeltség-vezeté vezeti a Szentbalazsi Kirendeltséget, ellatja a
jegyz6 altal megbizott feladatokat, hataskéroket, Onkormanyzati
feladatokat a kirendeltséghez tartozoé teleptilés vonatkozaséaban.

. Az aljegyz6 és a kirendeltség-vezet6 a kirendeltségeket a jegyzd

iranyitasaval vezetik, beszamolasi kotelezettséggel.

A: Munkaltatéi jogok

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koéztisztvisel6i
tekintetében. A jegyzé a koztisztvisel6k kinevezéséhez, vezetdi
megbizatasahoz, vezetdi megbizatas visszavonasahoz,
felmentéséhez, jutalmazashoz, bérezéséhez kikéri a székhely
teleplilés polgarmesterének egyetértését, aki a KOH-t fenntarté
tobbi teleptilés polgarmester tobbségének egyetértésével gyakorolja
az egyetértési jogat, a KOH-ot létrehozé tarsulasi megallapodasban
foglaltak alapjan.

A jegyzd sziikség szerint, de legalabb félévente egy alkalommal a
fenntarto6 teleptilések polgarmestereivel kézosen megbeszélést tart a
soron kovetkezé feladatok egyeztetése, valamint a hivatal
tevékenységének értékelése céljabdl. A megbeszélést a jegyz6 késziti
el6 és az ott elhangzottakrol a polgarmesterek a képvisels-
testiileteket a soron kovetkezé Uiléstikon tajékoztatjak, errdl a jegyzéd
feljegyzést készit.

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

Az aljegyzé felett a munkaltatoi jogot a KOH-t fenntarté teleptilések
polgarmesterek  lakossagszamaranyos  tObbségi  szavazassal

gyakoroljak, az egyéb munkaltatoi jogot a jegyzé gyakorolja.

A jegyzdt tavollétében az aljegyzd, tavollétében a kirendeltség-vezetd
helyettesiti.

A jegyzd és az aljegyz6, kirendeltség-vezet6 egylittes tartds tavolléte
esetében a polgarmesterek déntenek a jegyzd helyettesitésérol.

B: Utasitas, ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A jegyzé utasitasi, ellenérzési jogokat gyakorol a Hivatal
koztisztviseléi felett. A jegyzé a koztisztviseléket alkalmanként, de



évente legalabb egyszer a teljesitményértékelés idészakaban
beszamoltatja a munkajukrol.

2. A beszamoltatas torténhet irasban, szoéban, vagy teszt kitdltésével,
ami csak a dolgozé munkatertiletét érintd kérdésre terjedhet ki.

3. A jegyz6é utasitasait szoban, vagy irasban adja. A szbébeli és az
irasbeli utasitast a koéztisztviselé koteles végrehajtani. Amennyiben
az utasitas jogszabalyt sért a koztisztviseld koteles kérni az utasitas
irasba foglalasat.

4. A koztisztviseldk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok hataridében térténd végrehajtasarol, zavarairdl a jegyzot
folyamatosan tajékoztassak.

S. A hivatal koztisztviseléi, jegyz6, aljegyz6, kirendeltség-vezet6
kotelesek a teleptilési képvisel6knek a képviseléi munkajukhoz
sziikséges tajékoztatast megadni.

6. A Hivatal koztisztviseloit koézvetlentil a jegyzé utasithatja, de
onkormanyzati tigyben, és a polgarmesteri hataskérben 1évé egyéb
ligyekben a polgarmesterek utasitasait is kotelesek végrehajtani.

7. A koztisztvisel6k mindsitését a jegyzé végzi.

8. A jegyzd mindsitését a székhely teleptilés polgarmestere végzi. Az
aljegyzé mindsitését a jegyzd végzi, de ehhez beszerzi a
kirendeltségen 1évé Mosdosi polgarmester véleményét is.
Kirendeltség-vezetd mindsitését a jegyzé végzi, ehhez beszerzi a
kirendeltséghez  tartozoé teleptilések  polgarmestereinek a
véleményét.

2 Az aljegyzé utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Hivatal Kirendeltségein dolgoz6 koztisztviseldi felett. A kirendeltség-
vezetd utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Szentbalazsi Kirendeltségen dolgozd koztisztviseldi felett.

10. Az aljegyz6 és a kirendeltség-vezeté a jegyzének folyamatosan

havonta legalabb egyszer beszamol a kirendeltségen {foly6
munkarol, a koéztisztvisel6k munkajarol.

C: Teljesitménvértékelés

1. A képviseld-testiiletek a koztisztviselokkel és a jegyzdvel, aljegyzovel
szemben az alabbi teljesitménykdvetelményeket tamasztjak, az alabbi
célok megvaldsitasat kérik:

- Tarskoézségekben az tigyfélfogadas teljesitése.

- Kozigazgatasi Uigyintézési hataridék betartasa.



- Jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, utasitasok, munkakori
leirasoknak megfelelé munkavégzés.

- Ugyfélbarat tigyintézés.

- Etikus magatartas a Hivatalon bellil azon kivil is.

- Empatikus képesség az tigyfelekkel szemben.

- Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

- Onképzés- sajat munkatertilethez  kapcsolédé — jogszabalyok
tanulmanyozasa.

- Az arra raszoruléknak segitségnyujtas hivatalos tigyeik intézésében.

- A polgarmestereknek, nemzetiségi Onkormanyzat elndkeinek,

teleplilési és nemzetiségi képviseléknek a képviseldi munkajukhoz
szlikséges tajékoztatasok megadasa, testlileti tilések elékészitése.

2. Az 1. pontban leirt altalanos teljesitménykoévetelmények
figyelembevételével allapitja meg a jegyz6 a koztisztvisel6k részére
évente kétszer a teljesitménykévetelményeket és félévente értékeli
azok végrehajtasat.

3. A jegyz6 esetében az egyéb munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester
allapitjia meg a teljesitménykévetelményeket, és az értékelést,
amelyhez kikéri a tobbi polgarmester véleményét. Az aljegyz6
teljesitményértékelését a jegyz6 végzi, amelyhez kikéri a
polgarmesterek véleményét.

IV. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007.
évi CLII. Tv. —tovabbiakban: Vt - alapjan a vagyonnyilatkozat

tételi kotelezettséggel jaré munkakoérok:

a) képvisels-testiilet hataskorébe lévé munkakorok kézal:

Kotelezettséget megallapitd jogszabalyhely — Munkakor Gyakorisaga
Vt.3.§. (1) O jegyzo, aljegyz0, 2¢v
Vt. 3. §. (1) b) (kdzbeszerzési eljaras esetén) jegyz0, aljegyzo 1év

b) jeevz6i hatdskorébe tartozé munkakorok kozil;

Kotelezettséget megallapitd jogszabalyhely Munkakdr Gyakorisaga

Vt.3.8.(1) ¢ kirendeltség-vezetd 2 ¢v

Vt.3.8.(1)c) gazdasagi vezetd 2¢v
Vt.3.§. (1) c) pénziigyi ligyintéz0, pénztaros 2¢év
Vt.3.8. (1) ¢ szocialis ligyintéz6 2 év
Vt.3.8. (1) ¢) adoiigyi ligyintézo 2¢év
Vt.3.8.(1)c) gazdasagi vezetd 2 ¢v
Vt.3.8. (1) c) anyakonyvvezeto 2év



V. Hivatal, polgarmester jegyzo, aljegyzd, Kirendeltség-
vezetd, koztisztviselok feladatai, hataskorei

i. Hivatal feladatai, hataskorei

1. A Hivatal alapvet6 feladata a jegyzé hataskorébe tartozo
allamigazgatasi Ugyek intézése, a dontések szakmai el6készitése, a
déntések végrehajtasanak szervezése é€s ellendrzése, valamint a Hivatal
segiti a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk
létrehozott szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi
6nkormanyzatok tisztségviseldi munkaja eredményességének
elésegitése. A jegyz6 feladatait, hataskoreit kiilén jogszabalyok
tartalmazzak.

2. A Hivatal feladatai a képviselé-testiiletek vonatkozasaban:

a) elékésziti doéntésre az altala meghatarozott oOnkormanyzati
lugyeket,

b) végrehajtja a dontéseit,

c) szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés, illetve egyéb
adminisztraciés teendéket végez,

d) gondoskodik a testtileti déntések nyilvantartasarol,

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

f) Mosdos Kozség Képviseld-testliletével kapcsolatos feladatokat
elsésorban az aljegyzé és a Mosdoési Kirendeltség Hivatala latja
el,

g) Baté, Fond, Kaposkeresztur koézség képviselé-testiiletével
kapcsolatos feladatokat els6sorban a jegyz6 és a székhely
hivatala latja el, szlikség esetében a  Kirendeltség
koéztisztviselbinek és az aljegyz6 bevonéasaval,

h) Szentbaldazs és  Cserénfa  kozség  képvisel6-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a Szentbalazsi Kirendeltségen a
kirendeletség-vezet6 a jegyzével kdzdsen lat el.

i) Galosfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas kozségek
képvisel6-testiiletével kapcsolatos feladatokat elsésorban a
Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezeté az aljegyzével
kézosen lat el.

3. A Hivatal feladata a képvisel6—testiiletek bizottsagainak muikodésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok
mukodéséhez sziikséges ligyviteli feltételeket,

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

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi
lehetéségérél,

d) valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé
kérelmeket, javaslatokat,




e) gondoskodik a  bizottsagi  dontések  nyilvantartasarol,
végrehajtasarol.

4. A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:
a) elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) kételes a képvisel6ket a Hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a szlkséges felvilagositast megadni,
c) koézremuikddik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

5. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) a polgarmesteri dontéseket elékésziti, szervezi a végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i
tevékenységét,
c) nyilvantartja a polgarmesterek doéntéseit.

6. A Hivatal a nemzetiségi Onkormanvyzatok tevékenységével
kapcsolatban:

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

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok tiléseinek jegyzékonyvét Batéban
és Kaposkeresztiron a jegyzd vagy az altala kijelolt személy
vezeti, Mosdoson az aljegyz6 vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

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

e) ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos
egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztraciés feladatokat.

7. A Hivatal az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité
tevékenységet folytat.

8. A Hivatal a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellendrzési feladatok kérében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas
iranyitasat,

b) a beruhazas, feltjitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) a bels6 gazdalkodas szervezését, a Dbels6é létszam- és
bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos koézgazdasagi, pénzlgyi, jogi
feladatokat.

9. A Hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a
Kaposmenti 6vodafenntart6 Tarsulas, és Mosdési Mackévar Ovoda és a
hozza tartozd Batéi Szivarvany Ovoda tekintetében, Zselici Magonc
Ovodafenntarté Onkormanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda,



b)

c)

tovabba Surjan-voélgyi Ivovizmindség-javité Tarsulas, a Surjan-vélgyi
Mesevar Ovodafenntarté Onkorméanyzati Tarsulas és Surjan-volgyi
Mesevar Ovoda gazdasagi feladatait, valamint a Kaposkereszturi,
Mosdési és Batéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok tekintetében,
kulén megallapodassal. Az errél sz6lé megallapodast a képvisels-
testtiletek kiilén hatarozattal hagyjak jova.

B) A Polgarmester feladatai

A polgarmester feladatat és hataskoérét a jogszabalyok, valamint a
képviselé-testiilet hatarozza meg az Onkorméanyzat szervezeti és
muikodési szabalyzataban.

A Batéi (székhely) polgarmester fé6bb feladata a Hivatal mik6désével
kapcsolatban:

a) a jegyzd utjan iranyitja a székhely Hivatalt, iranyitasi, mikodési
jogkoérében sziikség szerint, de legalabb félévente megbeszélést
tart a jegyz6, az aljegyz6, gazdasagi vezetd, a fenntarté tébbi
polgarmester részvételével, amelyrdl a jegyz6é emlékeztetot készit,
és a polgarmester beszamol errél a testiiletnek,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a
székhely Hivatal feladatait az Onkorméanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
Ugyekben, hatésagi jogkdrdkben, egyes hataskdreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

d) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a székhely Hivatal
belsé szervezeti tagozddasara, a Hivatal munkarendjére, az
lUgyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat— és hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a Lképvisel6—testiilet doéntéseivel Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Lképvisel6-
testlilet és a bizottsagok munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint
ellenérzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatoéi jogokat a jegyz6 tekintetében,

i) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezet6i megbizas visszavonasa, valamint a koOztisztviselék
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

A Mosdosi polgarmester {6bb feladata a  Hivatal és a Mosdési
Kirendeltség mtikddésével kapcsolatban:

a. a batéi polgarmester tavollétében a jegyzé utjan iranyitja a
Hivatalt, tovabba az aljegyzé utjan iranyitja a Mosdosi
Kirendeltség hivatalat, iranyitasi, mtkodési jogkérében sziikség
szerint, de legalabb félévente egyszer megbeszélést tart a jegyzo,




az aljegyz6, gazdasagi vezet6 és a tObbi polgarmester
részvételével, ‘

b. a jegyzd, aljegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza
a Hivatal mosdosi kirendeltségének feladatait az énkormanyzat
munkaijanak szervezésében, a dontések -elékészitésében ¢és
végrehajtasaban,

c. dont a jogszabaly altal a hataskérébe utalt allamigazgatasi
Ugyekben, hatésagi jogkorékben, egyes  hataskoéreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

d. a jegyzo6, aljegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a mosdosi
kirendeltség belsé szervezeti tagozédasara, munkarendjére, az
lUgyfélfogadas rendjére,

e. sajat feladat- és hataskoérébe tartozé ligyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f. a képvisel6-testilet doéntéseivel Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g. O0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—
testlilet és a bizottsdgok munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint
ellendrzi a bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

h. egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezetdi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztvisel6k
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

d) A Fondéi és Kaposkeresztiuri polgarmester fébb feladata a  Hivatal
muikédésével kapcsolatban:

a. a félévente tartandd - a jegyzd, az aljegyz0, gazdasagi vezeté és
a tdbbi polgarmester részvételével szervezett - megbeszélésen
részt vesz,

b. dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
tgyekben, hatésagi jogkorékben, egyes  hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

c. a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal belsé
szervezeti tagozddasara, munkarendjére, az TUgyfélfogadas
rendjére,

d. sajat feladat- és hataskorébe tartozo Uigyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

e. a képviselé—testlilet déntéseivel Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

f. 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—
testtilet és a bizottsagok munkajaval 0sszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint
ellendrzi a bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

g. egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezet6inek megbizasa és a
vezetéi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselok
kinevezése €s jutalmazasa, bérezése tekintetében.




e) A Szentbalazsi, Hajmasi, Cserénfai, Galosfai, Kaposgyarmati,
Kaposhomoki polgarmester fébb feladata a Hivatal és a Szentbalazsi
Kirendeltség mtkddésével kapcsolatban: '

a. a kirendeltség-vezetd Utjan iranyitjdAk a  Szentbalazsi
Kirendeltség hivatalat, iranyitasi, mikodési jogkérében szlikség
szerint, de legalabb félévente egyszer megbeszélést tartanak a
jegyz6, az aljegyz6, gazdasagi vezets, kirendeltség-vezetdvel a
kirendeltség munkajarol és a tobbi polgarmester részvételével a
Hivatal munkajarél,

b. a  jegyzé, aljegyzo, kirendeltség-vezeté6  javaslatainak
figyelembevételével tdébbségi dontéssel meghatarozzak a Hivatal
szentbalazsi kirendeltségének feladatait az Onkormanyzatok
munkajanak szervezésében, a doéntések elékészitésében és
végrehajtasaban,

c. dontenek a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkorokben, egyes hataskoéreiknek
gyakorlasat atruhazhatjak,

d. a jegyz6, aljegyz6, kirendeltség-vezet6 kezdeményezésére
javaslatot tehetnek a szentbalazsi kirendeltség belsé szervezeti
tagozédasara, munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

e. sajat feladat- és hataskoériikbe tartozé tigyekben szabalyozzak a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f. a képvisel6—testlilet dontéseivel Osszhangban iranyitjak az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g. Osszehangoljak mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—
testilet és 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 vezetdi megbizas visszavonasa, valamint a ko6ztisztvisel6k
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

C) Jegyzo feladatai

1. A jegyz6 a Hivatal vezetdje, és képviselbje, helyettese az aljegyzs. A
Mosdoési Kirendeltséget a jegyz6 megbizasabdl az aljegyzé vezeti. A
szentbalazsi Kirendeltséget a kirendeltség-vezet6 vezeti, akit az aljegyzé
helyettesit.

2. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden
ktilondsen a kovetkezok:
a) a testiletek mtikédésével kapcsolatban:
- 0Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrol, a
jogszabalyok, énkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,




- figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek eldzetes
bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testlleti tUlések menetét torvényességi
szempontbdl,

- gondoskodik a jegyzékdnyvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére,

b) a Hivatal mtkdédésével kapcsolatban:

- a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a
hataskorébe utalt hatésagi jogkordket ellatja,

- a Hivatal belsé szervezeti tagozdédasara, munkarendjére és az
lgyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmestereknek,

- a hataskorébe tartozd Uigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, dolgozoi
tekintetében,

- iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

- iranyitja a dolgozok szakképzését,

- vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal és Kirendeltségek belsé
szervezeti egységeiben folyd munkat,

- elkésziti a Hivatal tevékenységérol sz6l6 beszamolot,

- iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a toérvényességi ellendérzést szolgald, az énkormanyzatot
és szerveit érinté dokumentumoknak a felterjesztésérol.

- a Hivatalhoz érkez6 Uigyiratokat szignalja,

- vezeti az apparatusi értekezletet,

- kozvetlentil elszamoltatja az aljegyzét, kirendeltség-vezetét és a
gazdasagi vezet6t a feladatainak végrehajtasarol.

D) Az aljegyzé feladatai:
1. Az aljegyzé6:

a. kozvetlentll iranyitja a Mosdosi Kirendeltséget, tovabba a
Szentbalazsi Kirendeltség-vezeté munkajat koordinalja, ellenérzi, és
helyettesiti,

b. feltigyeli a Hivatalon beltil az adétigyi igazgatast, az anyakoényvi
igazgatas, hagyatéki hatésagi tigyintézést,

c. Mosdosi képvisels-testlilettel és bizottsagokkal, polgarmesterrel
kapcsolatban ellatja a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat — a
jegyz6 megbizasabdl,

d. Hajmasi, Kaposgyarmati, Galosfai, Kaposhomoki képvisels-
testlilettel és bizottsagokkal, polgarmesterrel kapcsolatban ellatja a
jegyzé részére meghatarozott feladatokat — a jegyzé megbizasabdl a
kirendeltség-vezetével kdzdsen,

e. alairasi, kiadmanyozasi joga van a Mosdési Kirendeltségen
keletkez6 hatosagi dontésekben, €és a levelezésekben, a Szentbalazsi
Kirendeltségen a jegyz6 és a kirendeltség-vezet6 tavollétében,



f. a jegyzd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja
teljes jogkorrel a jegyz6 hataskorébe tartozé feladatokat, az alapveté
munkaltaté jogok gyakorlasa kivételével.

2. Az aljegyz6 feladata a Mosdosi Kirendeltség vezetésével kapcsolatban:

a)

b)

a Kirendeltségen felmertilé feladatok elvégzése hatékony és célszeri
munkamegosztassal, a feladatok gyors, szakszerli és torvényes
ellatasanak megszervezése,

meghatarozza és ellenérzi a Kirendeltségen dolgozok munkajat, a
jegyzdével kozdsen elkésziti a munkakdri leirasukat,

gondoskodik  Mosdési  képvisel6—testlilet és  bizottsagok, a
polgarmester munkajanak szakmai segitésérél, elékésziti az
eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés
azok szakmai €s jogi megalapozottsagaért,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a
képvisel6—-testiilet, a mosdosi polgarmester és a jegyz6 utasitjak,

a mosdosi polgarmesternek, és a jegyzének beszamol a kirendeltségen
folyd munkaral,

részt vesz Hivatali k6z0s megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad a
Kirendeltség munkajarol, aktualis tigyekrol,

szilkség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az
mosdoési Kirendeltség dolgozéi részére a jegyzdvel kdzodsen.
gondoskodik a szakszerti Ugyintézés és szabalyszerti Ugyiratkezelés
megvalositasarol,

a Kirendeltségre érkez¢ tigyiratokat szignalja,

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket,

rendszeresen ellendrzi és irattarba adas el6tt szignalja az eléadoi
iveket,

javaslatot tesz a jegyzdnek, mosdosi polgarmesternek a Kirendeltségen
dolgozdkat érinté munkaltatéi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint
a személyi feltételek kialakitasara,

egyuttmtikddik a Hivatal székhely teleplilésen és a szentbalazsi
kirendeltségen  dolgozé6  koztisztviseldivel, a  tarsteleplilések
polgarmestereivel

feladatkérében kapcsolatot tart az Onkormanyzati intézmények
vezetbéivel, a Hivatalhoz tartozé oOvodak vezetdjével, mosdosi
nemzetiségi 6nkorméanyzat elnékével,

a jegyz6 részére el6késziti a mosdosi Kirendeltségen dolgozo
koztisztviseldinek vonatkozasaban a mindsitések, a
teljesitménykovetelmények megallapitasa és a
teljesitményértékeléseket, amit a jegyz6 hagy jova.

3. Az aljegyz6 feladata a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:
a) a szentbalazsi kirendeltség-vezeté munkajat koordinalja, ellendrzi

b)

a szentbalazsi kirendeltség-vezetét tavolléte esetén helyettesiti és

kiadmanyozasi jogot gyakorol a jegyzé hataskorébe tartozo tigyekben,



c) a jegyz6 utasitasainak megfeleléen sziikség szerint, de legalabb hetente
egyszer a Szentbalazsi Kirendeltségen ellendrzi a hataskorébe tartozd
tgyintézék munkajat, beszamoltathatja a koztisztviseldket,

d) egyeztet a kirendeltséghez tartozo polgarmesterekkel a soron kévetkezo
képviselé-testtileti  tlésekrdl, elsédlegesen  Hajméas,  Galosfa,
Kaposgyarmat és Kaposhomok teleptilések vonatkozasaban,

E) Kirendeltség-vezet6 feladatai

1. A Kirendeltség-vezet6:

a) vezeti a Szentbalazsi kirendeltséget,

b) ellatja a jegyzé altal megbizott feladatokat, hataskordket,

onkormanyzati feladatokat a kirendeltséghez tartozd teleplilések

vonatkozasaban,

c) Alairasi, kiadmanyozasi joga van a Szentbalazsi Kirendeltségen
keletkez6 hatésagi dontésekben, és a levelezésekben.

d) A jegyzl tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja

teljes jogkorrel a jegyz6 hataskorébe tartozd feladatokat, az alapvet6

munkaltaté jogok gyakorlasa kivételével.

2. A kirendeltség-vezetd a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:

a) Beszamoltatja és ellen6érzi a kirendeltségen dolgozdé koztisztvisel6k
munkajat, szervezi a kirendeltségekhez tartozoé teleptiléseken a kihelyezett
ugyfélfogadast.

b) A kirendeltséghez tartoz6 polgarmesterekkel a soron koévetkezé testtileti
ulésekkel kapcsolatos egyeztetést folytat a jegyz6 utasitasara.

c) Intézi a kirendeltség dologi beszerzéseit a jegyzovel egyeztetve.

d) A jegyz6 megbizasabdl a kirendeltséghez tartozé teleptilések képvisels-
testuleti, bizottsagi, tarsulasi tanacsi tilésein részt vesz.

F) A koztisztvisel6k feladatai

. A Hivatal koztisztvisel6ie az tigyintézés soran koteles:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az tigyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az Ugyintézési hataridét betartani,

d) az ugyintézést megfeleld szinvonalon végezni,

e) az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) ugyfélfogadasi idében az  Ugyfeleket  fogadni, kihelyezett
ugyfélfogadasokon részt venni

g) ugyintézése soran az Ugyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedik,

h) az tgyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

1) a munkakoéri leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint
ellatni.

VI. A Hivatal mikodésével kapcsolatos egyéb feladatok



10.

11.

A Hivatal énkormanyzati és allamigazgatasi feladatait a jogszabalyok, a
polgarmesterek, jegyzd, képviseld-testliletek és az Onkormanyzatok a
Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg.

A Hivatal ko&ztisztviseléi a jegyzé altal kiadott munkakori leirasban
foglaltak alapjan kotelesek a feladatukat elvégezni. A munkakéri
leirasok az SZMSZ fliggelékei, folyamatos karbantartasukrol a jegyzé
gondoskodik.

A hivatal kéztisztviseldinek az tigyintézés soran torekedni kell a gyors,
blirokratikus vonasoktél mentes Ugyintézésre, az Ugyintézési
hataridék betartasara.

A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok
meghatarozasa, megosztasa, teljesitéstik ellenérzése
munkaértekezleteken, beszamoltatasok tutjan, kozvetlen ellendérzésen
torténik.

A hivatali munkahelyet a koztisztviselok a jegyz6 engedélyével
hagyhatjak el munkaid6 alatt. A mosdoési kirendeltségen dolgozo
koztisztviselok az aljegyz6, a szentbalazsi kirendeltség dolgozoi a
kirendeltségvezets engedélyével.

Betegség miatt tavolmaradé koztisztvisel$ a tavolmaradas elsé napjan
koteles a tavolmaradas okat és varhaté idStartamat a jegyzdnek, a
mosdosi Kirendeltségen az aljegyzének, Szentbalazsi kirendeltségen a
kirnedeltségvezetének bejelenteni.

Az aljegyzd és a kirendeltség-vezet6 a jegyzOnek koteles jelenteni a
betegsége vagy egyéb tavolléte esetében a tavollét okat és varhato
idétartamat.

A hivatali munka szervezése és vezetése a jegyzd feladata. A
kirendeltségen a hivatali munka szervezése és vezetése a jegyzé
utmutatasa alapjan az aljegyzé és a kirendeltség-vezet6 feladata.

A hivatal koztisztviseléinek a jogi felvilagosité munkajat a jegyzd
szervezi, de koteles minden dolgozé a sajat szaktertletén a
jogszabalyokat figyelni.

A hivatal Onkormanyzati és kozigazgatasi hatosagi feladatait a
jogszabalyok, és a képvisel6-testiiletek altal elfogadott SZMSZ, alapito
okirat, tarsulasi megallapodas hatarozzak meg.

A Hivatal dolgozdi az alabbi szolgalati utat kotelesek betartani a
jelentések, beszamoltatasokkal, engedélykéréssel kapcsolatban, ugy,
hogy a jegyz6 altal kért beszamolokat kérésére soron kiviil kételesek
teljesiteni. A Székhelyen dolgozok elsédlegesen a jegyzének, majd



aljegyzOnek, kirendeltség-vezetének. Mosdosi kirendeltségen dolgozok

aljegyzOnek, jegyzobnek, kirendeltség-vezetének. Szentbalazsi
Kirendeltségen dolgozok: kirendeltség-vezetdének, aljegyzének,
jegyzének.

A: Alairas és kiadmanvyozas 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 aldirasra jogosult helyett az ugyancsak
alairasra jogosult helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és
beosztasat feltiinteté adatok mellet a helyettesként alairé ,h” betlit
koteles alkalmazni.

Iratot alairni a széveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a
megjeldlt helyen kell. Az alairé egyidejlileg az iratot datumozza, vagy
annak meglétét ellenérzi és az alairas mellett bal oldalon az altala
hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el.

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

Az egyedi kozigazgatasi hatosagi Uigyben hozott hatarozatok,
valasztassal, népszavazassal kapcsolatos Ugyek, jogszabalytervezetek
véleményezések kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult, a mosdosi
Kirendeltségen a jegyz0 megbizasabol az aljegyzé jogosult, vagy
tavollétében a kijeldlt anyakoényvvezetéd jogosult, Szentbalazsi
Kirendeltségen a kirendeltség-vezet6, tavollétében az aljegyzd, vagy a
kijel6lt pénzlgyi tigyintéz6 jogosult.

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

Anyakoényvi és népesség nyilvantartasi tigyekben hozott dontéseknél az
eljaré anyakdényvezetd 6nalléan jogosult a kiadmanyozasra.

Az Onkormanyzati hatésagi Ugyek és a polgarmester kozigazgatasi
hatosagi tigyei esetében a kiadmanyozo6 a polgarmester.

Koézigazgatasi hatdésagi tigyben, hozott nem érdemi hatarozattal kiadott
végzés esetén, tovabba hatdésagi bizonyitvany, hatésagi igazolvany és
nyilvantartasok vezetésében a kiadmanyozoéi jog a jegyz6t, a Mosdosi
Kirendeltségen a jegyz6 megbizasabol az aljegyz6t, Szentbalazsi
Kirendeltségen az kirendeltség-vezetoét, tavollétében aljegyzét, és a
pénziigyi tigyintézét illeti meg.



10. A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos dontésekben, megrendelések

11.

esetében a jegyzd - tavolléte esetén a gazdasagi vezet6 — lehet a
kiadmanyoz6, a mosdoési kirendeltségen az aljegyz6t, szentbalazsi
kirendeltségen a kirendeltség-vezetét, aljegyzot, pénziigyi Ugyintézdt
illeti meg.

A jegyz6 tavolléte esetén - slirgés intézkedést igényl6 tigyben - a jegyzd
kiadmanyozasi jogat teljes jogk6érben az aljegyzd gyakorolhatja, utélagos
beszamolasi kotelezettséggel. A jegyzé és aljegyzd egyidejir tavollétében a
kirendeltség-vezetd.

B: Kételezettségvallalas, utalvanyozasi jogok

A Hivatal, valamint a fenntarté O6nkormanyzatok gazdalkodasaval
kapcsolatos — kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési — jogkorOket, valamint eljarasi rendet a ,Hivatal
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérél” szolo, ezen SZMSZ
ftggelékét képezb szabalyzat tartalmazza.

Cégszertl alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal,
vagy a fenntarté oOnkormanyzatok kotelezettséget vallalnak, jogot
szerveznek, vagy amely jelentés jogkovetkezménnyel jardé nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszert aldirashoz a névviselés szabalyai szerinti
személynevet és a hivatalos bélyegzélenyomatot kell alkalmazni.

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

A gazdalkodas szabalyait a szamviteli rend keretében elkészitett -
szamviteli politika, bizonylati, pénztarkezelési, selejtezési,
leltarértékelési, leltarozasi, ellendrzési szabalyzatok — tartalmazzak. Ezek
elkészitése és folyamatos karbantartasa a jegyzé megbizasabol a
gazdasagi vezetd feladata, a polgarmesterek az elkészitett szabalyzatokat
jova kell hagyniuk és azok jévahagyas utan lépnek hatalyba.

C: Bélyegzd6hasznalat

. A Hivatal altal hasznalt bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni, amit ezen
SZMSZ fliggelékét képezi.

Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban
tartani, és elzarasarol pancélszekrényben kell gondoskodni.

. A bélyegzd nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

sorszamot,
bélyegz6 lenyomatat
bélyegz6 kiadasanak napjat



- bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, és atvételét igazold
alairast
- bélyegzé elvesztésére, megrongalédasara vonatkozo feljegyzést.

4. A bélyegz6k megrendelésérél a jegyzé gondoskodik. A nyilvantartas
alapjan a hasznalatban adott bélyegzéket évente ellenérizni kell. A
nyilvantartas vezetése az  Ugyiratkezeléssel is foglalkozé  igazgatasi
Ugyintézd feladata.

5. A bélyegzékezelé anyagi, fegyelmi és blntetdjogi felelésséggel tartozik a
bélyegzd jogszerti hasznalataét. Ha valamely koztisztviseld a bélyegzét
elveszti, errdl a jegyzét azonnal koteles értesiteni, aki koteles az elvesztés
koérilményeit és a koztisztviseld felelésségét megvizsgalni. A jegyzd
lefolytatja a megsemmisitési eljarast, amit két koztisztviselé hitelesit.

6. Az elhasznaloédott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot,
jegyzOkoényv felvétele mellett kell megsemmisiteni. A jegyzdkoényvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megérizni. Ha megsziinik a bélyegzét
kezelé koztisztviselé kdzszolgalati jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat a
koztisztviselének az wutols6 munkaban t6ltétt napon nyilatkozatban
igazolnia kell.

7. A Hivatal nevében hasznalt bélyegzdk:

a. Székhelyen:
Batéi Koz6s Onkormanyzati Hivatal 7258 Baté, F6 u. 7. (fejbélyegzd)

Batéi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Baté (kdrbélyegzd) levelezéseken
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Baté jegyzé (korbélyegzd) déntéseken
Anyakdnyvvezetd Fond, Anyakényvvezetd Baté, Anyakényvvezetd
Kaposkeresztur (korbélyegzd)

b. Mosdosi Kirendeltségen:

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosdoési Kirendeltsége 7257 Mosdos,
Kossuth u. 1/A. (fejbélyegzd)

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége Mosdos
(korbélyegzo) levelezéseken :

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyz6

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosdoési Kirendeltség aljegyz6
(korbélyegz6) dontéseken

Anyakdnyvezeté Mosdos (kérbélyegzd)

c. Szentbalazsi Kirendeltségen:
Batéi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége 7472
Szentbalazs, Fé u. 85. (fejbélyegzd)
Batéi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Szentbalazs
(korbélyegzo) levelezéseken
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Kirendeltség-
vezetd (kérbélyegzd)



Anyakdnyvvezetd Hajmas, Anyakonyvvezeté Szentbalazs, Anyakényvvezets
Kaposhomok, Anyakényvvezeté Galosfa, Anyakdnyvvezeté Cserénfa,
Anyakonyvvezeté Kaposgyarmat,

D: Ugyiratkezelés

Ugviratkezelés, Tigyintézési hataridg, felel¢sségvallalas rendje

1. Az iratkezelés részletes szabalyait a Hivatal ezen SZMSZ mellékletét
képezd ,Iratkezelési szabalyzat” tartalmazza, amit a jegyz6 készit el €s
gondoskodik a folyamatos karbantartasarol.

2. A Hivatal Székhelyére érkezd leveleket jegyz6 bontja fel, kivéve a
polgarmester nevére és a képvisels-testiiletnek érkezett leveleket, amit
a batéi polgarmester bont fel. A Fonoba és Kaposkereszturra érkezd
leveleket a polgarmester bontja fel — kivéve a jegyzé nevére érkezett
leveleket — és tovabbitja legkés6bb masnap a falugondnokkal a
székhelyre. A székhelyen kertil iktatasra a DBaté, Fondo ¢és
Kaposkeresztur teleptilésekre érkezé és kimené levelek.

3. A Hivatal mosdési Kirendeltségére érkezé leveleket az aljegyz6 bontja
fel, kivéve a polgarmester nevére és a képviselé-testiiletnek érkezett
leveleket, amit a mosdodsi polgarmester bont fel. A Kirendeltségre
érkez6 és kimend levelek helyben kertilnek iktatasra, €s irattarozasra.

4. A Hivatal szentbalazsi Kirendeltségére érkezé leveleket a kirendeltség-
vezetd bontja fel, kivéve a polgarmesterek és a képviseld-testiileteknek
cimezett leveleket, amit az adott teleptilés polgarmestere bont fel. A
teleptilések székhelyeire érkezé leveleket a polgarmesterek bontjak fel-
kivéve a jegyz6 nevére érkez6 leveleket — amit haladéktalanul,
legkés6bb masnap a falugondnokokkal tovabbitanak a szentbalazsi
kirendeltségre, ahol az iratok iktatasra és irattarozasra kertlnek. A
kirendeltségen kertilnek iktatasra a kirendeltséghez érkezd és kimend
levelek.

5. A koztisztvisel6k kotelesek munkajuk soran a kozigazgatasi hatosagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl széléo 2004. évi CXL
térvényben (tovabbiakban: Ket.) foglalt hataridéket betartani.

6. Amennyiben a koztisztvisel6 a ra vonatkozé Ket. 33.8 - aban
meghatarozott — Gigyintézési hatarid6t az tigyfélnek és az eljaras egy€b
résztvevéjének fel nem réhatdé okbdl tullépi, a hivatalnak kartéritési
felel6sséggel tartozik.

7. A hataridé tullépéssel érintett dontések Ugyében kartéritési és
fegyelmi eljaras meginditasanak elrendelésére a jegyzd jogosult. Az
aljegyz6 és a kirendeltség-vezeté koteles jelenteni a jegyzének, ha a
Kirendeltségen az Uigyintéz6 tullépését allapitja meg.



3.

8. A koztisztvisel6 a Ket. 33. §-a alapjan felmerult kartéritési felelésségét
illetéen a jegyzd felhivasara soron kiviil kételes nyilatkozni arra
vonatkozoan, hogy a felmertilt kart megfizeti vagy sem.

9. Amennyiben a koztisztviseld az Gigyintézéi hataridé tullépését elismeri,
koteles a hivatalnak a Ket. 33. /A. §-a alapjan az tigyfél altal az eljaras
lefolytatasaért megfizetett illetéknek vagy dijnak megfelelé Gsszeget -
ha pedig az Uigyintézés id6tartama meghaladja az iranyadé Ugyintézési
hataridé kétszeresét, az els6 foku eljaras meginditasara iranyulo
kérelmet benyujté ugyfél altal megfizetett illetéknek vagy dijnak
megfeleld Osszeg kétszeresét - a hivatal részére megtériteni, vagy
amennyiben az ugyfélnek illeték, dij fizetési kotelezettsége nem
keletkezett, akkor az Illeték térvényben meghatarozott altalanos tételt
illetéket a hivatal részére megfizetni.

10. A Lkoztisztviseld az elébbiek szerint meghatarozott fizetési
kotelezettségét a  kartéritési felel6sségét elismerd nyilatkozat
megtételétél szamitott 5 munkanapon belil koteles teljesiteni a hivatal
pénztaraba.

11. Amennyiben a koztisztviseld az S. pontban meghatarozott
Ugyintézési hataridé tullépését nem ismeri el, a jegyz6 gondoskodik a
fegyelmi eljaras meginditasarol és lefolytatasarél a Kozszolgalati
tisztvisel6krol szolo térvény alapjan.

12. Amennyiben a fegyelmi eljaras eredményeként bebizonyosodik,
hogy koztisztviselé az Ugyintézési hataridét tallépve koézszolgalati
jogviszonybodl eredd kotelezettségét vétkesen megszegte, akkor a 8.
pont szerinti 6sszeg megfizetésére koteles.

13. A fenti kartéritési kotelezettségeket a dolgozdk munkakdri
leirasaban rogziteni kell, amely a jegyz6 feladata.

14. A jegyzé esetében a fenti feladatok az egyéb munkaltatéi jogkort
gyakorldé polgarmester feladata. Az aljegyzé tekintetében a jegyzd
jogosult, a fegyelmi eljaras kivételével.

VII. Mikodés rendje

A Hivatalban dolgozd kéztisztviseléok munkarendje:

- hétfétdl-csutortokig : 8.00 6ratol 16.30 éraig
- pénteken: 8.00 6ratél  14.00 oraig
(Ebédszlinet naponta 30 perc) 12.00- 13.00 6ra kozott

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

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:



Székhelyen (Batéban):
- Hétfén: 8.00-12.00-ig, 13-16.00-ig
- Kedden: 9.00-11.00-ig
- Szerdan: 8.00-16.30-ig
- Cslitortokon: ugyfélfogadas sztinetel
- Pénteken : 9.00-12.00-ig

Mosddsi Kirendeltség iigyfélfogadasi rendje:
- Hétfén: 8.30-t6l - 16.00-ig
- Kedden: tigyfélfogadéas szlinetel
- Szerdan: 13.00-t6l — 16.00 oraig
- Cslitortokon: tigyféliogadas sziinetel
- Pénteken: 8.30-t6l — 12.00 o6raig

Szentbalazsi Kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:
- Hétfén: 11.00 — 16.00 —ig
- Kedden : Gigyfélfogadas sztinetel,
- Szerdan: 8.00 - 16.00 —ig
- Cstitortokoén: tgyfélfogadas szinetel,
- Pénteken. 8.00 — 12.00 —ig.

A Hivatal Székhelyen és Kirendeltségén is az anyakdnyvvezetést
utgyfélfogadasi idén kiviil is kotelesek elvégezni.

4, Pénztari orak: Székhelyen és Kirendeltségeken is az Utgyféliogadasi
idében.

5. A hivatal jegyzdéje, aljegyzbje, vagy az altala megbizott személy az
alibbiak szerint biztositja az iuigyfélfogadiast a székhelyen és a
kirendeltségen kiviili telepiiléseken:

Fonoban: minden hénap els6 cstitortokén 9.00-11.00 6ra kozott
Kaposkeresztiron: minden hénap masodik kedden 9.00-

a. ora kozott

Kaposhomok: hétf6 8.00-12.00-ig, szerdan: 8.00 — 12.00-ig, pénteken
8.00 - 12.00-ig.

Cserénfa: minden hénap elsé hétfé 9.00 — 10.00 o6raig

Galosfa: minden hénap elsé kedden: 15.00 — 16.00 6raig

Hajmas: minden hénap elsé 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 kézétt, tovabbd december 20-a és december
31-e kézotti szabadsdgolasok idején az Ttgyfélfogadasokat elsddlegesen a
Székhelyen és a Kirendeltségeken  biztositja, illetve Kaposhomokon az aldbbi
idépontokban:

Kaposhomokon: minden szerddan 8.00- 12.00 o¢raig - 2015. junius 1-jétdl
Sfolyamatosan 2016. februdr 28-ig. ,,

! Médositottak a fenntarté Snkorméanyzatok: 2015.09.15-ei kdzos tilésen.
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12.

13.

A Polgarmesterek tigyfélfogadasat a sajat szervezeti €s mtikddési
szabalyzatuk tartalmazza.

A jegyz6 megbizottja a helyszinen koteles a  szilikséges
felvilagositasokat megadni az tugyfelek szamara az altaluk kért
beadvanyt, postautalvanyt atadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni, a
helyben elintézheté tigyeket elintézni.

Heti szabadnapokon és munkaidén kivil a Hivatal 0&sszes
anyakoényvvezetéje a Hivatalhoz tartozé Osszes teleplilésen kételes
ellatni az anyakonyvi feladatokat gy, hogy elsédlegesen a Székhelyen
lévé anyakonyvezeték a  Baté, Fono, Kaposkeresztir teleptilések
vonatkozasaban és a Mosdoési  Kirendeltségen — dolgozdk
anyakoényvvezet$ elsésorban Mosdds vonatkozasaban, Szentbalazsi
Kirendeltségen  dolgozé6  anyakoényvvezeték  elsésorbanHajmas,
Kaposhomok, Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposgyarmat
teleptilések vonatkozasaban, illetve a jegyz6 altal elrendelt rendkiviili
munka alapjan egymast helyettesitve:
a. hazassagkotés, névado tinnepség, polgari temetes,
b. az oOsszes koztisztviseld valasztasi tUgyekben a jegyzé altal
elrendeltek szerint, tovabba
c. munkaidén kivil munkanapokon testiileti Uléseken valo
részvételt a feladatkorébe tartozo Osszes koztisztviseld a jegyzd altal
elrendeltek szerint.

A hivatali szervezet alapegységei a munkakordk. A Hivatalban 2015.
évben 20 6, 2016. évtsl 19 6 koztisztvisel latja el a feladatokat,
amelybdl 1 f6 jegyz6, 1 f6 aljegyz6, 1 f6 gazdasagi vezetd, 1 f6
kirendeltség-vezets, 6 f6 pénzugyi Ugyintéz6 (2016. évtdl S £6), 3 16
adougyi (igazgatasi) Ugyintézé, 3 f6 szociadlis (igazgatasi) Ugyintézé
(Ak.vezets), 2 f6 igazgatasi Ugyintéz6, 2 f6 munkaligyi igazgatasi
tgyintéz6. A hivatalban az alabbi munkacsoportok alakithatok ki:
pénziigyi munkacsoport 7 f6 (2016. évtél 6 f6), adougyi 3 16,
munkatigyi munkacsoport 2 {6, szociadlis és igazgatasi, anyakoényvi
munkacsoport: 5 6, vezetéi munkacsoport 3 6 (jegyzd, aljegyzo,
kirendeltség-vezets).

A koztisztviselék munkakoéri  leiras, az érvényben 1évd
jogszabalyok, és a Hivatalban érvényben 1év6 szabalyzatok szerint
végzik el feladatukat. A koztisztvisel6k munkakoéri leirdasat a jegyzé
késziti el, amit 6k alairasukkal vesznek tudomasul.

A koztisztvisel6k munkamegosztas rendje:

Létszam Megnevezés Munkatertlet

Székhelyen.

116

Jegyzl6



36 pénzigyi tigyintézd( gazd. vez. ) gazdalkodas, koltségvetés

(pénzigyi helyettes)

(2016. évtdl 2 {0)

116 pénzigyi és személyltigyi igyintézé gazdalkodas, munkaugy

116 adotigyi €s igazgatasi tigyintézd ado és igazgatas

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

116 igazgatasi ligyintézd, pénztaros hagyaték, pénztar,

kodzmunka, Mt. dolgoz6i
lUgyei, ak.vez.
116 igazgatasi igyintézé, anyakényvvezetd iktatas, anyakoényvvez.
gépelés, postazas
Mosdési Kirendeltségen:

116 aljegyz6

16 pénzigyi tigyintézé gazdalkodas, koltségvetes,

1f6 adoéugyi, ig. Ugyintézd, ak.vezetd adotigyek, népesség,
kereskedelmi ig. ak.vez

1 f6  szocialis, igazgatasi Uigyintézd szocialis uigyek, hagyaték

pénztar, iktatas, munkatgy

Szentbalazsi Kirendeltségen:
1 f6 kirendeltség-vezet6 és igazgatasi Uigyintéz6 igazgatas, anyakdényv

2 {6 pénziigyi tigyintézo koltségvetés, gazdalkodas
1 f6 munkatligyi és pénztaros munkatigy, pénztar
1 f6 szocialis és igazgatas szocialis, iktatas
1 f6 igazgatas kereskedelem, hagyaték,
népesség, egyéb
1 f6 adés, pénztaros adougy, pénztar
14. A képviselé-testiilet a Kozszolgalati tisztviselékrél szolo 2011.

évi CXCIX. térvény 142. §-a alapjan képzettségi potlékot allapit meg az
alabbi munkatertileten, amennyiben az adott koztisztviseld, vagy
vezetd részére személyi illetmény nem kertilt megallapitasra.

Munkakor Végzettség Képzettségi potlék mértéke
Jegyz6 Pénzigyi Szamviteli Féiskola-kézgazda  50%
Pénzligyi Uigyintézd kozépfoku és Mérlegképes kdnyveld 40%
Adoétigyi tgyintézé kozépfoku és mérlegképes kdnyveld 40%

15. A koztisztviselok kiktildetése a jegyzd elézetes engedélye alapjan
térténhet. A koztisztviseld kikuldetése soran felmertild koltségek
elszamolasa utélag térténik. Az Utiszamlat csak a jegyzdi igazolas utan
lehet szamfejteni. Sajat gépjarmi1 hasznalatot a koéztisztvisel6 részére
csak a jegyzd engedélyezheti. A Mosdési Kirendeltségen az aljegyzo
engedélyével. Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd
engedélyével.



16. A jegyz6 részére a kikuldetést, sajat gépjarmti hasznalatat Baté
kozség polgarmestere  engedélyezi. Az aljegyzé részére a jegyzo.

17. A koztisztviseldk, aljegyzé részére a tovabbképzést a jegyzd, a
jegyzé részére Baté kozség polgarmestere rendeli el és engedélyezi. Az
éves kotelez6 tovabbképzéseken valoé részvételt mindenkinek

biztositani kell.

18. A koztisztvisel6k szabadsagat irasban a jegyzé engedélyezi,
amelyrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagolasi tervet minden
év februar 28-ig kell elkésziteni a koztisztviseléknek, amit a jegyzd

hagy jova.

19. A koztisztviselék részére az illetmény a koézpontositott
illetményszamfejtés alapjan minden hé 5-ig a koztisztviseld
bankszamlajara keril utalasra. Pénztarbol személyi juttatas kifizetése
csak illetményeléleg és eseti megbizas, kikuldetés, elszamolasra felvett
Osszeg vagy jutalom miatt térténhet.

20. A koztisztviselok juttatasarol kiilon rendelet rendelkezik, amit a
jegyz6 készit el és a testiiletek fogadnak el.

21. A  Somogy Megyei Munka és TUzvédelmi Tarsulas végzi a
Hivatal munkavédelmi és ttizvédelmi feladatainak meghatarozasat és
biztositja az idevonatkoz6 szabalyzatokat.

22. A jegyzé késziti el a kozszolgalati szabalyzatot, amely a
juttatasok és tamogatasok részletszabalyait rogziti, tovabba elkésziti az
adatvédelmi  szabalyzatot, amely a  személyi iratok @ és
vagyonnyilatkozatok kezelését, betekintési jogat szabalyozza.

23. A Hivatal belsd ellendrzését a Somogyjadi Belsé ellenérzési
Onkormanyzati Tarsulas latja el. A Hivatal belsé ellendrzési tervét a
fenntarté dnkormanyzatok hagynak jova.



VIII. Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrija

Baté K6zségi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
Mosdos Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Foné Koézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Kaposkeresztir Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Cserénfa Koézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Galosfa Kézség Onkormanyzat Képvisels-testtilete
Hajmas Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Kaposgyarmat Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
Szentbalazs kdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete

1L

Baté Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Mosdoés Kézség Onkorméanyzat Polgarmestere
Fonoé Koézség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposkeresztar Kézség Onkorméanyzat Polgarmestere
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Géalosfa Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Hajmas Kozség Onkorméanyzat Polgarmestere
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Szentbalazs kdzség Onkormanyzat Polgirmestere

L

Batéi K6zds Onkormanyzati Hivatal Baté, F6
u.7. vezeti a jegyzo

Batéi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Mosdési Kirendeltsége Mosdos, Kossuth u. 1/a
vezeti az aljegyz6
Batéi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége, Szentbalazs, F6 u. 85.
Vezeti kirendeltség-vezetd




Jegyz6 (1 16) Aljegyzd6 (1 {6)

Kirendeltségen
Szentbalazs
(1 f6)
kirendeltségvezetd
Koztisztviseldk
(17 £6)
Kirendeltségeken

Székhelyen: 9 {6
(2016. évtol 8 10) Mosdoéson 3 f6, Szentbalazson 6 6

Munkacsoportok
Pénzligyi |Adotgy | Munkatligyi|Igazgatasi, szocialis,
7 16 i 216 anyakoényvi
(2016-t61 6| 36 S 16
{6)

IX. Zaro rendelkezések

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

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, a
Hivatalt fenntart6é polgarmesterekre.

3. Az SZMSZ és a fliggelékek aktualizalasarol a jegyzé gondoskodik a
polgarmesterek egyetértésével.

4. Az SZMSZ-t minden évben a fenntartdé képviselé-testtiletek a Hivatal
el6zd évi munkajardl térténd beszamoléoval egyidejlileg feltilvizsgalnak.

5. Az SZMSZ fliggelékét képezd szabalyzatokat a jegyz6 az aljegyzével,
gazdasagi vezet6vel kozosen készit el a polgarmesterek egyetértésével
és jovahagyasaval, és intézkedik a folyamatos naprakészségukrol.

Fliggelékek:
1. Dolgozék munkakori leirasai
2. Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas,  utalvanyozas, érvényesités és

ellenjegyzés hataskori rendjérol
Bélyegzdk nyilvantartasa

Hivatal tgyiratkezelési szabalyzata
Szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

N AW



8. Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

O. Bizonylati szabalyzat

10. Ertékelési szabalyzat

11. Készletgazdalkodasi szabalyzat

12. Leltarozasi szabalyzat

13. Kozszolgalati szabalyzat

14. Adatvédelmi szabalyzat

15. FEUVE szabalyzat

16. Ko6zbeszerzési szabalyzat

17. Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata.

18. Ko6zérdektl adatok kozzétételi szabalyzata

19. Esélyegyenléségi szabalyzat

20. Beszerzési szabalyzat

21. Belf6ldi és kulfoldi kiktildetések elrendelésével és
lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
szabalyok szabalyzata

22. Anyag —€s eszkdzgazdalkodasi szamviteli politikaban
nem szabalyozott kérdéseirél sz616 szabalyzat

23. Helyiség és berendezések hasznalatara vonatkoz6
eléirasok szabalyzata

24. Reprezentacios kiadasok felosztasa, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyairol szo6lo
szabalyzat

25. Gépjarmu-tzemeltetési szabalyzat

26. Vezetékes és radiodtelefonok hasznalatanak
szabalyzata

27. Informatikai szabalyzat

Baté, 2015. majus 28.

Patakiné Kercso Szilvia

jegyzo
A szabalyzatot jovahagytak:
Baté Koézségi Onkormanyzat Kt-e 116/2015. (V.28) sz. hatarozataval
Mosdés Kézség Onkormanyzat Kt-e 54/2015. (V.28) sz. hatarozataval
Foné Kdzségi Onkormanyzat Kt-e 73/2015. (V.28) sz. hatarozataval
Kaposkeresztur Kézségi Onkormanyza Kt-e 52/2015. (V.28)sz. hatarozataval
Cserénfa Koézség Onkormanyzat Kt-e 40/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Géalosfa Kézség Onkormanyzat Kt-e 49/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Hajmas Kézség Onkormanyzat Kt-e 42/2015. (V.28.) sz. hatarozataval

Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Kt-e 64/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Kt-e 43/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Szentbalazs Kézség Onkormanyzat Kt-e 67/2015. (V.28) sz. hatarozataval.



Zsalako Erno
Baté polgarmester

Nyerges Péter
Foné polgarmester

dr. Tornyos Gabor
Szentbalazs alpolgarmester

Torok Sandor
Hajmas polgarmester

Gaspar Jozsef
Galosfa polgarmester

Keresztes Jozsef
Mosdés polgarmester

Budanné Simonfalvi Katalin
Kaposkeresztiir polgarmester

Barta Istvan
Kaposhomok polgarmester

Papp Lajos
Cserénfa polgarmester

Hegediis Jend
Kaposgyarmat polgarmester



a ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatihoz” tirgy1 eléterjesztéshez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

(a jogalkotasrél szo6l6 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan)
A tervezett jogszabaly varhaté kivetkezményei, kiilonosen

L. tarsadalmi hatdsai:

A tervezetnek tirsadalmi hatdsa a lakossagra névre nincs.

I1. gazdasagi hatdsai:
A tervezetnek gazdasagi hatasa nincs.

I11. koltségvetési hatdsai:
A tervezetnek koltségvetési hatisa az Snkormanyzatot érinti a kdnyvelésben a
megfeleld cofogok szerepeltetésre keriilnek a mellékletben.

IV. kérnyezeti kovetkezményei:
s . 7 .
A tervezetnek kdmyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kivetkezményei:
A tervezetnek egészségi kovetkezménye nincs.

V1. adminisztrativ terheket befolydsolé hatasai:
A tervezetnek adminisztrativ terheket befolyisold hatasa, a Kincstar értesitése a

valtozasokrol.

VII. megalkotisanak sziikségessége:
Allamhaztartasi torvény médosulasa miatt a cofogok feliilvizsgalata megtdrtént.

VIIL a jogalkotis elmaradasianak varhaté kovetkezményei:
Toérvénnyel ellentétes szabalyozas.

IX. alkalmazisahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
Nem igényel tbblet feltételt az eddigiekhez képest.

Szentbalazs 2016. marcius K%/

Patakiné -ercsé Szilvia
. “Jegyz0
=X




Szentbalizs Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2/2016. (II1.08.) 6nkormanyzati rendelete
Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616

14/2015. (XI.3.) onkormanyzati rendelet médositasaroél

Szentbalazs Ko6zség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete az Alaptérvény 32. cikk
(1) bekezdés a) és d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag
helyi 6nkormaéanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény S53,. 8. (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkoérében eljarva a kovetkezdket rendeli
el: '

1.8.
Szentbalazs Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiiletének Az Onkorméanyzat
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarol szélé 14/2015. (X1.3.) Onkormanyzati
rendelet (tovabbiakban: Or.) 1. melléklete helyébe ezen rendelet 1 melléklete 1ép:

2. 8.

E rendelet a kihirdetést kévetd napon 1ép hatalyba, és hatalybalépését kéveté napon
hatalyat veszti.

4

Dr. Tornyos Gabor
polgarmester

e~
Patakiné Kercs6 Szilvia
jegyz6

c\
atakiné Kercso Szilvia
jegyz6



Az dnkormanyzat altal ellatandé alapfeladatokrol, kormanyzati funkciék szerinti

1. melléklet a 2/2016. (II1.8.) énkormanyzati rendelettel médositott

14/2015. (XI1.3.) 6nkormanyzati rendelet 1 melléklete

rendben az Métv. 13. §-aban felsorolt feladatok alapjan

Kormanyzati funkciék SZENTBALAZS

011130 Onkormanyzatok és énk. Hivatalok jogalkoto és alt. ig.tev

013320 Koztemetd fenntartas és miikodtetés

013350 Az énkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcs. feladatok

041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

041232 Start munkaprogram téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041237 Kézfoglalkoztatasi Mintaprogramok

O (00| U1|h|[WIN|—

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsol6dé szolgaltatasok

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak lizemeltetése, fenntartasa

061020 Lakééptilet épitése

063020 Viztermelés- kezelés, ellatas

064010 Kozvilagitas

1066020 Varos-kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

1072111 Haziorvosi alapellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

1081030 Sportlétesitmények miikédtetése

081045 Szabadiddsport, rekreacios sporttevékenység tamogatasa

1081071 Uduilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082044 Konyvtari szolgaltatas

082091 Kézmuivelédés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmuivel6dés, hagyomanyos kozdsségi, kulturalis értékek
gondozasa

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miukddtetési feladatok

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évf.tanulék nevelésével, okt. fel.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal ésszefiiggd ellatasok

107051 Szocialis étkeztetés




a ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatahoz” tirgyu el6terjesztéshez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

(a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjin)
A tervezett jogszabaly varhaté kivetkezményei, kiilondsen

1. tArsadalmi hatdsai:

A tervezetnek tirsadalmi hatasa a lakossagra névre nincs.

I1. gazdasagi hatasai:
A tervezetnek gazdasagi hatasa nincs.

I11. koltségvetési hatasai:
A tervezetnek koltségvetési hatisa az Snkormanyzatot érinti a kdnyvelésben a
megfeleld cofogok szerepeltetésre keriilnek a mellékletben.

IV. kérnyezeti kivetkezményei:
.e . 7 .
A tervezetnek kdrmyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kovetkezményei:
A tervezetnek egészségi kovetkezménye nincs.

VI. adminisztrativ terheket befoly4solé hatasai:
A tervezetnek adminisztrativ terheket befolyasolé hatisa, a Kincstar értesitése a
valtozasokrol.

VII. megalkotiasdnak sziikségessége:
Allamhaztartasi térvény médosulasa miatt a cofogok feliilvizsgalata megtdrtént.

VIIL a jogalkotis elmaradasanak varhaté kovetkezményei:
Torvénnyel ellentétes szabalyozas.

IX. alkalmazdsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
Nem igényel t&bblet feltételt az eddigiekhez képest.

CSerénfa 2016. marcius % K
Pataklne Kercsé Sy d;;ia




Cserénfa Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
3/2016. (II1.08.) 6nkorméanyzat rendelete

Az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirél sz616
9 /2015. (XI.19.) 6nkormanyzati rendelet modositisarol

Cserénfa Koézség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk
(1) bekezdés a) és d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag
helyi 6nkorméanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 53,. §. (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezdket rendeli
el:

1. 8.

Cserénfa Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Az Onkormanyzat Szervezeti
és Mukodési Szabalyzatardl sz6l6 9/2015. (X1.19.) énkormanyzati rendeletének 1.
melléklete helyébe, ezen rendelet 1. melléklete 1ép.

2. 8.

E rendelet a kihirdetést kdveté napon 1ép hatalyba, és hatalybalépését kévetd napon
hatalyat veszti.

f

Patakiné Kercso Szilvia
jegyzé

{4

Papp Lajos
pol éé{*fnester

é\_/

Patakiné Kercsd Szilvia
jegyz6




1. melléklet a 3/2016.(1I1.8) dnkormanvyzati rendelettel moédositott
3/2015. (X1.19.) 6nkormanvyzati rendelet 1. melléklete

Az énkormanyzat altal ellatandé alapfeladatokrél, egységes kormanyzati funkcidok
szerinti rendben az Motv, 13. §-aban felsorolt feladatok alapian

Kormanyzati funkciok CSERENFA

011130 _Onkormanyzatok és 6nk. Hivatalok jogalkoté és alt. ig.tev

013320 Koztemet6 fenntartds és miikodtetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcs. feladatok

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start munkaprogram téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartam kdzfoglalkoztatas

QR IN DO AW N [—

041237 Kozfoglalkoztatasi Mintaprogramok

042130 Novénytermesziés, allattenyésziés és kapcsolddd szolgaltatdsok

©

045120 Ut, autépalya épitése

-
o

045160 Kozutak, hidak Gizemeltetése, fenntartasa

-
—

-
N

061020 Lakéépiilet épitése

063020 Viztermelés- kezelés, ellatas

=
w

—_
E=N

064010. Kozvilagitas

-
a

.066020 Varos-kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

-
(=]

081030 Sportlétesitmények miikédtetése

-—
~

081045 Szabadiddsport, rekreéciés sporttevékenység tamogatasa

-
<o

081071 _Uduléi szallashely-szolgdltatas és étkeztetés

-
©

082044 Konyvtari szolgaltatas

082091 Kézmilivelédés-kdzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

N
o

082092 Koézmlivel6dés, hagyomanyos kézdsségi, kulturalis értékek gondozésa

N
-

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatok

N
N

N
w

104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

N
B

N
a

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas




a ,Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feliilvizsgalatihoz” targyu eléterjesztéshez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

(a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan)
A tervezett jogszabaly varhat6 kovetkezményei, kiillonosen

L tarsadalmi hatdsai:

A tervezetnek tirsadalmi hatsa a lakossagra névre nincs.

11. gazdasagi hatdsai:
A tervezetnek gazdasagi hatasa nincs.

II1. k6ltségvetési hatasai:
A tervezetnek koltségvetési hatasa az dnkormanyzatot érinti a konyvelésben a
megfelel6 cofogok szerepeltetésre keriilnek a mellékletben.

IV. kirnyezeti kévetkezményei:
A tervezetnek komyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kivetkezményei:
A tervezetnek egészségi kdvetkezménye nincs.

V1. adminisztrativ terheket befoly4solé hatisai:
A tervezetnek adminisztrativ terheket befolyasolo hatasa, a Kincstar értesitése a
valtozasokrol.

VII. megalkotisdnak sziikségessége:
Allamhaztartasi tdrvény modosulasa miatt a cofogok feliilvizsgalata megtdrtént.

VIII. a jogalkotas elmaradasanak varhato kivetkezménvyei:
Torvénnyel ellentétes szabalyozas.

IX. alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:

Nem igényel tobblet feltételt az eddigiekhez képest.

Galosfa 2016. marcius / c)/
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Gilosfa Kézség Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének
2/2016. (II1.08.) 6nkormanyzati rendelete
Az Onkormanyzat Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatarél sz616

14/2015. (XI.24.) 6nkormanyzati rendelet mddositasirél

Galosfa K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (1)
bekezdés a) €s d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 53,. §. (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezéket rendeli
el:

1. 8.

Galosfa Kzség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Az Onkormanyzati Szervezeti
és Mukodési Szabalyzatarél szolé 14/2015. (XI1.24.) énkormanyzati rendelet 1.
melléklete helyébe, ezen rendelet 1. melléklete 1ép.

2. 8.

A rendelet a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és a hatalybalépését kéveté napon
hatalyat veszti.

Gy

Gaspar Jozsef
polgarmester

Patakiné Kercsd Szilvia
jegyzo6

Patakiné Kercso Szilvia
jegyz6




1. melléklet 2_/ 2016. (III.8.)6nkormanvzati rendelettel médositott
14/2015.(X1.24.) Onkormanyzati rendelet 1. melléklete

Az dnkormanyzat altal ellatandé alapfeladatokrol, korményzati funkcidok szerinti
rendben az Mé6tv. 13. §-aban felsorolt feladatok alapjan

Korményzati funkciék GALOSFA

011130 Onkormanyzatok és dnk. Hivatalok jogalkoté és alt. ig.tev

013320 Koztemetd fenntartas és miikddtetés

013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodassal kapcs. feladatok

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start munkaprogram téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi Mintaprogramok

042130 Novénytermesziés, allattenyésztés és kapcsolédd szolgaltatasok

-
Olo|w|N (o [w |~

045120 Ut, autdpalya épitése

045160 Koézutak, hidak lizemeltetése, fenntartasa

—
—

-
N

061020 Lakéépiilet épitése

063020 Viztermelés- kezelés, ellatas

-
w

-
£

064010 Kdézvildgitas

=N
al

066020 Varos-kdzséggazdalkodasi egyéb szolgéltatasok

066010 Zoldteriilet-kezelés

—_—
[>]

—
~

081030 Sportlétesitmények mikodtetése

081045 Szabadid@sport, rekreacids sporttevékenység tamogatésa

N
o

081071 Uduléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

-
©

N
(=]

082044 Koényvtéri szolgaltatas

082091 Koézmilivel6dés-kbzGsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

N
-

082092 Kozmiivel6dés, hagyomanyos kéz6sségi, kulturalis értékek
22 | gondozasa

23091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatok

241104037 _Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

25 1106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok

26 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaitatas




a ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatahoz” targyu eléterjesztéshez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

(a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 17. §-a alapjan)
A tervezett jogszabaly varhaté kovetkezményei, kiilonosen

L. tarsadalmi hatisai:

A tervezetnek tarsadalmi hatasa a lakossagra névre nincs.

I1. gazdasagi hatasai:
A tervezetnek gazdasgi hatasa nincs.

I11. koltségvetési hatasai:
A tervezetnek koltségvetési hatisa az 6nkormanyzatot érinti a konyvelésben a
megfelel6 cofogok szerepeltetesre keriilnek a mellékletben.

IV. kirnyezeti kévetkezményei:
. . 7 .
A tervezetnek kdmyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kiivetkezményei:
A tervezetnek egészségi kovetkezménye nincs.

V1. adminisztrativ terheket befolyasol6 hatdsai:
A tervezetnek adminisztrativ terheket befolyasold hatasa, a Kincstar értesitése a
valtozasokrol.

VII. megalkotisinak sziikségessége:
Allamhaztartasi tdrvény moédosulisa miatt a cofogok feliilvizsgalata megtortént.

VIIIL a jogalkotas elmaradasanak varhato kiovetkezménvei:
Torvénnyel ellentétes szabalyozas.

IX. alkalmazasdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
Nem igényel t5bblet feltételt az eddigiekhez képest.

Hajmas 2016. marcius




Hajmas Kézség Onkormanyzat Képvisel4-testiiletének

3/2016. (II1.08.) 6nkormanyzati rendelete
Az Onkormanyzat Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatarél sz616

11/2015. (XI.17.) 6nkormanyzati rendelet mdédositasarsl

Hajmas K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés a) és d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag
helyi 6nkorméanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 53,. §. (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezdket rendeli
el:

1. 8.

Hajmas Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiiletének Az Onkormanyzat Szervezeti
és Muikodési Szabalyzatarol szolé 11/2015. (XI1.17.) onkormanyzati rendelet
(tovabbiakban: Or.) 1. melléklete helyébe, ezen rendelet 1. melléklete 1ép.

(2) E rendelet a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és a hatalybalépését kdveté napon

hatalyat veszti.
Patakiné Ke;ﬁgzﬂvia

jegyzd

Cet el
Tordk Sandor
polgarmester

Patakiné Kercso Szilvia
jegyzé
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1. melléklet a 3/2016. (II1.8) 6nkormanyzati rendelettel mbédositott
11/2015. (XI.7.) 6nkormanyzati rendelethez

Az 6nkormanyzat iltal ellitandé alapfeladatokrél, egységes kormanyzati
funkcidk szerinti rendben az Motv. 13. §-dban felsorolt feladatok alapjan

Kormanyzati funkciok HAJMAS

011130

Onkormanyzatok és 6nk. Hivatalok jogalkoto és alt. ig.tev

013320

Kodztemetd fenntartas és miikddtetés

013350

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcs. feladatok

041231

Révid id6tartamui kézfoglalkoztatas

041232

Start munkaprogram téli kézfoglalkoztatas

041233

Hosszabb idétartami kdzfoglalkoztatds

041237

Kbzfoglalkoztatasi Mintaprogramok

O (00 (|0 U1|-D|W[N =

042130

Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsol6dé szolgaltatasok

045120

Ut, autépalya épitése

045160

Kozutak, hidak lzemeltetése, fenntartasa

061020

Lakéépiilet épitése

063020

Viztermelés- kezelés, ellatas

064010

Kozvilagitas

066010

Zoldterlilet-kezelés

066020

Varos-kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

081030

Sportlétesitmények mlikodtetése

081045

Szabadidésport, rekreaciés sporttevékenység tamogatasa

081071

Udulsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082044

Konyvtari szolgaltatas

082091

Kézmivel8dés-kbz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092

Kézmlvelédés, hagyomanyos kézsségi, kulturalis értékek gondozasa

091140

Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatok

104037

Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés

106020

Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggs ellatasok

107055

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas




a ,,Szervezeti és Miikodési Szabailyzat feliilvizsgalatahoz” targyu eloterjesztéshez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

(a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjin)
A tervezett jogszabaly varhaté kovetkezményei, kiilondsen

L tirsadalmi hatasai:

A tervezetnek tarsadalmi hatasa a lakossagra névre nincs.

I1. sazdasagi hatasai:
A tervezetnek gazdasagi hatasa nincs.

III. koltségvetési hatasai:
A tervezetnek koltségvetési hatdsa az dnkormanyzatot érinti a kényvelésben a
megfeleld cofogok szerepeltetésre keriilnek a mellékletben.

IV. kérnyezeti kovetkezményei:
. . 7 .
A tervezetnek komyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kovetkezményei:
A tervezetnek egészségi kovetkezménye nincs.

V1. adminisztrativ terheket befolyasolo hatasai:
A tervezetnek adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasa, a Kincstar ertesitése a
valtozasokrol.

VII. megalkotisanak sziikségessége:
Allamhaztartasi torvény modosulasa miatt a cofogok feliilvizsgalata megtortént.

VIII. a jogalkotds elmaradisinak varhaté kovetkezményei:
Torvénnyel ellentétes szabalyozas.

IX. alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
Nem igényel tbblet feltételt az eddigiekhez képest.

Kaposgyarmat 2016. marcius




Kaposgyarmat Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
3/2016. (II1.08.) 6nkormanyzati rendelete
Az Onkormdanyzat Szervezeti és Miikodési Szabilyzatarél szo616
11/2015. (XI.19.) 6nkormanyzati rendelet médositasarél

Kaposgyarmat Kézség Onkorméanyzat Képvisel-testiilete az Alaptérvény 32.
cikk (1) bekezdés a) és d) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan, a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 53,.
8. (1) bekezdésében meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezdket
rendeli el:

1. 8.

Kaposgyarmat Ko6zség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Az Onkormanyzat
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarél szolé 11/2015. (XI1.19.) 6énkormanyzat
rendeletének 1. melléklete helyébe, ezen rendelet 1. melléklete 1ép.

2. 8.

E rendelet a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatalybalépését koveté napon
hatalyat veszti.

Patakiné Kercs6 Szilvia
jegyzé

LB Patakiné Kercsé Szilvia
F/ jegyzé




1. meliéklet a 3/2016. (II1.8.) énkormanyzati rendelettel médositott
11/2015. (XI1.19.) énkormanyzati rendelethez
Az dnkormanyzat altal ellatandé alapfeladatokrol, korméanyzati funkciok szerinti
rendben az Métv. 13. §-aban felsorolt feladatok alapian

Kormanyzati funkciék (KAPOSGYARMAT)

011130 Onkorményzatok é&s énk. Hivatalok jogaikoto és alt. ig.tev

013320 Koztemetd fenntartas és miikodtetés

013350 Az énkorményzati vagyonnal valé gazdélkodéssal kapcs. feladatok

041231 Révid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start munkaprogram téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041237 Koézfoglalkoztatasi Mintaprogramok

QNG |A ([N~

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddd szolgaltatasok

045120 Ut, autopélya épitése

—
(@)

045160 Kbdzutak, hidak (izemeltetése, fenntartasa

—
-—

-
N

061020 Lakdépiilet épitése

063020 Viztermelés- kezelés, ellatas

N
w

~
=N

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

-
(4]

Y
(=]

066020 Varos-kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

-
~

081030 Sportlétesitmények mikodtetése

081045 Szabadid&sport, rekreécids sporttevékenység tamogatasa

-
(o]

081071 Udulsi széllashely-szolgaltatds és étkeztetés

-
©

N
[=]

082044 Konyvtari szolgaltatas

082091 Kézmlvelbdés-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

N
e

N
N

082092 Kézmiivelédés, hagyomanyos kézésségi, kulturalis értékek gondozasa

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miksdtetési feladatok

N
w

N
N

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefilggd ellatasok

N
(4)]

N
(o]

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas




a ,,Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feliilvizsgalatahoz” targyt eléterjesztéshez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

(a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan)
A tervezett jogszabaly varhato kivetkezményei, kiilonosen

I. tarsadalmi hatdsai:

A tervezetnek tarsadalmi hatdsa a lakossagra névre nincs.

IL. gazdasdgi hatdsai:
A tervezetnek gazdasagi hatasa nincs.

II1. kéltségvetési hatasai:
A tervezetnek kdltségvetési hatasa az Snkormanyzatot érinti a kdnyvelesben a
megfelel§ cofogok szerepeltetéste keriilnek a mellékletben.

IV. kirnyezeti kivetkezményei:
A tervezetnek kdmyezeti hatasa nincs.

V. egészségi kivetkezményei:
A tervezetnek egészségl kovetkezménye nincs.

V1. adminisztrativ terheket befolydsolé hatasai:
A tervezetnek adminisztrativ terheket befolyasol6 hatdsa, a Kincstar értesitése a
valtozasokrol.

VII. megalkotasanak sziikségessége:
AllamhAztartési torvény mbdosuldsa miatt a cofogok feliilvizsgalata megtortént.

VIIL. a jogalkotas elmaraddsanak varhaté kiovetkezményei:
Torvénnyel ellentétes szabalyozas.

IX. alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
Nem igényel tbblet feltételt az eddigiekhez képest.

Kaposhomok 2016. marcius




Kaposhomok Kizség Onkorméinyzat Képvisel6-testiiletének
2/2016. (II1.08.) onkormanyzati rendelete
Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616

12/2015. (XI.25.) 6nkormanyzati rendelet médositasarsl

Kaposhomok Kézség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete az Alaptérvény 32.
cikk (1) bekezdés a) és d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a
Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 53,.
8. (1) bekezdésében meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezdket
rendeli el:

1. 8.

Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Az Onkormanyzat
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarél sz6lé 12/2015. (XI1.25.) onkormanyzati
rendeletének 1. melléklete helyébe, ezen rendelet 1. melléklete 1ép.

E rendelet a kihirdetés napjan lép hatalyba, és a hatalybalépését koéveté napon
hatalyat veszti.

7

Patakiné Kercso6 Szilvia
jegyz6

Barta Istvan
polgarmester

f—

Patakiné Kercso Szilvia
jegyzo




1. melléklet a 2/2016. (II1.8.). énkormanyvzati rendelettel moédositott
12/2015. (X1.25.) 6nkormanvyzati rendelet 1 . melléklete

Az 6onkormanyzat altal ellatandé alapfeladatokrol, kormanyzati funkcidok szerinti
rendben az Métv. 13. §-adban felsorolt feladatok alapijan

Kormanyzati funkciok KAPOSHOMOK

011130 Onkormanyzatok és 6nk. Hivatalok jogalkoto és &lt. ig.tev

013320 Koéztemetd fenntartas és miikédtetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcs. feladatok

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start munkaprogram téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041237 Koézfoglalkoztatasi Mintaprogramok

042130 Novénytermesziés, allattenyésztés és kapcsolédd szolgaltatédsok

—
Sl INO (g~ |WwIN|[~

045120 Ut, autépdlya épitése

045160 Kozutak, hidak {izemeltetése, fenntartasa

—_—
—

-
N

061020 Lakdépiilet épitése

063020 Viztermelés- kezelés, ellatas

-
w

—
AN

064010 Kozvildgitas

066020 Varos-k6zséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

-
[$)]

081030 Sportlétesitmények miikddtetése

-
[=>]

-—
~

081045 Szabadidésport, rekreaciés sporttevékenység tamogatasa

-
(o]

082044 Konyvtari szolgaltatas

082091 Koézmlivel8dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

—_
©

082092 Kézmlivelédés, hagyomanyos kézésségi, kulturalis értékek gondozasa

N
o

104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

N
—_

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

N
N

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
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El6terjesztés a Hivatal és a két dvoda kdz6tti Munkamegosztasi Megéllapodashoz

Tisztelt Képvisel6k!

277

Az allamhaztartasi torvény elGirdsa alapjan - tekintettel arra, hogy az dvodak gazdasagilag nem
ondlldéak - az dvodédknak a gazddlkodasi feladatukat a Hivatal latja el, ezért sziikséges kozottik egy
megallapodas jévahagyasara, amely kordbban mar volt, de a Szentbaldzsi Hivatallal, amely megsziint.

Kérem az 0j megdllapodasokat jovahagyni.

s

Patakiné Kercso Szilvia

jegyz8




MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél a Zselici Magonc Ovoda - mint 6nélléan gazdalkodd, gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 intézmény (7472 Szentbalazs, F6 u. 33., képviseletében eljar:
Vagvolgyi Orsolya dvodavezet§)- tovabbiakban: Ovoda

masrészrol

a Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal (7258 Baté FS u. 7., képviseletében eljar: Patakiné
Kercsd Szilvia jegyz6), - mint 6nalléan miikodé és gazdalkodd intézményként kijelolt
koltségvetési szerv- tovabbiakban: Hivatal

kozott

az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol sz016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése szerinti gazdalkodasi feladatok ellatéséara, az aldbbi
munkamegosztasi és feleldsségvallalasi megallapodas targyaban.

1. Felek egyméssal egyezSen megéllapitjdk, hogy az Ovoda — alapité okirata értelmében —
Onalléan miikodé koltségvetési szerv, mig A Hivatal — alapité okirata szerint — 6nalldan
miikéds és gazdalkodo koltségvetési szerv. Megéllapitjak tovabba, hogy az Ovoda gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, és az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatainak ellatséra az
iranyit6 szervek az Ovoda alapito okiratdban a Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatalt jeldlték
ki.

2. A Hivatal gazdasigi szervezete elldtja: az Ovoda, mint koltségvetési szerv éves
koltségvetésének elbirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdadlkodasi, finanszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszdmolasi feladatokat, valamint a kdltségvetési szerv miikddtetésével,
tizemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a beruhazéssal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat, figyelemmel arra, hogy az intézmény
koltségvetése Szentbaldzs Kozség Onkormanyzatanak koltségvetésébe épiil be. A Hivatal
gazdasagi szervezete a Hivatal székhelyén és a Szentbalazsi Kirendeltségén mikddik. A Hivatal
Szentbaldzsi Kirendeltsége latja el az Ovoda gazdasagi feladatait a Hivatal gazdasdgi
vezetOjének és a jegyzbjének az Gtmutatasival.

3. Az Ovoda vezet6jének kotelezettsége:

a) az intézmény elemi koltségvetésének tervezésével kapcsolatos adatok szolgiltatisa és a
Hivatal pénziigyi tigyintéz6ihez térténd tovabbitasa oly médon, hogy a koltségvetés a kiilon
jogszabalyban meghatérozott id6pontig a fenntart6 Onkormdanyzatok altal jovahagydasra
keriilhessen, legkés6bb februar 5-ig.

b) A beszamoldhoz adatokat szolgaltatni, legkésobb februar 15-ig.
¢) A havi adatszolgaltatasokhoz adatokat szolgaltatni, legkésébb a minden hé kovetd 10-ig.

d) A koltségvetési tamogatasokhoz adatokat szolgaltatni a gyermeklétszam, és az étkeztetés
vonatkozasdban a Hivatal altal kért idOpontra az Ovoda rendelkezésére all6 dokumentaciobdl.

e) A kbznevelési torvénybdl adodéd adatokat szolgéltatni a Hivatal altal megadott idopontig.




f) Az dvodai élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok, megrendeléseket az intézmény és a
tagintézmény kiilon intézi szamara jovahagyott elSiranyzat keret terhére, az intézményvezetlje
altal meghatarozottak szerint.

g) Az 6vodavezetd az esedékes leltarozast elokésziti és végrehajtja a Hivatal altal meghatarozott
id6pontig, a selejtezésekre javaslatot tesz.

h) Az Ovodahoz érkez$ szamldkat a Hivatal Szentbaldzsi Kirendeltségéhez legkésébb a
beérkezést kovetd napon atadja, ahol azt nyilvantartisba veszik és utaljak. A hézipénztarbol
torténd kifizetés ellatmany alapjan térténik. A havi ellatmany Osszegét az intézményvezetd
allapitja meg. Az ellatmanyrol legkésébb a ho utolsé munkanapjdig el kell szdmolni a Hivatal
felé.

i) A hazipénztarbdl torténd kifizetést — az ellatmanyon tul- legaldbb 2 munkanappal eldtte
jeleznie kell az intézményvezetGjének, hogy a pénztirban a kifizetéshez sziikséges Osszeg
biztositott legyen. Pénztarbdl csak 200 e Ft alatt engedélyezheto a kifizetés.

i) A személyi juttatasokhoz kapcsoldédd szamfejtési feladathoz, havonta minden honap utolso6
munkanapja el6tt jelentést tesz, a kivett szabadsagokrol, tulérardl, tappénzrol, gépjarmi
elszamolasrol, egyéb kifizetésekrdl, illetmény valtozasokrdl stb a Hivatal felé. Evvégén az év
utolsé elbtti munkanapjaig jelenti a valtozasokat. Az adott koltségvetési évet terheld személyi
juttatdsokrol november utolsé munkanapjaig tesz adatszolgéltatast a Hivatal felé.

LT r e

k). A havi étkezési téritési dij beszedése, err6l bizonylat kiallitasa, majd befizetése a Hivatalnal
1év0 pénztarba legkés6bb minden ho utolsd6 munkanapjén.

1) Az étkezéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, hatralékosok felszolitdsa, nem fizetés
esetén a negyedévet kovetd hd 5 ig jelzés megtétele a Hivatal jegyzbje, és fenntartd
onkormanyzatok polgarmesterei felé.

m) A informdaciés szabadsagrol sz616 térvény alapjan informdciot, adatokat szolgaltat az altala
rendelkezésre 4ll6 adatokbol valtozas esetén minden hot kovetd 5-ig.

4. Az 6vodavezetd a jovahagyott koltségvetésébdl gazdalkodhat, a jovahagyott elSiranyzatai
felett rendelkezhet: (személyi, munkaaddi), a dologi elbirnyzatai felett idGardnyosan
rendelkezhet.

5. Az Ovodéban:

a) kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazoldsara, utalvanyozasra az intézményvezetdje
vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.

b) a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, érvényesitésre, az utalvany ellenjegyzésére a Hivatal
gazdasagi vezetGje, illetve az éltala az Avr. elGirdsainak megfelelden irasban kijellt személy
jogosult.

c¢) Az Ovodaban a 200 e Ft feletti tirgyi eszkdzdk beszerzésére az 6voda székhely szerinti
onkormanyzat polgdrmesterének a hozzajarulasa szikséges.

6. A Hivatal végzi a Kincstar felé teljesitendd, a személyi kifizetésekkel Osszefliggd
szamfejtési, adatszolgaltatasi feladatokat, a beszamoldk szamszaki, illet6leg szoveges részeét,
az dvodavezetl altal tett adatszolgaltatasok alapjan. Ez a Hivatal szentbalazsi kirendeltségén a

r e

pénziigyi ligyintézGinek kotelezettsége.



7. A Hivatal szdmviteli szabélyzatai az Ovoda esetében is érvényesek, az ezen megéallapodasban
foglaltak szerint. Ezen szabélyzatok aktualizdlasa a gazdasagi vezetd és a jegyzs feladata, az
ovodavezetdvel torténd egyeztetéssel.

8. A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzést mindkét koltségvetési szervnél
a szerv vezetdje (az Ovodandl az 6vodavezetd, Hivatalnal pedig a jegyz0) végzi.

9. A koltségvetési szervek bels6 ellenérzését az alapitok dltal jovahagyott megallapodds szerint
végzik.

10. Jelen munkamegosztasi megéllapodas mddositasat barmelyik koltségvetési szerv vezetdje
irasban kezdeményezheti. A megallapodds moddositasit mindkét koltségvetési szerv
valamennyi fenntartéjanak, irdnyitdjanak jova kell hagynia.

11. Felek jelen munkamegosztasi megéllapodasbdl szarmazé esetleges jogvitaikat els6dlegesen
egyezség utjan kisérlik meg rendezni. Ennek eredménytelensége esetében a Kaposvari Vérosi
Birosag kizérdlagos illetékességét kotik ki.

12. Jelen munkamegosztdsi megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari
Torvénykonyvérdl szolé 2013 évi V. toérvény (Ptk.), az dllamhaztartasrdl sz6l6, tobbszor
moédositott 2011. évi CXCV. térvény (Aht.), az &llamhéztartds miikodési rendjérdl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. (Avr.), valamint az ide vonatkozé més jogszabalyok elbirasai
iranyadoak.

Minek hiteléiil felek jelen megéllapodést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, kolcsonds
elolvasés és értelmezés utan, jovahagyolag alairjak.

Szentbalazs, 2016.marcius 3.

..........................................................................

Patakin¢ Kercs6 Szilvia Vagvolgyi Orsolya
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Zselici Magonc Ovoda
jegyzdje intézményvezetdje

Ezen munkamegosztasi megallapodast a Hivatalt fenntarté 6nkormanyzatok képvisels-
testiiletei:

Mosdés Kozség Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiilete 34/2016. (I11.3) szamu hatdrozatdval,
Baté Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete 54/2016. (I11.3.) szamu hatarozataval,
Kaposkeresztir Kdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete 28/2016. (IIL3..) szamu
hatérozatdval hagyta jova.

Foné Ko&zség Onkorményzat Képvisel§-testilete  /2016.(IIL3.) szamd hatrozatéval
jovéhagyta. Szentbaldzs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 36/2016. (ITL3) szamu
hatarozataval,

Hajmas Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete 26/2016. (ITL.3) szam hatarozataval,

Galosfa Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 33/2016. (I11.3.) sz4ma hatérozatval
hagyta jova.

Cserénfa Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 31/2016.(I11.3.) szamu hatarozataval
jovahagyta



Kaposhomok Kozség Onkormanyzatianak KépviselS-testiilete 32/2016. (IIL.3) szama
hatarozataval,

Kaposgyarmat Koézség Onkorményzatinak Képvisel6-testillete 26/2016. (UL.3.) szama
hatarozatéval jovahagytak.

Az dvodafenntartd tarsulas a megéllapodast a 11/2016,(111.3)sz. hat4rozataval jovahagyta.




MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészr8l a Surjan-volgyi Mesevar Ovoda- mint 6néalléan gazdalkods,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény (7473 Gélosfa, Kossuth u. 13,
képviseletében eljar: Gasparné Csirke Katalin 6vodavezets)- tovabbiakban: Ovoda

masrészrol

a Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (7258 Baté F6 u. 7., képviseletében eljar: Patakiné
Kercso Szilvia jegyz8), - mint 6nalléan miikodd és gazdalkodd intézményként kijelslt
koltségvetési szerv- tovabbiakban: Hivatal

kozott

az éllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése szerinti gazdalkodasi feladatok ellatasara, az aldbbi
munkamegosztési és felel6sségvallalasi megallapodés targyaban.

1. Felek egymaéssal egyezden megallapitjak, hogy az Ovoda — alapit6 okirata értelmében —
Onalléan miikddo koltségvetési szerv, mig A Hivatal — alapité okirata szerint — 6nalldan
miikodo és gazdalkodd koltsegvetes1 szerv. Megallapitjak tovabbé, hogy az Ovoda gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, és az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatainak ellatésara az
iranyit6 szervek az Ovoda alapit6 okiratdban a Batéi Kozos Onkorményzati Hivatalt jelolték
ki.

2. A Hivatal gazdasigi szervezete ellitja: az Ovoda, mint koltségvetési szerv éves
koltségvetésének elSiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat, valamint a koltségvetési szerv miikddtetésével,
lizemeltetésével, vagyongazdalkoddsa korében a beruhézéssal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcesolatos feladatokat, figyelemmel arra, hogy az intézmény
koltségvetése Gélosfa Kozség Onkorméanyzatinak koltségvetésébe épiil be. A Hivatal
gazdasagi szervezete a Hivatal székhelyén és a Szentbaldzsi Kirendeltségén miikddik. A Hivatal
Szentbaldzsi Kirendeltsége latja el az Ovoda gazdasigi feladatait a Hivatal gazdasagi
vezetdjének €s a jegyzbjének az Gtmutatdsaval.

3.Az Ovoda vezetdjének kotelezettsége:

a) Az intézmény elemi koltségvetésének tervezésével kapcsolatos adatok szolgéltatisa és a
Hivatal pénziigyi ligyintézihez torténd tovabbitasa oly modon, hogy a koltségvetés a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott id6pontig a fenntartd Onkormanyzatok altal jévahagyasra
kertilhessen, legkésébb februar 5-ig.

b) A beszdmolohoz adatokat szolgaltat, legkésébb februar 15-ig.
¢) A havi adatszolgaltatdsokhoz adatokat szolgéltat, legkésébb a minden hé kovetd 10-ig.

d) A koltségvetési tAmogatasokhoz adatokat szolgéltat a gyermeklétszam, és az étkeztetés
vonatkozasaban a Hivatal altal kért id6pontra az Ovoda rendelkezésére 4116 dokumentaciébol.

¢) A kdznevelési torvénybdl adodo adatokat szolgaltat a Hivatal 4ltal megadott id6pontig.



f) Az 6vodai élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok, megrendeléseket az intézmény és a
tagintézmény kiilon intézi szamara jovahagyott elGiranyzat keret terhére, az intézményvezetdje
altal meghatérozottak szerint.

g) Az 6vodavezetd az esedékes leltarozast elokésziti és végrehajtja a Hivatal altal meghatarozott
idépontig, a selejtezésekre javaslatot tesz.

h) Az Ovodahoz érkez8 szamldkat a Hivatal Szentbalazsi Kirendeltségéhez legkésSbb a
beérkezést kbvet6 napon atadja, ahol azt nyilvantartasba veszik és utaljak. A hazipénztarbdl
torténd kifizetés ellatmany alapjan torténik. A havi ellatmany Osszegét az intézményvezets
allapitja meg. Az ellatmanyrol legkésébb a hé utolsé munkanapjéig el kell szamolni a Hivatal
felé.

1) A hazipénztarbol torténd kifizetést — az ellatmanyon tal- legalabb 2 munkanappal el6tte
jeleznie kell az intézményvezetGjének, hogy a pénztarban a kifizetéshez sziikséges Osszeg
biztositott legyen. Pénztarbol csak 200 e Ft alatt engedélyezhet6 a kifizetés.

J) A személyi juttatdsokhoz kapcsolédd szamfejtési feladathoz, havonta minden hénap utolsd
munkanapja elStt jelentést tesz, a kivett szabadsagokrdl, talorardl, tappénzr6l, gépjarmii
elszdmolasrél, egyéb kifizetésekr6l, illetmény véltozésokrdl stb a Hivatal felé. Evvégén az év
utolsé el6tti munkanapjaig jelenti a valtozasokat. Az adott koltségvetési évet terheld személyi
juttatasokr6l november utolsé munkanapjaig tesz adatszolgaltatast a Hivatal felé.

ORIV

1évd pénztarba legkés6bb minden ho utolsé munkanapjan.

1) Az étkezéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, hatralékosok felszolitasa, nem fizetés
esetén a negyedévet kovetd ho 5-ig jelzés megtétele a Hivatal jegyzlje, és fenntartd
Onkorményzatok polgérmesterei felé.

m) A informacios szabadsagrél sz616 torvény alapjan informaciot, adatokat szolgéltat az altala
rendelkezésre allé adatokbol valtozas esetén minden hot kovetd 5-ig.

4.Az o6vodavezetd a jovahagyott koltségvetésébdl gazdalkodhat, a jovahagyott eliranyzatai
felett rendelkezhet: (személyi, munkaadoi), a dologi elbiranyzatai felett idGaranyosan
rendelkezhet.

5. Az Ovodéban:

a) kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozasra az intézményvezetdje
vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.

b) a kdtelezettségvallalas ellenjegyzésére, érvényesitésre, az utalvany ellenjegyzésére a Hivatal
gazdasagi vezetGje, illetve az éaltala az Avr. el6irasainak megfelel6en irasban kijelolt személy
jogosult.

¢) Az Ovodéaban a 200 e Ft feletti targyi eszkozok beszerzésére az 6voda székhely szerinti
6nkormanyzat polgarmesterének a hozzajaruldsa sziikséges.

6. A Hivatal végzi a Kincstar felé teljesitendd, a személyi kifizetésekkel Osszefiiggd
szamfejtési, adatszolgaltatasi feladatokat, a beszamoldk szdmszaki, illetéleg szoveges részét,
az 6vodavezetd altal tett adatszolgéltatasok alapjan. Ez a Hivatal szentbalazsi kirendeltségén a
pénziigyi ligyintézdinek kotelezettsége.



7. A Hivatal szamviteli szabélyzatai az Ovoda esetében is érvényesek, az ezen megallapodasban
foglaltak szerint. Ezen szabalyzatok aktualizdlasa a gazdasédgi vezet6 és a jegyzd feladata, az
6vodavezetdvel torténd egyeztetéssel.

8. A folyamatba epltett el8zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzést mindkét koltségvetési szervnél
a szerv vezetSje (az Ovodanal az 6vodavezets, Hivatalnal pedig a jegyz0) végzi.

9. A koltségvetési szervek belsé ellenérzését az alapitok 4ltal jovahagyott megéllapodés szerint
végzik.

10. Jelen munkamegosztasi megéllapodas modositasat barmelyik koltségvetési szerv vezetbje
ifrasban kezdeményezheti. A megallapodds moddositdsat mindkét koltségvetési szerv
valamennyi fenntartdjanak, irnyitojanak jova kell hagynia.

11. Felek jelen munkamegosztasi megallapodasbol szarmazd esetleges jogvitaikat elsddlegesen
egyezség Utjan kisérlik meg rendezni. Ennek eredménytelensége esetében a Kaposvari Vérosi
Birdsag kizarolagos illetékességét kotik ki.

12. Jelen munkamegosztasi megéllapodésban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari
Torvénykdnyveérdl szoldé 2013 évi V., torvény (Ptk.), az allamhdztartasrdl sz6l6, tobbszor
modositott 2011. évi CXCV. térveny (Aht), az 4llamhéztartds mikodési rendjérdl szo6lo6
368/2011. (XIL.31.) Korm. rend. (Avr.), valamint az ide vonatkozé més jogszabalyok elGirasai
irdnyadoéak.

Minek hiteléiil felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, kolcsonds
elolvasés és értelmezés utan, jovahagyolag alairjak.

Szentbalazs, 2016. marcius 3.

..........................................................................

Patakiné Kercsé Szilvia Gasparné Csirke Katalin
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Surjan-volgyi Mesevar Ovoda
jegyzoje intézményvezetdje

Ezen munkamegosztdsi megallapodast a Hivatalt fenntarté Onkorményzatok képviseld-
testliletei az alabbi szamu hatdrozattal fogadtak el:

Mosdés Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 33/2016. (I11.3) sz4mu hatérozatéval,
Baté Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete 53/2016. (II1.3.) szamu hatarozataval,
Kaposkeresztir Kézség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete 27/2016. (OIL3.) szamu
hatdrozatdval hagyta jova.

Fono Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete /2016.(111.3.) szdm1 hatarozataval jovahagyta.
Szentbaldzs Kozség Onkorményzatdnak Képviselé-testillete 35/2016. (IIL3) szémui
hatarozataval,

Hajmés Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete 25/2016. (II1.3.) szamu hatarozataval,

Galosfa Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 32/2016. (IIL.3.) szamu hatarozataval
hagyta jova.



Cserénfa Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 30/2016.(I1L.3.) szam@ hatérozataval
jovahagyta

Kaposhomok Koézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 31/2016. (IIL.3) szdm@
hatarozataval,

Kaposgyarmat Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testillete 25/2016. (IIL3.) szamu
hatarozatéval jovahagytak.

Az évodafenntartd tarsulds a megallapodést a 17/2016.(111.3.).sz. hatarozataval jévahagyta.



