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BATYAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(Egységes szerkezetben)

Bétya Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete az allamhaztartasrél szélé 2011, &vi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazis alapjan,
figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésében és az allamhaztartastél sz6l6 torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra
a Batyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabélyzat4t
(a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

1.§

A hivatal megnevezése, adatai, szimlai

(1) A hivatal megnevezése: Bityai Polgirmesteri Hivatal

(2)" A hivatal székhelye/cime: 6351 Batya, Kossuth Lajos utca 20.
e-mail cime:  batya@batya.hu
honlapja: www.batya.hu

(3) Alapitasarél rendelkezé hatarozat: 19/2013. (1. 20.) Kt.sz.hatdrozata
Alapitas idépontja: 2013. méarcius 1.
A hivatal, mint kéltségvetési szerv alapité okiratanak kelte: 2013. februar 20.

(4) Hatilyos egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte, szima: 2014. december 5,
138/2014. (XII. 4.) Kt. sz. hatdrozata

(5) Alapitéi jogokkal felruhdzott irinyité szerv megnevezése, székhelye:
Batya Kozség Onkormanyzata '
6351 Batya, Kossuth Lajos utca 20.

(6) A hivatal szamlavezeté pénzintézetének megnevezése: OTP Bank NyRt. Kalocsai
Fidkja
(7) A hivatal bankszamlaszama: 11732040-15811710
(8) A hivatal azonosit6 adatai:
- Torzskonyvi nyilvantartasi szima: 811712

- Statisztikai szamjele: 15811710-8411-325-03
- Adoészama: 1-5811710-1-03

2. §

A hivatal miikédési teriilete

A hivatal illetékességi teriilete Batya kozség kozigazgatasi teriilete.

* Médositotta: 69/2016. (VL. 30.) Kt.sz. hatdrozata. Hatélyos: 2016. julius 5. napjatdl.

1



3.§
A hivatal jogillasa

(1) Batya Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 19/2013. (II20.) Kt. szdmn
hatdrozatéval és Fajsz Kozség Onkormanyzatanak Keépviselé-testiilete 23/2013. (11.20.) Kth
hatérozataval Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.
§ (1) bekezdése alapjan az Snkormanyzatok miikddésével, valamint a polgarmesterek és a
jegyz6 feladatainak és hatdskorébe tartozé iigyek dontésre valé eldkészitésével dés
végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatdsdra 2013. mércius 1. napjaval kozos
onkorményzati hivatalt hoztak létre Bétyai Kozos Onkorményzati Hivatal elnevezéssel. A
felek a kozos onkormanyzati hivatal megalakitésarél és fenntartasarol 2013. februar 20.
napjan egytittmiikodési megdllapodast kitottek.

Fajsz Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete 111/2014. (X1.26.) Kth. hatirozatival a
kozds Onkormédnyzati hivatal létrehozasardl sz6lé6 2013. februar 20. napjan létrejott
megéllapoddst 2014. december 31. napjaval felmondta. Bitya Kozség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete 137/2014. Kt.sz. hatérozataval, Fajsz Ko6zség Onkormanyzata 115/2014.
(XIL4.) Kth. hatérozatdval a Batyai Kozos Onkorményzati Hivatal egylittmikodési
megallapoddsit megsziintette. Batya Kozség ()nkorményzata a kozfeladatot 2015. januar 1.
napjétél a Batyai Polgdrmesteri Hivatallal latja el. Fajsz Ko6zség Onkormanyzata a kizfeladat
cllatdsara 2015. januar 1. napjatél kozos Gnkorményzati hivatalt alapit Fokts Kozség
Onkorményzatéval.

Batya Kozség Onkorményzata Keépviselo-testiilete 138/2014. (XII. 4.) Kt.sz. hatdrozatival
2015. januar 1. napjaval a Batyai Kézos Onkorményzati Hivatal alapité okiratit médositotta
kozfeladatot 2015. januar 1. napjatél a Batyai Polgarmesteri Hivatallal 14tja el.

(2) A hivatal a helyi 6nkorményzat altal alapitott koltségvetési szerv, jogi személy.

(3) A hivatal vallalkozo6i tevékenységet nem folytat. A hivatal nem vesz részt gazdélkodd
szervezetben alapitdként, tulajdonosként.

(4) A hivatalhoz rendelt nall6 koltségvetési szervek:
a) A hivatal munkamegosztasi megallapodasok alapjan a Batyai Ovoda (6351 Bitya,
Kiss Erné utca 1-3.), az Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Bétya (6351 Bétya,
Bercsényi utca 17.), mint 6nélloan miiksdé koltségvetési szervek esetében a sziikséges
gazdalkodasi feladatokat I4tja el.

b) A hivatal ellatja Batya kozségben mikodd nemzetiségi onkorményzatok
gazdalkodasi feladatait az Onkormanyzattal kétstt egyiittmitkodési megallapodasok
alapjan.

4. §
A hivatal 4ltal ellatandé,

és a kormanyzati funkcié6 szerint besorolt alaptevékenységei

(1) A hivatal altal ellatandd, és a korményzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek,
valamint az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabalyok jegyzékét az SZMSZ 1. szamu
mellékletét képezd egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat tartalmazza.



(2) Az egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok
forrdsait Béatya Kozség Onkorményzata mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

5.§
A hivatal feladatai

(1) A hivatal ellatja Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvényben és a vonatkozo egyéb jogszabélyokban a szaméra meghatarozott feladatokat Batya
kozség vonatkozasaban.

(2) A hivatal alapvetd feladata az 6nkorményzat mitkgdésével, valamint az llamigazgatasi
tigyek dontésre valé el6készitésével, valamint a végrehajtisival kapcsolatos feladatok
ellitisa, a tOrvényesség betartdsa, a képvisel6-testilet dontéseinek végrehajtésa, az
allampolgéri jogok érvényesiilése.

(3) A hivatal segiti a Képvisel6-testiilet és bizottsaga, tovabba az altala alapitott koltségvetési
szervek, a helyi nemzetiségi dnkorméanyzatok munkajat.

(4) A hivatal alapvetd feladatai a képviselt-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az Onkorményzati rendeletek tervezetét, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatot;
b) nyilvantartja a Képvisel$-testiilet dontéseit;
¢) szervezi a Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellen6rzését;
d) ellatja a Képviselé-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvéntartasi, iigyviteli
adminisztracioés feladatokat.

(5) A hivatal a képviseld-testiilet bizottsdga miltk6désével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg miikodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsdgi eldterjesztést, jelentést, beszdmoldt, egyéb
anyagokat;

c) tajékoztatast nynjt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségeirsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsdgi dontés nyilvantartisarol és végrehajtasardl.

(6) A hivatal a képvisel6k munkdjanak segitése érdekében:
a) el6segiti a képviseld jogainak gyakorldsat;
b) koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidSben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
c) kozremiikodik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében.

(7) A hivatal a polgarmester munkéjéval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a Képviseld-testilleti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmester dontéseit.



(8) A nemzetiségi 6nkormanyzatok miik6désével kapcsolatban:
a) Az Oonkormdnyzatok ¢és a nemzetiségi Onkormdnyzat egyiittmiikodési
megallapodésaban foglalt feladatok ellatéasa.

(9) Az oOnkormdnyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

(10) A hivatal a pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodasi feladatok
korében ellatja:
a) az intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodas irdnyitdsat,
b) aberuhazas, feldjitas el6készitését, lebonyolitasat,
c) a belsd gazddlkodas szervezését, a belsd létszam-, és bérgazddlkodést, intézményi
pénzellatasat,
d) azintézmény szdmviteli munkdjanak irdnyitasat,
g) az onkormdnyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonéval
kapcsolatos kdzgazdaséagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(11) A hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Bétyai Ovoda, az
Egészségiigyi €s Szocialis Intézmény Batya, mint kiltségvetési szervek vonatkozasdban.

6.§

A hivatal iranyitasa, vezetése

(1) A hivatal tekintetében az irdnyito szervet az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV.
torvény 9. §-a alapjan megilletd jogok és kotelezettségek Batya Kozség Onkorményzata
Képviseld-testiiletét illetik meg illetve terhelik.

(2) A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat Snkormanyzati jogkorében
iranyitja a hivatalt. Onkormanyzati, valamint az 4llamigazgatasi feladat- és hatiskoreit a
hivatal kdzremiikodésével latja el.

(3) Az 6nkorményzat képvisel6-testiilete dont:
- A hivatal koltségvetése és zarszdmadasa elfogadasardl,.
- A hivatal alapit6 okiratanak elfogadasardl, feliilvizsgalatardl,
- A hivatal munkéjarél szo6l6 éves jegyz6i beszamol6 elfogadasarél,
- A hivatal koltségvetési koncepcidjardl,
- A hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasardl,
- A hivatal létszamar6l.

(4) A polgérmester:

a) A jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
6nkorméanyzat munkédjanak a szervezésében, a dontések elkészitésében és
végrehajtasaban.

b) Dént a jogszabdly 4ltal hatiskorébe utalt éallamigazgatdsi tigyekben, hatésagi
jogkorokben, egyes hataskdreinek a gyakorlasat atruhazhatja.

c) A jegyz0 javaslatara elGterjesztést nydjt be a képvisel-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagoz6ddsdnak, munkarendjének, valamint {iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozésara,

d) A hatdskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadményozds rendjét.



e) Gyakorolja a munkaltatéi jogkort a jegyz6 az egyéb munkéltatdi jogokat az
~ alpolgérmester és az dnkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

_(5) A hivatal vezetéje a jegyz0, aki szakmailag felelés a hivatal miikodéséért, az ligyek
konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelos a kdzérdeknek
és a jogszabéalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan, igazsdgos é€s szinvonalas ligyintézés

ellataséaért.
(6) A jegyzo:

- a) Gondoskodik az ©&nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok elldtasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsag
elnokével, €s a képviseldkkel.

b) Ellatja a képviseld-testiilet, a bizottsag, a telepiilési képviseldk és a nemzetiségi
onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a polgirmester
hataskoérébe tartozo6 allamigazgatéasi dontések elokészitését és végrehajtasat.

c) Tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testillet, a képviselG-testiilet
bizottsdganak, a nemzetiségi 6nkorményzat képviseld-testiilet {ilésén.

d) Jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.

‘¢) Gondoskodik a jegyzékonyvek vezetésérél.

f) Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi nkormanyzat mitkdését.

g) Biztositja a lakossdg tdjékoztatasat a képviselo-testilet miik6désérél, kodzérdekil
dontéseir6l, valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatair6l: :

h) Beszadmol a hivatal tevékenységérol sziikkség szerint a polgarmesternek, évente a
képviselo-testiiletnek.

i) Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket.

j) Gondoskodik a hivatal mitkodésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott.

k) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezetéi megbizashoz és annak
visszavonasahoz, a felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz — a polgirmester
altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

1) Gyakorolja a jogszabalyok éltal hataskorébe utalt hatosagi jogkort.

m) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

n)

0)
p)
q)

Havonta koztisztvisel6i értekezleteken szdmon kéri a hivatal aktudlis feladatainak
végrehajtasat; biztositja a résztvevok szamara az informéacidcserét,
Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatdsok elokészitésérdl.
Gondoskodik a kontrollkérnyezet kialakitasardl, miikodtetésérdl ezen beliil a belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél, ennek keretében a gazdalkodasi
tigyintézOvel vezeté-fétanacsossal egylittmiikddve kiilondsen:
- elokésziti az Onkorményzat bels0 ellendrzésének meghatdrozasara
vonatkoz6 testiileti dontéseket,
- testiileti jovahagyasra el6késziti az 6nkorményzat éves belsd ellendérzési
tervét, '
- fogadja, értékeli a bels6 ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre
torténéd elbkészitésérol,



- elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo6 éves 6sszefoglald
ellendrzési jelentésrol, '

- megszervezi és mikodteti a belsd ellendrzést,

- a hivatal miik6désének és gazdilkodadsdnak eredményessége érdekében
miikodteti a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzési
rendszert (a tovdbbiakban: FEUVE) az erre vonatkoz6 iranyelvek,
jogszabalyok figyelembevételével.

r) Ellatja az adatvédelmi feladatokat.
s) Gondoskodik a panaszok kivizsgélasaval.

7.8
A hivatal belsé szervezeti felépitése

(1) A hivatal egységes, szakmai bels6 szervezeti egységekre nem tagozédik.

(2) A hivatal engedélyezett 1étszama:

A hivatal létszama :
a) Szakmai létszam:

u Jegyzd 1 £6
= kozszolgdlati tisztviselok 716 8 érdban
Osszesen: 8 16

b) Fizikai dolgozoi létszam:
® hivatalsegéd 116 8 6réban

Létszam mindodsszesen: 9 1o

/A hivatal szervezeti abrdjdt a 2. szdmi melléklet tartalmazza./

(4) A hivatal mindenkori engedélyezett 1étszamat a Képviseld-testiilet minden évben az éves
koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

8. §

A hivatal koézszolgalati tisztviseléienk, munkavaillaléinak feladatai

(1) A kozszolgalati tiszvtiseldk a jegyzé altal meghatérozott 6nallé feladatkort és feladatokat
latnak el. A kozszolgalati tisztvisel6k feladata az allamigazgatési hat6sagi tigyek, valamint az
onkorményzati ligyek dontésre vald szakszeri el6készitése, a jogerds érdemi dontések —
hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakori leirasukban meghatirozott esetekben az
6nkorméanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok szakszer( ellatasa.



(2) A hivatalban a nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak médjat, a helyettesités rendjét és ezekhez kapcsolodd felelsségi szabalyokat a
koztisztviselék a jegyzd altal elkészitett munkakori leirdsai és a kiadmanyozasi utasitas
tartalmazzak.

(3) A polgarmesterek €s a jegyzé kiilon-kiilon, onélléan és egyiittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket €s korleveleket adhatnak ki a hivatal miikodésével 6sszefiiged feladatok
végrehajtasara.

(4) A kozszolgdlati tisztvisel6k konkrét, részletes, személyre sz6l6 feladatait munkakéri
leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejiileg kell kiadni.

(5) A munkakéri — feladatok, figyiratok — 4tadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozd
szabalyozast a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

9.§

A hivatal miikédési rendjére vonatkoz6 4ltaldnos szabalyok

(1) A hivatal miikodését a jogszabélyok, az ezekre épiild - jelen SZMSZ -, a belsd
szabalyzatok, valamint a képviseld-testiilet és a polgarmester ddntései, tovabba a jegyzd
utasitasai hatarozzak meg.

(2) A munkakori leirds a feleldsség megallapitdsara is alkalmas médon — tobbek kdzott —
tartalmazza a munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkaltatoi
jogkor gyakorl6janak a megjelolését, a munkakdrre vonatkozd sajatos eldirdsokat és a
helyettesités modjat.

(3) Az tgy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitisa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselokr6l sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény 78.§-ban szabalyozott
rendelkezéseit. -

10. §
A hivatal képviselete

A hivatal képviseletét a jegyzo latja el. Eseti képviselettel a hivatal dolgoz6ja is megbizhat6.

11. §
A hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

(1) Munkarend:
A hivatal koztisztviseldinak munkaideje heti 40 6ra.

Hétf6t61 cstitortokig 7:30-16 6ra, pénteken 7:30-13:30

(2) A munkaltatéi jogkor gyakorléja a koztisztvisel6 munkaid$ beosztasat a fenti pontban
foglaltaktol eltéréen is megdallapithatja.



(3) A hivatal munkaviszonyban 4ll6 dolgozdéi munkaidé beosztasat a jegyzé kiilon allapitja
meg.

(4) A munkakozi sziinet idétartama 30 perc, amit a munkaidén beliil 12:00 és 13:00 éra kizott
vehet igénybe a koztisztviseld.

(5) A Koztisztviselék Napja julius 1-je, amely a hivatalndl munkasziineti nap és a
munkaviszonyban all6 dolgozdkra is kiterjed.

(6) Ugyfélfogadas rendje:

Hétfon, kedden: délelétt 8:00-12:00, délutan 13:00-16:00

Szerdéan: délelott 8:00-12:00

Pénteken: 8:00-12:00

(7) A jegyz6 hétfd délelétt, szerda déleltt, péntek délelétt tart tigyfélfogadast.
(8) A koztisztvisel6k szabadsagat a jegyzé engedélyezi.

(9) A hivatal minden dolgozéja az el8zetesen nem engedélyezett, munkabdl vald
tavolmaradasanak okat koteles bejelenteni a munkaltatonak (pl.: betegség).

(10) Szabadsagigénylés esetén figyelembe kell venni a helyettesitd szabadsagigénylését. Tiz
napnal hosszabb tavollét esetén a dolgozonak 4tadas-atvételi jegyzékonyvben at kell adnia

feladatait a helyettesének.
12. §
A munkailtatéi jogok gyakorldsinak rendje

(1) A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

(2) A koztisztvisel6k kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazaséhoz Batya kozség polgarmesterének egyetértése sziikséges.

13. §
A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas rendjét a jegyz0 és a polgarmester a hataskdrébe tartozo tigyekben kiilon —
kiilon szabalyzatban hatarozza meg.
14. §

A helyettesités szabdlyai

A kozszolgalati tisztvisel6k, a fizikai alkalmazottak a munkakori leirdsukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

15. §
Kotelezettségvillalds és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

A kotelezettségvallalas €s utalvanyozasi, ellenjegyzési jog, teljesités igazolds gyakorldsanak
rend;jét és részletes szabalyait kiilén szabalyzatok tartalmazzék.



16. §
Pénziigyi szamviteli rend

A hivatal szdmviteli rendjét kiilén szabélyzat tartalmazza.

17.§

Hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, munka —tliz- balestevédelmi és jogteriileteket érintd
rendelezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

18. §
Ugykezelési specialis szabalyai

A hivatal iktatasi és irattdrozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

19. §
Munkaértekezlet

(1) A hivatal irdnyitdsi feladatainak Osszehangoldsira a polgarmester sziikség szerint
egyeztetnek. -

(2) Sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. A munkaértekezleten Aatfogoéan értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatarozni a kovetkez6 iddszak fonosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a
polgarmestereket meg kell hivni.

20. §
A hivatal bélyegzéi

(1) A hivatal bélyegzdi:

a) Kor alaki bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkédik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:

aa) Batyai Polgarmesteri Hivatal
b) téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:

ba) Batyai Polgdrmesteri Hivatal

6351 Batya, Kossuth L. u. 20.

Telefon: (78) 468-026; Fax: (78) 468-475
Addszam: 15811710-1-03

(2) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzékrél a jegyzé megbizottja bélyegzd
nyilvéntartast vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevo beosztasat és alairasat is.



21. §
Az adatvédelmi tevékenység irdnyitisa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsdgi és adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdeki adatok nyilvanossagaval 6sszefliggt tevékenységet a jegyzo vagy az éltala kijelolt
felelds latja el a hivatal kiilon belsé szabalyzataiban és az tigyintéz8k munkakori leirasidban
foglaltaknak megfelel6en.

22. §
Kontrollrendszer, belsé ellendrzési feladatok ellatiasa

(1) A jegyz0 a hivatali miikodés folyamataira és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontroll rendszerét, valamint annak
részét képezo belso ellendrzést.

A hivatalndl a belsd- ellenérzés a Képviselo-testiilet dontésének megfeleléen polgari jogi
szerz0dés keretében foglalkoztatott belsé ellendrrel, (kiilsd szervvel vagy személlyel)
gazdasagi tarsasdggal valdsul meg.

(2) A belsé kontrollok kialakitasa sordn a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhéztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett 4allamhaztartidsi  belsé  kontroll
standardokban, valamint a médszertani Gtmutatokban foglaltakat.

(3) A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé
ellenbrzést és belsé ellendrzést végzé szervek 4ltal megfogalmazott ajanlasokat &s
javaslatokat.

(4) A jegyz0 felelés a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén —
érvényesiilo:

- kontrollkérnyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informacids és kommunikaciés rendszert,

- monitoring rendszert kialakitasaért, miikdtetéséért és fejlesztéséért.

(5) A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd

szabdalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a

szabalyszerliséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasigosség, hatékonysig és

eredményesség kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarldsra,
visszaélésre, rendellenes felhasznalésra,

- megfeleld, pontos €s naprakész informécidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkodésével kapcsolatosan,

- a bels6 kontrollrendszer harmonizdcidjara és Osszehangoldsdra vonatkozd
jogszabiélyok végrehajtasra keriiljenek, a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.
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(6) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szol6 370/2011
(XII.31.) Korm. rendelet alapjan a jegyzoé koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,

amelyben:
- vilagos a szervezeti struktiira,
- egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
- meghatédrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
- atlathaté a human eréforras kezelés.

(7) A jegyzd kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrasok szabélyszert,
szabalyozott, gazdasagos, haté¢kony és eredményes felhasznélasat.

(8) A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges és tablazatba
foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informaciés szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és
utdlagos ellendrzését.

(9) A jegyz0 koteles szabalyozni a szabélytalansdgok kezelésének rendjét, valamint kételes
kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

(10) A jegyzének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan
biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utolagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE). A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 1. szamt melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyzd koteles értékelni
a bels6 kontrollrendszer mindségét.

23. §
Zaro rendelkezések

(1) A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Onkorményzat képvisel6-testiilete
jovahagyasaval 2015. december 31. napjan lép hatdlyba. Egyuttal a Batyai Polgérmesteri
Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatrdl kiadott Batya Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testitlete 2/2015. (1.29.) Kt.sz. hatdrozataval, elfogadott korabbi szabalyzat hatalyat

veszti. ;

(2) Jelen Szabalyzat mellékletei:
1. szdmu melléklet: Bétyai Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatdlyos Alapité
; Okirata
2. szamu melléklet: A hivatal Szervezeti Abraja
3. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tételére koteles kdztisztviseldk

Batya, 2015. december 21.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2016. jilius 4. napjan.

e
# Zsebics Ilona

polgarmester

L
Bukros Noémi Lind
jegyzo




Zaradék:
Jelen szabalyzatot Batya Kézség Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete a 135/2015. (XII.17.)
Kt. szdmu hatérozataval fogadta el, és 69/2016. (V1. 30.) Kt.sz. hatdrozatdval modositotta.

Batya, 2016. jilius 4.

Bukros Noémi Lin
jegyz6
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Alapité Okirat
(egységes szerkezetbe foglalt)

Bitya Kozség Gnkorményzata Képviselo-testiilete az allamhaztartdsrol szélo 2011, évi
CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjén, az allamhiztartdsrol
s20l6 torvény végrehajtasdrdl szalé 368/2011, (XII. 31.) Kormanyrendelet 5. § (D-(2)
bekezdéseiben foglalt tartalmi kivetelményeknek megfelelden az alabbi alapito okiratot adja

ki:

L

4,

5.

A koltségvetési szerv

Megnevezése: Batyai Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 6351 Bétya, Kossuth Lajos utea 20,

+ A kbltségvetési szerv jogelddjei:

Batya Kézség Polgérmesteri Hivatala
6351 Bétya, Kossuth Lajos utca 20,

Fajsz K6zsép Polgirmesteri Hivatala
6352 Fajsz, Szent Istvan utca 20.

Alapit6i jogokkal felruhdzott irdnyits szerv megnevezése, székhelye:

Bitya Kozség Onkormanyzata
6351 Bétya, Kossuth Lajos utca 20,

Kizfeladata:

Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairél szolé 2011.évi CLXXXIX. térvény (a
tovdbbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Batyai Polgarmesteri Hivatal ellitja
az Onkormdnyzat miikidésével, valamint a polgdrmester és a jegyz6 feladat és
hatiskérébe tartozé tigyek dintésre vald el6készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozremiikddik az onkorményzat az llami szervekkel 16rténg
egylittmiikddésének dsszehangolisdban.

Szakmai alaptevékenysége:

A Bétyai Polgérmesteri Hivatal ellétja a Magyarorszig helyi énkorményzatairél szol6
2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmdra
meghatdvozott feladatokat Batya Kézség vonatkozésdban.

Allamhsztartdsi szakdgazati besoroldsa

841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulisok igazgatdsi tevékenysége
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7, Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkeié szerinti megjellése:

011130 Onkormanyzatok és tnkorményzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013330 Pélyazat- és timogatiskezelés, ellendrzés

013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé pazdilkoddssal kapesolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkoddsi, dzemeltetdsi, egyéb
szolgdltatisok

016010 Orszaggyilési, tnkormanyzati és eurdpai parlamenti Képvisel8valasz-
tasokhoz kapesolddo tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazishoz kapcsolodd tevékenységek

016030 Allampolgérsagi figyek

066020 Viros-, és kbzséggazddalkodasi egyéb szolgaltatdsok

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatdsa

8. A Hivatal illetékessége, miikddési kore:

Bétya Kozség kozigazgatdsi terlletén az aldbbi hatésdgi tgyek tartoznak a Batyai
Polgarmesteri Hivatal miikidési korébe:

- Magyarorszdg helyi Gnkormdnyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovdbbiakban: Métv.) alapjdn a képviseld - testiilet, a polgdrmester és a jegyzd
hatdskorébe tartozd hatdsagi tigyek.

- A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis elldtdsokrdl szolé 1993. évi 111, térvény hatdlya
alé tartozé — a képviseld — testiilet és a jegyz6 hatdskorébe tartoz6 hatdsagi iigyek.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasro] sz016 1997. évi XXXI. térvény
- hatélya al4 tartoz0 a jegye6 hatdskorébe tartozo hatdsagi tigyek.

- A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolé 1992, évi
LXVI torvény hatdlya alé tartozé a jegyz6 hatdskdrébe tartozd hatésdgi tgyek.

- Az adbzés rendjérSl szolé 2003. évi XCIL. torvény hatdlya ald és a képvisels
testiilet és a jegyz0 hatdskérébe tartozé hatdsagi tigyek.

- Az dllamhdztartisrél sz016 2011. évi CXCV. fOrvény hatélya ald tartozd és a
képvisel6 ~ testiilet, a polgdrmester és a jegyz6 hatdsktrébe tartozd gazdalkoddsi
feladatok.

- A hagyatéki eljardsrd] sz6l6 2010. évi XXXVIIL térvény hatélya ald tartozd és a
jegyzd hatdskorébe tartozo hatdsdgi {igyck.

- A katasziréfavédelemrd! és a hozzd kapesoldd6 egyes torvények médositasirs] sz6ld
2011, évi CXXVIIL torvény hatilya ald tartozé és a képvisels — testiilet, a
polgérmester €s a jegyz0 hatdskorébe tartozd védelmi ligyek.

- A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeir8l sz616 210/2009. (IX. 29.)
Korm. rendelet hatélya €s a jegyz6 hatdskorébe tartozé hatéségi tigyek,

- A nemzetiségek jogairol sz616 2011, évi CLXXIX. torvényben foglalt feladatok.”
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9. Alapitisrél rendelkezd jogszabdly teljes megjelslése:
Magyarorszéag helyi Snkormdnyzataird] s2616 2011.évi CLXXXIX. torvény.

10, Vezetbjének meghizisi rendje:

A jegyzb kinevezése az Motv, 8§2-83. §-ai, valamint a kbzszolgalati tisztviselskes] sz6lé
2011. ¢évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik, A teleptilés
polgarmestere — palydzat alapjin hatdrozatlan iddre — nevezik ki a jegyz5t.

11. A Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelolése:

- A kbzszolgilati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény
- Amunka térvénykOnyvérsl sz616 2012.évi 1. torvény.

ZARADEK

Jelen alapité okirat 2015. janudr 1. napjdval 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg Béatya Kozség
Onkorményzata Képviselo-testillete 14/2014. (I 27.) Kt. szAmG hatdrozatdval és Fajsz
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilete 18/2014. (Il 27.) Kth. szémi hatérozataval
kiadott egységes szerkezetli alapito okirat haidlyat veszti.

Jelen alapité okiratot Bétya Kézség Onkorményzata Képvisel6-testilete 138/2014. (XI1.4.)
Kt. sz4dmu hatérozatdval hagyta jova.

Batya, 2014. december 5.

{
~ L
f {‘; o 'i‘-«" Ce
Zsebics,}ima <
polgérmiester

Bétya Kozség Onkormanyza
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2. szamu melléklet

Batyai Polgarmesteri Hivatal
szervezeti abraja

Polgdrmester

Jegyz6

igazgatasi szocidlis gazdalkoddsi gazddlkodasi

ugyintézo ugyintézd ugyintézg ugyintézé

pénzugyi pénzugyi pénzugyi
ugyintézd ugyintézo ugyintézé
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3. szamu melleklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELES KOZTISZTVISELOK
(Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. torvény

alapjan
MUNKAKOR JOGALAP GYAKORISAG

Jegyz6 2007. évi CLIl. tv. 3. § (1) ¢) 2 év
Gazdalkodasi, pénzigyi | 2007. évi CLII. tv. 3. § (1) c) 5 &y
gyintézé

lgazgatasi ligyintézd 2007. évi CLIl. tv. 3. § (1) a) 5 év
Addigyi ligyintézé- 2007. évi CLIl. tv. 3. § (1) a) 5 év
Szociélis tigyintézé 2007. évi CLIl. tv. 3. § (1) a) 5 év
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Biatya Kozség Onkorméanyzata
6351 Batya, Kossuth L. u. 20.

3 KI VONAT
Batya Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 2016. jinius 30. napjan megtartott rendes,
nyilvanos iilésének jegyzOkonyvébol.

Kihagyva a kihagyandok!

69/2016. (V1. 30.) Kt. sz. hatarozata:
A Batyai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Hatarozat

I. Batya Koézség Onkormanyzata KépviselS-testiilete a Batyai Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
miikddési szabélyzatdnak (a tovabbiakban: SZMSZ) modositasat 2016. julius 5. napi hatéllyal az
alabbiak szerint hagyja jova: :

1. Az SZMSZ 1. § (2) bekezdése a kivetkezdk szerint modosul:

»(2) A hivatal székhelye/cime: 6351 Bdtya, Kossuth Lajos utca 20.
e-mail cime: batya@batya.hu
honlapja: www.batya.hu”

II. Batya Koézség Onkorményzata Képvisel-testiilete a fenti médositisokkal egységes
szerkezetbe foglalt Batyai Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat elfogadja.

ITI. Batya Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete felkéri a jegyzét, hogy a médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzétételérdl gondoskodjon.

Hataridé: 2016. jilius 4.
Felelbs: jegyzo

Hatarozatrdl értesitenddk kore:
1. Batya Kozség Jegyzdje és altala a hivatal kéztisztvisel6i, munkavallaldi,

2. Batyai Polgarmesteri Hivatal Pénziigy,
3. Batya K6zség Polgarmestere,
4. Batya Kozség Alpolgarmestere,
5. Hatérozat-nyilvantartas.
Kmf.
Zsebics Ilona sk. Bukros Noémi Linda sk.
polgarmester jegyzd
Mészaros Jozsef sk. ' Fekete Csaba sk.
képviseld képviseld
jegyzokonyv — hitelesitd jegyzbkonyv - hitelesitd
A kivonat hiteléiil:

2016. jalius 4.



