Battonyai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2020. marcius 1. napjatoél

Egységes szerkezetben a 39/2022. (V.5.) Kt. hatarozatban foglaltakkal

27/2020. (I1.25.) Kt. hatarozat melléklete



Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térveny 9. § b) pontja, a 10.§ (5) bekezdése,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
alapjan, az éllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésére figyelemmel a Battonyai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Battonya Varos Onkorményzat képvisels-
testillete az alabbiak szerint hagyja j6va:

, _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal

1.1. Megnevezése: Battonyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
1.2. Torzskdnyvi azonosité szama: 344157

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

1.4. Alapitasénak torzskényvi nyilvantartas szerinti idopontja: 1990.10.11.

1.5. Alapitéja: Battonya Varos Onkormanyzat képviselo-testiilete

1.6. Alapité okiratdnak szama: 2062-4/2016

1.7. Allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1.8. Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

Kormanyzati funkciészim | Korményzati funkcio megnevezeése
Onkormanyzatok  és  onkormanyzati _ hivatalok
| 011130 Jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszaggyiilési 6nkorményzati és eurépai parlamenti
2 016010 képviselok valasztasaval kapcsolatos tevékenysége
Orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos
3 016020 tevékenységek
4 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
IL. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Polgéarmesteri Hivatal tevékenységének jellege szerint kozhatalmi, feladatellatisahoz
gyakorolt funkcidi szerint 6nalléan miik6ds és gazdalkodo koltségvetési szerv. A Polgarmesteri

Hivatal a feladatok ellatasahoz szitkséges munkamegosztds céljabél jogi személyiséggel nem
rendelkezo szervezeti egységekbol 4ll.

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

4. A Polgérmesteri Hivatal latja el a Battonyai Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat Battonya és a Szerb Helyi Onkormanyzat Battonya miik&dési
feltételeinek, adminisztraciojanak biztositasival, gazdélkodasaval, koltségvetésével,
koltségvetése végrehajtasaval és belsd ellendrzésével kapcsolatos feladatait a velik kotstt

egylittmiikddési megallapodasok szerint.




5. A Polgarmesteri Hivatal latja ¢l az Egészségiigyi és Szocialis Ellato Szervezet, a Battonyai
Miivelédési Kézpont és Konyvtar, valamint a Battonya Varosi Onkormanyzat Varosellato
Szervezet gazdalkodasi feladatait a veliik kotott munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét
szabalyoz6 megéallapodéas szerint.

I11. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
1. Altaldnos feladatok

1. A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzat miikbdésével kapcsolatban:
1.1. Ellatja a képviselo-testiilet és bizottsdgai miikbdéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztraciés feladatokat,

1.2. Tajékoztatassal és iigyviteli kozremiikddéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a képviseld-testiilet munkéjat,

1.3. A képviselo-testilleti és bizottsagi dontések elkészitése sordn biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét,

1.4. Elékésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai dontését (hatarozatok és
rendeletek),

1.5. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat segiti.

2. A Polgarmesteri Hivatal alapvet$ feladata az allamigazgatasi és dnkorményzati hatosagi
tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

2.1. Az ligyfélszolgalatbol és iigyfélfogadasbol adodo feladatokat,

2.2. Az ligyek dontésre valo szakszerli el6készitésével, valamint végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

3. A Polgarmesteri Hivatal

3.1. Feladatainak ellatisa soran egyiittmiik6dik az ©nkormanyzat méas intézményeivel,
szervezeteivel, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, tarshatésagokkal —€s szervekkel,
valamint a k6zszolgaltatast végzo szervekkel,

3.2. Ellatja a panasziigyek, kézérdekii bejelentések intézését.

4. A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Mdotv,) 67. § a) pontja értelmében a polgarmester
iranyitja, akinek a munk4jat az alpolgarmesterek segitik.

5. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

6. A jegyzo
6.1. felelés a jogszabalyok altal hatdskorébe utalt feladatok ellatdsa soran a tirvényes,
szakszerii, pértatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés szabdlyainak kialakitisaért és
betartasaért;
6.2. a képviseld-testiilet és a bizottsagok miikddésével kapesolatban:
6.2.1 koordinalja az elokészitést, gondoskodik a torvényesség betartasarol és
betartatasarol,




6.2.2. figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,
6.2.3. figyelemmel kiséri az iilések menetét torvényességi szempontbél, ha a
dontéseknél jogszabélysértést észlel, kateles jelezni,
6.2.4. gondoskodik a jegyzokényvek pontos vezetésérdl, a déntések eljuttatasarol az
érintettek részére.
6.3. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikédésének személyi és targyi feltételeirdl, a
feladatellatas torvényességérdl és ellendri ezt. Ennek keretében
6.3.1. a szervezeti egységek el6készitdé munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatésagi hataskoroket,
6.3.2. koordindlja és ellendrzi a hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatéarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat és litemét,
6.3.3. vezetéi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérol, amely sordn
kozvetleniil vagy a szervezeti egységek vezetbi Gtjan utasitja az tligyintézoket,
6.3.4. iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet,
6.3.5. biztositja az énkorményzat 4ltal alapitott és fenntartott koltségvetésis szervek
pénziigyi, gazdasagi és térvényességi ellen6rzését.
6.4. ellatja a Helyi Vilasztasi Iroda vezetéi feladatokat.

7. A jegyzdt tavollétében az aljegyezé helyettesiti, valamint ellatja a jegyz6 Altal meghatarozott
korben:

7.1. az Igazgatési Csoport vezetését, a csoport feletti kzvetlen szakmai feliigyeletet, az egyedi
dontés-el6készitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,

7.2. véleményezési, javaslattételi jogkdrt gyakorol,

7.3. a kozszolgalati tisztvisel6krol szolé térvényben eldirt teljesitményértékelés, mindsités
tekintetében gyakorolja az értékeld vezetd feladatait.

7.4. Az Integralt Jogalkotasi Rendszer 6nkormanyzati alrendszerének (LocLex) utjan végzi az
onkormanyzati rendeletek megszovegezését és megszerkesztését, a médositasokkal egységes
szerkezeteinek eldallitisat (hatdlyositasat) és ehhez kapcsolédéan az Onkorméanyzati
rendeleteknek a Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény
51. § (2) bekezdése és a jogalkotasrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 29. § (2) bekezdése
szerinti k6zzétételét (publikalasat).!

8. A jegyzé és az aljegyz0 egyiittes tavolléte esetén a helyettesitésiiket a Pénzilgyi Csoport
vezetbje latja el.

9. A jegyzdi és aljegyzoi tisziség egyidejii betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb 6 hénapra — a jegyzéi feladatok ellatasaval a polgarmester a Polgarmesteri
Hivatalnak a jegyzoi tisztség egyidejli betdltéséhez sziikséges, torvényben meghatirozott
képesitési €s egyéb elbirasoknak megfelels koztisztviseldjét bizza meg.

10. A csoportvezets az altala vezetett szervezeti egység vonatkozésaban:
10.1. irdnyitja és ellenérzi a szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kbzjogi szervezetszabalyozd eszkozok, illetve a szervezeti egység feladatait meghatarozo

' Médositotta a 39/2022. (V.5.) Kt. hatdrozat




vezetdi dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket, ellatja megfelelé utasitassal az iigyintézoket, szdmon kéri az lgyintéz0k
munkajat, felelds az iranyitisa ald tartozé csoport vonatkozasiban a jogszabdlyok altal
hataskérébe utalt feladatok ellatdsa sordn a tdrvényes, szakszeri, partatlan, igazsagos és
szinvonalas ligyintézés szabdlyainak betartasaért,

10.2. gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkorébe tartozo képviselS-testiileti,
bizottsagi eldterjesztések elokészitésérol és azok végrehajtasarél, a lejart hataridejii hatdrozatok
végrehajtasanak allasarol rendszeresen tajékoztatja a tisztségviselOket,

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

10.4. feleldsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal ligyfélfogadési és
munkarendjének betartasaért,

10.5. a szervezeti egység feladataihoz illeszkedéen kapcsolatot tart mas szervezeti egységekkel,
szakmai és tirsadalmi szervezetekkel, dllami szervekkel, felelss a szervezeti egységek kozotti
folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlasért,

10.6. gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozd szabdlyzatok Ssszeallitasarol €s
aktualizal4sardl, azokat jovahagyasra a tevékenységet irdnyitd vezetd elé terjeszti,

10.7. megallapitja a szervezeti egység 4ltal elvégezendd feladatokkal kapcsolatos belséd
munkamegosztas rendjét, felelés az ardnyos munkamegosztas kialakitasaért és az ligyintézék
helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

10.8. figyelemmel kiséri és eldsegiti a munkatarsak szakmai fejlodését, gondoskodik a
jogszabalyok valtozasanak folyamatos és idébeni kovetésérél,

10.9. utasitds, engedély alapjan szakmai forumokon vesz részt, szervezi az Uij ismeretek,
médszerek hasznositisat a szervezeti egység munkajaban, sziikség szerint munkaértekezletet
tart,

10.10. gondoskodik a szervezeti egység feladatelltasat érintd kodzérdekii bejelentések,
panaszok intézésérdl,

10.11. tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajarél, illetve tdjékoztatja munkatarsait a
vezet6i donteésekrol.

11. Az ligyintézd a szervezeti egység vezetdjének iranyitisdval latja el a munkakdri leirasban
meghatarozott feladatait, kiilondsen a polgarmester, a jegyz0, a képvisel6-testiilet feladat-€s
hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre torténé elokészitését, illetve ilyen irdnyi
felhatalmazas esetén annak kiadmanyozasat. Az ligyintéz6 a munkakori leirdsban részére
megallapitott, illetbleg a vezetdje Altal meghatirozott feladatokat Onalléan latja el — a
felettesétS] kapott utasitas és a hatarid6k figyelembevételével — a jogszabalyoknak, szakmai
eldirasoknak és ligyviteli szabalyoknak megfeleléen.

12. Az tigykezeld végzi a munkakori leirasban részére megallapitott tigyviteli, adminisztracios
feladatokat, kiilénGsen:
12.1. vezeti a Polgarmesteri Hivatal elektronikus postakonyvét, ellatja a postazassal
kapcsolatos, valamint a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezé kiilldemények atvételével
kapcsolatos feladatokat,
12.2. 4tveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az iigyintézoknek 4tadja,
12.3. igény szerint fénymasolast végez, e-mailt, faxot kiild, hivatali kapun feltoltést
végez,
12.4. ellatja a titkarsagi feladatokat a jegyz6 €s a polgarmester vonatkozasaban,




12.5. ellatja a tisztségviselé intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat,
12.6. kapcsolja a tisztségviselékhdz érkezd telefonokat, teljesiti a telefonhivasaikat,
tavollétitk esetén a résziikre érkezett iizeneteket atadja,
12.7. gondoskodik a tisztségviseldk altal fogadott vendégek megvendégelésérsl,
12.8. vezeti a nyilvantartasokat, amelyeket a tisztségvisel§k igényelnek,
12.9. tigyiratkezelést segitd feladatokat lat el,
12.10. Figyelemmel kiséri a jegyz6 és a polgarmester elektronikus postafidkjat és a
hivatal, valamint az 6nkormanyzat hivatali kapujat, az oda érkezé kiildeményeket
kinyomtatja és a jegyzonek szignaldsra atadja
13. A Polgdrmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatdt képzi a munkavégzés soran
13.1. iratok szakszerii kezelése,
13.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
13.3. statisztikai és mas adatszolgaitatasi kotelezettségek teljesitése,
13.4. a jogszabdlyok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartasa.
14. A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak. A helyettesités idészakiban
tortént eseményekrél, a hozott déntésekrol a helyettes a helyettesitett személyt tajékoztatni
koteles.
2. A szervezeti egységek feladatai

1. Az Igazgatdsi Csoport feladatai

1. Anyakényvi, hagyatéki, cimkezelési ligykdrben eljaré iigyintézé

1.1 Vezeti az elektronikus anyakonyvet (a tovabbiakban: EAK)

1.2. Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskiijével kapcsolatos iigyeket,

1.3. Kidllitja az anyakényvi okiratokat az EAK rendszer hasznilataval, teljesiti az EAK
rendszeren keresztiil érkezé kérelmeket és adategyeztetést,

1.4. Ellatja az ut6lagos és tjbéli anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat,

L.5. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismer nyilatkozat, illetve az apa megallapitasarol
52016 birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével, valamint az drokbefogadas
anyakonyvezésével kapcsolatos iigyeket,

1.6. Intézi az apasig vélelmének megddntése, drokbefogadss megsziinése és hatalytalanna
valasanak anyakonyvezésével kapesolatos feladatokat,

1.7. Rogziti a sziiletéssel, hazassagkotéssel, haldlesettel kapcsolatos anyakényvi eseményeket,
valtozasokat, javitisokat,

1.8. Kezeli az anyakényvi irattirat a munkakérébe tartozs ligyekben,

1.9. Kézremiikodik a hazassagkstéseknél és mas csaladi események megiinneplésénél,

1.10. Kiallitja a sziiletési, hazassagi, halotti anyakdnyvi kivonatokat és értesitéseket,

1.11. Dént a halaleset anyakonyvezésének elhalasztasarsl és errdl kiadja az igazolast,

1.12. Anyakényvezi a hallesetet a halal tényének bir6i megallapitisa és holtnak nyilvanitas
esetén,

1.13. Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonosité igazolvanyat és
tovabbitja a jarasi hivatalnak

1.14. Intézi az anyakonyvvezeté munkajahoz sziikséges nyomtatvanyok megrendelését,

1.15. Felveszi a jegyzokényvet a hazassigi kapcsolat létesitésére irinyulé szandék
bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgélja a hazassdagkstés torvényes feltételeit, akadalyait,
1.16. Elékésziti a hazassagkotést megelézé 30 napos varakozasi id6 al6li jegyzéi felmentést,




1.17. Intézi a kiilfoldi allampolgdr Magyarorszagon t6rténd hazassagkotéséhez szikséges
engedély és felmentés megszerzesét,

1.18. Bejegyzi az EAK rendszerbe a hazassdg megkotését, a hazassag megsziinését, illetve
felbontasat a beérkezd valasi lap alapjan,

1.19. Intézi a névvaltozas, hazassagi névmaodositas anyakonyvezésével kapcsolatos tigyeket,
1.20. Felveszi a sziilok nyilatkozatat a sziiletendd gyermek csaladi nevére vonatkozoan,

1.21. Papir alapd anyakdnyvek adattartalmanak az EAK rendszerben torténd rogzitése,

1.22. Régziti a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat az EAK
rendszerben

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

1.24. A valasztasi eljarasrol szolo térvény és a kozponti névjegyzék, valamint egyéb valasztasi
nyilvantartisok vezetésérdl szolé 17/2013. (VIL17.) KIM rendelet alapjan a kdozponti
névijegyzékkel kapcsolatos kérelmek folyamatos feldolgozasa

1.25. Leltarozza a hagyatékot

1.26. Ertesiti a kdzjegyz6t a hagyatéki leltar megkiildésével,

1.27. Biztositasi intézkedést tesz,

1.28. Személyi adat-€s lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozaséban ellatja a teleptilési cim
megallapitasi teend6ket, tovabba adatot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi szamara,
1.29. A kdzponti cimregiszterrél €s cimképzésrol sz616 kormanyrendelet alapjan feliilvizsgalja
Battonya véros kdzigazgatasi teriiletein taldlhaté cimeket,

1.30. Hatosagi bizonyitvanyt allit ki a bejelentett lakcimtél eltéré cimen torténd életvitelszeri
ottlakas tényérdl,

1.31. A jogszerl foldhasznélat igazolasa céljabdl kiadja az adott teriilet hasznalatanak tényét
igazold hatdsagi bizonyitvanyt,

1.32. Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem lelhetd fel
eltemetésre koteles hozzatartoz6. Gondoskodik a kbztemetés koltségeinek hagyatéki teherként
t6rténd bejelentésérol,

1.33. Eltemetésre koteles hozzatartozo esetén elrendeli a kéztemetés koltségeinek megtéritését,
Eldkésziti a dontést a megtéritésre kitelezett méltanyossagi ligyében

2. Humdanpolitikai iigykérben eljaré iigyintézo
2.1. Az onkormanyzat képvisel§-testiilete hataskorébe tartozd ligyekben:
2.1.1. déntésre elokésziti a személyzeti ligyeket,
2.1.2. ellatja a palyaztatasokkal kapcsolatos feladatokat,
2.1.3 vezeti a képviseld-testiilet kinevezési hataskorébe tartozok személyi anyagait,
2.1.4. elvégzi a rabizott munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,
2.1.5. figyelemmel kiséri és végrehajtja a képvisel6-testiilet altal személyzeti ligyekben
hozott hatarozatokat.
2.2. A polgarmester altal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatéi jogkordkbél eredben az
alpolgarmesterek, a jegyzd, az aljegyzd és az 6nkorményzati intézmények vezetdi tekintetében
elokeésziti, illetve végrehajtja a munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,
2.3. A jegyz6 altal a hivatal dolgozoi felett gyakorolt munkaltatdi jogbdl adédo feladatok
elékészitése és elintézése,
2.4. Kezeli a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkorményzat fenntartasaban miikodoé koltségvetési
szervek dolgozdinak, valamint a mez89rék szemelyi anyagat,




2.5. Vezeti a szabadsag, a létszdm, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrél az érintettel, illetve az
illetékesek részére adatot szolgaltat,

2.6. Szamfejti a kozalkalmazottak, kéztisztviselok és a nemzetiségi onkorméanyzatok nem
rendszeres juttatsait. A mez6gazdasigi stermeldk felvasérlasi Jegyét feladja a szamfejtési
rendszerben (KIRA).

2.7. Elkésziti a munkaszerz6déseket, kinevezéseket, atsorolasokat, személyi adatviltozasokat
az 4lland6 dolgozok tekintetében az Gsszes intézménynél (Battonya Varos Onkormanyzata,
Battonyai Polgirmesteri Hivatal, Battonya Véros Onkormanyzat Viarosellato Szervezet,
Battonya Varos Onkormanyzat Egeszségiigyi és Szocialis Szervezet és Battonyai Varosi
Miivelédési Kozpont és Konyvtar).

2.8. A KIRA szamfejté rendszerben szamfejti, illetve szamfejtésre atadja az intézmények nem
rendszeres juttatasait, helyettesitéseket.

2.9. Ellenérzi az allandé dolgozok MAK 4ltal szamfejtett juttatdsait.

2.10. Elkésziti a rehabilitacios ellatasban részesiilok foglalkoztatasdval kapcsolatos iratokat,
2.11. Elkésziti és dontésre elterjeszti a térvényben meghatarozottaknak megfelels
besorolasokat, atsorolasokat,

2.12. Elékésziti a jutalmazasokat, az azzal kapcsolatos adminiszisztraciés munkat megszervezi,
2.13. Ellatja a munkavallalok adé-és munkabér igazolasaval kapcsolatos feladatokat,

2.14. Ellatja az onkormédnyzat fenntartasdban miikodd koltségvetési szervek alapité okirat
modositasdval, egységes szerkezetbe foglalasival, az adatok torzskdnyvi nyilvantartasba
torténd bejegyzésével kapesolatos feladatokat,

2.15. Eliatja a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsi, az dnkormanyzat fenntartidsdban miik6dé
kéltségvetési szervek munkavallaléi vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat.

3. Kazteriilet-feliigyel6i iigykorben eljaro ligyintézé feladata:

3.1. A kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
litkezeldi hozz4jarulashoz kotstt tevékenységek szabalyszertiségének ellenbrzése,

3.2. A kozteriilet rendjére és tisztasigara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel5zése, megakadalyozasa, megszakitésa, megsziintet€se, illetve szankcionalasa,

3.3. Kozremikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében,

3.4. Kozremiikodés a tarsadalmi biinmegelézési feladatok megvalositasaban, a kozrend,
kdzbiztonsag védelmében,

3.5. Kézremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

3.6. Kozremiikidés a koztisztasagra vonatkozd jogszabdlyok végrehajtasanak ellendrzésében,
szabalyok megszegése esetén eljaras kezdeményezése vagy lefolytatasa

3.7. Egyiittmiikoédés rendvédelmi szervekkel,

3.8. Képfelvétel, hangfelvétel, kép-és hangfelvétel készitése,

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

3.10. Igazoltatas, eloallitas,

3.11. Helyszini birsag kiszabésa

3.12. Gépjarmii feltartoztatasa, gépjarmii eltavolitasa az lizembentarté értesitése mellett,

3.13. Kényszeritd eszkozok alkalmazasa,

3.14. Kozremiikddik az 6nkorményzat és intézményei 4ltal szervezett rendezvények
biztositasaban,




3.15. A jogszabalyban meghatdrozottak szerint milkodteti és kezeli a kozbiztonsagi térfigyel6
kamerarendszert,

3.16. Ellendrzi és szankcionalja a kdzteriileteken torténd szeszes ital fogyasztast,

3.17. Ellen6rzi az Snkormanyzat altal bérbeadott ingatlanok rendeltetésszeril és szerzodésszeru
hasznalatat az 5nkormanyzat képviseletében eljarva,

3.18. Ellenérzi a kozteriileten trténd égetés tilalmanak betartasat,

3.19. A kozteriilet-hasznalati kérelmek dontésre torténd eldkészitése. A kozterillet-hasznalatok
nyilvantartasahoz, a dijak megfizetésének az ellendrzéséhez kapcsolodé feladatok ellatasa,
3.20. Eljarast folytat a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairél sz6lé &nkormanyzati
rendeletben meghatarozottak szerint.

4. Igazgatasi iigyintézdi ligykorben eljaro iigyintézd feladata:

4.1. A beérkezo iratokat szignalast kovetden iktatja, elvégzi az iratok elézményezeset,

4.2, Az iratokat hataridében kezeli, irattdrazza, illetve ellatja egyéb lgyiratkezelési
feladatokkal,

4.3. Kezeli az ASP iratkezel6 szakrendszert,

4.4, A beiktatott ligyirathoz az el6adéi ivet kinyomtatja,

4.5. A beiktatott iratokat az iigyintéz6 eléadéi munkanaplojdba felvezeti és az eldadoi
munkanaplékat a csoportvezetdk részére dtadja,

4.8. Az irattarba, hatariddbe visszaadott ligyiratokat atveszi, kivezetésiikrol gondoskodik,

4.9. A naptari év kezdetén a két évnél korabbi ligyiratokat kiveszi a kézi irattarbol és
csoportositja ligykorszam/irattari tételszam/ és selejtezési idd szerint. A csoportositott
{igyiratokat a kizponti irattarba a megfeleld helyre elhelyezi,

4.10. Figyelemmel kiséri az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat,

4.11. Az 6nkormanyzat képviselé-testiilete, bizottsagai, a Battonyai Roma Nemzetiségi
Onkorményzat képviselo-testiilete miikddésével kapcsolatban jelenléti ivet készit, részt vesz az
{iléseken és elkésziti az ilés jegyzokonyvét, elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat, részt
vesz minden egyéb sziitkséges adminisztraciéban,

4.12. 4.12. A képviselo-testiilet iilésérdl készilt jegyzokonyvet elektronikus tton, a
Térvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartds modul rendszerén keresztiil megkiildi a
megyei korméanyhivatal részére. Biztositja a jegyz6konyvek ¢s mellékleteik eredeti
példanyénak drzését,’

4.13. A nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyzokdnyveit és azok mellékleteit megkiildi a megyei
kormanyhivatal részére,

4.14. Alairt 6nkormanyzati rendeletek kdzzétételével, kihirdetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa (hirdet6tablan, Nemzeti Jogszabalytarban, honlapon, tovabba hivatalon beliil az
érintettek részére,

4.15. 4.15. A Torvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartds modulba érkezett {izenetek
folyamatos figyelemme! kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, valaszok feltoltése,’

4.16. JegyzOkonyvet, feljegyzést készit a jegyzd és az aljegyz6 altal 6sszehivott értekezletekrol,
megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfeielden,

4.17. A varosi honlap lizemeltetdje felé tovabbitja a képviselé-testiilet és a bizottsagok
nyilvanos iiléseir6l késziilt jegyzokdnyveket,

? Médositotta a 392022, (V.5.) Kt. hatarozat
3 Médositotta a 39/2022. (V.22.) Kt. hatlirozat




4.18. A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyzd rendelkezése szerint gondoskodik a
képviseld-testiilet és a bizottsagok dsszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, az tlések
id6pontjanak és napirendjénck kozzétételérsl,

4.19. Gondoskodik a kozzétételi szabalyzatban foglaltak szerint koézzéteendd adatok
Osszegylijtéserdl és kozzétételérsl, valamint a www.battonya.hu honlapon t6rténé kozzététel
nyomon kévetése,

4.20. Kapcsolattartas a kozadattarral, a kézzététellel kapcsolatos eseti adatszolgaltatasok
teljesitése,

4.21. Elkésziti a hatdsagi statisztikat és az Onkormanyzati térzsadatokrol sz616 statisztikat,
4.22. Gondoskodik a terméfoldre vonatkozé adasvételi és haszonbérleti szerzédések
hirdet6tablan torténd kifliggesztésérdl, valamint elektronikus Uton valé kozzétételérsl a
kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer keretében miik6dé kormanyzati portalon,

4.23. Gondoskodik az egyéb hirdetmények hirdet6tablan valo kifiiggesztésérol,

4.24. Az apparatus dolgozéinak képzési, tovabbképzési ligyeinek szervezése, a tovabbképzési
program elékészitése,

4.25. Ellatja az 6nkormanyzati képviselbk és a nem képviselé bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

4.26. Ellatja a kozbiztonségi referensi feladatokat, kiilonosen

4.27.1. a honvédelmi igazgatdsi teriiletén:

4.27.1.1. kozremiik6dés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, jogszabélyban meghatarozott
feladatok végzésében, irdnyitasaban, koordinalasaban,

4.27.1.2. a Hivatal és az alapellatas biztositasaban résztvevé nélkiilézhetetlen hadkéotelesek
meghagyasi névjegyzékének évenkénti pontositasa;

4.28. katasztrofavédelmi felkésziilési idészakban:

4.28.1. részvétel a telepiilési veszély-elharitasi tervek elkészitésében;

4.28.2. a polgarmester dontésének megfelelden részvétel a katasztrofavédelmi felkészitéseken;
4.28.3. k6zremiikodés a lakossag felkészitésével és tajekoztatdsaval kapesolatos feladatokban;
4.28.4. a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrdl és a tanusitands
magatartasi szabalyokrol t6rténé tdjékoztatasanak figyelemmel kisérése;

4.28.5. kdzremiikodés a lakossagi riaszto, riaszté-tajékoztatd végpontok miik6déképességének
¢s karbantartottsdgénak ellendrzésében;

4.28.6. a polgari védelmi kotelezettségen alapulé telepiilési polgari védelmi szervezet
1étrehozasa és megalakitasa soran szakmai Javaslataival a polgarmester dontéseinek segitése;
4.28.7. részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt allo, allampolgarok polgari védelmi
szervezetbe torténd beosztdsdban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak
elokészitéseben és lebonyolitasiban;

4.28.8. a polgarmester rendszeres tajékoztatisa a felkésziilés id6szakaban végrehajtott
feladatokrél;

4.28.9. kapcsolattartas a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfak elleni
védekezésben kozremiikodo mas szervekkel és szervezetekkel;

4.29. akatasztrofak elleni védekezés idészakaban:

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

4.29.2. kapcsolattartas a védekezést irdnyito és a védekezésben kézremiikdd szervekkel;
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4.29.3. a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
kotelezd hatarozatanak és a telepiilési polgari védelmi szervezetek alkalmazasanak
elrendelésével kapcsolatos feladatok elokészitése;

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

4.30. a helyredllitas idészakaban:

4.30.1 a kézremitkodés a vis maior eljarasban;

4302. részvétel a karok felmérésében és a polgarmester helyreéllitassal kapcsolatos
dontéseinek szakmai el6készitése;

4.30.3. a helyreallitasi és 0jjaépitési munkalatok helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése;
4.30.4. kozremiikodés a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban;

4.30.5. kozremiikodés a helyreallitasi és tjjaépitési tevékenységek ellendrzésében;

4.30. a helyi védelmi bizottsag elndke altal iranyitasi, utasitasi jogkdrében a polgarmester
részére adott feladatok végrehajtasa, kdzremiikddés ezek végrehajtasaban;

4.32. kapcsolattartas és kozremiikédés Battonya varos kozbiztonsdgaval kapcsolatos
iigyekben (renddri szervek, polgardr egyesiilet, stb.), a polgarmesteri megbizds alapjan,
kozbiztonsagi forumokon az 6nkorményzat képviselete;

4.32. azeldirt nyilvantartasok vezetése.

5. Szocidlis, gyamiigyi és hatésagi ligykorben eljaré iigyintézo feladata:

5.1. A gyermekek védelmérdl és a gydmilgyi igazgatasrol szol6 térvény altal eldirt hatarid6ben,
a jogszabalyban rogzitett tartalommal atfogo értékelést készit a képviselé-testiilet szamara,
5.2. Dontésre elékészit a telepiilési timogatésokkal kapcsolatos ligyeket,

5.3. Ellatja a helyi esélyegyenloségi referensi feladatokat,

5.4. Megkeresésre (birosag, ligyészség, jarasi hivatal) kérnyezettanulmanyt €s vagyonleltart
készit,

5.5. Eljar a csaladvédelmi koordinaci6, valamint a gyamnevezés, gyAmsagbol valé kizarassal
kapcsolatos ligyekben

5.6. Ellatja az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartdsdval kapcsolatos,
valamint a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény szerinti feladatokat,

5.7. Ugyintézés a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztondijpélydzatokkal
kapcsolatban,

5.8. El6késziti az iskolai korzethatarok képvisel6-testiileti jovahagyasaval kapesolatos dontest,
5.9. Az RSZTOP 1.1.1-16 projekt keretén beliil torténdé csomagosztdssal kapcsolatos
adatszolgaltatis teljesitése

5.10. Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsaval kapcsolatos
feladatokat és adatokat kiild az orszagos nyilvantartdsi rendszernek (PTR),

5.11. Megallapitja és nyilvantartja a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet fennallasat,
5.12. Elldtia a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatdsi és szervezési
feladatokat,

5.13. Vezeti a jogszabélyban el6irt gyermekvédelmi és szocidlis nyilvantartast,

5.14. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti és tovabbitja a KIR jelentést,
5.15. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél,

5.16. Kozremiikodik a természetes személy adossagrendezési eljarasaban az addsra vonatkozo
kornyezettanulmany elkészitésében.
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6. Miiszaki, kirnyezetvédelmi és kereskedelmi hatésdgi iigykérokben eljaré iigyintézo
feladata:

6.1. Eljar a fas szari novények kivagasaval kapcsolatos ligyek intézésében,

6.2 Ellatja belteriileten a karositék elleni védekezési kotelezettség betartasanak ellendrzésével,
illetve a kbzérdekii védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

6.3. Eljar a parlagfii elleni védekezés elmulasztasaval kapcsolatos {igyek intézésben,

6.4. A méhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltataséanak nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok,

6.5. Méhészeti ligyekben kapcsolattartas a jardsi foallatorvossal,

6.6. Allatvédelmi, allattartasi hat6sagi tigyek lefolytatasa,

6.7. Indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi iigyekben kotelezést ad ki és birsagot szab ki,

6.8. Jegyzdi birtokvédelmi tigyek lefolytatasa,

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

6.10. A telepiilésrendezési kovetelményekkel valé osszhang, telekalakitassal kapcsolatos,
béanyafeliigyeleti, hirkozlési, villamosenergiaval kapcsolatos iigyek tekintetében szakhatGsagi
allasfoglalast ad ki,

6.11. A telepiilésfejlesztési koncepciorél, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiarol és a
telepiilésrendezési eszkzokrdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl
52616 korményrendeletben megjelslt eljarasok lefolytatdsa, valamint a telepiiléskép védelmérs]
sz616 8nkormanyzati rendeletben és a Helyi Epitési Szabalyzatban eldirtak megvalosulasanak
figyelemmel kisérése, szilkség esetén eljaras kezdeményezése

6.11. Javaslatot tesz helyi jelentdségii védett természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt
vesz ezek fenntartisaban, megdvésdban, helyreallitaséaban, 6rzésében,

6.12. Elhagyott hulladék felszamoldsa érdekében hatéségi intézkedést tesz, a kornyezet
veszelyeztetése esetén kdtelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki,
6.13. Feltigyeli és a kozszolgaltatast nyajté szervezeten keresztiil koordinalja az 6nkormanyzati
tulajdonban all6 teritleteken lévé kartevék és ragesald irtasat,

6.14. Gondoskodik az 6nkorméanyzat tulajdonaban all6 zéldteriilet fenntartasarél, a novényzet
attelepitésérol, potlasarsl

6.15. Részt vesz az dnkormanyzatot érinté kiilénbizd palyazatok jegyzé altal meghatarozott
muszaki feladatok ellatasiban (kivitelezésben, miiszaki atadas-atvételben, épitési
engedélyezési, hasznalatbavételi, lizembe helyezési eljarasokban kozremiikidés)

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

6.17.  Ellatja a szallashely-iizemeltetés bejelentésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

6.18. Lefolytatja a telep bejelentésével és telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast,

6.19. Végzi az lizletek, valamint az ipari telepek tervszeri ellendrzését,

6.20. Lefolytatja a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és
nyilvéntartasba vételével kapcsolatos eljarast,

6.21. Lefolytatja a talalt targyakkal kapcsolatos hat6sagi eljarast,

6.22. Hatéségi bizonyitvanyt 4llit ki tanuk nyilatkozata alapjan épiilet fenn vagy fenn nem
allasarol,

6.23. Hatoségi bizonyitvanyt allit ki a jarmiinyilvantartisba vételi eljarashoz kapcsolodéan
6.24. Ellatja a telepiilési 5nkormanyzat egyéb miiszaki, izemeltetési feladatait,
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6.25. Ellatja az onkormanyzati tulajdonbal &ll6 lakasok és helyiségek bérbeadasaval
kapesolatos feladatokat (palyazati kiirdsa, szerzddés elkészitése, képvisel6-testiilet elé keriild
eloterjesztések elkészitése, nyilvantartas vezetése),

6.26. Engedélyezi az olyan kit létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, amely 500
m3/év mennyiségii hazi vizigény kielégitésére szolgal és kizarolag rétegviz felhasznalasa
nélkiil mikaodik,

6.27. Kiadja az engedélyt az 500m3/év mennyiséget meg nem haladé €s kizardlag hazi,
kommunalis szennyviz elszikkasztisat szolgalo Iétesitmény megépitéséhez, hasznélatba
vételéhez, fennmaradasahoz, atalakitdsahoz és megsziintetéséhez,

6.28. Telekalakitasi eljarasok kezdeményezése, végrehajtasban kozremiikodes,

6.29. Ideiglenes intézkedés elrendelése az életveszélyessé valt épliletek tekintetében,

6.30. Munkakorét érintd KSH jelentések elkészitése,

6.31.Szeméttelep rekultivaciojaval kapesolatos feladatok ellatasa,

6.32. Ivoviz-rendszer feljitasaval kapcsolatos feladatokban kdzremikodés,

6.33. Belviz, csapadékviz elvezetésével dsszefliggésben felmeriilé feladatokban kdzremiikdés.

2. A Pénziigyi Csoport feladatai

1. Pénziigyi csoportvezetéi munkakérben eljaro kiztisztviseld feladata:

1.1.Elékésziti a képvisels-testiilet elé Keriild kovetkez6 pénziigyi elbterjesztéseket:

1.1.1 koltségvetési rendelet-tervezet,

1.1.2  évkozi koltségvetési rendelet-modositasok tervezete,

1.1.3 akoltségvetés végrehajtasarol sz616 beszamolot és a zarszdmadasi rendelet-tervezet

1.2.Kozremiikédik az alabbi képvisel8-testiileti elterjesztések eldterjesztésében:

1.2.1. hitelfelvételre vonatkozoé javaslatok,

1.2.2. beruhézasokra vonatkozo javaslatok,

1.2.3. helyi adékrél sz616 rendeletek modositasara vonatkozd javaslatok,

1.2.4. egyéb pénziigyi jellegii elterjesztések.

1.3. Megszervezi, koordindlja és ellendrzi a koltségvetést elkészitd tervezési munkat az
onkormanyzati kéltségvetési intézmények és a polgarmesteri hivatal kdzott.

1.4. Ellenérzi a normativ tamogatasok igénylését, elszamolasat.

1.5. Folyamatosan figyelemmel kiséri az énkorményzati koltségvetés végrehajtasat, pénziigyi
egyenstlyat. Err6l meghatdrozott rendszerességgel, ill. esetenként tdjékoztatja a
polgarmestert és a képvisel6-testiiletet.

1.6. Az intézményektdl beérkezd potelSiranyzat igények pénziigyi megoldasdra javaslatot
alakit ki, és érdemi elbirilasra tovabbitja azokat az érintett bizottsagok szamara.

1.7. Folyamatosan kapcsolatot tart az Snkormanyzati koltségvetési szervekkel.

1.8. Gondoskodik az &llamhéztartds szamdra jogszabédlyokban eldirt adatszolgaltatdsi é&s
beszamolasi kotelezettség (koltségvetés, havi jelentések és éves beszamold) hataridoben
torténd teljesitésérél, a normativ koltségvetési hozzdjarulasok elszamolasardl, a
koltségvetési szervek folyamatos pénzellatasarol.

1.9. Gondoskodik a szamviteli politika elkészitésérol.

1.10. Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak pénziigyi szamviteli
lebonyolitasarl, az onkormanyzati koltségvetési elSirdnyzatok nyilvantartasanak
folyamatos vezetésérol.
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1.11.  Koézremikodik a kisebbségi  6nkorményzatok koltségvetési  hatarozatinak

elokészitésében.

1.12. Elvégzi a hitelfelvétellel kapcsolatos ligyintézést.

1.13.Folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormanyzat likviditasi helyzetét, részt vesz a
forrasbgvitést, illetve a kihasznaltsagi mutatészamokat javito déntések el5készitésében.

1.14. Kbzremiikodik az onkorményzat gazdalkodasara vonatkozo szabalyzatok elkészitésében,
aktualizalasdban.

1.15. Az 6nkormanyzat pénziigyi helyzetérd és az intézmények aktualis problémait6l fliggben
személyes egyeztetés alapjan javaslatot tesz az intézmények finanszirozasara.

1.16.Pénziigyi ellenjegyzéi feladatok ellatasa a Battonyai Polgarmesteri Hivatalnal, Battonya
Varos Onkorményzatanal, a Battonya Virosi Onkorményzat Egészségligyi és Szociélis
Ellaté Szervezeténél, a Battonya Varosi Onkormanyzat Varosellaté Szervezeténél, a
Battonyai Varosi Miivelédési Kozpont és Kényvtdrnal, a Szerb Helyi Onkorményzat
Battonyanal, a Roman Nemzetiségi Onkormanyzat Battonyanal és a Battonyai Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatnal.

2. Pénziigyi csoportvezeté-helyettesi munkakorben eljaro iigyintézé feladatai:

2.1. Elkésziti Battonya Véros Onkormanyzata, a Battonya Varosi Onkormanyzat Varosellaté
Szervezete, a Battonya Vérosi Onkorményzat Egészségligyi és Szocialis Ellato Szervezete és a
Battonyai Polgarmesteri Hivatal 4fa analitikajat, egyezteti azt a kdnyvelés szerinti analitikaval,
elkésziti az intézmények afa bevallasat.

2.2. Elkésziti az egyéb bevallasokat (cégauté ado, rehabiliticios hozzajarulas, 01-es és 11-es
bevallasok) a NAV részére, gondoskodik az adoigazolasok igénylésérsl, az adofolyoszamlan
esetlegesen jelentkezs tulfizetések rendezésérdl illetve atvezetésérdl,

2.3. Negyedévente benytjtia a mezei Orszolgélat fenntartasaért jaré allami hozzajarulas
igénylését az elbiralasra hataskorrel rendelkezé szerv és a NAV részére, gondoskodik az
igényléshez sziikséges bizonylatok megkiildésérél.

2.4. Benyijtja a Magyar Orszagos Ko6zjegyz6i Kamara elektronikus rendszerén keresztiil a
fizetési meghagyasokat Battonya Vdros Onkormanyzata és annak intézményei adék modjara
be nem hajthaté kovetelései tekintetében, gondoskodik a végrehajtasi eljards meginditasarol.
Figyelemmel kiséri ezen kovetelések megtéritlését, nyilvantartast vezet roluk.

2.5. Kapcsolatot tart a belteriileti beépitetlen teriiletek és lakdingatlanok értékesitése, vasarlasa
esetén az iigyvédekkel, a Féldhivatallal és az OTP-vel. Gondoskodik az ingatlanokat
esetlegesen terhelé jelzalogjog toroltetésérdl.

2.6. Nyomon kéveti a gépjarmiivek utani valamint a szakmai jellegii (felel6sség) biztositasokat,
gondoskodik a sziikséges biztositasok megkotésérdl illetve megsziintetésérdl.

2.7. Nyilvéntartja az Onkormanyzat és intézményei dolgozéinak munkaruhait, vezeti a készlet
bevételezési és a készlet kivételezési bizonylatokat, figyelemmel kiséri a munkaruhak kihordasi
idejét.

2.8. Ellitia Battonya Varos Onkorméanyzata vallalkozési tevékenységével kapcsolatos
feladatokat: integratori szerzédések alapjan foldalapi tamogatas igénylése, nitrat jelentés
benyujtasa, gézolaj timogatés igénylése. Gondoskodik a foldhasznalat bejelentésérél
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2.9. Kozremiikodik Battonya Véaros Onkormdnyzata Eurdpai Unids forrasbél megvalositott
palyazatainal.

2.10. Ellitja a pénziigyi csoportvezetd tavollétében a pénziigyi ellenjegyzoi feladatokat
Battonya Varos Onkormanyzata, a Battonyai Polgdrmesteri Hivatal, Battonya Varosi
Onkormanyzat Varosellato Szervezete, Battonya Varosi Onkorményzat Egészségiigyi és
Szocialis Ellaté Szervezete, a Battonyai Vérosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar, a Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat Battonya, a Szerb Helyi Onkormanyzat Battonya és a Battonyai
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Battonya vonatkozésaban.

3. Pénziigyi és szamviteli iigykirben eljaré iigyintézé feladatai:

3.1. Battonya Viros Onkorményzata, valamint az 6nkormanyzat fenntartisaban mikodo
koltségvetési szervek banki bizonylatainak kivonat szerinti, idésoros dossziéba rendezése, a
banki és készpénzes bizonylatok iktatasa, kiadasokhoz kapcsolodé kotelezettseg vallalasa és
annak kontirozdsa, a kdvetelések eldirdsa, az utalvanyrendelet elkészitése, kontirozasa és
véglegesitése, vagyis az intézmény teljes korit konyvel€se.

3.2. Havi koltségvetési jelentések, negyedéves mérlegjelentések elkészitése, éves beszamolo
Osszeallitasa.

3.3. Figyelemmel kiséri, hogy a sziikséges el6iranyzatok rendelkezésre allnak-e, kontirozza ¢s
rogziti a fokonyvi konyvelésben a béreket, a befektetett eszkdzok értékcsokkenését, a
pénzforgalom nélkiili mozgasokat.

3.4. Kontirozza az dnkormanyzat fenntartasaban miikodé koltségvetési szervek altal kiallitott
kimené szdmlakat,

3.5. Elkésziti a normativ 4llami hozzajarulasokkal és timogatésokkal kapcsolatos felméréseket,
elszamolasokat. Figyelemmel kiséri az allami tdmogatasok felhasznalasaval, elszamolasaval
kapcsolatos hataridoket és az intézmények adatkozlése alapjan intézkedik a tamogatasok
lemondasardl, illetve pétigény benyijtasardl,

3.6. Egyezteti az intézmények finanszirozasat, vizsgilja az egyezOséget,

3.7. Havi rendszerességgel egyezteti a fokonyvi konyvelés adatait az analitikus
nyilvantartasokkal, az adocsoporttal (adobevételek),

3.8. Analitikus nyilvantartast vezet az énkormanyzat és fenntartasaban miikddé koltségvetési
szervek tekintetében a fiiggd, atfuté és kiegyenlitd bevételek, kiadasok évkozi forgalmardl.
Elkésziti a szamlak év végi leltarozasat,

3.9. Osszedllitia a Battonya Varos Onkormaényzata, valamint a fenntartdsdban miikodo
koltségvetési szervek mérleg alatdmaszto leltarat, kozremiikddik annak elkészitéscben,

3.10. Részt vesz a folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeli nyilvantartas alapjan torténd
leltirkészitésben és ellendrzésében a leltdrozasi utasitas alapjan,

3.11. Ervényesitési feladatok ellatasa az énkorményzat és az altala fenntartott koltségvetési
szervek, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozaséban,

3.12. Kontirozza és rogziti a fokonyvi kdnyvelésben a béreket, a befektetett eszkodzok
értékcsokkenését, pénzforgalom nélkiili mozgasokat. Figyelemmel kiséri az elSiranyzatok
alakulasat,

3.13. Elvégzi az OEP bevételek szétosztasat kormanyzati funkcidkra és azok kontirozasat,
3.14. Az Onkorményzat és fenntartisiban milkodd koltségvetési szervek altal készitett
szamlakat az ASP rendszerbe torténd felvitelhez sziikséges tablazatba rogziti, majd Kiilsd
kimené szamlaként importélja a kényvelési rendszerbe,
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3.15. Analitikus nyilvantartast vezet a Battonyai Polgarmesteri Hivatal, Battonya Varos
Onkorményzata és az iranyitdsa ala tartozo koltségvetési szervek kévetelésallomanyarol.
Elkésziti a kimutatast a hatralékokrol, intézkedik a hatralékosok felszolitasarol, egyenlegkozlék
kikiildésérél, elokésziti a hatraldkok FMH rendszerben torténd behajtasat. Elkésziti a
kovetelésallomanyrdl az év végi leltart az Ssszes intézmény vonatkozasaban,
3.16. A kovetelésekkel kapcsolatos szerzédések nyilvéantartasa, a tobbéves hatralékok behajtasi
lehetdségeinek vizsgalata (eléviilési id6, rendszeres felszolitasok figyelembe vétele),
3.17. A Battonyai Polgédrmesteri Hivatal, Battonya Véros Onkormanyzata és az iranyitasa al4
tartozo koltségvetési szervek bevételeinek szamlazasa:

Lakbér, tizletbér, étkeztetés havi rendszerességgel

Rezsi koltség tovabbszdmlizasa negyedéves rendszerességgel

Tartalékfold bérleti dij, kozteriilet-hasznalati dij éves rendszerességgel

Egyéb bevételek eseti rendszerességgel.
3.18. Nyomon kéveti a Battonyai Varosi Miivelédési Kozpont és Kényvtar palyazatait:
konyvtari érdekeltségnéveld, kozmiivelsdési érdekeltségndveld, muzeumi érdekeltségnovel
palyazatok. Gondoskodik az elszdmoldsok hatdridére torténd elkészitésérél az ONEGM
rendszerben,
3.19. A bérjegyzékek alapjan béranalitikét készit minden intézménynél dolgozonként: alapbér,
bérkompenzacio, dgazati potlék, szocho, betegszabadsdg, megbizasi dij, helyettesitési dij.
3.20. A Vodafone szamlakrdl analitikat készit, mely alapjan tovabbszamlizza a dijakat az
intézményeknek illetve a maganszemélyeknek,
3.21. Elvégzi a bejovs, atutalisos szamlak iktatdsat, kotelezettség-vallalasat, annak
kontirozisat, az utalvanyrendelet készitését és kontirozasat a Battonyai Polgdrmesteri Hivatal,
Battonya Varos Onkormanyzata, a Battonya Varosi Onkorményzat Varosellaté Szervezete, a
Battonya Viarosi Onkormanyzat Egészségligyi és Szociédlis ENato Szervezete vonatkozasdban.
3.22. Elvégzi az atutaldsos szamlak és az atutaldssal teljesitendd egyéb bizonylatok OTP Electra
rendszeren keresztiil torténé atutalasat, kiegyenlitését illetve a bankszdmlakhoz kapcsolédé
feladatokat (Pl. bankszdmla nyitasa, aldirasi cimpéldany igénylése, bélyegzé és alairasok
bejelentése, felhatalmazé levél igénylése),
3.23. A szallitokkal és koziizemi szolgaltatokkal valé kapcsolattartds és egyeztetés, kiilonss
tekintettel az év végi folyészamla egyenlegekre. A fizetési felszolitisok jogossdganak
vizsgélata, intézkedés kezdeményezése a fennallo hatralék kifizetésére.
3.24. Havi rendszerességgel elkésziti a szallitoval szembeni kotelezettségek analitikajat és
egyezteti azt a koltségvetési jelentéssel,
3.25. Ellatja a Romén Nemzetiségi Onkormanyzat, a Szerb Helyi Onkormanyzat és a Battonyai
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat teljes korii konyvelését (pénztari és banki bizonylatok
iktatasa, kételezettség-vallalas, utalvanyrendelet készitése, kontirozasa), elkésziti az
intézmények koltségvetési jelentését és beszamolojit,
3.26. Pénztarellen6ri tevékenység keretében megvizsgalja, hogy a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellékleteket, a pénztari bizonylatok adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, a penztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelels
alairasok, a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen. A pénztirjelentéseket, valamint a kimutatott
pénzkészletet ellendrzi. Kézjegyével elldtja az ellenérzott okmanyokat és a pénztarjelentést.
Részt vesz a készpénzallomany leltarozasaban és ellendrzésében,
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3.27. Ellendrzi a vasérlasi elolegek elszamolasat, a kikiildetési rendelvények kiéllitasanak
helyességét,

3.28. Elvégzi a nemzetiségi dnkormanyzatok konyvelése soran szilkségessé valt koltségvetés-
médositas elbkészitését, mely alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzatok elkészitik a hatarozatot,
jegyzbkonyvet,

3.29. A cégtelefon magancélu haszndlatardl analitikat vezet és azt havonta dtadja a munkaiigy
részére szamfejtésre,

3.30. Nyilvéantartja a Battonya Vérosi Onkormanyzat Varosellato Szervezete altal lizemeltetett
konyhdn torténd gyermekétkeztetést, figyelemmel kiséri és jelenti a konyha fel¢ az étkezok napi
létszamat, gondoskodik a sziil6i téritési dijak beszedésérdl, a hatralékok kezelésérdl, havonta
szamlazza a sziilok részére a gyermekétkezést, elkésziti az étkezéshez kapcsolédé havi
zarasokat és jelentéseket,

3.31. Vezeti az énkorményzati vagyonkatasztert és szilkség esetén errél adatot szolgaltat.

3.32. Ellatja a vagyonkérhoz kapcsolédo statisztikai adatszolgéltatdsokat, adatot szolgaltat a
KSH részére,

3.33. Vezeti az Onkormanyzat ¢és intézményei energiafelhasznaldsianak analitikus
nyilvantartdsait,

3.34. Nyilvantartja a befektetett eszkzoket és a készleteket. Az immateridlis javak és a targyi
eszkozok egyedi analitikus nyilvantartasait vezeti és negyedévente egyezteti azt a fékényvvel.
Nyilvantartja a kisértékii — éven belill amortizalodo — targyi eszkozoket, vagyoni értékii jogokat,
szellemi termékeket,

3.35. Az Igazgatasi Csoport altal megallapitott, rendszeres kiadasok viseléséhez nyijtott
telepiilési tamogatas hatérozatokrél analitikus nyilvéantartast vezet, mely alapjan elkésziti
havonta a telepiilési tamogatasban részesiilék listajat, ez alapjan torténik a tamogatasok
szolgaltaté részére torténd 4tutaldsa. A szolgaltaté részére megkiildi a havi utalds mellékletét
képez0 analitikat,

3.36. Battonya Varos Onkormanyzatinak a helyi egyesiiletek, alapitvanyok, civil szervezetek
pénziigyi tdmogatasarél sz6lé 7/2015.(111.27.) szAmu onkormanyzati rendelete alapjan
gondoskodik az eléterjesztés megirasarol, a palyazati kiirasrél, a beérkezett palyazati anyagok
esetén megvizsgalja, hogy azok megfelelnek-e a palyazati kiirasban foglaltaknak, megvizsgalja
az elszamolasok szabalyszeriiségét, hataridében tortend beérkezeését,

3.37. Az Onhib4jukon kiviil hatranyos helyzetben 1évé onkormanyzatok (ONHIKI)
tamogatasahoz kigyiijti a hatralékos szallitoi szamlakat, rogziti azokat az EBR rendszerben,
gondoskodik a tAmogatas szabélyszerli elszamolasarol.

4. Pénztiros munkakirben eljaré iigyintézo:

4.1. A hazipénztart a pénztaros énalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli,
4.2. A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, érték-papir kezelése és megorzese,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmoldsok vezetése,
4.3. A pénztaros az alabbi intézmények hazipénztarat kezeli:

-Battonya Varos Onkormanyzata

-Battonyai Polgdrmesteri Hivatal

-Battonya Varosi Onkormanyzat Varosellato Szervezet

-Battonya Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi és Szocialis Ellté Szervezete
-Battonyai Miivelddési Kézpont és Konyvtar

-Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat Battonya
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-Szerb Helyi Onkormanyzat Battonya

-Battonyai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4.4. A Varosellatd Szervezet és az Egészségiigyi és Szocilis Ell4to Szervezet vonatkozassban
a bevételi €s kiaddsi pénztarbizonylatok elkészitésén kiviil elvégzi a szamléak és az egyéb ki- és
befizetési bizonylatok iktatasat, kotelezettség-vallalasat, kontirozasat, az utalvanyrendeletek
kinyomtatasat, a szamlak és egyéb bizonylatok pénztarbizonylatokkal t6rténd Osszekapcsolasat.
A tobbi intézmény tekintetében elvégzi a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasat,
4.5. Gondoskodik arrél, hogy a hazipénztirakban elegends mennyiségli készpénz alljon
rendelkezésre, az OTP-bél készpénzt vesz fel, illetve fizet be,

4.6. Elvégzi a készpénzes munkabérek kifizetését, a bérjegyzékek szerinti Osszegek
dolgozénkénti kiboritékolasat (foként a kézmunka tekintetében),

4.7. A Magyar Allamkincstar felé teljesitendd jelentéshez havonta adatot szolgaltat a
munkaligyre a nem rendszeres személyi juttatdsokré! (pl. munkaba jaras koltségtéritése,
felvasarlsi jegy, reprezentacic),

4.8. Dekadonként elvégzi a hazipénztarak zarisat és a pénztarjelentés szerinti
készpénzallomany meglétét,

4.9. Vezeti az 6sszes intézmény vésarlasi-, munkabér-eléleg nyilvantartasat, gondoskodik az
elélegek elszamolasi hatdridejének betartasarol,

4.10. Vezeti a telepiilési timogatasok analitik4jat,

4.11. Helyettesként ellatja a szamlazési feladatokat.

5. Kozfoglalkoztatasi tigyintézé és rendszergazda feladata:

5.1. Az o&nkormanyzat altal szervezett kozfoglalkoztatdssal, illetve az 6nkéntes
munkavallalékkal kapcsolatos feladatok teljes korii szervezése, végrehajtasa,

5.2. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok el6készitése, START mintaprogramok
megtervezésében, kidolgozasaban valé részvétel, a palyazatok elkészitése, benyujtasa,

5.3. A Polgarmesteri Hivatal szamitogépes halozatanak folyamatos lizemeltetése, a halozat
karbantartasa, a munkaallomésok archivalandé adatainak rendszeres mentése, taroldsa, a
helyben megoldhaté karbantartasi, javitdsi munkdk elvégzése, az eszkozok beszerzésének,
szervizben torténd javittatasanak intézése.

6. Adéiigyi iligyintézé munkakirben eljaré iigyintézé feladata:

6.1. Helyi ipariizési adobevallasok atvétele, feldolgozasa.

6.2. Felszolitasok bevallasok megtételére.

6.3. Fizetési felszélitasok, behajtasi cselekmények elvégzése.

6.4. Adéellendrzések lefolytatasa, NAV megkeresése adategyeztetés végett.

6.5. Felszamolasi eljarasba bekapcsolodas, behajthatatlansag esetén nyilatkozat megkérése.

6.6. Vagyoni bizonyitvany, igazolas kiallitasa, igazolés kéztartozas mentességrol.

6.7. Term6f6ld bérbeadasabol szarmazé bevallas atvétele, feldolgozasa.

6.8. Tulfizetések esetén atutalasok inditisa adoszamlakra, ligyfélnek vissza.

6.9. Idegen — €s egyéb bevételek tovabbutalasa megkeresd szerveknek, illetve koltségvetésnek.

6.10. Gépjarmiiadd 100%-anak Magyar Allamkincstdmak  torténd tovabbutalasahoz
adatszolgaltatas a Pénziigyi Csoport atutalasi feladatokat ellaté munkatarsa részére,*

! Médositotta a 39/2022. (V.22.) Kt. hatdrozat

18



6.11. ASP rendszerben bankszamlakivonatok rogzitése, kontirozasa.

6.12. ASP rendszerben torténé verzidvaltasok betdltése, negyedéves, és éves zarasok
elvégzese.

6.13. 2021. évet megel6zd gépjarmiiado-hatralékok behajtasa,’

6.14. Ugyfelek altal benyujtott addémentességre vonatkozd kérelmek elbirdldsa (a
Szakigazgatasi szerv megkeresése a kozleked$ képesség minGsitésével kapcsolatban) a
szakvélemény alapjan az ad6z6 értesitése a dontésrol.

6.15. A talajterhelési dijjal kapcsolatos bevallasok atvétele, feldolgozasa, felszoélitasok
bevall4dsok megtételére.

6.16. Behajtasi tevékenységgel kapcsolatban pénzintézetek, OEP megkeresése adatkérés
céljabol, felszolitasok kiildése, inkasszé kibocsatas.

6.17. Ado- és értékbizonyitvany kidllitasa, helyszini felmérés alapjéan.

6.18. Idegenforgalmi add bevallasok atvétele, feldolgozasa.

6.19. TAKARNET rendszerbd! az tigyekkel 6sszefiiggd tulajdoni lapok megkérése.

6.20. Kommundlis adéval kapcsolatos bevalldsok feldolgozasa, felszélitds bevallasok
megtételére, életkorhoz kotdtt adomentesség rogzitése az ASP rendszerben, jogsegely
megkérése az elhunytak adatbazisabol, részletfizetési kérelmek elbiralasa.

6.21. Tarshatésagok megkeresése alapjan eléirasok rogzitése az ASP rendszerben

6.22. Végrehajtasi cselekmények elvégzése megkeresések alapjan,

6.23. Mez86ri jarulék megallapitdsaval kapcsolatos feladatok, a fizetési kételezettségek
figyelemmel kisérése, a jarulék meg nem fizetése esetén intézkedés a végrehajtasi eljaras
meginditasarol.

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

1. A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 6ra.
A munkaid6 tartama:
hétfotol-csiitortokig: 8.00 ératdl 16.30 percig,
pénteken: 8.00 6ratol 14.00 ordig.
A munkakozi sziinet idétartama 30 perc, amely beszdmit a munkaidébe.
A munkakézi sziinetet 12.00 éra és 12.30 perc kozétti idoben lehet igénybe venni.
A fentiektdl eltéré munkarend engedélyezésére a jegyzd jogosult.

2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasa mindkét szervezeti egyscgre kiterjedéen:
2.1.  hétfo: 8-16 oraig

kedd: nincs

szerda: 8-12 oraig

csiitortok: 8-12 oraig

péntek: 8-12 ordig.

$ Maodositotta a 39/2022. (V.5.) Kt. hatarozat
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2.2. Minden munkanapon a jegyz$ eseti rendelkezése szerinti ligykorokben az tigyfélfogadas
az €rintettek részérdl kotelezd.
2.3. Tisztségviseldi fogadénapok:
ca) A polgarmester minden héten hétfon és szerdan 8 6ratdl 16 oraig tart fogadonapot.
cb) A tarsadalmi megbizatast alpolgarmesterek minden héten kedden és csiitdrtéksn 8
oratol 16 érdig tartanak fogadénapot.
cc) A jegyzé minden héten szerdan 8 6ratol 10 oraig tart fogaddnapot.

3. A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasarél, a munkamenetek
kidolgozasardl — az érintettek kézremiiksdésével — a Jegyzd gondoskodik. A polgarmester és a
jegyzo kozosen hatarozzak meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az dnkormanyzat
munkéjanak szervezéséhez, az onkormanyzati testilletek  dontéseinek megfelel6
elokészitésehez, végrehajtasahoz sztikségesek.

4. A Polgdrmesteri Hivatal feladatai ellatdsa soran t5bb szervezeti egységet érintd {igy
koordinaldsa esetén az egyiittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat
megorzése és biztositdsa érdekében.

5. A helyi énkormanyzati képviseldktl, bizottsagi elnokoktol szarmazo kézvetlen megkeresés
(pl.: intézkedésre, munkavégzése, ligyintézésre, a munka segitésére) csak onkormanyzati
ligyben, a szervezeti egység vezetdjével tortént el6zetes egyeztetés alapjan, a polgarmester és a
Jegyzo engedélyével teljesithets.

6. A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseli, illetve munkavallaléi kotelesek jelezni a kdzvetlen
vezetdjiiknek, ha egy adott ligyben torténé eljrasuk soran sszeférhetetlenségi ok meriil fel.
llyen esetekben a szervezeti egység vezetbje jeloli ki az iigyben eljaré iigyintézot.

7. A hivatali munkavégzés soran a koztisztviseloknek, illetve a munkavallaléknak a lehetséges
feladat-végrehajtasi moédok, formak kozil a leggazdasdgosabb és legkoltségkiméldbb
megoldast kell valasztani tgy, hogy az a legteljesebb eredményhez vezessen.

8. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseli és munkavallaléi kotelesek folyamatosan fenntartani
¢s tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kotelesek az 0j jogszabalyokat
attanulmanyozni, a tovabbképzéseken elhangzott ij ismereteket alkalmazni, valamint a
kozszolgdlati tisztviselék jogszabdlyban meghatarozott és a munkaltaté ltal eloirt kételezo
tovabbképzéseken részt venni.

9. A jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkijat és tajékoztatja annak
eredményérdl a polgarmestert. A jegyzd évente beszimol a képvisel6-testiiletnek a hivatal
tevékenységérol.

2. Munkiltato6i jogok gyakorlasa

1. A Polgérmesteri Hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i tekintetében a munkaltatoi jogokat,
valamint az aljegyzé tekintetében az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb
munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja a 2. pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetdi
megbizatashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizatds visszavonasihoz, jutalmazashoz — a
polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

2. A jegyz6 tekintetében az Métv. 67. § 1) pontjdnak megfeleléen a munkaltatéi jogokat, az
aljegyz8 tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a kinevezési jogkort a polgarmester
gyakorolja.

20



3. A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi, igykezeldi altal ellatandé feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak, amelyek elkészitésérdl €s folyamatos aktualizalasardl a csoportvezetok
gondoskodnak. A csoportvezeték munkakori leirdsinak elkészitésérdl ¢és folyamatos
aktualizlasarol a jegyz6 gondoskodik.

4. Az aljegyz0 a vezetése alé tartoz6 szervezeti egység vonatkozasdban (igazgatasi csoport), a
pénziigyi csoportvezetd a csoport dolgozéira nézve az alibbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult:

4.1. szabadséag kiadasa

4.2. tavollét engedélyezése

4.3, egyéni teljesitménykdvetelmények meghatérozasa.

5. A csoportvezetdt, valamint az aljegyzot javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala tartozo
szervezeti egységbe beosztott koztisztviselok tekintetében:

5.1. kinevezésre,

5.2. képzésben, tovabbképzéseken valo részvétel esetében,

5.3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

5.4. kitiintetésekre felterjesztésre,

5.5. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

5.6. rendkiviili munkavégzés elrendelésére, rendkiviili munkavégzés esetén szabadidd-atalany
megallapitasdra.

6. A csoportvezetd a szervezeti egység vonatkozasaban felfedezett fegyelmi felelésségre vonas
alapjaul szolgalé kotelezettségszegést koteles a jegyzonek haladéktalanul bejelenteni.
Amennyiben bejelentési kotelezettségét elmulasztja, a fegyelmi eljaras ellene is lefolytathato.

3. A kapcsolattartas rendje
3.1.Belsd kapcsolatrendszer

1. A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelelé kommunikaciot a szervezet kiilonb6z6 szintjei
és funkcidi kozott. Ennek megvalositdsa érdekében a kovetkezd tipusii kommunikacios
csatornakat miikddteti:

1.1. értekezletek és megbeszélések killonbdzd formai, napi (esetleges informalis)
kapcsoiattartas,

1.2. belso telefon- és szamitogeépes halozat,

1.3. bels6 szabalyzatok,

1.4. hivatalon beliili tovabbképzések, rendezvények, csapatépitd tréningek.

2. Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. VezetGi értekezlet

2.1.1. A polgarmester minden héten vezetdi értekezletet tart. A vezet6i értekezleten részt vesz
a jegyz0, az aljegyz6, a pénziigyi csoportvezetd és az 6nkormanyzat fenntartasdban mikddo
koltségvetési szervek vezetdi, meghivottak. E vezetdi értekezlet feladata a tajekozodas a
szervezeti egységek, intézmények munkajarol, a konkrét és aktualis tennivalok attekintése.
2.1.2. A jegyzd sziikség szerinti rendszerességgel tart vezetdi értekezletet az aljegyz6 ¢s a
pénziigyi csoportvezetd részvételével. Az értekezleten megbeszélésre kerillnek a szervezeti
egységeket érintd, folyamatban 1év§ feladatok, szervezési és vezetési problémak, kirivo esetek
elemzése €s értekelése.

2.1.3. A polgérmester és a jegyzd a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak jelentds korét €rintd
kérdésekben 6sszapparatusi értekezletet tartanak.
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2.2. Csoportértekezlet
A csoport vezetdje szitkség szerint, de legaldbb félévente csoportértekezletet tart. Az
criekezletet a csoportvezetd hivja Gssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport
valamennyi dolgozdjat és a jegyzét.
2.3. Dolgozéi munkaériekezlet
A polgérmester vagy a jegyzo szilkség szerint, de évente legalabb két alkalommal dolgozéi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a hivatal valamennyi dolgozojat.
A polgarmester vagy a jegyz6 a dolgozoi munkaértekezleten
ca) tajékoztat a képvisel6-testiilet két értekezlet kozitt eltelt idoszak alatt végzett
munkajarol,
cb) értékeli a hivatal ezzel kapcsolatos tevékenységét,
cc) értékeli a hivatalban dolgozok élet-és munkakériilményeinek alakulasat,
cd) ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.
Az értekezlet napirendji pontjait a polgarmester vagy a jegyz0 allitja 5ssze.
Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
2.4. A napi, operativ miikédés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekkel az iigyintézo
megkeresi csoportvezetdjét.
A szervezeti egységek kézotti egylittmikédés sziikségessége esetén a szervezeti egységek
vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozzak a kozos feladatot, ellatisnak
mikéntjét és kijelolik a szervezeti egysegeikben eljaré tigyintézoket, akik ezt kivetden
kozvetleniil tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetéi a feladatelldtas sorin olyan probiémat észlelnek,
amely kompetencidjukat meghaladé déntést igényel, kérik a jegyz6 dontését.
3. Belsé telefon-és szamitogépes halozat
A belsé telefonhalozat és a halézatban miiksdd szamitogépes rendszer biztositja a teljes korii
kommunikacioé lehetdségét a Polgarmesteri Hivatalon beliil.
4. Belso szabalyzatok
A jogszabalyi eléirasok alapjan késziilt szabalyzatok alapot adnak a pontos munkavégzéshez.
5. Polgarmesteri Hivatalon beliili tovabbképzések, rendezvények, csapatépitd tréningek
A megszerzett tudds tovabbadasival, a hivatali dolgozok részére lehetéség nyilik
kapcsolatépitésre, naprakész tudds megszerzésere, a mar mashol elért eredmények, kidolgozott
folyamatok megismerésére és azok napi munkavégzés soran térténd adaptalasara.

3.2. KuilsG kapcsolattartas, a Polgdrmesteri Hivatal képviseletének rendje

6. A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzo, akadalyoztatasa
esetén az aljegyzo latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal ligyintézdje is
megbizhatd.

7. A képviseleti jogot a feladat ellatasa sorén viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség
kérében

7.1. a térvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

7.2. atruhdzott hataskor,

7.3. kiadmanyozasi jogkor

gyakorloja éltal latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.
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8. A szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezeti
egység szakmai munkdjaval 6sszefliggd munkakapcesolatokban.

9. A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.
10. A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai kérében a lakossagi tdjékoztatas eszkdzei:

a) A polgérmesteri Hivatal hirdet&tablaja,

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

¢) Battonyai Ujsag,

d) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviseldi részére a fontos dnkorményzati,
hivatali eseményekrol, reagalas a hirkozld szervek altal nyilvanossagra hozott, 6nkormanyzatot
vagy a Polgarmesteri Hivatalt érinté cikkekre,

11. A sajto részére és a lakossag széles korét érintd ligyben tajékoztatast a jegyz6 adhat.

4. Az iratkezelés rendje

1. A Polgérmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatisa az ASP iratkezelési
szakrendszerben torténik. Az iratkezelés maédja elektronikus.

2. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak a mdédjat, rendszerét, az egyes
igyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén, a
jogszabalyban meghatarozott szervek egyetértésével lehet.

3. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei, eszkézei €s eljarasai folyamatosan rendelkezésre alljanak.

4. A jegyzd:

4.1. felelds az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabéalyszeriségéért, a
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2, gondoskodik az iratkezelést végz6k sziikséges szakmai képzésérél, és tovabbképzésérdl,
4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok biztositasaért,

4.4. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol.

5. Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakéri
leirasukban foglaltak szerint — a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
maradéktalan betartasadval — az e feladatokkal megbizott ligyintéz6, az Igazgatasi Csoporton
beliil, valamint a Polgarmesteri Hivatal iigyintézoi végzik.

6. Az uigyiratok kezelésének rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5. Munkakér atadas-atvétel rendje

1. A munkakér atadas-atvételére a szervezeti egység vezetdjének kozremikodésével személyi
valtozas — athelyezés, kdzszolgélati jogviszony megsziinés — esetén keriil sor.

2. A munkakort atadé a munkakorét a szervezeti egység vezetbje altal megjelolt
koztisztviselonek kell atadni, ennek hianyaban a szervezeti egység vezet6jének.

3. A munkakdér atadasi-atvételi jegyzokdnyvben az alabbiakat kell rogziteni:

3.1. dtadé-atvevd neve, beosztasa

3.2. folyamatban l1évd fontosabb feladatok leirdsat, végrehajtasuk helyzetét, a sziikséges
teendokrol tajékoztatast,

3.3. folyamatban lévé ligyiratok megjeldlése iktatdszammal,

3.4. az atadénak és az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,
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3.5. atadas-atvétel helyét, idejét, az atado-atvevs-szervezeti egység vezetdjének alairasat
3.6. bélyegzo Atadasara vonatkozo igazolast.

6. Belsd ellenérzés

1. A Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzési feladatait kiilon megallapodas alapjan kiilsé
személy vagy szervezet latja el. A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a
tevékenységét a Képvisels-testillet altal jovahagyott éves belsd ellendrzési terv alapjan végzi.
2. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egysége és dolgozdja koteles a belsé ellendri
feladatok elldtdsdval megbizott személy vagy szervezet munkajat kézremiikédben, a
jogszabalyban el6irtak szerint segiteni.

7. A kiadmanyozis rendje

1. Kiadmanyozds rendje a polgdrmester hatdskirébe tartozé iigyekben

I. A Képviselo-testillet hatarkérébe tartozé Onkormanyzati iigyekben a polgarmester
tavollétében kiadmanyozési joga altalanos érvénnyel a polgarmester altalanos helyettesitésével
megbizott alpolgarmesternek van.

2. A polgérmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyekben és hatésagi jogkorskben a
kiadmanyozasi jogot a polgirmester, tavollétében, helyette a polgarmester 4ltalanos
helyettesitésével megbizott alpolgarmester gyakorolja.

3. A polgdrmester hataskorébe tartozé és a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo,
kézfoglalkoztatassal kapcsolatos iratok kiadmanyozasi jogat Mudrity Ivan fémunkatars
gyakorolja.

2. Kiadmdnyozds rendje a jegyzd hatdskorébe tartozé iigyekben

. A jegyz hatdskorébe tarozo allamigazgatasi, onkormanyzati hatésagi tligyekben a
kiadmanyozési jogot az aljegyzd gyakorolja.

2. A jegyz6 hataskorébe tartozo egyéb megkeresések, levelezések tekintetében kiadmanyozasi
joga az aljegyzdnek van.

3. Az ligy érdeméhez nem tartozo levelezések, megkeresések tekintetében kiadmanyozasi joga
van a Polgarmesteri Hivatal valamennyi 1. és I1. besorolasi osztalyba tartozé kéztisztviselének.

4. A jegyzd hatdskorébe tartozé adoigazgatdsi ligyekben a jegyzé nevében a pénziigyi
csoportvezeto-helyettes, tavollétében a pénziigyi csoport vezetdje teljes koril kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

5. A mezb0ri jarulék megallapitaséval, behajtdsaval kapcsolatos hat6sagi tligyekben
kiadmanyozasi joga az aljegyzének van. Az iigy érdeméhez nem tartozd megkeresések,
levelezések tekintetében kiadméanyozisi joggal a mezdéri jarulék intézésével megbizott
ligyintézo rendelkezik.
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6. A kozteriilet — felilgyeld hivatalon kiviilre irdnyuld levelezés sordn, illetve kiilon
jogszabalyokban meghatarozott korben, 6nallé feladatellatasa soran 6néllé kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

ZARO RENDELKEZESEK
E szabalyzat 2020. marcius 1 .napjan lép hatalyba.

Battonya, 2020. februar 25.
Varga Istvian Tamas
jegyzo

Zaradék: Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot Battonya Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a 27/2020. (I1.25.) Kt. hatdrozataval hagyta jéva.

Boros Csaba
polgarmester

5 POIga,
Fgységes szerkezetben a 39/2022. (V.5.) Kt. hatarozatban ff °\lrakka£”>

@ A '_, |
k> A1 Fitvah Tamas
e egyz0

¢ megye

25



1. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4braja

Polgarmester

Alpolgdarmesterek

Igazgatisi csoport ~ 9 Pénziigyi Csoport

Igasgatasi .
csoportvezetd Pénzigyi

) Csoportvezetd
(aljepyz8)

Pénzugyi
lipykezeld csopoitvezetd-
helyelles

muszakiés

keteskedelimi adoupyi Ggyintézé
hatésagi lipyvintézd

anyakonyvi, kdzfoplalkoztatdsi
cimkezolési és Ugyintézé és
hagyaiéki Ugyintézé rendszergazda

humanpolitikai DRI LArOs
Ugyintézé ekt

. i - penzigyiés
igazgatasi Ugyintéz6 szamviteli tgyintézd

kézterilet-feligyeld

szociilis és gyamugyi
{gyimézé
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