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elfogadasarol

Sellye Véaros Onkorméanyzatanak Polgdrmestere — a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a
veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl szolo 27/2021. (1.29.) Kormanyrendeletben
foglaltakra tekintettel — a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodd egyes torvények
modositasardl szold 2011.évi CXXVIIL térvény 46 §. (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, a képvisel6-testiilet feladat-és hataskorében eljarva — a képviselokkel egyeztetve az
alabbi dontést hozom:

A Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatanak modositéasat,
s annak mellékleteit az irasbeli elGterjesztéssel egyez0 tartalommal egységes szerkezetbe
foglalt formaban jovahagyom.

Hataridd: azonnal, illetve folyamatos
Felelos: jegyz6

Hatarozatomrdl értesitést kap:

1. Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje,
2. Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Leird irodéja.
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ELOTERJESZTES

A katasztrofavédelemradl és a hozza kapcsolédo egyes torvények modositasarol sz616
2011. évi CXXVIIL. torvény 46.§ (4) bekezdése alapjan hozott polgarmesteri dontéshez

Napirendi pont sorszama

5. napirend

Targy: A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasarol
Eléterjeszto: dr. Szaloky I1diko jegyz6

van/nincs

Eldterjesztésnek koltségvetési vonzata

fedezet éves koltségvetésben biztositott /
koltségvetés modositasaval biztositott / nem
biztositott , koltségvetési forrdast nem igényel

> *
* o A

>

igen/nem

A dontéshez sziikséges tobbsége"—"

egyszeri/ mindsitett

Dontési forma:

Polgdrmesteri hatdrozat (normativ, hatésagi,
egyeb)

Véleményezésre megkapta:

Képviselo- testiilet

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A képviselo-testiilet 2020. februar 26-i lilésén targyalta a Sellyei K6zos Hivatal szervezeti
Szabélyzatanak modositasat.

Az akkori médositast az indokolta, hogy a Kormanyhivatal hozzank csatolta Dravasztara,
Dravakeresztur és Felsészentméarton Onkorményzatokat, igy a hivatali SzMSz-t ki kellett
terjeszteni ezekre az onkormanyzatokra, a hozzank csatolt telepiiléseken miikodé nemzetiségi
Onkormanyzatokra, tarsulasokra, onkorményzati fenntartasu intézményekre.

A Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat minden évben aktualizaljuk, jelen modositast
az indokolja, hogy a Sellye székhelyhez tartozd kistelepiilések Magyar Falu Palyazatainak



koordinaldsara az eddig betoltetlen nemzetiségi referens munkakor helyett palyézati referens
munkakdrt létesitettiink, szervezetileg kikerilt a TFO osztalyr6l, és marcius 1. napjatol
kozvetleniil a jegyz6 ala rendelten milkodik. A palyazati referens allast Schan Eva tolti be.

A nemzetiségi referensi munkakér a jegyzO, aljegyzé és kirendeltség-vezetdk kozott
felosztasra kertilt.

Az Szmsz modositasban alapvetéen a fenti szervezeti valtozast vezettik at a 2020-ban
elfogadott szabalyzat 2. szami moédositasaként, ezzel egyidejiileg a tényleges éllapotot
tiikr6z6 pontositast végeztiink a szévegben — a TFO és a Kirendeltségek hataskorébe tartozo
feladatok aktualizalasaval.

A mébdositassal érintett rendelkezéseket kiemeltiik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot terjedelme miatt irdsban nem kiildtiikk ki csak
elektronikus forméban, az a Hivatalban megtekintheto.

Kérem a T. képviselOket, hogy az elbterjesztést véleményezni sziveskedjenek.
Polgarmesteri Hatarozati javaslat

A Sellyei Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositdsanak
elfogadasarol

Sellye Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere — a veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a
veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérol szold 27/2021. (1.29.) Korményrendeletben
foglaltakra tekintettel — a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények
modositasarol szol6 2011.évi CXXVIIL. torvény 46§.(4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan , a képviseld-testiilet feladat-és hataskorében eljarva — a képviselokkel egyeztetve az
alabbi dontést hozom:

A Sellyei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési  Szabalyzatanak
modositasat, s annak mellékleteit az irasbeli elGterjesztéssel egyezo tartalommal egységes
szerkezetbe foglalt formaban jovédhagyom.

Hataridé: azonnal, illetve folyamatos

Felelos: jegyzo

Sellye, 2021. marcius 25.

dr. Szaloky Ildiké
jegyz6
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A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-86.§-a1 alapjan Sellye Varos, Bogdasa Kozség, Dravafok Kozség, Dravaivanyi Kozség,
Dravakeresztir K6zség , Dravasztara Kozség, Felsdszentmarton Kozség, Kakics Kozség, Markdc
Kozség, Marocsa Kozség, Okorag Kozség, Sosvertike Kozség Onkormanyzatai  altal az
onkormanyzat miikodésére, a polgarmester, a jegyzOd feladat- és hataskorébe tartozd ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara megallapodasban
(tovabbiakban: megallapodas) létrehozott Sellyei Ko6z6s Onkorményzati Hivatal mitkodésének
részletes szabalyait

- UGYRENDIJET - Sellye Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete (tovabbiakban: képviseld-
testiilet), mint az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 9. §-a
szerinti irdnyit6i hataskorok gyakorldja az alabbiak szerint allapitja meg.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. A k6z0s 6nkormanyzati hivatal (tovabbiakban: hivatal)
a) megnevezése: Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
b) cime: 7960 Sellye, Dézsa Gyoérgy u.l.
c) levelezési cime: 7960 Sellye Dézsa Gyorgy u.1.
d) e-mail cime: hivatal@sellye.hu

2. A hivatal jelz6szamai:
a.) addszama: 15331256-1-02
b.) bankszamlaszama: 11731128-15724083
c.) szamlavezetdje: OTP Bank
d.) KSH statisztikai szamjel: 15331256-8411-325-02
e.) szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tGbbcélu kistérségi
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
d.) torzskonyvi azonositd szama: 331252
3. Alapitas datuma: 1990. 11.30.

4.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv'

megnevezése székhelye
1 Sellye Varos Onkorményzat 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u. 1.
2 Bogdasa Ko6zség Onkormanyzata 7966 Bogdasa, Kossuth L. u. 24.
3 Dréavafok K6zség Onkorményzata 7967 Dravafok, Fé u. 1.
4 Dréavaivanyi K6zségi Onkormanyzat 7960 Dravaivanyi, Kossuth u. 31.
5 Dravakeresztiur K6zség Onkorményzata 7967 Dravakeresztur, Pet6fi u. 66.

! megdllapitotta a 69/2020. (11.26.) KT. hatarozat, hatalyos 2020. januar 1-t6l
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6 Drévasztara Kozség Onkorméanyzata 7960 Dravasztara, Kossuth u. 106.

7 | Felsészentmarton Kozség Onkormanyzata 7968 Fels6szentmarton, Kossuth u. 8.
8 | Kékics Kozség Onkormanyzata 7958 Kakics, Petofi u. 2.

9 | Markéc K6zség Onkorményzata 7967 Markoéc, Fé u. 24.

10 | Mar6csa Kozség Onkormanyzata 7960 Marocsa, Kossuth u. 1.

11 | Okorag Kozség Onkormanyzata 7957 Okorag, Rakoczi u. 71.

12 | Sésvertike Kozség Onkorményzata 7960 Sosvertike, Petdfi u. 42.

5. Telephelyei:?

telephely megnevezése telephely cime

Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7967 Dravafok, F6 u. 1.
Dravafoki Kirendeltsége

Sellyei K6z06s Onkormanyzati Hivatal 7968 Felsdszentmarton, Kossuth u. 8.
Fels6szentmartoni Kirendeltsége

A hivatal alapit6 okirata jelen szabélyzat 1. szdmii fiiggeléke.’

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

7. A hivatal jogallésa:

A Hivatal 6nall6 jogi személy.

A Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre
valé eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A polgarmester a képviseld-
testiilet dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt, a jegyzd
javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az dnkorményzat munkéjénak
a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban. A jegyzO vezeti a Hivatalt.

A feladatok ellatasanak anyagi forrasat és mértékét az éves koltségvetési rendelet hatdrozza meg.
A KOH az éves koltségvetésben jovahagyott mikodési, fejlesztési és felujitasi célu
eldiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott folyik.

8. A hivatal jogszabalyban meghatarozott tevékenységei:

2 megéllapitotta a 69/2020. (11.26.) KT. hatarozat, hatalyos 2020. januar 1-tél
3 megallapitottaa 69/2020. (11.26.) KT. hatarozat, hatalyos 2020. januar 1-t6l



A helyi dnkormanyzat képviselo-testiilete az onkormanyzat miikdésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy k6z6s 6nkormanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas k6z6tti, valamint az allami
szervekkel t6rténd egyiittmiikodésének Gsszehangolasaban.

Ko6z6s Onkorményzati hivatalt hoznak létre azok a jardson beliili kozségi Onkormanyzatok,
amelyek koézigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi terillete valasztja el
egymastol, €s a kozségek lakossagszama nem haladja meg a kétezer fot.

A Hivatal az 6nkormanyzat miikodésével, feladat- és hataskorével, a polgarmester feladat- és
hataskorével, hatdsagi jogkorével, a jegyzd feladat- és hataskorével, hatdsagi jogkorével
kapcsolatos dontéselokészitési és végrehajtasi feladatokat latja el Sellye Varos, Bogdasa Kozség,
Dravafok Kozség, Dravaivanyi Kozség, Dravakeresztur Kozség , Dravasztira Kozség,
Fels6szentmarton Kozség, Kakics Kozség, Markoc Kozség, Mardcsa Kozség, Okorag Kozség,
Sésvertike K6zség vonatkozasaban.

9. A hivatal alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A hivatal altal ellatott korméanyzati funkcidk tevékenységek jegyzékét a hivatal alapit6 okirata
tartalmazza.

11. A koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

IL.
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI
1. A hivatal iranyitasa:
a) A hivatal tekintetében az iranyitd szervet az Aht. 9. §-a alapjan megilletd jogok és
kotelezettségek Sellye Varos Képviselo-testiiletetét illetik meg illetve terhelik.
b) A hivatal kozvetlen iranyitasat Sellye Varos Polgarmestere (tovabbiakban: polgarmester)
latja el
2. A hivatal vezetése:
a) A hivatal vezetdje a jegyz6, aki a polgarmester iranyitasaval — a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal

koztisztviseloi és egyéb — nem a polgarmester munkaltatasa alad tartozé — alkalmazottai
tekintetében.

3. “A hivatal szervezeti tagozddasa:
a) Székhelyen:
- Titkarsag
- Hatdsagi és Szocialis Osztaly
- Pénziigyi Osztaly

4 megallapitotta a ... /2021. (111.30.) Polgarmesteri. hatarozat, hatalyos 2021. marcius r 1-tél



- Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly
- Pdlydzati referens

- Adatvédelmi tisztviseld

- Belso ellentr

b) Telephelyeken:
- Dravafoki Kirendeltség
- Felsészentmartoni Kirendeltség

4. 5 A Titkarsagot az aljegyz6 vezeti, a Hatosagi és Szocidlis, a Pénziigyi és az
Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly élén osztalyvezetdk allnak. A Kirendeltségeket
Kirendeltség-vezetOk vezetik.

5. 6 A Dravafoki és Felsdszentmartoni Kirendeltségen (tovabbiakban: kirendeltség) a
megallapodasban (2. szdmu fiiggelék) meghatarozott 1étszamu koztisztviselok dolgoznak,
kirendeltségvezetdk a jegyzd megbizottjaként ligyfélfogadast tartanak a megéallapodasban irt
iddpontban, és ellatja a jegyz6 hataskdrébe tartozd atruhazott feladatokat.

6. 7 A hivatal szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. szamu melléklete, az egyes
szervezeti egységek részletes feladat-és hataskoreinek jegyzékét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7. A hivatal mindenkori engedélyezett létszamat a megallapodas és Sellye Varos
Képviseld-testiilete az 6nkorményzat éves koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

8. A hivatala feladata:

A hivatal Sellye Varos, Bogdasa Kozség, Dravafok Kozség, Dravaivanyi Kozség, Dravakeresztar
Kozség, Dravasztara Kozség, Fels6szentmarton Kozség, Kakics Kozség, Markéc Kozség,
Mardcsa Kozség, Okorag Kozség, Sosvertike Kozség kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a) az Onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és
hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egyiittmiikdésének 6sszehangolasaban valé kozremiikodést,

c) a képviselo-testillet és bizottsdgai, a helyi nemzetiségi Onkorményzatok és a
tisztségviselok milkodési feltételeinek biztositasaval, a dontések elokészitésével és
végrehajtasaval osszefiiggo feladatokat,

d) az 6nkormanyzat koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban eléirt, valamint a
képvisel6-testiilet altal meghatarozott 6nkormanyzati feladatokat,

€) a jogszabalyokban meghatirozott allamigazgatasi feladatokat, kozremiikodik a
polgarmester és a jegyz0 allamigazgatasi feladatainak az ellatasaban,

f) tarsulasi tanics munkaszervezeti feladatait (dontések elokészitése, végrehajtas
szervezése).

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

> megallapitottaa 187 /2020. (X.28.)KT. hatdrozat, hatdlyos 2020. november 1-tél
5 megéllapitottaa 187 /2020. (X.28.)KT. hatarozat, hatalyos 2020. november 1-t6l
7 megallapitottaa 187 /2020. (X.28.)KT. hatarozat, hatalyos 2020. november 1-t6l
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A Hivatalhoz rendelt Nemzetiségi Onkormanyzatok Cime

Sellye Roma Nemzetiségi Onkorményzat

7960.Sellye, Dézsa Gyorgy u.l.

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye

7960.Sellye, Dézsa Gyorgy u.l.

Dravaivanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960. Dravaivanyi, Kossuth u.30.

Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat Dravafok

7967 .Dravafok, Fo6 u.1.

Dravafok Roma Onkorményzat

7967 Dravafok, Fo6 u.1.

Bogdéasa Roma Onkorményzat

7967. Bogdésa, Kossuth u.24.

Kékics Roma Nemzetiségi Onkorményzat

7960. Kakics, Pet6fi u.2.

Marécsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960. Marécsa, Kossuth u.1.

Okorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960 Okorag, Rakdczi u. 71.

Sésvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960 Sosvertike, Petofi u.42.

Horvat Onkormanyzat Felsdszentmarton

7968 Felsoszentmarton, Kossuth u. 8.

Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat Dravasztara

7960 Dravasztara, Kossuth u. 106.

Horvat Onkormanyzat Dravakeresztir

7967 Dravakeresztur, Petdfi u. 66.

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

A Hivatalhoz rendelt Tarsulasok

Cime

Sellyei Kistérségi Tobbcélu Tarsulas

7960.Sellye, Dézsa Gyorgy u.1.




Sellyei Kistérségi Ivovizmindség- Javito 7960.Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.
Onkorményzati Tarsulés

Dravafoki Ovodai Térsulés 7967 Dravafok, Fé u.1.

Sellye Térségi Intézményi Térsulas 7960. Sellye, Dézsa Gyérgy u.1.

Felsészentmartoni Ovodai Tarsulas 7968 Fels6szentmarton, Kossuth u. 8.

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

A Hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek Cime

Ormansagi Tiicsok Ovoda, Mini Bslcsdde és Konyha 7960.Sellye, Széchenyi u. 1.

Sellye Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 7960. Sellye, Erdély u.4.

Sellye Véarosi Miivel6dési Haz, Konyvtar és Mugzealis 7960. Sellye, Matyas kiraly u. 53.
Intézmény ’

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

FelsGszentmartoni Horvat nemzetiségi Ovoda 7968 Felsészentmarton, Kossuth u. 1.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek — az irdnyité szerv dltal jovahagyott — egyiittmiikddési megallapodasban rogzitett
munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

Az egyiittmiikodési megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz616 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (X1I1.31.) Korm. rendelet 10.§. eléirasait.

IIL
A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELOI

1. Polgirmester
1. Sellye Varos polgarmestere a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja
a Hivatalt, ennek keretében:
- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozos Onkorményzati
hivatalnak feladatait az Onkorményzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;




- dont a jogszabaly altal hataskorébe wutalt &llamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, ill. a kozos 6nkormanyzati hivatal iigyintézdjére;

- a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nydjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

- a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja a munkaltato6i jogokat a jegyzo tekintetében;

- gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérol és a kovetkezd idoszak feladatainak
meghatarozasardl, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

- a KOH iranyitisa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi
programja koordinacioja érdekében rendszeres vezetoi értekezletet tart,

- sziikség szerint munkaértekezletet hiv Gssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatarozasa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellendrzése céljabol.

2. Alpolgarmester

1. A polgarmester tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert a polgarmester
jogosultsagai illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy
testiileti dontés a polgarmester szamara allapit meg.

2. Az alpolgarmester a polgarmester munkijanak segitésére, a vele kialakitott
munkamegosztds szerint ellatja a polgarmester allanddé vagy eseti megbizasabol adddd
onkormanyzati feladatokat.

Az alpolgarmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal kozremiikdésével latja
el.

3.Jegyz6

1. A jegyzd a hivatal vezetoje, aki szakmailag felelos annak milkodéséért, a kozérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszerii, partatlan és igazsagos, szinvonalas iigyintézés
szabalyainak megfele-16 ellatasaért.

2. Feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hataskorein tilmenden — kiilondsen:

a) a képviseld-testiilet mitkodésével kapcsolatban:

- Személyesen vesz részt Sellye Varos és Dravaivanyi Kozség és nemzetiségi
onkormanyzat Képviseld-testiiletei iilésének elokészitésében és lebonyolitasaban

- elokésziti, illetve elokészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti eloterjesztéseket és
hatarozati javaslatokat,
- elokésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,
- torvényességi szempontbodl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a
nemzetiségi onkormanyzatok munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,
- gondoskodik a testiileti ililéseken a jegyzOkonyv-vezetésr6l, dontéseknek az
érdekeltek részére torténo eljuttatasarol,
- gondoskodik az oOnkormanyzati rendeletek kihirdetésér6l, a hatarozatok
végrehajtasardl, szervezi a végrehajtas ellendrzését.
= az 6nkormanyzat és szervei részére meghatarozott, az intézményiranyitési, altalanos
igazgatasi €s egyéb szakigazgatasi feladatok,

b) a bizottsagok mitkodésével kapcsolatban:
- biztositja a bizottsagok miikodésének a targyi feltételeit,
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- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikodését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
Bizottsag iilésén, a Hatdsagi Osztalyvezetd megbizottja Utjan részt vesz a Szocidlis
Bizottsag iilésén,
- szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt.
c) atisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
- a dontések elokészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat.
d) atelepiilési képviselok munkajaval kapcsolatban:
- eldsegiti a képviselok jogainak a gyakorlasat,
- a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi
és ligyviteli segitség biztositasa
e) a hivatal miikodésével kapcsolatban:
- a hivatal belsd szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek utjan ellatja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi hat6sagi jogkoroket,
- vezeti, 8sszehangolja és ellenérzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyé munkat,
- a hivatal szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az iigyfélfogadéas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,
- hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi és alkalmazottai
(kozszolgalati iigy-kezelok, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi
részére atruhazott munkal-tatoi jogok kivételével,
- barmely szervezeti egység vezetdjének tartds akadalyoztatdsa esetén vezeti az
adott szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
- évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.
f.) jegyzoi hataskorben eljarva:
- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa
- birtokvédelmi eljaras lefolytatasa
g.) Téarsulasokkal kapcsolatos feladatkorében eljarva:
elokésziti, illetve eldkészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti eldterjesztéseket €s hatarozati
ja-vaslatokat,
torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsdgai munkdjat,
jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel €l,
gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzOkonyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek
részére torténd eljuttatasarol,
- ellatja a tarsulas intézményei miitkddésének torvényességi ellendrzését

4. Aljegyzé
Az aljegyz6
a. ) A Hivatal miikodésével kapcsolatban:
- vezeti a Titkarsag- Leiiré Iroda munkajét,
- a jegyzdt — tavolléte, illetve akadalyozatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti, Jegyzo
tavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elétt
- ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait
- vezetdi és apparatusi értekezleteken segiti a jegyzd, a vezetok munkajat és a hivatal
hatékony mikodését;
- jegyzd tavollétében vagy megbizasabol ellatja a térvényben vagy korményrendeletben
eloirt allamigazgatasi feladatot, hatosagi jogkort,
- Részt vesz a Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal alapdokumentumainak és
szabalyzatainak megalkotasaban és folyamatos aktualizélaséban,
- ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetdi munkat,
- jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti
10



egységek munk4jat,
b.) Az 6nkorményzatok mitkodésével kapcsolatos feladatok:
- a jegyz0 egyedi utasitdsai alapjan a sellyei képviseld-testiileti iilésekre elbterjesztések
készitése;
- jegyz6 megbizottjaként elokésziti és részt vesz Sosvertike, Kakics, Okorag, Mardcsa és
Dravasztara testiilésti iilésein, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol — ennek keretében:
- jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;
- onkormanyzati szerzddések anyaganak elokészitése, onkormanyzati peres iigyek
mentoralasa;
- gondoskodik a jegyzokonyvek tartalméanak jogi-szakmai ellen6rzésérdl, hataridok
betartasarél;
- Eloterjesztések  készitése, jogi szemponti ellenérzése, hatarozatok-és
rendelettervezetek anyagainak elokészitése,
- Altaldnos  jogi-szakmai  segitségnyujtds a telepiilési Snkormanyzatok
polgarmesterei és testiileti tagjai részére, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
elndkeinek és testiileti tagjainak

5.3 Kirendeltségvezeték

1. A Kirendeltségvezeto

a) a jegyzd szakmai vezetésével ellatja a kirendeltségek vonatkozasaban a jegyzoi
feladatokat, a jegyz6 megbizottjaként elOkésziti a kirendeltségek illetékességi
teriileté¢hez tartozo képviseld-testiileti és tarsulasi iiléseit, részt vesz a testiileti iiléseken,
ellatja ezek vonatkozasaban a 3.2. a)-d.) pontban irt feladatokat

b) kirendeltségek miikodésével kapcsolatos feladatai:

- ellatja a jogszabaly altal a jegyzd hataskorébe utalt allamigazgatasi hatosagi
jogkoroket;

- vezeti, 6sszehangolja és ellenorzi a kirendeltségeken folyd munkat,

- amegallapodasban, és jelen szabalyzatban foglaltak szerint tigyfélfogadast tart,

- kiadmanyoz a hataskorébe tartozo ligyekben,

- évente beszamol a jegyzonek a kirendeltségek tevékenységérol,

6. Palyazati referens

A Sellyei Kozéos Onkormanyzati Hivatal székhelyének illetékességéhez tartozé
telepiilések vonatkozasiban — Sellye varos kivételével -

a) palyazati lehetoségek, kiirasok figyelése, kiilonos tekintettel a Magyar Falu Program
felhivasaira

b) palyazatok elokészitése, palyazati adminisztracid

c) sziikség esetén palyazatok benyujtasa, nyomon kovetése

d) az egyes palyazatokban kozremiikodd kiilonb6z6 partnerszervezetek munkajanak
koordinalasa, a folyamatok figyelemmel kisérése.

e) palyazatokkal kapcsolatos gyiijto, kutaté feladatok ellatasa

& megallapitottaa 187 /2020. (X.28.)KT. hatérozat, hatdlyos 2020. november 1-t6l
® megallapitotta a ... /2021. (I11.30.) Polgérmesteri hatarozat, hatalyos 2021, marcius 1-tél
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f) palyazatokkal kapcsolatos bizottsagi és testiileti iilések elSterjesztéseinek elkészitése,
eldadasa (osztalyvezeto helyettesitése)

g) lakossagi forumokon, egyeztetd targyalasokon valé személyes részvétel

h) folyamatban lévé palyazatokkal kapcsolatos iigyfélfogadas, tigyféltajékoztatas ellatasa

i) egyéb feladatok elvégzésére, melyre az jegyz6tol és /vagy osztalyvezet6tdl megbizast kap.

7. Adatvédelmi tisztviselo

a.) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az éltalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

d) egyiittmikddik a feliigyeleti hatosaggal; €s

e) az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

8. Belso ellenor

a.) Elkésziti az ellendrzési iitemtervet,és a jovahagyott éves ellendrzési munkaterv alapjan
pénziigyi-gazdasagi ellendérzést, célellendrzést, témaellendrzést, illetve utdellendrzést
végez az 6nkormanyzat intézményeiben.

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

c.) Gondoskodik arrdl, hogy a vizsgalatok megtartasinal ahatalyosjogszabalyok, az dgazati
szervek utasitasai és a testiileti hatirozatok maradéktalanul érvényesiiljenek, kiilonos
tekintettel a komplex és 6sszehangolt ellendrzésekre.

d.) Az ellendrzések soran tortént megallapitasokrdl irasos anyagot készit, javaslatot tesz a
feltart hianyossagok megsziintetésére.

e.) Ellen6rzése soran tamaszkodik a kozgazdasagi elemzé tevékenységre.

f.) Vezeti az ellendrzések naprakész nyilvantartasat

g.) Munkafolyamatba épitett ellen6rzés keretében érvényesiti és ellendrzi a koltségvetési
szamlan lefolytatott eseményeket.

h.) Elékésziti a szakbizottsag részére az ellendrzésekrol esedékes eloterjesztéseket.—
Részvétel bizottsagi €s képviseld-testiileti iiléseken a feladatkorét érintd napirendek
targyalasakor

9. 1A szervezeti egységek vezetdi

A szervezeti egységek vezetdi (osztalyvezetok és az aljegyzé és kirendeltségvezetok)

gondoskodnak a beosztott koztisztviselok és alkalmazottak (tovabbiakban: beosztottak) altal
végzett feladatok jogszerii és szinvonalas ellatasar6l, amiért szakmai felelésséggel tartoznak.

2. E feladatkorben

a. ellatja a jogszabaly altal a jegyz0 hataskorébe utalt szervezeti egységhez tartozo
allamigazgatasi hatosagi jogkoroket,
b. a jegyzd kozvetlen iranyitdsdval meghatarozza, feliigyeli és ellendrzi a beosztottak

10 megallapitottaa 187 /2020. (X.28.)KT. hatdrozat, hatalyos 2020. november 1-t6l
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munkéjat, eld-késziti a feladataikat tartalmazd munkakéri leirast a jegyzd részére és
gondoskodik annak aktuali-zalasarol,
c. beszamol a jegyzonek, illetve a polgarmesternek a beosztottai munkajarol,

d. gondoskodik a képviselo-testiilet és bizottsdgai, illetve a nemzetiségi Onkorményzat
munkdjanak szakmai segitésérol, elokésziti az eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,
felelos azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

e. részt vesz a vezetdi megbeszéléseken és sziikség esetén munkaértekezletet tart a
beosztottai ré-szére,

f. szignalja a szervezeti egységéhez érkezd iratokat, gyakorolja a részére atadott
kiadményozasi jog-kort,

g. engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsagat, beosztottjai részére engedélyezi a
belfoldi kikiildetést és a teljesitést igazolja,

h. elkésziti a  szervezeti  egységhez  tartozd  koztisztviselok  mindsitését,
teljesitménykGvetelményét, teljesitményértékelését és szakmai értékelését,

i. javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi
kérdések-ben,

j- a polgarmester vagy a jegyz0 utasitasara tilmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel
kapcsolatos szabadidé biztositasardl, illetdleg annak megvaltasarol,

k. végzi a képviseld-testillet agazatilag illetékes bizottsagaval kapcsolatos tigyviteli,
koordinalé munkat,

1. egyuttmiikddik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

10. A hivatal koztisztviseloi, alkalmazottai

1. A koztisztviselok és alkalmazottak jogait a kdzszolgalati tisztviselokrol, valamint a munka
torvénykonyvérdl szolé torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfelelden latjak
el:
a. kotelesek a munkakdri leirasukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudasuk
szerint ellatni,
b. kotelesek ezen til a szakmai tudasukat 4llandé jogszabalyismerettel,
jogalkalmazasi gyakorlattal gyarapitani, 6nképzésben részt venni,
a. ajegyzd utasitasainak megfelelden kiilon eseti feladatokat is kételesek ellatni.

2. A hivatal koztisztviselSi €s alkalmazottai sajat munkajukért nalldan is felelosek, fiiggetleniil
attél, hogy rendelkeznek-e kiadményozasi joggal vagy nem.

3. Az egyes koztisztviselok és alkalmazottak munkakéri leirasat a jegyzo, a kozvetlen
polgarmesteri hataskorbe tartoz6 munkavallalokét a polgarmester allapitia meg, amely a
személyzeti nyilvantartas részét képezi. A hivatal koztisztviseldinek altalanos munkakéri leiras-
mintéja jelen szabalyzat 3. szamu fiiggelékét képezi.

IV. A HIVATAL MUKODESE
1. Munkakoérok, munkakori leiras

1 A Hivatali szervezet (munkamegosztas) alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét
az osztalyvezetdk javaslatara a jegyz0 késziti el és gondoskodik a folyamatos karbantartasarol. A
munkakorok jegyzékét a 3. szamu melléklet tartalmazza. A munkakorok ellatdsara vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, amelyek Osszeallitasaért, aktualizalasaért az
osztalyvezetdk felelosek. Az osztalyvezetok a szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékletei
alapjan éallapitjadk meg és tartjak nyilvan a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a
munkatarsak munkakori leirdsait és felelosek a naprakészségiik biztositasaért. Az osztalyvezetok
munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzo felel.
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2.

3.

Uj munkakéri leirast kell késziteni:

Gjonnan felvett kdztisztviseld esetében a kinevezési okmannyal egyiddben,

a munkakor megvaltozasa esetén,

a feladatkor valtozdsakor a szervezeti és miikodési szabalyzat aktualizalasaval
egyidejiileg,

egyéb modositast igénylo esetekben.

A munkakori leirasokat jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal Gsszhangban a

feladatok teljes korére kiterjedden személyre széloan kell elkésziteni.

4.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:
személyi adatokat (név, lednykori név, sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcim), a
koztisztvisel®6 munkakori besorolasat,
a feladatkor megnevezését,
a fliggelmi kapcsolatokat (munkaltatoi jogkor gyakorloja, kozvetlen felettese, vezetd
esetében a kdzvetlen irdnyitottak megnevezése, helyettesitése),
szakmai kovetelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesités, nyelvismeret stb.)
a koztisztviseld altal konkrétan ellatando feladatok teljes korii felsorolasit,
a koztisztviseld feleldsségét, ellenorzésének maodjat,
a kiadmanyozasi jog gyakorlasat,
a kotelezettségvallalasi jog vallalasat,
teljesités igazolasi jog gyakorlasat,
kiils6 és bels6 munkakapcsolatait.

munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betdltd dolgozo alairasaval igazolja. Az
aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi Osszhangjanak biztositasarol a
jegyz6 gondoskodik.

2. A Hivatali feladat- és hataskori ellatas szabalyai

1. A Hivatal az 6nkormanyzati iigyek eldkészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos

feladatot

a. vonatkoz6 torvények, egyéb jogszabalyok

b. 6nkormanyzati rendelet,

b. jelen szervezeti és miik3dési szabalyzat és mellékletei,

c. a polgarmester altal a hivatali munka kérében kiadott polgarmesteri utasitas,
d. jegyz6 4ltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitas,
e. a polgarmester és a jegyz0 altal kozdsen kiadott utasitas alapjan lat el.

2. A Hivatal iigyintéz6je allamigazgatasi feladatot

a. térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
b. kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

3. A Hivatal belsd szervezeti egységeire és ligyintézbire megallapitott atruhdzott  hataskoérok
tovabb nem ruhazhatok. Az atadott kiadmanyozasi jog belsd szervezeti egységhez (csoporthoz)
torténd atadasahoz a jegyzo egyetértése sziikséges.

1.

3. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyzd, tavollétében az aljegyzd jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz6

altal megbizott osztalyvezetd is jogosult a képviselet ellatasara.
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2 Jogi képviseletet a jegyz6, az 6nkormanyzat megbizasa alapjan felkért jogi képviselo,
tovabbad a jogszabalyi feltételeknek megfeleld és a jegyz6 éltal megbizott aljegyzd és
osztalyvezetd is ellathat.

3. A Hivatal belsé szervezeti egységét az osztalyvezetd, tavollétében a helyettese, illetve az
altala megbizott tigyintézo képviseli.

4. A nyilvanossag —média — szamara hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, a jegyzo
vagy a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

4. Az aldirds rendje és az irat fogalma

1. A képviseleti jogok szervezeti és miikodési szabalyzat szerinti gyakorldja, valamint a
kiadmanyozasi joggal felruhazott személy alairasi jogot gyakorol. Az e kdrben gyakorolt alairasi
jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokra.

2. Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések (hatdrozatok), illetve a megtett
intézkedések €s egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszamolok, -eléterjesztések, tervek,
szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.

3. Irat valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendo rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé informacié vagy ezek
kombinacidja.

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

5. Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az alairasra felhatalmazott irja ald, az
alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alair6é ,,h.” betiit
kételes alkalmazni.

6. Az elektronikus alairassal elatott dokumentumot nyomtatas utan az irat jobb felsd sarkaban a
kiadméanyozé személy szignoja mellett az alabbi bélyegtd lemonyatok elhelyezése sziiksége:
,»Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmi irat”, datum bélyegz6, hataskor
gyakorl6 korbélyegzoje.

7. Az elektronikus iigyintézés és alairas szabalyait az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat
tartalmazza, melynek hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezo, illetve onnan kimend
valamennyi elektronikus iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevojére.

8. A kiadmanyozasra keriil iraton az tigyintéz6t fel kell tiintetni az iigyiratszam alatt. Az
olyan iraton, amelyen az ligyintéz6 nem keriilt feltiintetésre, az irattari példanyt az iigyintéz6 vagy
az osztalyvezeto kézjegyével latja el.

9. A Hivatal dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcs6nozhetnek iratokat. A Hivatal
dolgozo6i azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik

ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

10. Az iratkezeléssel kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet az aljegyzo latja el.
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11. Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekkel kapcsolatos feladat- ¢s hataskorokre vonatkozo részletes szabalyokat Sellyei
K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5. A kiadmanyozas rendje

1. Kiadmany a jovahagyés utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

2. Kiadmanyozas: a mar felilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

3. Kiadmanyozé: a polgarmester és a jegyzO részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmény alairésa.

4. A kiadmanyoz6 az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ala.
5. A Hivatal kiadméanyozasi rendjét 3. szdmu fiiggelék' tartalmazza.
6. A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje

1. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
alapjan miikdik, kiilén bels6 szabalyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.
2.

7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa, vagyonnyilatkozattételi kotelezettség ,
osszeférhetetlenség

7.1. A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatdi jogok
gyakorlasa a kovetkezok szerint torténik:
7.1.1. A jegyz6 4t nem ruhéazhat6 hataskorében gyakorolja a kovetkezd munkaltatéi jogokat:

a) a polgarmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt nyijté koztisztviseld részére a
teljesitményértékelés eredményétdl fiiggd személyi illetmény megallapitasa,

b) vezetd allasi koztisztviselok munkakori feladatainak meghatarozdsa, munkakdori
leirasanak elkészitése, folyamatos aktualizalésa,

c) vezetd allasu koztisztviseldk évi rendes szabadsag, betegszabadsag, sziilési szabadsag €s
egyéb munkaid6 kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

d) belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, szakmai konferencian,
tovabbképzéseken valdé részvétel engedélyezése az anyagi feltételek elozetes
egyeztetésével,

e) tavollévo koztisztviseld, iires allashely esetén a belsd helyettesités megallapitasa,

f) vezetd allasu koztisztviseldk egyéni teljesitménykdvetelményeinek meghatarozésa,
valamint a teljesitményértékelés, mindsités

g) amas munkakorbe tartozo feladatok ellatasara iranyul6 atiranyitas elrendelése,

h) a vagyonnyilatkozat tétellel Osszefiiggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgélattal kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések megtétele,

i) akoztisztvisel6 kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

j) szakmai tanicsaddi, szakmai fOtanacsaddi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezetd -
tanacsosi, cimzetes fOtandcsosi, cimzetes vezetd-fotanacsosi cim adomanyozasa,
visszavonasa

11 megallapitottaa /2021. (11.30.) Polgdrmesteri hatarozat, hatalyos 2021, marcius 1-tél
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k) illetmény- vagy fizetési eloleg, elorehozott illetmény felvételének engedélyezése;

1) .) a munkavégzésrol, a munka- és pihen6idorél, a jutalmazasrdl szo6lo szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasaval tilmunkat rendelhetnek el;

m) fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetményeloleg felvételének véleményezése.

Jegyz6 tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzé helyettesit, latja el a munkaltatoi
jogok gyakorlasat. Az aljegyz6 akadalyoztatasa esetén, a munkaltatoéi jogok gyakorlasa a
Hivatal vezeté megbizatasu koztisztviseloire irasban ruhazhato at.

7.1.2. A Hivatal valamennyi koztisztviseloje esetében a jegyz6 az alabbi munkaltatéi jogkoroket a
polgarmesterrel egyetértésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetdi megbizas adasa,

¢) felmentés,

d) vezetdi megbizas visszavonasa,

e) jutalmazas

7.1.3. 2Az aljegyzd, a vezetdi megbizasi koztisztviselok (kirendeltség-vezetdk, osztalyvezetdk)
atruhézott hataskorben a kévetkezé munkaltatoi jogokat gyakoroljak:
a.) a szabadsagolasi iitemterv keretei k6zo6tt engedélyezik a szabadsagok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo6 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 1étszaméaba tartoz6 valamennyi
koztisztviseld mindsitésére;
f.)javaslatot tesznek az osztaly dolgozodit érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt all6 koztisztviselok kitiintetésére, jutalmazasara,
fegyelmi felelosségre-vonasukra;
g.) véleményezik a dolgozéi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban
eloterjesztett kérelmeket;
h.) koztisztviselok teljesitményértékelése;
i.) véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésiik alatt alld
szervezeti egység koztisztviseldit érinti, €s a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.

7.2. Osszeférhetetlenség

7.2.1. Nem Ilétesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a koztisztviseld ezaltal
hozzatartozdjaval iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.
A koztisztviseld nem lehet helyi 6nkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzati képviseld annal az

Onkormanyzatnal, amely az &t alkalmazdé allamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén
miikodik.

7.2.2. A Kkoztisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatdi, mivészeti, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala esd szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhato tevékenység), tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével — csak a
jegyz0, jegyzd esetében a polgarmester eldzetes engedélyével létesithet. A gyakorolhatd
tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kozérdekii onkéntes tevékenység
végzésére iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megel6zGen irasban be kell jelenteni, ha e

jogviszony keretében végzett tevékenység a koztisztviseldé munkakori feladataival kozvetleniil
Osszefligg.

7.2.3. A koztisztvisel6 a fentiektol eltéréen a gyakorolhatd tevékenység, tovabba a kozérdekii
Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a jegyz0, jegyzd esetében a

2 megallapitotta a 187 /2020. (X.28.)KT. hatarozat, hatalyos 2020. november 1-t6l
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polgarmester el6zetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idétartama részben azonos a
koztisztvisel beosztas szerinti munkaidejével.

7.2.4. A koztisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanisithat olyan magatartast, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastél mentes tevékenységét
veszélyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggyiilési, az
eurdpai parlamenti, illetve ahelyi 6nkormanyzati valasztasokon jeloltként vald
részvételt kivéve — kozszereplést nem vallalhat;

¢) nem lehet gazdaséagi tarsasagnal vezet tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasig 6nkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy
tartosan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd
részvény alapjan delegélja, tovabba, ha a tarsasagban az 4llami kézvetlen vagy
kozvetett befolyas mértéke — a tokepiacrol szol6 2001. évi CXX. torvény rendelkezései
alapjan szamitva — legalabb 6tven szézalék.

7.2..5. Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorldsa kovetkeztében
gazdasagi tirsasigban vagy mas szervezetben keletkezd vezetd tisztségviselSi, illetve
feliigyelobizottsagi, audit bizottsagi tagsag, amelynek alapja az allamhaztartas, illetve a pénziigyi
kozvetitérendszer stabilitasanak erdsitése érdekében hozott allami intézkedés, kiilonds tekintettel
az allami tékeemelésre, kdlcsdnnyujtasra, kezesség-, illetve garanciavallalsra.

7.2.6. A koztisztviseld koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben tSrvényben
meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonydnak fennallasa alatt
dsszeférhetetlen helyzetbe keriill. A munkaltat6i jogkor gyakorldja koteles haladéktalanul irdsban
felszolitani a koztisztviseldt az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az
osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg,
kozszolgalati jogviszonya megsziinik.

7.2.7. Ha a Kittv. 84.§ (1) szerinti Gsszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fennallasa alatt
keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hianyaban a jegyz6 donti el, hogy melyik koztisztviselonek
sziinik meg a kozszolgalati jogviszonya.

7.2.8. A vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld
jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ettd] eltéréen a vezetdi munkakort betoltd kodztisztviseld a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak az
el6zetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szovetkezetben
tisztséget,

b) folytathat kozérdekii Snkéntes tevékenységet,

c) lehet alapitvany, kézalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

f) ellathat edzoi, versenybirdi jatékvezetdi tevékenységet, folytathat tanszékvezetSi
tevékenységet, lehet allami alapité vagy az altala létrehozott szervezet altal dnalldan, vagy
ma4s é4llami alapitéval, allami alapit6 altal létrehozott szervezettel vagy allamhéztartason
kiviili szervezettel kozosen alapitott (k6z)alapitvanyban feliigyel bizottsagi tag.

g) lehet felsdoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellatd belsd szervezeti egységének
vezetoje.

7.3. A vagyonnyilatkozattételre koteletett munkakoéroket a szabalyzat 4 szami
tartalmazza.

melléklete
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8. A fogaddédérak, a munkarend és az iigyfélfogadas rendje,
a munkavégzés szabalyai

1. Sellye varos polgarmestere fogadonapjat az altala esetenként kijel6lt és meghirdetett
idopontban tartja.

2. Ugyfélfogadasi rend:

Sellyei Ko6zos Onkorményzati Hivatal (7690 Sellye, Dézsa Gyu.l) és a Sellyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal Dravafoki Kirendeltsége (7691 Dravafok Fé u.1.) és a Sellyei K6zos
Onkorményzati Hivatal Felsészentmartoni Kirendeltségének iigyfélfogadasi rendje azonos az
alabbiak szerint:

Hétfo: 8.00-12.00 éra

Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 6ra
Szerda: 8.00-12.00 és13.00-16.00 6ra
Csiitortok: igyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00 6ra

A jegyz6 vagy megbizottja az alabbiak szerint biztositja az tigyfélfogadast:

- Sellyén szerdan 8,00-12,00 6ra kozott

- Dravafokon: hétfén 8,00-10,00 6ra kozott

Dravakereszturban hétf6: 13.00-14.00 6ra,

Dravasztéaran szerda: 9.00-10.00 6ra,

Fels6szentmartonban csiitortok: 13.00-14.00 éra k6zott tart igyfélfogadast.

3. A székhelytol és telephelyektol eltérd telepiiléseken a jegyz6 vagy megbizottja legalabb
kéthetente tart tigyfélfogadast, melynek idopontjat a Koz6s Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza.

- Dravaivanyi telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 8-9 6raig tigyfélfogadast.

- Kakics telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 11-12 draig ligyfélfogadast.

- Mardcsa telepiilésen minden héten egyszer tart szerdan 8-9 draig ligyfélfogadast.

- Okorag telepiilésen minden héten egyszer tart szerdan 9,15-10,15 éraig ligyfélfogadast.
- Soésvertike telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 9,15-10,15 éraig ligyfélfogadast.

4. A hivatali munkaidd heti 40 o6ra, hétf6tdl csiitortokig 7.30 oratdl 16 oraig, pénteken 7.30
oratol 13.30 oraig tart.
A napi munkaidén beliil a koztisztviseld szdmara 30 perc munkakdzi sziinet (ebédido) jar.

5. A jegyz0 esetenként az itt foglaltaktdl eltéré munkarendet is megallapithat. A jegyzé az
ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az idoszakosan jelentkezd nagyobb iigyfélforgalmi igények
kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szakteriileteire vonatkozoan
meghosszabbitott idétartamban is megallapithatja. A KOH egészére, vagy barmely egységére,
azok ligymenetére vonatkozéan a polgarmester vagy a jegyzo irasban és szdban ,,Utasitas”-t,
illetve,,Intézkedés-t adhat ki.

6. A hivatali dolgozo a fenti munkarendnek megfeleléen koételes a munkahelyén munkara
képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
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céljabél a munkaltaté rendelkezésére allni. Az iigyfélfogadast ellatdo koztisztviselok teljes
tigyfélfogadasi idoben kotelesek iigyfeleket fogadni.

7. A Hivatal minden dolgozdja koteles munkéjat a koéz érdekében a jogszabalyoknak, a
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az 4ltalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt iigyintézés szabalyai
szerint ellatni, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitiasok szerint végezni,
vezetdivel és munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat személyesen ellatni, valamint ltaldban
olyan magatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

8. Minden dolgoz6é munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol a Titkarsagon vezetett
jelenléti ivet munkakezdéskor és a munka befejezésekor kételes alairni, melyben fel kell tiintetni a
munkakezdés és az eltivozas id6pontjat, valamint a tavollétet is. A torvényes munkaidd
ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

9. A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tavol maradé dolgozé akadélyoztatisédnak tényérdl
haladéktalanul kételes értesiteni az osztalyvezet6t, vagy helyettesét, mindkettéjitk akadalyoztatasa
esetén a jegyzot.

10. A betegségrdl szold orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsé napjan koteles az
osztalyvezet6jének bemutatni, majd az igazolast a pénziigyi osztalyon leadni.

11. A jegyzd, valamint az osztalyvezetok kotelesek a munkat Ggy megszervezni, hogy a
dolgozdk a kozszolgalati jogviszonybdl eredd jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket teljesiteni
tudjak. Résziikre a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast meg kell adni, tovabba
biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

9. A szabadsag kiadasanak rendje

1. A szabadsag igénybevételének engedélyezésére az osztalyok dolgozoi tekintetében az
osztalyvezetd jogosult, mig az osztalyvezetOk esetében az engedélyezés a jegyz0 hataskorébe
tartozik.

2. Az osztalyvezetok — a dolgozok igényének megismerése utdn - a targyévben februar
végéig kotelesek szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagolas targyévi litemezésérdl, és arrl a
dolgozét tajékoztatni. ‘

3. A szabadsagot a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a Hivatal miikodéképességének
figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel lehet és kell engedélyezni.
A szabadsagok kiadasara vonatkozdan a jegyz6 szempontokat hatarozhat meg.

4. A szabadséagolasi litemtervnek tartalmaznia kell:
12. a dolgozo nevét,
13. a dolgoz6 munkakorét,
14. a szabadsag kezdetének és végének idopontjat,
15. a szabadsag céljara kivett munkanapok szamaét.

S. A szabadsagot a szabadséagolasi tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktol eltérni csak

rendkiviil indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a dolgozd ezzel dsszefiiggésben felmeriild
karat, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozé kérelmére keriil sor - meg kell tériteni.
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6. Az osztalyvezetdk kotelesek gondoskodni az osztalyon dolgozok rendes és rendkiviili
munkaidejének, kiadott szabadsaganak, egyéb munkaidé-kedvezménnyel kapcsolatos adatainak
nyilvantartasarol.

7. A szabadsag-nyilvéantartasnak tartalmaznia kell: a nyilvantartds évét, a dolgozd nevét,
munkakorét, besorolasat, beosztasat, kozszolgalati, illetve munkajogviszonydnak kezdetét,
sziiletési idejét. Tovabba:

16. a fizetett szabadsagok szdménak meghatarozasa esetében: az alap- és pét-, tanulmanyi,
valamint a szabadid atalanyként meghatarozott szabadsagok szamat,

17. a pétszabadsagok tekintetében a potszabadsagra vald jogosultsag jogcimét,

18. a fizetés nélkiili szabadsag esetében: a jogcimet €s az idétartamot,

19. tovabba tartalmaznia kell a szabadsag iitemezését és felhasznalasat hénapra, napra
lebontva, valamint Gsszesitve, és

20. a szabadsag kiadésara iranyulo engedélyezett kérelmek iktatdszamat.

8. A dolgozot rendkiviili munkaidé teljesitése esetén annak id6tartamaval azonos mértéki

szabadido illeti meg.

9. A rendkiviili munkaid6 elrendelése a kdzszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX.
térvény rendelkezéseinek figyelembevételével torténik. A rendkiviili munkaidé elrendelésérol,
idétartamarol dolgozonként nyilvantartast kell vezetni.

10. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszimoltatasa

a. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitast és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartoz6 munkatarsak felett, beszamoltatjak oket
munkéjukrol.

b. Az atruhézott hataskorben, kiadméanyozasi jogkorben ellatott hataskorok gyakorldsadhoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

c. Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitsi format elsésorban az atruhazott hataskor és
kiadményozas gyakorlaséhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori elbirast
igényld munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerii alkalmazni.

d. A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli,
21. ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,
22. ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerti
végrehajtasat veszélyezteti,
23. az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazé (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,
24. jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben el6irt modon).

11. A szolgalati ut

a. A munkatarsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrol sz616 beszamolot, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet gyakorlo felettes
vezetd (iranyitassal megbizott munkatédrs, csoportvezetd, osztalyvezetd, jegyzd, polgarmester,
dontési jogkorrel, hatdsagi jogkorrel felruhazott bizottsag, képviseld-testiilet) (a tovabbiakban:
hivatali felettes) részére adjak meg.

b. Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezet6jének kérdésére a munkatarsak,
illetve vezetdk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozé tajékoztatast megadni és errdl a kdzvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.
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C. A munkatérsak és a vezatok kotelesek a telepiilési képviseloknek és telepiilési nemzetiségi
onkormanyzati képviseloknek aképviseldi munkahoz sziikséges, igényelt, szokasos tajékoztatast
megadni.

jkat kotelesek a szervezeti felépités szerinti kozvetleniil hozzéjuk
részére adni.

d. A hivatali felettesek utasitasal
tartozé vezetdk vagy munkatarsak

e. Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi korében utasitdséval atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatar@zott vezet6i lépcs6t. Ebben az esetben az utasitast kiado és az
utasitott soron kiviil koteles az utasitas tényérol, tartalmar6l és a szolgalati it elmaraddsanak
indokairdl a szervezeti felépités zerinti kozvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

12. A helyetfesités és a munkakor atadas-atvétel rendje
1. A Thelyettesités és a imunkakor atadas-atvétel szabalyozasanak cclja a feladatok
ellatasanak, valamint az irdnyit6 fevékenység folyamatossdgéanak biztositasa.

2. Helyettesitésre vezetd ¥agy hataskort gyakorlo tartds tavolléte esetén — betegseg,
szabadsag, egyéb akadalyoztatasfstb. — keriil sor.

3. Az allandé helyettesités rendje a kvetkezo:

ezeti és miikodési szabalyzat,
- az osztalyvezet6 helyettdsét a jegyzo,
- ahataskdrt gyakorld helgettesét a hataskor cimzettje irdsban bizza meg.

4. Azaljegyz6 a jegyzot teljes§ogkorrel helyettesiti.
5. 14Az alland6 helyettesitési njegbizasokat a 5. szami melléklet tartalmazza.

6. A helyettesitést ellaté sgemély a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt minden
lényeges eseményrél, a munkavdgzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kteles.

7. A helyettesités soran h@zott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a feleldsség
terheli, mint a helyettesitett vezefot (hatarkor gyakorlét) terhelné.

8. Munkakor atadas-atvételref a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és
személyi valtozas, valamint#artds tavollét — betegség, kikiildetés stb. — esetén kertil sor.

9. Munkakért az ) vezetbnek, illetve munkatarsnak, hatiskort az atruhdzassal feladatot
kapott munkatarsnak, ezek hidnyfiban a kozvetlen hivatali felettesnek kell 4tadni.

10. A munkakor atadas-atvétel egyzékényvben kell rogziteni az alabbiak szerint:

- az 4tadasra keriil munk@kor szakmai feladatai, munkak®ri leirasa,

a folyamatban 1évé (tov@ibbi intézkedést igényl6) fontosabb feladatok felsorolésa,

végrehajtasuk helyzetérdl, egedményekrdl, sziikséges teenddkrol tajékoztatas,

- atadasra keriil6 iratok, ufasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb. jegyzéke,

- az 4atadénak és az atyevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitésai,

- az atadas helye, ideje, al@irasok.
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11. A képzettségi potlékra jogositd munkakoroket és végzettségeket a 6.szamu melléklet
tartalmazza

13. A képviselo-testiilet bizottsagainak feladat- és hataskorébe tartozé iigyek
elokészitésével osszefiiggo hivatali feladatok

1. A bizottsagok feladatait Sellye Varos Onkormanyzat képviseld-testiiletének a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatrol sz016 6nkormanyzati rendelete allapitja meg.

2. A bizottsagok munkajanak szakmai segitését, iigyviteli teenddinek ellatasat, az iilések
technikai elokészitését az illetékes osztalyok végzik az alabbiak szerint:

- Sellye Varos Onkorméanyzat Szocialis és Kulturalis Bizottsag:  Hat6sagi Osztaly,
Pénziigyi Osztaly
- Sellye Varos Onkormanyzat Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag Pénziigyi Osztély,
TFO
3. 5 A bels6 szervezeti egység (osztaly) vezetdje gondoskodik a bizottsag elé keriild

eloterjesztés szakmai elokészitésérdl, az egyes osztalyok kozotti egyeztetésrol a képviselo-testiileti
eloterjesztések elkészitésének és szakmai feliilvizsgalatanak menetérdl szol6 — jegyzoi utasitasban
elbirtak szerint (4. szdmu fiiggelék).

4, Amennyiben az adott ligyben tobb bizottsag véleményére, allasfoglalasara is sziikség van,
a bizottsaigok kozotti koordinaciordl az elbterjesztd, illetve az eléterjesztés elkészitésében
kozremiikodo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

5. A bizottsagi hatarozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes osztaly faladata, felelose
az osztalyvezeto.

6. A Hivatal illetékes osztalya igény és sziikség szerint koételes adatokat szolgaltatni,
jelentést, tajékoztatdt, eldterjesztést stb. késziteni a bizottsdgoknak.

14. A képviselo-testiileti elGterjesztések elkészitésének és a testiileti dontések
végrehajtasanak rendje

f. A képviselO-testiileti elGterjesztések készitése soran a Szervezeti é€s Mikodési
Szabélyzatban foglaltakon tul be kell tartani az erre vonatkozo jegyz0i utasitast is.

g. A testiileti hatarozatok végrehajtdsdnak megszervezését a feladatkor szerint illetékes
osztalyvezet6 a hatarozat végrehajtasaért felelds tisztségviselGvel, bizottsagi elnokkel egyezteti.

h. Az osztilyvezetd €s a végrehajtasért felelos tisztségviseld soron kiviil kotelesek
tajékoztatni egymast, ha a végrehajtas soran valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy a
megadott hataridd nem tarthat6, annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelés a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

i. Az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérol és a végrehajtasban érintett szerveknek,
hivatali bels6 szervezeti egységeknek torténd megkiildésérol az Aljegyz6 és a Kirendeltségvezetd
gondoskodik. Ugyancsak az osztdly biztositja a rendeletek eldirdsdnak lakossaggal torténd
megismertetését is a targy szerint illetékes osztallyal egytittmiikodve.
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j- A Jegyzd, Aljegyzé és Kirendeltségvezetd koteles gondoskodni az Snkorményzati
rendeletek és a modositasok egységes szerkezetbe foglalasardl a vonatkozo kozponti
jogszabalyoknak megfelelden.

15. A gazdilkodas folyamatiban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok.

1. A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjét az
allamhéztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény 36-38. §-a, valamint az allamhdaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45-60. §-a hatarozza meg.

2. Az alairasi jogk6rok gyakorlasara felhatalmazottakat, a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, rendjét a Gazdalkodasi szabalyzata szabalyozza.

16. A nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével osszefiiggod
hivatali feladatok'®

A nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésével kapcsolatos végrehajtasi feladatokat, azok
koordinalasat, szervezését Jegyzd (Sellye varos és Dravaivanyi nemzetiségi Snkormanyzatainak
vonatkozasaban), Aljegyz6 (Kékics, Marocsa, Okorag, Sosvertike nemzetiségi O6nkormanyzatai
vonatkozasaban), Kirendeltségvezetok (a kirendeltségek illetékességi teriiletének vonatkozésaban)
latjak el .

A kiil6n jogszabalyban meghatarozottak szerint figyelemmel kisérik a nemzetiségi dnkormanyzati
miikodés feltételeinek biztositasa és a miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasa
vonatkozdsdban a nemzetiségek jogairdl szolé torvény alapjan létrejott egyiittmiikodési
megéallapodasban foglaltakra, kidolgozzak a megallapodas médositasara vonatkozé javaslatokat.

A nemzetiségi onkormanyzatok miikodési és feladatalapu tdmogatasanak pénziigyi elszamolasat
az dnkormanyzat gazdalkodasat végzd pénziigyi el6add, a szakmai beszamol6t a nemzetiségi
onkormanyzat miik6dését segitd vezetd késziti el a megadott hataridore.

V.
KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsolddé feladatok:
- E korben a Hivatal a jegyzd feliigyelete mellett szervezi a lakossag és az
Onkormanyzat kapcsolattartasaval osszefliggd teenddket,
- intézi a KOH-h6z fordul6 iigyfelek kozérdekii bejelentéseinek, panaszos iigyeinek
tovabbitasat az érintettek felé.

2. Sajtokapcsolatok, és a hivatali miikodés nyilvanossaga
- A hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyz6 vagy az altala kijelolt vezetd, kivételesen
igyintézo, adhat.
- A hivatali miikodés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
minosiil.
- A hivatal A&ltalanos iigymenetére vonatkozé tajékoztatdssal az itt, vagy mas
szabalyzatban foglalt szabalyok vonatkoznak.
- Egyedi iigyekben az adatkezelés és az Akr. rendelkezései szerint kell eljarni.
- Jogosulatlan tajékoztatas vagy jogosulatlannak adott tajékoztatas kozszolgalati fegyelmi
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felelosséget kovetkeztet.

3. A jegyz0 belsd szabalyzatban rendezi a miikodéshez kapcsoldédd, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket. A hivatal miikodését szabalyzo tovabbi belsé dokumentumok kiilndsen:

4.

5.

1. az iratkezelési szabalyzat,

2. kozszolgalati szabalyzat,

3. akiadmanyozas rendjérol szo16 utasitasok,

4. vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat,

5. gépjarmii lizemeltetési, igénybevételi, a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések

elrendelésének és lebonyolitdsanak és elszadmolasanak szabélyzata,
6. aszamviteli politika,
- szamlarend
- gazdalkodasi szabalyzat
- pénzkezelési szabalyzat
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
7. akoOzbeszerzési szabalyzat,
8. az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
9. atlizvédelmi szabalyzat,
10. munkavédelmi szabalyzat
11. informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat
12. bélyegzd hasznalati szabalyzat
13. belso ellenérzési kézikonyv
14. kozérdekii adatok megismerési szabalyzata
15. a tervezéssel kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek szabalyzata
16. bizonylati rend

17. reprezentaciés kiadasok felosztasdnak, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata

18. kozbeszerzési értékhatas dald nem tartozo beszerzések szabalyzata
19. a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Ezen szabalyzat melléklete:

1. szamu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abraja

2. szamu melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és hataskori jegyzéke
A Pénziigyi Osztaly részletes iigyrendje

3. szami melléklet: A munkakorok jegyzéke

4.szami melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztviseldi
munkakorok listéja

5. szamu A helyettesités rendje
6. szamu melléklet: A hivatalnél képzettségi potlékra jogosité munkakdrok és képzettségek
Megismerési nyilatkozat

Ezen szabalyzat fliggeléke:

1. szam fliggeléke: Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

2. szamu fiiggeléke: A Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasara és fenntartasara
25



vonatkoz6 megallapodas
3. szamu fiiggeléke: a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl sz6ld

jegyzoi utasitas
4.sz. fiiggelék: Altalanos munkakori leiras minta
5. szami fliggeléke: A képvisel6-testiileti elbterjesztések elkészitésének ¢€s szakmai

feliilvizsgalatanak menetérdl sz616 jegyzdi utasitas

VL

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat médositott rendelkezéseit 2020. november 1. napjatol kell alkalmazni. Ezzel
egyidejiileg érvényét veszti a 2020. januar 1.-t6] kiadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

modositassal érintett rendelkezései.

Jelen szabalyzat a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt rendelkezéseket tartalmazza.

dr.Szaloky I1diko

Nagy Attila
jegyzb

polgarmester
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2. szamu melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSE'IGE’INEK FELADAT-ES HATASKORI
JEGYZEKE

Jegyz6

A jegyz6 a hivatal vezetdje.
FELADATKORE:

a) a képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatban:

- Személyesen vesz részt Sellye Varos és Dravaivanyi Kozség Képviselo-testiiletei iilésének
elokészitésében €s lebonyolitasaban

- elokésziti, illetve elokészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti elGterjesztéseket és hatarozati
javaslatokat,
- elokésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,
- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi
dnkorményzatok munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,
- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzOkonyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol,
- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérél, a hatarozatok végrehajtasardl, szervezi a
végrehajtas ellenOrzését.
- az 6nkorményzat és szervei részére meghatarozott, az intézményiranyitasi, altalanos igazgatasi €s
egyéb szakigazgatasi feladatok,

f) a bizottsagok miikodésével kapcsolatban:
- biztositja a bizottsagok miikodésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikodését, személyesen részt vesz a Pénziigyi Bizottsag
iilésén, a Hatdsagi Osztalyvezet megbizottja Gitjan részt vesz a Szociélis Bizottsag iilésén,
- szakmai, térvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyjt.

g) atisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
- a dontések el6készitését segiti és szervezi azok végrehajtasat.

h) atelepiilési képviselok munkajaval kapcsolatban:
- elosegiti a képviselok jogainak a gyakorlasat,
- a képvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi és iigyviteli
segitség biztositasa

i) a hivatal mikoédésével kapcsolatban:
- a hivatal belsd szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek utjan ellatja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt allamigazgatasi hat6sagi jogkoroket,
- vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és a kirendeltségeken
foly6 munkat,
- a hivatal szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az iigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek,
- hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a hivatal koztisztvisel6i és alkalmazottai (kdzszolgalati tigy-
kezeldk, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi részére atruhazott munkal-tatéi
jogok kivételével,
- barmely szervezeti egység vezetdjének tartos akadalyoztatasa esetén vezeti az adott szervezeti
egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
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- évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.
h.) jegyzdi hataskorben eljarva:
- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa
- birtokvédelmi eljaras lefolytatisa
i.) Tarsulasokkal kapcsolatos feladatkérében eljarva:
- elokésziti, illetve elokészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti eloterjesztéseket és hatarozati ja-vaslatokat,
- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai munkajat, jogszabalysértés esetén
jelzéssel, észrevétellel él,
- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzokonyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek részére torténd
eljuttatasardl,
- ellatja a tarsulas intézményei mitk6désének torvényességi ellendrzését

Aljegyz6

Iranyito: Jegyz6

FELADATKORE:

a) vezeti a Titkarsag- Leiiré Iroda munkéjat,

b) jegyzd megbizottjaként el6késziti és részt vesz Sésvertike, Kakics, Okorag, Marécsa !'Btestiilésti
iilésein, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol,

c) a jegyzot — tavolléte, illetve akadalyozatdsa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti, Jegyz6 tavollétében,
vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elottvezetdi és apparatusi értekezleteken segiti a
Jjegyzob, a vezetdk munkéjat és a hivatal hatékony miikodését;

d) Részt vesz a Sellyei Ko6zos Onkorményzati Hivatal alapdokumentumainak és szabalyzatainak
megalkotasaban és folyamatos aktualizalasaban,

e) ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait

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

g) jogi véleményadéssal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti egységek munkajat.
h) ajegyzd egyedi utasitdsai alapjan a sellyei képviselo-testiileti iilésekre el6terjesztéseket készit

i) jegyzd megbizottjaként elokésziti és részt vesz Sosvertike, Kakics, Okorag, Mardcsa és Dravasztara
testiilésti tilésein, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasardl — ennek keretében:

a. jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikodésiik jogszabalysérto;

b. onkormanyzati szerz6dések anyaganak elokészitése, 6nkormanyzati peres ligyek mentoralasa;

c. gondoskodik a jegyzokonyvek tartalmanak jogi-szakmai ellendrzésérol, hataridok betartasarol;

d. Eldterjesztések készitése, jogi szemponti ellenérzése, hatarozatok-és rendelettervezetek anyagainak
elékészitése,

e. Altalanos jogi-szakmai segitségnyujtas a telepiilési onkormanyzatok polgarmesterei és testiileti tagjai
részére, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok elndkeinek és testiileti tagjainak

Munkaiigyi feladatok keretében:

«» ellatja a munkaiigyi —€s létszamgazdalkodasi feladatokat

% kezeli a KIRA rendszert

% Orzi a vagyonnyilatkozatokat

«  kezeli a tovabbképzési rendszert

% abérgazdalkodassal kapcsolatos teljes kori feladatok ellatasa;

Személyiigyi feladatok:

18 megillapitottaa /2020. (X.26.)KT. hatarozat, hatdlyos 2020. november 1-tél
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% elkésziti az 1j dolgozdk (kdzfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasat, kinevezését, gondoskodik a MAK
felé torténd tovabbitasukrol;

% megszerzi a személyi anyaghoz sziikséges mellékleteket;

elkésziti a megsziintetd hatarozatokat, elszamold lapokat;

figyelemmel kiséri a magasabb fizetési osztalyba sorolasokat, elkésziti az atsorolasokat;

lejelenti a kdztisztviselOket az eldirt iskolai végzettség megszerzéséhez;

bizalmasan kezeli a dolgozdok személyi anyagat,

a polgarmesterek, képviseld-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa (kztisztviselk, kozalkalmazottak, polgarmesterek,

képv.test.tagok),

< munkaiigyi palyazatok elkészitése, tiamogatasok havi visszaigénylése,
% aKIR rendszerben a szabadsag nyilvantartast folyamatosan kezeli,

% a munkavallalok éves nyilatkozatait, elszamolasait (SZJA, csaladi kedv.kompenz., stb.) Osszegydjti €s
tovabbitja a MAK felé

X3

S

%

S

X3

S

5

A

X3

S

3

A

Titkarsag — Leiré Iroda

Iranyito: Aljegyz6
Dolgozdk szama: 6 f6
titkarsagi fomunkatars

3 10 testiileti igyintézd

2 {6 takarité-hivatalsegéd

FELADATKORUK:

1. A képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatos hatosagi ligyintézoi feladatok:

a) gondoskodik a testiileti meghivok kikiildésérol, az anyagok sokszorositasarél és kézbesitésérdl

b) nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatarozatait, az iilésekrol késziilt jegyz6kdnyveket,

c) koordinalja a képviseld-testiilet lejart hatarideju hatarozatairdl szo6l6 jelentések elokészitését, el6-késziti
a hatarozatok végrehajtasarol sz616 osszesitett jelentést,

d) ellatja a testiilet miikodésével Ssszefiiggd iigyviteli feladatokat,

e) biztositja a képvisels-testiilet bizottsagai miikodésének tigyviteli feltételeit,

f)  eldkésziti a bizottsagok iiléseit,

g)  részt vesz a képviselo-testiileti és nemzetiségi testiileti iilésen, s rogziti az ott elhangzottakat

h) a Métv-ben meghatarozott hataridén beliil elkésziti a testiileti iilések jegyzokonyvét, és gondoskodik
azok alairtadsarol

i)  gondoskodik a jegyz6kényvek Kormanyhivatal felé térténd felterjeszésérdl

j)  gondoskodik a jegyz6konyvek 6rzésérdl, bekottetésérdl

k) ajegyzokonyvek alairasat kovetden kiadja a testiileti iilen sziiletett hatarozatatok kivonatait

2. Titkarsag feladatai:

a) elvégzi az érkeztetés - iktatasi feladatokat

b) elvégzi az irattarozasi feladatokat, kezeli az irattarat

c) aziratkezelési szabélyzatban irtaknak megfelel6en selejtezést végez

d) elvégzi a postazasi feladatokat

e) statisztikai adatszolgaltatast teljesit feladatkorébe tartozo6 adatok vonatkozasédban
f)  kezeli a telefonkdzpontot

g) felel a bélyegrendelésért

3. Egyéb feladatok
hivatalsegédi, helyi kézbesit6i feladatok ellatasa
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takarirtoi feladatok ellatasa

Hatoésagi és Igazgatasi Osztaly

Iranyito: Hatdsagi és Igazgatasi Osztalyvezetd
Dolgozok szama: 4 6

2 16 igazgatasi ligyintézo

1 {6 anyakonyvvezetd

1 ligyfélszolgalati ligykezeld

FELADATKORUK:
1. A képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a) Az osztadly hataskorét, feladatkorét érintd képviselO-testiileti eldterjesztések, rendelet-tervezetek
elkészitése és beterjesztése

b) a Szocialis Bizottsag miikodésével osszefliggd tigyviteli teendok koordinalasa, szervezése

c) a szocialis ellatasrol és a gyermekek védelmérdl szold jogalkotas és helyi rendeletek rendeletek
Osszhangjanak folyamatos biztositasa, mddositasi javaslatok beterjesztése

d) gondoskodik — az egyes Onkormanyzatok rendeletei szerint - a képviselo-testiileti hataskorbe tartozo
szocialis ellatasok iranti kérelmek beterjesztésérdl

e) jelentést tesz a képviselO-testiilet felé a jegyzd, bizottsag, illetve polgarmester atruhazott hataskorébe
tartozo, valamint a lejart hataridejii képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol,

f) falugondnoki szolgélat miikddtetésével kapcsolatos feliigyeleti jogkor ellatasa

2. A képviselo-testiilet altal atruhazott, illetve eredeti hatdskorébe tartozd szocidlis ellatatasok
vonatkozasaban: A szocidlis igazgatasrol é€s szocialis ellatasokrdl szolo térvénybdl eredd alabbi ellatasokkal
kapcsolatos iigyekben keletkezett iratok kiadmanyozasa:

a) képviselo-testiileti rendeletben meghatarozott Gnkormanyzati tAimogatasok

b) jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett segély visszafizetésének elrendelése, indokolt esetben erre
részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kitelezettség alol.

3. A polgarmester egyéb jogszabalyon alapulé feladat- és hataskorei ellatasanak elékészitése:
a) honositott, visszahonositott személy allampolgarsagi eskiijének elokészitése,
b) anyakonyvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,
c¢) Szocidlpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos tligyviteli teendok ellatasa.
d.) védelmi igazgatési, honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok

4. A jegyz0 feladat- és hataskorei ellatasa:
a) A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szold térvénybdl eredd, az aldbbi ellatdsokkal

kapcsolatos iigyek:
. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag megallapitasa,
. halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,

jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett segély visszafizetésének elrendelése, indokolt
esetben erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kotelezettség aldl,
szocialis ellatasokrdl sz616 igazolas kiadasa.

b) A jegyzd egyéb jogszabdlyon alapuld feladat- és hataskorei ellatasanak elokészitése:

. az anyakonyvi jogszabalyok altal a jegyz6 hataskorébe utalt dontések,

. ellatja a hagyatéki igazgatassal kapcsolatos feladatokat

. cimnyilvantartési feladatok, lakcimbejelentések intézése jogszabalyban meghatarozott ese-tekben,
. hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

. a Ptk-bdl eredd tigyek (talalt targyak),
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b)

c)

g)

h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)
0)
p)
Q)
1)
s)
t)
u)
V)
w)

X)

lakashozjutas és lakasfelujitds helyi pénzbeli tdmogatdsa iranti kérelmek elbiralaséhoz sziikséges
elokészitd eljaras,

hagyatéki, gyamsagi és gondnoksagi leltariigyek,

kérnyezettanulmanyok készitése mas hatdsagok, szervek megkeresése alapjan (addhatd-sag, birdsag,
illeték hivatal, stb.),

népszamlalassal és egyéb Gsszeirassal kapcsolatos teendok ellatasa

OEP felé adatszolgaltatas, statisztikai jelentések hatarsidore torténd elkészitése, tovabbitasa
Foldforgalmi torvénybdl eredd kozzétételi kotelezettség ellatasa a Hivatal illetékességi tertiletét
érintGen

Hirdetmények k6zzététele

novényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

allati hullak artalmatlan elhelyezésével kapcsolatos 6nkormanyzati dontés elokészitése,

fakivagasok engedélyezése,

méhészettel kapcsolatos feladatok,

ebtartassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyfélszolgalati rendszer kialakitasa, mitkodtetése

Tovabbi jogszabalyon alapuld feladat-és hataskorok ellatasa:
anyakonyvi szakvizsgaval rendelkezd, megbizott anyakonyvvezetd 4ltal ellatandé anyakdnyvi
igazgatasi ligyek,
allampolgarsagi iigyek, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése és egyéb csaladi
esemény szervezése, lebonyolitasa.
gyamhatdsagi ligyek

A Sellyei Koz6s Onkormanyzati Hivatal Hatdsagi Osztaly osztalyvezetd Hatdsigi Osztalyvezetd
feladatkdre, munkakore, felelsségi kore

Iranyitja a Hatosagi és Szocialis Osztaly munkajat

Ellendrzi az irattarba Keriil6 iratokat, és hataridejiiket

Az Osztaly dolgozoinak részére szabadsag engedélyezése

Elkésziti az Osztaly feladatkorével kapcsolatos testiileti eloterjesztéseket

Gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl a hatosagi munka, a szocidlpolitika és a lakésiigy
teriiletén

Gondoskodik a Szocialis, Egészségiigyi és Kulturalis Bizottsag, valamint az onkorményzati Képviselo-
testiilet dontéseinek el6készitésérdl, a hatarozatok végrehajtasarol

Koteles részt venni Sellye Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiileti iilésein, a Szocidlis,
Egészségiigyi és Kulturalis Bizottsag iilésein, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni
Ko6zérdekii munkavégzéssel kapcsolatos teendoket ellatja

feladatk6réhez kapcesol6dd hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

Ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

Polgarvédelmi, katasztrofavédelmi igazgatasi feladatok ellatasa

Lakasiigyi feladatok ellatasa (lakasigénylok nyilvantartasa, lakaskiutalasok)

Vadkar tigyek intézése

Hatosagi intézkedések megtétele allatbetegségek gyanuja esetén

Gondoskodik az ebek kotelezd védboltasanak megszervezésérol a kozigazgatasi teriileten

Ellatja a n6vényvédelmi feladatokat

Engedélyezi a fakivagast

Foldbérleti szerzddések elkészitése, kifliggesztése., nyilvantartas vezetése

hagyatéki ligyintézés

anyakonyvi feladatok ellatasa

Részt vesz a valasztasok, helyi népszavazasok elokészitésében, lebonyolitasaban.

vezeti a valasztasi névjegyzéket

vezeti a nemzetiségi névjegyzéket

Gondoskodik a valasztasi iratok meg6rzésérdl, illetve selejtezésérol
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Pénziigyi Osztaly

Iranyitd: Pénziigyi Osztalyvezetd
Dolgozok szama: 8 f6

5 f6 pénziigyi iigyintézd

1 f6 pénztaros

2 6 adoiigyi tigyintéz6

Sellye Varos, Dravaivanyi Kozség, Kékics Kozség, Markoc Kozség, Mardcsa Kozség, Okorag Kozség,
Sésvertike Kozség Onkormanyzatai, nemzetiségi Onkormanyzatai, tarsuldsai és intézményei, valamint a
Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasidban

FELADATKORUK:

1. A képviseld-testiilet feladat- és hataskorébe tartoz6 ligyek tekintetében:

a)  elokésziti a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag tiléseit,

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

c) elkésziti az onkormanyzat koltségvetésének modositasara vonatkozo rendelet-tervezetet,

d) elkésziti dontésre a hitelfelvételekrol és kotvénykibocsatasokrdl szolo testiileti elGterjesztéseket,

e) kozremikodik az onkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasagok alapita- saval,
atszervezésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések elokészitésében,

) elokésziti a cimzett, illetve céltamogatasok, valamint egyéb tamogatasok, palyazatok pénziigyi
vonatkozasu részét,

g) kozremiikodik az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas szabalyainak kidolgozasaban,

h) megadja a dontéshez sziikséges pénziigyi-gazdasagi informacidkat,

1)  elokésziti az altalanos és céltartalékok felhasznalasardl szol6 javaslatot,

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

2. A polgarmester hataskérébe jogszabaly éltal utalt feladatok vonatkozdsaban:

a) - elvégzi az onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabol ered6 pénziigyi feladatokat,

b) elokésziti az 6nkormanyzat évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési elbiranyzatok alakulasardl és a
koltségvetés egyensulyi helyzetérol szol6 évkozi beszamolot, illetdleg tajékoztatot,

c) gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartozé feladatok pénziigyi részének eldkészitésérol, le-
bonyolitasardl.

A jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek tekintetében:
a) Koltségvetés vonatkozasaban:
= kozremikodik az onkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,

elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozremiikddik az ahhoz kapcsolodd, azt megalapozd
rendeletek készitésében,

= elokésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szoldo beszamolot és a normativ  koltségvetési
hozzajarulasokkal vald elszamolast,

= elOkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet-tervezetet,

= elkésziti az allamhaztartas igényeinek megfeleld informaciot a koltségvetésrol, zarszamadasrol, valamint
a havi, féléves, haromnegyed éves adatokrol,

=  kialakitja a hivatal, (valamint az 6nkormanyzati intézmények) szamviteli rend;jét,

=  kozremiikodik az onkormanyzat altal alapitott €s fenntartott intézmények ellenérzésében,

=  végzi a hivatal és a kapcsolodd 6néllé mitkodo intézmények operativ gazdalkodasi feladatait,

= részt vesz a pénziigyi koncepciok kidolgozésaban,

=  gondoskodik a kételezettségvallalas, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenjegyzés vég-rehajtasarol.
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a) Adok vonatkozasaban:

. kozremiikddik a helyi és kézponti addjogszabalyok érvényesitésében,
. kozremiikodik a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviselo-testiileti rendelet-tervezet
elokészitésében,
. biztositja a helyi adokrdl szold torvény, illetve a képviselo-testiilet adozéssal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat,
= végzi az dnkorményzathoz tartoz6 kdzponti adékkal, valamint helyi adékkal kapcsolatos tigyeket
(kivetés, behajtas, kezelés, nyilvantartés, bejelentések, kérelmek intézése stb.)
= intézi a jegyz hataskorébe tartozé iigyekkel kapcsolatos megkereséseket,
. dontésre elokésziti a méltanyossagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos tigyeket, a nem
onkormanyzati hataskorbe tartozé fellebbezéseket felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez,
. végzi az addzds rendjérdl szOlo torvényben az Onkormanyzati adohatdsag részére eldirt
feladatokat,
. vezeti az addzassal kapcsolatos jogszabalyokban eloirt nyilvantartisokat, kimutatasokat, és az
informécié szolgaltatis meghatdrozott rendje szerint adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,
. kozremiitkodik a jegyzd altal készitendd adozassal osszefliggd testiileti beszamold elkészi-
tésében.

c.) Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:
. a koltségvetés dsszeallitasa el6tt a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok elndkeivel egyeztet
. ellitja a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a koltségvetési

gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

d.) Munkaiigyi feladatok keretében:

ellatja a munkatigyi —és 1étszamgazdalkodasi feladatokat
. kezeli a KIRA rendszert

. 6rzi a vagyonnyilatkozatokat

= kezeli a tovabbképzési rendszert

5. Altaldnos feladatkorben

a)  végzi a szamviteli torvényben és a vonatkozé jogszabalyokban eldirt pénziigyi-szamviteli
feladatokat,

b) ellatja a hivatal és a kapcsolodo 6nalléan mitkdé intézmények szamitogépes konyvelését,

c) teljesiti az onkormanyzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket,

d)  gondoskodik a kintléviségek beszedésérdl, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
(nyilvantartas, szamlazas, stb.),

e) ellatja a pénztarosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését

f) teljesiti az osztaly tevékenyésgéhez ztartozé statisztikai adatszolgaltatast

g)  egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyzd utasitasai szerint végzi.

6. A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd irdnyitd Pénziigyi

Osztalyvezet6 feladatkore, munkakore, felelsségi kore

a) ajegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

b) az 6nkorményzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki Osszeallitasa,

c) tajékoztatast ad az Onallban miikods és gazdalkodd koltségvetési szervek sajat hataskorében
végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol,

d) elkésziti az 4tmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet-tervezetet,

e) elkésziti a KOH és az intézményi szdmviteli rendet, szdmviteli politikat, a pénziigyi szabalyzatokat, és
gondoskodik azok karbantartasarol.

Gazdalkodasi feladatok:
a) a KOH-ban foly6 koltségvetési gazdalkodéassal Ssszefiiggd pénzforgalom szervezése, ellendrzése,
bonyolitasa;
b)  apénziigyi kifizetésre benyujtott bizonylatok pénziigyi érvényesitése, ellenjegyzése;
c) a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek felhasznalasédnakanalitikus

nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tamogatasi megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott
elszamolasok nyomon kovetése, ellendrzése;
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d)

n)
0)
P

r)
s)
t)

az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocialis €és gyermekvédelmi ellatasok hatarozat alapjan
torténo kifizetésének szakmai feliigyelete

a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok iranyitasanak ellatdsa, a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott
egyiittmiik6dési megallapodas szerint;

az Onalléan mikodé koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a veliik kotott egyiittmiikodési megallapodas szerint;

a szocialis kolcsonsegélyek hatarozat alapjan torténd kifizetése, torlesztések analitikus nyilvantartasa
intézkedés a hatralékok behajtasara;

a KOH-ban folyo szamlazasi tevékenység ellatasa;

az onkormanyzatot megilletd kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos tevékenység
(vevOnyilvantartas, egyenlegkozl6, felszolitd levelek, hatralékok behajtasa);

az 6nkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos tigyek elokészitése, bonyolitasa;
Onkormanyzati részesedéssel miikodo gazdasagi tarsasdgok gazdalkodasar6l késziilt jelentések,
beszamoldk elemzése, értékelése;

az 6nkormanyzat és a KOH AFA és egyéb adénemek jarulékok ad6 megallapitési, nyilvantartasi, az
adohatosag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével osszefliggdfeladatok ellatasa;

a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves, illetve évkozi beszamolok,
pénzforgalmi jelentések készitése; az onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa;, miikodtetésében,
hasznositdsdban valdo koézremikodés, az Onkormdnyzati beruhdzasok, fejlesztések pénziigyi
bonyolitasa, elszamolasa;

a bérgazdalkodassal kapcsolatos teljes korti feladatok ellatasa;

a KOH és az intézmények pénzellatasa

az 6nkormanyzat bevételeinek beszedése;

a hitelfelvétel elokészitése;

az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

jogiigyleti nyilvantartasok vezetését,

a KOH és a hozzatartozé onalléan miikodé intézmények, koltségvetési szervek, nemzetiségi
onkormanyzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

a) Az onkorményzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének, modositasanak
elOkészitése, az elGterjesztés Gsszeallitasa;

b) az Onkorményzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és haromnegyed éves
helyzetérdl sz6l6 beszamoloknak az Gsszeallitasa, ak6zponti pénziigyi informacids rendszer szerinti
adatszolgaltatés teljesitése.

c) az Onkormanyzati intézmények éves és €évkOzi beszamoloinak feliilvizsgéalata, ennek alapjan a
gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése.

d) az 6nkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban felmeriilt szakmai
kérdések megvalaszolasa;

e) az Onkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa, pénzellatasuk, a kiutalt
intézményi tamogatasok nyilvantartasa;

) a koltségvetési gazdalkodassal Osszefiiggd testiileti dontések szakmai, jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld, megalapozott elokészitése;

g) az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tdmogatasok, egyéb kodzpontositott eldiranyzatok
terhére folydsitott allami tdmogatasok igénylése, a tényleges felhasznalds szerinti elszamolés
elkészitése.

h) a gazdalkodas, mikodés torvényességének a jogszabalyok €s a belsd szabalyzatok alapjan torténd
betartasa;

1) Biztositja a koltségvetési beszdmolok megalapozottsagat, valodisagat.

)] Az 6nkormanyzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi informécidk nyujtasa,

Adodiigyi feladatok:

a) az addbevételek beszedésével biztositani az 6nkormanyzati feladatok ellatasat;

b) a kozponti addjogszabalyokbdl adddd rendelettervezetek, adoiligyekkel kapcsolatos testiileti

eloerjesztések elkészitése;
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c) az6nkormanyzati gazdilkodasahoz kapcsolddo bevételi javaslat kidolgozésa;

d) azadobevételek alakuldsanak figyelemmel kisérése;

e) a részletfizetési kérelmek elbiralésa;

) a gépjarmii forgalombdl torténd kivonasanak kezdeményezése;

g)  azadojogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

h)  alakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az addjogszabalyok tekintetében;

1) a méltanyossagi kérelmek elbiralasa;

i) a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felterjesztése;
k)  azaddbalanyok nyilvantartasa, az adofizetési kotelezettség megéllapitasa és ellenorzése;
1) a jegyz0, altal meghatarozott informacidszolgaltatas;

m) az adokoteles gépjarmiiado, illetve helyi ado kivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
n)  afelhivasok adbalanyok részére torténd kikiildése;

0) azaddbevallasok beszedése és feliilvizsgalata;

p)  agépjarmiado megallapitasa;

qQ a fizetési hatarozatok kibocsatasa;

r) az addhelyesbitések atvezetése;

s)  mas adohatdsag megkeresésére, a feladatkorre tartozé adatszolgaltatas;

t) az addbevallas beadasara iranyuld felszolitasok kibocsatasa;

u)  az addkotelezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatésa;

v)  azévkozi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése,

w)  elkésziti az ad6 és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, adéigazolasokat;
x)  azugyfélfogadas szinvonalas ellatésa.

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly

Iranyitd: Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd
Dolgozok szama: 1 f6 osztalyvezetd S fo tligyintéz6

1 f6 miiszaki és kereskedelmi iigyintézo

2 6 kozfoglalkoztatasi referens

1 6 kozteriiletfeliigyeld

1 6 palyazati tigyintézo

FELADATKORUK:

I YSellyei K6zds Onkorkormanyzati Hivatalhoz tartozd telepiilések vonatkozasiban:

k.  Ipari, kereskedelmi és széllashely igazgatas:

a) ipari és kereskedelmi, szallashely engedélyezési eljarasok, tigyek intézése: telephely engedélyezés,
miikddési engedélyek kiadasa, moddositasa, tudomasul vételi eljardsok lefolytatasa, ezek ASP
rendszerben t6rténd rogzitse

b) ipari, kereskedelmi, szallashely nyilvantartasanak vezetése

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

1.  TakarNet:

a) A TakarNet Foldhivatali informaciés rendszeren kersztiil a sziikséges tulajdoni lapok,
térképmasolatok lekérése és errdl nyilvantartas vezetése.

m. Szakhat6sagi allasfoglalasok:

% megaéllapitottaa /2021. (111.30.) Polgarmesteri hatarozat, hatalyos 2021, marcius 1-t6l
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a) foldhivatali eljaras
b) egyéb eljarasoknal Helyi Epitési Szabalyzat és helyi kornyvédelmi/ természetvédelmi rendeletek
vizsgalatakor

1L Sellye véros vonatkozdsdban®
Palydzatokkal, beruhdzdsokkal kapcsolatos feladat és hataskorok:
a) kozremiikodik az onkormdnyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos pdlydzatok elokészitésében,
megvalositasaban, azok koordindlasban
b) szakmai segitségnyujtds az intézmények beruhdzdsi, felujitdsi feladatok elldtisban
c) kozremiikodik az onkormdnyzat és a hivatal kozbeszerzési eljdrdsainak lebonyolitdsaban, lefolytatja
az osztdly feladadatihoz tartozo kozbeszerzési értékhatdr alatti beszerzésekre vonatkozo eljardsokat,

III. Sellye, Kékics, Okorag, Mardcsa, Dravaivanyi, Sosvertike, Bogdéasa, Dravafok, Markéc telepiilések
vonatkozésaban:

a) addérték bizonyitvany elkészitése
b) a kozteriieltek elnevezése, valamint a hazszam-megallapitds szabalyairl sz6lé rendelet alapjan
hazszam rendezési/ megallapitas eldkészitése

IV. Sellye, Kékics, Okorag, Marocsa, Dravaivanyi, SOsvertike telepiilések vonatkozasaban:

1. A képviselo-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo tigyek tekintetében:

a) a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és természetes eleme-inek
védelmével, Osszehangolasaval kapcsolatos helyi dontések és vélemények elokészitése, vég-
rehajtasanak szervezése,

b) tulajdonosi hozzajarulas kiadasanak elokészitése

¢) kozremiikodés foldmérési és térképészeti tevékenységgel kapcsolatban

2. Kommundlis igazgatas:
a) koOzszolgaltatokkal sziikség szerinti egyetetések, kapcsolattartas;
b) lomtalanitasaval kapcsolatos esetleges feladatok;
c) kozvilagitasi berendezés létesitésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok;
d) gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok;
e) a kozteriiletek hasznalatinak rendjér6l szoloé rendelet alapjan, kozeriilt hasznalati engedélyek
kiadasanak elokészitése, kiadasa Sellye varos vonatkozasaban.

3. Kornyezetvédelmi feladatok:
a) kornyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,
b) kornyezeti zaj és rezgésvédelmi hatdsagi ligyek intézése.

4. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
a) kozfoglalkoztatasi programok kidolgozasa, munkaszerzddések elkészitése,
b) foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése
c) kozfoglalkoztatas keretében megvalosuld beruhazasokhoz, felujitdsokhoz arajanlatok beszerzése,
kivitelezések koordinalasa, dokumentalasa
d) foglalkoztatassal kapcsolatos jelentések, statisztikak hataridore torténd elkészitése, tovabbitasa
e) KIRA rendszer hasznalata

20 megallapitotta a ... /2021. (I11.30.) Polgarmesteri hatarozat, hatalyos 2021, marcius 1-t6l
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5. Kozteriiletfeliigyelettel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

a kozteriiletek rendjét és tisztasagat védo, jogszabalyokba iitk6zé cselekmények elkdvetésének
megeldzése, meggatlasa

alkalmazza a tevékenységére vonatkozd jogszabalyokat, a tiizvédelmi, munkavédelmi,
koémyezetvédelmi és a specidlis szakmai, etikai szabalyokat

hatdsagi intézkedést folytat

védi a kozteriiletek rendjét és tisztasagat, a kornyezetvédelmi eldirasok (pl. veszélyes hulladékok
elhelyezése, falfirkak megakadalyozésa) betartatasat

kdzremiikddik a kozrend és a kozbiztonsag védelmében, segiti a rendvédelmi szervek munkajat
ellendérzi a kozteriiletek jogszerli, engedélyhez kotott hasznalatit a kozteriileteken kiilonboz6
tevékenységeket végzok (pl. arusok, plakatragasztok, zenészek) engedélyét

ellenorzi az utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenységeket, a kozteriileteken parkol6 autokat
figyelmezteti az allampolgarokat a szabalysértés megsziintetésére

szabalysértés esetén helyszini birsagot szab ki, illetve szabalysértési eljarast kezdeményez (feljelentést
tesz)

biztositja a kozteriileti rendezvényeket, drtevékenységet végez

kozremiikodik az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasdban

informaciét nyijt a tarsadalmi és civil szervezetek felé (hajléktalanok helyzete, kdrnyezetvédelmi
problémak)

m) kézremiikddik az allami és onkormanyzati vagyon védelmében

n)
0)

V.

védi az épitett és természeti kornyezet (miiemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fak stb.)
egyéb feladatok elvégzése melyre a jegyz6tdl és/ vagy osztalyvezet6tl megbizast kap

Sellyei Kézos Onkorményzati Hivatal Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési osztalyvezetd feladatkore,
munkakére, felelésségi kore

1. Telepiilésiizemeltetési feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)

g)

m)
n)

0)

osztalyvezetoi feladatok ellatasa, kiadmanyozas

bizottsagi és testiileti dontések elokészitése, végrehajtasa, az iiléseken vald részvétel
teriilethasznalati javaslatok elkészitése

rendezési tervek készitésével, modositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
tervezési koordinaciok, egyeztetések, konzultaciok lefolytatasa

rendezési tervek nyilvantartasa

igyfélfogadas vérosiizemeltetési ligyekben

palyazati el6készitésben, lebonyolitasaban vald részvétel

utasitasi, iranyitasi ellen6rzési feladatok

6nkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos ligyintézés

adatszolgaltatas tervezoknek

Sellye Kommunalis Kft-vel tértén6 hivatalos kapcsolattartas

Sellyei Ipari park menedzselése

kozteriiletfeliigyeld iranyitasa

egyéb feladatok elvégzése melyekre a jegyz6tol és/vagy polgarmestertl megbizast kap

2. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:

a)

szervezi és iranyitja a kozfoglalkoztatasi programok kidolgozasa, munkaszerzddések elkészitését,

b) ellen6rzi és szervezi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, adatszolgaltatiasok
hatarid6ben torténo teljesitését
c) kozfoglalkoztatas keretében megvaldsuld beruhdzasokhoz megvaldsitdsdnak koordindldsa az é4rajanlat
beszerzéstol az atadasig

Dravafoki Kirendeltség

Iranyito: Kirendeltségvezetd
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Dolgozok szama: 4 6
1 f kirendeltségvezetd?!
1 16 igazgatasi ligyintéz6
2 pénziigyi iigyintézd

Dravafok, Bogdasa, Markéc 6nkormanyzatai, nemzetiségi dnkormanyzati, tarsuldsai, intézményei
vonatkozasaban

FELADATKORUK:

a) testiileti iilések elokészitése, eloterjesztések elkészitése, a testiileti iilések helyszineinek biztositasa
lebonyolitasa, hatarozatok végrehajtasa

b) a képviselo-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyzd feladat és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valod
elokészitése és végrehajtasaval osszefliggd feladatok,

c) iktatasi feladatok,

d) helyiséggazdalkodas

e) helyi kozfoglalkoztatds szervezése, adminisztracids feladatainak ellatdsa, Onkorményzat A&ltal
foglalkoztatottakat érint6 munkajogi feladatok teljes kori intézése

f) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, konyvelés, tamogatasok igénylése, elszamolasa, hazipénztar
miikodtetése (1asd Pénziigyi Osztaly Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok)

g) telepiilési kozbiztonsagi feladatok ellatasa

h) palyézatok koordinécidja, elszdmolasa

i) a feladatkoriikbe vont koltségvetési szerveket érint6 statisztikai adatszolgaltatas teljesitése

Jj.)”’TakarNet rendszer kezelése a Kirendeltség illetékességi teriiletére vonatkozo iigyekben:
A TakarNet Foldhivatali informdcios rendszeren kersztiil a sziikséges tulajdoni lapok,
térképmadsolatok lekérése és errol nyilvantartds vezetése.

Felsszentmartoni Kirendeltség

Iranyit6: Kirendeltségvezetd
Dolgozo6k szama: 5 {6
1 f6 kirendeltségvezet?
1 f6 igazgatasi ligyintéz6
1 f6 adoiigyi iigyintézo
1 f6 kozfoglalkoztatasi tigyintézo
1 f6 pénziigyi vezetd

Dréavakereszt, Dravasztara, Fels6szentmarton 6nkormanyzatai, nemzetiségi onkormanyzati, tarsulasai,
intézményei vonatkozasaban

FELADATKORUK:
a) testiileti iilések elokészitése, eldterjesztések elkészitése, a testiileti iilések helyszineinek biztositasa
lebonyolitasa, hatarozatok végrehajtasa

b) a képviselo-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyz06 feladat és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
elokészitése és végrehajtasaval 6sszefliggd feladatok,

2 megallapitottaa /2020. (X.26.)KT. hatdrozat, hatalyos 2020. november 1-tél
22 megallapitottaa /2021. (I1.30.) Polgarmesteri hatéarozat, hatalyos 2021, marcius 1-tél
2 megdllapitottaa /2020. (X.26.)KT. hatdrozat, hatalyos 2020. november 1-tél
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c)
d)

€)
f)

iktatasi feladatok,

adbhatosagi feladatok elvégzése, ado-és érték bizonyitvanyok készitése (lasd Pénziigyi Osztaly
Adoéhatosagi feladatok)

helyiséggazdalkodas

helyi kozfoglalkoztatds szervezése, adminisztraciés feladatainak ellatdsa, Onkorményzat Aaltal
foglalkoztatottakat érintd munkajogi feladatok teljes korii intézése

j) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, konyvelés bizonylatainak tovabbitasa - A MAK-kal kotott szerzodés

g)
h)
i)
1.

a)

b)

d)
e)

alapjan ellatand6 feladatok, tamogatéasok igénylése, elszamolasa, hazipénztar mikodtetése (1asd Pénziigyi
Osztaly Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok)

telepiilési k6zbiztonsagi feladatok ellatasa
palyazatok koordinacidja, elszdmolasa
a feladatkoriikbe vont koltségvetési szerveket érintd statisztikai adatszolgaltatas teljesitése

Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatal Kirendeltség-vezetok feladatkore, munkakore, feleldsségi kore

A Sellyei Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Dravafoki és Felsdszentmartoni Kirendeltségéhez (a
tovabbiakban: Kirendeltség) tartozok munkajanak figyelemmel kisérése, a jegyzoével torténd
egyeztetések alapjan a Kirendeltségek vezetése, jogi-szakmai segitségnyujtés;
a jegyzd képviseldjeként tandcskozasi joggal részvétel a Kirendeltség ellatasi teriiletéhez tartozo
dnkorméanyzatok: Dréavafok, Bogdéasa, Markoc, Felsdszentmarton, Dravakeresztir, Dradvasztira
Kozségek Onkormanyzatainak Képviseld-testiileti iilésein, jegyzOkonyvek tartalmanak jogi-szakmai
ellendrzése, hataridok, nyilvantartdsok figyelemmel kisérése, ezen onkormanyzatok miikddésével
kapcsolatos mindennemii feladat ellatasa;
Elbterjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, jogi szemponti ellendrzése, rendelettervezetek
anyagainak el6készitése a Kirendeltséghez tartozd telepiilések vonatkozasaban teljeskoriien, mas
esetekben a jegyz0 utasitasai szerint;
lakossagi panaszok kivizsgalasa a Kirendeletségek illetékességi teriiletén 1évo kozségeket érintden;
a teljes Hivatalt érint6 hivatali és dnkormanyzati adatszolgaltatasi kotelezettségek, altalanos statisztikak
(kiilonGsen: OSAP, hatdsagi statisztika) teljesitése
Folyamatos egyeztetések és &ltalanos szakmai segitségnyijtas a Kirendeltségeken 1év6 telepiilési
O6nkormanyzatok polgarmesterei és testiileti tagjai részére;
A jegyzd megbizasabol heti rendszerességgel iigyfélfogadas biztositasa a Kirendeltségeken,
Torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos valamennyi feladat ellatasa (kiilondsen: Alapité és Modositd
24Okiratok elkészitése, egyeztetés a Magyar Allamkincstarral, valtozasok és hataridék folyamatos
figyelemmel kisérése stb.) a Kirendeltségek teljes ellatasi teriiletét érintden; a bejegyzések naprakész,
pontos idérendi nyilvantartasa;
A Kirendeltség ellatasi teriiletéhez tartozé horvat nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak szakmai
koordinalasa, folyamatos kapcsolattartas az elnokokkel és nemzetiségi képviselokkel, a jegyzd
megbizasabdl részvétel azok iilésein;
alland6 részvétel a Hivatal vezet6i értekezletein;
minden egyéb olyan feladat teljesitése, amellyel a jegyzé megbizza.

%5 TakarNet rendszer kezelése a Kirendeltség illetékességi teriiletére vonatkozo iigyekben:
A TakarNet Foldhivatali informdcios rendszeren kersztiil a sziikséges tulajdoni lapok,
térképmdsolatok lekérése és errol nyilvdntartds vezetése.

Palyazati referens

1. %A hivatal mitkdésével kapcsolatos feladatok

25 megallapitottaa /2021. (111.30.) Polgarmesteri hatdrozat, hatalyos 2021, mércius 1-t6l
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a.) vezetoi és appardtusi értekezleteken segiti a jegyzo, a vezetok munkdjdat és a hivatal hatékony
miikodését;

b.) Részt vesz a Sellyei Kizos Onkormdnyzati Hivatal alapdokumentumainak és szabdlyzatainak
megalkotdsaban és folyamatos aktualizalasiban,

2. Munkakori feladatok:
VL Kdkics, Okordg, Mardcsa , Sosvertike és Dravaivanyi kozségek vonatkozdsdiban

a) pdlydzati lehetoségek, kiirdsok figyelése kiilonds tekinttel a Magyar Falu Programokra

b) palydzatok elokészitése, készitése, palydzati adminisztrdacio

¢) palyazatok benyujtisa, nyomon kiovetése

d) padlyazatok menedzselése, az egyes pdlydzatokban kézremiikodo kiilonbézo  partnerszervezetek
munkdjanak koordindldsa, a folyamatok figyelemmel kisérése.

e) pdjlydzatokkal kapcsolatos gyiijto, kutato feladatok elldtdsa

p) palydzatokkal kapcsolatos bizottsdgi és testiileti iilések eloterjesztéseinek elkészitése, elGaddsa
(osztdlyvezeto helyettesitése)

8) lakossagi forumokon, egyeztetd targyaldsokon valo személyes részvétel

h) folyamatban lévo pdlydzatokkal kapcsolatos iligyfélfogadas, iigyféltdjékoztatds elldtdsa

i) Szocidlis foldprogram pdlydzatok benyujtdisa, a megvalositis koordindldsa, elszamoldsa

J) egyéb feladatok elvégzésére, melyre az jegyzitol megbizdst kap.

Adatvédelmi tisztviselo

a) tajékoztat €s szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo6, valamint azok alkalmazottai
részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak valo megfelelést, ideértve az auditokat, a
figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet
képzését;

c) tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat
elvégzését;

d) kapcsolattarté pontként miikodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik kezelésével és jogaik
gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

e) egyiittmiikodik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartdé pontként miikodik a hatdsagok felé az
adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

Belso ellenor

a belso ellenorzési kézikonyv elkészitése, s legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata,

o a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa, - jegyzoi
jovahagyas és KépviselO-testiileti hatarozat utdn - a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasdnak nyomon kovetése,

26 megallapitotta a ... /2021. (I11.30.) Polgarmesteri hatérozat, hatdlyos 2021, marcius 1-tél

64



o abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa,
megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomdsira jutdsarol
koteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyz6 részére, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik,

e amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyaniija meriil fel, a Jegyzonek, illetve
a Jegyzd érintettsége esetén a Képviselo-testilletnek a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfelel6 eljarasok meginditasara,

o ajelentés tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az ellendrzott szerv illetve
szervezeti egység vezet6jének, tovabba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet megéllapitast vagy
javaslatot tartalmaz,

o a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a Jegyzd szaméra torténd megkiildése a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelen,

o az éves ellendrzési jelentés, illetve az §sszefoglald ellendrzési jelentés Osszeallitsa,

o gondoskodni arrél, hogy a belso ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd ellendrzési tevékenység
soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellen6rzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok, tovabba
hogy érvényesiiljenek az 4llamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok,

e a Hivatalnal végzett kiilsé ellendrzések javaslatai alapjan készitett intézkedési tervek évenkénti
nyilvéantartisa a Bkr. 47. § (2) bekezdésben foglalt tartalommal,

o tajékoztatni a Jegyzdt az éves ellen6rzési terv megvalositasardl, és az attdl valo eltérésekrol,

e kialakitani és milkodtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott belsé ellendrzésekrdl nyilvantartast vezetni,

o a belsd ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartani az adatvédelmi és minOsitett
adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arr6l, hogy a belsé ellendrzést végzok
tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

PENZUGYI OSZTALY ES A KIRENDELTS}?)GEKEN VEGZETT PENZUGYI FELADATOKAT
RESZLETES

UGYRENDJE

A Sellyei Kézos Onkormdnyzati Hivatal Pénziigyi Osztdlydnak és a Dravafoki, valamint a FelsGszentmdrtoni
Kirendeltségen ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetOjének és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét az alabbiakban hatdrozzuk meg.

Az osztily a Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: SKOH) Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban meghatéarozott feladatait az alabbi jogszabalyok, illetve rendeletek figyelembevételével latja
el:

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)

2000. évi C. térvény a szamvitelrol (a tovabbiakban: Sztv.)

2003. évi XCII. térvény az ad6zas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)

2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adorol (a tovabbiakban: Afatv)

1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol (a tovabbiakban: Szja tv.)

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgéltatas nydjtasarol (a tovabbiakban: Pénzf. tv.)

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban Ahsz)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol (a tovabbiakban: Avr)
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Sellye Varos Onkorményzat Képviseld-testillete hatalyos koltségvetési rendelete és annak végrehajtasi
hatarozata

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

A Pénziigyi Osztaly és a Kirendeltségek pénziigyi ligyintéz6i (Egyiittesen Pénziigyi szervezet) ellatjak az
SKOH, az SKOH-h6z hozzarendelt gazdasagi szervvel nem rendelkezd koltségvetési szervek, (igy mint az
SKOH-t létrehozo 6nkormanyzatok, nemzetiségi Onkorméanyzatok azok intézményei és tarsuldsai, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzatok meghatarozott pénziigyi, feladatait.

1.1 Pénziigyi feladatok

A Pénziigyi szervezet ellatja az SKOH, és a koltségvetési szervek meghatarozott pénziigyi feladatait,
biztositja azok mitkodéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet. A hatalyos jogszabalyi eldirasoknak, az Iranyito
szerv utasitasainak, valamint a belsé szabalyzatokban rogzitetteknek megfeleléen végzi tevékenységét,
szervezi és biztositja az SKOH, és a kéltségvetési szervek pénziigyi munkajat.

Feladatai els6sorban:

A koltségvetési szervek utalvanyrendelettel felszerelt és mellékletekkel, teljesitésigazolassal ellatott
bizonylatainak atvétele, dokumentalt ellenérzése.

A hézipénztari bizonylatok, elszamolasok kapcsolédd bizonylatainak ellendrzése, elszamolasa.
A koltségvetési szervek eldleg, illetve ellatmany elszamoltatasa, ellendrzése.

A beérkezd uizemeltetési, koziizemi és egyéb szamlak érkeztetését kovetd atvétele, majd azon koziizemi
szamlak masolasa, melyek tovabbszamlazasra keriilnek.

A koltségvetési szervek vonatkozasédban szamlazas elokészitése €s a bérlok felé torténd tovabbszamlazasa.
Az SKOH és a koltségvetési szervek hazi pénztaranak mitkodtetése.

Banki utalasok el6készitése, tovabbitasa a szamlavezetd bank felé.

A bankszamlakivonatok és a postai befizetés mellékleteinek atvétele.

A koziizemi szolgaltatok az SKOH, illetve a koltségvetési szervek bankszamlajara torténd visszautaldsainak
figyelemmel kisérése és egyeztetése.

Az SKOH, illetve a koltségvetési szervek nevében beszedett téritési dijak befizetéséhez sziikséges készpénz
befizetési nyomtatvanyok biztositasa.

A gazdalkodashoz sziikséges pénzeszk6zOk biztositasa, likviditas figyelemmel kisérése, biztositasa.
Egyenlegkozlok és fizetési felszdlitasok tligyintézése.

Szamlareklamaciok tigyintézése, kivétel az SKOH-hoz hozzarendelt gazdasagi szervvel nem rendelkezd
koltségvetési szervek intézményeket érintden.

Koztartozasmentes adatbazis havi frissitése.

Folyamatos kapcsolattartas a szamlavezet6 bankkal.

Az SKOH és a koltségvetési szervek pénztaranak ellendrzése.

A rehabilitaciés hozzajarulds és a cégautd add, valamint az AFA bevallas elkészitése, tovabbitasa az
addhatosag felé.

A koltségvetési szervek altal jelzett finanszirozasi igények jogszeriiségét feliilvizsgalja.

Koziizemi és karbantartasi szamlak, illetdleg mérdorak allasanak egyeztetése az Epitési -és Varosiizemeltetési
Osztallyal.

Folyamatosan kapcsolatot tart az SKOH tobbi osztalyaval a pénziigyi vonatkozasu tigyekben.
Kintléviség kezelése a vonatkozd szabalyzat alapjan.




3. Pénziigyi feladatok (szamlabefogadds, pénztirkezelés, utalds) részletes bemutatasa

2.1 A szamlabefogadas menete, ellendrzési szempontjai

Az SHOH-h6z beérkezd dokumentumok (azaz valamennyi koltségvetési szerv atutalasos szamlai, bérjellegii
kifizetései, kotelezettségvallalasai, pénztarelszamolasai, munkaiigyi, ellendrzési anyagai stb.) a
szémlabefogadason keresztiil jutnak el az osztily felé. A szamlabefogadok dokumentéltan, kilon
osztalyonkénti iratjegyzéken atveszik a beérkezett dokumentumokat, majd els6 l1épésként érkeztetik azt, azaz
ellatjak datum bélyegzovel és sajat alairasukkal.

Ezt kovetden a pénziigyi osztilyon torténik a dokumentumok ellenérzése, mely azok tipusatol fliggben
tobbféle szemponton alapul. Az ellenérzés magéba foglalja mind az alaki, mind a tartalmi ellen6rzést, tovabba
a beérkezett dokumentumok teljes koriiségének vizsgalatat is.

Szdamla, szamldval egy tekintet ald esd okirat, nyugta:

Ellendrizni kell, hogy az Afa tv. vonatkozo rendelkezései alapjan rendelkezik-e, szabalyszertien kitoltott-e, ha
kapcsolddik hozza teljesitésigazolas, az alatdmasztja-e a szamla adatait.

Utalvényrendelet: ellendrizni kell, hogy szabalyszeriien kitSltott-e, (sziikség esetén) szabélyos javitasokat
tartalmaz-e, valamennyi alairas, ditum szerepel-e rajta, az sszegben nincs-e eliras, a kételezd mellékletekkel
felszerelték-e, (szamla, szamfejtés, kisérl lista, allomanyba vételi bizonylat, szerzddés szerinti teljesités)

Kotelezettségvdllalo lapok: az ellenérzés az alaki megfeleldség vizsgalatat jelenti (a hatalyos
formanyomtatvany-e, alairas és bélyegz6 van-e rajta, stb.).

Bérjellegii kifizetések szdmfejtései: ellendrzésre keriil, hogy az utalvanyrendeleten feltiintetett Osszeg
megegyezik-¢ a szimfejtéssel, a szamfejtés ala van-e irva, bélyegzovel ellattik-e, az aldirdsra jogosult
személye nem szerepel-¢ a kifizetések kozott, mellékleteit teljeskdriien csatolta-€ az intézmeény.

A szerzédéshez kotott beruhazasi, felujitasi és karbantartasi szamlak ellendrzésének menete a mindenkori
hatélyos bels6 szabalyzatok alapjan torténik.

2.2 A tovabbszdmldzashoz sziikséges rezsikoltségek nyilvantartasanak
kezelése

A tovabbszamlazashoz mért és méretlen rezsikoltségek allnak rendelkezésre.

A mért adatokat az almérék (vallalkozoi o6rak) szolgaltatjdk, a méretlent a megadott telephelyekre
vonatkoztatva a honap soran folyamatosan érkez6 szamlakbol sziikséges kivalogatni.

Ez szolgéltatja az alapot, illetve a mellékletet az ASP rendszerben rogzitett vallalkoz6i szamléhoz.

2.3 A pénztarhoz kapcsolodo feladatok

A pénztari ki- és befizetések lehetnek példaul a kiszamlazott rezsi, illetve bérleti dij befizetések, melyek
kozvetleniil az SKOH-ben és a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett pénzkezelési helyeken torténnek, illetve
lehetnek kifizetések is (4ltaldban téves befizetések, vagy utalasok miatt, pl. étkezési dij visszafizetés
tamogatas miatt). A bevételi pénztarbizonylat kiallitasaval a befizet6tdl a pénztaros bevételezi a szamlan
szereplé Osszeget, igy a kiallitott vevéi oldal keriil kiegyenlitésre az ASP programban. A bevételi
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pénztarbizonylatot alairatja a befizetdvel, a szamlat lemasolja, a pénztarbizonylat mellékletét képezi. A
bevételi pénztarbizonylat utolsé példanyat alairva, lepecsételve atadja a befizetonek.

Az SKOH pénzforgalma;
- Pénztari kozvetlen kifizetések:
o  vasarlasi el6leg kifizetés,
o lizemanyag eloleg,
o Dbérjellegii kifizetések: szemiiveg kifizetések, reprezentacio, belfoldi kikiildetés,

- Szallitéi szamlak kifizetése. A pénztaros a szamlat befogadja, leellenérzi, kifizethetdségét engedélyezteti.
Az ASP program pénztar fejébol pedig kiallitja a hozza tartozo kiadasi pénztarbizonylatot, annak a nevére, aki
a szamlat hozta, illetve kifizette. Az ASP programbdl kinyomtatja a szdmléhoz tartoz6 utalvanyrendeletet,
melyet alairat, majd hozzacsatolja a pénztar bizonylatot, ez szintén a pénztarjelentés melléklete lesz. A pénzt
atvevO csak a szamlat hozd lehet, illetve aki nevére a pénztarbizonylat szdl, egyéb esetben meghatalmazas
sziikséges.

- Vevdi szamlak bevétele, az elore engedélyezett feleslegessé valt targyi eszkozok megvasarlasa, rezsi,
bérleti dij befizetés, étkezés visszatérités, egyéb eset képezhet készpénzes bevételt. A telefonszamla
fénymasolatat a szamlabefogadasrdl kapja meg a pénziigyi osztadly megbizott dolgozdja, ez alapjan névre
sz016 szamlat allit ki az ASP program vevdi részébol, majd a pénztaros a program pénztar részének bevételi
oldalan behivja a vevdi szamlat kiegyenlitésre. A pénztarbizonylat egy példanyat, illetve a szdmla eredeti
példanyat a befizet6 kapja. A szamlat a szamla kiallitdjanak ala kell irnia. A szamlat és a pénztarbizonylatot
lefénymasolja, majd a szdmlabefogadésra atadja, ez képezi majd a telefonszdmlak szamfejtésének bizonylati
hatterét. A koltségvetési szervek telefonszamlainak tovabbszamlazésa soran a Vezetékes és mobiltelefon és
internet szabalyzat eldirasai szerint kell eljarni.

Pénztari nyilvantartasok:

- tizemanyag-eldleg analitika nyilvantartasa

Akkor adja ki az lizemanyag-eloleget a készpénzigénylés iizemanyag-eldlegre

bizonylaton, ha a gépkocsivezetd jelzi. Ezt szintén engedélyezteti, és utalvanyrendeletet készit az eloleg
kiadasahoz. Ezek utan pedig a pénztarbizonylatok szamat, és a felvett, illetve elk6ltott Gsszegeket felvezeti az
elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasba. Az lizemanyag elszdmolassal kapcsolatos szamlakat és az
elszamolashoz sziikséges alapbizonylatokat a pénztaros a pénziigyi osztaly megbizott dolgoz6jatol kapja.
Ezek alapjan kitolti a gépkocsivezetdk nevére sz0l6 iizemanyag-eldleg elszamolas bizonylatot, a kifizetést
pedig engedélyezteti. Ezek utdn kidllitja a pénztarbizonylatot és az utalvanyrendeletet, majd a
gépjarmiivezetdvel alairatja a pénztarbizonylatot és az alapbizonylatokat is. Majd kivezeti a felvett Gsszeget
az el6leg nyilvantartasbol az elszamolas alapjan.

- vasarlasi-eldleg analitika nyilvantartdsa

Az igényelt vésarlasi-eldleg kiadasahoz sziikséges kitolteni a készpénzigénylés elszamolasra bizonylatot,
melyen megjelolésre keriil, hogy ki veszi fel, milyen Osszeget, és milyen visszafizetési hataridovel. Ezt
szintén engedélyeztetni kell, és mivel csak pénztari konyvelést igényel, igy utalvanyrendeletet kiilon készit
hozza a pénztaros, melynek hattéranyagat a készpénzigénylés elszdmolasra bizonylat egy példanya képezi.
Ezutan a felvett vasarlasi eloleget, és a pénztarbizonylat szamat, illetve, hogy ki vette fel, és milyen fizetési
hataridével, bevezeti az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasiba. Elszamolaskor kivezeti a
nyilvantartasbol, beirja a ténylegesen felhasznalt Osszeget, és visszavételezi a vasarlasi elleget, majd
elszamolja a koltést szallitd szamlaként.

- munkabér eléleg analitika nyilvantartdsa

A koltségvetési szerv bekiildi a munkabér-eldleg kérelmet €s a hozza tartoz utalvanyrendeletet. A kérelmen

megjelolik, hogy ki szeretné felvenni az eldleget, milyen Osszeget, ra kell irnia az igénylé adoszamat,

munkakorét, illetve, hogy mekkora havi részletben szeretne torleszteni. Az engedélyezé a kérelmet alairja,

bélyegzi, az utalvanyrendeleten az utalvanyozé részt alairja. Az SKOH-ba beérkezett igény alapjan a
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pénztiros a munkabér-eldleg analitika nyilvantartasbdl leellendrzi, hogy adott munkavallalénak nincs-e
tartozasa. Felvezeti a munkavallalét a nyilvantartasba, a kérelmet a nyilvantarté részen Kkitdlti, és
ellenjegyezteti, majd az utalsra tovabbitja. Az elutalt munkabér-eloleg kérelem masolatat az utaldstol
visszakapja, ez alapjan pedig felvezeti a nyilvantartasba az utalas datumat és a ténylegesen elutalt osszeget. A
visszaérkezett munkabér-eldleg kérelmek masolata alapjan koltségvetési szervenként megirja a havonta
készitett MAK jelentést. A jelentésre felsorolja a dolgozok nevét, addszamat, a felvett sszeget, illetve, hogy
milyen részletekben fizetik vissza. A jelentések alapjan kitolti a MAK kisérdjegyzéket is, alairja, pecsételi,
ennek hattéranyagat képezi a MAK jelentés és a kérelem masolata. Egy példanyban mésolja és lefiizi a felvett
munkabér-el6legek k6zé. Eredeti postazasra keriil MAK részére. H6 végén a pénziigyi osztalytél megkapja a
levont munkabér-eldlegek listajat, koltségvetési szervenként. Ezekr6l a listakrél a munkabér-eléleg
nyilvéantartisaba felvezeti név szerint a visszafolyt havi torlesztd részleteket.

- szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsa:

o anyag-bevételezési bizonylat,

o készpénzigénylés lizemanyag-eldlegre,

o lizemanyag-el6leg elszamolas,

0 nyugtatémb,

o készpénzutalvany-fiizet,

o belfoldi kikiildetési rendelvény,

o kiilfoldi kikiildetési rendelvény nyilvéantartasa.

Ezen kiviil vezeti a reprezentacios koltségek nyilvantartasat.

- készpénzutalvany-fiizet nyilvantartdsa

A pénztaros a beszerzést kdvetden 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
alairas utan tovabbitja a pénztaros a megrendelést.

Az alszdmlakhoz, illetve egyéb bevételi szamlakhoz tartozé csekkek megrendelését a pénztaros teljesiti. A
banki formanyomtatvanyon télti ki a koltségvetési szerv és bankba bejelentett aldiras utan tovabbitja a
megrendelést a bank felé.

2.4 Utalassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szervek koltségvetési szamlain, alszamlain, elkiilonitett szamlain torténik a pénzforgalom
lebonyolitasanak donté tobbsége:

O aszallitdi szamléak ellenértékének kiegyenlitése;

O abérjellegii kifizetések utalasa;

O apostai kifizetések, azaz a lakcimre térténd utalasok.

Az atutalasok lebonyolitisa a bank altal rendelkezésre bocsatott OTP Elektra, illetve a MAK Elektra
terminalon torténik.

2.5 Egyeb feladatok

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

Pénztarellen6rzés elvégzése minden bejévd és kimend forgalom utan. Ennek soran ellendrizni kell, hogy
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a. megvannak-e a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylatok, minden engedély, alairas és bélyegzo
szerepel-e a bizonylaton.

b. a pénztarkonyv és pénztarjelentés kinyomtatott példanyan szerepld Osszegek egyeznek-e a szamlak,
ellatmanyok, egyéb befizetések pl.: telefonszamla, kikiildetésb6l megmaradt Gsszegekkel. Ha minden adat
rendben van, a pénztarellendr aldirasaval igazolja az ellen6rzés megtorténtét és az els6 példanyt az Gsszes
melléklettel feladja a kényvelonek, a masolatokat pedig a pénztaros fiizi le.

A pénziigyi osztalyvezetd kezdeményezésére évente rovancsolast kell végezni a pénztarban. Pénztarzarast
kovetden ellendrizni kell az aznapi Osszes forgalmat, a pénztirosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt. Az Gsszeget
egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képvisel6 targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

A jegyzOkonyvet a pénztaros, a pénziigyi osztalyvezetd, valamint a pénztarellendr koteles alairni.

A péancélszekrény egyik kulcsat az SKOH vezetdje 6rzi zarhaté szekrényben.
A Pénztarrovancs igazolasanak dokumentumat a pénziigyi osztalyvezeto koteles gytijteni.

Az Osztaly pénziigyi eléaddi feladatkorébe tartozik az SKOH és a hozzarendelt koltségvetési szervek
partnereinek megkeresése alapjan szallitdi, vevoi, illetve pénziigyileg rendezett kifogasok gyors, hatékony
rendezése az ASP program és az OTP terminal lekérdezoi segitségével.

A nem a szamviteli torvénynek megfeleléen kiallitott szamlakat, vagy egyéb reklamaciokat, melyek formai,
alaki, tartalmi szempontbdl nem megfeleloek, a partner, ill. szolgaltatd felé kisérd levéllel visszakiildésre
keriilnek.

Pénzgazdalkodasi folyamatok (alairok) nyilvantartasanak vezetése (koltségvetési szervek részérdl is)
naprakész nyilvantartast kovetel meg. Valtozés esetén azonnali adatkozlés sziikséges a koltségvetési szervek
vezetoi részérol.

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

Megrendeldk pénziigyi ellenjegyzése a likviditasi terv alapjan irhaté alé és kiildhet6 tovabb vezetdi alairasra.
2.6 Kintléviség kezeléssel kapcsolat feladatok

Fogalma: A lejart fizetési hataridejii, pénziigyileg nem rendezett vevo altal elismert szamlatartozas.

Az SKOH és a koltségvetési szervek esetében is az Osztaly kijellt munkatarsa nyilvantartja a koveteléseket,
melyet az ASP rendszer segitségével készit. Havonta a havi konyvviteli feladast kévetéen Egyenlegkszld
levelet / Fizetési felszolitast készit két eredeti, a pénziigyi osztalyvezetd altal alairt példanyban a vevoi
kintlévOségekrol, melyet tértivevényes postai Giton megkiildi a vevonek, egy eredeti példanyat az adott vevo,
kotelezett ligyirataba iktat. A vevli kovetelések pénziigyi rendezését nyomon koveti. Kezeli a vevoi
reklaméacidkat és igény esetén a részletfizetési megallapodas iligyintézésében is részt vesz. Az Eredménytelen
fizetési felszolitas esetén az ligyben keletkezett valamennyi dokumentumot atadja a pénziigyi osztalyvezeto és
a jegyz0 részére, akik meginditjak és lefolytatjak az elektronikus fizetési meghagyasos nem peres eljarast,
valamint kezdeményezik az esetleg sziikséges birosagi végrehajtast. A kintléviség kezelésének folyamata a
vagyonrendeletben meghatarozott eldirasok szerint valosul meg.

Kimutatas késziil az egyes vevok kintlévoség folyamatanak alakulasarol. A tablazat tartalmazza: a vevd
adatait, ki mikor kapott egyenlegkozlot, fizetési felszolitast, ennek mennyi volt a koltsége, visszaérkezett-e a
levél. Honaprdl honapra kimutatasra keriilt, hogyan valtozott 6sszességében a kintlévoség.
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4. Szervezeti egység felépitése, munkakori leirasok és helyettesités rendje, feladat- és  hatdskorok

A Pénziigyi Osztaly munkatarsai Sellye székhely:
- 1106 osztalyvezetd
- 5 f6 szamviteli - pénziigyi ligyintézd, pénztar-helyettes osztott munkakdrben, személyligyi iligyintézd
osztott munkakorben 2020.03.01-t61
- 2 {6 ad6s munkakorben
- 1 {6 pénztaros
Dravafoki Kirendeltség:
- 2 6 pénziigyi-szamviteli ligyintéz6
Felsdszentmartoni Kirendeltség:
- 1 £6 pénziigyi vezetd
- 1 6 pénziigyi iigyintézd
A Pénziigyi szervezet munkatéarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Helyettesités rendje: az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza

A Pénziigyi Osztdlyvezetd feladat- és hatdskorei az alabbiak:

Feladat és tevékenységi korét az SKOH Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak megfelelden, valamint a
mindenkor érvényes allamhéztartasi, szdmviteli-pénziigyi jogszabalyok betartdsa mellett végzi.

A vezet a jegyzd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatat.

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly szakmai munkéjat.

e Felel6s az altala iranyitott osztaly altal végzett feladatokért.

«  FElkésziti az osztaly szabadsagolasi tervét, a helyettesités tervezett rendjét, a beosztottak munkakdri
leirésait.

e Az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja a jegyzét és az aljegyzot.

e Havi rendszerességgel vezetdi értekezleten tajékoztatia az SKOH vezetdit az osztaly szakmai
tevékenységér6l, munkajarol, feladatairdl, szakmai javaslatairol.

»  Folyamatosan egyeztet az SKOH szervezeti egységeinek vezetdivel, egyeztetés esetén kézjegyével latja
el az egyeztetett dokumentum tervezetét.

»  Szakteriiletén felmeriil6 kérdésekben egyeztet a koltségvetési szervek munkatarsaval.

»  Felelds az osztaly feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

e Felelds az osztalyon beliili munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért.

*  Gondoskodik arr6l, hogy az osztaly munkafolyamataiba épitett ellendrzés folyamatosan biztositva
legyen. Intézkedéseket tesz hatékonysaganak javitasara.

»  Vezet6i ellendrzésekkel biztositja a pontos munkavégzést.

+  Felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos informacidaramlasért, az egyes szervezeti egységek
egyiittmikdését biztositd kapcsolattartasért. Segiti a jegyz6 humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az
ebben a korben rabizott feladatokat.

» Felelds az osztilyon végzett feladatokhoz kapcsolddéan a bizonylati rend és okmanyfegyelem
biztositasaért, az adojogszabalyokban foglaltak betartasaért.

»  Ugyiratkezelés ellendrzése az éltala vezetett osztaly iigyiratai esetében.

»  Szakmai segit6i feladatokat lat el gyakornokok esetében.

*  Részt vesz, aktivan kozremitkddik a vezetdi értekezleteken. Indokolt esetben a felmeriil6 problémakrol
azonnal tajékoztatja az SKOH vezetoit.
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* Nyomon koveti a szakteriiletét érintd jogszabalyi és egyéb eldirasok valtozasait, azokrdl az osztaly
dolgozdit tajékoztatja. Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az osztaly tevékenységét a sziikséges szakmai
ismeretek birtokaban, megfeleld szinvonalon végezze, vezetdi €s folyamatba épitett ellendrzések révén.
* Jogosult mas szervezeti egységektol a Szamviteli, Koltségvetési és Kontrolling Osztaly munkajahoz
sziikséges informacidkat bekérni.
*  ajegyz0 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,
*  az Onkormanyzat koltségvetési-, zarszadmadasi rendeletének szamszaki Gsszeallitasa,
*  tajékoztatast ad az onalléan miksdod és gazdalkodo koltségvetési szervek sajat hataskérében

végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol,
»  elkésziti az osztaly ligykorébe tartozd rendelet-tervezeteket,
+  elkésziti a KOH és a koltségvetési szervek szamviteli rendjét, szamviteli politikat, a pénziigyi
szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasarol.
» feliigyeli a Hivatal altal irdnyitott intézmények gazdalkodasat

Gazdalkodasi feladatok:

+  aKOH-ban foly6 koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggd pénzforgalom szervezése, ellendrzése,
bonyolitisa az Gsszes koltségvetési szerv vonatkozasaban

*  apénziigyi kifizetésre benytjtott bizonylatok nyilvantartasa pénziigyi érvényesitése, ellenjegyzése;

* a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek felhasznadldsianakanalitikus

nyilvantartadsa, a kifizetéshez sziikséges tamogatdsi megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott

elszamolasok nyomon kovetése, ellenérzése;

* azeseti pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis é€s gyermekvédelmi ellatasok hatarozat alapjan torténd

kifizetésének szakmai feliigyelete

*  a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodéasanak lebonyolitasaval kapcsolatos

pénziigyi feladatok iranyitasanak ellataisa, a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott egyiittmiikodési

megallapodas szerint;

e az Onalléan miikodé koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval

kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a veliik kotott egyiittmiikodési megallapodas szerint;

« a KOH ¢és az onkormanyzati intézmények, Kkoltségvetési szervek beruhazasairél —sz6lé

gazdasagstatisztikai jelentés elkészitése;

«  aKOH-ban folyé szamlazasi tevékenység iranyitasa;

* az Onkormanyzatot megilletd kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos tevékenység

irdnyitasa (vevOnyilvantartas, egyenlegkozld, felszolito levelek, hatralékok behajtasa);

* az Onkormanyzat és intézményei, kOltségvetési szervek vagyonbiztositasaval kapcsolatos ligyek

elokészitése, bonyolitasa;

*  Onkormanyzati részesedéssel miikodé gazdasagi tarsasagok gazdalkodasardl késziilt jelentések,

beszamoldk elemzése, értékelése;

«  az 6nkormanyzat és a KOH AFA és egyéb adénemek jarulékok adé megallapitasi, nyilvantartasi, az

adohatosag felé torténd bevallasi, befizetési kitelezettségével dsszefiiggdfeladatok ellatasa;

+ a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves, illetve évkozi beszamoldk,

pénzforgalmi jelentések készitése; az Onkormanyzat vagyondnak nyilvantartasa; mikodtetésében,

hasznositasaban valdé kozremikodés; az Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa,

elszamolasa;

»  abérgazdalkodassal kapcsolatos teljes kori feladatok ellatasa;

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

*  az 6nkormanyzat bevételeinek beszedése;

e a hitelfelvétel elokészitése;

» azelfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

*  jogligyleti nyilvantartasok vezetését,

« a KOH és a hozzitartozé onalldan miikodd intézmények, koltségvetési szervek, nemzetiségi

Oonkormanyzatok hézipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

e Az Onkormanyzatok és Kkoltségvetési szervek koltségvetési koltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak elokészitése, az eloterjesztés Osszeallitasa;
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«  az 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves €s
haromnegyed éves helyzetérdl szolé beszamoloknak az Osszeallitdsa, a kozponti pénziigyi informacids
rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

«  az Onkormanyzati intézmények koltségvetési szervek, éves és évkozi beszamoloinak feliilvizsgalata,
ennek alapjan a gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése.

«  az 6nkormanyzati intézmények, koltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmeriilt szakmai kérdések megvalaszolasa;

» az Onkormanyzati intézmények koltségvetési szervek koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa,
pénzellatasuk, a kiutalt intézményi tdmogatasok nyilvantartasa;

+ a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggh testiileti dontések szakmai, jogszabélyi elSirdsoknak
megfeleld, megalapozott eldkészitése;

«  az éves koltségvetési térvény alapjan a normativ timogatasok, egyéb kdzpontositott eldiranyzatok terhére
folyésitott 4llami timogatasok igénylése, a tényleges felhasznalés szerinti elszamolas elkészitése.

+ a gazdilkodas, miikodés torvényességének a jogszabalyok és a belsdszabalyzatok alapjan torténd
betartasa;

+  Biztositja a koltségvetési beszamolok megalapozottsagét, valodisagat.

« Az 6nkormanyzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi informaciok nyujtasa,

e atamogatasi szerzodések nyilvantartasa,

e atamogatasok lehivasa;

+  atamogatasok elszamolasahoz kapcsol6do nyilvantartasok beszamolok elkészitése.

Addiigyi feladatok:

«  az addbevételek beszedésével biztositani az 6nkormanyzati feladatok ellatésat;

« a kozponti adbjogszabalyokbol adodd rendelettervezetek, adoiigyekkel kapcsolatos testiileti
eloerjesztések elkészitése;

+  az 6nkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolddo bevételi javaslat kidolgozasa;

»  az addbevételek alakulasanak figyelemmel kisérése;

o arészletfizetési kérelmek elbiralasa;

« az addjogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

+  alakossag és a gazdalkodoé szervek tajékoztatasa az adojogszabalyok tekintetében,

« améltanyossagi kérelmek elbiralasa;

«  améltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felterjesztése;
e az Onkorményzati adoigazgatési eljaras iranyitésa,

»  mas ad6hatosag megkeresésére, a feladatkorre tartoz6 adatszolgaltatas;

»  az addbevallas beadaséra irdnyul6 felszolitasok kibocsatésa;

»  az addkoételezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa;

r_rr

Szdmviteli-pénziigyi iigyintézd (konyveld)feladat-és hatdskorei a kovetkezok:

Feladatait a pénziigyi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

%  Szamlabefogadas soran felmeriil$ alaki, tartalmi ellendrzések teljesitése, a dokumentumok tovabbitasa az
illetékes osztalyok felé.

%  Pénztarral kapcsolatos pénziigyi feladatok végzése, a hozza kapcsolodo analitikak teljes korii vezetése

< Utalashoz kapcsol6dd banki feladatok teljesitése.

< Informécidéramlés biztositasa a koltségvetési szervek és az SKOH kozott.

% Egyéb, tovabbszamlazashoz, élelmezési nyilvantartdsok stb. kezeléséhez sziikséges feladatok
végrehajtasa a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint.

% Kozremiikodik az SKOH koltségvetési koncepcidjanak elkészitésében egyiittmiikodve a pénziigyi
osztalyvezetovel.

% A koltségvetési szervektdl bekéri a beszamolohoz sziikséges adatokat, elkésziti és tovabbitja az
,Intézményi koltségvetési beszamold™ rlapgarnitirat.

% Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsoldédd analitikus nyilvantartasokat az SKOH részére, a
Munkamegosztasi megallapodasban meghatarozott analitikus nyilvantartasokat az Intézmények részére.

% Végrehajtja a Szamviteli politikaban foglalt feladatokat.
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< Biztositja a szamviteli feladatokhoz sziikséges informéaciéaramlast az SKOH és a koltségvetési szervek
kozott.

o

% Teljeskoriien konyveli az eldiranyzatok valtozasat, alakulasat, mely soran egyiittmiikddik, egyeztet a
pénziigyi osztalyvezetdvel, a folyamatba épitett ellendrzést biztositja.

®

< Ellatja az SKOH és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

®

% Gondoskodik a fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérol.

s Egyeztet a bérkonyvelés vonatkozasaban, tisztazza és konyveli az eltéréseket.

% Rendszeres id6k6zonként feladast készit a fokonyvi kényvelés részére.

+ Ellatja a gazdasagi események teljes korii fokonyvi konyvelését, szamviteli rogzitését.

% Hataridore és a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelé formaban elkésziti és tovabbitja a
pénzforgalmi- és idokozi mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési beszamolot.

O/

% Gondoskodik a targyi eszk6zok nyilvantartasarol, a vonatkozd szabalyzatok elGirasait figyelembe véve,
kozremuikodik azok selejtezésében, leltarozasaban.

)

< Egyiittmikodik az SKOH t6bbi osztalyaval a lejart kovetelések alloméanyanak kimutatasaban, folyamatos
karbantartasaban.

% az ASP KATI és IVK program segitségével nagy értékii immaterialis javakat, a targyi eszkozoket
nyilvéantartja koltségvetési szervek szintjén mennyiségben és értékben.

% Leltarkorzetenként vezeti a befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Szamviteli Toérvény eloirasai
szerint, vezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonvaltozasokat.

¢ Havonta egyezteti a beszerzéseket a fokonyvvel.

s Negyedévente elszamolja az értékcsokkenést a befektetett eszk6zokre.

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

3

% A koltségvetési munka végrehajtasa a pénziigyi osztalyvezetd iranymutatasa alapjan.
< Az SKOH és a koltségvetési szervek koltségvetési koncepcidjanak elkészitése, illetdleg az intézményi
koltségvetési koncepciok elkészitésében egyiittmiikodés a pénziigyi osztalyvezetovel.

Az intézményi koltségvetések tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljes korii ellatasa a

hatalyos jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabalyzatoknak és eljarasrendnek megfeleléen, figyelmet forditva a
gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményére, illetdleg a belsé kontrollok mitkodésére.

< Az 6nkorményzat mindenkori kéltségvetési rendeletében az SKOH koltségvetésében jovahagyott, az
Intézmények érdekében felmeriild ,kiemelt lizemeltetési” eldiranyzatokat megtervezi, azok elbiranyzatait és
felhasznalasét elkiilonitetten nyilvantartja, azok alakulasarol az Intézményeket tajékoztatja.

A koltségvetési szervek elemi koltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az intézményi kéltségvetés
jogszabalyban rogzitett hataridoig torténd tovabbitasa az Iranyitd szerv felé, valamint a széveges beszdmold
elokészitése.

A koltségvetés hatalyos jogszabalyi eldirasok és belsd szabalyzatok szerinti végrehajtasahoz a bevételi és
kiadasi el6iranyzatok folyamatos, naprakész szabalyszeri és teljes korii nyilvantartdsanak, nyomon
kovetésének biztositasa.

Az elbiranyzat-modositasok nyilvantartasa, atvezetése az intézményi koltségvetéseken a hozzarendelt
koltségvetési szervekkel egyiittmikddve, illetdleg az eldiranyzat-valtoztatdsokkal kapcsolatos adatok
megkiildése az Irdnyit6 szerv részére.

% A palyazati programokhoz kapcsolodd eldiranyzatok és azok teljesiilésének folyamatos nyomon
kovetése, analitikus nyilvantartisa, adatszolgaltatas biztositasa.

< Palyazatokhoz kapcsolddo elszamolasok folyamatba épitett ellendrzése.
» A pénzgazdalkodasi folyamatok kotott sorrendje érvényesiilésének ellendrzése, biztositasa.

% Javaslatot tesz a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerének kialakitasara, folyamatos
fejlesztésére.

C R X 4

o

L)

>

% A kotelezettségvallalasok ellendrzése és teljes korli nyilvantartasa és rogzitése, informécié biztositasa.
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% A finanszirozasi terv feliilvizsgalata, intézménnyel t6rténd egyeztetése, annak tovabbitasanak biztositasa
az Iranyité szerv felé. A finanszirozasi terv folyamatos nyomon kovetése.

% Folyamatos gazdasagi elemzések készitése, a koltségvetés végrehajtasanak értékelése, az értékelésekrol
adatszolgaltatis nyujtasa a pénziigyi osztalyvezetdnek és a koltségvetési szervek vezetdinek az informécios
igényeknek megfelelden.

< Informaciéaramlés biztositasa a koltségvetési szervek és az SKOH kozott.

% Eléiranyzatok alakuldsanak és teljesiilésének folyamatos nyomon kovetése, mely révén biztositja a
gazdalkodasi fegyelem teljes korii betartasat, betartatasat.

% Elbiranyzatok (eredeti, modositott), azok moddositasainak rogzitése az ASP programban.

% Az SKOH szerzédéseinek teljesiilésérol vezetett tablazat elkészitése kovetkezd honap 15-ig.

% A nemzetiségi Onkormanyzatok és tarsulasok elOterjesztéseinek és hatarozatainak elokészitése az
tilésekre.

r_rr

Adoiigyi iigyi ligyintézo

eladat-és hatdskorei a kovetkezok:

+ cellatja a helyi add, a gépjarmiiado kivetésével kapcsolatos feladatokat;

+ folyamatosan felhivast bocsat ki bevallas benytjtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja;
+ megallapitja az ad6t;

4+ elkésziti a kivetési iratot;

+ kiadja a fizetésre kotelezd hatarozatokat;

+ méltanyossagi és részletfizetési kérelmet dontés — elokészitése hatérozat kiadas;

+ adatokat gyiijt az adokotelezettség megallapitasara;

+ az évkozi valtozasokat (torlések, eldirasok) hatarozat kiadasaval helyesbiti;

+ felterjeszti a fellebbezéseket;

+ kiadja a vagyoni bizonyitvanyokat, addigazolasokat;

+ szamlakivonat alapjan konyveli a befizetéseket;

+ elkésziti a zarasi Gsszesitoket;

4+ kikiildi az adé-értesitéseket;

+ figyelemmel kiséri a talfizetéseket és az ad6z6 kérelmére a visszautalasokat eldkésziti;
4+ ellatja a munkakorével kapcesolatos tigyfélfogadast,

+ apénziigyi osztalyvezetdvel egyiitt az adoellen6rzésekben kdzremiikodik,

+ aképviseld-testiiletek igénye szerint elkésziti az adoval kapcsolatos beszamoldkat,

+ Z7az adovégrehajtissal kapcsolatos feladatok elldtdsdt a jegyzd irdnyitdsdval elldtja,
Pénztiros

a helyi pénztar és pénzkezelési szabalyzat eldirasait figyelembe véve

készpénz utalvanyok kezelése, nyilvantartasdnak vezetése;

a szigori szdmadasi nyomtatvanyok, a bélyegzok nyilvantartasa,

kiadasi pénztarbizonylatok készitése;

bevételi pénztarbizonylatok készitése;

idoszaki pénztarjelentés elkészitése;

cimletjegyzék elkészitése;

bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatok ellendriztetése, utalvanyoztatasa és azok 4tadasa kontirozésra,
elszamolasra felvett eldlegek nyilvantartasanak vezetése;

a reprezentacios kiadasok nyilvantartésa,

pénztarban elhelyezett értékpapirok 6rzése, azok kezelése;

az 4tmeneti segélyek kifizetési jegyzékeinek elkészitése, a szocialis ellatasok kifizetése;

e 6 6 o o o ¢ o o ¢ o O

27 megallapitotta a ... /2021. (11.30.) Polgdrmesteri hatdrozat, hatalyos 2021, mércius 1-t6l
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o akifizetések iddpontjainak egyeztetése, 6sszehangolasa,

o rendszeres segélyeldlegek nyilvantartasa és visszavételezése;

e Sellye Varos Onkormanyzata, valamint tarskozségei tekintetében havonta a telepiilési tamogatas kifizetése,
az ellatds még fenallé tdmogatas részének visszaigénylése;

e kamatmentes kolcsonok nyilvantartasa, a hatralékosokrol a hatdsagi és pénziigyi irodavezeto tajékoztatasa;
e a munkabérek, rendszeres segélyek kifizetéshez sziikséges pénzeszk6zok szallitasa az a pénzintézetbol

e apénztar atadas- atvételi jegyzokonyv elkészitése.

A Pénziigyi osztily részletes feladatai

1. Koltségvetés tervezésével és modositdsdval dsszefiiggo feladatok

A Koltségvetés tervezésekor az onkormanyzatok, tarsuldsok, intézmények, nemzetiségi 6nkormanyzatok,
valamint koltségvetési szervek elfogadott bevételi és kiadasi eldiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt
eldiranyzatok Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozé szabalyok
figyelembevételével elkésziti az SKOH-hoz rendelt kéltségvetési szervek elemi koltségvetését.

Az elemi koltségvetést a Pénziigyminisztérium 4altal kiadott utmutaténak és nyomtatvanygarnitiranak
megfelelden kell 6sszeallitani.

Az elemi koltségvetés elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezet felelos.

Eléiranyzat-médositas a megallapitott kiadasi elGiranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi
eléiranyzatok egyidejii novelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajtd szervezet koltségvetésének — az allamhaztartas
Onkorményzati alrendszerében a koltségvetési rendelet szerinti Osszesitett — kiadasi eldiranyzatai
foosszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eldiranyzatok egyidejii csokkentésével és novelésével
végrehajtott modositas.

A koltségvetéséi szervek altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eliranyzatok modositasat a Koltségvetési
rendeletben foglalt el6irasok szerint kell végrehajtani.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak a képviseld-testiiletek dontése alapjan azzal
Osszhangban hajthato végre.

Teljeskoriien konyveli az eldirdnyzatokat, azok valtozasat, alakulasat, figyelembe véve a hatélyos
koltségvetési rendeletének eldirasait.

2. Koltségvetés végrehajtdsdaval kapcsolatos feladatok
Az éves beszamolo tartalma, beszamold készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold részei:

= kényvviteli mérleg,

=  pénzforgalmi jelentés,

=  pénzmaradvany-kimutatas,
=  eredmény-kimutatas,

= kiegészitd melléklet.

Az énkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének a kijeldlt szerv altal 6sszeallitott ,,C) Onkormanyzati
intézményi beszamold-val tesz eleget.
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Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i fordulonapot figyelembe véve -
kell 6sszeéllitani.

A fokonyvi kivonat dsszeallitasa elott a kvetkezd feladatokat kell elvégezni:

o leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

e azelbiranyzatok egyeztetése,

e év végi zarlati munkak elkészitése,

* amérleg 6sszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendo feladatok:

» abankszamlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamlakivonat adataival,

+ apénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztar-szémla adatéval,

*  az iranyit6 szerv 4ltal kiutalt ,,intézményfinanszirozas” egyenlegének egyeztetése,

» adecemberben kifizetett bérek elszamolésa feladés alapjan,

» abeszamold elkészitése elétt az eldiranyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fokonyvi kivonattal,

» abevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig szakfeladatonként,

» a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok, egyéb kovetelések) és kotelezettségek
(szallitok, hitel) dllomény-valtozasanak elszamolasa a tokevaltozassal szemben,

* a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden forgalmi szamlak atvezetése az allomanyi szamlakra a toke-
valtozassal egyidejlileg torténd elszamolassal,

» az értékcsokkenések elszamolasa,

+ analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvi kényveléssel, errél jegyzokdnyv készitése,

 hivatkozva a 4/2013. Kormanyrendelet 53.§ 8. pontjara, mely szerint a rogzitett zarlati feladatokat is el kell
késziteni.

Az éves beszamolot december 31-i forduldnappal kell elkésziteni, és azt az iranyité szervhez meghatarozott
idépontban tovabbitani.

3. A gazdasdgi események teljes korii szdimviteli rogzitése, a koltségvetés végrehajtisa kapcsin az alabbi
feladatokat ldtja el:

e abeérkezd szallitdi szamlak rogzitését az ASPrendszerben,

e a pénztarbizonylatok elkészitését, gazdasagi események szamladsszefliggéseinek kijelolését,
kontirozasat, szamitogépes feldolgozasat,

+  aszamlavezetd pénzintézettSl beérkezett banki iratanyag folyamatos, naprakész feldolgozasat,

»  az intézmények 4ltal kiallitott bizonylatok feladasat az intézmények altal a LAKOMAW’14 élelmezési
program, az intézmények altal készitett EXCELL tablak kiszamlazott téritési dijakrol kézzel trténd vevd
szamla kiallitasa, majd koényvelése az ASPprogramban,

*  ahavi bérfeladasok egyeztetését, kapcsolodo tételek,

» feladatok elvégzésért felelos munkatarsak tablazata,

*  negyedévente a vevd- és szallitoi dllomanyvaltozasok, készletvaltozasok konyvelését,

e bevallasi kételezettség teljesitése,

»  hataridére és a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelé formaban elkésziti és tovabbitja az éves
koltségvetési beszamol6t, valamint negyedévente az idokozi mérlegjelentéseket, havonta a havi
adatszolgaltatasokat,

e targyi eszkOznyilvantartas,
*  id6szaki pénztarjelentések elkészitése
o zarlati feladatok, ellen6rzések nyilvantartasa.

4. Addiigyi — személyiigyi feladatok
. a helyi adok kivetésével kapcsolatos feladatokat;
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. a bevallasokat beszedése és feliillvizsgalata

. helyi adék megallapitasa, konyvelése az ASP Ad6 programmal

. kivetési iratok, fizetésre kitelezd, évkozi valtozasokra vonatkozd hatarozatok elkészitése,
adoértesitések kikiildése;

. méltanyossagi és részletfizetési kérelmet dontés — elokészitése hatarozat kiadasa;

. adatgyiijtés az adokotelezettség megallapitasara;

. a vagyoni bizonyitvanyok, addigazolasok kiadasa;

. a zarasi 6sszesitok elkészitése, tovabbitasa a MAK felé;

. a tulfizetések visszautalasanak elvégzése;

. ellatja a munkakérével kapesolatos ligyfélfogadast,

. helyi addk ellendrzése;

e a képvisel6-testiiletek igénye szerint elkésziti az adoval kapcsolatos beszamolokat,

. az adovégrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatasat a jegyzo iranyitasaval.

Személyiigyi feladatok:

* azuj dolgozok, foglalkoztatottak (k6zfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasanak, kinevezésének, kilépok
esetében a megsziintetd hatarozatok, elszamold lapok elkészitése, majd a MAK felé torténd tovabbitasa;

e 4tsorolasok elkészitése;

*  tovabbképzések koordinalasa, adminisztracioja, TER rendszer kezelése;

*  apolgarmesterek, képviselo-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

* avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa;

¢ aKIR rendszerben a szabadsagok, tavollétek nyilvantartasa;

amunkavallalok éves nyilatkozatainak, elszamolasainak 6sszegyiijtése, tovabbitasa a MAK felé.

5. Intézményiizemeltetéssel, fenntartdssal kapcsolatos feladatok

Biztositja az intézménylizemeltetéssel, fenntartéssal kapcsolatos feladatokhoz sziikséges, informacidaramlast
az SKOH és a hozzarendelt koltségvetési szervek kozott.

6. Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szervek eszkozeinek és azok forrasainak nyilvantartasa az allamhaztartds szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet — az
allamhaztartas szamvitelérol (a tovabbiakban:

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

A vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatdsa az ASP IVK és az ASP KATI programmal valdsul
meg

Az intézmények vonatkozasaban:

* Nyilvantartja a ,nagy €s kis értékii” eszkozoket a szamviteli térvény és a vonatkoz6 kormanyrendelet
eloirasait figyelembe véve.

* A felesleges vagyontargyak hasznositasi €s selejtezési szabalyzatanak megfelelden ellatja a selejtezés és
leltarozas soran rabizott feladatokat:

o targyi eszkozok leltarfelvételi iveinek nyomtatasa, a kiértékelés elvégzése.

o az elkészitett selejtezési jegyzokonyvek alapjan kivezeti a nyilvantartasbol a hasznalatbol kivont
eszkozoket.

Az SKOH tekintetében:
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+  Nyilvantartja az SKOH eszkozeit, végzi az anyag- és eszkdzgazdalkodas soran rabizott feladatokat.

e A leltarozas soran teljeskoriien kinyomtatja a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését.

e Elkésziti a selejtezési jegyzOkdnyveket, mely alapjan elvégzi az eszk6zok nyilvantartasbol torténd
kivezetését.

Negyedévente elszamolja az értékcsokkenést és feladja a konyvelés felé.

7. Egyéb feladatok

A fenntartok altal kért korositott kovetelés-kotelezettség kimutatas elkészitése.

A pénziigyi osztalyvezetd altal készitendd és folyamatosan karbantartand6 szabélyzatok:
Szamviteli politika

Szamlarend

Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszk6z06k és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend

A Jegyzbvel, illetve mas osztalyokkal kozremiikodik az egyéb szabalyzatok elkészitésében.

AN N N N N Y N

Kapcsolattartas, egyiittmiikodés mas szervekkel,
szervezeti egységekkel

A pénziigyi szervezet tevékenysége soran folyamatosan egyiittmiikddik a hozzarendelt koltségvetési
szervekkel, illetdleg az SKOH mas szervezeti egységeivel.

Gondoskodik a kotelezettségek iddben torténd pénziigyi rendezésér6l. A személyzeti ligyintéz6vel
egyiittmikddve ellatja a havi bérkonyvelést.

Az Epitésiigyi és Varosiizemeltetési Osztallyal (2020.03.01-t8] Telpiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly)
egyiittmilk6dve kimutatasokat készit az energetikai koltségek tekintetében.

Szerzédések, megrendelések alapjan ellatja a mikodtetési koltségek (koziizemi dijak, telefon dijak, egyéb)
egységenkénti, telephelyenkénti konyvelését.

Kiilsé kapcsolatok:

- Folyamatos kapcsolattartas az intézmények gazdasagi feladatokat ellaté munkatérsaival,

- Segitség nyujtas a koltségvetési szervek vezet6i részére a pénzgazdalkodasuk hatékony, szabalyszerii
megvalositasahoz.

SKOH-n beliili kapcsolatok:
- Folyamatos kapcsolattartas az SKOH maés szervezeti egységeivel.

79



28 3 szamu. melléklet

Munkakérok jegyzéke

Jegyzd

Aljegyz6
Kirendeltségvezetok
Palydzati referens

Titkarsdg:

- Titkarsagi ligyintézo

- Testiileti igyintéz6

- Hivatalsegéd, Takarit6

Hato6sagi Osztaly

Hatdsag osztalyvezetd
Szocialis, hatdsagi ligyintézo
anyakonyvvezeto
Ugyfélszolgalati iigyintézd

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly
Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd
- Kereskedelmi - hatdséagi iigyintézd

- Kozfoglalkoztatasi referens

- palyazati ligyintéz6

- kozteriiletfeliigyeld

Pénziigyi Osztily
Pénziigyi osztalyvezetd
Pénziigyi tigyintéz6
Adoiigyi ligyintézo
Pénztaros

Dravafoki Kirendeltség
- szocialis ligyintézd
- pénziigyi —szamviteli tigyintézo

Feloszentmartoni Kirendeltség:
igazgatasi iigyintézo

adoiigyi ligyintézo
kozfoglalkoztatasi ligyintézo
pénziigyi vezetod

28
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294, szamu melléklet:

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJA

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

Munkakor megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség oka
1. | jegyzd, aljegyzd tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d)

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

2. | kirendeltségvezetok 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és
3. | Pdlydzati referens 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
4. | pénziigyi osztalyvezetd tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

5.8.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

5. | pénziigyi vezetd 5.8.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
telepiilésiizemeltetési és tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

6. | fejlesztési osztalyvezetd 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

7. | hatosagi osztalyvezetd 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja

29 megéllapitottaa /2021. (111.30.) Polgdrmesteri hatarozat, hatalyos 2021, marcius 1-t6l
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5. szamu melléklet:°

Helyettesités rendje

Polgarmester
Jegyz6

Aljegyz6

Palyazati Referens

Kirendeltségvezetod

Pénziigyi osztalyvezetd

Hatosagi osztalyvezeto

Telepiilésiizemeltetési €s fejlesztési
osztalyvezetd

Pénztaros

palyazati tigyintéz6

titkarsagi tigyintézo

testiileti tigyintézok

igazgatasi ligyintéz6
ugyfélszolgalati ligyintézo
pénziigyi ligyintézok

kozfoglalkoztatasi referensek

alpolgarmester
aljegyz0 / tavolléte esetén a Pénziigyi Osztalyvezetd
Jegyz6/ Kirendeltségvezetd
Aljegyzd/ jegyzd
Aljegyz6/ Hatdsagi Osztalyvezetd
osztalyvezetdi feladatkorébe a Jegyzo/Aljegyz6
pénziigyi ellenjegyzés vonatkozasaban Pataki Eva
pénziigyi eloado, illetve a a gyazddlkodadsi szabdlyzat 6.
melléklete szerint
osztalyvezetdi feladatkorébe a Jegyzo/Aljegyz6
altalanos igazgatasi ligyintéz6 feladatkorére vonatkozéan az
altalanos igazgatasi ligyintézo,
osztalyvezetdi feladatkorébe a Jegyzo/Aljegyzé
Az osztaly feladatkorében az illetékes iigyintézo
osztalyvezetdi feladatkorébe a Jegyzo/Aljegyz6
Varga Violetta pénziigyi iigyintéz6
TFO Osztalyvezet6
testiileti ligyintézok
egymast helyettesitik
egymast helyettesitik/ Hatdsagi Osztalyvezetd
leiré tigykezelok/igazgatasi ligyintézo
egymast helyettesitik/ Pénziigyi Osztalyvezet6
egymast helyettesitik

30 megallapitottaa /2021. (I11.30.) Polgarmesteri hatarozat, hatdlyos 2021, méarcius 1-t6l
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6. szamu melléklet:

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES

KEPZETTSEGEK
SZERVEZETI
EGYSEG MUNKAKOR ELISMERT TOVABBI
SZAKKEPESITES,
~ 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 Sellye, D6zsa Gyorgy u. 1.

Tel: Fax: 73/580-900

E-mail: hivatal@sellye.hu

1/2021.( IT1.25.) JEGYZOI UTASITAS

A Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal kiadmdnyozdsi rendjérdl

A Sellyei Koézos Onkorméanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjét a  Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak IV.S. pontja alapjan az alabbiakban szabalyozom:

1./ A Polgarmester kizarélagos kiadmanyozasi joga:

- A Képviselo-testiiletet megilletd feladat- €s hataskorok gyakorlasa, amikor a Képvisel6-testiiletet a
polgarmester képviseli,

- A Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskérben hozott déntések,

- A KépviselO-testiilet iilésének Gsszehivasa,

- A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, Onkorményzati hatdsagi iigyben hozott
dontések,

- Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

2./ A Polgarmester - Jegyz0 egyiittesen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot:

- Képviselo-testiiletek jegyzokonyve,
- Onkormanyzati rendeletek,
- Egyiittesen kiadott bels6 szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

3./ A lJegyz6 kiadmanyozasi joga:
A hataskorébe tartozé érdemi dontést igénylo tigyekben (hatarozat, végzés, hatdsagi bizonyitvany- és
igazolvany, felsdbb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezések, felterjesztések) a kiadmanyozas
joga

4./ A Jegyz6 tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja minden, allami és onkormanyzati hatdsagi ligyben
az Aljegyz0, egyiittes akadalyoztatasuk esetén Pénziigyi Osztalyvezet6

5./ A képviselo-testiileti el6terjesztések alairasara , 6nkormanyzati dokumentumok hitelesitésére a Kakics ,
Marécsa , Okorag és Sosvertike Kézségek Onkormanyzati vonatkozasaban Aljegyz6, Dravafok, Bogdasa
és Markoc vonatkozasaban a Dravafoki Kirendeltség-vezetd, Felsdszentmarton, Dravasztara, Dravakeresztir
Ko6zségek Onkorméanyzatai vonatkozasaban Felsészentmarton Kirendeltség-vezetd jogosult.

6./ A képviselo-testiileti eloterjesztések alairasara, onkormanyzati dokumentumok hitelesitésére Sellye Varos
Onkorményzat, és a Tarsulasok (SKTT, SKVIZ Dravafoki Ovodai Tarsulas, Felsészentmartoni Ovodai
Térsulas) ligyeit érinten a jegyz0 altalanos helyetteseként az Aljegyz6 jogosult.

7./ §ellye Horvét és Sellye Roma , Kékics Roma, Mar6csa Roma, Okordg Roma, Sésvertike RomaNemzetiségi
Onkormanyzatok képviselO-testiileti eloterjesztések alairasara az Aljegyz6 jogosult.
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8./ A 6. pontban fel nem sorolt Nemzetiségi Onkormanyzatok képviselé-testiileti el6terjesztések alairasara,
dnkorményzati dokumentumok hitelesitésére Kirendeltség-vezetok jogosult.

9./ A szervezeti egységeknél - a hataskoriikbe tartozo iigyekben - a kiadméanyozas az alabbiak szerint torténik:

a./ Pénziigyi Osztaly: Horvath Néra Pénziigyi osztalyvezetd
Tavollétében: Pataki Eva pénziigyi eldado
Adoiigyek és adovégrehajtas: Pammer Zsanett pénziigyi féel6ado

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

c./ Hatésagi és Szocidlis Osztaly: dr.Brigovacz-Jankovics Szabina osztalyvezetd
Tavollétében: Andané Papp Agnes igazgatasi ligyintéz6
d./ Dravafoki Kirendeltség: Fenyo6siné Szkrajcsics Gabriella kirendeltség-vezetd
d./ Felsészentmartoni_Kirendeltség: Beék Laura kirendeltség-vezetd
Ovary Andrasné (pénziigyek)
e./ Sellyei Kistérségi Tobbcéli Tarsulas: Horvath Nora (tarsulasi pénziigyek)
f. /Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Horvath Néra (tarsulasi pénziigyek)
g./ Dravafoki Ovodai Tarsulis: Dravafok Kkirendeltség-vezet6
h./ Felsészentmartoni Ovodai Tarsulds Felsdszentmarton kirendeltség-vezetd

Ovary Andrasné (pénziigyek)

10./ Jogszabalyban meghatérozott hatask6rokben 6néll6 kiadmanyozasra jogosultak:

anyakonyvi iigyintézés : Balog Inez anyakdnyvvezetd
Pandurné Greges Krisztina anyakonyvvezetd

11./ Valasztasokkal kapcsolatos tigyiratok, igazolasok és egyéb iratok:
Jegyzb , Aljegyzd, Kirendeltség- vezetd, Hatdsagi és Szocidlis Osztaly vezetdje.

Az utasitasban foglaltakat 2021. maércius 1. napjatdl kell alkalmazni. Ezzel egyidejiileg a kiadményozas
rendjérol szol16 2 /2020.(X.20.)szamu jegyzOi utasitast visszavonom.

Sellye, 2021. mércius 25.

...................................................

dr.Szaloky Ildko
jegyzo

85



SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7960 Sellye, D6zsa Gyorgy u. 1.
Tel: Fax: 73/580-900
E-mail: hivatal@sellye.hu

1/2020.(1.15.) sz. Jegyzoi Utasitas

A képviselo-testiileti eloterjesztések
elkészitésérol, szakmai feliilvizsgalatinak
menetérol

A Keépvisel0 - testiilet hatékony és térvényes miikodése érdekében biztositani kell, hogy a testiilet elé megfeleld
tartalmi €s szinvonalil, valamint a jogszabalyoknak megfelelo el6terjesztések keriiljenek.

A képviselo-testiileti eloterjesztésekre vonatkozo szabalyokat a nemzetiségi onkormanyzatok testiileti iiléseire is
értelemszertien alkalmazni kell.

Ennek érdekében a specialis jogszabalyi eldirasok megtartasaval, a kovetkezok szerint kell eljarni.

L A testiileti iilések elokészitéséért felelosok

1./ A Jegyzo feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti iilések szervezése, elokészitése:
a.) Sellye Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
b.) Sellye Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsaga
c.) Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
d.) Sellyei Kistérségi Tobbcéli Tarsulas Tarsulasi Tanacs
e.) Sellye Térségi Ivovizminbség - Javité Tarsulas
f.) Dravaivanyi K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

2./ Aljegyz6 — Jegyzo altal atruhazott - feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti iilések
el6terjesztéseinek elokészitése:
a.) Sosvertike Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete
b.) Dravasztara K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
c.) Kakics Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
d.) Mardcsa Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete
e.) Okorag Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

3./ Hatdsagi Osztalyvezetd — jegyzo altal atruhazott — feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti iilések
eloterjezstéseinek elokészitése:

a.) Sellye Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete Szocialis Bizottsag

4./ Kirendeltség-vezetd — Jegyz0 altal atruhazott - feladatk6rébe tartozik az alabbi testiileti
iilések eloterjesztéseinek elokészitése:
a.) Dravafok Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
b.) Bogdasa Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
¢.) Markéc Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete
d.) Felsészentmarton Kozség Onkormanyzata
e.) Dravakeresztur K6zség Onkormanyzata
f.) Dravafok Ovodai Térsulas
i.) Horvat Onkormanyzat Dravafok Képviselo-testiilete
j.) Horvat Onkormanyzat Felsdszentmarton
k.) Horvat Onkormanyzat Dravakeresztir
1.) Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravasztara
j.) Fels6szentmartoni Ovodai Tarsulas
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4.) Nemzetiségi referens— Jegyzo altal atruhazott - feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti
iilések eldterjesztéseinek elokészitése:
a) Dravafok Roma Onkorméanyzata Képviselo-testiilete
b) Bogdasa Romai Onkormanyzat képviseld-testiilete
¢) Marécsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselo-testiilete
d) Okorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselo-testiilete
e) Sosvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete
f) Sellye Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat képviseld-testiilete
g) Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye képviseld-testiilete

1L Az eléterjesztések tartalmi és formai kdvetelményei

1./ Az elBterjesztéshez az 1. szamu minta szerint el6lapot kell késziteni. Az eldlapot az eldkészitésért felelos
tolti ki a napirend sorszamanak kivételével. A napirend sorszamat a Jegyz6 /Aljegyz6 /Kirendeltség-vezetd
irja fel az eldlapra.

2./ Az elbterjesztés készitbje felel a jogszerii, megfeleld szinvonalu és dontésre alkalmas eléterjesztésért.

3./ Az elbterjesztésben ismertetni kell:

- Az eldterjesztés targyat megalapozo jogszabalyt, a testiilet dontési hataskdrére vonatkozé jogszabalyi
utalast.

- A targgyal kapcsolatos elézményeket, ennek keretében a korabbi képviselo-testiileti, illetdleg bizottsagi
dontéseket, a végrehajtas tapasztalatait.

- Be kell mutatni a tervezett dontés anyagi kihatasait, annak koltségvetési forrasaval egyiitt és egyéb
kovetkezményeit.

- A lefolytatott egyeztetések eredményét, valamint mindazokat a korilményeket, megallapitasokat,
amelyek indokoltta teszik a dontést.

- A lehetséges dontési alternativakat és az azokhoz kapcsolddé elonydket €s hatranyokat.

- konkrét hatarozati javaslatot

4./ Az elbterjesztésben javaslatot kell tenni a targyban hozott korabbi dontések /hatarozatok, rendeletek/ hatalyon
kiviil helyezésére, vagy érvényben tartasara.

5./ Az eléterjesztéseknek hatarozati javaslatot/kat/ kell tartalmazni. A hatérozati javaslat ugy keriiljon
megfogalmazasra, hogy abbol egyértelmiien megallapithat6 legyen a dontés targya, a végrehajtando feladat,
a dontéssel érintett szerv, vagy személy, a végrehajtas hatarideje, a végrehajtasért felelos személy neve €s a
hatérozatrol értesitendok kore. (2. szamu minta)

6./ A hatarozati javaslat hatarideje
"azonnali" hataridd; csak abban az esetben jeldlheté meg, ha a végrehajtas feltételei azonnal
biztosithatok. Ez esetben az intézkedés hatérideje a testiileti hatarozat kézhezvételétdl szamitott maximum 3
nap.
"folyamatos" hataridd; az esetben jeldlhetd meg, ha a végrehajtas legalabb hat hénapon tdl tarto,
tobbszori és konkrét idoponttal meg nem hatarozhaté cselekményt igényel.
- minden mas esetben konkrét hatarid6t kell megjelSini a végrehajtasra.

7./ Amennyiben a végrehajtas tobbszori cselekményt igényel, két, vagy tobb hataridé is megéllapithaté. Nem kell
hataridét megjellni azon hatérozati javaslatoknal, amelyek végrehajtasi cselekményt nem igényelnek /pl.
tudomasul vételt tartalmazo, ténymegallapito, stb. hatarozat.

8./ Hatbsagi jogkorbe tartozd, egyedi iigyekben az elGterjesztett hatdrozati javaslatnak tartalmaznia kell
rendelkezd részt — kérelmet teljesiti, elutasitja - és r6évid Osszefoglalt indokolast, valamint a hataskorrel
rendelkezd felhatalmazasat arra. hogy a képviseld-testiileti dontésében irt indokok alapjan az alaki
hatérozatot kiadja és k6zolje az érintettekkel.

87



I11. El6készitési és koordinacids feladatok

1./ A szakmai koordinacié keretében az eldterjesztéseket eldzetesen egyeztetni kell a Hivatal illetékes
osztalyaival , valamint azokkal a szervekkel, személyekkel amelyekkel a jogszabaly egyeztetési
kotelezettséget ir elo.

2./ Az eléterjesztést olyan iddpontban kell megkiildeni egyeztetésre, hogy a véleményezdnek megfeleld id6 alljon
rendelkezésére az eldterjesztéssel kapcsolatos allaspontja kialakitasara.

3./ Az egyeztetések biztositasa az elGterjesztés készitéséért felelos személy feladata.

4./ Koltségvetési kihatassal egyiitt jaro eldterjesztés esetében a Pénziigyi Osztaly vezetGjével , illetve a
tarskozségi onkormanyzatok vonatkozasaban az illetékes pénziigyi iigyintézovel eldzetesen egyeztetni kell.

5./ Az eldterjesztéseket a kikiildést megel6zoen a Jegyzdvel véleményeztetni kell.
A Jegyz6 ennek keretében ellenorzi, hogy :
- az eldterjesztés megfelel-e az eldirasoknak,
- a dontés a Képviseld testiilet hataskorébe tartozik-e,

- a hatérozati javaslat Osszhangban van-e a jogszabalyokkal és a képviselO-testiilet hatarozataival,
rendeleteivel.

6./ Az eloterjesztéseket a kikiildést megelézéen a Pénziigyi vezetdvel véleményeztetni kell.
Pénziigyi vezetd ennek keretében ellenérzi, hogy :
- az elGterjesztésben vallalt ktelezettségnek van-e pénziigyi vonzata,
- ha van pénziigyi vonzata, akkor az a targyévi koltségvetésben betervezve rendelkezésre éll-¢,
- ha nem, akkor a koltségvetés mddositasaval a javasolt dontés fedezete eldteremthetd-e a targyévben

7./ A képviselO-testiilet iilésére a meghivot a polgarmester iranyitdsaval a Leir6 Iroda késziti elé. A
polgarmester, illetve az elGterjesztés elokészitéséért felelds tesz javaslatot a meghivanddk korére,
személyére, amennyiben meghivasuk az SzMSz szerint nem kotelezd.

IV. A képviselo-testiilet hatdrozatainak végrehajtasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

1./ A képviselo-testiilet hatarozatait a naptari év elejétdl kezdédden folyamatos sorszdmmal, a hatarozat
meghozatala napjanak megjeldlésével kell nyilvantartani.

2./ A képviselo-testiilet hatarozatanak végrehajtasat lehetoleg azonnal meg kell kezdeni.

3./ Amennyiben a hatarozat végrehajtasa akadalyba iitkozik, az akadaly felmeriilésekor, de legkésébb a
végrehajtasi hatarido lejarta eldtt a polgarmesternek jelezni kell és sziikség esetén a soron kdvetkezo rendes
testiileti iilésen kérni kell a hataridé médositasat a képviseld-testiilettol.

4./ A képviselo-testiilet hatarozatainak szabalyszerii nyilvantartasaért a Leiré Iroda tigykezeloi felel6sek.

V. (")nkorményzati rendelet el6készitésének specialis szabalyai

1./ Az elbterjesztések rendjér6l szolé szabalyok értelemszerii alkalmazasa mellett az 6nkormanyzati
rendeletalkotasnal a jogalkotasrdl sz6l6 2010.évi CXXX.tv ( tovabbiakban Jat) szabalyaira maradéktalanul
figyelemmel lenni.

2./ A rendelet eldterjesztésének a I1.3.pontban irtakon tdl tartalmaznia kell az (1) bekezdésben irt Jat szerint
hatastanulméanyt.

88



3./ A rendelet elbterjesztésére vonatkozo javaslatoknak az alabbi formai kovetelményeknek is eleget kell

tenniiik, melyekért az anyag elokészitdje a felelds:
a) A rendelet- tervezet jelolését, valamint a rendelet hatalyba 1épésének idopontjat a Jat
rendelkezéseinek megfelelden kell elvégezni.
b) A rendelet-tervezethez altalanos indokolast nem kell késziteni, azonban az el6terjesztés felvezetd
szOvegének tartalmaznia kell:
- a megalkotandd szabalyozas céljat és sziikségességének indokait, a
vonatkoz6 magasabb szintii jogforrasokra torténd utalést,
- sziikség esetén az egyes paragrafusokhoz flizott, a valasztott megoldast
indokold elemzést, értelmez6 magyarazatokat.

4. A rendeletek hatalyon kiviil helyezésére, modositasara vonatkozo eléterjesztések rendjére az e mellékletben

foglaltak az iranyaddk az alabbi kiegészitéssel:

a) A javaslatot ugy kell megszerkeszteni, hogy abbdl egyértelmiien kitiinjon a médositas, illetve
kiegészités szovege.

b) Ha a hatalyos rendelet jelentos mértékii modositasa valik sziikségessé, a modositast uj szovegli rendelet
megalkotaséaval kell elvégezni.

5./ A rendelet egységes szerkezetbe foglalasarol a Jegyzo/Aljegyzo/Kirendeltségvezeté gondoskodik.

1./

VL. Bizottsagi eldterjesztésekre vonatkozé specialis szabalyok

A bizottsagok elé keriild eldterjesztéseknek két tipusa van: a képviselo-testiileti dontést el6készitd,
véleményezd elbterjesztés €s a bizottsag sajat vagy 4truhdzott hataskorébe tartozé tligyekben tett
eloterjesztés.

3./ A bizottsagi elterjesztésekre a képviseld-testiileti eloterjesztésekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni .

1./

3./

4./

5./

VIL Sellye Varos Onkorminyzat képvisel6-testiileti el6terjesztéseire vonatkozé kiilon szabalyok

Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet soron kovetkezd iilésének napirendi pontjai a képviseld-
testiilet éves munkatervében, valamint a minden hénap 7. napjdig tartott vezetdi értekezleten elfogadottak
alapjan keriil meghatérozasra.

2./ A havi vezetdi értekezleten keriil meghatarozasra a képviseld-testiilet adott havi {ilésének pontos
idépontja, napirendje , a bizottsagok elé véleményezésre keriild napirendi pontok és az elSterjesztések
leadasi hatérideje.

Az 1.§-ban irtakon kiviili tovabbi megtargyalasra szant napirendi pontokat az osztalyvezetdk irasban
kotelesek a jegyzének jelezni az elSterjesztések leadasi hataridejét megel6zden legaldbb 3 nappal. A
hataridé figyelmen kiviil hagyasa esetén az adott téma nem keriil a rendes {ilés meghivoéjaba felvételre.

Az egyeztetett napirendi pontok eldterjesztéseit — a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban meghatarozottak
alapjan — az adott témaért felel6s osztaly koteles a vezetdi értekezleten adott esetre meghatarozott hatarnapig

— munkajogi felel6sség terhe mellett - elkésziteni. Az eldterjesztés elkészitéséért felelos koteles az adott
témanak az elézményeit vizsgalni és annak figyelembevételével azt targyalasra eldkésziteni.

A bizottsagi véleményezést is igényld elSterjesztéseket a testiileti iilést megel6zé 2-5. nappal bezarélag a
kijel6lt bizottsagnak véleményezni kell.

A bizottsagi tagok szdmara a meghivot és az adott iilés anyagat a bizottsagi iilés elott 3 nappal ki kell
kiildeni.

A bizottsag elé keriild eléterjesztések szakmai, pénziigyi és jogi feliilvizsgalatara is a testiileti anyagokra
vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

A bizottsagi iiléseken a hivatal illetékes osztalya altal eldkészitett napirendi pont eldaddja vagy az adott
osztaly osztalyvezetdje, vagy az éltala kijelolt személy vesz részt.
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A Bizottsag egyetértd allaspontjat Egyezetd lapon rogziti, amely a bizottsagi iilést kovetden keriil a
testiileti tagok részére kikiildésre, vagy a testiileti tilésen kiosztésra.

6./ Sellye Varos Onkormanyzat Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsaganak iilését a a Pénziigyi Osztalyvezetd, a
Szocialis és Kulturdlis Bizottsag iilését a Hatosagi és Szocialis osztalyvezetd koordinalja.

7./ A bizottsagi iilést kovetden a témaért felelos osztaly koteles a bizottsag modositod javaslatara vonatkozdan
kiegészitd elGterjesztést benyijtani.

Zaro rendelkezés

Az utasitdsban foglaltakat 2020.januar 1. napjatdl kell alkalmazni. Ezzel egyidejiileg a A képviselo-testiileti
eloterjesztések elkészitéserdl, szakmai feliilvizsgadlatinak menetérol sz616 2.2016.(IV.1.)szamu jegyz6i
utasitast visszavonom.

Sellye, 2020. januar 15.

Dr. Szaléky Ildiké
Jjegyzo
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1. sz.minta

ELOTERJESZTES

............. cereeeesess. Képvisel6 - testiiletének 201..... -i

rendes/rendKiviili testiileti iilésére

Napirendi pont sorszdma

Targy:
El6terjeszto:

Eléterjesztésnek koltségvetési vonzata
van/nincs

van/nincs

Pénziigyi vezeté eloterjesztést latta

..................................

Pii.vezetd

fedezet éves koltségvetésben biztositott /
koltségvetés modositasaval biztositott / nem
biztositott

Az eléterjesztés a jogszabalyi feltételeknek igen/nem
megfelel:
jegyzd
A dontéshez sziikséges tobbség: egyszerii/mindsitett

Dontési forma:

rendelet/hatarozat (normativ, hatésagi, egyéb)

Dontéshozatal médja

nyilt iilésen kell/zart iilésen kell/zart iilésen lehet

targyalni

Véleményezésre megkapta:

.................... Bizottsag
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2.sz.minta

..... J/20....(.......) KT. hatdrozati javaslat
Cime

A hatadrozati javaslat szovege

Felelos: .....................

Hatdgrido: .....................
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