ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2020. februar ho 25. napjan tartando rendkiviili tilésére
Targy: Battonyai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Tisztelt Képvisel-testiilet!

Az dllamhdztartdsrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban: Aht) 10. § (5)
bekezdése elbirja, hogy a koltségvetési szerveknek szervezeti és mikodési szabélyzattal (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell rendelkezniiik.

A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat
szervezeti 6s miikodési szabdlyzat dllapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabdlyokat
a koltségvetési szerv szervezel és miikodési szabdlyzatdban vagy a szervezeli egységek

sigyrendjében, a gazddlkodds részletes rendjét bels szabdlyzatban kell meghatdrozni.

Az Aht. 9. § b) pontja értelmében,ha térvény eltéréen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv
iranyitasa a kovetkez0 hataskorok gyakorlasat jelenti: a koltségvetési szerv szervezeti €s
mitkddési szabalyzatanak jovahagydasa. Tehat a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szer
SzMSz-4t, az iranyitd szervnek, a koltségvetési szerv fenntartdjanak, jelen esetben a képviseld-
testiiletnek kell jovéhagynia.

Az dllamhdztartdsrol sz0l0 torvény végrehajtdsdrol szol6 3 68/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
(a tovdbbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése meghatarozza a koltségvetési szerv SzMSz-anak
kotelezd tartalmi elemeit.

A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitdsdrol szol6 jogszabadly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitdsdrdl jogszabdly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratdnak keltét, szdmat, az alapitds idépontjdt,

¢) az elldtando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
elldtott vallalkozdsi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazddlkodo szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belill a gazdasdgi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrdjat,

1) azon tgykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatmak el,

g a szervezeti és milkodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hatdskoroket, a hatdskorok gyakorldsdnak mddjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasdgi vezetfjének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a
tisziség ideiglenesen nincs betoltve - az dltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolédo
felel@sségi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatdi jogok gyakorldsanak - ideértve az
dtruhdzott munkdltat6i jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Ant. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjéna 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.

Tekintettel arra, hogy jelenlega Polgarmesteri Hivatal nem rendelkezik SzMSz-al, a fentieknek

megfelelden, az Avr.-ben rogzitett tartalmi elemekkel elokészitésre keriilt a Polgarmesteri
Hivatal SzMSz-a.
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Kérem a képviseld-testiiletet az eléterjesztés megtargyalasara és a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak elfogadasara.

Hatarozati javaslat

+./2020. (....) Kt hatarozat

Battonya Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a hatarozat melléklete szerinti tartalommal
jévéhagyja a Battonyai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.
Hataridé: azonnal
Felelds: Boros Csaba polgarmester

Battonya, 2020. februdr 19. Boros Csaba
polgarmester

Az elSterjesztést készitette: dr. Czaké Anita aljegyzd

Az elbterjesztést attanulmanyozta €s Varga Istvan Tamas jegyz0

feliilvizsgalta:

Az elbterjesztést targyalta: -

Melléklet: Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Eléterjesztéshez meghivott: -

Dontéshozatal: Egyszer(i tobbség




Battonyai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2020. ........... napjatol

...12020. (....) Kt. hatdrozat melléklete



Az allamhéztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, a 10.§ (5) bekezdése,
Magyarorszdg helyi onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése alapjdn, az Aallamhéztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011.
(X1IL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére figyelemmel a Battonyai Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti €s Miilkodési Szabdlyzatit (a tovdbbiakban: SZMSZ) Battonya Véros
Onkorményzat képvisel6-testiilete az alabbiak szerint hagyja j6va:

, _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal

1.1. Megnevezése: Battonyai Polgérmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Polgdrmesteri Hivatal)
1.2. Torzskonyvi azonositd szdma: 344157

1.3. Székhelye: 5830. Battonya, F6 utca 91.

1.4. Alapitasanak torzskonyvi nyilvantartds szerinti idépontja: 1990.10.11.

1.5. Alapitéja: Battonya Varos Onkorményzat képviselé-testiilete

1.6. Alapité okiratdnak szama: 2062-4/2016

1.7. Allamhéztart4si szakdgazat rend szerinti besorol4sa: 841105 Helyi énkormanyzatok és
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

1.8. Alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa

Kormaényzati funkciészdm |Kormdényzati funkcié megnevezése
Onkormédnyzatok és  Onkormdnyzati  hivatalok
1 011130 jogalkotd és édltaldnos igazgatdsi tevékenysége
Orszéaggytilési onkormdnyzati €s eurdpai parlamenti
2 016010 képviseldk vélasztdsaval kapcsolatos tevékenysége
Orszdgos €s helyi népszavazdssal kapcsolatos
3 016020 tevékenységek
4 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
IL FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Polgérmesteri Hivatal tevékenységének jellege szerint kozhatalmi, feladatellatdsédhoz
gyakorolt funkciéi szerint ©nadlldan mukddo é€s gazddlkodd koltségvetési szerv. A
Polgdrmesteri Hivatal a feladatok ellatdsdhoz sziikséges munkamegosztds céljdbdl jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl all.

2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei: Igazgatédsi Csoport, Pénziigyi Csoport.
3. A Polgérmesteri Hivatal szervezeti dbrdjat az 1. melléklet tartalmazza.

4. A Polgarmesteri Hivatal l4tja el a Battonyai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Romén
Nemzetiségi Onkorményzat Battonya és a Szerb Helyi Onkorményzat Battonya miikodési
feltételeinek, adminisztracidéjdnak biztositdsdval, gazdalkoddsaval, koltségvetésével,
koltségvetése végrehajtdsdval €s belsd ellendrzésével kapcsolatos feladatait a veliikk kotott
egyiittmiikddési megallapodédsok szerint.




5. A Polgarmesteri Hivatal latja el az Egészségiigyi €s Szocidlis Ellat6 Szervezet, a Battonyai
Miivel6dési Kozpont €s Konyvtdr, valamint a Battonya Vérosi Onkormédnyzat Varosell4t6
Szervezet gazddlkod4si feladatait a veliik ko6tott munkamegosztés és feleldsségvallalds rendjét
szabdlyozé megallapodds szerint.

III. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
1. Altal4nos feladatok

1. A Polgédrmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az onkormanyzat mitk6désével kapcsolatban:
1.1. Ellatja a képviselO-testiilet €s bizottsdgai miikddéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztricids feladatokat,

1.2. Téjékoztatassal és ligyviteli kozremilkodéssel segiti az Onkorményzati képviseldk, a
bizottsdgok €s a képviseld-testiilet munka4jat,

1.3. A képviselO-testiileti és bizottsdgi dontések el6készitése sordn biztositja a szakmai
megalapozottsigot, a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételét,

1.4. El6késziti €s végrehajtja a képviselo-testiilet €s bizottsdgai dontését (hatirozatok és
rendeletek),

1.5. A helyi nemzetiségi 6nkorményzatok munkéjét segiti.

2. A Polgirmesteri Hivatal alapvet6 feladata az dllamigazgatdsi €s Onkormdanyzati hatdsagi
tigyekkel kapcsolatban, hogy ellétja:

2.1. Az iigyfélszolgalatbdl és ligyfélfogadasbdl adodo feladatokat,

2.2. Az iigyek dontésre vald szakszerti el6készitésével, valamint végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatokat.

3. A Polgérmesteri Hivatal

3.1. Feladatainak elldtdsa sordn egyiittmikodik az Onkorminyzat mdas intézményeivel,
szervezeteivel, civil szervezetekkel, alapitvdnyokkal, tarshat6sagokkal —€s szervekkel,
valamint a kdzszolgéltatast végzd szervekkel,

3.2. Ellatja a panasziigyek, kozérdekii bejelentések intézését.

4. A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszdg helyi Onkormdnyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Motv.) 67. § a) pontja értelmében a polgdrmester
irdnyitja, akinek a munk4jét az alpolgarmesterek segitik.

5. A Polgérmesteri Hivatalt a jegyz0 vezeti az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

6. A jegyzb
6.1. felelés a jogszabdlyok 4ltal hatdskorébe utalt feladatok elldtdsa sordn a torvényes,
szakszerd, pdrtatlan, igazsdgos €s szinvonalas ligyintézés szabdlyainak kialakit4saért €s
betartasaért;
6.2. a képviselO-testiilet €s a bizottsdgok mitkddésével kapcsolatban:
6.2.1 koordindlja az elokészitést, gondoskodik a torvényesség betartdsardl é&s
betartatisardl,




6.2.2. figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsigi
megtirgyalasat,
6.2.3. figyelemmel kiséri az iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,
6.2.4. gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsardl az
érintettek részére.
6.3. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl, a
feladatell4tds torvényességérol €s ellenori ezt. Ennek keretében
6.3.1. a szervezeti egységek elokészitd munkdja alapjan gyakorolja a jogszabdly altal
hat4skorébe utalt hatésagi hatdskoroket,
6.3.2. koordinilja és ellen6rzi a hivatal szervezeti egységeiben folyé munkét,
meghatarozza a feladat végrehajtdsdnak hataridejét, médjat és iitemét,
6.3.3. vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérol, amely sordn
kozvetleniil vagy a szervezeti egységek vezetoi dtjdn utasitja az ligyintézoket,
6.3.4. irdnyitja az operativ gazddlkoddasi tevékenységet,
6.3.5. biztositja az onkormdnyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetésis szervek
pénziigyi, gazdasagi €s torvényességi ellendrzését.
6.4. elldtja a Helyi Vélasztasi Iroda vezet6i feladatokat.

7. A jegyz6t tavollétében az aljegyezd helyettesiti, valamint elldtja a jegyzdé é&ltal
meghatdrozott korben:

7.1. az Igazgatdsi Csoport vezetését, a csoport feletti kozvetlen szakmai feliigyeletet, az
egyedi dontés-elokészitésben a szakmai irdnyitést, koordinalast,

7.2. véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol,

7.3. a kozszolgélati tisztviselokrol szold torvényben eldirt teljesitményértékelés, mindsités
tekintetében gyakorolja az értékeld vezetd feladatait.

8. A jegyz0 €s az aljegyz0 egyiittes tdvolléte esetén a helyettesitésiiket a Pénziigyi Csoport
vezetdje latja el.

9. A jegyzdi és aljegyzOi tisztség egyidejlii betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb 6 hénapra — a jegyzo6i feladatok ellatdsaval a polgdrmester a Polgarmesteri
Hivatalnak a jegyzOi tisztség egyidejii betdltéséhez sziikséges, torvényben meghatarozott
képesitési s egyéb eldirasoknak megfeleld koztisztviseldjét bizza meg.

10. A csoportvezetd az 4ltala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

10.1. irdnyitja és ellenrzi a szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozok, illetve a szervezeti egység feladatait meghatdrozé
vezetdi dontéseknek a végrehajtisdt, ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket, elldtja megfeleld utasitdssal az iigyintézoket, szdmon kéri az iigyintézdk
munkéjat, felelés az irdnyitdsa ald tartozé csoport vonatkozdsiban a jogszabdlyok altal
hataskorébe utalt feladatok elldtdsa sordn a torvényes, szakszerl, partatlan, igazsdgos €és
szinvonalas ligyintézés szabdlyainak betartsaért,

10.2. gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti,
bizottsdgi elbterjesztések elokészit€sérdl €s azok végrehajtdsdrdl, a lejart hatdridejil
hatdrozatok végrehajtdsanak 4llasardl rendszeresen tdjékoztatja a tiszts€gviseldket,




10.3. részt vesz a képviselo-testiilet, illetve a szakteriiletét érintd bizottsagi iiléseken,

10.4. feleldsséggel tartozik az éltala vezetett szervezeti egységben a hivatal tigyfélfogadasi €s
munkarendjének betartdséért,

10.5. a szervezeti egység feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart mds szervezeti
egységekkel, szakmai és tdrsadalmi szervezetekkel, 4llami szervekkel, felelos a szervezeti
egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informécidaramlasért,

10.6. gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozd szabélyzatok Osszeéllitdsardl €s
aktualizal4sardl, azokat jovahagyésra a tevékenységet irdnyitd vezetd elé terjeszti,

10.7. megdllapitja a szervezeti egység é&ltal elvégezendd feladatokkal kapcsolatos belsd
munkamegosztds rendjét, felelds az ardnyos munkamegosztés kialakitdsdért €s az ligyintézok
helyettesitésének folyamatos biztositdsaért,

10.8. figyelemmel kiséri €s elGsegiti a munkatirsak szakmai fejlodését, gondoskodik a
jogszabélyok véltozdsdnak folyamatos €s idObeni kdvetésérol,

10.9. utasitds, engedély alapjan szakmai férumokon vesz részt, szervezi az U ismeretek,
moddszerek hasznositdsét a szervezeti egység munkdjdban, sziikség szerint munkaértekezletet
tart,

10.10. gondoskodik a szervezeti egység feladatelldtdsat érintd kozérdeki bejelentések,
panaszok intézésérdl,

10.11. tajékoztatdst ad a szervezeti egység munkdjardl, illetve tdjékoztatja munkatdrsait a
vezetdi dontésekrol.

11. Az ligyintézd a szervezeti egység vezetdjének irdnyitdsdval latja el a munkakori leirdsban
meghatérozott feladatait, kiilondsen a polgdrmester, a jegyzd, a képvisel6-testiilet feladat-és
hatdskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre tOrténd elOkészitését, illetve ilyen irdnyd
felhatalmazds esetén annak kiadmdnyozdsit. Az ligyintéz0 a munkakori leirdsban részére
megallapitott, illetdleg a vezetOje &ltal meghatdrozott feladatokat Ondlléan litja el — a
felettesétd] kapott utasitds €s a hataridok figyelembevételével — a jogszabalyoknak, szakmai
eléirdsoknak és tigyviteli szabdlyoknak megfeleléen.

12. Az ligykezeld végzi a munkakori leirdsban részére megéllapitott iigyviteli, adminisztracids
feladatokat, kiillonosen:
12.1. vezeti a Polgdrmesteri Hivatal elektronikus postakdnyvét, ellatja a postdzéssal
kapcsolatos, valamint a Polgdrmesteri Hivatalhoz érkezd kiildemények atvételével
kapcsolatos feladatokat,
12.2. atveszi a visszaérkez0 tértivevényeket, azt az iigyintézOknek atadja,
12.3. igény szerint fénymdsolast végez, e-mailt, faxot kiild, hivatali kapun feltdltést
végez,
12.4. ellétja a titkarsdgi feladatokat a jegyz0 €s a polgdrmester vonatkozasaban,
12.5. ellitja a tisztségviseld intézkedése szerint a leirdsi, postdzdsi, levelezési
feladatokat,
12.6. kapcsolja a tisztségviselokhoz érkezé telefonokat, teljesiti a telefonhivésaikat,
tavollétiik esetén a résziikre érkezett iizeneteket dtadja,
12.7. gondoskodik a tisztségviselok 4ltal fogadott vendégek megvendégelésérdl,
12.8. vezeti a nyilvantartdsokat, amelyeket a tisztségviselok igényelnek,
12.9. igyiratkezelést segitd feladatokat lat el,




12.10. Figyelemmel kiséri a jegyz6 és a polgdrmester elektronikus postafiokjat €s a
hivatal, valamint az onkormdanyzat hivatali kapujat, az oda érkez6 kiildeményeket
kinyomtatja és a jegyzOnek szignéldsra 4tadja
13. A Polgérmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjénak feladatét képzi a munkavégzés sordn
13.1. iratok szakszeri kezelése,
13.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
13.3. statisztikai és méis adatszolgéltatési kotelezettségek teljesitése,
13.4. a jogszabdlyok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartasa.
14. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. A helyettesités id6szakdban
tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett személyt tdjékoztatni
koteles.
2. A szervezeti egységek feladatai

1. Az Igazgatdsi Csoport feladatai

1. Anyakonyvi, hagyatéki, cimkezelési iigykorben eljaré iigyintézé

1.1 Vezeti az elektronikus anyakodnyvet (a tovdbbiakban: EAK)

1.2. Intézi a honositott (visszahonos{tott) dllampolgéarségi eskiijével kapcsolatos ligyeket,

1.3. Kidllitja az anyakonyvi okiratokat az EAK rendszer hasznédlatdval, teljesiti az EAK
rendszeren keresztiil érkez6 kérelmeket és adategyeztetést,

1.4. Elltja az utdlagos €s 1jboli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat,

1.5. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismer6 nyilatkozat, illetve az apa
megallapitdsard]l sz616 birésdgi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével, valamint az
orokbefogadas anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket,

1.6. Intézi az apasig vélelmének megdontése, orokbefogadds megsziinése és hatédlytalannd
valasdnak anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat,

1.7. Rogziti a sziiletéssel, hdzassadgkotéssel, haldlesettel kapcsolatos anyakonyvi eseményeket,
véltozasokat, javitasokat,

1.8. Kezeli az anyakonyvi irattdrat a munkakorébe tartoz6 tigyekben,

1.9. Kozremiikodik a hdzassdgkotéseknél €s més csaladi események megiinneplésénél,

1.10. Kiallitja a sziiletési, hdzassagi, halotti anyakdnyvi kivonatokat €s €rtesitéseket,

1.11. Dont a halédleset anyakdnyvezésének elhalasztasardl €s errdl kiadja az igazoldst,

1.12. Anyakonyvezi a haldlesetet a haldl tényének biréi megéllapitdsa €s holtnak nyilvénitas
esetén,

1.13. Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonosit6 igazolvanyét és
tovébbitja a jarasi hivatalnak

1.14. Intézi az anyakonyvvezetd munkéjahoz sziikséges nyomtatvanyok megrendelését,

1.15. Felveszi a jegyzokonyvet a hdzassdgi kapcsolat létesitésére irdnyulé széndék
bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgalja a hdzassdgkotés torvényes feltételeit, akadalyait,
1.16. El6késziti a hdzassdgkotést megel6z6 30 napos vdrakozési 1d6 aldli jegyzoi felmentést,
1.17. Intézi a kiilfoldi allampolgdr Magyarorszdgon torténd hdzassagkotéséhez sziikséges
engedély és felmentés megszerzését,

1.18. Bejegyzi az EAK rendszerbe a hdzassdg megkotését, a hdzassdg megszlinését, illetve
felbontédsat a beérkezo6 vélasi lap alapjén,

1.19. Intézi a névvaltoz4s, hdzassdgi névmodositas anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket,
1.20. Felveszi a sziil6k nyilatkozatét a sziiletend0 gyermek csalddi nevére vonatkozdan,

1.21. Papir alapd anyakonyvek adattartalménak az EAK rendszerben torténo rogzitése,




1.22. Rogziti a hdzassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvi eseményeket, valtozasokat az EAK
rendszerben

1.23. Tovéabbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat,

1.24. A vélasztasi eljarasrél sz6l6 torvény és a kozponti névjegyzék, valamint egyéb
vélasztdsi nyilvantartdsok vezetésérol sz6ld 17/2013. (VIL.17.) KIM rendelet alapjdn a
kozponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek folyamatos feldolgozésa

1.25. Leltarozza a hagyatékot

1.26. Ertesiti a kozjegyzot a hagyatéki leltar megkiildésével,

1.27. Biztositasi intézkedést tesz,

1.28. Személyi adat-€s lakcim nyilvantartési feladatok vonatkozasaban ellétja a telepiilési cim
megéllapitasi teenddket, tovabba adatot szolgéltat a Polgdrmesteri Hivatal dolgozéi szdmadra,
1.29. A kozponti cimregiszterrdl és cimképzésrdl sz6l6 korményrendelet alapjén
feliilvizsgalja Battonya véaros kozigazgatési teriiletein taldlhat6 cimeket,

1.30. Hatéségi bizonyitvanyt allit ki a bejelentett lakcimtol eltérd cimen torténd €letvitelszerh
ottlakds t€nyérol,

1.31. A jogszerli foldhasznélat igazoldsa céljabol kiadja az adott teriilet haszndlatdnak tényét
igazold hat6sagi bizonyitvanyt,

1.32. Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem lelhet6 fel
eltemetésre koteles hozzatartoz6. Gondoskodik a kéztemetés koltségeinek hagyatéki teherként
torténd bejelentésérol,

1.33. Eltemetésre koteles hozzitartozd esetén elrendeli a koztemetés koltségeinek
megtéritését, Elokésziti a dontést a megtéritésre kotelezett méltadnyossagi ligyében

2. Humanpolitikai iigykorben eljaré iigyintézo
2.1. Az 6nkorményzat képviselO-testiilete hataskorébe tartozoé ligyekben:
2.1.1. dontésre el0késziti a személyzeti ligyeket,
2.1.2. elldtja a palyéztatdsokkal kapcsolatos feladatokat,
2.1.3 vezeti a képviselo-testiilet kinevezési hataskorébe tartozok személyi anyagait,
2.1.4. elvégzi a rébizott munkajogi €s munkaiigyi intézkedéseket,
2.1.5. figyelemmel kiséri és végrehajtja a képviselo-testiilet &ltal személyzeti
tigyekben hozott hatdrozatokat.
2.2. A polgarmester altal gyakorolt munkaltatdi, egyéb munkéltatéi jogkdrokbol eredéen az
alpolgdrmesterek, a jegyz0, az aljegyz6 és az Onkormdnyzati intézmények vezetdi
tekintetében elokésziti, illetve végrehajtja a munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,
2.3. A jegyz0 éltal a hivatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatéi jogbdl ad6dé feladatok
elokészitése €s elintézése,
2.4. Kezeli a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzat fenntartdsdban mitk6do koltségvetési
szervek dolgozdinak, valamint a mez06rok személyi anyagét,
2.5. Vezeti a szabadsig, a 1étszdm, a bér stb. nyilvantartdsokat, azokrdl az érintettel, illetve az
illetékesek részére adatot szolgéltat,
2.6. Szamfejti a kozalkalmazottak, koztisztviselok €s a nemzetiségi onkormdnyzatok nem
rendszeres juttatdsait. A mezdgazdasdgi OstermelOk felvasarlasi jegyét feladja a szadmfejtési
rendszerben (KIRA).
2.7. Elkésziti a munkaszerzddéseket, kinevezéseket, atsoroldsokat, személyi adatvéltozasokat
az 4llandé dolgozék tekintetében az sszes intézménynél (Battonya Véros Onkormdnyzata,
Battonyai Polgdrmesteri Hivatal, Battonya Varos Onkorményzat Viroselldtd Szervezet,




Battonya Varos Onkorminyzat Egészségiigyi €s Szocidlis Szervezet és Battonyai Varosi
Miivel6dési Kozpont é€s Konyvtér).

2.8. A KIRA szamfejté rendszerben szdmfejti, illetve szdmfejtésre dtadja az intézmények nem
rendszeres juttatdsait, helyettesitéseket.

2.9. Ellenérzi az 4lland6 dolgozék MAK 4ltal szamfejtett juttatésait.

2.10. Elkésziti a rehabilitacids ellatdsban részesiilok foglalkoztatdsdval kapcsolatos iratokat,
2.11. Elkésziti és dontésre elbterjeszti a torvényben meghatdrozottaknak megfelelo
besorolasokat, atsorolasokat,

2.12. El6késziti a jutalmazdsokat, az azzal kapcsolatos adminiszisztrdciés munkat
megszervezi,

2.13. Ell4tja a munkavallal6k adé-és munkabér igazoldsdval kapcsolatos feladatokat,

2.14. Elldtja az Oonkormanyzat fenntartdsdban miikddé koltségvetési szervek alapité okirat
modositdsaval, egységes szerkezetbe foglaldsdval, az adatok tdrzskonyvi nyilvéantartdsba
torténo bejegyzésével kapcsolatos feladatokat,

2.15. Elldtja a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, az 6nkorményzat fenntartdsdban miik6do
koltségvetési szervek munkavallaléi vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat.

3. Kozteriilet-feliigyeléi iigykorben eljaré iigyintézé feladata:

3.1. A kozteriiletek jogszerii haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
titkezel6i hozz4ajaruldshoz kotott tevékenységek szabdlyszeriiségének ellenorzése,

3.2. A kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabdly dltal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankciondlésa,

3.3. Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett s természeti kornyezet védelmében,

3.4. Kozremiikodés a tdrsadalmi blinmegel6ézési feladatok megvaldsitdsdban, a kozrend,
kozbiztonsidg védelmében,

3.5. Kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

3.6. Kozremiikodés a koztisztasdgra vonatkozé jogszabalyok végrehajtdsdnak ellenérzésében,
szabdlyok megszegése esetén eljards kezdeményezése vagy lefolytatdsa

3.7. Egylittmiikodés rendvédelmi szervekkel,

3.8. Képfelvétel, hangfelvétel, kép-€s hangfelvétel készitése,

3.9. Intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabdlysértdé tény, tevékenység,
mulasztas észlelése esetén, feljelentés,

3.10. Igazoltatas, eldallitas,

3.11. Helyszini birsdg kiszabdsa

3.12. Gépjarmii feltartéztatasa, gépjarmii eltdvolitdsa az lizembentart6 értesitése mellett,

3.13. Kényszeritd eszkdzok alkalmazasa,

3.14. Kozremiikodik az Onkorméanyzat €s intézményei 4ltal szervezett rendezvények
biztositasdban,

3.15. A jogszabalyban meghatdrozottak szerint miikddteti €s kezeli a kdzbiztonséagi térfigyeld
kamerarendszert,

3.16. Ellendrzi és szankciondlja a kozteriileteken tort€nd szeszes ital fogyasztést,

3.17. Ellen6rzi az Onkormdnyzat 4&ltal bérbeadott ingatlanok rendeltetésszerii és
szerzOdésszer(i haszndlatat az 6nkorményzat képviseletében eljrva,

3.18. Ellenérzi a kozteriileten torténd égetés tilalmanak betartasat,




3.19. A kozteriilet-haszndlati kérelmek dontésre torténd elOkészitése. A kozteriilet-
haszndlatok nyilvéntartdsdhoz, a dijak megfizetésének az ellendrzéséhez kapcsol6dé feladatok
ellatasa,

3.20. Eljarast folytat a kozoOsségi egyiittélés alapvetd szabdlyairél sz6lé Onkormanyzati
rendeletben meghatérozottak szerint.

4. Igazgatasi iigyintézoi iigykorben eljaré iigyintézo feladata:

4.1. A beérkezo iratokat szignalast kdvetOen iktatja, elvégzi az iratok elé6zményezését,

4.2. Az iratokat hatdridében kezeli, irattdrazza, illetve elldtja egyéb ligyiratkezelési
feladatokkal,

4.3. Kezeli az ASP iratkezel6 szakrendszert,

4.4. A beiktatott ligyirathoz az el6adoéi {vet kinyomtatja,

4.5. A beiktatott iratokat az ligyintéz6 eléad6i munkanapldjaba felvezeti és az el6adéi
munkanapldkat a csoportvezetok részére 4tadja,

4.8. Az irattdrba, hatdridébe visszaadott iigyiratokat 4tveszi, kivezetésiikrdl gondoskodik,

4.9. A naptdri év kezdetén a két évnél kordbbi iigyiratokat kiveszi a kézi irattdrbdl és
csoportositja ligykorszam/irattdri tételszdm/ é€s selejtezési id0 szerint. A csoportositott
tigyiratokat a kdzponti irattdrba a megfeleld helyre elhelyezi,

4.10. Figyelemmel kiséri az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok véltozdsat,

4.11. Az onkormdinyzat képvisel6-testiilete, bizottsdgai, a Battonyai Roma Nemzetiségi
Onkorményzat képviselé-testiilete miikodésével kapcsolatban jelenléti ivet készit, részt vesz
az lléseken és elkésziti az iilés jegyzOkonyvét, elkésziti és kiadja a hatdrozat-kivonatokat,
részt vesz minden egyéb sziikséges adminisztracidban,

4.12. A képviselo-testiilet iilésérol késziilt jegyzokonyvet, rendeletet elektronikus tton
megkiildi a Nemzeti Jogszabdlytar rendszerén keresztiil a megyei korményhivatal részére.
Biztositja a jegyzokonyvek és mellékleteik eredeti példadnydnak Orzését,

4.13. A nemzetiségi 6nkormdanyzatok jegyzOkonyveit €s azok mellékleteit megkiildi a megyei
korményhivatal részére,

4.14. Alairt onkorményzati rendeletek kozzétételével, kihirdetésével kapcsolatos feladatok
ellatdsa (hirdet6tdbldn, Nemzeti Jogszabdlytirban, honlapon, tovdbbd hivatalon beliil az
érintettek részére,

4.15. A Nemzeti Jogszabélytirba érkezett iizenetek folyamatos figyelemmel kisérése,
kinyomtatdsa, tovabbitasa, vilaszok feltoltése,

4.16. Jegyzokonyvet, feljegyzést készit a jegyz6 é&s az aljegyzd 4altal Osszehivott
értekezletekrol, megbeszélésekrol, intézkedésiiknek megfelelden,

4.17. A vérosi honlap ilizemeltetdje felé tovabbitja a képviseld-testiilet €s a bizottsdgok
nyilvénos iiléseird] késziilt jegyzékonyveket,

4.18. A polgarmester, a bizottsadgok elnokei €s a jegyz6 rendelkezése szerint gondoskodik a
képviselO-testiilet €s a bizottsdgok dsszehivdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, az iilések
idopontjénak €s napirendjének kozzétételérol,

4.19. Gondoskodik a kozzétételi szabalyzatban foglaltak szerint kozzéteendd adatok
Osszegylijtésérdl és kozzétételérdl, valamint a www.battonya.hu honlapon torténd kozzététel
nyomon kdvetése,

4.20. Kapcsolattartds a kozadattdrral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgéltatdsok
teljesitése,

4.21. Elkésziti a hat6sagi statisztikat és az 6nkorményzati torzsadatokrél sz616 statisztikat,




4.22. Gondoskodik a term6foldre vonatkozé adasvételi €s haszonbérleti szerz6dések
hirdet6tablan torténd kifiiggesztésérdl, valamint elektronikus udton valé kozzétételér6l a
kozponti elektronikus szolgéltatd rendszer keretében mitkodé korményzati portalon,

4.23. Gondoskodik az egyéb hirdetmények hirdet6tablan vald kifiiggesztésérol,

4.24. Az appardtus dolgozéinak képzési, tovabbképzési ligyeinek szervezése, a tovabbképzési
program elokészitése,

4.25. Ellatja az Onkorményzati képviselok és a nem képviselo bizottsdgi tagok
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

4.26. Ellétja a kdzbiztonségi referensi feladatokat, kiilondsen

4.27.1. a honvédelmi igazgatdsi teriiletén:

4.27.1.1. kozremilkodés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, jogszabdlyban
meghatdrozott feladatok végzésében, irdnyitdsdban, koordinaldsaban;

4.27.1.2. a Hivatal és az alapellatis biztositdsdban résztvev0 nélkiilozhetetlen hadkételesek
meghagyasi névjegyzékének évenkénti pontositdsa;

4.28. katasztrofavédelmi felkésziilési idészakban:

4.28.1. részvétel a telepiilési veszély-elhdritasi tervek elkészitésében;

428.2. a polgdrmester dontésének megfeleléen részvétel a katasztréfavédelmi
felkészitéseken;

4.28.3. kozremikodés a lakossag felkészitésével €s tdjékoztatdsdval kapcsolatos feladatokban;
4.28.4. a lakossdg veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossdgokrdl és a tanusitand6
magatartasi szabalyokrd! torténd tdjékoztatdsanak figyelemmel kisérése;

4.28.5. kozremitkodés a  lakossdgi  riasztd, riaszté-tdjékoztatdé  végpontok
mitkodoképességének €s karbantartottsdganak ellendrzésében;

4.28.6. a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi szervezet
létrehozdsa és megalakitdsa sordn szakmai javaslataival a polgdrmester dontéseinek segitése;
4.28.7. részvétel a polgéari védelmi kotelezettség alatt 4ll6, dllampolgarok polgéri védelmi
szervezetbe torténd beosztdsdban, a szervezetek kiképzéseinek é€s gyakorlatainak
elokészitésében €s lebonyolitdsdban;

4.28.8. a polgarmester rendszeres tdjékoztatdsa a felkésziilés idOszakdban végrehajtott
feladatokrdl;

4.28.9. kapcsolattartds a hivatdsos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfdk
elleni védekezésben kozremitkodd mas szervekkel €s szervezetekkel;

4.29. akatasztrofdk elleni védekezés idoszakaban:

4.29.1. a polgdrmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseinek elokészitése a lakossag
és a létfenntartdshoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében;

4.29.2. kapcsolattartds a védekezést irdnyité €s a védekezésben kozremitkodo szervekkel,
4.29.3. a polgéari védelmi kotelezettség alatt 4116 4llampolgarok polgdri védelmi szolgélatra
kotelez0 hatdrozatdnak ¢és a telepiilési polgdri védelmi szervezetek alkalmazisianak
elrendelésével kapcsolatos feladatok elékészitése;

4.29.4. részvétel a kitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités feladataiban;

4.30. a helyredllitds iddszakdban:

4.30.1 a kozremiikddés a vis maior eljarasban;

4.30.2. részvétel a karok felmérésében €s a polgdrmester helyreéllitdssal kapcsolatos
dontéseinek szakmai el6készitése;

4.30.3. a helyredllitdsi és ujjaépitési munkalatok helyzetének folyamatos figyelemmel
kisérése;
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4.30.4. kozremikodés a telepiilésre érkezd segélyszéllitmanyokkal és adomdényokkal
kapcsolatos feladatokban;

4.30.5. kdozremiikddés a helyredllitdsi €s 0jjaépitési tevékenységek ellendrzésében;

4.30. a helyi védelmi bizottsdg elndke altal irdnyitasi, utasitisi jogkorében a polgdrmester
részére adott feladatok végrehajtdsa, kozremiikodes ezek végrehajtasaban;

4.32. kapcsolattartds €s kozremiikodés Battonya varos kozbiztonsdgdval kapcsolatos
tigyekben (rendori szervek, polgaror egyesiilet, stb.), a polgdrmesteri megbizas alapjén,
kozbiztonsagi forumokon az dnkormdnyzat képviselete;

4.32. az elbirt nyilvantartasok vezetése.

5. Szocialis, gyamiigyi és hatosagi ligykorben eljaré iigyintézé feladata:

5.1. A gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatdsrl sz6l6 torvény éaltal eloirt
hatdrid6ben, a jogszabdlyban rogzitett tartalommal atfogé értékelést készit a képviseld-testiilet
szamaéra,

5.2. Dontésre elokészit a telepiilési tdmogatdsokkal kapcsolatos ligyeket,

5.3. Ellatja a helyi esélyegyenldségi referensi feladatokat,

5.4. Megkeresésre (birdsag, ligyészség, jérasi hivatal) kornyezettanulményt és vagyonleltart
készit,

5.5. Eljér a csalddvédelmi koordinicid, valamint a gydmnevezés, gyamsagbdl vald kizérdssal
kapcsolatos ligyekben

5.6. Elldtja az d6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvédntartdsdval kapcsolatos,
valamint a nemzeti koznevelésrdl szdl16 torvény szerinti feladatokat,

5.7. Ugyintézés a Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkormanyzati Osztondijpalydzatokkal
kapcsolatban,

5.8. Elokésziti az iskolai korzethatdrok képviselO-testiileti jévahagydsdval kapcsolatos
dontést,

59. Az RSZTOP 1.1.1-16 projekt keretén beliil t6rtén6 csomagosztassal kapcsolatos
adatszolgaltatis teljesitése

5.10. Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsdval kapcsolatos
feladatokat €s adatokat kiild az orszdgos nyilvantartasi rendszernek (PTR),

5.11. Megiéllapitja és nyilvantartja a hatranyos, halmozottan hatrdnyos helyzet fennéllasat,
5.12. Elldtja a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tdjékoztatdsi €s szervezési
feladatokat,

5.13. Vezeti a jogszabélyban eloirt gyermekvédelmi és szocidlis nyilvantartést,

5.14. Adatokat szolgéltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti €s tovébbitja a KIR jelentést,
5.15. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél,

5.16. Kozremiikodik a természetes személy addssédgrendezési eljardsaban az addsra vonatkozé
kornyezettanulmany elkészitésében.

6. Miiszaki, kornyezetvédelmi és kereskedelmi hatésagi iigykorokben eljaré iigyintézo
feladata:

6.1. Eljar a fas szard ndvények kivagisaval kapcsolatos ligyek intézésében,

6.2 Ell4tja belteriileten a kérosit6k elleni védekezési kitelezettség betartdsdnak ellendrzésével,
illetve a kdzérdekil védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

6.3. Eljar a parlagfii elleni védekezés elmulasztdsaval kapcsolatos iigyek intézésben,
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6.4. A méhédllomdnyok tartdsi helyének, illetve védndoroltatdsdnak nyilvéntartdsaval
kapcsolatos feladatok,

6.5. Méhészeti ligyekben kapcsolattartas a jarasi foallatorvossal,

6.6. Allatvédelmi, llattartasi hat6sagi tigyek lefolytatasa,

6.7. Indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi ligyekben kotelezést ad ki €s birsdgot szab ki,

6.8. Jegyzoi birtokvédelmi tigyek lefolytatasa,

6.9. A Helyi Epitési Szabalyzat, valamint a telepiilésrendezéssel kapcsolatos jogszabalyok
figyelemmel kisérése, sziikség esetén mddositds kezdeményezése,

6.10. A telepiilésrendezési kovetelményekkel valé Osszhang, telekalakitdssal kapcsolatos,
banyafeliigyeleti, hirkozlési, villamosenergidval kapcsolatos ligyek tekintetében szakhat6sagi
allasfoglalast ad ki,

6.11. A telepiilésfejlesztési koncepcidrdl, az integrélt telepiilésfejlesztési stratégidrdl és a
telepiilésrendezési eszkdzokrol, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
sz016 kormdanyrendeletben megjeldlt eljardsok lefolytatdsa, valamint a telepiiléskép
védelmérél sz6l6 onkorményzati rendeletben és a Helyi Epitési Szabalyzatban eldirtak
megvaldsuldsénak figyelemmel kisérése, sziikség esetén eljards kezdeményezése

6.11. Javaslatot tesz helyi jelentdségt védett természeti ért€kek védetté nyilvanitasdra. Részt
vesz ezek fenntartdsdban, megdvasaban, helyredllitdsdban, 6rzésében,

6.12. Elhagyott hulladék felszdmoldsa érdekében hatdsdgi intézkedést tesz, a kOrnyezet
veszélyeztetése esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdélkod4si birsdgot szab
ki,

6.13. Feliigyeli és a kozszolgéltatdst nyujtd szervezeten keresztiil koordindlja az
onkormdnyzati tulajdonban 4ll6 teriileteken 1€v0 kartevok €s ragesalo irtdsat,

6.14. Gondoskodik az dnkorményzat tulajdondban 4ll6 zoldteriilet fenntartdsarol, a ndvényzet
attelepitésérodl, potlasarol

6.15. Részt vesz az 6nkormdnyzatot €rintd kiilonb6z6 pélydzatok jegyzo altal meghatdrozott
miszaki feladatok ellatdsdban (kivitelezésben, miiszaki 4tad4s-dtvételben, €pitési
engedélyezési, hasznélatbavételi, lizembe helyezési eljardsokban kdzremiik6dés)

6.16. Ellatja a  kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével,
nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat,

6.17. Elldtja a szallashely-iizemeltetés bejelentésével €s nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatokat,

6.18. Lefolytatja a telep bejelentésével és telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast,

6.19. Végzi az iizletek, valamint az ipari telepek tervszeru ellenorzését,

6.20. Lefolytatja a zenés-tdncos rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezésével és
nyilvantartdsba vételével kapcsolatos eljarast,

6.21. Lefolytatja a talalt tdrgyakkal kapcsolatos hatdségi eljarast,

6.22. Hatdsédgi bizonyitvanyt dllit ki tandk nyilatkozata alapjan épiilet fenn vagy fenn nem
allasarol,

6.23. Hatésagi bizonyitvanyt allit ki a jarmiinyilvantart4sba vételi eljardshoz kapcsolédéan
6.24. Elldtja a telepiilési onkorményzat egyéb miiszaki, izemeltetési feladatait,

6.25. Elldtja az Onkormdnyzati tulajdonbal all6 lakdsok és helyiségek bérbeaddsaval
kapcsolatos feladatokat (palydzati kiirdsa, szerz6dés elokészitése, képvisel6-testiilet elé keriild
eloterjesztések elkészitése, nyilvéntartas vezetése),
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6.26. Engedélyezi az olyan kit létesitését, haszndlatbavételét €s megsziintetését, amely 500
m3/év mennyiségli hazi vizigény kielégitésére szolgdl és kizardlag rétegviz felhaszndldsa
nélkiil mikodik,

6.27. Kiadja az engedélyt az 500m3/év mennyiséget meg nem halad6 €s kizdrélag hazi,
kommunalis szennyviz elszikkasztdsiat szolgdld létesitmény megépitéséhez, haszndlatba
vételéhez, fennmarad4sahoz, dtalakitdsdhoz €s megsziintetéséhez,

6.28. Telekalakitési eljarasok kezdeményezése, végrehajtdsban kdzremikoddes,

6.29. Ideiglenes intézkedés elrendelése az €letveszélyessé vilt épiiletek tekintetében,

6.30. Munkakorét érintd KSH jelentések elkészitése,

6.31.Szeméttelep rekultivacidjaval kapcsolatos feladatok ellatédsa,

6.32. Ivoviz-rendszer feldjitdsaval kapcsolatos feladatokban kdzremiikddés,

6.33. Belviz, csapadékviz elvezetésével Osszefiiggésben felmeriild feladatokban
kozremiikodés.

2. A Pénziigyi Csoport feladatai

1. Pénziigyi csoportvezetéi munkakoérben eljaré koztisztviselé feladata:

1.1.El6késziti a képviseld-testiilet elé keriild kdvetkezo pénziigyi elSterjesztéseket:

1.1.1 koltségvetési rendelet-tervezet,

1.1.2  évkozi koltségvetési rendelet-mbdositasok tervezete,

1.1.3 akoltségvetés végrehajtasardl szol6 beszdmolot és a zarszdmaddasi rendelet-tervezet

1.2.Kozremiikddik az alédbbi képviselo-testiileti eloterjesztések eldterjesztésében:

1.2.1. hitelfelvételre vonatkoz6 javaslatok,

1.2.2. beruhdzdsokra vonatkozé javaslatok,

1.2.3. helyi ad6krél sz616 rendeletek médositdsara vonatkozd javaslatok,

1.2.4. egyéb pénziigyi jellegl elOterjesztések.

1.3. Megszervezi, koordindlja és ellendrzi a koltségvetést elkészitd tervezési munkét az
onkorményzati koltségvetési intézmények €s a polgarmesteri hivatal kdzott.

1.4. Ellen6rzi a normativ tdmogatasok igénylését, elszdmoldsat.

1.5. Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nkormdnyzati koltségvetés végrehajtasat, pénziigyi
egyensilyat. Err0l meghatdrozott rendszerességgel, ill. esetenként tdjékoztatja a
polgarmestert €s a képviseld-testiiletet.

1.6. Az intézményektdl beérkezd pételdirdnyzat igények pénziigyi megolddsdra javaslatot
alakit ki, és érdemi elbirdldsra tovabbitja azokat az €rintett bizottsdgok szdmdra.

1.7. Folyamatosan kapcsolatot tart az 6nkormdanyzati koltségvetési szervekkel.

1.8. Gondoskodik az 4llamhdéztartds szdmdra jogszabdlyokban eldirt adatszolgéltatdsi é€s
beszdmolési kotelezettség (koltségvetés, havi jelentések és éves beszdmold) hatdridében
torténd teljesitésérol, a normativ koltségvetési hozzdjaruldsok elszdmoldsardl, a
koltségvetési szervek folyamatos pénzellatasardl.

1.9. Gondoskodik a szadmviteli politika elkészitésérol.

1.10. Gondoskodik a Polgidrmesteri Hivatal gazdadlkoddsdnak pénziigyi szdmviteli
lebonyolitdsar6l, az Onkormdnyzati koltségvetési elOirdnyzatok nyilvéntartdsdnak
folyamatos vezetésérol.
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1.11. Kozremiikddik a kisebbségi Onkorméanyzatok koltségvetési hatdrozatdnak

elékészitésében.

1.12. Elvégzi a hitelfelvétellel kapcsolatos tigyintézést.

1.13.Folyamatosan figyelemmel kiséri az onkorményzat likviditdsi helyzetét, részt vesz a
forrasbovitést, illetve a kihasznéltsdgi mutatészdmokat javitd dontések elokészitésében.

1.14. Kozremiikodik az  Onkorményzat  gazdilkodisdra  vonatkozd  szabdlyzatok
elkészitésében, aktualizdldsdban.

1.15. Az Onkormdnyzat pénziigyi helyzetér6l és az intézmények aktudlis problémaditdl
fiiggben személyes egyeztetés alapjan javaslatot tesz az intézmények finanszirozasara.

1.16.Pénziigyi ellenjegyzdi feladatok elldtdsa a Battonyai Polgdrmesteri Hivatalnél, Battonya
Viros Onkorményzaténil, a Battonya Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi és Szociélis
Ellaté Szervezeténél, a Battonya Virosi Onkormanyzat Vérosellaté Szervezeténél, a
Battonyai Vérosi Miivelédési Kozpont és Konyvtarnal, a Szerb Helyi Onkormanyzat
Battony4nal, a Roméan Nemzetiségi Onkorményzat Battony4ndl és a Battonyai Roma
Nemzetiségi Onkormdanyzatnl.

2

2. Pénziigyi csoportvezeté-helyettesi munkakorben eljaro iigyintézé feladatai:

2.1. Elkésziti Battonya Véros Onkormdanyzata, a Battonya Vrosi Onkormanyzat Véroseli4t6
Szervezete, a Battonya Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi és Szocidlis Ellité Szervezete és
a Battonyai Polgarmesteri Hivatal 4fa analitik4jat, egyezteti azt a konyvelés szerinti
analitikdval, elkésziti az intézmények afa bevalldsat.

2.2. Elkésziti az egyéb bevalldsokat (cégautd add, rehabilitécids hozzdjarulds, 01-es és 11-es
bevalldsok) a NAYV részére, gondoskodik az ad6igazoldsok igénylésérol, az ad6folyészamlan
esetlegesen jelentkezo talfizetések rendezésérdl illetve dtvezetésérol.

2.3. Negyedévente benyujtja a mezei Orszolgilat fenntartdsaért jard &allami hozzdjaruls
igénylését az elbirdldsra hatdskorrel rendelkez6 szerv €s a NAV részére, gondoskodik az
igényléshez sziikséges bizonylatok megkiildésérol.

2.4. Benyujtja a Magyar Orszdgos Kozjegyz6i Kamara elektronikus rendszerén keresztiil a
fizetési meghagy4sokat Battonya Varos Onkorményzata és annak intézményei adék médjara
be nem hajthaté kévetelései tekintetében, gondoskodik a végrehajtasi eljards meginditasarol.
Figyelemmel kis€ri ezen kivetelések megtériilését, nyilvantartdst vezet réluk.

2.5. Kapcsolatot tart a belteriileti beépitetlen teriiletek €s lakéingatlanok értékesitése,
vésdrlasa esetén az ligyvédekkel, a Foldhivatallal és az OTP-vel. Gondoskodik az ingatlanokat
esetlegesen terheld jelzdlogjog toroltetésérol.

2.6. Nyomon koveti a gépjarmiivek utdni valamint a szakmai jellegii (feleldsség)
biztositdsokat, gondoskodik a sziikséges biztositdsok megkotésérol illetve megsziintetésérol.
2.7. Nyilvéntartja az Onkorményzat és intézményei dolgozéinak munkaruhdit, vezeti a készlet
bevételezési és a készlet kivételezési bizonylatokat, figyelemmel kiséri a munkaruhik
kihordési idejét.

2.8. Ellatja Battonya Viaros Onkorményzata véllalkozisi tevékenységével kapcsolatos
feladatokat: integritori szerzOdések alapjan foldalapd tdmogatds igénylése, nitrt jelentés
benyujtasa, gdzolaj tdmogatés igénylése. Gondoskodik a foldhasznélat bejelentésérol
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2.9. Kozremiikédik Battonya Varos Onkormanyzata Eurépai Uniés forrdsb6l megvalésitott
palyazatainal.

2.10. Ellatja a pénziigyi csoportvezetd tdvollétében a pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat
Battonya Viros Onkorményzata, a Battonyai Polgdrmesteri Hivatal, Battonya Varosi
Onkormdnyzat Viéroselldté Szervezete, Battonya Vérosi Onkorményzat Egészségiigyi és
Szocidlis Ellaté Szervezete, a Battonyai Vérosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar, a Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat Battonya, a Szerb Helyi Onkormanyzat Battonya és a Battonyai
Roma Nemzetiségi Onkorményzat Battonya vonatkoz4s4ban.

3. Pénziigyi és szamviteli iigykorben eljaré iigyintézo feladatai:

3.1. Battonya Véros Onkorminyzata, valamint az onkorményzat fenntartdsiban miikods
koltségvetési szervek banki bizonylatainak kivonat szerinti, iddsoros dossziéba rendezése, a
banki és készpénzes bizonylatok iktatdsa, kiaddsokhoz kapcsolddé kotelezettség véllaldsa €s
annak kontirozdsa, a kovetelések eldirdsa, az utalvdnyrendelet elkészitése, kontirozdsa €és
véglegesitése, vagyis az int€zmény teljes korl konyvelése.

3.2. Havi koltségvetési jelentések, negyedéves mérlegjelentések elkészitése, éves beszamold
Osszedllitasa.

3.3. Figyelemmel kiséri, hogy a sziikséges eloirdnyzatok rendelkezésre 4llnak-e, kontirozza és
rogziti a fokonyvi konyvelésben a béreket, a befektetett eszkozok értékcsokkenését, a
pénzforgalom nélkiili mozgasokat.

3.4. Kontirozza az dnkorményzat fenntartdsdban miikodo koltségvetési szervek altal kidllitott
kimeno szdmlakat,

3.5. Elkésziti a normativ 4llami hozzdjdruldsokkal é&s tdmogatdsokkal kapcsolatos
felméréseket, elszdmoldsokat. Figyelemmel kiséri az 4llami tdmogatdsok felhaszndldsaval,
elszamoladsdval kapcsolatos hatdridoket €s az int€zmények adatkodzlése alapjén intézkedik a
tdmogatasok lemonddasardl, illetve p6tigény benyuijtasarol,

3.6. Egyezteti az intézmények finanszirozasat, vizsgilja az egyezdséget,

3.7. Havi rendszerességgel egyezteti a fokonyvi konyvelés adatait az analitikus
nyilvantartdsokkal, az adécsoporttal (adébevételek),

3.8. Analitikus nyilvéntart4st vezet az onkormdanyzat és fenntartdsdban mikodo koltségvetési
szervek tekintetében a fiiggo, atfutd €s kiegyenlitd bevételek, kiaddsok évkozi forgalmarol.
Elkésziti a szamldk €v végi leltdrozasat,

3.9. Osszedllitia a Battonya Varos Onkormanyzata, valamint a fenntartdsdban mikodd
koltségvetési szervek mérleg aldtdmaszt6 leltdrat, kozremikodik annak elkészitésében,

3.10. Részt vesz a folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeli nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészitésben €s ellendrzésében a leltaroz4si utasitas alapjén,

3.11. Ervényesitési feladatok elldtdsa az onkormdanyzat és az éltala fenntartott koltségvetési
szervek, valamint a nemzetiségi 6nkormdnyzatok vonatkozéséban,

3.12. Kontirozza és rogziti a fOkonyvi konyvelésben a béreket, a befektetett eszkozok
értékcsokkenését, pénzforgalom nélkiili mozgisokat. Figyelemmel kiséri az el6irdnyzatok
alakulasat,

3.13. Elvégzi az OEP bevételek szétosztdsat korméanyzati funkcidkra €s azok kontirozdsat,
3.14. Az Onkorményzat €s fenntartisdban miikodé koltségvetési szervek 4ltal készitett
szdmldkat az ASP rendszerbe torténd felvitelhez sziikséges tdbldzatba rogziti, majd kiilsd
kimend szdmlaként importélja a konyvelési rendszerbe,
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3.15. Analitikus nyilvéntartdst vezet a Battonyai Polgdrmesteri Hivatal, Battonya Vdaros
Onkormédnyzata és az irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek kovetelésallomanyardl.
Elkésziti a kimutatast a hatralékokrdl, intézkedik a hatralékosok felszdlitasardl,
egyenlegkozl6k kikiildésérdl, el6késziti a hatralékok FMH rendszerben torténé behajtdsat.
Elkésziti a kovetelésdlloméanyrdl az €v végi leltart az Osszes int€zmény vonatkozasaban,
3.16. A kovetelésekkel kapcsolatos szerzOdések nyilvdntartdsa, a tobbéves hdatralékok
behajtasi lehetdségeinek vizsgalata (eléviilési idd, rendszeres felszélitdsok figyelembe vétele),
3.17. A Battonyai Polgarmesteri Hivatal, Battonya Varos Onkorményzata és az irdnyitdsa ald
tartoz6 koltségvetési szervek bevételeinek szamlizésa:

Lakbér, iizletbér, étkeztetés havi rendszerességgel

Rezsi koltség tovabbszdmldzasa negyedéves rendszerességgel

Tartalékfold bérleti dij, kozteriilet-haszndlati dij éves rendszerességgel

Egyéb bevételek eseti rendszerességgel.
3.18. Nyomon koveti a Battonyai Véarosi Miivelédési Kozpont és Konyvtdr palyézatait:
konyvtéri érdekeltségndveld, kézmiivelodési érdekeltségnoveld, mizeumi érdekeltségndveld
palydzatok. Gondoskodik az elszdmoldsok hatdridére torténd elkészitésérdl az ONEGM
rendszerben,
3.19. A bérjegyzékek alapjan béranalitikat készit minden intézménynél dolgozénként:
alapbér, bérkompenzicid, dgazati p6tlék, szocho, betegszabadsdg, megbizdasi dij, helyettesitési
dij.
3.20. A Vodafone szdmldkrdl analitikédt készit, mely alapjdn tovdbbszdmldzza a dijakat az
intézményeknek illetve a magénszemélyeknek,
3.21. Elvégzi a bejovO, A4tutaldsos szadmldk iktatdsat, kotelezettség-vallaldsdt, annak
kontirozasét, az utalvanyrendelet készitését €s kontirozasat a Battonyai Polgdrmesteri Hivatal,
Battonya Viros Onkorményzata, a Battonya Varosi Onkormanyzat Viroselldté Szervezete, a
Battonya Viarosi Onkorméanyzat Egészségiigyi és Szocidlis Ell4t6 Szervezete vonatkozésaban.
3.22. Elvégzi az 4tutaldsos szdmldk €s az 4tutaldssal teljesitendd egyéb bizonylatok OTP
Electra rendszeren keresztiil torténd A4tutaldsat, kiegyenlitését illetve a bankszdmldkhoz
kapcsol6dd feladatokat (Pl. bankszdmla nyitdsa, alédirdsi cimpéldany igénylése, bélyegzo és
aldirasok bejelentése, felhatalmazé levél igénylése),
3.23. A széllitékkal és koziizemi szolgaltatékkal valé kapcsolattartds €s egyeztetés, kiilonos
tekintettel az év végi folyészdmla egyenlegekre. A fizetési felszdlitdsok jogossdganak
vizsgélata, intézkedés kezdeményezése a fenndlld hatralék kifizetésére.
3.24. Havi rendszerességgel elkésziti a széllitéval szembeni kotelezettségek analitikdjat és
egyezteti azt a koltségvetési jelentéssel,
3.25. Elldtja a Romin Nemzetiségi Onkormanyzat, a Szerb Helyi Onkormanyzat és a
Battonyai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat teljes korii konyvelését (pénztiri és banki
bizonylatok iktatdsa, kotelezettség-vallalds, utalvdnyrendelet készitése, kontirozasa), elkésziti
az intézmények koltségvetési jelentését €s beszamoldjat,
3.26. Pénztérellendri tevékenység keretében megvizsgélja, hogy a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket, a pénztéari bizonylatok adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld
alairasok, a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazds abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen. A pénztirjelentéseket, valamint a kimutatott
pénzkészletet ellendrzi. Kézjegyével elldtja az ellendrzott okméanyokat €s a pénztarjelentést.
Részt vesz a készpénzéllomdny leltdrozdsdban €s ellendrzésében,
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3.27. Ellendrzi a vésdrlési el6legek elszdmoldsat, a kikiildetési rendelvények kidllitdsanak
helyességét,

3.28. Elvégzi a nemzetiségi Onkormdnyzatok konyvelése sordn sziikségessé vilt koltségvetés-
modositds el6készitését, mely alapjdn a nemzetiségi 6nkormanyzatok elkészitik a hatdrozatot,
jegyzOkonyvet,

3.29. A cégtelefon magancéld haszndlatardl analitikat vezet €s azt havonta dtadja a munkaiigy
részére szamfejtésre,

3.30. Nyilvéntartja a Battonya Vérosi Onkormdnyzat Varosellaté Szervezete iltal iizemeltetett
konyhédn torténé gyermekétkeztetést, figyelemmel kiséri és jelenti a konyha felé az étkezbk
napi létszdmat, gondoskodik a sziildi téritési dijak beszedésérol, a hatralékok kezelésérol,
havonta szdmldzza a sziilok részére a gyermekétkezést, elkésziti az étkezéshez kapcsol6dé
havi zar4sokat és jelentéseket,

3.31. Vezeti az 6nkorményzati vagyonkatasztert €s sziikség esetén errdl adatot szolgdltat.
3.32. Ellatja a vagyonkorhoz kapcsol6dé statisztikai adatszolgdltatdsokat, adatot szolgéltat a
KSH részére,

3.33. Vezeti az Onkormdnyzat ¢és intézményei energiafelhaszndldsdnak analitikus
nyilvéntartasait,

3.34. Nyilvéntartja a befektetett eszkdzoket €s a készleteket. Az immateridlis javak €s a targyi
eszkozok egyedi analitikus nyilvantartdsait vezeti €s negyedévente egyezteti azt a fékonyvvel.
Nyilvéntartja a kisértékli — éven beliil amortizdl6d6 - tirgyi eszkozoket, vagyoni értékii
jogokat, szellemi termékeket,

3.35. Az Igazgatdsi Csoport &ltal megéllapitott, rendszeres kiaddsok viseléséhez nyijtott
telepiilési tdmogatds hatdrozatokrdl analitikus nyilvantartist vezet, mely alapjin elkésziti
havonta a telepiilési tdmogatdsban részesiilok listdjat, ez alapjan torténik a tdmogatdsok
szolgaltatd részére torténd atutaldsa. A szolgdltatd részére megkiildi a havi utalds mellékletét
képez6 analitikat,

3.36. Battonya Varos Onkorményzatdnak a helyi egyesiiletek, alapitvanyok, civil szervezetek
pénziigyi tdmogatdsarél sz6l6 7/2015.(II1.27.) szdmd Onkormdnyzati rendelete alapjin
gondoskodik az eloterjesztés megirdsardl, a palydzati kifrasrol, a beérkezett palydzati anyagok
esetén megvizsgdlja, hogy azok megfelelnek-e a pdlyazati kiirdsban foglaltaknak,
megvizsgalja az elszdmoladsok szabalyszeriiségét, hatdridoben torténd beérkezését,

3.37. Az Oonhibdjukon kivill hédtrdnyos helyzetben 1évé onkormanyzatok (ONHIKI)
tAmogatasahoz kigyljti a hétralékos szdllitoi szdmldkat, rogziti azokat az EBR rendszerben,
gondoskodik a tdmogatés szabalyszeri elszdmolédsardl.

4. Pénztiros munkakorben eljaré ligyintézo:

4.1. A hazipénztart a pénztaros 6néll6an, teljes anyagi felel6sséggel kezeli,
4.2. A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, érték-papir kezelése €s megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok €s elszdmoladsok vezetése,
4.3. A pénztéros az aldbbi intézmények hazipénztarat kezeli:

-Battonya Varos Onkorményzata

-Battonyai Polgarmesteri Hivatal

-Battonya Virosi Onkormanyzat Varosellaté Szervezet

-Battonya Varosi Onkorményzat Egészségiigyi €s Szociilis Ell4t6 Szervezete
-Battonyai Miivelddési Kozpont €s Konyvtar

-Romin Nemzetiségi Onkormédnyzat Battonya
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-Szerb Helyi Onkorményzat Battonya

-Battonyai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4.4. A Virosellaté Szervezet €s az Egészségiigyi €s Szocidlis Ellatd Szervezet vonatkozdsdban
a bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatok elkészitésén kiviil elvégzi a szamlak és az egyéb ki-
€s  befizetési  bizonylatok  iktatdsdt, kotelezettség-vallaldsdt, kontirozdsit, az
utalvanyrendeletek kinyomtat4sat, a szdmldk €s egyéb bizonylatok pénztirbizonylatokkal
torténd Osszekapcsoldsit. A tobbi intézmény tekintetében elvégzi a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatok kidllitasat,

4.5. Gondoskodik arrdl, hogy a hézipénztirakban elegendd mennyiségii készpénz élljon
rendelkezésre, az OTP-bdl készpénzt vesz fel, illetve fizet be,

4.6. Elvégzi a készpénzes munkabérek Kkifizetését, a bérjegyzékek szerinti Osszegek
dolgozdnkénti kiboritékoldsat (foként a kdzmunka tekintetében),

47. A Magyar Allamkincstar felé teljesitendd jelentéshez havonta adatot szolgiltat a
munkaiigyre a nem rendszeres személyi juttatidsokrdl (pl. munkédba jards koltségtéritése,
felvésarlasi jegy, reprezenticio),

4.8. Dekadonként elvégzi a hazipénztirak zardsat és a pénztirjelentés szerinti
készpénzallomany meglétét,

4.9. Vezeti az dsszes intézmény vasarldsi-, munkabér-eldleg nyilvantartdsat, gondoskodik az
elolegek elszamolasi hatdridejének betartdsardl,

4.10. Vezeti a telepiilési timogatdsok analitikdjat,

4.11. Helyettesként ellatja a szdml4zasi feladatokat.

5. Kozfoglalkoztatasi iigyintézo és rendszergazda feladata:

5.1. Az oOnkorményzat A4ltal szervezett kozfoglalkoztatdssal, illetve az Onkéntes
munkavallaldkkal kapcsolatos feladatok teljes korii szervezése, végrehajtasa,

5.2. Kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos pélyazatok el6készitése, START mintaprogramok
megtervezésében, kidolgozdsdban valo részvétel, a palydzatok elkészitése, benyujtasa,

5.3. A Polgarmesteri Hivatal szdmit6gépes hdl6zatdnak folyamatos lizemeltetése, a halézat
karbantartdsa, a munkadllomasok archivalandé adatainak rendszeres mentése, taroldsa, a
helyben megoldhaté karbantartasi, javitdsi munkdk elvégzése, az eszkdzok beszerzésének,
szervizben torténd javittatdsdnak intézése.

6. Adéiigyi iigyintézé munkakorben eljaro iigyintézo feladata:

6.1. Helyi ipartizési adébevallasok 4tvétele, feldolgozasa.

6.2. Felszo6litasok bevallasok megtételére.

6.3. Fizetési felszdlitdsok, behajtasi cselekmények elvégzese.

6.4. Adéellenorzések lefolytatdsa, NAV megkeresése adategyeztetés végett.

6.5. Felszamol4si eljarasba bekapcsol6das, behajthatatlansdg esetén nyilatkozat megkérése.

6.6. Vagyoni bizonyitvany, igazol4s kiéllit4sa, igazolds kodztartoz4s mentességrol.

6.7. Term6fold bérbead4dsabdl szarmazd bevallds dtvétele, feldolgozasa.

6.8. Tulfizetések esetén 4tutaldsok inditdsa adészamldkra, ligyfélnek vissza.

6.9.1degen - ¢és egyéb Dbevételek tovdbbutalasa megkeres6 szerveknek, illetve
koltségvetésnek.

6.10. Gépjarmiiadé 60%-dnak Magyar Allamkincstdrnak torténé tovéabbutaldséhoz
adatszolgaltatas a Pénziigyi Csoport 4tutalési feladatokat ellaté6 munkatdrsa részére,
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6.11. ASP rendszerben bankszdmlakivonatok rogzitése, kontirozésa.

6.12. ASP rendszerben torténd verzidvaltdsok betdlitése, negyedéves, és éves zdrdsok
elvégzése.

6.13. Gépjarmiiadéval kapcsolatos iigyintézés, KEKKH é&ltal havonta szolgéltatott adatok
feldolgozésa az ASP rendszerben.

6.14. Ugyfelek 4ltal benyijtott adémentességre vonatkozé kérelmek elbirdldsa (a
Szakigazgatdsi szerv megkeresése a kozlekedd képesség mindsitésével kapcsolatban) a
szakvélemény alapjan az ad6zo értesitése a dontésrol.

6.15. A talajterhelési dijjal kapcsolatos bevalldsok datvétele, feldolgozdsa, felszdlitdsok
bevalldsok megtételére.

6.16. Behajtdsi tevékenységgel kapcsolatban pénzintézetek, OEP megkeresése adatkérés
céljabdl, felszdlitasok kiildése, inkasszé kibocsatas.

6.17. Adé- és értékbizonyitvany kiéllitasa, helyszini felmérés alapjan.

6.18. Idegenforgalmi ad6 bevalldsok 4tvétele, feldolgozdsa.

6.19. TAKARNET rendszerbdl az tigyekkel dsszefiiggo tulajdoni lapok megkérése.

6.20. Kommundlis adéval kapcsolatos bevalldsok feldolgozédsa, felszolitds bevallasok
megtételére, €letkorhoz kotott adomentess€g rogzitése az ASP rendszerben, jogsegély
megkérése az elhunytak adatbazisabol, részletfizetési kérelmek elbirdlasa.

6.21. Téarshatésdgok megkeresése alapjan eloirasok rogzitése az ASP rendszerben

6.22. Végrehajtasi cselekmények elvégzése megkeresések alapjan,

6.23. Mez066ri jarulék megéllapitdsdval kapcsolatos feladatok, a fizetési kotelezettségek
figyelemmel kisérése, a jarulék meg nem fizetése esetén intézked€s a végrehajtasi eljaras
megindit4sarol.

V.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasa

1. A Polgédrmesteri Hivatal munkaideje heti 40 6ra.
A munkaid6 tartama:
hétfotdl-csiitortokig: 8.00 6ratdl 16.30 percig,
pénteken: 8.00 6ratél 14.00 oréig.
A munkakozi sziinet id6tartama 30 perc, amely beszdmit a munkaid6be.
A munkakozi sziinetet 12.00 6ra és 12.30 perc kozotti idfben lehet igénybe venni.
A fentiekto! eltéré6 munkarend engedélyezésére a jegyz0 jogosult.

2. A Polgérmesteri Hivatal tigyfélfogaddsa mindkét szervezeti egységre kiterjedden:
2.1.  hétfo: 8-16 drdig
kedd: nincs
szerda: 8-12 drdig
csiitortok: 8-12 6raig
péntek: 8-12 oraig.
2.2. Minden munkanapon a jegyz0 eseti rendelkezése szerinti ligykdrokben az iigyfélfogadas
az érintettek részérdl kotelezo.
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2.3. Tisztségviseloi fogaddnapok:
ca) A polgarmester minden héten hétfOn €s szerdan 8 6ratdl 16 6rdig tart fogaddnapot.
cb) A tdrsadalmi megbizatdsu alpolgdrmesterek minden héten kedden €s csiitortokon 8
6ratdl 16 o6rdig tartanak fogadénapot.
cc) A jegyzd minden héten szerdan 8 6ratdl 10 6raig tart fogadénapot.

3. A Polgirmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabdlyozdsdr6l, a munkamenetek
kidolgozasérdl — az érintettek kozremukodésével — a jegyz6 gondoskodik. A polgdrmester €s a
jegyz0 kozosen hatdrozzdk meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az Onkorméanyzat
munkdjdnak szervezéséhez, az Onkormdnyzati testiiletek dontéseinek megfeleld
elékészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.

4. A Polgidrmesteri Hivatal feladatai ellatdsa sordn tObb szervezeti egységet érintd iigy
koordindldsa esetén az egyiittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat
megoOrzése €s biztositdsa érdekében.

5. A helyi oOnkorményzati képvisel6kt6l, bizottsdgi elnokoktdl szdrmazé kozvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ligyint€z€sre, a munka segitésére) csak
onkormdnyzati ligyben, a szervezeti egység vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan, a
polgarmester €s a jegyz6 engedélyével teljesitheto.

6. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel0i, illetve munkavallaléi kotelesek jelezni a kozvetlen
vezetdjiiknek, ha egy adott iigyben torténd eljardsuk sordn Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.
Ilyen esetekben a szervezeti egység vezetdje jeloli ki az iigyben eljaré iigyintézot.

7. A hivatali munkavégzés sordn a koztisztviseloknek, illetve a munkavdllaléknak a
lehetséges  feladat-végrehajtdsi moédok, formdk koziil a leggazdasdgosabb ¢€s
legkoltségkimélobb megolddst kell valasztani gy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.

8. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaléi kotelesek folyamatosan
fenntartani és tovdbbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kotelesek az uj
jogszabalyokat attanulmanyozni, a tovdbbképzéseken elhangzott 1) ismereteket alkalmazni,
valamint a kdzszolgélati tisztvisel6k jogszabdlyban meghatarozott és a munkaltatd altal eldirt
kotelezd tovabbképzéseken részt venni.

9. A jegyz0 évente ért€keli a Polgdrmesteri Hivatal munkéjat és tdjékoztatja annak
eredményérdl a polgdrmestert. A jegyz0 évente beszdmol a képviselo-testiiletnek a hivatal
tevékenységérol.

2. Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

1. A Polgdrmesteri Hivatal koztisztvisel6i, ligykezeloi tekintetében a munkéltatéi jogokat,
valamint az aljegyz6 tekintetében az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja alapjdn az egyéb
munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja a 2. pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetdi
megbizatdshoz, felmentéshez, a vezetdi megbizatds visszavondsdhoz, jutalmazdshoz - a
polgarmester 4ltal meghatdrozott kdrben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

2. A jegyzo tekintetében az Motv. 67. § f) pontjdnak megfeleléen a munkaltatéi jogokat, az
aljegyz0 tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjdn a kinevezési jogkort a
polgérmester gyakorolja.

3. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, ligykezel0i altal ellatand6 feladatokat a munkakori

;;;;;
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gondoskodnak. A csoportvezetdk munkakori leirdsdnak elkészitésér6l €s folyamatos
aktualizalasardl a jegyz6 gondoskodik.

4. Az aljegyz0 a vezetése ald tartozd szervezeti egység vonatkozasdban (igazgatési csoport), a
pénziligyl csoportvezetd a csoport dolgozdira nézve az aldbbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorladséra jogosult:

4.1. szabadsag kiadéasa

4.2. tavollét engedélyezése

4.3. egyéni teljesitménykodvetelmények meghatirozisa.

5. A csoportvezet6t, valamint az aljegyzdt javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala tartozd
szervezeti egységbe beosztott kdztisztviselok tekintetében:

5.1. kinevezésre,

5.2. képzésben, tovdbbképzéseken vald részvétel esetében,

5.3. jutalmazaésra, célfeladat kittizésére,

5.4. kitiintetésekre felterjesztésre,

5.5. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

5.6. rendkiviili munkavégzés elrendelésére, rendkiviili munkavégzés esetén szabadidd-4talény
megéllapitaséra.

6. A csoportvezetd a szervezeti egység vonatkozdsdban felfedezett fegyelmi feleldsségre
vonds alapjaul szolgéld kotelezettségszegést koteles a jegyzOnek haladéktalanul bejelenteni.
Amennyiben bejelentési kitelezettségét elmulasztja, a fegyelmi eljaras ellene is lefolytathatd.

3. A kapcsolattartas rendje
3.1.Belsd kapcsolatrendszer

1. A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfeleld kommunikéciét a szervezet kiilonb6z6
szintjei €és funkciéi kozott. Ennek megvaldsitdsa €érdekében a kovetkezé tipusd
kommunikécids csatorndkat mikodteti:

I.1. értekezletek €és megbeszélések kiilonbozd formdi, napi (esetleges informaélis)
kapcsolattartas,

1.2. belsé telefon- és szamitégépes haldzat,

1.3. belso szabalyzatok,

1.4. hivatalon beliili tovdbbképzések, rendezvények, csapatépitd tréningek.

2. Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. Vezetdi értekezlet

2.1.1. A polgarmester minden héten vezetdi értekezletet tart. A vezet6i értekezleten részt vesz
a jegyz0, az aljegyz0, a pénziigyi csoportvezetd €s az 6nkorményzat fenntartdsdban mitk6do
koltségvetési szervek vezetdi, meghivottak. E vezetdi értekezlet feladata a tdjékozddas a
szervezeti egységek, intézmények munkajarol, a konkrét és aktudlis tennivaldk attekintése.
2.1.2. A jegyz0 sziiks€g szerinti rendszerességgel tart vezetdi értekezletet az aljegyzd €s a
pénziigyi csoportvezetd részvételével. Az értekezleten megbeszélésre keriilnek a szervezeti
egységeket €rintd, folyamatban 1évo feladatok, szervezési és vezetési problémak, kirivé esetek
elemzése €s értékelése.

2.1.3. A polgdrmester €s a jegyzo a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak jelentos korét érint6
kérdésekben Osszapparatusi értekezletet tartanak.

2.2. Csoportértekezlet
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A csoport vezetdje sziikség szerint, de legaldbb félévente csoportértekezletet tart. Az
értekezletet a csoportvezetd hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport
valamennyi dolgozdjét €s a jegyzot.
2.3. Dolgozdi munkaértekezlet
A polgarmester vagy a jegyzd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal dolgozéi
munkaértekezletet tart. Az €rtekezletre meg kell hivni a hivatal valamennyi dolgozéjat.
A polgarmester vagy a jegyz6 a dolgoz6i munkaértekezleten
ca) tdjékoztat a képviseld-testiilet két értekezlet kozott eltelt iddszak alatt végzett
munkdjardl,
cb) értékeli a hivatal ezzel kapcsolatos tevékenységét,
cc) értékeli a hivatalban dolgozdk €let-€s munkakoriilményeinek alakuldsit,
cd) ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendji pontjait a polgdrmester vagy a jegyzo allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
2.4. A napi, operativ miikddés sordn felmeriilt problémdkkal, nehézségekkel az iigyintéz6
megkeresi csoportvezetdjét.
A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddés szitkségessége esetén a szervezeti egységek
vezetdl felveszik egymdssal a kapcsolatot, meghatdrozzdk a kozos feladatot, elldtdsnak
mikéntjét €s kijelolik a szervezeti egységeikben eljaré iigyintézoket, akik ezt kovetden
kozvetleniil tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatds sordn olyan problémit észlelnek,
amely kompetencidjukat meghaladé dontést igényel, kérik a jegyz6 dontését.
3. Bels6 telefon-€s szamitégépes halézat
A belsé telefonhélézat €s a hdlézatban miik6dé szdmitdgépes rendszer biztositja a teljes kori
kommunikéci6 lehetdségét a Polgarmesteri Hivatalon beliil.
4. Bels6 szabdlyzatok
A jogszabdlyi elOirasok alapjan késziilt szabélyzatok alapot adnak a pontos munkavégzéshez.
5. Polgarmesteri Hivatalon beliili tovabbképzések, rendezvények, csapatépitd tréningek
A megszerzett tudds tovdbbaddsdval, a hivatali dolgozék részére lehetoség nyilik
kapcsolatépitésre, naprakész tudds megszerzésére, a mar mashol elért eredmények,
kidolgozott folyamatok megismerésére €s azok napi munkavégzés sordn torténd adaptdldsara.

3.2. Kiilsé kapcsolattartds, a Polgdrmesteri Hivatal képviseletének rendje

6. A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek fel€ a jegyzo, akadalyoztatdsa
esetén az aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Polgdrmesteri Hivatal {igyintézdje is
megbizhatd.

7. A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtési felelosség
korében

7.1. a térvény, kormdnyrendelet €s dnkorményzati rendelet altal telepitett sajat hatdskor,

7.2. atruhazott hataskor,

7.3. kiadményozasi jogkor

gyakorl6ja altal 14tja el a tevékenység gyakorldsdval kapcsolatos feladatokban.

8. A szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott szervezeti
egység szakmai munkdjaval 0sszefiiggd munkakapcsolatokban.
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9. A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy latja
el.

10. A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai kdrében a lakossagi tdjékoztatds eszkozei:

a) A polgarmesteri Hivatal hirdet6tabléja,

b) www.battonya.hu- Battonya véros hivatalos honlapja,

¢) Battonyai Ujsag,

d) nyilatkozatok, tdjékoztaték készitése a sajtd képviseldi részére a fontos Onkormdanyzati,
hivatali eseményekr6l, reagdlds a hirk6zlé szervek 4&ltal nyilvdnossdgra hozott,
onkorményzatot vagy a Polgdrmesteri Hivatalt érint6 cikkekre.

11. A sajtd részére €s a lakossag széles korét érintd tigyben tdjékoztatast a jegyz6 adhat.

4. Az iratkezelés rendje

1. A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatdsa az ASP iratkezelési
szakrendszerben torténik. Az iratkezelés mddja elektronikus.

2. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak a mddjét, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvéltoztatni, mddositani csak a naptdri év kezdetén, a
jogszabélyban meghatdrozott szervek egyetértésével lehet.

3. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei, eszkozei €s eljardsai folyamatosan rendelkezésre 4lljanak.

4. A jegyz6:

4.1. felelds az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovdhagydsaért, szabdlyszerliségéért, a
Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végzok sziikséges szakmai képzésérol, és tovabbképzésérdl,
4.3. gondoskodik az iratkezel€si segédeszkdzok biztositasaért,

4.4. intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérol.

5. Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori
leirdsukban foglaltak szerint — a mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak
maradéktalan betartdsdval — az e feladatokkal megbizott ligyintéz6, az Igazgatdsi Csoporton
beliil, valamint a Polgdrmesteri Hivatal iigyintézoi végzik.

6. Az ligyiratok kezelésének rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

5. Munkakor atadas-atvétel rendje

1. A munkakor dtadas-4tvételére a szervezeti egység vezetdjének kdzremiikodésével személyi
véltozds — athelyezés, kbzszolgdlati jogviszony megsziinés — esetén keriil sor.

2. A munkakort 4tadé a munkakorét a szervezeti egység vezetdje 4ltal megjelolt
koztisztviselonek kell dtadni, ennek hidnydban a szervezeti egység vezetdjének.

3. A munkakor dtaddsi-atvételi jegyzokonyvben az aldbbiakat kell rogziteni:

3.1. dtadd-atvevd neve, beosztdsa

3.2. folyamatban 1évé fontosabb feladatok leirdsat, végrehajtdsuk helyzetét, a sziikséges
teendOkrol tajékoztatést,

3.3. folyamatban 1€vé ligyiratok megjelolése iktatészammal,

3.4. az 4atadénak és az atvevOnek a jegyzOkonyv tartalmdval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,

3.5. 4tadéas-atvétel helyét, idejét, az dtadd-atvevi-szervezeti egység vezetdjének aldirdsat
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3.6. bélyegzo dtadédsdra vonatkozd igazol4st.
6. Belso ellenorzés

1. A Polgérmesteri Hivatal belsoé ellenérzési feladatait kiilon megéllapodés alapjén kiils
személy vagy szervezet latja el. A belsO ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet a
tevékenységét a KépviselO-testiilet 4ltal jovahagyott éves belso ellendrzési terv alapjén végzi.
2. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egysége és dolgozdja koteles a belsd
ellendri feladatok ellatdsaval megbizott személy vagy szervezet munkéjat kozremiikodden, a
jogszabalyban eldirtak szerint segiteni.

7. A kiadmanyozas rendje

1. Kiadmdnyozds rendje a polgdrmester hatdskdrébe tartozo ligyekben

1. A Képviselo-testiilet hatarkorébe tartozé oOnkormdényzati iligyekben a polgirmester
tdvollétében kiadményozdsi joga 4ltaldnos érvénnyel a polgdrmester 4ltaldnos
helyettesitésével megbizott alpolgdrmesternek van.

2. A polgdrmester hat4skorébe tartozé dallamigazgatdsi ligyekben €s hatdsdgi jogkorokben a
kiadmdnyozdsi jogot a polgdrmester, tavollétében, helyette a polgarmester 4ltaldnos
helyettesitésével megbizott alpolgarmester gyakorolja.

3. A polgdrmester hatdskorébe tartoz6 és a Munka TorvénykOnyve hatdlya ald tartozd,
kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos iratok kiadményozédsi jogdt Mudrity Ivdn fOmunkatars
gyakorolja.

2. Kiadmdnyozds rendje a jegyz6 hatdskorébe tartozo ligyekben

1. A jegyz6 hatdskorébe tarozé 4allamigazgatdsi, Onkormdényzati hatésdgi iligyekben a
kiadmdanyozasi jogot az aljegyz0 gyakorolja.

2. A jegyz0 hat4skorébe tartoz6 egyéb megkereséseke, levelezések tekintetében
kiadményozasi joga az aljegyzOnek van.

3. Az ligy érdeméhez nem tartozé levelezések, megkeresések tekintetében kiadmanyozasi

joga van a Polgarmesteri Hivatal valamennyi 1. és II. besoroldsi osztilyba tartozd
koztisztviselonek.

4. A jegyzd hatdskorébe tartozé addigazgatdsi iigyekben a jegyz0 nevében a pénziigyi
csoportvezetd-helyettes, tdvollétében a pénziigyi csoport vezetdje teljes korii kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

5. A mezd6ri jarulék megdallapitasdval, behajtdsdval kapcsolatos hatdsdgi ligyekben
kiadmanyozasi joga az aljegyzonek van. Az ligy érdeméhez nem tartoz6 megkeresések,
levelezések tekintetében kiadmdnyozési joggal a mez66ri jarulék intézésével megbizott
ligyintéz6 rendelkezik.
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6. A kozteriilet — feliigyel6 hivatalon kiviilre irdnyuld levelezés sordn, illetve kiilon
jogszabalyokban meghatirozott korben, 0néllé feladatelldtdsa sordn ©néllé kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

ZARO RENDELKEZESEK
E szabdlyzat 2020. .................cll napjan 1ép hatdlyba.

Battonya, 2020. .............ceoeeele
Varga Istvan Tamas

jegyzo

Zaradék: Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzatot Battonya Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a .../2020. (.....) Kt. hatdrozataval hagyta jéva.

Boros Csaba
polgarmester
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1. melléklet
A Polgérmesteri Hivatal szervezeti abraja

Polgarmester

Alpolgarmesterek

igazgatasi csoport Pénzligyi Csoport

lgazgatasi e
csoportvezetd . Pénziigyi .

. 2 Csoportvezetd
(aljegyzd)

Pénziigyi
tigykezeld csoportvezets-
helyettes

miszakiés
kereskedelmi adoligyi ligyintézé
hatosagi Ggyintézé

anyakonyvi, kozfoglatkoztatasi
cimkezelési és ugyintézo és
hagyatéki ugyintézo rendszergazda

humanpolitikai

figyintézd BEDZICS

pénzigyiés
szamviteli Ggyintézd

igazgatasi ligyintézd

kozteralet-feliigyels

szocialis és gyamua
tgyintézd
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