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SELLYE VAROS ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

4/2020.(111.16.) 6nkormanyzati rendelete
a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatrol szolo

9/2015.(1V.30.) 6nkormdanyzati rendelete modositasarol

Sellye Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a Magyarorszag helyi &nkorményzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: Motv.) 143.(4) bek. a) pontjadban kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 32. cikk (1) d) pontjdban meghatarozott feladatkérében
eljarva szervezeti és mikddési szabalyairdl (a tovébbiakban: SZMSZ) szélo 9/2015.( IV.30.)
dnkorményzati rendelete (tovabbiakban Rendelet) médositasira a kovetkezdket rendeli el:

1.§
A Rendelet 42.§, 43.8, 44.§-ai a kovetkezOk szerint modosulnak:

Kozos C")nkorményzati hivatal
42.8.

(1) Sellye Véros Onkorményzat Képviselé-testiilete az énkormanyzat mitkédésével, valamint
az éllamigazgatasi tgyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasdra

»Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal”
clnevezéssel egységes hivatalt tart fenn.

(2) A Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, Onalldan
miksdé és gazdalkodd koltségvetési szerv. A Sellyei Ko6zds Onkorményzati Hivatal
létrehozaséara vonatkozo megallapodas e rendelet 4. szam1 mellékletét képezi.

(3) A Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal a képviselS-testiilet szerve, hatdskdre a
képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester, valamint a jegyz6 hataskorébe utalt, és
altaluk a hivatalra bizott feladatok ellatdsara terjed ki.

43. §.

(1) A Sellyei K6z6s dnkorményzati Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

a.) Jegyzo

b.) Aljegyzé

c.) Nemzetiségi referens

d.) A KOH Drdvafoki Kirendeltsége: Drdvafok, Bogddsa, Markéc vonatkozdsdban
hatésagi,- szocidalis iigyek, pénziigyi-gazdalkodasi feladatok, intézményi gazdalkodadsi
Jeladatok ellatdsa, illetve a kirendeltség onkormanyzati vonatkozdsdban kézmunkaprogramok
szervezése, koordindldsa, iigyintézése




ée) A KOH Felsészentmdrtoni Kirendeltsége: Felsdszentmdrton, Drdvakeresztir,
Dravaszara vonatkozdsdban hatdsdgi,- szocidlis iigyek, pénziigyi-gazdalkoddsi | adotigyi
Seladatok, intézményi gazddlkoddsi feladatok elldtdsa, illetve a kirendeliség onkormanyzati
vonatkozdsaban kézmunkaprogramok szervezése, koordindldsa, tigyintézése

1) Hatosdgi és Szocidlis Osgtaly: Szocidlis és igazgatdsi feladatok, iigyfélszolgdlat

g) Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly, telepiilésiizemeltetds, beruhdzdsok és
palydzati projektek. Kozteriilet-feliigyelet, kézmunkaprogramok szervezése, koordindldsa,
Hgyintézése

h)  Pénziigyi Oszgtaly: Koliségvetés-gazdalkodds, intézményfeliigyelet, addiigyek.

(2) A KOH szervezeli dbréja:
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(3) A hivatal feladatait - a képviseld-testiilet déntéseit és a jegyzd javaslatait figyelembe
veve — az irdnyitd jogot gyakorld Sellye Véros Onkorméanyzat polgarmestere hatdrozza meg,
A hivatal belsé tagozédasat, munkarend;ét és az iigyfélfogadas rendjét a Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata tartalmazza.

(4) A Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal létszémkerete megegyezik a Kozds
Onkorményzati Hivatal fenntartasara kététt megallapodasban foglaltakban frt 1étszammal.

44. §.

A Sellyei Kzés Onkorményzati Hivatal legfontosabb feladatairdl, felépitésérél, iranyitasarél,
vezetesérél, miikodési rendjérél, kapcsolatairdl és koordindcidjarél szolo legfontosabb
szabalyokat, valamint a kozds &nkormanyzati hivatal szabalyzatait a Sellyei Kozds
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata illetve annak fiiggelékei
tartalmazzak.

2.§

A Rendelet 45.§ a kovetkezék szerint mddosul:

45.8

(1) Sellye Véaros Onkorményzat KeépviselS-testiilete mas képvisels-testiiletekkel egy vagy
tébb dnkorményzati feladat-és hataskér valamint a polgarmester és a jegyzb allamigazgatasi
feladat-és hatdskorének hatékonyabb, célszeriibb ellatasara jogi személyiséggel rendelkezé —
tarsuldsokat hozhat létre. A tarsulasok mellett emlitést kell tenni az onkormanyzat fontos
egylttmikodési  kapesolatairdl, amelyeket kiillon megallapoddsok hoznak létre és
szabalyoznak.

(2) Sellye Varos Onkormanyzat az aldbbi tarsulasokban és egyuttmikddésekben vesz részt:

a) Tarsulasok:

aa) Sellyei Kistérségi Tobbeéld Tarsulds

ab) Sellye Térségi Intézményi T4rsulas: a Tarsulas altal fenntartott Orménsagi Tiicsék Ovoda,

Mini Bolcsdde és Konyha intézmény keretében gondoskodik a mini bélesédei ellatas, az
Ovodai nevelés feladatellatdsrol és gyermekétkeztetésrol;

ac) Mecsek-Drava Szilard Hulladékleraké Onkorményzati T4rsulds
ad) Sellyei Kistérségi Ivoviz-min8ség Javité Onkorményzati Tarsulas.

b) Egyiittmiikidések:

ba) a Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatalt 1étrehozo megallapodas (Sellye, Dravaivanyi,
Kakics, Marbcsa, Okordg, Sosvertike, Dravafok, Bogdasa, Markde, Dravasztara,
Dréavakeresztir és Felsészentmérton énkorményzataival kozodsen),




bb) Sellye Viaros onkormaényzati intézmények és intézményi ellatasok (szolgaltatasok) kozos
finanszirozésa, igénybevétel esetén, megallapodas alapjan,

bc) esetenként meghatarozott kozos feladatok ellatasa végett egytittes testiileti tilések.

(3) A polgarmester évente egyszer, 6nalloé napirendi pont keretében beszamol a Képviseld-
testiiletnek az egyes Tarsuldsokban végzett tevékenységérol.

3.8

(1) A Rendelet 4. szamt melléklete helyébe a jelen rendelet 1. szamu melléklete 1ép.
(2) A Rendelet 3. szamu fliggeléke helyébe a jelen rendelet 1. szamu fiiggeléke 1ép.

4.8

(1) Ez a rendelet a kihirdetését koveté napon Iép hatalyba, kihirdetésérél a Jegyzd
gondoskodik.

(2) A képvisel-testiilet elrendeli a jelen rendelet 9/2015.(IV.30.) dnkormanyzati rendelettel
torténd egységes szerkezetbe foglalasat és kbzzetételét.

)

e o ;
Nagy Attila dr. Szaloky Ildikgay
olgarmester jegyzd
A rendelet kihirdetve:

Sellye, 2020. marcius 16.



1. szamu melléklet
a 4/2020 (I11.16.) sz. énkormanyzati rendelethez

A Sellvei Kozos Onkormanvzati
Hivatalt iétrehozo miegallapodas



KOH/78-3/2020,

MEGALLAPODAS KOZGS ONKORMANYZATI HIVATAL
LETREHOZASARQL ES FENNTARTASAROL

grnely létrejéts
o Sellye Viros Onkorményzat Képviselé-testitlete (7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.;
képviseli: Nagy Attila polgérmester),
o Drdvaivinyi Kézség Ouskerményzata Képviselé-testitlete (7960 Dravaivényi,
Kossuth u. 31,, képviseli: Tihanyi Jénos polgérmester),
o Kakics Kézség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete (7958 Kdkics, Petéfi u. 2.
képviseli: Szekeresné Spang Livia polgérmesier),
o Mardcsa Kiizség Onkorményzata Képviself-teselilete (7960 Mardesa, Kossuth u. 1,
képviseli: Berta Jendné polgérmester),
o Okordg Kézség Ounkorményzata Képvisel§-testiilete (7957 Okordg, Rékéezi u. 71,
képviseli: Bogdan Janos polgdrmester),
o Sésvertike Kézség Onlorminyzata Képviseld-testiilete (7960 Sosvertike, Petsfi u
42. képviseli: Bérbcz Zsolt polgérmester) valamint
o Drdvafok Kbdzség Oukormdnyzata Képviseld-testiilete (7967 Dravafok, F8 u.l.
képviseli: Paify Tibor polgrmester),
o DBogddsa Kdzség @mk@rmmymta Képviseld-testiilete (7966 Bogdssa, Kossuth L.
. 24, képviseli: Nagy Arpéd polgarmester),
o Markéc Kozség Oukorminyzata Képviself-testilete (7967 Markée, Fé u. 24.
képviseli: Kovées Séndor polgérmester),
o Felsbszentmdrton  kizség  Onkermdnyzata  Képviseld-testiilete (7968
Fels8szentmarton, Kossuth u. 8. képviseli: Vérnai Levente polgarmester),
o Drdvasztira Kézség Onkormanyzata Képviself-testilete (7960 Dravasztara,
Kossuth utca 106, képviseli: Matoricz Sandor polgirmester )
o Drévakeresztir  Kézség  Onkormdunyzata  Képvisel6-testillete  (7967.
Dravakeresztir, Pet6fi u.66. képviseli: Cserdi Zsolt polgérmester)
— egyiittesen a tovabbiakban: Szerzédé Felek - a Magyarorszag helyi énkorményzatairél
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Moiv.) 85.§ (3c.) bekezdésében foglalt
rendelkezések alapjan igazgatdsi feladatail ellatiséra Kozds Onkormanyzati Hivatalt
alakitanak ¢s tartanak fenn 2028, janudr 1. napjdicl kezdddéen hatdrozaiian idére.

Elozmémyek:

Sellye Véros Onkorményzata, Dravaivanyi K&zség Onkorményzata, Kékics Kozség
Onkorményzata, Mardcsa Kézség Onkorményzata, Ckorag Kbozség Onkorményzaia,
Sésvertike Kozség Onkormanyzata, Dravafok kézség On_\ormanyzata, Bogdasa Kézség
Onkorményzata &s Markéc Kozség Onkorményzata 2013. janudr 1. napjété! hatslyos
térsulési szerz8désiik alapjan K6z8s Onkorményzati Hivatalt hoztak 1étre &s mikadietiek.

Az Mbtv. 85.§.(3a) bekezdésében foglaltzk alapjén a Baranya Megyei Kormanyhivatal
BAB/4/1382-25/2019. szzmon megkillddti dontésével 2020. januar 1. napjatdl a Sellyei
Kozés Onkorményzati Hivatalhoz jeldhe ki Felsfszentmarton, Dravaszidra és
Dréavakereszttr telepiiléseket k6z6s dnkorményzati hivaial [étrehozéséra, és megéllapodss
hidnyéban potolia a kizds tnkorményzati hivatalrdl s2616 megéllapodast.



Az Mitv. 85.8.(3c) bekezdés alapjan érinteit Snkorményzaiok a Korményhivatal vezetje &ltal
poiolt megdllapodést kézds skaraiial az aldbbisk szerint médositjak, a kbzds dnkorményzati
hivatal Jétrehozasét és fenntartésat jelen megétlapodés szerint hatérozzdk meg.

E A meggllapodas célfa

A megallapodas célja az Gnkorményzati mikodés feltételeinek valamint az allampolgérok
hivatali szolgéltatdsokhoz t6riéndé hozziférésének folyamatos, magas szinvonalt biziositdsa.
Szerz6d6 Felek a Sellyei Kézds Onkormanyzati Hivatalt a Moiv. 85. §.(3a) pontjsban foglalt
kijelolés alapjan hozzék 1éire és mikodietik. A Moétv. 42.§ 2. pontja alapjén e megéliapodis
elfogadésa képviseld-testiilet at nem ruhdzhats hatdskorébe tartozik,

X, Altalénes rendelkezésel

1.} A K6z8s Onkorményzati Hivatal hivatalos megnevezése: Sellyef Kozds Onkorményzat
Hivatal (e megallapodasban a tovabbiakban: Kézds Hivatal)

2.} A Koz6s Hivatalt [1éirehozo nkorményzatok megnevezése:

Sellye Varos Onkormanyzat
Dravaivanyi Kozség Onkormanyzaia
Kakics K6zség Onkorméanyzata
Marécsa Kozség Onkorményzata
Okorag K6zség Onkormanyzata
Sésvertike Kézség Onkorményzata
Dravafok Kézség Onkorményzata
Bogdasa Kozség Onkormanyzata
Markéc Kozség Onkormanyzata
Felsészentmarton K6zség Cnkorményzata
Dravasztara Kozség Onkorméanyzata
Drévakeresztir Kézség Onkormanyzata

3.) A kiliségvetési szerv
székhelye: 7960. Sellye, Dbzsa Gydrgy u.l.

Telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 Sellyei Kézds Onkormanyzati Hivatal 7967 Dravafok, Fou. 1.
Drévafoki Kirendeltsépe
9 Sellyei K5zés Onkorményzati Hivatal 7968 Fels8szentmarton, Kossuth u. 8.

Felsdszentmartoni Kirendeltsége

4.} Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A  Magyarorszdg helyl Onkorményzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Métv.) §4. §. (1) bekezdése alapjan a kéz8s dnkormanyzati hivatal ellatja az
Snkorményzatok mikddésével, valamint a polgérmesterck vagy a jegyz$ f{eladat- és
hataskdrébe tartozd ligyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatolat.



A hivatal kdzremtikodik az dnkorményzaiok egymés kzéti, valamint az dllami szervekkel
orténd egytitimitkddésenek dsszehangoldsiban.

5.) Szakéagazati besorolasa:

841105 Helyi énkorményzatok &s tArsuldsok igazgatési tevékenysége. Magyarorszag Helyi
opkormanyzatairél szélo 2011. ¢évi CLXOXIX, i6rvényben foglaliak, 2 nemzetiségek
jogair6l szolé 2011. évi CLXXIX. trvény, valamint sz allamhaziartdsrol szolé 2011.évi
CXCV. torvényben foglaltak alapjén.

6.) Jogallasa: Onalls jogi személy, éndlldan gazdalkodd koktségvetési szerv

7.} Alaplevékenysége: A kiuis Onkormanyzali hivatal elldja a Molv-ben és a vonatkozd
egyéb jogszabélyokban a szdmédra meghatdrozott feladatokat a léirehozd telepiilések
vonatkozésaban. A kézds hivatal feladatait részletesen a térsult teleplilések dnkormanyzatai
altal jovihagyott, a kozGs hivatal mGkddésére és fenntaridsara léirejoit megallapodis
tartalmazza.

8.} A kdliségveiési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti
besoroldsa:

kormanyzati korményzati funkcid megnevezése
funkcidszim
1 011130 Onkorményzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoté és
altaldnos igazgatasi tevékenysége
9 011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi O6nkormdényzatok igazgatisi
tevékenysége
3 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
4 o, . £ 3z . .
képviseldvalasztasckhoz kapcsolédd tevékenysépek
5 0616020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek
044310 Epftésitgy igazgatisa

9.) Véllalkozasi tevékenység:
A koz8s onkormanyzati hivaial vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10} Az alaptevékenységet a Magyarorszdg helyi Onkorményzatair6l szélé 2011. évi
CLXXXIX. t6rvény szabalyozza, az alaptevékenységek besorolasa a 68/2013.(311.29.) NGM
rendelet alapjan oriént.

I, A Kozbs Hivatal szervezete, felépitése, személyi feltételei, feladatkirik

1.) A K8z8s Hivatalban szervezeti felépitése
A Kéz8s Hivatal szervezetének a vezetGie a jegyzs.
A Kozds Hivatal a szitkséges munkamegosztés céljabsi az aldbbi szervezeil egységekre
tagozddik:
6.1. Hatosagi és Szocidlis Oszidly
6.2. Pénziigyi Oszialy
6.3. Epitési és Vérostizemelteiési Osztly




6.4, Drévafoki Kirendeltség

6.5. FelsGszentmértoni Kirendeliség

6.6. oszidlyszervezetbe nem soroli feladatok elldtdsa
A Prévafoki és a Felsészentmdstoni Kirendeltséget kozts Kirendeliség-verzets vezeti a jegyzd
megbizasa alapjan.

2.) A Sellyei Kéz6s Onlorményzati Hivatal szervezetének és a feladatkdrdk részletes
meghatarozisat a jelen megéllapodésban foglaltak alapjdn modositott Kézds Onkormanyzati
Hivatal Szeivezeti és Mikodési szabélyzata hatérozza meg, melyet az irdnyité szerv fogad el.

3.} A K&z8s Hivatal munkavallaléi:

Vezett allést kdziisziviselfk

- Jegyzt 1 10

- Aljegyzd 1 16

- Kirendeltség-vezeid | 16

osztalyvezetbi besoroléssal:

- Hatéséagi €s Szocidlis Osztdlyvezets 1 6

- Pénziigyi Osztalyvezet6 1 16

- Epitési s Varostizemeltetési Osztdlyvezetd 1 6

- Nemzetiségi referens 1 6

- Fels6szentmértoni Kirendeltség pénziigyi vezeit 1 £
Nem vezetd beosztast kéztisziviseldk, tigykezeldk, munkavallalék
Székhely telepiilésen: 25 16

Drévafok Kirendeltségen: 3 16

Felsdszentmartoni Kirendeltségen: 4 £

4.} A Ko6z6s Hivatal létszdma 2020. januar 1. napjan 40 5. Szerz6dd Felek tudomasul veszik,
hogy a K&zds Hivatalban foglalkoziatotiak mindenkori [étszémét - figyelemme] a Mdtv. 85.§
(5) bekezdésére - Sellye Viros Onkormanyzatanak képviseld-testiilete jogosult meghatérozni
azzal, hogy minden érintett telepiilésen biztositani kell az igazgatdsi munka folyamatos vagy
idgszakos ellatasahoz sziikséges személyi és targyi felicteleket.

5) A Koz6s Hivatal altal foglaikoziatoit Kkoztisztvisel6k bérezése a kozszolgilati
tisziviselkrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény, és a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaliak
alapjan egységesen torténik.

6.) A Szerz6d6 Felek kijelentik, hogy az igazgatdsi munka ellatdsahoz szilkséges
ingatlant/helyisége(ke)t az érintett telepiiléseken biztositjak.

7.) A Kdoz6s Hivatal székhelye szerinti telepiilésen és a Kirendeltségen dolgozd
koziisziviseldk szervezefileg egységes hivatalt alkotnak, feletiik a munksltatsi jogokat a
jegyzd gyakorolja, a munkavégzés pontos helyszinét a jegyz6 hatirozza meg.

8.) A Kb6zds Hivatal 4ital ellatando feladatokat £ szabily szerint a székhely telepiilésen kell
intézni.

Ettd] eltérben

4



8.1, A Dravefeld Kirendeltsézen, Dravafok, Bogdasa, Markdc telepiilések tertiletét érintden

a) testilleti {ilések eclokészitése, ecldierjesztések clkészitése, a testiileti iilések
helyszineinek biztositésa lebonyolitésa, hatédrozaick végrehajtisa

b} a képvisel§-testiiletek, polgdimesterck, vagy a jegyzd feladat és hataskérébe tartozé
igyek déntésre vald el6késziiése és végrehajtdsdval Bsszefiiggs feladaiok,

¢) iktatasi feladatok,

d) helyiséggazdilkodés

e) helyi  kozfoglalkoziatds  szervezése, adminiszirdciés feladatainak  elldtésa,
Snkormanyzat altal foglalkoztatottakat érinté munkajogi feladatok teljes kort intézése

f) gazdalkoddsi, pénziigyi feladatok, kGnyvelés, tamogatésck igénylése, elszémolésa,
hézipénztar milkGdietése

g) teleptilési kizbizionsagi feladatok elldidsa

h} pélyazatok koordinacidja, elszémolésa

8.2, A FelsGszenimdrioni Kirendelteégen, Felsbszentmarton, Dravakereszitr, Drévasziara
telepiilések teritletét ériniGen
a) testilleti flések elOkészitése, cldterjeszicsek eclkészitése, a testiileti Uldsek
helyszineinek biziositdsa lebonyolitasa, hatdrozatok végrehajtasa
b) a képviseld-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyz0 feladat és hataskérébe tartozéd
iigyek dontésre vald el6készitése és végrehajtésaval 6sszefiggd feladatok,
c) iktatasi feladatolk,
d} ad6hatésagi feladaiok elvégzése, add-és ériék bizonyitvanyok készitése,
¢) helyiségpazdalkodas
f) helyi kozfoglalkoztatds szeivezése, adminisztraciés feladatainak  elldtdsa,
dnkorményzat altal foglalkoziatottakat érinté munkajogi feladatok teljes koril intézése
i) gazdalkodasi, pénztigyi feladatok, konyvelés bizonylatainak tovabbitasa - A MAK-kal
k6tott szerzbdés alapjan ellafandd feladatok -, tAmogatdsok igénylése, elszdmolasa,
hazipénztar mikddietése
g) telepiilési kézbiztonsagi feladatok ellétasa
h) péalyazatok koordinacidja, elszdmolasa

8.3. A 8.1- 8.2, poniokban foglaltaktél eltérben a személyi €s targyi feliéielek megléte esetén
— a kirendeltség illetékességi teriiletéhez tartozod telepiilések polgiarmestereivel egyetértésben-
a feladatellaids a székhelyen is biztosithato.

8.4, A Kirendeltségek illei€kességi teriiletét érintden is a székhelyen ellatott feladatok:

a.) képvisel-testiileti ilések meghivdjdnak O&sszedilitdsa, kikiildése, jegyzGkdnyvek,
hatdrozatok, rendeletek nyilvantartdsénak — vezetése, jegyzOkonyvek, rendeletek
tovabbitdsa a Kormanyhivatal felé, illeive feltdltése a kijeldlt rendszerbe, jegyzOkonyvi
kivonatok elkészitése, tovabbitasa a végrehajtasért felelds szervezet felé

b.) A Sellyei Koz6s Onkorményzati Hivatalban dolgozdkat érintd Gsszes munkajogi
feladatok, beleérive a KIRA bérszamfejt6 rendszer kezelését is.

9.) A Koz6s Hivataiban az iktatds oly médon ridnik, hogy a I11.8.) poniban meghatarozott
figyekhez kapcsolodé iktatds illetve a Dravafok, Bogdasa, Markée Kézségi Onkorményzatok
tigyeihez kapcsolddd iratok iktatésa a Dravafoki Kirendeliségen, a FelsGszentmartoni,
Drévasztarai és Dravakereszitnri Onkorményzatok vonatkozasdban a Fels8szentmaértoni
Kirendeliségen, minden més irat iktatésa a székhely teleptilésen (8riénik.




10.} A Kdz0s Hivatal szervezetére, miikddésére vonatkozd, a Kirendeliség mukodietésével,
valamint a jegyzd ligyféifogadasi rendjének kialakitdsdval sszefiigg szabslyzatokat 2 jegyzs
készitl el, €s a K§z8s Hivatal ligyrendje tartalmazza.

V. A Kizis Hivatal trémyft

1.} A Kozés Hivatal alapitd szervei: Sellye Véras Onkorményzat képviself-testiilete (7960
Sellye, Dézsa Gy. u. 1.; képviseli: Nagy Adtila polgérmester),

Drévaivinyi Kozség Onkormdnyzat képvisels-testiilete (7960 Dréavaivanyi, Kossuth v 31,
képviseli: Tihanyi Janos polgéimester),

Kakics Eﬁmseg Onkorményzat képvisclé-testilete (7958 Kékics, Petdfi u. 2. képviseli:
Szekeresné Spang Livia polgarmester),

Maréesa Kizség Onkorminyzat képvisclé-testillete (7960 Marbdesa, Kossuth u. 1. képviseli:
Berta Jendné polgarmester),

Okordg Kizség Onkorményzat képviseld-testitlete (7957 Okorag, Rékoczi v, 71. képviseli:
Bogdén Jénos polgérmester),

Sésvertike Kbzség Omnkorminyzat képviselé-testiilete (7960 Sosveriike, Petbfi u. 42.
képviseli: Bbrbez Zsolt polgarmester) valamint

Drivafok Kézség Oukorminyzat képviseld-testitlete (7967 Dravafok, Fé u.l. képvisehi:
Palfy Tibor polgarmester)

Bogddsa Kozség Onkorményzat képviselé-testitlete (7966 Bogdésa, Kossuth L. u. 24,
képviseli: Nagy Arpad polgarmester),

Markée Koézség Oukormanyzat képviself-testiilete (7967 Markée, F6 u. 24, képviseli:
Kovacs Sandor polgarmester)

Felsfszentmdrion kozség Oukorminyzata képviselé-testillete (7968 Felsdszentméarton,
Kossuth u. 8. képviseli: Varnai Levente polgarmester),

Dravaszédra Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiilete (7960 Dravasztéra, Kossuth utca
106, képviseli: Matoricz Sandor polgarmester)

Drivakeresztiir Kozség Onkormdnyzaia képvisel§-testiilete (7967 Dravakereszitr, Petéfi
1.66. képviseli: Cserdi Zsolt polgarmester)

2.) A Kozos Hivatal irdnyité szerve: Sellye Véros Onkorményzat képvisel6-testiilete, mely
gyakorolja az Aht. 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott irdnyitéi jogkért azzal,
hogy a Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak megsllapitdsira és annak
modositdsara, fovabbd a Kozds Onkorményzati Hivatal, mint Lkoltségvetési szerv
megsziintetésére a Képviselo-testilletek egyiittesen jogosuliak.

Az elfogadoit Alapité Okirat s annak wmddositdsai torzskonyvi nyilvantartdsba val6
bejegyzése érdekében az Alapato Okirat — s annak modositisa — Magyar Allamkincstar
részére tOrténd megkilldésére, és valamennyi szilkséges intézkedés megiételére iranyits
szervi jogkorében Sellye Varos Onkorményzata KépviselS-testiilete jogosult, egyben
koteles.

3.) Irényitéi jogkorében:

- A kozds dnkorményzati hivatal a képvisel-testiilet szerve, a hivatallal kapcsolatos
déntések alapvetSen a képvisels-testiilet hatdskdrébe tartoznak, Az allamhéaztartisrél
52616 2011. évi CXCV. tbrvény (a tovabbiakban: Aht) 23. § (2) bekezdése szerint a
helyi onkormanyzat koltségvetése tartalmazza t6bbek kézdit a helyi énkorméanyzat
altal irdnyftott koltségvetési szervek engedélyezett létszdmaét, valamint koliségvetési
bevételeit &s koltségvetési kiad4sait elbirdnyzat-csoportok, kiemelt elSirdnyzatok



szerini bontdshan.
- A jegyz6 javaslatainak figyelembevétel meghatérozza a Hivatal feladaizit az
dnkorményzat munkéjénak szervezéséhen, a dintésck elbkészitésében és végrehajtasaban
- A jegyz6 javaslatira cléterjesziést nydjt be a Képvisel8-testiletnek a Hivatal belsd
szervezeti  tagozddasinak, wmunkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének
meghatarozésara.
- A jegyz0 és a hivatali tigyiniéz8 hataskdrébe tartozd sllamigazgatdsi igyekre a
polgarmester irdnyitdsi joga nem terjed ki.

4.) A ki3z3s bivatalt alapvetben a székhelyteleplilés polgdrmestere irdnyitja. Sellye véros
polgarmesterének egyetértése szitkséges a Kézds Hivatal valamennyi koziisziviseldje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizdsdhoz, felmenidséhez és
jutalmazdsdhoz.

5) A Kozés Hivatal munkajdval kapesolatos, ¢ megéllapoddsban nem szabilyozott
kérdésekben Sellye Véros Onkormanyzat képvisels-testitlete dont.

6.) Egytittes {ilés Gsszehivasat barmelyik fenntarté Snkorményzat polgarmestere frisban
kezdeményezheti. Ez esetben is az egyiittes illés dsszehivisira, levezetésére, és az iilés
helyszinének biztosiidsdra a székhelytelepiilés polgirmestere jogosult és koteles.

Az egylittes tlésre sz616 meghivéi és elierjeszidst legalabb 5 nappal kordbban kell kikiildeni.
Gondoskodni kell asrél is, hogy a meghivd helyben szokdsos kifiiggesziése minden
telepiilésen megtdrténjen.

7.} Egyiities iilés tartdsa esetén a napirendr6l valé vita egylittesen, a szavazis azonos
helyiségben, de kiilon-kiilén torténik. A javaslat elfogaddsahoz minden képviselb-testiiletnek

az Motv-ben meghatérozott ardnyl déntése szilkséges.

8.) Az egyiittes iilésr6l egy jegyzBkonyvet kell késziteni, amelyet a székhelyteleplilés
polgarmestere mellett az ilést kezdeményezé polgarmester és a jegyz6 ir ala.

V. A Kdézés Hivatal vezetése, a jegyzé

1.) A Kdz8s Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzét hatédrozatlan idbre, pdlydzat alapjan Sellye
Varos Polgdrmestere nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

2.) A jegyz6i —a Ko6z0s Hivatal szervezeti és miikédési szabélyzatdban illeive figyrendjében
meghatarozoti rendben - az aljegyz6 iletve a Kirendeliség-vezett helyettesitik, akik ellatjak a
jegyzd altal meghatirozott feladatokat.

3.) A jegyz, az aljegyzb illetve a jegyz6 megbizésdbol a Kirendeltség-vezetd kiicles
mindegyik képviseld-testiilet ilésén részt venni, és ott a szitkséges tajékoztatast megadni,

4.} A jegyzd beszamolasi kitelezetiségének a fennfartd dnkorményzatok képviseld-testiiletei
felé évente egyszer tesz eleget.

5.) A jegyz6 gondoskodik a kiildnbozd szervezeti egységek kézit a hatékony kapesolatiartas,
informacio aramlds megvalésitasardl. Ennck formai:

- & polgarmester és a jegyz6 kdz6ttl egyezietd megbeszélés,

- g vezetbi ertekezletek (polgarmester, jegyzd, oszidlyvezetdk, kirendeltség-vezetd, nemzetiségi




referens),

~ szitkség  szerint  oszidly/kirendeltségi  munkaérickezletck  (informécid  dtadds,
teladat megbeszélés, munkatdrsi észrevételek, javaslatok),

- szitkség szerint apparitusi értckezletck,

- a Kirendeltség polgarmestere és a kirendeliség vezetd egyezictd megbeszélése

~ jegyzd és kirendeltség vezetd egyeztetd megbeszélése

6.) A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal munkavallaléi telintetében a munksltatéi jogot
a jegyz6 gyakorolja.

7.y A koézbs Oukorményzati hivatalban foglalkoztatott kdztisziviselsk kiozszolgélati
jogviszonyara vonatkozd szabédlyozds egységes, mind a kdzs Onkorményzati hivatal
székhelyén, mind annak kirendeltségein dolgozd kéztisztviselok személyl jutiatésai
azenosak, A kdzds Snkorményzati hivatalben foglalkoziatoti kiztisziviseldkre vonatkozs
kézszolgélati szabélyzat megalkotiséra az irdnyftd szerv jogosuit.

VI. A Kézts Hivatal figyfélfogaddsi rendje

1.) Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal (7960 Sellye, Dézsa Gy.al) és a Sellyei
Kozss Onkorményzati Hivatal Dravafoki Kirendeltsége (7967 Dravafok F6 u.1.) és a Sellyei
Kozos Onkorményzati Hivatal FelsSszentméartoni Kirendeltségének tgyfélfogadisi rendje
azonos az aldbbiak szerint:

Hétfo: 8.00-12.00 6ra

Kedd: 8.00-12.00 &5 13.00-16.00 6ra
Szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 ora
Cstittrtdk: ligyfélfogadés nincs

Péntek: 8.00-12.00 6ra

2.) A jegyz6 vagy megbizotlja az alabbiak szerint biztositja az iigyfélfogadast:
2.1. Sellyén szerdan 8,00-12,00 6ra kézsit
2.2. Dravafokon: héifén 8,00-10,00 éra kézdt

3) A Korméanymegbizott kijelold hatérozata alapjan jegyz6 vagy megbizotja
Dravakeresztirban hétfo: 13.00-14.00 o6ra, Dravasztiran szerda: 9.00-10.00 Ora,
Felsoszentmartonban csiitoridk: 13.00-14.00 6ra kozoit tart iigyfélfogadast.

4.3 A székhelytdl és telephelyekidl eltérs telepiiléseken a jegyzd vagy megbizottja legalabb
lcéthetente tart tigyfélfogadast, melynek idépontjat a Kozos Hivatal Szervezeti és Mitksdési
Szabélyzata tartalmazza.

ViI. A Kézbs Hivatal kéltségvetéséher vald hozzajdrulis

1.) A Kozds Hivatal éves koliségvetését — a hivatali feladatok elldtasahoz sziikséges
miik6desi €s fenntartasi koliségeket - a képviscl-testilletek egylittes Bilésen hatarozzak meg.
Az éves koliségvetés az aldbbi elbiranyzatokat tartalmazza egységesen az egész hivatalra
vonatkozban:
2.} személyi  juttatds elSirdnyzaion belill a hivatal Léztisziviseldinek, egyéb
alkalmazottainak rendszeres €s nem rendszeres jutfatésai, foglalkoztatassal jéro
koliségiéritések, a miikodés sordn szitkséges meghizasi dijak
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b.}) munkéitatét terhels jarulékok
c.) dologi kiadésok — a hivatali fefadatclidigshoz szitkséges készletbeszerzés, informatikai,
kommunikdcids, szakmai és egyéh szolgdliatdsok igénybevételének kéltségei,
kikuildetés koliségei, mashova nem sorolhaté dojogi kiadésok.
A hivatal koliségvetése nem tartalmezza a kirendeliségek fiitési Loliségét, azokat 3
kirendeliségi telephely Gukorményzatai viselik. A hivatal kiltségvetése nem tartalmazza
tovabba a FelsOszentmértoni Kirendeliségnek helyt adé épiilet kéztizemi szamlait sem, azokat
Felstszentméarion Onkorményzat sajat kdhségvetésébe beépitve viseli.

2.} A K&z8s Hivatal mikodési &s fenntartdsi kéliségeit alapvetéen az erre a célra biziositott
kézponti koliségvetési idmogatisbol kell finanszirozi. A fermtartisnak a kbzponti dllani
tamogatéssal nem fedezett koliségdt - amennyiben a koltségvelds targyaldsa sordn a
képviseld-tesililetek misként nem dénienek - az Snkorményzatok az adott kéltségvetdsi évet
megeldzd év janudr 1. napjdn iranyads lakosségszémuk arsnyiban biztositjsk.

Az esetleges hozzdjarulds szézalékos mértékét és Bsszegét a kaliségvetdsi év februsr 5,
napjaig kell meghatérozni.

3.) Szerzdé felek az el6z6 pontban meghaidrozott kéliség-hozzjsrulésaikat a Kozds Hivatal
szamlajdra uvtaljék 4t 12 egyenld részletben elére, minden hénap 10. napjéig azzal, hogy a
januari, valamint a februdri részlet egyiitt, februsr 10-ig esedékes.

4.) A Koz6s Hivatal szémlavezetésérdl a székhelytelepiilés gondeskodik. A Kirendeltségen
felmertld keészpénziizeiési kotelezettségek teljesitése hazi pénzidr milkodésével valdsul meg.

5.) Fizetési késedelem esefén a késedelembe esé Szerz8dd Fél a Kozds Hivatali elére értesiti.
A késedelmes tartozds rendezésére a Kozds Hivatal maximum 30 napos teljesitési hataridét
hatdroz meg Szerz6dd fél részére, amelynek eredményielen elteltével a Kézds Hivatal
jogosult a jelen megéllapodas mellékletét képezd felhatalmazé levél alapjin a mulaszté
Szerz6dd Feél felé azonnali beszedési megbizas benytlijtdsdra és érvényesitésére. Ez esetben a
Koz6s Hivatal jogosult az igényérvényesités idopontjdban érvényes mindenkori jegybanki
alapkamat keétszeresével megegyezd mértéki késedelmi potlék felszamitisara is.

VIIL. A Kdziis Hivatalt mikédtets vagyon

1.} A Szerzddd Felek 16gzitik, hogy a K6z6s Hivatal lérehozasakor a mitkddéséhez szitkséges
ingdé és ingailan vagyont illetve vagyonrészt, nem térgyiasuli terméket — a tulajdonjog
valtozdsa nélkil — kozbs hasznélaiba adjak. Az eszkézvagyon tekintetében az esedékes
mikSdtetési, karbantartasi és javitasi kiaddsok a Kozos Hivatal kdltségvetését terhelik, mig az
ingatlanvagyon tekintetében karbantartssi és felnjitasi kiadasok a tulajdonos énkorményzatot

terhelik,

2.) Jelen Megallapodés hatilya alatt a K6z6s Onkomlényiati Bivatal miikédése sordn, annak
kaltségvetése terhére véasdrolt, vagy egyéb jogcimen szerzett vagyon (targyi eszkoz, egyéh
ingosag) a Kozos Onkormanyzati Hivatal tulajdondba keriil.

3.) A K&z0s Hivatal hasznalataba adott és a2 Kozos Hivatal fenniartasa-mikddése sordn
hasznélhatatlannd vélt ingésdg potlisai amnak tulajdonosa sajat koltségén biztositja.
Fejlesziési célkitlzéseiket a Szerz6dd Felek elbzetes egyeztetés utin sajt koltségvetésiik

terhére valdsitiak meg,



FX. A beolvadissel kapeselatos dtmenct rendelkezéselk

1) A Keépviselo-tesiiiletek kélestndsen régzitik, hogy az Aht. 11.§.(3) bekezdése alapjén a
Felsészenimarioni K&z8s Onkorményzati Hivatal koltségvetési szeiv beolvadisival, jelen
forméjiban  létrejove Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal mitksdése jogfolytones, - jelen
Megéllapodas a helyl 6nkorményzati kéliségvetési szerv jogi személyiségél nem érini,
tOrzskdnyvi nyilvantartési szama, addszams, pénzintézeti szamlaszama valtozatlon.

2.) Felsbszentmarton, Dravaszidra és Drévakereszitr Kozség Onkorményzatok tekintetében
2019. december 31-napjaig az Métv, 84, § (1) bekezdésében meghatdrozoti feladatokat az
Felsészentmarioni Kozds Onkorményzati Hivatal Istia el, mely Kozés Onkormdanyzati
Hivatal a kermanymegbizott Motv. 85. § (3a) bekezdése szerint meghozott déntése alapjén
megszint.

(3) Felek r8gzitik, hogy a Felsdszentmérioni Kézds Onkormanyzati Hivatal alkalmazottainak
léiszama 2019. december 31. napjin 6 & kéztisztvisels, 1 f§ MT. hatslya ald tartézé
alkalmazott, valamint 1 f6 meghizési szerzédéssel alkalmazott dolgozd.
A kijeldlés hatalybalépésével a Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal az aldbbi dolgozdkat
veszi 4t dthelyezéssel, valiozatlan besorolasi bérrel:
- Pandurné  Greges  Krisztina  szocidlis  digyintéz6,  anyakdnyvvezets,
katasziréfavédelmi és polgéri védelmi ligyek, kézbiztonsdgi referens
- Kanaszné Sziber Rita, ad6iigyek, iktatds, hagyaséki tigyek
- Greguricz Zoltanné kézfoglalkoziatssi tigyek, ASP szdmlafelvitel, titkdrsdgi
feladatok, iktatas
- Gyuradinovics Palné Drévasztdra titkarsgi feladatok, tigyfélszolgalat
Nevezett dolgozék dj munkakorét jegyzé hatbrozza meg, munkakdri lefrasat jegyzé az
dthelyezést kbvetden készfti el.
A Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal nem athelyezéssel, hanem a kijelolés hatalyba
lépésének napjatél érvényes 0j koztisztviselsi kinevezéssel alkalmazza Ovary Andrasnét a
Fels6szentmartoni Kirendeltségen a kirendeliséghez tartozé dnkormanyzatok iekintetében
pénzligyi vezeté munkakdrben.
Hletményét jegyzé a Sellyei Kozds Onkormdnyzeti Hivatal hasonld végzettségll és
munkakdri: koztisztviselonek besoroldsat figyelembe véve hatdrozza meg.

4.) Felsészentmarton, Dravaszidra és Dravakereszitr Kozségek Onkorményzatai tudomassal
birnak arrdl, hogy az altaluk 2019. december 31-ig fenntartott k625s hivatal jegyzéiét és 1 £6
ASP szimlafelvitelt és utaldst végzd koztiszivisel6jét, valamint a megbizasi jogviszonyban
alkalmazott dolgozot a K6zos Hivatal nem foglalkoztatja tovabb.

Todomasul birnak {ovabba arrdl is, hogy a megsziinéssel jard munkajogi feladatok
vegrehajtdsaval és a munkajogi jérandosigok megfizetésével kapesolatosan a Sellyei Kdzds
Onkormanyzati Hivatalt, illetve hivatalt 2019. december 31-ig alapité ¢ Snkorményzatot
semmiféle kitelezettség nem terhell.

Nevezett dnkorményzatok ez tton is kijelentik, hogy a foglalkozatas megsziinésével jard
mindennem#l kételezettség viseléséi, a Felsészentmartoni Kozds Onkoményzati Hivatalt
alapité dnkorméanyzatok viselik, és tudomésul veszik, hogy a musikajogi jogvitak tekintetében
a helytallasi kotelezetiség a Sellyei K6z8s Onkormanyzati Hivatali semmilyen modon nem
terheli.

5.) Felek jelen megéllapodasban régziitk —a F elsdszentmérioni Kozds Onkormanyzati Hivatal
megsziintetd okiratdval egyezéen -, hogy az Aht. 11.8.(3) bekezdésben fitak nem
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vonatkoznak a Felsészentmartoni Koz6s Onkorményzati Hivatal 2020. janudr 1. napja el6tt
keletkezett, illetve vallalt olyan kételezettségeire, amelyre a fedezet a kotelezetiségvallalassal
egyidejiileg nem volt biztositott, mely kotelezettségek viselésére vonatkozé megéllapodds a
Felsszentmartoni Kozds Onkormanyzati Hivatal megsziintetd okiratdban tértént tételes &s
teljes korlt rogzitéstol fiiggetleniil is az alapitékat terheli, azokért kizardlag az alapito
tnkormanyzatok tartoznak helytallni.

6.)  Felek tudomassal bimak arrdl, hogy a 2019. december 31. napjat megel6zéen
keletkezett - a korabbi éveket érintéen — az Allami Szdmvevészék avagy belsé ellendrzés
soran az dltaluk a megszlinés id6pontjaig fenntartott kozds nkormanyzati hivatal pénziigyi-
gazddlkodasi tevékenysége ellendrzése sordn esetlegesen feltart  hidnyossagok
jogkovetkezményeiért helytallni s az ellendrzési jelentéseken alapuld - az érintett Képvisel-
testillet altal jovadhagyandd, a feltart hidnyossdgok megsziintetésére szolgald - intézkedési
tervben foglaltak végrehajtdsa korében felmertild koltségeket viselni a vizsgalattal érintett
Onkormanyzat Képviseld-testiilete koteles.

X. A megillapodas médositasa, megsziintetése, zard rendelkezések

1.} Jelen megallapodés elfogaddsa és modositisa a Képviselé-testitlet 4t nem ruhézhatd
hataskérébe tartozik. A megallapodast a Hivatalt létrehozé Snkorményzatok képviseld-
testiiletei mindsitett tobbséggel fogadtak el.

2.) Szerz6d6 Felek jelen megallapodést csak kozds akarattal, valamennyi képviseld-testiilet
mindsitett tobbséggel meghozott elfogadd hatdrozataval modosithato.

3.) Felek megallapodnak abban, bogy a kdzponti finanszirozast, illetve a koztisztviselok jogi
helyzetét hatranyosan érinté jogszabalyi véltozds esetén jelen megallapodast az alkalmazni
rendelt jogszabélyi el6irasok figyelembe vételével modositjak.

Felek tovabbid megéallapodnak abban is, ha a Felek birmelyike sziikségesnek itéli a
megéallapodas mddositasat, akkor a megéllapodas modositdsdra irdnyulé kezdeményezését a
masik f€] fel€ irasban benyijtott indokolassal és hatasvizsgalattal ellatott javaslataval teheti
meg. A megallapodas médositasdra iranyuld javaslatot a Felek kotelesek megtargyalni és
arrol dontést hozni.

4.) A Kozds Onkormanyzati Hivatal megsziintetésérél a Motv. 85.§ (3) bekezdése értelmében
az érintett telepiilési Snkorményzatok képviselé-testiiletei csak az é4ltaldnos dnkorméanyzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil donthetnek.

5.) Ezen megéllapodés 2020. januér 1. napjan Iép hatalyba.

Jelen megallapodds hatilyba lépésével hatdlyat veszti a Sellye Viros Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete, Dravaivanyi Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete, Mardcsa
Kizség Onkormanyzata Képvisclé-testiilete,, Sosvertike Kozség Onkormanyzata Keépvisels-
testiilete, Kakics Kozség Onkorményzata Képviseld-testilete, Okordag Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testiilete , Dravafok Kozség Onkorméanyzata Képvisel8-testiilete,
Bogdasa Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete, és Markée Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete altal 2013. januar 10-én kelt és 2013, janudr 1-t61 érvényes
Megallapodas.
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Ziradék:
Jelen megallapodast

Sellye Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 2/2020. (1.13.)  szAmi hatérozataval,
Drévaivanyi Kozség Onkormdnyzatinak Képviselo-testilete a 2/2020. (L13.) szému
hatarozataval,

Kakics Kozség Onkorményzatdnak képviselé-testiilete a 2/2020. (1.13.) szamu hatdrozatval,
Marbcsa Kozség Onkormdnyzatinak képvisel6-testiilete a  2/2020. (1.13)) szédmn
Liatarozaléval,

Okorag Kézség Onkorményzatinak képviselé-testilete a 2/2020. (I.13.) sZ4mU
hatarozataval,

Sosvertike Kozség Onkormanyzatinak képviselé-testillete a 2/2020. (L13.) szama
hatarozataval,

Bogddsa Kozség Onkorményzatinak képviselé-testilete a 2/2020. (I.13.) szamn
hatarozataval,

Dravafok Koézség Onkorményzatinak képviselé-testiilete a  2/2020. (I.13.) szami
hatdrozataval,

Markoéc K6zség Onkormanyzatanak képviselS-testiilete a 2/2020. (1.13.) szami hatdrozatéval,
Fels6szentmérton Kozség Onkormanyzatinak képviselo-testiilete a 2/2020. (1.13.) szému
hatarozataval,

Dravasztara Kozség Onkorményzaténak képviselé-testilete a 2/2020. (1.13.) szému
hatdrozataval,

Dréavakeresztir Kézség Onkormanyzatinak képvisel§-testiilete a 2/2020. (I.13.) szamu
hatarozataval hagyta jova.
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1. szamn fiiggelék
a 4/2020 (IIL. 16.) sz. dnkorményzati rendelethez

A Sellvei KSz$s Onkormanyzati
Hivatal SZMSY



A SELLYEI KOZ0OS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. janudr 1-t61







A Magyarorszag helyi Snkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-86.§-al alapjan Sellye Viros, Bogddsa Kozség, Drivafok Kozség, Dravaivinyi Kizség,
Drivakeresztir Kézség , Dravasztira Kizség, Fels6szentmarton Kiozség, Kdkics Kozség,
Markéc Kizség, Mardesa Kozség, Okorig Kézség, Sésvertike Kizség Onkormanyzatai 4ltal
az Onkorményzat miikédésére, a polgirmester, a Jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd tigyek
ddntésre val6 eldkészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatok ellitdsara megéllapodasban
(tovabbiakban: megallapodas) létrehozott Sellyei Kozos Onkorm4nyzati Hivatal miikodésének
részletes szabdlyait

- UGYRENDJET - Sellye Viros Onkorményzat Képviseld-testiilete (tovébbiakban:,képvisel('i-
testiilet), mint az allamhdztartisrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.) 9. §-a
szerinti irdnyitéi hatask6rok gyakorldja az alabbiak szerint allapitja meg.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. Ak&z0s 6nkorméanyzati hivatal (tovibbiakban: hivatal)
a) megnevezése: Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
b) cime: 7960 Sellye, Dézsa Gydrgy u.l.
c) levelezési cime: 7960 Sellye Dézsa Gydrgy u.1.
d) e-mail cime: hivatal@sellve. hu

2. A hivatal jelzbszamai:
a.} addszama: 15331256-1-02
b.) bankszdmlaszdma: 11731128-15724083
c.) szamlavezet§je: OTP Bank
d.) KSH statisztikai szdmjel: 15331256-8411-325-02
e.} szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi énkorményzatok, valamint tSbbeéht kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége
d.) térzskonyvi azonosité szdma: 331252
3. Alapitds datuma: 1990. 11.30,

4.A kéltségvetési szerv alapitdséra, atalakitiséra, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye
1 | Sellye Véaros Onkorményzat 7960 Sellye, Dozsa Gydrgy u. 1.
2 | Bogdisa Kzség Onkorményzata 7966 Bogdasa, Kossuth L. u. 24.
3 | Dravafok Kézség Onkorméanyzata 7967 Dravafok, TFéu. 1.
4 | Dravaivanyi Kdzségi C")nkorményzat 7960 Dravaivanyi, Kossuth u. 31,
5 | Drévakeresztir Kozség Onkorméanyzata 7967 Dravakereszttr, Pet6fi u. 66,
6 | Drévasztara Kozség Onkorményzata 7960 Dravasztara, Kossuth u. 106.
7 Felsészentmarton Kozség Onkorményzata 7968 Felsészentmarton, Kossuth u. 8.
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8 | Kakics Kozség Onkorményzata 7958 Kakics, Pet6fi u. 2.

9 | Markéc Kozség Onkormanyzata 7967 Markéc, Fé u. 24.

10 | Mar6esa Kézség Onkormanyzata 7960 Marécsa, Kossuth u. 1,
11 | Okorag Kézség Onkorményzata 7957 Okorag, Rakocziu. 71.
12 | Sésvertike Kézség Onkormanyzata 7960 Sosvertike, Petdfi u. 42,

5. Telephelyet:

telephely megnevezése telephely cime

Sellyei Kz6s Onkormanyzati Hivatal 7967 Dravafok, Fo u. 1.
Dravafoki Kirendeltsége

Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal 7968 Felsészentmarton, Kossuth u. 8.
Felsészentmartoni Kirendeltsége

A hivatal alapité okirata jelen szabélyzat 1. szdmii fiiggeléke.

6. Irényitd szerv neve, székhelye: Sellye Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (7960 Sellye,
Dozsa Gy.u. 1.)

7. A hivata) jogalldsa:

A Hivatal 6nallé jogi személy.

A Hivatal ellatja az 5nkorményzatok mitkédésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre valo
elkészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatokat. A polgérmester a képviseld-testiilet
déntésel szerint és sajat Snkormanyzati jogkdrében irdnyitja a Hivatalt, a jegyz8 javaslatainak
figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az Onkorminyzat munkdjinak a
szervezésében, a dontések elSkészitésében és végrehajtasaban. A jegyz6 vezeti a Hivatalt.

A feladatok ell4tasanak anyagi forrasat és mértékét az éves koltségvetési rendelet hatarozza meg. A
KOH az éves koltségvetésben jovahagyott milkddési, fejlesztési és felijitasi célu elbiranyzatokkal
gazdatkodik. A gazdilkodés szabalyozott keretek kozoit folyik.

8. A hivatal jogszabélyban meghatérozott tevékenységei:
A helyl tnkorményzat kepvxselo—testulete az nkormanyzat milkddésével, valamint a polgarmester
vagy a Jegyzo feladat- és hataskorebe tartozé ugyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtisival

| JE—— | At AlTA+A cden e ntard it e
I\auubu.lcu.ua feladatok cllatéséra yux:mulvu teri hivatalt vagy kdzds onkmm""j,"’a*} hivatalt hoz 1étre,

A hivatal kzremiikadik az dnkorményzatok egymas kozotti, valamint az &llami szervekkel térténd
egylittmiikodésének 6sszehangolésaban.

Koz6s dnkorményzati hivatalt hoznak létre azok a jarason beliili kdzségi Snkorményzatok, amelyek
kozigazgatasi teriiletét legfeliebb egy telepiilés kozigazgatdsi teriilete valasztja el egymastdl, és a
kozségek lakossigszdma nem haladja meg a kétezer fot.
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A Hivatal az tnkormdanyzat mikodésével, feladat- és hataskdrével, a polgarmester feladat- és
hataskorével, hatosagi jogkorével, a jegyz6 feladat- és hataskérével, hatésapi jogkerével kapcsolatos
dontéselkészitési és végrehajtési feladatokat litja el Sellye Viros, Bogddsa Kozség, Drivafok
Kozség, Dravaivinyi Kézség, Dravakeresztiir Kozség , Dravasztara Kozség, Fels6szentmérton
Kbzség, Kdkics Kozség, Markoc Kizség, Marécsa Kozség, Okordg Kozség, Sésvertike Kozség
vonatkozasiban.

9. A hivatal alaptevékenysége:

611130 Onkorminyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
dltaldnos igazgatasi tevékenysége

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A hivatal 4ltal ellatott kormanyzati fankeidk tevékenységek jegyzékét a hivatal alapité
okirata tartalmazza,

11. Akdltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

I
A HEVATAL SZERVEZETE, FELADATAX
1. A hivatal irényitasa:
a) A hivatal tekintetében az irdnyité szervet az Aht. 9. §-a alapjén megilleté jogok és
kitelezettségek Sellye Varos Képviselé-testiiletetét illetik meg illetve terhelik.
b) A hivatal kézvetlen irdnyitisat Sellye Varos Polgarmestere (tovabbiakban: polgarmester)
latja el
2, A hivatal vezetése:
a) A hivatal vezetdje a jegyz6, aki a polgirmester irényitasaval ~ a jogszabilyokban
meghatérozottak szerint ~ vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal

koztisztvisel6i és egyéb — nem a polgarmester munkaltatdsa ald tartozé — alkalmazottai
tekinteteben.

3. A hivatal szervezeti tagozodasa:
a) Székhelyen:
- Titkarsag
- Hatdsagi és Szocidlis Osztaly
- Pénziigyi Osztaly
- Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési Osztdly (2020. februdr 29-ig: Lpitési és
Viérosiizemeltetési Osztdly)
- Nemzetiségi referens
- Adarvédelmi tisztviseld
- Belst ellendr

b) Telephelyeken:
- Dréavafoki Kirendeltség
- Felsészentmartoni Kirendeltség

4. A Titkérsagot az aljegyzé vezeti, a Hatésdgi és Szocidlis, a Pénziigyi és az
Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési Osztdly élén osztalyvezetdk allnak.
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5. A Dravafoki és Fels6szentmirtoni Kirendeltségen (tovdbbiakban: kirendeltseg) a
megéllapodasban (2. szdmi figgelék) meghatdrozott 1étszami koztisztviseldk dolgoznak, aki kdzill
egy f6 kirendeltségvezetd a jegyzd megbizottjaként ligyfélfogadast tart a megdllapoddsban irt
idépontbag, és ellitja a jegyz6 hatdskdrébe tartozd 4truhdzott feladatokat.

6. A hivatal szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. szam melléklete, az egyes szervezeti
egységek részletes feladat-és hatdskdreinek jegyzékeét a 2. szdmi melléklet tartalmazza.

7. A hivatal mindenkori engedélyezett 1étszamat a megéllapodds és Sellye Varos Képviseld-
testiilete az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

8. Ahivatala feladata:

A hivatal Sellye Viéros, Bogdisa Kozség, Dravafok Kozség, Drivaivinyi Kézség,
Dravakeresztir Kézség, Dravasztara Kozség, Fels6szentmarton Kozség, Kakics Kozség,
Markéc Kozség, Marécsa Kézség, Okordg Kozség, Sosvertike Kozség kozigazgatasi teriiletén
ellatja:

a) az onkormédnyzat milkodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat-€s
hataskarébe tartozd tigyek démtésre val6 elSkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos
feladatokat,

b) az Onkormanyzatok egymas kozitti, valamint az allami szervekkel torténd
egytittmikodésének sszehangolasaban valé kozremiikodést,

¢) aképviseld-testiilet és bizottsagai, a helyi nemzetiségi Snkorményzatok és a tisziségviselok
miikodési feltételeinek biztositisaval, a dontések elSkészitésével és végrehajtdsaval
osszefiiggo feladatokat,

d) az Snkorméanyzat koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabélyban eléirt, valamint a
képviseld-testiilet altal meghatarozott Snkormanyzati feladatokat,

e) a jogszabalyokban meghatérozott A4llamigazgatasi feladatokat, k&zremikddik a
polgarmester és a jegy26 allamigazgatasi feladatainak az ellatdsaban,

f) tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladathit (dontések elokészitése, végrehajtas szervezése).

9. A Hivatalhoz rendelt Nemzetiségi Onkorményzatok a Nek.tv. alapjan

A Hivatalhoz rendeltOnkormanyzatok Cime
Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.
Horvat Nemzetiségi Onkorményzat Sellye 7960 Sellye, Dozsa Gydrgy u.1.
Drévaivinyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat 7960 Drévaivinyi, Kossuth u.30.
Horvét Nemzetiségi Onkormanyzat Dravafok 7967 Drévafok, F6 w.1.
Drévafok Roma Onkormanyzat 7967 Dravafok, Fé u.1.




Bogdésa Roma Onkorményzat

7567 Bogdésa, Kossuth u.24.

Kékics Roma Nemzetiségi Onkorményzat

796. Kakics, Petéfi u.2.

Marécsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960 Marocsa, Kossuth u. 1.

Okorig Roma Nemzetiségi Onkorményzat

7960 Okorag, Rakocziu. 71.

Sésvertike Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

7960 Sosvertike, Petof v.42.

Horvat Onkorméanyzat Felsdszentmérton

7968 FelsGszentmarton, Kossuth u. 8.

Horvét Nemzetiségi Onkormanyzat Drévasztara

7960 Drévasztara, Kossuth u. 106.

Horvat Onkorményzat Dravakeresztir

7967 Dravakeresztir, Petofi u. 66.

10. A Hivatalhoz rendelt Tarsuldsok: Koltségvetési szervek az Aht. 10.§(4a) a.) pontja alapjan

A Hivatalhoz rendelt Tarsuldsok

Koltségvetési szervek

Cime

Sellyei Kistérségi Tobbeéli T4rsulas

7960 Sellye, Dézsa Gyorgy u.1.

Sellyei Kistérségi Ivovizminéség- Javitd
Onkormanyzati Tarsulas

7960 Sellye, Dézsa Gydrgy u.l.

Drévafoki Ovodai Tarsulas

7967 Dravafok, Fé u.1.

Sellye Térségi Intézményi Tarsulds

7960 Sellye, Dozsa Gyoérgy u.l.

Felsészentmartoni Ovodai Tarsulas

7968 Felsdszentmarton, Kossuth u. 8.

11. A Hivatathoz rendeit Tarsuldsok: Koltségvetési szervek az Aht. 10.§(4a) a.) pontja alapjén

Orménsagi Tiicssk Ovoda, Mini Bolesade és Konyha |4g40 Sellye, Széchenyi u. 1.




Sellye Csalad- és Gyermekjéléti Kbzpont 7960 Sellye, Erdély u.4.

Sellye Vérosi Mivelodési Haz, Konyvtdr és Muzedlis | 7940 Sellye, Métyas kitaly u. 53.

Intézmény

Drévafoki Mosoly Ovoda 7967 Drévafok, Arany J. u. 10.

Felsdszentmartoni Horvat nemzetiségi Ovoda

7968 Felstszentmarton, Kossuth u. 1.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit Hivatal és a gazdasdgi szervezette] nem rendelkezé koliségvetési
szervek — az irdnyité szerv 4ltal jovahagyott — egyiittmikodési megéllapodasban rogzitett
munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

Az egyiittmiiksdési megallapodés elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartésro] sz016
tdrvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10.§. eldirasait.

HI.
A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELOI

1. Polgirmester

1. Sellye Varos polgarmestere a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a
Hivatalt, ennek keretében:

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kozés Onkormanyzati
hivatalnak feladatait az Onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban;
ddnt a jogszabily 4ltal hatdskorébe utalt 4llamigazgatdsi tigyekben, hatésagi
hat4skdrdkben, egyes hatdskdreinek gyakorlasit 4truhdzhatja az alpolgdrmesterre, a
jegyzore, ill. a kozds nkorményzati hivatal figyintéz6jére;

a jegyzb javaslatara el6terjesztést nynjt be a képviselé-testitletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozédasinak, létszaménak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadési rendjének
meghatarozasara;

a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz tekintetében;
gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérsl és a kavetkezd iddszak feladatainak
meghatirozasarol, ennek érdekében szitkség szerint értekezletet tart,

a KOH irdnyftisa és a belsd szervezeti egységek tevékenységeének és a gazdasagi programia
koordinéci6ja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,
sziikség szerint munkaértckezletet hiv ssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatirozésa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellendrzése céljabol.

2. Alpolgdrmester

1. A polgirmester tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén az alpolgdrmestert a polgarmester
jogosultsagai illetik meg, elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy testiileti
déntés a polgirmester szdmara Allapit meg.




2. Az alpolgdrmester a polgérmester munkéjdnak segitésére, a vele lialakitott
munkamegosztds szerint ellitia a polgdrmester 4llandé vagy eseti meghizdsabol adédd
dnkorményzati feladatokat.

Az alpolgdrmester a feladatait a jegyz8 szakmai segitségével és a hivatal kézremiikodésével fatja el.
3. Jegyzé

L. A jegyz6 a hivatal vezetSje, aki szakmailag felelds annak mikodéséért, a kozérdeknek és a
Jjogszabalyoknak megfeleld, szakszert, partatlan és igazsdgos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak
megfele-16 ellatisadrt.

2. Feladata -- a jogszabdlyokban meghatérozott hatiskérein tilmenden — kiilsndsen:

a) a képviselé-testiilet miiksdésével kapcsolatban:

- Személyesen vesz részt Sellye Varos és Drévaivanyi Kozség Képviseld-testiiletei
tilésének elokészitésében és lebonyolitdsaban

- elSkésziti, illetve elékészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti eliterjesztéseket és
hatarozati javaslatokat,
- elokesziti az nkorményzati rendelet-tervezeteket,
- torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsdgai, valamint a
nemzetiségi 6nkorméanyzatok munk4jat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevételle] él,
- gondoskodik a testiileti iléseken a jegyzékonyv-vezetdsrél, dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasardl,
- gondoskodik az onkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatdrozatok
végrehajtasarol, szervezi a végrehajtas ellendrzését,
- az 6nkorményzat és szervei részére meghatdrozott, az intézményiranyitasi, iltaldnos
igazgatisi €s egyéb szakigazgatasi feladatok,

b) a bizottsdgok miikddésével kapcsolatban:
- biztositja a bizottsigok miikddésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikidését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
Bizotiség tlésén, a Hatosagi Osztalyvezetd megbizottja wtjdn részt vesz a Szocidlis
Bizottsdg iilésén,
- szakmai, t0rvényességi kérdésekben felviligositast ad, segitséget nyijt.

) atisztségviseldk munk4javal kapcsolatban;
- a dontések eldkeszitését segiti és szervezi azok végrehajtdsat.

d) atelepiilési képvisel6k munkajéval kapcsolatban:
- elésegiti a képvisel6k jogainak a gyakorlasat,
- a képviseléi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a szitkséges személyi, targyi
és ligyviteli segitség biztositisa

¢) a hivatal mitkdésével kapesolatban:
- a hivatal bels§ szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek utjdn elldtja a
jogszabily ltal hatdskorébe utalt Allamigazgatdsi hatdsdgi jogkdréket,
- vezeti, sszehangolja és ellen6rzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyé munkét,
- a hivatal szervezeti tagozddasdra, munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére
Jjavaslatot készit a polgdrmesternek,
- hataskdrébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadményozés rend;jét,

- gyakorolja a munkaitatéi jogokat a hivatal koztisztviseléi &s alkalmazottai
(kOzszolgalati ligy-kezelok, munkavallalék) tekinletében a szervezetl egységek vezetdi
részére 4trubazott munkal-tatdi jogok kivételével,

- barmely szervezeti egység vezetdjének tartos akadalyoztatdsa esetén vezeti az adott
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szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrél,
- évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.
f) jegyzdi hataskdrben eljarva:
- vadkarok megéllapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatdsa
- birtokvédelmi eljarés lefolytatdsa
g.) Tarsulasokkal kapcsolatos feladatkérében eljarva:
- eltkésziti, illetve elokészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti eléterjesztéseket €s hatarozati
ja-vaslatokat,
- torvényességi szempontbdl figyclemmel kiséri a testiilet és bizottsagai munkéjat,
jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,
- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzékonyv-vezetésrdl, dontéseknek az érdekeltek
részére torténd eljuttatisardl,
- ellatja a tarsulas intézményei milkddésének torvényességi ellendrzését

4, Aljegyzé
Az aljegyzd
a. ) A Hivatal miikédésével kapcsolatban:
- vezeti a Titkdrsdg- Leiird Iroda munkajat,
- a jegyzbt — tavolléte, illetve akadalyozatdsa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti, Jegyz6
tavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek eldtt
- ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait
- vezetdi és apparitusi értekezleteken segiti a jegyz0, a vezetk munkdjat és a hivatal
" hatékony mitkodését;
- jegyzd tavollétében vagy megbizasabél elldtja a torvényben vagy korminyrendeletben
eldirt dllamigazgatasi feladatot, hatdsagi jogkort,
- Részt vesz a Sellyei Ko6zds Onkorményzati Hivatal alapdokumentumainak és
szabalyzatainak megalkotdsdban és folyamatos aktualizdlasdban,
- ellatja a jegyzb altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetdi munkat,
- jogi véleményadéssal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti
egységek munkajat,
b.) Az 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok:
- a jegyzd egyedi utasitdsai alapjan a sellyei képvisel6-testiileti tilésekre elterjesziések
készitése;
- jegyzd megbizottjaként elgkésziti és részt vesz Sosvertike, Kékics, Okordg, Mardcsa €s
Drévasztara testiilésti iilésein, gondoskodik a hatérozatok végrehajtasérdl — ennek keretében:
- jelzi a képviselé-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésitk, mikédésik jogszabalysértd;
- bnkormanyzati szerzbdések anyaganak eldkészitése, tnkormanyzati peres iigyek
mentoralésa;
- gondoskodik a jegyzSktnyvek tartalmanak jogi-szakmai ellenfrzésérél, hataridok
betariisarol;
- ElBterjesztések  készitése, jogi szemponti ellendrzése, hatdrozatok-és
rendelettervezetek anyagainak elokészitése,
- Altaldnos jogi-szakmai segitségnyijtds a telepfilési &nkorményzatok
polgirmesterei és testiileti tagjai részére, valamint a nemzetiségi Snkorméanyzatok
elmbkeinek é&s testiileti tagjainak
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5. Kirendeltségvezetd

A Kirendeltségvezetd

a) a jegyzé szakmai vezetésével clltja a kirendeltségek vonatkozésdban a jegyzéi
feladatokat; a jegyzd megbizottjaként eldkésziti Dravafok Bogdasa, Markoc,
Fels6szentmdarton, Dravakeresztir kizségek képviseld-testiileti és tarsulési iiléseit, részt
vesz a testiileti {iléseken, elldtja ezek vonatkozasaban a 3.2, a)-d.) pontban irt feladatokat

b) kirendeltségek miikiidésével kapcsolatos feladatai:

- elldtia a jogszabdly éltal a jegyz® hatiskorébe utalt dllamigazgatasi hatosagi
jogkordket;

- vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a kirendeltségeken folyé munkat,

- amegallapodisban, és jelen szabdlyzatban foglaltak szermt ligytélfogadast tart,

- kiadmdnyoz a hataskorébe tartozd tigyekben,

- ¢vente beszamol a jegyzének a kirendeltségek tevékenységérél,

6. Nemzetiségi referens

a.} Segitséget nyijt az Elnksknek a Sellye Horvat és Sellye, Marécsa, Okorag, Dravaivanyi,
Kakics, Sosvertike, Dravafok és Bogdasa Roma Nemzetiségi Onkorményzatok testitleti
Uléseinek elokészitésében, a testiileti eléterjesztések és hatdrozati javaslatok
kidolgozasdban,

b.) tdrvényességi szempontbél figyelemmel kiséri a nemzetiségi Snkorminyzatok testiileti
munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevételle] él,

c.) gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzékonyv-vezetésrdl, dntéseknek az

érdekeltek részére torténd eljuttatisarsl,

d.) ellitja a nemzetiségi dnkorméanyzatok okiratainak karbantartisat

e.) figyelemmel kiséri a feladatalapn és miiksdési tamogatisok felhaszndlasat,
kdzremitkddik azok elszdmolasaban

£) gondoskodik a telepiilési énkormanyzatok és a nemzetiségi Snkormanyzatok
kdzdtti megallapodasok Nek.tv. szerinti feliilvizsgalatardl

g} Kapcsolatot tart a nemzetiségi és telepiilési Onkormanyzatokkal

h) Nemzetiségi Snkorményzatokkal kapcsolatos torzskonyvi nyilvantartds valamennyi
feladatanak elldtasa (kiilonSsen: egyeztetés a Magyar Allamkinestarral, valtozasok és
hatérid6k folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a a bejegyzések naprakész, pontos
idérendi nyilvantartdsa;

1) mnemzetiségi énkorményzatok palyazatainak teljeskorit elkészitése és benyijtasa,

hianypétlasok és elszamoldsok hianytalan teljesitése;

7. Adatvédelmi tisztviseld

a.) tajékoziat és szakmai tanicsot ad az adatkezels vagy az adatfeldolgoz6, tovibba az
adatkezelést végz alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kitelezellségeikkel kapesolatban;

b) ellenérzi az 4ltalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapesolatos belss szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrsk kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet képzését, valamint a kapesolédé auditokat is;

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatésvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon kéveti a hatdsvizsgélat elvégzését;

d) egytittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal; és

¢) az adatkezeléssel osszefiiggd iigyekben kapcsolattartéként szolgdl a feliigyeleti hatosdg
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultéciot folytat vele.
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8. Belso ellenor

a.) Elkésziti az ellendrzési titemtervet,és a jovahagyott éves ellenGrzési munkaterv alapjén
pénziigyi-gazdasagi ellendrzést, célellenérzést, témaellendrzést, illetve utéellendrzest
végez az dnkormanyzat intézményeiben.

bh.) Végrehajtja ajegyz6 megbizasa alapjan a munkatervtdl eltérd ellendrzést.

c.) Gondoskodik arrél, hogy a vizsgalatok megtartdsdnal ahatélyosjogszabalyok, az dgazati
szervek utasitasai és a testilleti hatarozatok maradéktalanul érvényesiiljenek, kiilénds
tekintettel a komplex és 6sszehangolt ellendrzésekre.

d.) Az ellendrzések sordn tortént megéllapitisokrdl frasos anyagot készit, javaslatot tesz a
feltrt hidnyossigok megsziintetésére.

e.) Ellendrzése soran tAmaszkodik a kizgazdasigi elemz6 tevékenységre.

f) Vezeti az ellen6rzések naprakész nyilvéntartdsat

g.) Munkafolyamatba épitett cllendrzés keretében érvényesiti és ellendrzi a kéltségvetési
szamlan lefolytatott eseményeket.

h.)Elokésziti a szakbizottsag részére az ellendrzésekrdl esedékes elbterjesztéseket.—
Részvétel bizottsagi és képviselé-testilleti iiléseken a feladatkorét érinté napirendek
targyaldsakor

9. A szervezeti egységek vezetdi

A szervezeti egységek vezetdi {osztilyvezettk és az aljegyzd és kirendeltségvezetd)

gondoskodnak a beosztott kdztisztviseldk és alkalmazottak (tovabbiakban: beosztottak) altal végzett
feladatok jogszeri és szinvonalas ellatdsardl, amiért szakmai feleldsséggel tartoznak.

2. E feladatkérben

C.

I

a. ellatia a jogszabaly altal a jegyzd hataskorébe utalt szervezeti egységhez tartozd

dllamigazgatasi hatdsigi jogkGréket,

b. a jegyzd kozvetlen irdnyitdsival meghatdrozza, feliigyeli és ellenérzi a beosztottak

munkajat, eld-késziti a feladataikat tartalmazé munkakori lefrdst a jegyzl részére és
gondoskodik annak aktuali-zalasérol,
beszamol a jegyzonek, illetve a polgérmesternek a beosztottai munkéjardl,

d. gondoskodik a képviselo-testiilet és bizottsigai, illetve a nemzetiségi Snkorméanyzat

munkajinak szakmai segitésérdl, el6késziti az elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,
felelds azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

e. résztvesz a vezetdi megbeszéléseken és sziikség esetén munkaértekezletet tart a beosztottai

ré-szére,

f. szignilja a szervezeti egységéhez érkezd iratokat, gyakorolja a részére étadott

kiadmanyozasi jog-kdrt,

g. engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadségét, beosztottjai részére engedélyezi a

belfoldi kikiildetést és a teljesitést igazolja,

h. elkésziti a  szervezeti  egységhez  tartozd  koztisztviselok — mindsitését,

teljesitménykdvetelményét, teljesitményértékelését és szakmai értekelését,

javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi
Icérdesek ben,

a polgirmester vagy a jegyzd utasitdsdra tilmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel
kapcsolatos szabadidd biztositdsardl, illetéleg annak megvaltasarol,

k. végzi a képviselo-testiilet 4gazatilag illetékes bizottsigaval kapcsolatos dgyvitell,

koordindld munkét,
egyiitmiksdik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

10. A hivatal kiztisztvisel6i, alkahmazottai

A koztisztviselok és alkalmazottak jogait a kbzszolgalati tisztviselokrdl, valamint a munka

torvénykdnyvérdl sz616 torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfelelden latjak el:
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a. kotelesek a munkakori leirdsukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudasuk
szerint ellatni,

b. kotelesek ezen til a szakmai tuddsukat Allandd jogszabilyismerettel,
jogalkalmazési gyakorlattal gyarapitani, énképzésben részt venni,

&  a jegyz6 utasftasainak megfelelden kiilon eseti feladatokat is kételesek ellétni.

2. A hivatal kztisztvisel6i és alkalmazottai sajat munkdjukért dnalldan is feleldsek, fiiggetleniil
attol, hogy rendelkeznek-¢ kiadmanyozasi jo ggal vagy nem,

3. Az egyes koztisztviseldk és alkalmazottak munkakéri leirdst a Jegyz6, a kozvetlen
polgarmesteri hatdskérbe tartoz6 munkavallalékét a polgdrmester éllapitja meg, amely a személyzeti
nyilvantartds részét képezi. A hivatal koztisztviseldinek 4ltalinos munkakéri lefrds-mintaja jelen
szabalyzat 3. szémil fiiggelékét képezi.

IV. AHIVATAL MUKODESE
1.  Munkakorok, munkakori leirds

1. A Hivatali szervezet (munkamegoszts) alapegységei a munkakérdk. A munkakdrék jegyzékét
az osztilyvezetk javaslatira a jegyz6 késziti el és gondoskodik a folyamatos karbantartasarol. A
munkakdrék jegyzékét a 3. szdmi meHéklet tartalmazza. A munkakérsk ellatdsara vonatkozo
eldirasokat a munkakdri lefrasok tartalmazzak, amelyek Osszedllitisaért, aktmalizalaséért az
osztilyvezetdk felelések. Az osztilyvezetdk a szervezeti és mitkedési szabélyzat és mellékletei
alapjén Adllapitjdk meg és tartjsk nyilvan a szervezeti egységek munkakéreit, feladatait, a
munkatarsak munkakdéri leirdsait és felelések a naprakészségiik biztositdsdért. Az osztalyvezetsk
munkakdri lefrdsdnak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzé felel.

2. Uj munkaksri leirst kell késziteni:
- Ujonnan felvett kiztisztvisel$ esetében a kinevezési okméannyal egyidében,
- amunkak6r megvaltozisa esetén,
- afeladatkdr valtozdsakor a szervezeti és miiksdési szabélyzat aktualizalisdval egyidejiileg,
- egyeéb modositast igényld esetekben.

3. A munkakdri leirdsokat jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal 8sszhangban a
feladatok teljes kérére kiterjedéen személyre sz6ldan kell elkésziteni,

4, A munkakdri leirasnak tartalmaznia kell:

- személyl adatokat (név, leanykori név, sziiletési hely, idé, anyja neve, lakcim), a
koztisztviseld munkakéri besorolasat,

- afeladatkér megnevezését,

- a fiiggelmi kapcsolatokat (munkaltatéi jogkdr gyakorldja, kézvetlen felettese, vezetd
esetében a kbzvetlen irdnyitottak megnevezése, helyettesitése),

- szakmai kovetelményeket (iskolai végzeitség, szakmai képesités, nyelvismeret sth.)

- akoaztisztviseld altal konkrétan ellatandd feladatok teljes kori felsorolasat,

- akdztisztviseld feleldsségét, ellenbrzésének modjat,

- akiadmanyozasi jog gyakorlasat,

- akételezettségvallalsi jog vallalasat,

- teljesités igazolési jog gyakorlasat,

- kiils6 és bels6 munkakapcsolatait.

5. munkakdr lefras tudomaésul vételét a munkakért betslts dolgozé aldfrasival igazolja. Az

aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi dsszhangjanak biztositasdrol a jegyz8
gondoskadik,
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2. A Hivatali feladat- és hataskori ellitds szabalyai

1. A Hivatal az dnkormanyzati ligyek elékészitésével és a dontések végrehajtisaval kapcsolatos
feladatot
a. vonatkozé torvények, egyéb jogszabélyok
b. tnkormanyzati rendelet,
b. jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat és mellékletei,
c. a polgérmester altal a hivatali munka kérében kiadott polgdrmesteri utasitas,
d. jegyzé éltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitds,
e. a polgarmester és a jegyz0 4ltal kozosen kiadott utasitds alapjan lat el.

2. A Hivatal iigyintézdje allamigazgatasi feladatot
a. tbrvény vagy kormanyrendelet alapjan sajét hataskérben,
b. kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsaval 1at el.

3. A Hivatal bels§ szervezeti egységeire és iigyintézdire megéllapitott truhdzott hataskorSk
tovabb nem ruhazhatok. Az dtadott kiadmanyozési jog belsé szervezeti egységhez (csoporthoz)
torténd atadasahoz a jegyz6 egyetértése szikséges.

3. A Hivatal képviselete

1. A Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyz8 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyzd
altal megbizott osztdlyvezetd is jogosult a képviselet ellatdsara.

2. Jogi képviseletet a jegyzd, az onkorméanyzat megbizisa alapjin felkért jogi képviseld,
tovabbd a jogszabalyi feltételeknek megfeleld és a jegyz6 altal megbizott aljegyz0 €s osztalyvezetd
is ellathat.

3. A Hivatal belsd szervezeti egységét az osztilyvezets, tavollétében a helyetiese, illetve az
Altala megbizott igyintéz6 képviseli.

4. A nyilvénossig —média— szdméra hivatalos nyilatkozattételre a polgrmester, a jegyz6 vagy
a jegyzd altal kijelslt koztisztviseld jogosult.

4, Az aldiris rendje és az irat fogalma

1. A képviseleti jogok szervezeti és mitkddési szabdlyzat szerinti gyakorldja, valamint a
kiadmanyozédsi joggal felruhdzott személy aléirdsi jogot gyakorol. Az e kérben gyakorolt alAirasi
jog nem terjed ki a kiilén szabalyozott kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokra.

2. Az aldirsi jog a feladat gyakorldsa soran hozott dontések (hatdrozatok), illetve a meptett
intézkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszimoldk, eldterjesztések, tervek,
szakanyagok stb.) egyszemélyi aldirasat jelenti.

3. Irat valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécio, adategytittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozon; tartalma lehet szGveg,

adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mds formdban 18v8 informécid vagy ezek
kombinicidja.
4. Tratot aldirni a széveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjeldlt helyen kell.

Az alairé egyidejileg az iratot ddtumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az aldirds mellett bal
oldalt az 4ltala hasznilt hivatalos bélyegz lenyomatéval Iatja el.
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5. Amennyiben az iratot az alafrdsra jogosult helyett az aldirdsra felhatalmazott irja al4, az
alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként aldiré ,h.” betiit
koteles alkalmazni.

6. Az elektronikus aldirissal eltott dokumentumot nyomtatds utdn az irat jobb fels sarkiban a
kiadmanyoz6 személy szignoja mellett az alabbi bélyegtt lemonyatok elhelyezése sziiksége: , Az
elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez tartalmi irat”, datum bélyegz6, hatiskor
gyakorld kdrbélyegzdije.

7. Az elektronikus {igyintézés és aldiras szabalyait az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat

tartalmazza, melynek hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkez6, odaérkezs, illetve onnan kimend
valamennyi elektronikus iratra, az iigyvitel valamennysi teriiletére és résztvevijére.

8. A kiadmanyozdsra keriilé iraton az iigyintézdt fel kell tintetni az tigyiratszdm alatt. Az
olyan iraton, amelyen az ligyintéz6 nem keriilt feltiintetésre, az irattari példanyt az tigyintézd vagy
az osztilyvezetd kézjegyével latja el.

9. A Hivalal dolgozéi az irattdrbdl hivatalos hasznélatra kélesdnozhetnek iratokat. A Hivatal
dolgozoi azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik
ellatasdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

10 Az iratkezeléssel kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet az aljegyzé latja el.

11. Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefligg

tevékenysegekkel kapcsolatos feladat- és hatdskordkre vonatkozod részletes szabalyokat Sellyei
Kozds Onkorméanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5. A kiadmdnyozis rendje

1. Kiadmany a jévahagyds utan letisztizott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alafrassal és bélyegzdlenyomattal elldrott irat.

2. Kiadmédnyozés: a mar felillvizsgalt végleges kiadmény tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

3. Kiadményozo: a polgarmester és a jegyzd részérdl kiadmanyozési joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hatdskdrébe tartozik a kiadmany al4irésa.

4. Akiadményoz6 az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg frja ala.
5. A Hivatal kiadméanyozasi rendjét 3. szdmii fiiggelék tartalmazza.
6. A szervezeti egységek belsé szabalyozisanak rendje

L. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikodési szabélyzat alapjan
mikodik, killon bels6 szabalyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.

7. A munkaltatoi jogok gyakorldsa, vagyonnyilatkozatiételi kitelezetiség ,
Osszeférhetetlenség

7.1. A Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal} a munkaltatéi jogok
gyakorldsa a kbvetkezbk szerint térténik:
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7.1.1. A jegyz 4t nem ruhdzhat6 hatdskdrében gyakorolja a kévetkezd munkéltatoi jogokat:

a) a polgarmester jovahagyasédval a kimagasld teljesitményt nydjtd koztisztviseld részére a
teljesitményértékelés eredményétdl fiiggh személyi illetmény megéllapitisa,

b} vezetd allasn kéztisztviselok munkakéri feladatainak meghatarozdsa, munkakdri lefrdsanak
elkészitése, folyamatos aktualizéldsa,

c) vezetd allast koztisztviselbk évi rendes szabadsag, betegszabadsag, sziilési szabadsag és
egyéb munkaidd kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

d) belfdldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, szakmai konferencidn,
tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezése az anyagi feltételek elozetes
egyeztetésével,

e} tavollévd koztisztviseld, iires dllashely esetén a belsd helyettesités megallapitasa,

f) vezetd allasi koztisztviselok egyéni teljesftménykdvetelményeinek meghatérozésa,
valamint a teljesitményértékelds, mindsités

g) amas munkakdrbe tartozd feladatok ellatdsdra irAnyulo atiranyitas elrendelése,

h) a vagyonnyilatkozat tétellel osszefiiggd eljarasi, adatvédelmi illetve -ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapoddsi vizsgédlattal kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések megtétele,

i) akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

j) szakmai tanicsadoi, szakmai fotandcsaddi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezetd -
tandcsosi, cimezetes fBtandcsosi, cimzetes vezet§-fOtandcsosi cim adomanyozisa,
visszavonisa

k) illetmény- vagy fizetési eldleg, elérehozott illetmény felvételének engedélyezése;

1) .)amunkavégzésrdl, a munka- és pihen6idérdl, a jutalmazdsrél szolo szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasival Wilmunkat rendelhetnek el;

m) fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetményeltleg felvételének véleményezése.

Jegyzd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 helyettesit, latia el a munkaltatoi
jogok gyakorlasat. Az aljegyz0 akadilyoztatisa esetén, a munkdltatéi jogok gyakorldsa a
Hivatal vezetd megbizatisn kiztisztviselbire irasban ruhazhato at.

7.1.2. A Hivatal valamennyi kztisztviselSje esetében a jegyz6 az alabbi munkaitatéi jogkdroket a
polgarmesterrel egyetériésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetdi megbizds adasa,

¢} felmentés,

d) vezetSi megbizds visszavonasa,

¢} jutalmazas

7.1.3. Az aljegyzé, a vezetdi megbizasn koztisztviselok (kirendeltség vezetd, osztilyvezet6k)
atruhdzott hataskorben a kovetkez6 munkaltatdi jogokat gyakoroljak:
a.) a szabadsagolasi iitemterv keretei kozétt engedélyezik a szabadsigok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozd kérelmeket;
b) javaslatot tesznek  a tartds helyettesitésekre vonatkozo, megbizasokra;
c.) engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket és igazoljak azok teljesitését;
e.) javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység létszamadba tartozd valamennyi
koztisztviseld mindsitésére;
f)javaslatot tesznek az osztdly dolgozéit érinté személyzeti és munkajogi
intézkedésckre, az irdnyitasuk alatt 4116 koztisztviseldk kitiintetésére, jutalmazasdra,
fegyelmi feleldsségre-vonasukra;
g.) véleményezik a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyéban
elGterjesztett kérelmeket;
i) kbztisztviselOk teljesitménydrickelese;
i) véleményeznek minden munkdltatéi intézkedést, amely a vezetésik alatt &ll6
szervezeti egység koztisztviselbit érinti, és a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.
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7.2. Osszeférhetetlenség

7.2.1. Nem létesithet6 koztisztviseldi jogviszony, ha a koztisztviseld eziltal hozzatartozojaval
irdnyitasi (feliigyeleti), ellenSrzési vagy elszamolsi kapcsolatba keriilne.

A koztisztviseld nem lehet helyi 6nkorményzati, nemzetiségi Snkorményzati képvisel annél az
Onkormanyzatnal, amely az 6t alkalmazé allamigazgatési szerv illetékességi teritletén mitksdik.

1.2..2. A kiztisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudoményos, oktat6i, miivészeti, lektori, szerkesztéi,
valamint jogi oltalom ald esd szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhaté
teveékenység), tovabbd a kozérdekit onkéntes tevékenység kivételével — csak a jegyz8, jegyzé
esetében a polgdrmester el6zetes engedélyével Iétesithet. A gyakorolhaté tevékenység végzésére
irdnyulé jogviszonyt, valamint a kozérdekdi onkéntes tevékenység végzésére iranyuld
jogviszonyt, annak létesitését megelSzben irasban be kell jelenteni, ha ¢ jogviszony keretében
végzett tevékenység a kdztisztvisels munkakori feladataival kbzvetleniil Gsszefligg.

7.2.3. A koztisztviseld a fentiekt8! eltéren a gyakorolhats tevékenység, tovabba a kozérdeki
onkeéntes tevékenység végzésére iranyuld Jjogviszonyt kizérdlag a jegyz8, jegyzé esetében a
polgérmester elézetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idStartama részben azonos a
kéztisztviseld beosztas szerinti munkaidejével.

7.2.4. A kbztisztviseld

@) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tamisithat olyan magatartdst, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyéstél mentes tevékenységét
veszélyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszagpytilési, az
eurdpai parlamenti, illetve a helyi énkormanyzati véalasztisokon jeloltként vald
részvetelt kivéve - kbzszereplést nem villalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tarsasagndl vezets tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasag 6nkormanyzati, kbztestiileti t6bbségi tulajdonban, vagy
tart6san &llami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd
részvény alapjin delegélja, tovabba, ha a tdrsasdgban az allami kozvetlen vagy
kzvetett befolyds mértéke — a tokepiacrél sz616 2001. évi CXX. térvény rendelkezései
alapjan szdmitva — legaldbb Stven szézalék.

7.2.5. Nem keletkeztet dsszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorldsa kovetkeztében
gazdaségi tarsasdgban vagy més szervezetben keletkezd  vezetd tisztségviseldi, illetve
feliigyelGbizottsdgi, audit bizotisagi tagsig, amelynek alapja az allamhaztartas, illetve a pénziigyi
kézvetitGrendszer stabilitsanak erSsitése érdekében hozott allami intézkedés, kiilénds tekintettel
az 4llami tékeemelésre, kdlesdnnytijtdsra, kezesség-, illetve garanciavéllalsra,

7.2.6. A koztisztvisel§ koteles haladgktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben
meghatarozott Gsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonydnak fennélldsa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatéi jogkér gyakorléja koteles haladéktalanul irishan
felszolitani a koztisztviselot az dsszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az
Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harmine napon belii] nem sziinteti meg,
kézszolgalati jogviszonya megszitnik.

7.2.7. Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti dsszeférhetetlenség a kbzszolgilali jogviszony fennallisa alatt
keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hidnydban a jegyz donti el, hogy melyik koztisztviseldnek
sziinik meg a kdzszolgalati jogviszonya.

7.2.8. A vezetdi munkakort betdltd koztisztvisels a gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld
Jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Ett6] eltéréen a vezetdi munkakort betdltd koztisztviseld a munkéltatoi Jogkdr gyakorldjénak az elézetes
engedélye alapjdn
a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szévetkezetben
tisztséget,
b) folytathat kézérdekii 6nkéntes tevékenységet,
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¢) lehet alapitvany, kizalapitvany kezel® szervezetének tagja, illetve elndke,

f) ellathat edz6i, versenybirdi jatékvezetdi tevékenységet, folytathat tanszékvezetoi tevékenységet,
lehet 4llami alapitdé vagy az altala létrehozott szervezet 4ltal éndlléan, vagy mas allami
alapitéval, 4llami alapité altal létrehozott szervezettel vagy allamhaztartdson fdviili
szervezettel kizosen alapitott (kéz)alapitvanyban feliigyel6 bizottsagi tag.

g) lehet felsdoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ell4t6 belsd szervezeti egységének
vezetdie.

73. A vagyonnyilatkozattételre koteletett munkakOroket a szabalyzat 4 szdmi mellékdete
tartalmazza.

8. A fogadéérik, a munkarend és az iigyfélfogadds rendje,
a munkavégzés szabalyai

1. Sellye véros polgarmestere fogadénapjdt az éltala esetenként kijeldlt és meghirdetett
idépontban tartja.

2. ﬁgyfélfogadési rend:

Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal (7690 Sellye, Dézsa Gyu.l.) és a Sellyel Kozos
Onkorményzati Hivatal Drévafoki Kirendeltsége (7691 Dravafok F6 u.1.) és a Sellyei Kézos
Onkormanyzati Hivatal FelsSszentmartoni Kirendeltségének iigyfélfogadasi rendje azonos az
alabbiak szerint:

Hétfo: 8.00-12.00 6ra

Kedd: £.00-12.00 és 13.00-16.00 ora
Szerda: 2.00-12.00 é513.00-16.00 6ra
Csiitortok: iigyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00 6ra

A jegyzd vagy megbizottja az alabbiak szerint biztositja az tigyfelfogadast:

- Sellyén szerdan 8,00-12,00 dra kdzott

Drévafokon: hétfon 8,00-10,00 6ra kdz6tt

Drivakeresztiirban hétf6: 13.00-14.00 ora,

Drévasztaran szerda: 9.00-10.00 dra,

Felsészentmartonban csistdrtok: 13.00-14.00 éra kdzott tart tigyfélfogadast.

1

3. A székhelytS] és telephelyektd] eltéré telepiiléseken a jegyz6 vagy megbizottja legalabb
kéthetente tart tigyfélfogadast, melynek idpontjat a Kozos Hivatal Szervezeti és Milkodési
Szabdlyzata tartalmazza.

- Dravaivanyi telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 8-9 dréig ligyfélfogadast.

- Kékics telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 11-12 6réig dgyfeélfogadast.

- Mar6csa telepiilésen minden héten egyszer tart szerddn 8-9 éraig tigyfélfogadast.

- Okor4g telepiilésen minden héten egyszer tart szerdan 9,15-10,15 ¢réig tigyfélfogadast.

- Sésvertike telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 9,15-10,15 draig ligyfelfogadast.

4. A hivatali munkaidé heti 40 6ra, hétfétdl csiitortdkig 7.30 6ratdl 16 éraig, pénteken 7.30
6rétél 13.30 oraig tart.

A napi munkaidén beliil a kéztisztviseld szdmara 30 perc munkakézi sziinet (ebédidd) jar.

5. A jegyz esetenként az itt foglaltaktél eltérd munkarendet is megallapithat. A jegyzs az

tigyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az idészakosan jelentkezd nagyobb ligyfélforgalmi igények
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kielégitésére, akér a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szaktertileteire vonatkozéan
meghosszabbitott iddtartamban is megéllapithatja. AKOH egészére, vagy barmely egységére, azok
iigymenstére vonatkozéan a polgdrmester vagy a jegyz$ irasban &s széban »Utasitas”-t,
illetve, Intézkedés™-t adhat ki.

6. A hivatali dolgoz6 a fenti munkarendnek megfelelden kételes a munkahelyén munkara
képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéban tsiteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltaté rendelkezésére dllni. Az tgyféifogadast ellatd koztisztviseldk teljes ligyfélfogadssi
idében kotelesek tigyfeleket fogadni.

7. A Hivatal minden dolgozdja koteles munkéjit a kéz érdekében a jogszabalyoknak, a
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az altalaban elvirhaté szakértelemmel
¢s gondossaggal, partatlanul és igazségosan, a kulturdlt tigyintézés szabélyai szerint ellitni, a
munkajara vonatkozd szabalyok, el8irasok é&s utasitdsok szerint végezni, vezetbivel &s
munkatdrsaival egytittmitkodni, és munkdjit személyesen ellatni, valamint altalaban olyan
magatartdst tanusftani, hogy ez mas egészségét és testi &pségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

8. Minden dolgozé munkaidé nyilvantartésa és ellenérzése céljabél a Titkdrsagon vezetett
jelenléti ivet munkakezdéskor és a munka befejezésekor koteles al4irni, melyben fel kell tintetni a
munkakezdés és az eltavozds id8pontjat, valamint a tavollétet is. A torvényes munkaidd
ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisémi.

9. A munkahelyér6l Snhibdjan kiviil tdvol maradé dolgozé akadalyoztatasdnak tényérol
haladéktalanul kdteles értesiteni az osztélyvezetét, vagy helyettesét, mindkett8jiik akadalyoztatisa
esetén a jegyzot.

10. A betegségré] sz6l6 orvosi igazolast a dolgozé munkéba allisa elsé napjan koteles az
osztalyvezetSjének bemutatni, majd az igazoldst a pénzligyi osztalyon leadni.

i1, A jegyzd, valamint az osztalyvezetdk kitelesek a munkat gy megszervezni, hogy a
dolgozdk a koézszolgdlati jogviszonybol eredd jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket teljesitent
tudjak. Részilkre a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast meg kell adni, tovabba
biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

9. A szabadsig kiaddsinak rendje

1. A szabadség igénybevételének engedélyezésére az osztilyok dolgozédi tekintetében az
osztalyvezetd jogosult, mig az osztilyvezetdk esetében az engedélyezés a jegyzd hatiskérébe
tartozik,

2. Az osztalyvezet6k — a dolgozdk igényének megismerése utén - a targyévben februdr végéig
kételesek szabadsdgoldsi tervet késziteni a szabadsagolas targyévi titemezésérdl, és arrdl a dolgozdt
tajékoztatni.

3. A szabadsdgot a hatdlyos jogszabélyoknak megfelelden a Hivatal miikddékeépességének
figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel lehet és kell engedélyezni.
A szabadsagok kiaddsdra vonatkozdan a jegyzé szempontokat hatarozhat meg.

4. A szabadségoldsi litemtervnek tartalmaznia kell:
- adolgozd nevét,
- adolgozd munkakdrét,
- aszabadsig kezdetének és végének idépontiat,
- aszabadsag céljéra kivett munkanapok szdmat.
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5. A szabadsigot a szabadsagolasi tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktdl eltérni csak
rendkiviil indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a dolgozé ezzel tsszefiiggésben felmeriild
kérat, kbltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozé kérelmére keriil sor - meg kell tériteni.

6. Az osztilyvezetok kotelesek gondoskodni az osztalyon dolgozdk rendes és rendkiviili
munkaidejének, kiadott szabadsagénak, egyéb munkaidd-kedvezménnyel kapcsolatos adatainak
nyilvintartasardl.

7. A szabadsdg-nyilvantartisnak tartalmaznia kell: a nyilvéntartds évét, a dolgozé nevet,
munkakérét, besoroldsat, beosztasat, kdzszolgalati, illetve munkajogviszonyanak kezdetét, sziiletési
idejét. Tovabba: .
- a fizetett szabadsagok szdménak meghatérozasa esetében: az alap- és pdt-, tanulményi,
valamint a szabadidé atalanyként meghatarozott szabadsagok szémat,
- apbtszabadsagok tekintetében a pétszabadsigra vald jogosultsag jogeimet,
- afizetés nélkiili szabadség esetében: a jogeimet és az idotartamot,
- tovébb4 tartalmaznia kell a szabadsag iitemezését és felhasznélasdt honapra, napra lebontva,
valamint 6sszesitve, €s
- aszabadsig kiadasara irdnyulé engedélyezett kérelmek iktatoszamat.

8. A dolgozét rendkiviili munkaid® teljesitése esetén annak idGtartamaval azonos mértékd
szabadid§ illeti meg.

9. A rendkiviili munkaidé elrendelése a kozszolgalati tisztvisel8krl szol6 2011. évi CXCIX.
trvény rendelkezéseinek figyelembevételével torténik. A rendkiviili munkaidé elrendelésérdl,
id&tartamard] dolgozénként nyilvantartast kell vezetni.

10. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorldsa, beszamoltatisa

a. A szervezeti egységek vezetéi tevékenységi koriikben utasitdst és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzijuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak ket
munkéjukrol.

b. Az 4truhazott hatdskorben, kiadmanyozasi jogkérben ellatott hataskorok gyakorlasdhoz a
hataskér (kiadményozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

c. Az utasitas altalaban szébeli. frott utasitasi format elsésorban az Atruhazott hatiskdr és
kiadményozés gyakorléséhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori elbirast
igényld munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszerii alkalmazni.

d. A munkatérsat beszdmolasi kbtelezettség terheli,
- haa feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keril,
- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerit
végrehajtasat veszélyezteti,
- azatruhézott hatdskérben, illetve kiadmanyozdsi jogkdrben ellétott feladatokrdl az dtruhdzo
(kiadmanyozd) dltal meghatérozott rendben,
- jogszabalyi kételezés alapjan (pl. Snkormanyzati rendeletben eldirt médon).

11. A szolgd
e A munkatarsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényl6 eseményekrd! sz6I6 beszdmoldt, jelentést

minden esethen a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irdnyitast, feligyeletet gyakorls felettes
vezetd (iranyitissal megbizott munkatérs, csoportvezetS, osztdlyvezet, jegyzd, polgarmester,
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dontési jogkorrel, hatésagi jogkdrrel felruhdzott bizottsag, képviseld-testillet) (a tovébbiakban:
hivatali felettes) részére adjdk meg.

f. Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak,
illetve vezetdk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozé tajékoztatast megadni &s err6l a kdzvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

8. A munkatarsak és a vezetok kotelesek a telepiilési képviseldknek és telepiilési nemzetiségi
dnkorményzati képviseloknek a képviselSi munkahoz sziikséges, igényelt, szokasos tajékoztatast
megadni.

h. A hivatali felettesek utasitasaikat kitelesek a szervezeti felépités szerinti kbzvetleniil hozzéjuk
tartozd vezetSk vagy munkatarsak részére adni.

i. Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi kdrében utasitasaval atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatirozott vezetSi lépesét. Ebben az esetben az utasitast kiad és az utasitott soron
kiviil kételes az utasitas tényérdl, tartaimard] és a szolgalati it elmaradasanak indokaird! a szervezeti
felépités szerinti kdzvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

12. A helyettesités és a munkakor dtadds-atvétel rendje

I A helyettesités és a munkakor dtadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatésdnak,
valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossiaganak biztositisa.

2. Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorlo tartds tavolléte esetén — betegség, szabadsag,
egyeh akadalyoztatas stb. — keriil sor.

3. Az allandé helyettesités rendje a kovetkezd:
- ajegyz0 helyettesét a szervezeti és miiksdési szabalyzat,
- az osztalyvezet$ helyettesét a jegyz0,
- ahatdskdrt gyakorld helyettesét a hatdskor cimzettje irdsban bizza meg.

4. Az aljegyz0 a jegyzdt teljes jogkorre] helyettesiti.
5. Az éllando helyettesitési megbizasokat a 5. szdmt melléklet tartalmazza.

0. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kévetden a helyettesitett vezetst minden
Iényeges essményrdl, a munkavégzés kdriilményeiré] részletesen tajékoztatni kiteles.

7. A helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelésség
terheli, mint a helyettesitett vezet6t (hatérkér gyakoriét) terhelné.

8. Munkakdr dtadas-atvételre a kézvetlen hivatali felettes altal meghatérozott korben és személyi
valtozds, valamint tartds tavollét — betegség, kikiildetés sth. — esetén keriil sor.

9. Munkakdrt az 0j vezetének, illetve munkatérsnak, hataskort az truhdzéssal feladatot kapott
munkatérsnak, ezek hidnyaban a kzvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

10. A munkakér dtadds-atvételt jegyzOkonyvben kell régziteni az aldbbiak szerint:
- az atadésra kertil6 munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,
- a folyamatban Iévé (tovdbbi intézkedést igényl8) fontosabb feladatok felsoroldsa,
végrehajtasuk helyzetérdl, eredményekrdl, sziikséges teendékrdl thjékoztatas,
- ataddsra keriild iratok, utasitdsok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb. jegyzéke,
- az atadémak és az Atvevonek a jegyzOkényv tartalmaval kapcsolatos észrevétele,
megéllapitésai, )

21



- az dtadds helye, ideje, aldirdsok.

11, A képzettségi potlékra jogosité munkakdrdket és végzettségeket a 6.szdmi melléklet
tartalmazza

13. A képviseld-testiilet bizottsdgainak feladat- és hatdskérébe tartozo ligyek
el6készitésével dsszefiiges hivatali feladatok

1. A bizottsagok feladatait Sellye Varos Onkorményzat képviselé-testiiletének a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatrdl sz6ld dnkormanyzati rendelete allapitja meg.

2. Abizottsagok munkajinak szakmai segitését, igyviteli teendGinek ellatdsat, az iilések technikai
elékészitését az illetékes osztalyok végzik az aldbbiak szerint:

- Szocidlis és Kulturalis Bizottsag: Hatdsagi Osztaly, Pénziipyi Osztaly
- Pénzligyi és Gazdasagi Bizottsag Pénziigyi Osztaly, TFO

3. A belsd szervezeti egység (osztily) vezetdje gondoskodik a bizottsag elé keriild
eldterjesztés szakmai elékészitésérdl, az egyes osztalyok kozotti egyeztetésrdl a képviseld-testiileti
eléterjesztések elkészitésének és szakmai feliilvizsgalatinak menetérdl szol6 — jegyzdi utasitasban
eldirtak szerint (4. szdmut fiiggelel).

4. Amennyiben az adott iigyben t&bb bizottsag véleményére, alldsfoglalésara is szilkség van,
a bizottsagok kozétti koordindciordl az eldterjesztd, illetve az elbterjesztés elkészitésében
kdzremiikddd szervezeti egység vezetGje gondoskodik.

5. A bizottsagi hatdrozatok végrehajtisinak szervezése az illetékes osztaly faladata, felelése
az osztalyvezetd.

6. A Hivatal illetékes osztalya igény és szilkség szerint kételes adatokat szolgdltatni, jelentést,
tajékoztatdt, eléterjesztést stb, késziteni a bizottsagoknak.

14. A képviseld-testiileti eloterjesztések elkészitésének és a testiileti dontések
végrehajtasanak rendje

i A képviselé-testilleti eloterjesziések készitése sordn a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltakon til be kell tartani az erre vonatkozo6 jegyz8i utasitast is.

k. A testiileti hatarozatok végrehajtdsinak megszervezését a feladatkdr szerint illetékes
osztalyvezetd a hatarozat végrehajtasaért felelds tisztségviselvel, bizottsagi elntkkel egyezteti.

1. Az osztalyvezetd és a végrehajtasért felelds tisztségviseld soron kivitl kotelesek tédjékoztatni
egymast, ha a végrehajtds soran valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy a megadott hatérid6
nem tarthaté, annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelos a szitkséges intézkedéseket megtegye.

m. Az &nkormanyzati rendeletek kihirdetésérél és a végrehajtasban érintett szerveknek,
hivatali belsd szervezeti egységeknek t6rténd megkiildésérdl az Aljegyz0 és a Kirendeltségvezetd

3
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megismertetését is a tirgy szerint illetékes osztallyal egyiittmiikodve.
I A Jegyzb, Aljegyzd és Kirendeltségvezetd koteles gondoskodni az Smkorményzati

rendeletek és a modositisck egységes szerkezetbe foglaldsardl a vonatkozd kozponti
jogszabalyoknak megfelelden.
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15. A gazddlkodds folyamatiban gyakorolt hatiskorok, kitelezettségek és jogok.

I. A Kkotelezetiségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozés és érvényesités rendjét az
allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény 36-38. §-a, valamint az allamhaztartasré] szold
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45-60. §-a hatarozza meg.

2. Az aldirdsi jogkSrdk gyakorldséra felhatalmazottakat, a kdtelezettségvallalds, penziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds, rendjét a Gazdalkodasi szabdlyzata szabilyozza,

16. A nemzetiségi Snkorminyzatok mikédésével sszefiiggd
hivatali feladatok

A nemzetiségi &nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos végrehajtasi feladatokat, azok
koordinalasat, szervezését a nemzetiségi referens 1atja el a kiilsn jogszabélyban meghatarozottak
szerint figyelemmel telepiilési dnkorményzatok és a nemzetiségi Ookormanyzatok kdzott a
nemzetiségi Snkormdnyzati mikodés feltételeinek biztositisa és a mikidéssel kapcsolatos
végrehajtsi feladatok elldtdsa vonatkozséban a nemzetiségek Jogairél szold torvény alapian
létrejbitt egyiittmiikddési megallapodasban foglaltakra.

V.
KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossighoz és a helyi civil szervezetekhez kapesoléds feladatok:
- E korben a Hivatal a jegyz6 feliigyelete mellett szervezi a lakossag és az Onkorményzat
kapcsolattartasival 6sszefiiggd teenddket,
- intézi a KOH-héz fordulé iigyfelek kozérdekii bejelentéseinek, panaszos ligyeinek
tovabbitasat az érintettek felé.

2. Sajtékapesolatok, és a hivatali mitkddés nyilvanossiga
- A hivatal részérol sajtényilatkozatot a jegyz8 vagy az altala kijelslt vezetd, kivételesen
igyintézs, adhat,
- Ahivatali mitkodés a jogszabdlyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
mindsiil.
- Ahivatal 4ltalanos igymenetére vonatkozé tijékoztatassal az itt, vagy méas szabalyzatban

foglalt szabalyok vonatkoznak.

- Egyedi iigyekben az adatkezelés és az Akr. rendelkezései szerint kell eljami.
- Jogosulatlan tajékoztatds vagy jogosulatlannak adott t4jékoztatas kbzszolgalati fegyelmi
felelosséget kivetkeztet,

3. A jegyz6 bels6 szabdlyzatban rendezi a miikddéshez kapesolédo, j ogszabélyban nem szabalyozott
kérdéseket. A hivatal miik&idését szabalyzé tovabbi belsé dokumentumok kiildndsen:

1. az iratkezelési szabalyzat,

2. kdzszolgilati szabilyzat,

3. akiadmanyozés rendjérél sz616 utasitasok,

4, vagyonnyilatkozat kezelési szabdlyzat,

5. geépjarmil lizemeltetési, igénybevételi, a belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésének
&s lebonyolitisdnak és elszdmoldsinak szabalyzata,

6. aszimviteli politika,

- szamlarend

- gazdalkodési szabalyzat

- pénzkezelési szabilyzat

- Onkdltségszamitasi szabélyzat
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- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésénck szabélyzata
- leltérozési és leltarkészitési szabalyzat
- eszkdzik és forrdsok értékelési szabalyzata

7. akoézbeszerzési szabalyzat,

8. az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

9. atlizvédelmi szabalyzat,

10. munpkavédelmi szabalyzat

11. informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat

12. bélyegz6 hasznalati szabalyzat

13. bels6 ellentrzesi kézikdnyv

14. kozérdekd adatok megismerdsi szabélyzata

15. atervezéssel kapcsolatos belsé eléirdsok, feltételek szabalyzata

16. bizonylati rend

17. reprezenticiés kiaddsok feloszidsanak, azok teljesitésének és elszdmolasanak
szabalyzata

18. kdzbeszerzési értékhatas 4ald nem tartozd beszerzések szabdlyzata

19. a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzata

4. Ezen szabalyzat melléklete:
1. szAmu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének dbrdja
2. szamui melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és hatiskori jegyzeke
A Pénziigyi Osztaly részletes tigyrendje
3. szAmmi melléklet: A munkakorék jegyzéke
4.sz4m1 melléklet: A vagyonayilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro koztisztviseldi munkakorok
listaja
5. szamt melléklet: A helyettesités rendje
6. szémi melléklet: A hivatalnal képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek
Megismerési nyilatkozat

5. Ezen szabilyzat fiiggeléke:
1. szamu fiiggeléke: Sellyei Kézds Onkormanyzati Hivatal alapité okirata
2. szémt fiiggeléke: A Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatal létrehozdsara és fenntartésara
vopatkozd megéllapodas
3. szému fiiggeléke: a Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal kiadményozasi rendjér8l szolo
Jegyzdi utasitas
4 sz. figgelék: Altalanos munkakéri leirds minta
5. szama fiiggeléke: A képviselb-testiileti elSterjesztések elkészitésének és szakmai
feliilvizsgalatdnak menetérdl 52616 jegyzOi utasitas
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VI

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat rendelkezéseit 2020. januar 1. napjatd! kell alkalmazni, Ezzel egyidejiileg
érvényét veszii a 2019. janudr 1.-t8] kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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2. szdmi melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETT EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI
JEGYZEKE

Jegyz6

A jegyzb a hivatal vezetGje.
FELADATKORE:

a) aképviselé-testiilet mitkédésével kapesolathan:

- Személyesen vesz részt Sellye Vdaros és Dravaivanyi Kozség Képvisel-testiiletei iilésének
el6készitésében és lebonyolitdsdban

- elokésziti, illetve eltkészitteti a testiileti Uléseket, a testiileti elSterjesztéseket és
hatdrozati javaslatokat,
- elékésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,
- térvényességl szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsdgai, valamint a
nemzetiségi dnkormanyzatok munk4ajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel 61,
- gondoskodik a testiileti liléseken a jegyzokonyv-vezetésrdl, déntéseknek az érdekeltek
részére tdrténd eljuttatasirol,
- gondoskodik az Onkorméanyzati rendeletek kihirdetésérol, a hatdrozatok végrehajtasarol,
szervezi a végrehajtas ellenGrzését,
- az Onkorményzat és szervei részére meghatirozott, az intézményirinyitisi, Altaldnos
igazgatasi és egyéb szakigazgatasi feladatok,

f) abizottsdgok mitkddésével kapesolatban:
- biztositja a bizottsagok mitkédésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikodését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
Bizottsg iilésén, a Hatésdgi Osztalyvezetd megbizottja fitjdn részt vesz a Szocidlis Bizottsdg
tilésén,
- szakmai, térvényességi kérdésekben felvildgositast ad, segitséget nyiijt.

g) atisztségviselok munkdjaval kapesolatban:
- a dontések elokészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat.

h) atelepiilési képviselék munkajéval kapesolatban:
- elésegiti a képviselék jogainak a gyakorlasat,
- a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a szitkséges személyl, targyi és
iigyviteli segitség biztositisa

i} a hivatal mtkodésével kapcsolatban:
- a hivatal belsé szervezeti egységei, valanint a kirendellségek (tjan ellatja a jogszabaly
altal hataskdrébe ntalt allamigazgatési hatosdgi jogkorsket,
- vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a hivatal bels§ szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyd munkat,
- a hivatal szervezeti tagozoddsara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a polgarmesternek,
- hataskérébe tartozé {igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal kdztisztviseldi és alkalmazottai (kzszolgalati
ligy-kezel6k, munkavallaldk)} tekintetében a szervezeti egységek vezetdi részére atruhdzott
munkél-tatdi jogok kivételével,
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- barmely szervezeti egység vezetGjének tartds akadalyoztatdsa esetén vezeti az adott
szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrél,
- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységéroél.
h.) jegyzdi hataskérben eljarva:
- vadkérok megéallapitdsaval kapcsolatos eljaras lefolytatisa
- birtokvédelini eljaras lefolytatisa
1) Térsulasokkal kapesolatos feladatkérében eljdrva:
- el6késziti, illetve elkészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti elbterjesztéseket és hatrozati ja-
vaslatokat,
- térvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet €s bizotisdgai munkéjat, jogszabalysérteés
esetén jelzéssel, észrevétellel €l,
- gondoskodik a testiileti {iléseken a jegyzOkonyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek részére
torténd eljuttatisardl,
- elldtja a tarsulds intézményei milkddésének torvényességi ellendrzését

Aljegyzé

Iranyitd: Jegyzd

FELADATKORE:

a) vezeti a Titkarsdg- Leiird Iroda munkéjat,

b) jegyz8 megbizottjaként elokésziti és részt vesz Sosvertike, Kékics, Okordg, Mardcsa €s
Dravasztira testiilésti {ilésein, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasardl,

c) a jegyzbt -~ tavolléte, illetve akadilyozatdsa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti, Jegyzd
tavollétében, vagy megbizds alapjan képviseli a Hivatalt killsé szervek elGttvezetdi és apparatusi
értekezleteken segiti a jegyz0, a vezetbk munkajat és a hivatal hatékony miikodéset;

d) Részt vesz a Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal alapdokumenturainak és szabélyzatainak
megalkotasaban ¢s folyamatos aktualizdlasaban,

e) ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait

f) ellatja a jegyz0 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat,

g) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezsti egységek
munkajat.

h) ajegyz6 egyedi ufasitasai alapjin a sellyei képviselo-testiileti iilésekre eloterjesztéseket készit

i) jegyzé megbizottjaként el6késziti és részt vesz Sosvertike, Kakics, Okordg, Marbcsa és
Dravasztara testiilésti iilésein, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasar6l — ennek keretében:

a. jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a dontésiik,
mikédésiik jogszabalysérto;

b. dnkormanyzati szerzidések anyagénak elokészitése, onkorményzati peres ligyek mentoralasa;

c. gondoskodik a jegyzokényvek tartalméanak jogi-szakmai ellenérzésérél, hataridék betartasardl;

d. Elbterjesztések készitése, jogi szemponti ellendrzése, hatdrozatok-€s rendelettervezetek
anyagainak eldkészitése,

e. Altalanos jogi-szakmai segitségnydjtds a telepiilési 6nkorményzatok polgdrmesterei és testiileti
tagiai részére, valamint a nemzetiségi dnkorményzatok elndkeinek és testiileti tagjainak

Munkaiigyi feladatok keretében:

< ellatja a munkaiigyi —és 1étszdmpazdalkodasi feladatokat

% kezeli a KIRA rendszert

% Orzi a vagyonnyilatkozatokat

% kezeli a tovabbképzési rendszert

%+ a bérgazdalkodassal kapesolatos teljes kori feladatok ellatdsa;
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¢+  Személyligyi feladatok:

elkésziti az 1 dolgozok (kdzfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasat, kinevezését, gondoskodik a
MAK felé térténd tovabbitasukrol;

megszerzi a személyi anyaghoz szitkséges meliékleteket;

elkésziti a megsziintetd hatarozatokat, elszamold lapokat;

figyelemmel kiséri a magasabb fizetési osztilyba soroldsokat, elkésziti az dtsoroldsokat;

lejelenti a kdztisztviselGket az eldirt iskolai végzettség megszerzéséhez;

bizalmasan kezeli a doJgozdk személyi anyagit,

a polgarmesterek, képviselé-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatisa (koztisztviseldk, kozalkalmazottak,
polgarmesterek, képv.test.tagok),

munkaligyi palyazatok elkészitése, timogatasok havi visszaigénylése,
a KIR rendszerben a szabadsag nyilvintartdst folyamatosan kezeli,

a munkavallalok éves nyilatkozatait, elszdmoldsait (SZJA, csalddi kedv.kompenz., stb.)
dsszegylijti és tovabbitja a MAK felé
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Titkdrsdg — Leird Iroda

Iranyitd: Aljegyzd
Dolgozdk szama: 6 15
- titkdrnd
- 316 testiileti tigyintéz)
~ 2 16 takaritd-hivatalsegéd

FELADATKORUK:

1. A kepviselS-testiilet tevékenységével kapcsolatos hatésdei iigyintézi feladatok:

a)  gondoskodik a testiileti meghivok kikiildésérél, az anyagok sokszorositasardl és kézbesitésérsl
b)  nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatdrozatait, az iilésekr6l készillt jegyzdkonyveket,

c)  koordinélja a képviseld-testiilet lejart hataridejil hatdrozatairél sz016 jelentések elékészitését, els-
készitj a hatdrozatok végrehajtasardl szolo Ssszesitett jelentést,

d) ellatja a testiilet miikddésével dsszefliggd ligyviteli feladatokat,

e)  biztositja a képviselé-testiilet bizottsigal miksdésének iigyviteli feltételeit,

f)  elokésziti a bizottsdgok iiléseit,

g)  részt vesz a képviseld-testiileti és nemzetiségi testileti {ilésen, s régziti az ott elhangzottakat

h) a Motv-ben meghatdrozott hatiridén beliil elkésziti a testilleti ilések jegyzékonyvét, és
gondoskodik azok alairtadsarol

i)  gondoskodik a jegyzokonyvek Kormanyhivatal felé torténd felterjeszésérsl

j)  gondoskodik a jegyzdkényvek 6rzésérl, bekottetésérol

k)  ajegyzékonyvek alairasat kbvetden kiadja a testiileti tilen sziiletett hatdrozatatok kivonatait

2. Titkarsde feladatai:

a)  elvégzi az érkeztetés - iktatdsi feladatokat

b)  elvégzi az irattarozasi feladatokat, kezeli az irattarat

¢)  az iratkezelési szabilyzatban irtaknak megfelelden selejtezést végez

d) elvégzi a postazasi feladatokat

e)  statisztikai adatszolgéltatast teljesit feladatkérébe tartozd adatok vonatkozésaban
)y  kezeli a telefonkdzpontot

g) felel a bélyegrendelésért
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3. Egyéb feladatok
i.hivatalsegédi, helyi kézbesit6i feladatok elldtasa

1i.takarirtoi feladatok ellatasa

Hatosagi és Igazgatisi Osztily

Iranyitd: Hatdsagi és Igazgatasi Osztalyvezetd
Dolgozdk szédma: 5 6

- 2 16 1gazgatas) igymtézd

- 1 {6 anyakényvvezetd

- 1 igyfélszolgalati {igyintézd

FELADATKORUK:
1. A képviselG-testiilet tevékenységével kapcesolatos feladatok:

a) Az osztaly hatdskorét, feladatkdrét érintd képviseld-testiileti eléterjeszicsek, rendelet-tervezetek
elkészitése és beterjesztése

b} a Szocidlis Bizottsdg miiktdésével Ssszefiiggd ligyviteli teendbék koordinalasa, szervezése

¢) a szocialis ellatasrol és a gyermekek védelmérdl szalo jogalkotas és helyi rendeletek rendeletek
dsszhangjinak folyamatos biztositasa, mddositasi javaslatok beterjesztése

d} gondoskodik — az egyes Onkorminyzatok rendeletei szerint - a képviselS-testiileti hatdskdrbe
tartozo szocialis ellatasok irdnti kérelmek beterjesztésérol

e} jelentést tesz a képviseld-testiilet felé a jepyzd, bizotisdg, illetve polgirmester atruhdzott
hataskdrébe tartozd, valamint a lejart hatdridejii képviseld-testilleti hatdrozatok végrehajtasérdl,

f) falugondnoki szolgilat mitkddtetésével kapcsolatos feliigyeleti jogkdr ellatésa

2. A képviseld-testillet &ltal atruhdzott, illetve eredeti hatiskérébe tartozd szocidlis ellatitasok
vonatkozasdban: A szocidlis igazgatdsrd]l €s szocidlis ellatisokrdl szOId trvényb6l eredd alabbi
ellatdsokkal kapesolatos ligyekben keletkezett iratok kiadményozésa:

a)  képvisel6-testiileti rendeletben meghatirozott dnkormanyzati timogatésok

b)  jogosulatlanul és rosszhiszemilen felveit segély visszafizetésének elrendelése, indokolt esetben
erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kitelezetiség aldl,

3. A polgérmester egyéb jogszabilyon alapuld feladat- és hatdskorei elldtdsdnak eldkészitése:
a)  honositott, visszahonositott személy allampolgarsagi eskiijének eldkészitése,
b)  anyakényvvezetdi tevékenysépgel kapesolatos feladatok ellatésa,
¢)  Szocidlpolitikai Kerckasztal mikddtetésével kapesolatos tigyviteli teenddk ellatasa.
d.) védelmi igazgatdsi, honvédelmi, katasziréfavédelmi feladatok

4. A jegyzb feladat- és hatdskorei ellatasa:

a) A szocidlis ipazeatasro] és szocidlis ellatasokrdl szold térvénybdl eredd, az alabbi ellatisokkal
kapcsolatos dgyek:

= rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre vald jogosultsag megallapitasa,

halmozottan hitranyos helyzet megallapitasa,

jogosuiatianul s rosszhiszemten feivett segély visszafizetésének elrendeligse, indokolt

esetben erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kitelezettség  aldl,
szocialis elldtdsokrol sz616 igazolds kiadasa,

b) A jegyzd egyéb jogszabdlyon alapulé feladat- €s hatédskirei ellatdsanak elokészitése:
8 az anyakényvi jogszabalyok altal a jegyz6 hataskdrébe utalt dontések,
u ellatja a hagyatéki igazgatissal kapcsolatos feladatokat
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a)
b)
c)
d)
€)

g

h)
i)
)
k)
Y

n)
0)
P

1)
s)
t)
u}

ciﬁ)nyilvéntanési feladatok, lakcimbejelentések intézése jogszabalyban meghatdrozott ese-
tekben,

hat6sagi bizonyitvanyok kiallitasa,

a Ptk-bol eredd tigyek (taldlt targyak),

lakashozjutds és lakasfeltjitds helyi pénzbeli tdmogatdsa irdnti kérelmek elbirdlasdhoz
szitkséges eldkészitd eljards,

hagyatéki, gyamségi s gondnoksagi leltarigyek,

kérnyezettanulmanyok készitése mas hatésigok, szervek megkeresése alapjan (addhatd-ség,
birdsag, illetek hivatal, stb.),

népszamldlassal és egyéb Osszeirdssal kapesolatos teendék elldtisa

OEP felé adatszolgaltatas, statisztikai jelentések hatarsidére torténd elkészitése, tovabbitdsa
Foldforgalmi térvénybdl eredd kdzzétételi kbtelezettség ellatisa a Hivatal illetékessépi teriiletét
érintGen

Hirdetmények kizzététele

ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

allati hullak artalmatlan ethelyezésével kapesolatos dnkorméanyzati dontés el6készitése,
fakivagasok engedélyezése,

méhészette] kapesolatos feladatok,

ebtartdssal kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyfélszolgalati rendszer kialakitasa, miikadtetése

Tovabhi jogszabélyon alapuld feladat-és hatdskorsk ellatésa:
anyakdnyvi szakvizsgival rendelkez6, megbizott anyakényvvezetd altal ellitandé anyakonyvi
igazpgatasi igyek,
allampolgérsagi igyek, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése és egyéb csaladi
esemény szervezése, lebonyolitasa.
gvamhatosagi Ggyek

A Sellvei Koz6s Onkorménxzati Hivatal Hatdsagi Osztily osztdlyvezetd Hatdsdgi Osztilyvezetd
feladatkore, munkakére, feleldssépi kore

Irdnyitja a Hatosagi és Szocialis Osztaly munkajat

Ellenérzi az irattarba keriild iratokat, és hataridejiiket

Az Osztaly dolgozoinak részére szabadsag engedélyezése

Elkésziti az Osztaly feladatkdrével kapcesolatos testiileti elSterjesztéseket

Gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésér6l a hatdsdgi munka, a szocidlpolitika és a
lakasiigy tertiletén

Gondoskodik a Szocidlis, Egészségiigyi ¢és Kulturdlis Bizottsig, valamint az Snkormdnyzati
Keépviseld-testitlet dontéseinek elékészitésérdl, a hatarozatok végrehajtasaro)

Kételes részt venni Sellye Varos Onkorményzatanak KépviselS-testiileti tilésein, a Szocidlis,
Egészségligyi és Kulturalis Bizottsag tilésein, akadalyoztatisa esetén helyettesitésrél gondoskodni
Kozérdekil munkavégzéssel kapesolatos teendbket ellatja

feladatkéréhez kapesolodé hatdsagi bizonyitvanyok kiaddsa

Elldtja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

Polgarvédelmi, katasziréfavédelmi igazgatasi feladatok ell4tdsa

Lakasligyi feladatok ellatasa (lakasigénylok nyilvéntartdsa, lakdskiutalasok)

Vadkar ligyek intézése

Hat6sagi intézkedések megtétele dllatbetegségek gyanija esetén

Gondoskodik az ebek kételezd védOoltasanak megszervezésérdl a kdzigazgatdsi teriileten

Ellatja a ndvényvédelmi feladatokat

Engedélyezi a fakivigast

Foldbeérleti szerzdések elkészitése, kifiiggesziése., nyilvantartas vezetése

hagyatéki iigyintézés

anyakonyvi feladatok etlitasa

Részt vesz a vélasztasok, helyi népszavazasok eltkészitésében, lebonyolitasiban,
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v) vezetl a vilasztisi névjegyzéket
w) vezeti a nemzetiségi névjegyzeéket
x) Gondoskodik a vélasztasi iratok megbrzésérsl, illetve selejtezésérdl

Pénzirgyi Osztily

Iranyitd: Pénziigyi Osztalyvezetd

Dolgozdk szama: 8 £6 (2020.02.29-ig 9 £6)
- 5 f6 pénziigyi tgyintéz6 2020.02.2%-ig 6 16
~ 1 o pénztiros
- 216 adéligyi tigyintézd

Sellye Véros, Dravaivanyi Kozség, Kéakics Kozség, Mark6c Kézség, Mardesa Kdzség, Okorag Kozség,
Sosvertike Kozség Onkormanyzatai, nemzetiségi dnkormanyzatai, tirsuldsai és intézményei, valamint
a Sellyei Kézds Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban

FELADATKORUK:

1. A képviselo-testiilet feladat- és hataskdrébe tartozo figyek tekintetében:

a)  elbkésziti a Pénziigyi és Gazdasdgi Bizottsag iiléseit,

b)  elkésziti az osztaly tevékenységét érintd rendeletek, belsd szabalyzatok tervezetét

¢}  elkésziti az dnkormanyzat kéltségvetésének modositasara vonatkozd rendelet-tervezetet,

d) elkésziti dontésre a hitelfelvételekrl és kitvénykibocsatisokrdl szol6 testilleti eldterjesztéseket,

e) kozremiikddik az tnkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasagok alapita-
sdval, atszervezésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések elokészitésében,

) eldkésziti a cimzett, illetve céltdmogatdsok, valamint egyéb tAmogatdsok, pdlyazatok pénziigyi
vonatkozasu részét,

g)  kézremiikddik az nkormdnyzati vagyonnal vald gazdalkodas szabdlyainak kidolgozdsaban,

h} megadja a dontéshez szitkséges pénziigyi-gazdasgi informécidkat,

i) elbkésziti az alialanos és céltartalékok felhasznalasardl szolo javaslatot,

§)  elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasara a képviseld-testiilet utasitotta,

2. Apolgdrmester hatdskorébe jogszabaly dltal utalt feladatok vonatkozasban:

a) elvégzi az dnkormdnyzat kéltségvetésének végrehajtasabdl eredd pénziigyi feladatokat,

b) eldkésziti az dnkormanyzat évkozi gazdalkodasirdl, a koltségvetési eldiranyzatok alakulasardl
¢és a kdltségvetés egyensilyi helyzetéro] sz6l6 évkozi beszamoldt, illetdleg tajekoztatot,

¢}  pondoskodik a polgarmester hataskdrébe tartozo feladatok pénziigyi részének elékészitésérdl, le-
bonyolitasarol.

3. Ajegyzl feladat- és hatdskdrébe tartozd {igyek tekintetében:

a) Kdliségvetés vonatkozdsaban,

= kizremitkodik az dnkormanyzat gazdasdgi programtervezetének elkészitésében,

e olokésziti a kisltségvetési rendelet-tervezetet, kozremilkdik az ahhoz kapesolodd, azt megalapozd
rendeietek készitésében,

s eldkésziti az éves koltségvetds végrehajtasard] szold beszamolot €s a normativ koltségvetési
hozzajaruldsokkal vald elszdmolast,

s elokésziti az Atmeneti gazdalkoddsrdl sz616 rendelet-tervezetet,

n  elkésziti az dllamhdztartds igényeinek megfelelt informacidt a koltségvetésrdl, zarszdmaddasrol,
valamint a havi, féléves, haromnegyed éves adatokrdl,

= kialakitja a hivatal, (valamint az Snkormanyzati intézmények) szémviteli rendjét,

s kézremitkddik az dnkorményzat altal alapitott és fenntartott intézmeények ellentrzésében,
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végzi a hivatal €s a kapcsolodd 6nalld miiksds intézmények operativ gazdilkodasi feladatait,
részt vesz a pénziigyi koncepeiodk kidolgozasaban,

gondoskodik a kételezettségvallalds, az utalvanyozés, az érvényesités, az ellenjegyzés vég-
rehajtasarol.

Adok vonatkozdsaban:

" kézremiikadik a helyi és kdzponti addjogszabilyok érvényesitésében,

a kézremiikddik a kdzponti addjogszabalyokbd! eredd helyi képviseld-testilleti rendelet-
tervezet eldkészitéséhen,

u biztositja a helyi adokrdl sz616 torveny, illetve a képviseld-testiilet adozdssal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasat,

B végzi az dnkormanyzathoz tartoz6 kdzponti adékkal, valamint helyi addkkal kapcsolatos
igyeket (kivetés, behajtas, kezelés, nyilvantartas, bejelentések, kérelmek intézése stb.)

= intézi a jegyzd hataskdrébe tartozo ligyekkel kapesolatos megkereséseket,

= dontésre el8késziti a méltAnyosséagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos iigyeket,

a nem Onkorményzati hataskdrbe tartozd fellebbezéseket felterjeszti az elbirdldsra jogosult
szervhez,

= végzi az addzds rendjérdl szolo térvényben az Snkormdnyzati addhatdsag részére eldirt
feladatokat,
8 vezeti az adézassal kapesolatos jogszabilyokban eléirt nyilvantartisokat, kimutatdsokat,

és az informacié szolgéltatds meghatdrozott rendje szerint adatokat, beszamolokat készit és
tovébbit,
= kézremiikddik a jegyzé altal készitendd addzassal Gsszefiiggd testiileti beszdmold elkészi-
tésében.

c.) Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:

| a koltségvetés osszeallitasa elbtt a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok elndkeivel egyeztet
. elldtja a nemzetiségi Snkormanyzatok gazdalkod4si feladatait, bonyolitja a koltségvetési
gazdalkodassal kapesolatos pénziigyi feladatokat.

d.)} Munkaiigyi feladatok keretében:

4.

5.

= elldtja a munkaiigyi ~€s létszdmgazdalkodasi feladatokat
= kezeli a KIRA rendszert

& Grzi a vagyonnyilatkozatokat

8 kezeli a tovabbképzesi rendszert

Altaldnos feladatkdrben

a) végzi a szamviteli térvényben és a vonatkozo jogszabalyokban eléirt pénziigyi-szamviteli
feladatokat,

b) elldtia a hivatal és a kapesolodd Snalldan miikddé intézmények szamitégépes
koényvelését,

c) teljesiti az 6nkorményzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket,

d)  gondoskodik a kintlévéségek beszedésérdl, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
(nyilvéntartas, szmlizas, stb.),

e)  ellatja a pénztarosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését

£ teljesiti az osztaly tevékenyésgéhez ztartozd statisztikai adatszolgaltatdst

g)  egyeb feladatait a polgdrmester, vagy a jegyz6 utasitisai szerint végzi.

A Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatalndl pénziigyi-gazdasiei tevékenysépet ellaté ranyité

Pénziigyi Osztalyvezetd feladatkdre, munkakére, felelosségi kore

a)
b)
¢)

4
€)

a jegyz0 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az 6nkorményzat kdltsegvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki Ssszeéllitasa,
tajékoztatast ad az 6nalléan miksdo és gazdalkodd kéltségvetési szervek sajat hataskorében
végrehajtott elGiranyzat-viltoztatisrdl,

elkésziti az dtmeneti gazdalkodasrd] szalo rendelet-tervezetet,

elkésziti a KOH és az intézményi szamviteli rendet, szdmviteli politikdt, a pénziigyi
szabélyzatokat, és gondoskodik azok karbantartasardl.
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Gazdalkodasi feladatok:

a)
b)
c)

d)

g)

h)
i)

D
k)

D)

m)

n)
0)
o))

1)

5)
£)

a KOH-ban folyé koltségvetési gazdilkoddssal ésszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitisa;

a pénziigyi kifizetésre benyijtott bizonylatok pénziigyi érvényesitése, ellenjegyzése;

a testilet Altal civil szervezetek részére jovdhagyott Kkoltsépvetési keretek
felhaszndlasdnakanalitikus  nyilvintartdsa, a  kifizetéshez  szilkséges tdmogatési
megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott elszamoldsck nyomon kévetése, ellendrzése;
az cseti pénzbeli és természetben nyljtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok hatdrozat
alapjan torténd kifizetésének szakmai feliigyelete

a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok koltségvetési és pénzpazdalkoddsdnak lebonyolitdsaval
kapesolatos pénziigyi feladatok irdnyitdsinak ellatdsa, a nemzetiségi Onkormanyzatokkal
kétott egyiittmiikdési megallapodas szerint;

az Onalloan mitkddé koliségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodisdnak
lebonyolitdsdval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a veliik kotott egyiittmiikddéesi
megéllapodas szerint;

a szocidlis kolcsonsepélyek hatdrozat alapjdn torténdé kifizetése, tdrlesztések analitikus
nyilvantartdsa intézkedés a hatralékok behajtasara;

a KOH-ban folyé szamlizisi tevékenység ellatasa;

az Onkormanyzatot megilletd kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevonyilvantartas, egyenlegk6zld, felszolito levelek, hatralékok behajtisa);

az Onkormanyzat é&s intézményei vagyonbiztositdsaval kapesolatos ligyek eldkeszitese,
bonyolftasa;

Gnkormanyzati részesedéssel miikddé gazdasagi tarsasagok gazdalkodasardl késziilt
jelentések, beszdmoldk elemzése, értékelése;

az Onkormanyzat és a KOH AFA &s egyéb adénemek jamlékok adé megallapitasi,
nyilvéntartdsi, az adohatosag felé torténd bevallasi, befizetési kitelezetiségével
dsszefiiggifeladatok ellatisa;

a KOH gazdasigi eseményeinek szdmviteli nyilvintartisa, féléves, éves, illetve évkozi
beszamolok, pénzforgalmi jelentések készitése; az Gnkorményzat vagyondnak nyilvantartisa;
miikidtetésében, hasznositasdban wvald kozremiikodés; az dnkorminyzati beruhdzasok,
fejlesziések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa;

a bérgazdalkodassal kapesolatos teljes korii feladatok ellatasa;

a KOH és az intézmények pénzellatasa

az Onkorményzat bevételeinek beszedése;

a hitelfelvétel elfkészitése;

az elfopadott koltségvetés végrehajtdsdnak megszervezese,

jogiigyleti nyilvantartasok vezetését,

a KOH és a hozzétartozd 6nalldan mitksds intézmények, koltségvetdsi szervek, nemzetiségi
6nkormanyzatok hazipénztranak kezelése.

Koltsépvetési feladatok;

a)
b)

Az oOnkorméanyzat koltsépvetési koncepcidjinak, koltségvetésl rendelettervezetének,
modositasanak elokészitése, az eldterjesztés Hsszedllitdsa;

az Onkormdanyzat zdrszémadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és hdromnegyed
éves helyzetérél szolo beszdmoloknak az Osszedllitdsa, akdzponti pénziigyi informacids
rendszer szerintt adatszolgiltatds teljesitése.

az Onkorményzati intézmények éves &s évkdzi beszamoldinak feliilvizsgélata, ennek alapjdn a
gazdalkodds alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése.

az Onkormanyzati intézmények pénzligyi-gazdiikodasi feladataival kapcsolarhan felmeriils
szakmai kérdések megvalaszolisa;

az Onkormanyzati intézmények koltségvetési elbiranyzatainak nyilvantartasa, pénzellatasuk, a
kiutalt intézményi tamogatasok nyilvantartisa;

a koliségvetési  gazdalkodassal Osszefliggd testitleti dontések  szakmai, jogszabalyi
eloirasoknak megfeleld, megalapozott eldkészitése;
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g)

h)

i)
i)

az éves koltségvetési tGrvény alapjdn a normativ timogatasok, egyéb kézpontositott
elbiranyzatok terhére folydsitott 4llami tdmogatisok igénylése, a tényleges felhasznélas
szerinfi elszamolés elkészitése.

a gazdalkodas, mikodés torvényességének a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok alapjan
tortén betartasa;

Biztositja a kéltségvetési beszdmolok megalapozottsigat, valddisagat.

Az Snkorményzati palyazatok elkészitéséhez szilkséges pénziigyi, gazdalkodési informacidk
nyljtasa,

Addiigyi feladatok:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

az adobevételek beszedésével biztositani az énkormdanyzati feladatok ellatasat;

a kozponti adéjogszabalyokbol adédé rendelettervezetek, adéiigyekkel kapesolatos testiileti
eléerjesztések elkészitése;

az bnkormaényzati gazdlkodésdhoz kapesolods bevételi javaslat kidolgozésa;

az adobevételek alakuldsénak figyelemmel kisérése;

a reszletfizetési kérelmek elbiralasa;

a gépjarmi forgalombod! torténd kivonasanak kezdeményezése;

az addjogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

a lakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatisa az addjogszabalyok tekintetében;

a méltinyossagi kérelmek elbirildsa;

a méltanyossagi kérelmek tdrgydban hozott hatdrozatok elleni fellebbezések felterjesztése;
az adoalanyok nyilvéintartasa, az adofizetési kotelezettség megdllapitisa és ellenSrzése;
a jegyz6, ltal meghatarozott informéciészolgaltatas;

az adokdteles gépjarmiiado, illetve helyi adé kivetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa;
a felhivasok adéalanyok részére torténd kikiildése;

az adébevalldsok beszedése és feliilvizsgalata;

a gépiarmiladd megéllapitasa;

a fizetési hatdrozatok kibocsétdsa;

az adohelyesbitések dtvezetése;

mas ad6hatdsag megkeresésére, a feladatkdrre tartozé adatszolgéltatss;

az adobevallas beaddsdra irdnyulé felszolitasok kibocsatésa;

az ad6kotelezettség teljesitésére irdnyuld felhivas kibocsatasa;

az évkozi véitozésok hatarozattal toriéné helyesbitése,

elkésziti az ad6 és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, addigazoldsokat;
az igyfélfogadis szinvonalas ellatasa.

Telepiiléstizemeltetési és Fejlesztési Oszedly

Iranyito: Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd
Dolgozok szama: 1 {6 osztdlyvezetd 6 8 ligyintézé

I f6 mszaki €s kereskedelmi iigyintézd

2 16 palyazati referens
2 16 kézfoglalkoztatasi referens

1 £ kozteriiletfelligyeld

FELADATKORUK:

I

Sellyei Kézos Onkorkorményzati Hivatalhoz tartozé telepiilések vonatkozdsaban;

1. Ipari, kereskedelmi és széllashely igazgatas:

a) ipari és kereskedelmi, széllashely engedélyezési eljardsok, tigyek intézése: telephely

engedélyezés, mitkddési engedélyek kiaddsa, modositdsa, tudomdsul vételi eljarasok
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lefolytatisa, ezek ASP rendszerben tdriénd régzitse

b) ipari, kereskedelmi, szallashely nyilvantartasanak vezetése

c) ipari, kereskedelmi, széllashely tevékenységgel kapcsolatos statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok elkészitése

2. TakarNet:
a) A TakarNet Foldhivatali informécids rendszeren kersztiil a szitkséges tulajdoni lapok,
térképmasolatok lekérése és errdl nyilvantartas vezetése.

Szakhatdésagi allasfoglalasok:

a) fOldhivatali eljaras

b) egyéb eljdrdsoknail Helyi Epiltési Szabédlyzat és helyi kdryvédelmi/ természetvédelmi
rendeletek vizsgalatakor

Sellve, Kéakics, Okordg, Mardcsa, Drivaivanyi, Sosvertike, Bogdasa, Dravafok, Markée

telepiilések vonatkozdsaban:

a) addérték bizonyitvany elkeszitése
b) akdzteriieltek elnevezése, valamint a hdzszdm-megéllapitss szabélyairol szold rendelet alapjan
hézszam rendezési/ megallapitis eldkészitése

Sellve, Kakics, Okorag, Mardcsa, Dravaivanvi, Sosvertike telepiilések vonatkozdsdban:

A képviselé-testiilet feladat- és hataskérébe tartozo ligyek tekintetében:

a) a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabbd a komyezet épitett és természetes
eleme-inek védelmével, Gsszehangoldsdval kapcsolatos helyi dontések és vélemények
elokészitése, vég-rehajtasanak szervezése,

b) tulajdonosi hozzdjarulas kiadasanak clokészitése

c) kdzremiikddés foldmérési és térképészeti tevékenységgel kapesolatban

. Kommunalis igazgatés:
a) kozszolgaltatdkkal sziikség szerinti egyetetések, kapcsolattartas;
h) lomtalanitdsdval kapcsolatos esetleges feladatok;
e) kozvilagitisi berendezés 1étesitésével és fizemeltetésével kapcsolatos feladatok;
d) gazenergia-ellatissal kapcsolatos feladatok;
e) a kozteriiletek hasznalatanak rendjérd] 52616 rendelet alapjdan, kozeriilt hasznalati engedélyek
kiaddsanak elékészitése, kiadasa Sellye vdros vonatkozasdban.

Kornyezetvédelmi feladatok:
a) komyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,
b) kérnyezeti zaj és rezgésvédelmi hatdsagi iigyek intézése.

. Palyizatokkal, beruhdzasokkal kapcsolatos feladat €s hataskordk:
a) kozremiikédik az énkormdnyzati beruhdzasokkal kapcsolatos palyazatok elékészitésében,
megvalésitdsaban, azok koordinalasban
b) szakmai segitségnyiijtas az intézmények beruhdzési, feldjitasi feladatok ellatisban
c) kozremiikodik az 6r1konnényzat és a hivatal kc‘:izbeszerzési eljérésainak lebonyolitéséban

FLHG LR BN HE UL/ R L LRV A T A8 A D LA B AT LR § ) /R B AL EAT SEEAE KL S S WL FARS J AP Ll E LY

vonatkozo eIJ arasokat

5. Kozfoglalkoztatissal kapesolatos feladatok ellatasa:

a) koézfoglalkoztatasi programok kidolgozasa, munkaszerzédések elkészitése,

b) foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése

c) kozfoglalkoztatds keretében megvaldsulé beruhdzdsokhoz, feltjitdsokhoz drajanlatok
beszerzése, kivitelezések koordindldsa, dokumentélasa
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d)
€)

foglalkoztatassal kapcsolatos jelentések, statisztikdk hataridére torténd elkészitése, tovabbitasa
KIRA rendszer hasznalata

6. Kozteriiletfeliigyelettel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

£)

h)
)
3)
k)
)

a kozterfiletek rendjét és tisztasagat védd, jogszabdlyokba titkz06 cselekmények elkSvetésének
megeldzése, meggdtldsa :

alkalmazza a tevékenységére vonatkozd jogszabilyokat, a tlizvédelmi, munkavédelmi,
kornyezetvédelmi ¢s a specialis szakmai, etikai szabalyokat

hatdsagi intézkedést folytat

védi a kozteriiletek rendjét és tisztasigét, a kdmyezetvédelmi eldirdsok (pl. veszélyes
hulladékok elhelyezése, falfirkdk megakadalyozédsa) betartatdsat

kézremitkodik a kdzrend és a kizbiztonsag védelmében, segiti a rendvédelmi szervek munkajat
ellendrzi a kozteriiletek jogszerdi, engedélyhez kétott hasznalatét a kozteriileteken kiilonbdzd
tevékenységeket végzok (pl. arusok, plakédtragasztok, zenészek) engedélyét

ellendrzi az utkezel6i hozzdjarulashoz kotott tevékenységeket, a kozteriileteken parkold
autdkat

figyelmezteti az allampolgirokat a szabélysértés megsziintetésére

szabélysértés esetén helyszini birsdgot szab ki, illetve szabalysériési eljardst kezdeményez
(feljelentést tesz)

birtositja a kdzteriileti rendezvényeket, drtevékenységet végez

kézremiikddik az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasdban

informaciét ayijt a tarsadalmi és civil szervezetek felé (hajlékialanok helyzete,
kérryezetvédelmi problémak)

m) kézremiikddik az allami és dnkormanyzati vagyon védelmében

n)
0)

Iv.

védi az épitett és természeti kirnyezet (milemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fak sth.)
egyéb feladatok elvégzése melyre a jegyz6tdl és/ vagy osztdlyvezetét6l megbizast kap

Sellyei Kbzds énkorményzati Hivatal Telepiilésiizemeltetési és Fejlesziési osztilyvezetd
feladatkdre, munkakére, feleldsségi kbre

1. Telepiilésiizemeltetési feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
i)
k)
1)
m)
n)
o)

osztalyvezetdi feladatok ellatdsa, kiadmanyozas

bizottsagi és testiileti doniések elkészitése, végrehajtisa, az liléseken valo részvétel
teriilethasznalati javaslatok elkészitése

rendezési tervek készitésével, modositasaval kapesolatos feladatok ellatdsa
tervezési koordindcidk, egyeztetések, konzultacidk lefolytaiasa

rendezési tervek nyilvantartasa

Ugyfélfogadas varosiizemeltetési igyekben

palyazati elékészitésben, lebonyolitdsiban vald részvétel

utasitasi, irdnyitasi ellenGrzési feladatok

dnkorményzati beruhdzasokkal kapcesolatos tigyintézés

adatszolgaltatas tervezbknek

Sellye Kommunalis Kft-vel térténé hivatalos kapcsolattartas

Sellyei Ipari park menedzselése

kézteriiletfeliigyeld irdnyitdsa

egy¢b feladatok elvégzése melyekre a jegyz6t6l és/vagy polgarmestertél megbizast kap

2. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:

a)

szervezi ¢s iranyltja a kozfoglalkoztatdsi programok kidelgozésa, munkaszerzddések
elkészitését,

b) ellenbrzi ¢€s szervezi a kozfoglalkoztatassal kapesolatos nyilvantartasok vezetését,
adatszolgaltatdsok hataridGben tdrténd teljesitését
¢) kdzfoplalkoztatds keretében megvaldésuld beruhdzasokhoz mepvalésitdsanak koordindlasa az
arajanlat beszerzéstdl az dtadasig
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Dravafoki Kirendeltség

Iranyitd: Kirendeltségvezett
Dolgozdk szama: 3 {6

- 1 {6 igazgatési lgyintézd
- 2 pénziigyi ligyintézd

Dravafok, Bogdasa, Markdc Snkorményzatai, nemzetiségi Snkormanyzati, tirsuldsai, intézményei
vonatkozasaban

FELADATKORUK:

a) testiileti iilések elokészitése, elbterjesziések elkészitése, a testiileti ilések helyszineinek biztositisa
lebonyolitdsa, hatdrozatok végrehajtisa
b} a képvisel6-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyzl feladat és hatiskdrébe tartozd iigyek
dontésre vald elokeszitése és végrehajtasaval dsszefliggd feladatok,
c) iktatasi feladatok,
d) helyiségpazdalkodds
e} helyi kozfoglalkoztatds szervezése, adminisztracids feladatainak elldtdsa, Onkorményzat altal
foglalkoztatottakat érintd munkajogi feladatok teljes koril intézése
f) pazdilkodasi, pénziigyi feladatok, kinyvelés, tAmogatisok igénylése, elszamoldsa, hazipénztar
miksdtetése (lasd Pénziigyi Osztaly Kéltségvetési és gazdalkodasi feladatok)
g) teleptilési kozbiztonsagi feladatok ellatdsa
h) péalydzatok koordinicidja, elszdmoldsa
i) afeladatkdnikbe vont kdltségvetési szerveket érint6 statisztikai adatszolgaltatas teljesitése

Felsd@szentmartoni Kirendeltség

Iranyito: Kirendeltségvezetd
Dolgozok szama: 4 £&

- | b igazgatasi ligyintézd

- | 16 adéiigyi tgyintézd

- 1 16 kozfoglalkoztatasi Ggyintézd
- 1 18 pénziigyi vezetd

Dréavakeresztt, Dréavasztara, FelsOszentmarton dnkormdanyzatai, nemzetiségi dnkorményzati,
tarsuldsai, intézményei vonatkozasaban

FELADATKORUK:

a) testiileti ilések elOkészitése, elOterjesztések elkészitése, a testiileti {ilések helyszineinek
biztositdsa lebonyolitasa, hatdrozatok végrehajtisa

b) a képviselo-testiiletek, polgdrmesterek, vagy a jegyzd feladat és hataskdrébe tartozd igyek
déntéare vald elékészitése és végrehajticival deszefiigad feladatok

¢) iktatdsi feladatok,

d} ad6hatosdgi feladatok elvépzése, adG-és érték bizonyitvanyok készitése (lasd Pénziigyi Osztaly
Adohatosagi feladatok)

e} helyiséggazdélkodas

f) helyi kézfoglalkoztatds szervezése, adminisztracios feladatainak ellatisa, onkorményzat altal
foglalkoztatottakat érinté munkajogi feladatok teljes koril intézése
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j) gazdilkodési, pénziigyi feladatok, konyvelés bizonylatainak tovabbitésa - A MAK-kal kotstt
szerzddés alapjan ellitandé feladatok, tamogatdsok igénylése, elszAmolasa, hazipénztar
mitkodtetése (lasd Pénziigyi Osztaly Kéltségvetési és gazdalkodasi feladatok)

2) telepiilési kdzbiztonsagi feladatok ellatdsa

h) palyazatok koordinicidja, elszdmoldsa

i) a feladatkoriikbe vont kiliségvetési szerveket érinté statisztikai adatszolgdltatas teljesitése

1. Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal Kirendeltsépvezetd feladatkore, munkakore, felelosségi
kére

a) A Sellyei K6zos Onkorményzati Hivatal Dravafoki és Felsészentmartoni Kirendeltségéhez (a
tovibbiakban: Kirendeltség) tartozok munkéjinak figyelemmel kisérése, a jegyzdvel torténd
egyeztetések alapjan a Kirendeltségek vezetése, jogi-szakmal segitségnytjtas;

b)  ajegyz6 képviseldjeként tandcskozdsi joggal részvétel a Kirendeltség ellatasi teriiletéhez tartozd
harom &nkorményzat: Dravafok, Bogdéisa, Markéc, Felsészentmarton, Dravakeresziir
Kozségek Onkorményzatainak KépviselS-testilleti iilésein, jegyzbkonyvek tartalmanak jogi-
szakmai ellendrzése, hataridok, nyilvantartdsok figyelemmel kisérése, ezen énkormanyzatok
miikddesével kapesolatos mindennemt feladat elldtdsa;

¢)  Elbterjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, jogi szemponti ellendrzése, rendelettervezetek
anyagainak el8készitése a Kirendeltséghez tartozé telepiilések vonatkozasaban teljeskériien,
mds esetekben a jegyz0 utasitdsai szerint;

d)  lakossagi panaszok kivizsgédldsa a Kirendeletségek illetékességi teriiletén lévé kozségeket
érintben;

€)  a teljes Hivatalt érintd hivatali és onkormanyzati adatszolgaltatisi kételezettségek, altalanos
statisztikdk (kiilondsen: OSAP, hatdsigi statisztika) teljesitése

) Folyamatos egyeztetések €s dltaldnos szakmai segitségnyiijtds a Kirendeltségeken 1évo
telepiilési dnkorményzatok polgarmesterei és testiileti tagjai részére;

g) A jegyzd megbizdsabol heti rendszerességgel iigyfélfogadas biztositisa a Kirendeltségeken,

h)  Torzskdnyvi nyilvantartassal kapcsolatos valamennyi feladat ellatdsa (kiiléndsen: Alapité és
Médosité Okiratok elkészitése, egyeztetés a Magyar Allamkincstarral, valtozasok és hataridék
folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a K&zds Hivatal teljes ellitdsi teriiletét érintden; a
bejegyzesek naprakész, pontos idérendi nyilvantartasa;

i) A Kirendeltség ellatdsi teriiletéhez tartozé horvat nemzetiségi énkorményzatok munkéjanak
szakmai koordinaldsa, folyamatos kapcsolattartas az elnékdkkel és nemzetiségi képviseldkkel,
a jegyz6 megbizasabol részvétel azok iilésein;

i) allando részvétel a Hivatal vezetdi értekezletein;
k)  minden egycb olyan feladat teljesitése, amellyel a jegyz6 megbizza,
y

Nemzetiségi referens

1. A hivatal mitkiidésével kapesolatos feladatok

a.) vezetdi és apparatusi értekezleteken segiti a jegyzd, a vezetdk munkajat és a hivatal hatékony
mitkGdését;

b.) Részt vesz a Sellyei Koz8s Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak és szabélyzatainak
megalkotdsiban és folyamatos aktualizaldsdban,

c.) Jegyzd téavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elbtt,

d.)jegyz6 tavollétében vagy megbizasabdl ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben eléirt
allamigazgatasi feladatot, hatdsagi jogkort,

e.) dont azokban a hatésigi ligyekben, amelyeket a polgdrmesterck vagy a képviselé-testiiletek
atadnak,

2. Az tnkormanyzatok miikddésével kapesolatos feladatok:
a) ajegyzd egyedi utasitisai alapjan a sellyei képviseld-testiileti Gilésekre elbterjesztések készitése;
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b) jelzi a képviseli-testitletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a déntésik,
miikddesiik jogszabalysértd; évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérbl;

c) 6nkormanyzati szerz8dések anyagéanak eldkészitése, Gnkorményzati peres ligyek mentoralasa;

d)  pondoskodik a jegyz6kinyvek tartalméanak jogi-szakmai ellendrzésérdl, hataridGk betartasardl;

e) Eloterjesziések készitése, jogi szempontl ellendrzése, hatirozatok-és rendelettervezetek
anyagainak elGkészitése,

f) Altalédnos jogi-szakmai segitségnytijtas a telepiilési dnkorményzatok polgarmesterei és testiileti
tagjai részére, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok elntkeinek és testiileti tagjainak,

3. A Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatok

a.) Segitséget nyiijt az Elndkdknek a Sellye Horvat és Sellye, Mardcsa, Okorag, Dravaivanyi,
Kékics, Sosvertike, Dravafok és Bogdisa Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatok testiileti
tiléseinek elokészitésében, a testiileti eloterjesztések és hatarozati javaslatok kidolgozasaban,

b.) tOrvényességl szempontbdl figyelemmel kiséri a nemzetiségi Onkorményzatok testiileti
munkdajat, jogszabélysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,

c.) gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzOkényv-vezetésrdl, dontéseknek az érdekeltek részére
t8rténd eljuttatdsarol,

d.)) gondoskodik a jegyzOkdnyvek és egyéb dokumentumok tdroldsardl. irattérozdsdsrdl,
hatdrozatainak nyilvantartasarol

e.) gondoskodik a testiileti jegyzbkonyvek tovabbitasard]l a Kormanyhivatal részére

f.) elldtja a nemzetiségi dnkormanyzatok oliratainak karhantartdsat

g.) figyelemmel kiséri a feladatalapt és miikdési tdmogatasok felhasznalasét, kdzremilikodik azok
elszamolaséban

h.) gondoskodik a telepiilési Onkormanyzatok és a nemvzetiségi Onkormanyzatok kdzdtti
megallapodasok Nek.tv. szerinti feliilvizsgalatardl

i.) Kapesolatot tart a nemzetiségi és telepiilési dnkormanyzatokkal

j-) Nemzetiségi Snkormdanyzatokkal kapcsolatos térzskdnyvi nyilvantartds valamennyi feladatinak
ellatasa (kiilondsen: egyeztetés a Magyar Allamkincstarral, vltozasok és hatéridsk folyamatos
figyelemmel kisérése stb.) a bejegyzések naprakész, pontos iddrendi nyilvantartasa;

k.) nemzetiségi dnkormanyzatok palyazatainak teljeskdrii elkészitése €s benytjtasa, hidnypétlasok
és elszdmolasok hidnytalan teljesitése;

Adatvédelmi tisztviseld

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kitelezettségeikkel
kapcsolathan;

b) ellendrzi az adatvédelemmel kapesolatos Osszes jogszabalynak valo megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenysépeket, valamint az adatkezelési
miiveletekben részt vevo személyzet képzését;

c) tandcsotf ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon kdveti a
hatasvizsgalat elvégzéset;

d) kapesolattarté pontként miikddik azon érintettek szamadra, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

e} egyuttmitkédik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartd pontként miikddik a
hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.
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Belsé ellendr

a belst ellenbrzési kézikonyv elkészitése, s legaldbb kétévenkénti feliilvizsgalata,

a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa, - jegyzdi
jovahagyas €s Képvisel6-testiileti hatdrozat utén - a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasinak nyomon kévetése,

a belsd ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak irdnyitasa,
megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
Jutasardl koteles haladéktalanul jelentgst tenni a Jegyz6 részére, amelynek elmulasztasaért vagy
kesedelmes teljesitéséert fegyelmi feleldsséggel tartozik,

amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel, a
Jegyzbnek, illetve a Jegyzd érintettsége esetén a Képviseld-testiiletnek a haladéktalan
tajekoztatdsa s javaslattéte] a megfeleld eljardsok meginditasara,

a jelentés tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az ellenbrzott szerv
illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a Jegyz8 szdmara torténd megkiildése a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfeleléen,

az €ves ellendrzési jelentés, illetve az tsszefoglald ellendrzési jelentés Ssszeallitasa,
gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsé ellenérzési
tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység minGségét biztositd
eljarasok, tovabbé hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felelés miniszter &ltal kizzétett
modszertani Gtmutatdk,

a Hivatalnal végzett kills ellenérzések javaslatai alapjan készitett intézkedési tervek évenkénti
nyilvéntartasa a Bkr. 47. § (2) bekezdésben foglalt tartalommal,

tdjckoztatni a Jegyzit az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl valé eltérésekrdl,
kialakitani és miikddtetni a Bkr. 50. §-ban meghatérozott belsé ellenérzésekr6l nyilvantartast
vezetni,

a belso ellendrzési tevekenység sordn kezelt adatokat illetSen betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eléirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.
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PENZUGYI OSZTALY ES A I([RENDELTSEGEKEN VEGZETT PENZUGYI
FELADATOKAT RESZLETES

UGYRENDJE

A

YV V VY

A Sellyei Kizbs Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalydnak és a Dravafoks, valamint a
Felsészentmdrtoni Kirendeltségen ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsdt, a szervezeti
egység vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hatdskdrét az aldbbiakban hatérozzuk meg.

Az osztaly a Sellyei K6zos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: SKOH) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatérozott feladatait az aldbbi  jogszabdlyok, illetve rendeletek
figyelembevételével 1atja el:

2011, évi CXCV. térvény az 4llamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (a tovibbiakban: Sztv.)

2003. évi XCIL térvény az addzas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)

2007. évi CXXVII, térvény az dltalinos forgalmi adérdl (a tovabbiakban: Afatv.)

1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadoérd] (a tovadbbiakban: Szja tv.)

1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovdbbiakban: Kjt.)

2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgéltatds nydjtésardl (a tovabbiakban: Pénzf. tv.)
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az dllamhéztartds szamvitelérdl (a tovabbiakban Ahsz)

368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Avr.)

Sellye Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete hatalyos kéltségvetési rendelete és annak végrehajtasi
hatarozata

1. A Pénziigyi szervezet feladata, az iigyrend célja, tartalma

A Pénziigyi Osztaly és a Kirendeltségek pénziigyi ligyintézoi (Egyiittesen Pénziigyi szervezet) ellatjak
az SKOH, az SKOH-hoz hozzérendelt gazdasagi szervvel nem rendelkezd kiltségvetési szervek, gy
mint az SKOH-t léirehozé énkorményzatok, nemzetiségi Onkormanyzatok azok intézményei és
tarsuldsai, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok meghatarozott pénzitgyi, feladatait.

1.1 Pénziigyi feladatok

A Pénziigyi szervezet ellatja az SKOH, és a kéltségvetési szervek meghatérozott pénziigyi feladatait,
biztositja azok mitkédéséhez szilkséges pénziigyi fedezetet. A hatdlyos jogszabilyi eléirdsoknak, az
Irdnyité szerv utasitdsainak, valamint a belsd szabalyzatokban régzitetteknek megfelelden végzi
tevékenységét, szervezi és biztositia az SKOH, és a koltségveteési szervek pénziigyi munkajat.
Feladatai elsdsorban:

A kiliségveidsl szervek uialvinyrendeloiic]l Rlszeclt &s meliéideiekikel, teljesitést
bizonylatainak dtvétele, dokumentalt ellendrzése.

A hazipénztari bizonylatok, elszdmolasok kapesolddo bizonylatainak ellendérzése, elszamolasa.
A koltségvetési szervek elbleg, illetve ellatmény elszamoltatasa, ellendrzése.

A beérkezd lizemeltetési, koziizemi és egyéb szamldk eérkeztetését kdvetd atvétele, majd azon
kziizemi szdmldk mésoldsa, melyek tovabbszamlazasra kertilnek.
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A koltségvetési szervek vonatkozdsdban szamlizds elokdszitése és a bérlék felé t6rténd
tovabbszamlazasa.

Az SKOH és a kéliségvetési szervek hazi pénztaranak mikodtetése.

Banki utalasok eltkészitése, tovabbitisa a szamlavezetd bank felé.

A bankszamlakivonatok és a postai befizetés mellékleteinck atvétele.

A kéziizemi szolgdltatok az SKOH, illetve a koltségvetési szervek bankszamldjara torténd
visszautaldsainak figyelermnmel kisérése és egyeztetése,

Az SKOH, illetve a kdltségvetési szervek nevében beszedett téritési dijak befizetéséhez sziikséges
készpenz befizetési nyomtatvanyok biztositdsa.

A pazdalkodashoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsa, likviditas figyelemmel kisérése, biztositdsa.
Egyenlegktzlok és fizetési felszolitasok ligyintézése.

Szdmlareklamiciék {igyintézése, kivétel az SKOH-héz hozzarendelt gazdasdgi szervvel mem
rendelkez§ koltségvetési szervek intézményeket érintden,

Kgztartozasmentes adatbazis havi frissitése.

Folyamatos kapcsolattarids a szamlavezetd bankkal.

Az SKOH és a koltségvetési szervek pénztaranak ellendrzése.

A rehabilitacios hozzédjarulés és a cégauté adé, valamint az AFA bevallas elkészitése, tovabbitasa az
adohatdsag felé.

A koltségvetési szervek altal jelzett finanszirozasi igények jogszertiségét felillvizsglja.

Koziizemi €s karbantartdsi szamldk, illetSleg mérdorak éllasanak egyeztetése az Epitési -és
Virosiizemeltetési Osztéllyal.

Folyamatosan kapcsolatot tart az SKOH t&bbi osztalyaval a pénziigyi vonatkozast tigyekben.
Kintlévoség kezelése a vonatkozd szabélyzat alapjan.

2. Pénziigyi feladatok (szdmlabefogadas, pénztarkezelés, utalas) részletes bemutatdsa

2.1 A szdmlabefogadds menete, ellendrzési szempontjai

Az SHOH-héz beérkez$ dokumentumok (azaz valamennyi kéltségvetési szerv atutaldsos szdmlai,
bérjellegii kifizetései, kotelezettségvallalasai, pénztirelszdmolasai, munkaiigyi, ellenérzési anyagai
stb.) a szdmlabefogaddson keresztiil jutnak el az osztily felé. A szémlabefogadék dokumentéltan,
kiilon osztalyonkénti iratjegyzéken étveszik a beérkezett dokumentumokat, majd elsé Iépésként
érkeztetik azt, azaz ellatjak datum bélyegz8vel és sajat alajrasukkal.

Ezt kivetben a pénziigyi osztalyon torténik a dokumentumok ellenérzése, mely azok tipusatdl fiiggen
tobbféle szemponton alapul. Az ellenérzés magaba foglalja mind az alaki, mind a tartalmi ellenérzést,
tovabbé a beérkezett dokumentumok teljes koriiségének vizsgalatat is.

Scdamla, scamildval egy tekintet ald esd okirat, nyucta:

Ellenérizni kell, hogy az Afa tv. vonatkozé rendelkezései alapjan rendelkezik-e, szabalyszerien
kitoltott-e, ha kapcsolddik hozza teljesitésigazolas, az alitamasztja-e a szamla adatait.

Utalvdnyrendelet: ellenérizni kell, hogy szabalyszeriien kitltétt-e, (sziikség esetén) szabilyos
javitdsokat tartalmaz-e, valamennyi aldirds, ddtum szerepel-e rajta, az dsszegben nincs-e elirds, a
kéotelez0 mellékletekkel felszerelték-e, (szdmla, szamfejtés, kisérld lista, allomanyba vételi bizonylat,
szerzdés szerinti teljesités)
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Kotelezettségvallald lapok: az ellenérzés az alaki megfeleléség vizsgdlatat jelenti (a hatalyos
formanyomtatvany-e, alairas és bélyegzé van-e rajta, sth.).

Bérjellegi kifizetések szdmfejiései: ellenbrzésre kertil, hogy az utalvanyrendeleten feltiintetett sszeg
megegyezik-e a szamfejtéssel, a szdmfejiés ald van-e irva, bélyegzovel ellattdk-e, az alairdsra jogosult
személye nem szerepel-e a kifizetések kbz6tt, mellékleteit teljeskdriien csatolta-e az intézmény.

A szerzédéshez kotott beruhazasi, felGjitasi €s karbantartisi szdmldk ellendrzésének menete a
mindenkori hatilyos belsé szabalyzatok alapjin toriénik.

2.2 Atovdbbszdmlizashoz szitkséges rezsikdltségek nyilvantartdsanak
kezelése

A tovabbszdmlizashoz mért és méretlen rezsiktltségek alinak rendelkezésre.

A mért adatokat az almér8k (vallalkozo6i 6érdk) szolgéltatjdk, a méretlent a megadott telephelyekre
vonatkoztatva a honap sordn folyamatosan érkezé szamiakbél sziikséges kivalogatni.

Ez szolgaltatja az alapot, illetve a mellékletet az ASP rendszerben rogzitett vallalkozdi szadmldhoz.

2.3 A pénztarhoz kapcsolodo feladatok

A pénztiri ki- és befizetések lehetnek példdul a kiszamladzott rezsi, illetve bérleti dij befizetések,
melyek kdzvetleniil az SKOH-ben és a pénzkezeldsi szabalyzatban rogzitett pénzkezelési helyeken
torténnek, illetve lehetnek kifizetések is {4ltaldban téves befizetések, vagy utaldsok miatt, pl. étkezesi
dij visszafizetés tamogatds miatt). A bevételi pénztirbizonylat kiallitdsdval a befizet6td] a pénztiros
bevételezi a szamldn szerepld Osszeget, igy a kidllitott vevdi oldal kerill kiegyenlitésre az ASP
programban. A bevételi pénztarbizonylatot aldiratja a befizetével, a szdmlat lemdsolja, a
pénztirbizonylat mellékletét képezi. A bevételi pénztarbizonylat utolso példényét aldirva, lepecsételve
atadja a befizetonek.

Az SKOH pénzforgalma;

- Pénztari kdzvetlen kifizetések:
vasarlasi eltleg kifizetes,

iizemanyag eldleg,
bérjellegii kifizetések: szemiiveg kifizetések, reprezentdcid, belfoldi kikiildetes,

ellatmany nyidjtasa a kbltségvetési szervek részére
Ezen eseményeknél a pénztiros csak pénztarbizonylatot 4llit ki az ASP programbdl, a kiallito, illetve
a pénztaros részt alairja, az atvevd, illetve befizetd a neki megfelel6 helyen szintén alairja, 6 kapja a
pénztarbizonylat utolsé példanyat, a tobbi példanyt, illetve a hozza tartozé hattérdokumentumot a
pénztarjelentéssel a pénztaros tovabbitja a pénztarellendrnek, aki szintén alairja és tovabbitja a
kényvelésre. Minden kiadashoz sziikséges utalvanyrendelet, a csak pénztéri kiadasokhoz a pénztaros
gondoskodik annak elkészitésérdl és nyomtatisarol.

o]
Q
o]
o]

Ellatmannval torténé elszdmolds menete:

Az elldtmannyal a felvéielének hénapjdban el kell szadmolni. Elszamolds legfeljebb havi két
alkalommal tériénhet, ett6]l kizdrdlag rendkivilli esetben, a Pénziigyi Osztaly vezetdje engedélye
alapjan lehet eltémni.

Legkésdbb az ellatmannyal valé tényleges elszdmolds napjén az ASP programban rdgziteni kell az
Osztaly megbizott dolgozdjanak a készpénzes szallitdi szamlékat.
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- Szallitéi szdmlak kifizetése. A pénztiros a szémlat befogadja, leellendrzi, kifizethetdségét
engedélyezteti. Az ASP program pénztar fejéb8] pedig kidllitia a hozza tartozd kiaddsi
pénztarbizonylatot, annak a nevére, aki a szamlat hozta, illetve kifizette. Az ASP programbdl
kinyomtatja a szdmldhoz tartozé utalvdnyrendeletet, melyet aldirat, majd hozzécsatolja a pénztir
bizonylatot, ez szintén a pénztarjelentés melléklete lesz. A pénzt dtvevd csak a szamlat hozo lehet,
illetve aki nevére a pénztarbizonylat 5261, egyéb esetben meghatalmazas sziikséges.

- Vevdi szamlik bevétele, az elére engedélyezett feleslegessé valt targyi eszkozok megvasarlisa,
rezsi, bérleti dij befizetés, étkezés visszatérités, egyéb eset képezhet készpénzes bevételt. A
telefonszamla fénymésolatét a szdimlabefogadéasrol kapja meg a pénziigyi osztaly megbizott dolgozdja,
ez alapjan névre szolo szamlat 4llit ki az ASP program vevéi részébdi, majd a pénztiros a program
penztar részének bevételi oldaldn behivia a vevdi szamlat kiegyenlitésre. A pénztirbizonylat egy
példanyat, illetve a szdmla eredeti példanyét a befizetd kapja. A szamlit a szdmla kiallitdjanak ala kell
irnia. A szémlat és a pénztdrbizonylatot lefénymésolja, majd a szdamlabefogadasra 4tadja, ez képezi
majd a telefonszamlak szdmfejtésének bizonylati hatterét. A koltségvetdsi szervek telefonszamldinak
tovabbszdmlézisa sordn a Vezetékes és mobiltelefon és internet szabélyzat elirasai szerint kell eljarni.

Pénztari nyilvintartbsok:

- iizemanyag-eldleg analitika nyilvantaridsa

Akkor adja ki az lizemanyag-el6leget a készpénzigénylés izemanyag-eldlegre

bizonylaton, ha a gépkocsivezeté jelzi. Ezt szintén engedélyezteti, és utalvanyrendeletet készit az
eldleg kiadasahoz. Ezek utin pedig a pénztérbizonylatok szémit, és a felvett, illetve elkoltott
Osszegeket felvezeti az elszamoldsra kiadott Gsszegek nyilvantartasba. Az tizemanyag elszdmolassal
kapcsolatos szdmlékat €5 az elszdmolashoz sziikséges alapbizonylatokat a pénztaros a pénziigyi osztaly
megbizott dolgozdjatél kapja. Ezek alapjén kit6lti a gépkocsivezetok nevére sz416 lizemanyag-eldleg
elszamolas bizonylatot, a kifizetést pedig engedélyezteti. Ezek utén kiallitja a pénztarbizonylatot és az
utalvanyrendeletet, majd a gépjarmiivezetbvel aldiratja a pénztarbizonylatot és az alapbizonylatokat is.
Majd kivezeti a felvett Ssszeget az eléleg nyilvantartdsbél az elszamolas alapjan.

- vasarlasi-eldleg analitika nyilvéntartdsa

Az igényelt visirldsi-eldleg kiadasahoz szitkséges kitdlteni a készpénzigénylés elszamolasra
bizonylatot, melyen megjeldlésre keriil, hogy ki veszi fel, milyen &sszeget, és milyen visszafizetési
hatariddvel. Ezt szintén engedélyeztetni kell, és mivel csak pénztari kényvelést igényel, igy
utalvanyrendeletet kiilon készit hozzd a pénztéros, melynek hattéranyagat a készpénzigénylés
elszimolésra bizonylat egy példanya képezi. Ezutan a felvett vasarlasi eléleget, és a pénztarbizonylat
szamat, illetve, hogy ki vette fel, és milyen fizetési hatarid6vel, bevezeti az elszdmolasra kiadott
dsszegek nyilvéntartdsdba. Elszdmoldskor kivezeti a nyilvintartdsbél, beirja a ténylegesen felhasznalt
sszeget, és visszavételezi a vasarlasi eloleget, majd elszdmolja a koltést szallito szamlaként.

- munkabér eldleg analitika nyilvantartdsa

A koltségvetési szerv bekiildi a munkabér-eloleg kérelmet és a hozzi tartozd utalvanyrendeletet. A
kérelmen megjeldlik, hogy ki szeretné felvenni az el6leget, milyen Ssszeget, ra kell frnia az igényl6
addészamat, munkakéret, illelve, hogy mekkora havi részletben szeretne térleszteni. Az engedélyezd a
kérelmet alafrja, bélyegzi, az utalvanyrendeleten az utalvanyozé részt alairja. Az SKOH-ba beérkezett
igény alapjdn a pénztiros a munkabér-el6leg analitika nyilvéntartasbol leellendrzi, hogy adott
munkavéllalonak nincs-e tartozasa. Felvezeii a munkavallalét a nyilvantartisba, a kérelmet a
nyilvantarté részen kit6lti, és ellenjegyezteti, majd az utaldsra tovabbitja. Az elutalt munkabér-el8leg
kérelem mdsolatdt az utaldstol visszakapja, ez alapjan pedig felvezeti a nyilvantartasba az utalds
datumat és a ténylegesen elutalt dsszeget. A visszaérkezett munkabér-eldleg kérelmek mésolata alapjén
koltségvetési szervenként megirja a havonta készitett MAK jelentést. A jelentésre felsorolja a dolgozdk
nevét, adészdmat, a felvett sszeget, illetve, hogy milyen részletekben fizetik vissza. A jelentések
alapj 4n kitolti a MAK kiséréjegyzéket is, alirja, pecseteh ennek hattéranyagit képezi a MAK jelentés
€s a kérelem mésolata. Egy példanyban mésolja €s lefiizi a felvett munkabér-eldlegek kozé. Eredeti
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postézasra keriil MAK részére. H6 végén a pénziigyi osztalytél megkapja a levont munkabér-elélegek
listajat, koltségvetési szervenként. Ezekrdl a listakrdl a munkabér-eléleg nyilvantartasaba felvezeti név
szerint a visszafolyt havi tirlesztd részleteket.

- szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvéntartdsa:
o anyag-bevételezési bizonylat,

0 készpénzigénylés iizemanyag-elGlegre,

o lizemanyag-eldleg elszamolas,

o készpénzigénylés elszamolasra,

0 készpénzfizetési szdmlatémb,

o nyugtatGmb,

o készpénzutalvany-fiizet,

0 behajtasi engedély,

o belf6ldi kikiildetési rendelvény,

o kiilfoldi kikiildetési rendelvény nyilvantartasa.

Ezen kivill vezeti a reprezentacids kbltségek nyilvantartasat,

- készpénzutalvany-fiizet nyilvantartdsa

A pénztiros a beszerzést kivetben a csekkfiizet nyilvantartasba felvezeti, ezen irja ald a csekk atvételét
a készpénzt felvevd is. Bankba bejelentett alairas szerint alairatja. Csak annak a személynek adhatja ki
a csekket, akinek a nevére szol!

A Készpénzutalvany-fiizet megrendelés OTP-s formanyomtatvanyon torténik, szintén bankba
bejelentett aldirds utan tovabbitja a pénztiros a megrendelést.

Az alszamlikhoz, illetve egyéb bevételi szdmlikhoz tartozd csekkek megrendelését a pénztiros
teljesiti. A banki formanyomtatvanyon tolti ki a kéltségvetési szerv és bankba bejelentett aldirds utdn
tovabbitja a megrendelést a bank felé.

2.4 Utaldssal kapesolatos feladatok

A koltségvetési szervek koltségvetési szamldin, alszidmlain, elkiilénitett szdmlain torténik a
pénzforgalom lebonyolitasanak donté t6bbsége:

0 aszallitd szdmlak ellenériékének kiegyenlitése;

0 abérjellegii kifizetések ntalasa;

0  apostai kifizetések, azaz a lakcimre torténd utalasok.

Az atutalisok lebonyolitdsa a bank Altal rendelkezésre bocsétott OTP Elektra, illetve a MAK Elektra
termindlon tériénik.

2.5 Egyéb feladatok

Az OTP-b6l a hivatalsegéd mindennap elhozza a bankszamla kivonatokat és a postai befizetések
igazold lapjat, melyeket a Titkdrsdg a pénziigyi osztaly felé tovabbit.

Pénztarellendrzés elvégzése minden bejovd és kimen6 forgalom utén. Ennek sordn ellendrizni kell,
hogy

a. megvannak-¢ a bevétell, illetve kiadési pénztarbizonylatok, minden engedély, alairas és bélyegzd
szerepel-e a bizonylaton.

b. a pénztirkényv és pénziarjelentés kinyomtatott példinyan szereplé Osszegek egyeznek-e a
szamlak, ellitmanyok, egyéb befizetések pl.: telefonszémla, kikiildetésbdl megmaradt Ssszegekkel. Ha
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minden adat rendben van, a pénztérellenér alairdsaval igazolja az ellenérzés megtérténtét és az elsd
példanyt az Osszes melléklettel feladja a kdnyvelének, a méasolatokat pedig a pénztaros fitzi le.

A pénziigyi osztalyvezeté kezdeményezésére évente rovancsoldst kell végezni a pénztarban.
Pénztarzarast kivetben ellendrizni kell az aznapi 9sszes forgalmat, a pénztarosnak Gsszesitenie kell
cimletenként megszdmolva és Gsszegezve az ellendér ellenérzése mellett a pénztarban talilhaté
készpénzt. Az bsszeget egyeztetni kell a pénztirzards sordn kimutatott Ssszeggel.

Osszegezni kell a pénztérban talalt eériékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képviseld targyakat, okmaényokat,

A rovancsrdl jegyz6konyvet kell felvenni a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

Fel kell tiintetni a pénztirzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tébbletet.

A jegyzBkonyvet a pénztiros, a pénziigyi osztalyvezetd, valamint a pénztarellendr koteles alairni.

A pancélszekrény egyik kulcsat az SKOH vezetdje 6rzi zérhaté szekrényben. A Pénztarrovancs
igazolasanak dokumentumét a pénziigyi osztalyvezetd kételes gyfijteni.

Az Osztaly pénziigyi eldadoi feladatkorébe tartozik az SKOH és a hozzarendelt kéltségvetési szervek
partnereinek megkeresése alapjan szallftdi, vevoi, illetve pénziigyileg rendezett kifogasok gyors,
hatékony rendezése az ASP program és az OTP terminal lekérdezdi segitségével.

A nem a szamviteli térvénynek megfelelSen kiallitott szamldkat, vagy egyéb reklamacickat, melyek
formai, alaki, tartalmi szempontb6l nem megfeleldek, a partner, ill. szolgaltaté felé kisérd levéllel
visszaldildésre keriilnek.

Pénzgazdalkodasi folyamatok (alairék) nyilvantartisdnak vezetése (kdltségvetési szervek részérd] is)
naprakész nyilvantartdst kivetel meg. Valtozas esetén azonnali adatkézlés szitkséges a koltségvetési
szervek vezetdi részérdl.

SKOH esetén a jogkor kijelslése és visszavonasa a pénziigyi osztalyvezetd feladata.

MegrendelSk pénziigyi ellenjegyzése a likviditdsi terv alapjan irhatd ald és kiildhetd tovabb vezetéi
alairasra.

2.6 Kintléviség kezeléssel kapcsolat feladatok
Fogalma: A lejart fizetési hataridejii, pénziigyileg nem rendezett vevd dltal elismert szdmlatartozas.

Az SKOH és a koltségvetési szervek esetében is az Osztaly kijelslt munkatdrsa nyilvantartja a
kiveteléseket, melyet az ASP rendszer segitségével készit. Havonta a havi kényvviteli feladast
kovetben Egyenlegkdzls levelet / Fizetési felszolitast készit két eredeti, a pénziigyi osztalyvezetd altal
alairt példanyban a vevéi kintlévOségekrdl, melyet tértivevényes postai Gton megkiildi a vevének, egy
eredeti példanyat az adott vevs, kitelezett iigyiratdba iktat, A vevdi kovetelések pénziigyi rendezését
nyomon koveti. Kezeli a vevéi reklamaciokat és igény esetén a részletfizetési megillapodas
Ugyintézéseben is részt vesz. Az Eredménytelen fizetési felszlitds esetén az figyben keletkezett
valamennyi dokumentumot 4tadja a pénziigyi osztalyvezetd és a jegyzd részére, akik meginditjak és
lefolytatjak az elektronikus fizetési meghagydsos nem peres eljdrast, valamint kezdeményezik az
esetleg szitkséges birdsdgi végrehajtast. A kintlévoség kezelésének folyamata a vagyonrendeletben
meghatarozott eléirasok szerint valdsul meg.

Kimutatas késziil az egyes vevok kintlévoség folyamaténak alakulasarol. A tablazat tartalmazza: a
vevd adatait, ki mikor kapott egyenlegkdzlot, fizetési felszolitdst, ennek mennyi volt a kolisége,
visszaérkezett-¢ a levél. Hénapr6l hénapra kimutatdsra keriilt, hogyan véltozott &sszességében a
kintléviség,
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3. Szervezeti egység felépitése, munkakéri leirdsok és helyettesités rendje, feladat- és
hatdskorok

A Pénzligyi Osztdly munkatdrsai Sellye székhely:
- 1 16 osztalyvezetd
- 5 fo szamviteli - pénziigyl ligyintéz6, pénztar-helyettes osztott munkakdrben, személyligyi
iigyintézd osztott munkakérben 2026.03.01-t6]
- 2 {4 adés munkakorben
- 115 pénztiros
Dravafoki Kirendeltség:
- 2 {6 pénziigyi-szamviteli igyintézd
FelsGszentmartoni Kirendeltség:
- 1 6 pénziigyi vezetd
- 1 {6 pénziigyi ligyintéz6
A Pénziigyi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Helyettesités rendje: az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza

A Pénzitgyi Osztalyvezetd feladat- és hatdskirei ag aldbbiak:

Feladat és tevékenységi korét az SKOH Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak megfelelen, valamint
a mindenkor érvényes allamhdaztartdsi, szamviteli-pénziigyi jogszabélyok betartasa mellett végzi.

A vezetd a jegyzb kdzvetlen iranyftasa és ellenbrzése mellett latja el feladatat.

»  Szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az osztaly szakmat munkajat.

+  Felelds az dltala irdnyitott osztaly altal végzett feladatokért.

«  Elkésziti az osztily szabadsdgoldsi tervét, a helyettesités tervezett rendjét, a beosztottak
munkakéri leirdsait.

» Az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja a jegyz6t és az aljegyzot.

+  Havi rendszerességgel vezetdi értekezleten tijékoztatja az SKOH vezetit az osztily szakmai
tevékenységérdl, munkajardl, feladatairdl, szakmai javaslatair6l.

*  Folyamatosan egyeztet az SKOH szervezeti egységeinek vezetSivel, egyeztetés esetén
kézjegyével latja el az egyezietett dokumentum tervezetét.

= Szakteriiletén felmeriild kérdésekben egyeziet a koltségvetési szervek munkatérsaval.

¢ Felelds az osztdly feladatainak hatariddre t6rténd elvégzéséert.

*  Felelds az osztilyon beliili munkamegosztas kialakitdsaért, a hatékony munkavégzésért.

= Gondoskodik arré], hogy az osztaly munkafolyamataiba épitett ellendrzés folyamatosan biztositva
legyen. Intézkedéseket tesz hatékonysaganak javitasara.

= Vezet6i ellenorzésekkel biztositja a pontos munkavégzeést.

»  Felelds a szervezeti egységek kozétti folyamatos informéacicdramldsért, az egyes szervezeti
egységek egyiittmilkddését biztosité kapcsolattartdsért. Segiti a jegyz6 humdnpolitikai feladatainak
ellatdsat, ellatja az ebben a kirben rabizott feladatokat.

«  Felelds az osztalyon végzett feladatokhoz kapesoléddan a bizonylati rend €s okméanyfegyelem

st

biztositasaért, az addjogszabalyokban foglaltak betartasaért.
s Ugyiratkezelés ellendizése az sliala vezetett oszialy Ugyiratai esetében.
*  Szakmai segitdi feladatokat 1at el gyakornokok esetében.

»  Részt vesz, aktivan k&izremﬁkticiilg_ a vezetbi értekezleteken. Indokolt esetben a felmeriild
problémékrd] azonnal tdjékoztatja az SKOH vezetbit.

*  Nyomon koveti a szakteriiletét érint6 jogszabalyi és egyéb eldirasok valtozasait, azokrol az osztaly
dolgozdit tajékoztatia. Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az osztdly tevékenységét a sziikséges
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szakmai ismeretek birtokdban, megfeleld szinvonalon végezze, vezetdi és folyamatba épitett
ellendrzések révén,

* Jogosult mas szervezeti egységektdl a Szdmviteli, Koltségvetési és Kontrolling Osztily munkéjahoz

szitkséges informacidkat bekérni.

*  ajegyz6 nevében kiadminyozisi jogot gyakorol,

*  az Onkormdanyzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szidmszaki dsszeallitdsa,

*  tajékoztatast ad az 6nalldan mitk6dd és gazdalkodo kdltségvetési szervek sajat hataskorében
végrehajtott elSirdnyzat-véltoztatasrol,

+  elkésziti az osztaly ligykorébe tartozo rendelet-tervezeteket,

+  elkésziti a KOH és a koltségvetési szervek szamviteli rendjét, szamviteli politikat, a pénziigyi

szabélyzatokat, s gondoskodik azok karbantartisarél.

«  feliigyeli a Hivatal altal irdnyitott intézmények gazdalkodésat

Gazdalkodasi feladatok:

= aKOH-ban foly6 koltségvetési gazdalkoddssal dsszefiiggd pénzforgalom szervezése, ellendrzése,
bonyolitasa az Osszes koltségvetési szerv vonatkozdsiban

* a pénziigyi kifizetésre benytjtott bizonylatok nyilvntartdsa pénziigyi érvényesitése,

ellenjegyzése;

* a testillet 4ltal civil szervezetek részére jovadhagyott koltségvetési keretek

felhasznaldsanakanalitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tAmogatdsi megallapodasck, a

szervezetek dltal benynijtott elszdmoldsok nyomon kévetése, ellendrzése;

*  azeseti pénzbeli &s természetben nydjtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatédsok hatérozat alapjan

torténd kifizetésének szakmai feligyelete

* a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok kéltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitdsival

kapcsolatos pénziigyi feladatok irinyitdsénak ellatdsa, a nemzetiségi onkorményzatokkal kotdtt

egylittmiikddési megallapodas szerint;

*  azdndlloan mitkddd koliségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval

kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a veliik k6tdtt egyiittmiikodési megéllapodas szerint;

* a KOH és az 6nkorményzati intézmények, koltségvetési szervek beruhdzasairdl szdlo

gazdasagstatisztikai jelentés elkészitése;

+  aKOH-ban folyé szdmlézési tevékenység iranyitésa;

+ az onkorméanyzatot megilleté kovetelések nyilvantartdsival, beszedésével kapcsolatos

tevékenység iranyitdsa (vevOnyilvantartis, egyenlegkozld, felszolité levelek, hatralékok behajtasa);

«  az Snkormdnyzat és intézményei, kéltségvetési szervek vagyonbiztositasaval kapcsolatos tigyek

eldkészitése, bonyolitdsa;

¢ oOnkormanyzati részesedéssel mitkod gazdasagi tarsasigok gazdalkodisardl késziilt jelentések,

beszamolok elemzése, értékelése;

+  az nkorményzat és a KOH AFA és egyéb adénemek jarulékok adé megéllapitdsi, nyilvantartasi,

az adohatdsag felé torténé bevallasi, befizetési kitelezetiségével 8sszefiiggéfeladatok ellitdsa;

+ a KOH gazdasigi cscményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves, illetve évkozi

beszamoldk, pénzforgalmi jelentések készitése; az Snkorményzat vagyonanak nyilvantartisa;

miikddtetésében, hasznositasdban valé kozremiikodés; az dnkormanyzati bernhdzasok, fejlesztések

pénziigyi bonyolitdsa, elszdmoldsa;

+  abérgazdalkodissal kapcsolatos teljes korii feladatok ellétasa;

«  aKOH és az intézmények és koltségvetési szervek pénzellatasat, pénzellatasi terv készitése;

= az dnkorményzat bevételeinek beszedése;

= ahitelfelvétel el6készitése;

«  az clfogadott kbltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

»  jogiigyleti nyilvantartasck vezetését,

+ a KOH és a hozzatartozé 6nélldan miksds intézmények, koltségvetési szervek, nemzetiségi

énkormanyzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:
* Az Onkormdnyzatok és koltségvetési szervek koliségvetési koltségvetési rendelettervezetének,
moédositdsanak eldkészitése, az elbterjesztés dsszedllitdsa;
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»  az onkormanyzatok és koltségvetési szervek zarszdmadasi rendelettervezetének, a gazdalkodés
féléves és haromnegyed éves helyzetérdl sz616 beszamoloknak az dsszeallitasa, a kbzponti pénzligyi
informacios rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

» az Onkorméanyzati intézmények koltségvetési szervek, éves és évkézi beszamoldinak
felillvizsgalata, ennek alapjan a gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése.

+ az Onkormanyzati intézmények, koltségvetési szervek pénzigyi-gazdalkoddsi feladataival
kapcsolatban felmeriilt szakmai kérdések megvalaszolasa;

+ az Onkormanyzati intézmények koltségvetési szervek koltségvetési elbirdnyzatainak
nyilvintartisa, pénzelldtisuk, a kiotalt intézményi tAmogatdsok nyilvantartésa;

«  akéltségvetési gazdalkodassal dsszefliggd testitleti dontések szakmai, jogszabalyi eldirdsoknak
megteleld, megalapozott eldkészitése;

+  az éves koltségvetési torvény alapjdn a normativ timogatdsok, egyéb kozpontositott elirdnyzatok
terhére folydsitott Allami tamogatisok igénylése, a tényleges felhaszndlds szerinti elszdmolds
elkészitése,

«  agazdédlkod4s, mitksdés trvényességének a jogszabéalyok és a belsészabalyzatok alapjan térténd
betartésa;

- Biztositja a kbltségvetési beszamolok megalapozottsdgat, valodisagat.

+ Az Snkorményzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi informacick
nyitjtasa,

*  atdmogatisi szerzbdések nyilvantartasa,

+  atamogatisok lehivasa;

+  atimogatisok elszamoldsdhoz kapcsolédd nyilvéantartdsok beszamolok elkészitése.

Adoiipyi feladatok:
+  az addbevételek beszedésével biztositani az Snkorményzati feladatok ellatdsat;

+ a kozponti addjogszabilyokbél ad6dé rendelettervezetek, addiigyekkel kapcsolatos testifleti
eléerjesztések elkészitése;

«  az énkormdanyzati gazdalkodésdhoz kapcsolodo bevételi javaslat kidolgozasa,

+  az addbevételek alakuldsanak figyelemmel kisérése;

. a részletfizetési kérelmek elbirilasa;

+  az adGjogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

»  alakossag és a gazdilkodd szervek tijékoztatdsa az addjogszabalyok tekintetében;

»  améltinyossdgi kérelmek elbirdlasa;

«  améltAnyossagi kérelmek targyaban hozott hatérozatok elleni fellebbezések felterjesztése;
»  az Onkormanyzati adoigazgatasi eljaras irdnyitasa,

+  mas adohatdsig megkeresésére, a feladatkorre tartozd adatszolgaltatas;

+  az ad6bevallas beadédsara irdnyulé felszdlitisok kibocsatésa;

»  az addkotelezettség teljesitésére iranyulé felhivas kibocsatésa;

Szdmviteli-pénziigyi figyintézd (kdnyveld)feladat-és hatdskorei a kivetkezbk:

Feladatait a pénziigyi osztalyvezetd kizvetlen irdnyitisa és ellendrzése mellett végzi.
% Szimlabefogadas soran felmeriilé alaki, tartalmi ellenérzések teljesitése, a dokumentumok

tovabbitasa az illetékes osztalyok felé.
<+ Pénztirral kapcsolatos pénziigyi feladatok végzése, a hozzd kapesolédd analitikdk teljes kord

vezetése

< Utalashoz kapcsolédd banki feladatok teljesttése.
< Informaciddramlds biztositisa a kiltségvetési szervek és az SKOH kézdit.
%+ Egyéh, tovabbszamlizashoz, élelmezési nyilvantartdsok stb. kezeléséhez sziikséges feladatok

végrehajtisa a munkakdri leirasokban meghatarozottak szerint.

< Kdzremiikodik az SKOH kéltségvetési koncepeidjanak elkészitdsében egyiittmiikédve a pénziigyi
osztalyvezetovel.

% A koltségvetési szervektdl bekéri a beszamol6hoz sziikséges adatokat, elkésziti és tovdbbitja az
Intézményi koltségvetési beszamold” lirlapgarnitirat,

50



L/

% Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsolédé analitikus nyilvéntartasokat az SKOH részére, a
Munkamegosztdsi megéllapodasban meghatdrozott analitikus nyilvantartisokat az Intézmények
részére.
% Végrehajtja a Szamviteli politikiban foglalt feladatokat.
»  Biztositja a szamviteli feladatokhoz sziikséges informéciéaramlast az SKOH és a kéltségvetési
szervek kozott.
% Teljeskoriien konyveli az eldirdnyzatok véltozisat, alakuldsat, mely sordn egyiittmitkadik,
egyeztet a pénziigyi osztdlyvezetovel, a folyamatba épitett ellenbrzést biztositja.
% Elldtja az SKOH és a koltségvetési szervek szémviteli feladatait a hatilyos jogszabalyi
eldirasoknak megfelelten.
< Gondoskodik a fokdnyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartdsok, valamint az egyéb szamviteli
nyilvintartdsok egyeztetésérl.
% Egyecztet a bérk6nyvelés vonatkozdsdban, tisztdzza és kényveli az eltéréseket.
Rendszeres idékdzonként feladést készit a fokonyvi kényvelds részére.

» Elldtja a gazdasagi események teljes koril fékonyvi konyvelését, szamviteli rogzitését,
% Hatéridére és a hatalyos jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld forméaban elkésziti és tovabbitja a
pénzforgalmi- és idékézi mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési beszamolot.
%+ Gondoskodik a targyi eszkdzdk nyilvéntartasardl, a vonatkozo szabalyzatok eldirdsait figyelembe
véve, kbzremitkddik azok selejtezésében, leltdrozdsaban.

% Egyiittmitkddik az SKOH t&bbi osztdlyaval a lejart kovetelések allomanyanak kimutatdsiban,
folyamatos karbantartdsdban.
% az ASP KATI és IVK program segftségével nagy értékli immaterialis javakat, a targyi eszkdzéket
nyilvantartja k&ltségvetési szervek szintjén mennyiségben és értékben.
< Leltirkorzetenkent vezeti a befektetett eszk6z8k analitikus nyilvantartasat a Szamviteli Térvény
eldirasai szerint, vezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonviltozisokat,
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% Havonta egyezteti a beszerzéseket a fokdnyvvel.

% Negyedévente elszdmolja az értckestkkenést a befektetett eszkozdkre.

% Koltségvetési szervenként a nagy értékli eszkozok leltarfelvételi iveit intézményenként
kinyomtatja és leltarkiértékelést készit, a kis értékii targyi eszkozeinek kinyomtatja a leltarfelvételi
ivét, és arrdl kiértékelést készit,

%+ Akoltségvetési munka végrehajtisa a pénziigyi osztalyvezetd irdnymutatasa alapjan.

< Az SKOH és a koltségvetési szervek koltségvetési koncepcidjanak elkészitése, illetbleg az
intézményi kdltségvetési koncepeiok elkészitésében egyiittmilkidés a pénziigyi osztalyvezetbvel.

< Az intézményi koltségvetések tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok teljes korti
ellitisa a hatalyos jogszabalyi elGirdsoknak, belsd szabalyzatoknak és eljarasrendnek megfeleléen,
figyelmet forditva a gazdasigossag, hatékonysag, eredményesség kvetelményére, illetdleg a belsd
kontrollok mitkodésére.

< Az 6nkorményzat mindenkori kliségvetési rendeletében az SKOH koltségvetésében jovahagyott,
az Intézmények érdekében felmeriils ,kiemelt iizemeltetési” elBiranyzatokat megtervezi, azok
eldiranyzatait és felhasznaldsit elkiilonitetten nyilvntartja, azok alakuldsir6l az Intézményeket
tajékoztatja.

A koltségvetési szervek elemi koltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az intézményi
kdltségvetés jogszabalyban rogzitett hatdriddig torténd tovabbitasa az Iranyito szerv felé, valamint a
sziveges beszamolo el6készitése.

.

< A koltségvetés hatdlyos jogszabalyi elSirasok és belsé szabalyzatok szerinti végrehajtasahoz a
bevételi €s kiadasi el6irdnyzatok folyamatos, naprakész szabalyszerit és teljes korl nyilvéntartasanak,
nyomon kdvetésének biztositasa.

% Az elSirdnyzat-mdédositasok nyilvantartdsa, 4tvezetése az intézményi koltségvetéseken a
hozzarendelt koltségvetési szervekkel egyiittmikédve, illetdleg az elSiranyzat-valtoztatisokkal
kapesolatos adatok megkiildése az Irinyitd szerv részére.

% A pélyazati programokhoz kapcsolodé eliranyzatok és azok teljesiilésének folyamatos nyormon
kodvetése, analitikus nyilvantartisa, adatszolgaltatas biztositasa,

51

+*

L]

el



4

*

*

»  Pilyazatokhoz kapcsolodé elszamolasok folyamatba épitett ellendrzése.

A pénzgazdalkodasi folyamatok kitott sorrendje érvényesiilésének ellendrzése, biztositasa.

» Javaslatot tesz a kotelezettségvillalasok nyilvéntartisi rendszerének kialakitasara, folyamatos
fejlesztésére.

% A kotelezettségvallaldsok ellenbrzése és teljes korli nyiivantartdsa és rogzitése, informdcio
biztositasa.

% A finanszirozisi terv feliilvizsgalata, intézménnyel torténd egyeztetése, annak tovabbitdsanak
biztositdsa az Irdnyito szerv felé. A finanszirozasi terv folyamatos nyomon kivetése.

< Folyamatos gazdasdgi elemzések készitése, a koltségvetés végrehajtisénak értékelése, az
értékelésekrdl adatszolgaitatds nyijtisa a pénziigyi osztalyvezetének és a koltségvetési szervek
vezetbinek az informacios igényeknek megfelelden.

>

% Informéci6dramlds biztositdsa a koltségvetési szervek és az SKOH kozoit,

’0

% Eldiranyzatok alakulasanak &s teljesiilésének folyamatos nyomon kévetése, mely révén biztositja
a gazdilkodasi fegyelem teljes koril betartdsat, betartatasat.

% EDlbirdnyzatok (eredeti, modositott), azok mddositasainak rogzitése az ASP programban.

< Az SKOH szerzbdéseinek teljesiiléséri] vezetett tablazat elkészitése kivetkezd honap 15-ig.

% A nemzetiségi nkormanyzatok és tarsuldsok eldterjesztéseinek és hatirozatainak el6készitése az

ilésekre.

.0

*

+

*
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Addiigvi figyintézrd fiopintézd feladat-és hatdskirel a kdvetkezdl:

+ ellatja a helyi ad6, a gépjarmilado kivetésével kapesolatos feladatokat;

4+ folyamatosan felhivést bocsat ki bevallas benytjtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgélja;
+ megallapitja az adot;

4+ elkésziti a kivetési iratot;

4+ kiadja a fizetésre kotelez$ hatarozatokat;

4 méltanyossagi és részletfizetési kérelmet dontés — eldkészitése hatarozat kiadés;

4 adatokat gylijt az addkotelezettség megaliapitasara;

4+ az évkézi valtozdsokat (térlések, elbirdsok) hatarozat kiadasaval helyesbiti;

+ felterjeszii a fellebbezéseket;

4 kiadja a vagyoni bizonyitvanyokat, addigazolasokat;

4+ szdmlakivonat alapjan kényveli a befizetéseket;

4+ elkésziti a zarasi Gsszesitdket;

+ kikiildi az ado-értesitéseket;

+ figyelemmel kiséri a tilfizetéseket €s az addzo kérelmére a visszautalasokat elokésziti;
4 ellatja a munkakorével kapcsolatos tigyfélfogadast,

+ a pénziigyi osztalyvezetbvel egylitt az addellendrzésekben kozremiikodik,

+ a képvisel-testiiletek igénye szerint elkésziti az addval kapcsolatos beszamolodkat,

4 az ad6végrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatasat a jegyzé irdnyitasaval ellatja,

Pénztiros

a helyi pénztar és pénzkezelési szabalyzat eldirsait figyelembe véve

készpénz utalvanyok kezelése, nyilvantartasinak vezetése;

a szigorl szdmadasi nyomtatvanyok, a bélyegzok nyilvantartasa,

kiadasi pénztarbizonylatok készitése;

bevételi pénztarbizonylatok készitése,

idGszaki pénztarjelentés elkészitése;

cimletjegyzék elkészitése;

bevételi és kiadasi pénztirbizonylatok ellendriztetése, utalvanyoztatisa és azok Aataddsa
kontirozasra;

e & & & 8 ¢ 8 O
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elszamolésra felvett elélegek nyilvantartisanak vezetése:

a reprezenticids kiaddsok nyilvantartasa,

pénztarban elhelyezett értékpapirok Srzése, azok kezelése;

az dtmeneti segélyek kifizetési jegyzékeinek elkészitése, a szocialis ellatasok kifizetése;

a kifizetések id6pontjainak egyeztetése, Ssszehangoldsa,

rendszeres segélyel6legek nyilvantartasa és visszavételezése;

Sellye Varos Onkormanyzata, valamint tarskdzségei tekintetében havonta a telepiilési timogatas
kifizetése, az elldtds még fenallé timogatds részének visszaigénylése;

¢ kamatmentes koélesondk nyilvantartasa, a hétralékosokré! a hatésdgi é€s pénziigyi irodavezetd
tajékoztatasa;

¢ a béren kiviili juttatdsok nyilvdntartisa, az utalvinyok rendszeres igénylése, munkavéllaldknak
torténd 4tadaea;

e jovedelemigazolasok kidllitasa;

* a havi tAppénzes jelentések elkészitése;

e ¢telvasarlasi utalvanyok kiadésa;

¢ munkabéreldlegek nyilvantartasa;

e a munkabérek, rendszeres segélyek kifizetéshez szitkséges pénzeszkézok szillitisa az a
pénzintézetbol

o apénztar atadds- atvételi jegyzokonyv elkészitése.

5 o o

A Pénziigyi osztdly részletes feladatai

1. Koltségverés tervezésével és médositisdval Gsszefiiggd feladatok

A Kbliségvetés tervezésekor az oSnkormanyzatok, tirsuldsok, intézmények, nemzetiségi
dnkormanyzatok, valamint kéliségvetési szervek elfogadott bevételi és kiadasi eléiranyzat-csoportok,
valamint a kiemelt eléirdnyzatok sszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasira vonatkozo
szabdlyok figyelembevételével elkésziti az SKOH-hdz rendelt kéltségvetési szervek elemd
kéltségvetését.

Az elemi koltségvetést a Pénzligyminisztérium 4ltal kiadott itmutaténak és nyomtatvinygarnitiranak
megfelelten kell dsszedllitani.
Az elemi koltségvetés elkészitésdért a pénziigyi osztalyvezetd felelés.

Eléiranyzat-médositds a megallapitott kiadasi eldirdnyzat névelése vagy cskkentése, a bevételi
el8irdnyzatok egyidejil ndvelése vagy csskkentése mellett.

Eldirdnyzat-dtcsoportositds az 4tcsoportositdst végrehajié szervezet koltségvetésének — az
allamhaztartds dnkorméanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet szerinti Gsszesitett ~ kiadasi
el8irdnyzatai fo0sszegének valiozatlansaga mellett, a kiadasi elbirdnyzatok egyidejli csdkkentésével &s
ndvelésével végrehajtott modositas.

A koliségvetéséi szervek dltal eredeti elSirdnyzatként jévéhagyott eldirdnyzatok médositasat a
Kaoltségvetési rendeletben foglalt eldirasok szerint kell végrehajtani.

Eléiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-mddositds csak a képviseld-testiiletek dontése alapjan
azzal 8sszhangban hajthaté végre,

Teljeskériien kényveli az eldirinyzatokat, azok valtozasat, alakulasit, figyelembe véve a hatalyos
koltségvetési rendeletének eldirasait.
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2. Kiltségvetés végrehajtisival kapesolatos feladatok

Az éves beszamold tartalma, beszdmold készitéssel kapesolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold részei:

s kdnyvviteli mérleg,

= pénzforgalmi jelentés,

s pénzmaradvany-kimutatds,
a  eredmény-kimutatas,

= kiegészit6 melléklet.

Az 6nkorményzat az éves beszamolasi kotelezettségének a kijeldlt szerv altal osszeallitott ,,C)
Onkormanyzati intézményi beszdmold”-val tesz eleget.

Az éves beszdmolét a f5konyvi kivonat adataibél - év végi, december 31-i fordulénapot figyelembe
véve - kell Gsszeallitani.

A fokonyvi kivonat sszedllitasa eldtt a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

¢ leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

= az elGirdnyzatok egyeztetése,

e évvégi zdrlati munkak elkészitése,

» amérleg dsszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendd feladatok:

+  abankszdmldk egvenlegének egyeztetése a december havi utolsd bankszamlakivonat adataival,

+  apénztarjelentések december havi utolst adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztir-szimla adataval,

*  az irAnyit6 szerv altal kiutalt , intézményfinanszirozds” egyenlegének egyeztetése,

= adecemberben kifizetett bérek elszamolasa feladds alapjén,

+  abeszamold elkészitése elstt az eldiranyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fokdnyvi kivonattal,

o abevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig szakfeladatonként,

s a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb kovetelések) és
kitelezettségek (szallitok, hitel) dllomany-valtozasinak elszdmoldsa a tokevaltozassal szemben,

»  apénzforgalmi jelentés elkészitését kovetben forgalmi szamldk stvezetése az éllomanyi szdmlakra
a toke-valtozassal egyidejiileg torténd elszdmolassal,

= az ért€kesdkkenések elszamolasa,

«  analitikus nyilvantartisok egyeztetése a fokdnyvi konyveléssel, errél jegyz6kdnyv keszitése,

+  hivatkozva a 4/2013. Korményrendelet 53.§ 8. pontjéra, mely szerint a rdgzitett zdrlati feladatokat
is el kell késziteni.

Az éves beszimoldét december 31-i fordulonappal kell elkésziteni, €s azt az irdnyité szervhez
meghatarozott idépontban tovabbitani.

3. A gazdasigi események teljes kovii szdmviteli rigzitése, a koliségvetés végrehajtisa kapesdn az
aldbbi feladatokat ldtja el:

«  abeérkezd szallitoi szdmlak rogzitését az ASPrendszerben,

*  a pénztarbizonylatok elkészitését, gazdasdgi események szdmlabsszefiggéseinck kijeldlését,
kontirozasat, szamitogépes feldolgozasat,

«  aszdmlavezeté pénzintézettd! beérkezett banki iratanyag folyamatos, naprakész feldolgozasat,
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*  az intézmények altal kidllitott bizonylatok feladasit az intézmények 4ltal a LAKOMAW 14
¢lelmezési program, az intézmények altal készitett EXCELL tablak kiszémlazott téritési dijakrol
kézzel torténd vevs szamla kidllitasa, majd kdnyvelése az ASPprogramban,

*  ahavi bérfeladdsok egyeztetését, kapesoldds tételek,

*  feladatok elvégzésért felelés munkatarsak tdblazata,

*  negyedévente a vev6- €s szallitoi dllomanyvaltozasok, készletvaltozasok kinyvelését,

*  bevalldsi kitelezettség teljesitése,

*  hatdriddre és a hatalyos jogszabalyi elSirdsoknak megfelels formaban elkésziti és tovabbitja az
¢ves kltségvetési beszamolét, valamint negyedévente az id8kszi mérlegjelentéseket, havonta a
havi adatszolgaltatdsokat,

*  targyi eszkOznyilvantartas,
*  id8szaki pénztérjelentések elkészitése
°  zérlati feladatok, ellenSrzések nyilvantartasa.

4. Addligyi — személyiigyi feladatok

. a helyi ado, a gépjarmiiadd kivetésével kapesolatos feladatokat;

. a bevalldsokat beszedése és feliilvizsgalata

. helyi adék megéllapitdsa, konyvelése az ASP Adé programmal

. kivetési iratok, fizetésre kotelezd, évkazi valtozasokra vonatkozé hatarozatok elkészitése,
addértesitések kikiildése;

. meltanyossdgi és részletfizetési kérelmet dontés — el6készitése hatarozat kiadasa;

. adatgyiijtés az adokotelezettség megallapitisara;

° a vagyoni bizonyitvanyok, addigazoldsok kiadésa;

. a zarési Osszesit6k elkészitése, tovabbitasa a MAK felé;

. a tlfizetések visszautaldsdnak elvégzése;

. elldtja a munkakdrével kapcsolatos figyfélfogadast,

. helyi adok ellenbrzése;

. a képviseld-testiiletck igénye szerint elkésziti az addval kapesolatos beszdmoldkat,

. az adovégrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatdsat a jegyz6 iranyitsaval.

Személyligyi feladatok:

*  azuj dolgozdk, foglalkoztatottak (k6zfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasanak, kinevezésének,
kiléplk esetében a megsziintetd hatarozatok, elszamol6 lapok elkészitése, majd a MAK felé torténd
tovabbitasa;

= Atsorolasok elkészitése;

*  tovabbképzések koordinédlasa, adminisztracidja, TER rendszer kezelése;

*  apolgarmesterek, képviselS-testiileti tagok személyi anyagénak kezelése,

*  avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa;

*  aKIR rendszerben a szabadsdgok, tdvollétek nyilvantartésa;

+  amunkavallalok éves nyilatkozatainak, elszamolasainak Gsszegytijtése, tovabbitasa a MAK felé.

5. Intézményiizemeltetéssel, fenntartissal kapcesolatos feladatok

Biztositja az intézményﬁzemeltetéssel, fenntartdssal kaposolatos feladatokhoz — sziikséges,
informacidaramlast az SKOH és a hozzéarendelt kéltségvetési szervek kdzitt.
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6. Vagyongazdilkodidssal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szervek eszkdzeinek és azok forrdsainak nyilvantartdsa az allamhéztartds szervezetei
beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossdgairdl szol6 4/2013. (L. 11.) Korményrendelet
— az dllamhdztartis szamvitelérdl (a tovabbiakban:

Ahsz.), a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album el6irdsainak figyelembevételével
torténik.

A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok elldtdsa az ASP IVK és az ASP KATI programmal
valosu] meg ;

Az intézménvek vonatkozasaban:

«  Nyilvantartja a ,nagy és kis értéki™ eszkozoket a szamviteli torvény és a vonatkozd
kormanyrendelet eldirdsait figyelembe véve.

« A felesleges vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzatanak megfeleléen ellatja a
selejtezés és leltdrozas sordn rabizott feladatokat:

o targyi eszkozok leltarfelvételi iveinek nyomtatdsa, a kiértékelés elvégzése.

o az elkészitett selejtezési jegyz6kdnyvek alapjan kivezeti a nyilvantartisbdl a hasznalatbol kivont
eszkozdket.

Az SKOH tekintetében:

«  Nyilvéntartja az SKOH eszkdzeit, végzi az anyag- és eszkdzgazdalkodas sordn rdbizott
feladatokat.

+ A leltarozés soran teljeskériien kinyomtatja a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését.

+  Elkésziti a selejtezési jegyzoksnyveket, mely alapjan elvégzi az eszkozok nyilvantartdsbol torténd
kivezetését.

Negyedévente elszamolja az ériékcstkkenést és feladja a konyvelés felé.

7. Egyéb feladatok

A fenntartdk 4ltal kért korositott kivetelés-kitelezettség kimutatas elkészitése.

A pénziigyi osztalyvezett dltal készitendd és folyamatosan karbantartandé szabalyzatok:
Szamviteli politika

Szamlarend

Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszkozok és forrisok értékelési szabdlyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Gazdélkodasi szabalyzat

Ugyrend

A Jegyzével, illetve mas osztilyokkal kozremiikodik az egyéb szabalyzatok elkészitésében.

RN N N N YN N N NN
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Kapcsolattartis, egyiittmiikédés mas szervekkel,
szervezeti egységekkel

A pénziigyi szervezet tevékenysége sordn folyamatosan egyiittmikddik a hozzdrendelt kéltségvetési
szervekkel, illetSleg az SKOH mds szervezeti egységeivel.

Gondoskodik a kitelezettségek idében torténd pénziigyi rendezésérél. A személyzeti ligyintézdvel
egyiittmiikodve ellitja a havi bérkényvelést.

Az Ppitéstigyi és Vérosiizemeltetési Osztéllyal (2020.03.01-t8] Telpiilésiizemeltetési és Fejlesztési

Osztdly} egytttmiikddve kimutatisokat készit az energetikai koltségek tekintetében.

Szerzédések, megrendelések alapjan elldtja a mitkodtetési kéltségek (koziizemi dijak, telefon dijak,
egyeb) egységenkenti, telephelyenkénti kényvelését.

Kiils# kapesolatok:

- Folyamatos kapcsolattartés az intézmények gazdasagi feladatokat ell4té munkatarsaival,

- Segitség nyijtds a kbltségvetési szervek vezetdi részére a pénzgazdilkodasuk hatékony,
szabalyszerii megvaldsitisihoz,

SKOH-n beliili kapesolatok:
- Folyamatos kapcsolattartis az SKOH més szervezeti egységeivel.
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3.szamd mellékiet

Munkakdrsk jegyzéke

Jegyz6

Aljegyz0
Kirendeltségvezetd
Nemzetiségi referens

Titkdrsag:

- Tiikéarsagi ligyintézd

- Testitleti Ugyiniézo

- Hivatalsegéd, Takarito

Hatdsagi Osztily

Hatdsag osztalyvezetd
Szocidlis, hatdsagi tigyintézd
anyakdnyvvezetd
Ugyfélszolgélati ligyintézd

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztdly
Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezstd
- Kereskedelmi - hatésagi ligyintézd

- Kozfoglalkoztatasi referens

- palyazati referens

- kézteriiletfeliigyeld

Pénziigyi Osztily
Pénziigyi osztalyvezetd
Pénziigyi igyintézd
Addigyi ligyintéz6
Pénztiros

Dravafoki Kirendeltség
- szocidlis iigyintézd
- pénziigyi —szamviteli Gigyintézd

Felészentmartoni Kirendeltség:
- pénzugyi vezetd

- pénzligyi ligyintézo

- ipazgatasi igyintézd

- kdzfoglalkoztatasi iigyintézd
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4. szamd melléklet

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL torvény (tv.) alapjdn]

Munkakér megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi
kiitelezettség oka
jegyz6, aljegyzb tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és3 §. (2) bek. d)

pontja €s 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

kirendeltségvezetd 5.§.(bek.c)pont cc. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és
Nemzetiségi referens 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
peénziigyi osztilyvezetd tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

5.8.(Dbek.c.)pont cc. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

pénziigyi vezetd 5.§.(1)bek.c)pont cc. alpoltja
telepiiléstizemeltetési és tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és
fejlesziési osztalyvezetd 3.§.(1)bek.c)pont cc. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és
hatdsagi osztalyvezetd 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
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5. szamii melléklet

Helyettesités rendje
Polgarmester alpolgarmester
Jegyzd aljegyzd / nemzetiségi referens, egyiittes
tavollétilk esetén a Pénziigyi Osztilyvezetd
Aljegyzd nemzetiségi referens /Jegyzé

Nemzetiségi Referens

Kirendeltségvezetd

Pénziigyi osztalyvezetd

Hat0sagi osztalyvezetd

Epitési és Vérosiizemeltetdsi osztalyvezetd

Pénztaros

péalyazati referens
titkarsagi dgyintzo
testiileti ligyintézdk
igazgatasi iigyintézd
ligyfélszolgalati iigyintézd
pénziigyi figyintézok

kézfoglalkoztatisi referensek

Aljegyzd/ jegyzb

Aljegyz6/ Hatdsagi Osztalyvezets
osztalyvezetéi feladatkérébe a Jegyzd/Aljegyz
pénziigyi ellenjegyzés vonatkozdsiban Pataki Eva
péngiigvi elfadd osztilyvezetdi
feladatkdrébe a Jegyz6/Aljegyzd
altalanos igazgatasi ligyintézd feladatkorére vonatkozdan
az altaldnos igazgatasi igyintézo,
osztalyvezetdi feladatkdrébe a Jegyzi/Aljegyzd
Az osztaly feladatkorében az illetékes Gigyintéz
osztalyvezetdi feladatkdrébe a Jegyzo/Aljegyz6
Varga Violetta pénziigyi iigyintézd
TFO Osztalyvezetd
testitleti tigyintézdk
egymast helyettesitik
egymadst helyettesitik/ Hatdsagi Osztalyvezetd
leird figykezeldk/igazgatasi ligyintézo
egymast helyettesitik/ Pénziigyi Osztalyvezetd
egymast helyettesitik
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6. szamd melléklet

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES

KEPZETTSEGEK
FLISMERT TOVABBI
SZERVEZETI SZAKKEPESITES,
EGYSEG MUNKAKOR SZAKKEPZETTSEG
PENZUGYI
OSZTALY PENZUGYI KOZGAZDASAGTUD
1. OSZTALYVEZETO | OMANYIEGYETEM
TELEPULESUZEME
LTETESI ES
FEJLESZTESI ALLAM ES
OSZTALY JOGTUDOMANYI
2. OSZTALYVEZETO EGYETEM
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SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
7960 Sellve, Dézsa Gybrgy u. 1.

Tel: Fax: 73/580-900

E-mail: hivatal@sellye.hu

1/2020.( 1.15.) POLGARMESTER-JEGYZOI KOZOS UTASITAS

A Sellyei Kézés Onkormdnyzati Hivatal Kiadmdnyozdsi rendjérél

A Sellyei Kéz6s Onkorményzati Hivatal kiadmanyozasi rendjét a Hivatal Szervezeti és Miltkadési
Szabdlyzatanak IV.5. pontja alapjén az alibbiakban szabalyozzuk:

1./ A Polgarmester kizarélagos kiadményozisi joga:

- A Képviseld-testiiletet megillet6 feladat- és hataskérok gyakorlasa, amikor a Képvisel§-testiiletet a
polgarmester képviseli,

- A Képviseld-testiilet altal a polgarmesterre dtrubdzott hataskorben hozott déntések,

- A Képviselo-testiilet iilésének dsszehivasa,

- A jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi, dmkormanyzati hatésagi figyben hozott
dontések,

- Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

2./ A Polgirmester - Jegyz( egylittesen gyakoroljdk a kiadmanyoz4si jogot:

- Képvisel6-testiiletek jegyzokonyve,
- Onkorményzati rendeletek,
- Egyiittesen kiadott belsd szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

3./ A Jegyzo kiadményozdsi joga:
A hatéskorébe tartozo érdemi dontést igényld tgyekben (hatirozat, végzés, hatdsagi bizonyitvany- és
igazolvény, felsébb szintii kbzigazgatési szervekkel folytatott levelezések, felterjesztések) a kiadméanyozas
joga

4./ A Jegyz6 téavolléte esetén a kiadméanyozisi jog gyakorléja minden, allami és dnkorméanyzati hatdsagi dgyben
az Aljegyz0, egylittes akadalyoztatdsuk esetén Pénziigyi Osztalyvezetd

5./ A képvisels-testitleti eloterjesztesek aldirdsara , nkormdnyzati dokumentumok hitelesitésére a Dravaivinyi
JKakics , Mardesa , Okordg és Sosvertike Kozsegek Onkorményzati vonatkozasdban Aljegyz8, Dravafok,
Bogdasa €s Markoc , Felsbszentmérton, Drdvasztira, Drévakeresztir Kozségek Onkorményzatai
vonatkozésaban Kirendeltség-vezetd jogosult.

6./ A kep\rlselo-testuletl el6terjesztések aldirdséra, Snkorményzati dokumentumok hitelesitésére Sellye Varos
Onkorméanyzat, és a Tarsulasok (SKTT, SKVIZ Dravafoki Ovodai Tarsulas, Felsészentmértoni Ovodai
Tarsulas) tgyeit érintben a jegyz6 ltalanos helyetteseként az Aljegyzé jogosult.



7./ Sellye Horvat és Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel-testiileti  elSterjesztések aldirdsara az
Aljegyzd jogosult.

8./ A 6. pontban fel nem sorolt Nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel-testiileti eléterjesztések aldiraséra,
onkorményzati dokumentumak hitelesitésére Kirendeltség-vezeté jogosult.

9./ A szervezeti egységeknél - a hatéskoriikbe tartozé ligyekben - a kiadményozas az aldbbiak szerint torténik:

a./ Pénziigyi Osztaly: Horvath Néra Pénziigyi osztalyvezetd
Tavollétében: Pataki Eva pénziigyi eldado
Adétigyek és addvégrehajtas: Pammer Zsanett pénziigyi féeldado

b./Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly: Hamarics Réka épitési osztalyvezetd

c./ Hatésagi és Szocidlis Osztaly: dr.Reith Tekla Marta osztalyvezetd
Tévollétében: Andané Papp Agnes igazgatasi ligyintézé

d./ Dravafoki Kirendeltség: dr.Temesi Erika kirendeltség-vezetd

d./ Fels6szentmartoni Kirendeltség: dr.Temesi Erika kirendeltség-vezetd

Ovéry Andrasné (pénziigyek)

e./ Sellyei Kistérségi Tobbeéli Tdrsulds: Horvéath Néra (tarsuldsi pénziigyek)

f. /Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Horvath Néra (tarsulasi pénziigyek)

2./ Dréivafoki Ovodai Tarsulds: dr.Temesi Erika kirendeltség-vezetd

h./ Felsészentmértoni Ovodai Tarsulds dr.Temesi Erika kirendeltség-vezeté

Ovéry Andrasné (pénziigyek)

10./ JogszabAlyban meghatarozott hatdskdrékben 6nalld kiadmanyozasra jogosultak:

anvakonyvi iigvintézés : Balog Inez anyakonyvvezetd
tavollétében: dr.Reith Tekla Marta Hatésagi Osztalyvezeto

11./ Vélasztasokkal kapesolatos tigyiratok, igazoldsok és egyéb iratok:
Jegyz8 , Aljegyzd, Kirendeltség- vezetd, Hatdsagi és Szocialis Osztaly vezetdje.

Az utasitasban foglaltakat 2020-januar 1. napjatol kell alkalmazni. Ezzel egyidejiileg a kiadmanyozés rendjérol

POT TG d avorio

dr.Szaldky Ildko 3%09"‘43\';39

polgérmester
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SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7960 Sellye, Dozsa Gydrgy u. 1.
Tel: Fax: 73/580-900
E-mail: hivatal@sellye.hu

1/2020.(X.15.) sz. Jegyzdi Utasitds
A képviseli-testiileti eléterjesztések
elkészitésérdl, szakmai feliilvizsgdlatinak
menetérdl

A Képviseld - testitlet hatékony és torvényes miikédése érdekében biztositani kell, hogy a testiilet elé megfeleld
tartalmu és szinvonald, valamint a jogszabalyoknak megfelel§ eléterjesztések keriiljenck.

A képviselé-testitleti el6terjesztésekre vonatkozé szabélyokat a nemzetiségi &nkormanyzatok testiileti itléseire is
értelemszertien alkalmazni kell.

Ennek érdekében a speciélis jogszabalyi eléirdsok megtartasdval, a kévetkezok szerint kell eljdrni.

L A testiileti iilések eldkészitéséért felelostk

1./ A Jegyz0 feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti iilések szervezése, eldkészitése:
a.) Sellye Véros Onkorményzat Képvisels-testiilete :
b.) Sellye Véros Onkormanyzat Képvisels-testiilete Pénziigyi és Gazdasigi Bizottsaga
c.) Sellye Térségi Intézményi Tarsulds
d.) Sellyei Kistérségi Tébbedlt Tarsulas Tarsuldsi Tanacs
¢.) Sellye Térségi Ivévizmindség - Javité Tarsulds
f.) Dravaivanyi Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete

2./ Aljegyz6 — Jegyzb altal atruhdzott - feladatkérébe tartozik az alabbi testiileti filések
eldterjesztéseinek elbkészitése:
a.) S6svertike K&zség Onkorméanyzata Képvisels-testiilete
b.) Drévasztira Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete
¢.) Kékics Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete -
d.} Mardcsa Kozség Onkormédnyzata Képviseld-testiilete
e.) Okorag Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete

3./ Hatbsagi Osztalyvezetd — jegyz8 altal dtruhazott — feladatkérébe tartozik az alabbi testiileti iilések
elbterjezstéseinek el6készitése:
a.) Sellye Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete Szocislis Bizottsig
4./ Kirendeltség-vezets — Jegyzo altal dtruhazott - feladatkorébe tartozik az alébbi testitleti
illésck eloterjesztéseinek elékészitése:
a.) Drévafok Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
b.) Bogdéasa K6zség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
c.) Markéc Kézség Onkormanyzata Képviselt-testiilete
d.) Felsészentmérton Kozség Onkormanyzata
e.) Drévakeresztir Kézség Onkorményzata
f) Dravafok Ovodai Tarsulds
i.) Horvat Onkormdnyzat Dravafok Képviselé-testiilete
j-y Horvat Onkorményzat FelsSszentmarton
k.) Horvét Onkormanyzat Drévakeresztir
1.y Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravasztira
j-) Felsészentmértoni Ovodai Téarsuls




4.) Nemzetiségi referens— Jegyzd 4ltal 4trubAzott - feladatkdrébe tartozik az alabbi testiileti
iilések eléterjeszteseinek elékészitése:
a) Drévafok Roma Onkormanyzata Képviselo-testiilete
b) Bogddsa Romai Onkormanyzat képvisel§-testiilete
¢) Mardcsa Roma Nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testitlete
d) Okorag Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat képviselS-testiilete
e) Sésvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete
f) Sellye Roma Nemzetiségi Onkorményzat képviselo-testiilete
g) Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye képviselo-testiilete

11, Az eloterjesztések tarfalmi és formai kivetelményei

1./ Azelbterjesztéshez az 1. szami minta szerint elSlapot kell késziteni. Az elblapot az el6készitésért felelds tolti
ki a napirend sorszadmdanak kivételével. A napirend sorszdmét a Jegyzd /Aljegyz6 /Kirendeltség-vezetd irja
fel az el6lapra.

2./ Az elbterjesztés készitje felel a jogszerit, megfeleld szinvonalt és dontésre alkalmas elbterjesziésert.

3./ Az elbterjesztésben ismertetni kell:

- Az elterjesztés targyat megalapozd jogszabdlyt, a testiilet dontési hataskdrére vonatkozé jogszabalyi
utaldst.

- A térggyal kapcsolatos elézményeket, ennek keretében a korabbi képviseld-testiileti, illetbleg bizottsagi
dontéseket, a végrehajtds tapasztalatait.

- Be kell mutatni a tervezett dontés anyagi kihatésait, annak koltségvetési forrdsdval egyiitt €s egyéb
kovetkezményeit.

- Alefolytatott egyeztetések eredményét, valamint mindazokat a koriilményeket, megallapitasokat, amelyek
indokolttd teszik a dontést.

- A lehetséges dontési alternativakat és az azokhoz kapcsolodd elényoket és hatranyokat.

~  konkrét hatérozati javaslatot

4./ Az elbterjesztésben javaslatot kell tenni a tdrgyban hozott korabbi dontések /hatérozatok, rendeletek/ hatalyon
kivill helyezésére, vagy érvényben tartsara.

5/ Az elbterjesztéseknek hatdrozati javaslatot’kat/ kell tartalmazni. A hatdrozati javaslat ugy keriiljon
megfogalmazésra, hogy abbél egyértelmiien megallapithaté legyen a dontés tirgya, a végrehajtando feladat,
a d6ntéssel érintett szerv, vagy személy, a végrehajtas hatdrideje, a végrehajtdsért felelos szemely neve és a
hatdrozatrdl értesitendék kore. (2. szdmi minta)

6./ A hatérozati javaslat hatarideje
"azonnali" hatdridd; csak abban az esetben jeltlhetd meg, ha a végrehajtas feltételei azonnal biztosfthatok.
Ez esetben az intézkedés hatéarideje a testiileti hatarozat kézhezvételétd] szamitott maximum 3 nap.
"folyamatos" hataridd; az esetben jelslhet§ meg, ha a végrehajtas legalabb hat hénapon til tartd, t5bbszori
és konkrét idoponttal meg nem hatdrozhato cselekményt igényel.
- minden més esetben konkrét hataridét kell megjeldini a végrehajtasra.

7./ Amennyiben a végrehaijtas tobbszori cselekményt igényel, két, vagy tébb hatérid$ is megallapithat6. Nem kell
hataridt megjeldlni azon hatérozati javaslatokndl, amelyek végrehajtisi cselekményt nem igényelnek /pl.
tadoméasul vételt tartalmazd, ténymegallapitd, stb. hatdrozat.

8./ Hatdsagi jogkorbe tartozé, egyedi ligyekben az el6terjesztett hatarozati javaslatnak tartalmaznia kell rendelkezd
részt — kérelmet teljesiti, elutasitja - és révid dsszefoglalt indokolast, valamint a hataskérrel rendelkezd
felhatalmazésat arra. hogy a képviseld-testiileti dontésében irt indokok alapjdn az alaki hatarozatot kiadja és
kézdlje az érintettekkel.



II1. Elikeészitési és koordinacids feladatok

1./ A szakmai koordinacié keretében az eléterjesztéseket el6zetesen egyeztetni kell a Hivatal illetékes osztalyaival
, valamint azokkal a szervekkel, személyekkel amelyekkel a jogszabaly egyezietési kitelezettséget ir eld.

2./ Az elbterjesziést olyan iddpontban kell megkiildeni egyeztetésre, hogy a véleményezének megfelels idd alljon
rendelkezésére az eloterjesztéssel kapcsolatos allaspontja kialakitasara.

3./ Az egyeztetések biztositdsa az elGterjesztés készitéséért felelds személy feladata,

4./ Koliségvetési kihatdssal egyiitt jaro elterjesztés esetében a Pénziigyi Osztily vezetbjével , illetve a tirskdzségi
onkormanyzatok vonatkozasaban az illetékes pénziigyi igyintézével eldzetesen egyeztetni kell,
5./ Az eléterjesztéseket a kikiildést megel6zGen a Jegyzével véleményeztetni kell.
A Jegyz0 ennek keretében ellenGrzi, hogy :
- az el6terjesztés megfelel-e az eldirdsoknak,
- a dontés a Képviseld testiilet hatdsksrébe tartozik-e,
- & hatarozati javaslat sszhangban van-e a jogszabalyokkal és a képviselé-testiilet hatdrozataival, rendeleteivel.

6./ Az elbterjesztéseket a kikiildést megelGzden a Pénzitgyi vezetdvel véleményeztemni kell,
Pénziigyi vezetd ennek keretében ellendrzi, hogy :
- az elterjesztésben vallalt kételezettségnek van-e pénziigyi vonzata,
- ha van pénziigyi vonzata, akkor az a targyévi kéltségvetésben betervezve rendelkezésre dll-e,
- ha nem, akkor a kéltségvetés modositisival a javasolt dintés fedezete eléteremthetd-e a tirgyévhen

7./ A kepviseld-testiilet (ilésére a meghivét a polgarmester irdnyitasaval a Leird Iroda késziti eld. A polgirmester,
illetve az eldterjesztés elokészitéséért felelds tesz javaslatot a meghivanddk kérére, személyére, amennyiben
meghivasuk az SzZMSz szerint nem kételezd.

IV. A képviseld-testiilet hatdrozatainak végrehajtisival és
nyilvintartisiaval kapcsolatos feladatok

1./ A képviselo-testillet hatdrozatait a naptari év elejétél kezdédéen folyamatos sorszammal, a hatérozat
meghozatala napjanak megjeldlésével kell nyilvintartani.

2./ A képvisel6-testiilet hatdrozatinak végrehajtasat lehetdleg azonnal meg kell kezdeni.

3/ Amennyiben a hatirozat végrehajtasa akaddlyba iitkdzik, az akadily felmeriilésekor, de legkésobb a
végrehajtasi hatarido lejarta eldtt a polgarmesternek jelezni kell és sziikség esetén a soron kovetkezd rendes
testiileti ilésen kérni kell a hataridé modositasat a képviseld-testiiletts].

4./ A képviselb-testiilet hatdrozatainak szabalyszerii nyilvantartisaért a Leird Iroda iigykezeldi felelsek.

Y. Onkormanyzati rendelet elokészitésének specislis szabdlvai

L/ Az eldterjesztések rendjér6l szolo szabélyok értelemszerli alkalmazédsa mellett az Gnkorményzati
rendeletalkotdsnal a jogalkotdsrél szolé 2010.évi CXXX.tv ( tovabbiakban Jat) szabalyaira maradéktalanul
figyelemme! lenni.

2./ A rendelet eléterjesztésének a I1.3.pontban irtakon til tartalmaznia kell az (1) bekezdésben frt Jat szerint

hatastanulmanyt.

3./ A rendelet eldterjesztésére vonatkozd javaslatoknak az alabbi formai kdvetelményeknek is eleget kell
tenniitk, melyekért az anyag elékészitGje a felelds:
a) A rendelet- tervezet jeldlését, valamint a rendelet hatalyba lépésének idépontjat a Jat



rendelkezéseinek megfelelen kell elvégezni.
b) A rendelet-tervezethez dltalanos indokolast nem kell késziteni, azonban az eloterjesztés felvezetd
szbvegének tartalmaznia kell:
- a megalkotandd szabalyozas céljat és szilkségességének indokait, a
vonatkozd magasabb szintil jogforrasokra torténd utalast,
- szlikség esetén az egyes paragrafusokhoz fiizétt, a valasztott megoldast
indokolo elemzést, értelmezd magyarazatokat.

4. A rendeletek hatdlyon kivill helyezésére, médositasira vonatkozo elbterjesztések rendjére az e mellékletben
foglaltak az iranyaddk az alabbi kiegészitéssel:
a) A javaslatot ugy kell megszerkeszteni, hogy abbdl egyértelmiien kitinjon a modositas, illetve
kiegészités szbvege.
b) Ha a hatélyos rendelet jelentds mértékii modositasa valik sziikségessé, a modositést j szévegi rendelet
megaikotasaval kell clvégezni.

5./ A rendelet egységes szerkezetbe foglalasardl a Jegyz6/Aljegyz6/Kirendeltségvezetd gondoskodik.

VL. Bizoitsagi elGterjesziésekre vonatlkozo specialis szabalyok

1./ A bizottsdgok elé keriilo eléterjesztéseknek két tipusa van: a képviselb-testiileti dontést elokészitd, vélemeényezd
eldterjesztés és a bizottsdg sajat vagy atruhédzott hatdskérébe tartozd Ugyekben tett eldterjesziés.

3./ A bizottsagi elGterjesztésekre a képviseld-testiileti eldterjesztésekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni .

VIL Sellve Viros Onkormanyzat képviseld-testiileti eléterjesztéseire vonatkozd kiilén szabalyok

1./ Sellye Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilet soron kévetkezd iilésének napirendi pontjai a képvisels-
testiilet éves munkatervében, valamint a minden hénap 7. napjéig tartott vezetdi értekezleten elfogadottak
alapjan keriil meghatarozésra.

2./ A havi vezetdi értekezleten kerill meghatdrozdsra a képviseld-testillet adoett havi iilésének pontos
idSpontja, napirendje , a bizottsagok elé véleményezésre keriils napirendi pontok és az eldterjesztések leadasi
hatérideje.

3./ Az 1.§-ban irtakon kiviili tovabbi megtargyaldsra sz4nt napirendi pontokat az osztélyvezeték frasban kotelesek
a jegyzbnek jelezni az elbterjesztések leaddsi hataridejét megelzden legalabb 3 nappal. A hatéridé figyelmen
kiviil hagyasa esetén az adott téma nem kerlil a rendes iilés meghivdjdba felvételre.

4./ Az egyeztetett napirendi pontok eldterjesztéseit — a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatérozottak
alapjdn — az adott téméért felelés osztaly kiteles a vezetdi értekezleten adott esetre meghatérozott hatarnapig
— munkajogi feleldsség terhe mellett - elkésziteni. Az elbterjesztés elkészitéséert felelds koteles az adott
témanak az el6zményeit vizsgalni és annak figyelembevételével azt targyaldsra elokésziteni.

5./ A bizottsdgi véleményezést is igényld elbterjesztéseket a testiileti iilést megel6z6 2-5. nappal bezardlag a
kijelélt bizottsignak véleményezni kell.
A bizottsagi tagok szaméra a meghivot és az adott {ilés anyagét a bizotisagi iilés elétt 3 nappal ki kell kiildeni.
A bizotisdg elé keriilé elSterfesztések szakmai, pénziigyi és jogi feliilvizsgalatéra is a testiileti anyagokra
vonatkozé rendelkezések az iranyadok.
A bizottsigi iiléseken a hivatal illetékes osztalya altal el6keészitett napirendi pont eldaddia vagy az adoit
osztaly osztalyvezetdje, vagy az altala kijel6lt szemely vesz részt.
A Bizottsag egyetértt alldspontjat Egyezetd lapon régziti, amely a bizottsagi itlést kdvetben kerill a testiileti
tagok részére kikiildésre, vagy a testiileti iilésen kiosztasra.

6./ Sellye Véros Onkorményzat Pénziigyi és Gazdasdgi Bizottsiganak iilését a a Pénziigyi Osztalyvezetd, a
Szocidlis és Kulturdlis Bizottsag ilését a Hatésagi és Szocialis osztalyvezeté koordinalja.



7./ A bizottsagi iilést kévetéen a témaért felelds osztaly kételes a bizottsdg médositd javaslatara vonatkozéan
kiegészité eldterjesztést benyijtani.

Zaro rendelkezés

Az utasitasban foglaltakat 2020.januar 1. napjatél kell alkalmazni. Ezzel egyidejlleg a A képviseld-testiileti
eldterjesztések elkészitésérdl, szakmai [feliilvizsgdlatdnak menetérél sz2616 2.2016.(IV.1.)szam jegyz6i
utasitdst visszavonom.

Sellye, 2020. janudr 15.
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i
Dr. Szaléky Tdiké
Jegyzé
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és miikGdési szablidlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani

Név Beosztas Kelt Alairas
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18. Pammer Zsanett Adougyi eléadd )
19. Varga Violetta Pénziigyi és
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. Cw,
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20. Dani Gergd Pénziigyi és
gazdalkodasi ~
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e (Rl S~
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Sellyei Kozis Onkormdnyzati Hivatal Jegyidje

7960 Sellye, D6zsa Gyorgy u. 1.
Tel: Fax: 73/580-900
E-mail: hivatal@sellye.hu

KIVONAT

Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2020. februar 26-i nyilvanos iilésének
jegyzokonyvébél:

Sellye Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete 7 igen szavazattal, ellenszavazat,
tartézkodas nélkiil a kovetkezd hatdrozatot hozta:

69/2020.(11.26.) sz. KT hatdrozat

A Sellyei Kézos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositasdanak, vj
egységes szerkezetii Szabdlyzat elfogaddsa

Sellye Véros  6nkorményzatinak Képviselé-testilete megtargyalta a Sellyei Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, s azt mellékleteivel egyiitt az
elbterjesztéssel egyezd tartalommal joévéhagyja, egyben a 130/2017.(V.25.)KT. szamu
hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot hatalyon kiviil helyezi.

Hatarid6: azonnal
Felels: polgarmester, jegyz6

Nagy Attila s.k. Dr. Szaldky Ildiké s. k.
polgarmester jegyzo
Kivonat hiteles: =

Sellye, 2020. februar 26.







