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A Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl szélé 2011. évl CLXXXIX. tv. {tovabbiakban:
Matv.) 84-86.5-ai alapjan Sellye Varos , Bogdasa Kiizség ,Dravafok Kdzség, Dravaivanyi
Kizség, Kakics kozség, Markoc Kbzség, Mardcsa Kbzség, Okorag Kdzség , Sovertike
Kézség Onkormanyzatai altal az dnkormanyzat miikddésére, a polgdrmester, a jegyzd
feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek ddntésre vald elfkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellitdasira megdllapodasban (tovibblakban: megéllapodas)
létrehozott Seilyei Kbézés Onkormanyzati Hivatal miikidésének részletes szabalyait

- UGYRENDJET - Sellye Vdros Onkormanyzat Képviself-testillete (tovabbiakban:
képviseld-testilet), mint az adllamhaztartdsrol sz6l6 2011, évl CXCV. torvény
{tovabbiakban: Aht.) 9. §-a szerinti irdnyitdl hataskdrék gyakorldja az alibbiak szerint
aliapitja meg.

A
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. A kbzds Gnkormdnyzatl hivatal {tovabblakban: hivatal)
a) megnevezése: Sellyei Kézés Onkormanyzati Hivatal
b) cime: 7960 Sellye, Dézsa Gydrgy u.1.
c) levelezési cime: 7960 Sellye Ddzsa Gydrgy u.1.
d) e-mail cime: hivatal@sellye.hu

2. A hivatal jelz6szamai:
a.) adoszama: 15331256-1-02
b.) bankszamlaszama: 11731128-15724083
¢.) szdmlavezet6je: OTP Bank
d.} KSH statisztikal szamjel: 15331256-8411-325-02

e.) szakagazatl besoroldsa: 841105 Helyi énkormdanyzatok valamint tdhbcélu
kistérsépi tarsulasok igazgatdsi tevékenysége

d.) térzskonyvi azonosité szama: 331252

3. A hivatal alapitdja a Mdtv. 84. § (1) bek. alapjan:
Sellye Varos Onkormanyzat képviseld — testillete
Drévaivanyi Kozség Onkormdnyzat képviseld-testiilete
Kakics Kéizség Onkormdnyzat képvisel6-testiilete
Mardcsa Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete
Okorag Kézség Onkormanyzat képvisel6-testiilete
Sosvertike Kozség Onkormanyzat képviseld-testilete
Dravafok Kozség Onkormanyzat képvisels-testiilete
Bogdésa Kdzség Onkarmanyzat képvisels-testiilete
Markéc Kizség Onkormanyzat képvisel-testiilete

A hivatal alapito okirata jelen szabalyzat 1. szdmdi fiiggeléke.
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4, A hivatai telephelye:

a) Sellyei Kézos Onkormanyzati Dravafoki Kirendeltsége 7967. Dravafok, F6 u.l.
.-\* L o

S. Irdnyité szerv neve, székhelye: Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (7960
Sellye, Dézsa Gy. u. 1.)

6. A hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nallé jogi személy. Az Aht. 10. § /4/ bekezdése szerint elSiranyzatokkal
rendelkezd, és a gazddlkodasi tevékenységel ellatdsat sajt gazdasdgi szervezettel
biztositd kiltségvetési szerv

A Hivatal ellitja az Snkormanyzatok mikoédésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek
disntésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A polgarmester
a képviseld-testiilet dontésel szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében irdnyitja a
Hivatalt, a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajdnak a szervezésében, a dontések elbkészltésében és
végrehajtdsdban. A jegyz6 vezeti a Hivatalt.

A feladatok ellatasanak anyagi forrisat és mértékét az éves koltségvetési rendelet
hatarozza meg. A KOH az éves kbltségvetésben jovahagyott mikédés), fejlesztési és
felGjitasi céli eldiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodds szabalyozott keretek kdzott
folyik.

7. A hivatal jogszabdlyban meghatdrozott tevékenységei:

A helyi dnkormanyzat képviseld-testillete az dnkormanyzat miikddésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyzi feladat- és hataskdrébe tartozd iigyek ddntésre vald
elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasara polgarmesteri hivatalt
vagy kozos onkormdnyzati hivatalt hoz Jétre. A hivatal kdzrem(kadik az dnkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az &allami szervekkel torténd egyittmikodésének
tisszehangoldsaban.

Kazéis Bnkormanyzati hivatalt hoznak létre azok a jarason beliili kdzségi nkormanyzatok,
amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja
el egymastal, és a kézségek lakossdgszama nem haladja meg 3 kétezer fét.

A Hivatal az 6nkormanyzat mdkodésével, feladat- és hataskdrével, a polgdrmester feladat-
és hataskérével, hatdsagi jogkérével, a jegyz8 feladat- és hataskérével, hatdsagi
jogkorével kapcsolatos ddntéselGkészitési és végrehajtdsi feladatokat latja el Sellye,
Dravaivanyl, Kakics, Mardcsa, Okordg, Sosvertike, Dravafok, Bogddsa és Markdc
telepiilések vonatkozasaban.

a) A hivatal alaptevékenysége: 841105 helyi onkormanyzatok, valamint tébbcéli
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

b} A hivatal vallaikozas] tevékenységet nem folytat.

8. A hivatal altal ellatott, szakfeladatrend szerint besorolt tevékenységek jegyzékét a
hivatal alapitd okirata tartalmazza.



it
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI
1. A hivatalirdnyitasa:
a) A hlvatal tekintetében az irdnyitd szervet az Aht. 9. §-a alapjan meglllets jogok és
kotelezettségek Sellye Viros Képviseld-testilletetét illetik meg illetve terhelik,

b) A hivatal kézvetlen iranyitdsdt Sellye Varos Polgarmestere (tovabbiakban:
polgarmester) |3tja el azzal, hogy a kirendeltség tekintetében kikéri az érintett
polgdrmesterek irasbeli egyetértését.

2. A hivatal vezetése:

a) A hivatal vezetGje a jegyz6, aki a polgarmester irdnyitdsaval - a jogszabalyokban
meghatdrozottak szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatol jogokat a
hlvatal koztisztvisel6i és egyéb — nem a polgidrmester munkaltatdsa ala tartozo —
alkalmazottai tekintetében.

3. A hivatal szervezeti tagozoddsa:

a) Székhelyen:
Titkdrsag
Hatadsagi és Szocialis Osztaly
Pénziigyi Osztaly
Epitési és Varosiizemeltetési Osztdly
Nemzetiségi referens
b) Telephelyeken:

- Dravafoki Kirendeltség

4, A Titkdrsagot az aljegyzd vezeti, a Hatdsagi és Szoclills , a Pénziigyi és az Epitési
és Varosiizemeltetési Osztaly osztdly éién osztalyvezetSk alinak.

5. A Dravafoki Kirendeltségen (tovabblakban: kirendeltség) a megéllapodasban (2.
szdmu figgelék) meghatdrozott létszamu koztisztviselék dolgoznak, akl kizil egy 6
kirendeltségvezetd a jegyz6 megbizottjaként Ugyfélfogadast tart hetente  négy
alkalommal Kirendeltségen és latja el a jegyzd hatiskdrébe tartozd atrubazott
feladatokat.

6. A hivatal szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete, az egyes
szervezeti egyseégek részletes feladat-és hatdskéreinek jegyzékét a 2. szdmu
melléklet tartalmazza.

7. A hivatal mindenkori engedélyezett létszamat Sellye Véros Képviseld-testilete az
onkormanyzat éves kdltségvetési rendeletében hatirozza meg.

8. A hivatala feladata:

A hivatal Sellye varos, Bogdasa Kozség ,Dravafok Kozség, Dravaivinyl Kdzség, Kakics
)



kozség, Markéc Kozség, Mardcsa Kozség, Okordg Kozség , Sovertlke — Kozség
kizigazgatas] teriiletén ellatja :

a)

b}

c)

d)

az dnkormanyzat milkédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat-és
hataskérébe tartozd figyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allaml szervekkel tdrténd
egyiittmikodésének dsszehangoldsaban valo kdzremikodést,

a képviseld-testiilet és bizottsigai, a helyi nemzetiségi onkormanyzatok és a
tisztségviseldk miikadési feltételeinek blztositdsaval, a déntések eldkészitésével
és végrehajtasaval dsszefiiggo feladatokat,

az onkormanyzat koltségvetési szervekkei kapcsolatos, a jogszabdlyban eldirt,
valamint a képvise-ld-testiilet dltal meghatarozott dnkormanyzati feladatokat,

a jogszabalyokban meghatarozott 3llamigazgatasi feladatokat, kdzremiikddik a
polgdrmester és a jegyz6 llamigazgatdsi feladatainak az ellatasaban,

tarsuldsi tanacs munkaszervezetl feladatait (dontések elBkészitése, végrehajtas
szervezése).

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

A Hivatalhoz rendeitOnkorményzatok Cime

sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzat | 7960.Sellye, Ddzsa Gyérgy u.1.

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye |7960.5ellye, Dozsa Gydrgy u.1.

Dravaivanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960. Dravaivanyi, Kossuth u.30.

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravafok 7967 .Drévafok, F6 u.1.

Dravafok Roma Onkormanyzat 7967.Drévafok, Fé u.1.

Bogdasa Roma Onkormanyzat 7967. Bogdasa, Kossuth .24,

Kakics Roma Nemzetiségi Onkormanyzat | 7960, Kakics, Pet6fi u.2.

Mardcsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960. Marocsa, Kossuth u.1.

Okarag Roma Nemzetlségi Onkormanyzat | 796 Okorag, Rakéczl u. 71.




Sasvertike Roma Nemzetiségi Onkorminyzat | vge sgsvertike. Petdfi u.42

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

A Hivatalhoz rendelt
Cime
Kiltségvetésl szervek
Sellyei Kistérségi Tobbcéla Tarsulds 7960.Sellye, Dézsa Gydrgy u.1.

sellyei lvovizminGség- Javitd Onkormdnyzati | 7960.Sellye, Dozsa Gydrgy u.1.
Tarsulas

Dravafoki Ovodai Tarsulds 7967.Dravafok, F& u.1.

Drdvafoki Mosoly Gvoda 7967.Dravafok, Arany J. u. 10.

Ormansagi Tiicsok Ovada, Egységes Ovoda- 7960.Sellye, Széchenyi u. 1.
Balcsdde
2017 .szeptember 1-t6! Ormdansdgi Tiicstik
Ovoda, Mini Boicsdde
2017.szeptember 1-tél
Seliye Térségi Kdznvelési Tarsulds

7960. Seliye, Dozsa Gydrgy u.1.

Sellye Varosl Mivelddési Haz, Konyvtar és 7960. Seliye, Matyas kiraly u. 53.
Mugzealis Intézmény

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasdgi szervezettel rendelkez6 Hivatal és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek - az irdnyité szerv ltal
jovihagyott - egyittm(kddési megallapoddsban rdgzitett munkamegosztds és
felelGsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A egyiittmikddési megallapodads elkészitése sordn figyelembe kell venni az
allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (X1L31)) Korm.
rendelet 10.§. eléirasait.
.
A HIVATAL TISZTSEGVISELGI ES KOZTISZTVISELGH



1. Polgirmester
1. Sellye Varos polgirmestere a képviselG-testiilet dontésel szerint és sajat
hataskdrében irdnyitjaa  Hivatalt, ennek keretében:

- ajegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a kéz26s dnkormanyzati
hivatalnak feladatait az Gnkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a déntések
eldkeszitésében és végrehajtasaban;

- doént a jogszabaly dltal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes  hataskdoreinek  gyakorldsdt  dtruhdzhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzdre, ill. a kézos onkormdnyzati hivatal tigylntézdjére;

- ajegyzd javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezet!  tagozddasanak,  létszdmanak,  munkarendjének, valamint
Ggyfélfogaddsi rendjének meghatdrozasdra;

- a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kladmanyozas rendjet;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében;

- gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérd) és a kivetkezd iddszak
feladatalnak meghatdrozdsardl, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

- a KOH irdnyltasa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi
programja koordinacidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

- szitkség szerint munkaértekezletet hiv tssze az érintettek részvételével az egyes
feladatok meghatdrozasa, illetve a feladatok wvégrehajtdsinak ellendrzése
céljaboi.

2. Alpolgdrmester

1. A polgarmester tavollétében, tartos akadalyoztatdsa esetén az alpolgdrmestert a
polgarmester jogosultsagai ilietik meg, ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok, vagy testiileti déntés a polgarmester szamara allapit meg.

2. Az alpolgdrmester a polgirmester munkdjanak segitésére, a vele kialakitott
munkamegosztas szerint elldtja a polgarmester dllando vagy eseti megbizdsdbdl adodo
onkormanyzati feladatokat.

Az alpolgdrmester a feladatait a jegyzd szakmai segitségével és a hivatal
kozremiikidésével latja el,

3.Jegyzb

1. A jegyz6 a hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds annak milkddéséért, a
kizérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld, szakszerd, partatlan és igazsagos,
szinvonalas (gyintézés szabalyainak megfele-16 ellatasaert.

2. Feladata —a jogszabalyokban meghatarozott hataskérein tulmenden — kléndsen:
a) a képviseld-testilet mikodésével kapesolatban:

- eldkésziti, illetve eldkészittetl a testlilet| léseket, a testiilet! elGterjesztéseket és
hatarozati javaslatokat,

- eldkésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,
- térvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a
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nemzetlségi dnkormanyzatok munkajdt, jogszabdlysértés esetén jelzéssel,
észrevétellel él,
- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzOkényv-vezetésrd!, déntéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasaral,
- gondoskodik az d&nkormanyzatl rendeletek kihirdetésérdl, a hatdrozatok
végrehajtasarol, szer-vezi a végrehajtas ellendrzését.
- az onkormanyzat és szervei részére meghatarozott, az intézményiranyitasi,
altalanos igazgatasi és egyéb szakigazgatasi feladatok,
- kidzmdvelGdési és koznevelésl Igazgatasi (intézményiranyitdsi, térvényességi
ellenGrzési és egyéh) feladatok, igy kiilondsen:
¥ neveléssel, oktatdssal,
v"  kézmiivelddési tevékenységgel,
v"  kozgylijteménnyel,
- az egeszseéglgyl és szocidlis igazgatds korébe tartozd intézmények helyi irdnyitasi
és ebbd!
eredé feladatok:

v szocidlis alap- és szakellato
v az egészségiigyi alapellatto,
v gyermekvédelmi alapelldto,
intézmények torvényességi (szakmai) ellendrzése,
- az elldtott feladatok kdrében civii szervezédésekkel, polgari kezdeményezésekkel,

nemzetiség szervezeteivel vald egyittmiikédés, &nkormanyzatra haruld
feladatok ellatasa,

b) a bizottsagok mik&désével kapcsolatban:
- biztositja a bizottsagok mikddésének a targyi feltételeit,

- figyelemmel kisérl a bizottsagok mikddését, személyesen vagy meghizottja
Otjdn részt vesz az iiléseken,

- szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyuijt.

c) a tisztségviselfk munkdjaval kapcsolathan:

- adontéesek elGkészitését segitl és szervezi azok végrehajtdsat.

d) atelepiilési képviseldk munkajaval kapcsolatban:

- eldsegiti a képviselGk jogainak a gyakorldsat,

- a képvisel6] munka végzéséhez a hivatalon keresztill a sziikséges személyi, targyi
és Ugyviteli segitséget megadja.

e) a hivatal miikodésével kapcsolatban:

- a hivatal belsd szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek Gtjan ellatja a
jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatdsi hatdsagi jogkoroket,

- vezetl, dsszehangolja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyd munkat,

- a hivatal szervezeti tagozdddsara, munkarendjére és az iigyfélfogadas rendijére
javaslatot készit a polgdrmesternek,

- hatdskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kladmdanyozds rendjét,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztlsztviselSl és alkalmazottai
{kdzszolgalati ligy-kezel6k, munkavallaldk) tekintetében a szervezeti egységek
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vezetdi részére atruhdzott munkal-tatoi jogok kivételével,
barmely szervezeti egység vezetSjének tartos akaddlyoztatdsa esetén vezeti az
adott szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrdl,
évente heszamol a képviseld-testilletnek a hivatal tevékenységérdl.
jegyz6i hatdskdrben eljdrva:
vadkarok megallapltisival kapcsolatos eljaras lefolytatasa
birtokvédelmi eljards lefolytatasa Sellye, Dravaivanyi, Sosvertike, Mardcsa, Kakics
és  Okorag kozségek vonatkozasaban
Tarsuldsokkal kapcsolatos feladatkdrében eljarva:
el8készitt, llletve eldkészitteti a testiileti iiléseket, a testilleti eldterjesztéseket és
hatdrozati ja-vaslatokat,
térvényességl szempontbol figyelemmel kiséri a testilet és bizottsdgai munkajat,
jogszabilysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,
gondoskodik a testiiletl Gléseken a jegyzdkonyv-vezetésr6l, dontéseknek az
érdekeltek részére tirténd efjuttatasarél,
ellstja a tarsulds intézményel mikodésének torvényességi ellendrzését

4. Aljegyz6
1. Azaljegyzd
a) vezeti a Titkarsag- Leliro lIroda munkajat,
b) ellstja a hagyatéki Igazgatdssal kapcsolatos feladatokat
c) ajegyz6t —tavolléte, illetve akadalyozatdsa esetén — teljes jogkrre! helyettesiti,
d) szervezl az 6nkormanyzat és a hivatal kdltségvetésl feladatainak a végzését,
e) elldtja a jegyzd altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetdi munkat,
iletve kdzremiiko-dik abban,
f) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd
szervezeti egységek munkajat,
g) ellitia a nemzetiségi ©nkormanyzatok mikdodésével kapcsolatas jegyzGi
feladatokat.
S. Kirendeltségvezetd
1. A Kirendeltségvezetd
a) a jegyz6 és az aljegyzd szakmai vezetésével ellitja a kirendeltségek
vonatkozasaban a jegyzd ha-taskirébe tartozé 1114, a), c), d) f.) és g.) ponthan
irtakat Dravafok, Bogdasa és Markoc kozségek vonatkozdsdban , valamint a
szervezet| egységek vezetdi részére meghatarozott feladatokat;
b) kirendeltségek miikidésével kapcsolatos feladatai:

- elldtja a jogszabdly dltal a jegyzd hatdskérébe utalt dllamigazgatdsi hatdsagl
jogkoroket;

- vezeti, bsszehangolja és ellendrzi a kirendeltségeken folyd munkat,

- a hivatal munkarendjére és az iigyfélfogadas rendjére javaslatot készt a
jegyzdnek,

- kiadmdnyoz a hataskdrébe tartozd iigyekben,

- évente beszamol a jegyzonek a kirendeltségek tevékenységérdl,
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6. Nemzetiségi referens

a.) Segitséget nyijt az Elndkdknek a Sellye Horvat és Sellye, Mardcsa, Okordg,
Dravaivanyl, Kakics , Sosvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok testlleti Giéseinek
eidkészitésében, a testiileti eliterjesztések és hatdrozati javasiatok kidoigozdsaban,

b} tdrvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a  nemzetiségl @nkormdnyzatok
testiileti  munkdjat, jogszabalysértés esetén jeizéssei, észrevétellel &,

t.) gondaskodik a testiileti Uléseken a jegyz8kdnyv-vezetésrél, dontéseknek az érdekeltek
részére torténd eljuttatasardl,

d.} gondaskodik a jegyzokdnyvek és egyéb dokumentumok tiroldsdrol. irattarozdsasrdl,
hatdrozatainak nyilvdntartasarol

e.) gondoskodik a testisleti jegyz6kdnyvek tovabbitdsiroi a Kormanyhivatal részére

f.) eildtja a nemzetiségi Snkormanyzatok okiratainak karbantartasat

g.) figyelemmei kiséri a feladatalapi és mdkodési tamogatasok felhasznalasat,
k6zremdkédik azok elszdmoldsiban

h.) gondoskodik a telepilési dnkormanyzatok és a nemzetiségi &nkormdnyzatok kozotti
megallapoddsok Nek.tv. szerinti felilvizsgalataroi

I} Kapcsolatot tart a nemzetiségi és telepiilési énkormdnyzatokkal

j-) Nemzetiségi  Onkormanyzatokkal kapcsolatos  térzskdnyvi  nyilvantartas
valamennyi feladatinak ellitdsa (killondsen: egyeztetés a Magyar Allamkincstarral,
viltozisok és hatiriddk folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a a hejegyzések
naprakész, pontos iddrendi nyilvantartisa;

k.)nemzetiségi Gnkormédnyzatok pdlyazatainak teljeskoril elkészitése és benyuijtasa,
hianypétlisok és elszamolasok hidnytalan teljesitése;

7. A szervezeti egységek vezetdi

1. A szervezetl egységek vezetdi (osztilyvezetdk és az aljegyzé  és
kirendeltségvezetd) gondoskodnak a beosztott koéztisztviselfk és alkalmazottak
(tovdbbiakban: beosztottak) dltal végzett feladatok jogszerii és szinvonalas ellatasardl,
amiért szakmai feleldsséggel tartoznak.

2. E feladatkorben

a. eildtja a jogszabaly dltal a jegyz6 hatdskérébe utalt szervezeti egységhez tartozé
allamigazgatasi hatdsagi jogkdroket,

b. ajegyzd kozvetlen irdnyitasdval meghatarozza, feliigyeli és ellendrzi a beosztottak
munkajat, eld-késziti a feladataikat tartalmazoé munkakari leirdst a jegyz6 részére
és gondoskodik annak aktuali-zalisarol,

c. besziamol a jegyzdnek, llietve a polgdrmesternek a beosztottai munkajardl,

d. gondoskodik a képvisel6-testilet és bizottsigai, illetve a nemzetiségi
onkormanyzat munkajanak szakmai segitésérdl, elkésziti az elSterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket, felelds azok szakmai és jogt megalapozottsagaért,

e. reszt vesz a vezetdi megheszéléseken és sziikség esetén munkaértekezletet tart a
beosztottai ré-szére,

f. szigndlja a szervezeti egységéhez érkezd Iratokat, gyakorolja a részére atadott
kiadmanyozasi jog-kért,

g. engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsagat, leadja a hivatali gépkocsi
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igényeket, be-osztottai részére engedélyezl a belféldi kikiildetést és a teljesitést
igazolja,

h. elkésziti a szervezeti egységhez tartozd koztisztvisel6k mindsitését,
teljesitménykdvetelményét, teljesitményértékelését és szakmai értékelését,

i. javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és
munka(igyi kérdések-ben,

j. a polgdrmester vagy a jegyz8 utasitdsira tdlmunkat rendel el és gondoskodik az
ezzel kapcsolatos szabadidd biztositasardl, illetdleg annak megvaltdsardl,

k. végzi a képviseli-testiilet dgazatilag illetékes bizottsagdval kapcsolatos tigyvitell,
koordinalé munkat,

l.  egyittmGkédik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

8. A hlvatal koztisztvisel8l, alkalmazottai

1 A kiztisztviseldk és alkalmazottak jogait a kézszolgdlatl tisztviseldkrél, valamint a
munka torvénykdnyvérdl szold térvény rendelkezései rgzitik. Feladataikat is ennek
megfelelden latjak el:
a. kotelesek a munkakéri lefrasukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb
tudasuk szerint ellatni,
b. kételesek ezen til a szakmal tuddsukat dllando jogszabdlyismerettel,
jogalkalmazasi gyakortattal gyarapitani, dnképzésben részt venni,
a. a jegyz8 utasitasainak megfelel6en kiilén eseti feladatokat is kitelesek
ellatni.
2. A hivatal koztlsztviselSi és alkalmazottai sajat munkajukért dndélléan is felelGsek,
fiiggetlendl attdl, hogy rendelkeznek-e kiadmanyozasl joggal vagy nem.

3. Az egyes kaztisztviseifk és alkalmazottak munkakdri leirasat a jegyzd, a kdzvetien
polgarmesteri hatdskérbe tartozé munkavallalokét a polgarmester dlfapitja meg, amely a
személyzeti nyilvintartas részét képezi. A hivatal kdztisztviselGinek dltaldnos munkakdri
leiras-mintaja jelen szabélyzat 3. szdmu fiiggelékét képezi.

iv.
A HIVATAL MUKODESE

1.  Munkakordk, munkakori leirds

1 A Hivatali szervezet {munkamegosztss) alapegységei a munkakdrok. A munkakorok
jegyzékét az osztilyvezetSk javaslatdra a jegyzd készitl el és gondoskodlk a folyamatos
karbantartasdarol. A munkakorok jegyzékét a 3. szami mellékiet tartalmazza. A
munkakérok ellatisara vonatkozo eldirasokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak,
amelyek dsszedllitasdért, aktualizalasdért az osztalyvezetdk feleldsek. Az osztilyvezetbk
a szervezeti és miikodésl szabalyzat és mellékletei alapjdn allapitjadk meg és tartjak
nyilvan a szervezetl egységek munkakéreit, feladatait, a munkatarsak munkakdri leirasalt
és felelGsek a naprakészségiik biztositasdért. Az osztdlyvezetGk munkakéri leirdsanak
elkészitéséért és naprakészségéért a jegyz6 felel.

2. Uj munkakori leirast kel! késziteni:
- ujonnan felvett kdztisztvisel§ esetében a kinevezési okmannyal egyidGben,
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- amunkakor megvéltozasa esetén,

- a feladatkir valtozasakor a szervezeti és makddési szabdlyzat aktualizilasival
egyidejdleg,

- egyéb mddositast igénylé esetekben.

3. A munkakdrl leirdsokat jelen szervezeti és mikédési szabalyzattal 6sszhangban a
feladatok teljes korére kiterjedSen személyre szdldan kell elkésziten.

4. A munkakori lefrdsnak tartalmaznia kell:

- személyi adatokat (név, lednykori név, sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcim), a
koztisztviseld munkakori besorolasat,

- afeladatkor megnevezését,

- a fiiggelml kapcsolatokat {munkaltatol jogkor gyakorldja, kozvetlen felettese,
vezetd esetében a kdzvetlen iranyitottak megnevezése, helyettesitése),

- szakmal kovetelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesités, nyelvismerat
sth.)

- akoztisztviseld altal konkrétan ellatand6 feladatok teljes kori felsoroldsat,

- akdztisztviseld felelGsségét, ellenbrzésének maodjat,

- akiadmanyozasi jog gyakorlasat,

- akotelezettségvillalasl jog vallalasat,

- teljesités igazoldsi jog gyakorlasat,

- kiilsé és belsé munkakapcsolatalt.

5. munkakdri leiras tudomdsul vételét a munkakért betoltd dolgozd aldlrasdval
igazolja. Az aktualis feladatrendszer és a munkakéri lefrasok tartalmi dsszhangjdnak
biztositasardl a jegyzé gondoskodik.

2. A Hivatali feladat- és hatdskéri elldtas szabalyai

1. A Hivatal az dnkormanyzati (igyek elGkészitésével és a dontések végrehajtisaval
kapcsalatos feladatot
a. vonatkazo torvények, egyéb jogszabalyok
b. 6nkormanyzati rendelet,
b. jelen szervezeti és mitkédési szabilyzat és mellékletel,
¢. 3 polgdarmester altal a hivatall munka kérében kiadott polgdrmesteri utasitds,
d. jegyz6 éltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitas,
e. a polgarmester és a jegyz0 altal kdzosen kiadott utasitas alapjan lat el.

2. A Hivatal iigylntézdje dllamigazgatasi feladatot

a. torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajit hatiskorben,

b. kladmanyozasi jogkér gyakorlasdval lat el.
3. A Hivatal belsé szervezeti egységeire és iigyintézdire megadllapitott atruhazott
hatdskdrék tovibb nem ruhdzhatok. Az atadott kiadmianyozasi jog belsd szervezeti
egységhez (csoporthoz) térténd dtadasahoz a jegyzd egyetértése szilkséges.

3. A Hivatal képviselete
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1 A Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyz8 jogosult képviselni. Egyedi esetben a
jegyz6 altal megbizott osztilyvezetd is jogosult a képviselet ellatasara.

2. Jogi képviseletet a jegyzd, az &nkormdnyzat megbizdsa alapjan felkért jogi
képvisels, tovabba a jogszabalyi feltéteieknek megfelelé és a jegyzd altal megbizott
aljegyz6 és osztalyvezetd is ellathat.

3. A Hivatal bels§ szervezeti egységét az osztalyvezets, tavollétében a helyettese,
illetve az dltala megblzott Ggyintézd képvisell.

4, A nyilvanossdg — 14média — szamara hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester,
a jegyzd vagy a jegyzd altal kijeldlt koztisztviseld jogosult.

4, Az aldirds rendje és az irat fogaima

1. A képviseleti jogok szervezeti és miitkddési szabalyzat szerlnti gyakorldja, valamint a
kiadmanyozasi Joggal felruhazott személy aldirasi Jogot gyakorol. Az e kdrben gyakorolt
aldirasi jog nem terjed ki a kalén szabdlyozott kitelezettségvillalisi és utalvanyozasi
jogokra.

2. Az alairasi jog a feladat gyakorldsa sordn hozott déntések (hatdrozatok), illetve a
megtett intézkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszamolodk,
elSterjesztések, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.

3. irat valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzé érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdcio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiran, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely
mads formaban lévé informacid vagy ezek kombinacidja.

4, fratot aldirni a széveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjeldit
heiyen kell. Az aldiré egyidejileg az iratot ddtumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az
alafras mellett bal oldalt az ditala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el.

5. Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett az alairasra fethatalmazott irja
ala, az aldirasra jogosult nevét és beosztasat feltiintet§ adatok mellett a helyettesként
alaird ,h.” bet(it koteles alkalmazni.

6. A kiadmanyozasra kerilld iraton az iigyintéz6t fel kell tilntetni az iigyiratszam
alatt. Az olyan iraton, amelyen az Ggyintézé nem ker(ilt feltlintetésre, az irattarl példanyt
az Ugyintézd vagy az osztalyvezetd kézjegyével latja el.

7. A Hivatal dolgoz0l az Irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsdndzhetnek iratokat. A
Hivatal dolgoz6i azokhoz az iratokhoz, ilietGleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakariik ellatisihoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad.
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8. Az iratkezeléssel kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet az aljegyz6 latja el.

9. Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal osszefiiged
tevékenységekkel kapcsolatos feladat- és hatdskdrokre vonatkozo részletes szabalyokat
Sellyei K628s Onkormanyzati Hivatal iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5. A kiadmdnyozis rendje

1 Kiadmany a Jévahagyas utdn letisztizott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal és bélyegzdlenyomattal ellitott irat.

2. Kiadmanyozads: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmdny tervezet jovahagyasat,
letisztdzhatosdgat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részerdl.

3. Kiadményozd: a polgirmester és a jegyzd részérdl kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hatiskérébe tartozik a kiadmany aldirdsa.

4. Akiadminyozo az intézkedést {tervezetét) sajit keziileg irja ala.
5. A Hivatal kiadmanyozasi rendjét 3.szdmui filggelék tartalmazza.
6. A szervezetl egységek belsd szabalyozasanak rendje

1 A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miksdési szabdlyzat
alapjan mikadik, kiilon belsé szabalyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.

7. A munkiltatél jogok gyakorldsa, vagyonnyilatkozattételi kiteiezettség
1. Ajegyz6 tekintetében a munkattatéi jogokat a polgirmester gyakorolja.

2. Ajegyzd gyakorolja:
- azaljegyz6 tekintetében a munkaltatdi jogokat,
-  a Hivatal dolgozoi tekintetében az alapvetd munkaltatst jogokat, melynek soran
dont:

a koztisztviseld kinevezésérdl,

a kdzszolgalati jogviszony megsziintetésérsl,

anyagi és fegyelmi feleldsség megallapitdsarol,
tovabbtanuldsrdl, tanfolyami részvételrdl, tovabbképzésrdl,
jutalmazasral és az egyéb juttatasokrol,

kitiintetési javaslatrol,

fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésérdl,

megyén kivdli kikilldetésral,

az osztalyvezetdk szabadsdgdnak engedélyezésér6l,

dont a kdztlsztviseld tovabbtanulasinak tamogatasardl
dont osztalyvezetd kinevezésérdl, osztilyvezets jutalmazasardl és
kitlintetés adoményozasarol,
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3. Az osztilyvezetd az osztaly dolgozdl tekintetében gyakorolhatja azonban az alabbi
egyéb munkaltatdi jogositvanyokat:
- éves szabadsigoldsi tervet keszit,
- engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevetelét,
- engedélyezi a megyén belilli kikildetést (igazolja az dtiszamlat, napidi]
jogszeriiségét),
- a jegyz6 egyetértésével a szervezeti egységen beliil egyes munkakdrdkre
nézve végleges vagy ideiglenes dtcsoportositdst hajt végre,
- helyettesités esetén a jogszabdlyl (helyi rendelet vonatkozo eldirasal)
feltételek teljesiilése esetén javaslatot tesz annak anyagi ellentételezésére,
- elkésziti az osztily dolgozdi tekintetében a teljesitménykdvetelményeket
és a teljesitményértékeléseket,
- kezdeményezhetl a jegyzénél a doigozod ellsmerését, eseti jutalmazasat,
illet6leg véleményt nyilvanit ilyen iigyekben,
- kezdeményezheti a Jegyzénél a dolgozd feleldsségre vonasit, fegyelmi
eljards meginditasat.

4, A vagyonnyilatkozattételre koteletett munkakoroket a szabalyzat 4 szamu
melléklete tartalmazza.

8. A fogad66rik, a munkarend és az Ggyfélfogadis rendje,
a munkavégzés szabalyai

1. Lenti vadros polgirmestere fogaddnapjat az altala esetenként kijeldit és
meghirdetett iddpontban tartja.

2. A hivatali munkaidé heti 40 ora, hétfét8! csiitortokig 7.30 ordtol 16 oraig,
pénteken 7.30 6ratdl 13.30 drdig tart.

A napi munkaiddn beliil a koztisztviseld szamara 30 perc munkakdzi sziinet (ebédido) jar.

3. Ugyfélfopadasi rend:

- A Kozos Onkorményzati Hivatal igyfélfogadasi rendje {(a Kirendeltséget is
beleértve):

Hétfd: 8.00-12.00

Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00

Szerda:8.00-12.00 és 13.00-15.00

Csiitdrtok: ligyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00

- A jegy26 — illetve megbizottja - iigyfélfogaddsi rendje:
Sellyén: minden szerdén 8.00-12.00-ig tart Ggyfélfogadast

A Dravafoki Kirendeltségen: minden héten kétszer (hétfén és csiitdrtdkén: 8.30-
12.00-ig) tart iigyfélfogadast.

Kirendeltség vezetd Sellyén minden héten egyszer (kedden : 8.30-12.00- ig tart)
gyfélfogadast.
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Dravaivanyi telepillésen eldzetes idSpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer
tart Ugyfélfogadast.

Kdklcs teleplllésen eldzetes idGpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
tigyfélfogadast.

Mardcsa telepiilésen eldzetes idSpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
iigyfélfogadast.

Okordg telepiilésen eldzetes id3pont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
tigyfélfogadast.

Sdsvertike telepllésen eldzetes idSpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer
tart tigyfélfogadast.

4, A jegyzd esetenként az Itt foglaltaktol eftérd munkarendet is megéllapithat. A
legyzé az Ugyfélfogaddsi rendet esetl jelleggel az id&szakosan jelentkezd nagyobb
iigyfélforgalmi igények kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes
szakteriileteire vonatkozéan meghosszabbitott idétartamban is megallapithatja. A KOH
egészére, vagy barmely egységére, azok iigymenetére vonatkozoan a polgarmester vagy a
jegyzd irdsban és széban ,Utasitas”-t, illetve, Intézkedés”-t adhat ki.

5. A hivatali dolgozé a fenti munkarendnek megfeielden kételes a munkahelyén
munkéra képes allapotban megjeienni, munkaidejét munkaban télteni, Illetdleg ez alatt
munkavégzés céljdbol a munkéltatd rendelkezésére allni. Az ugyfélfogadast ellito
koztisztviseldk teljes ligyféifogadasi id6ben kotelesek tigyfeleket fogadni.

6. A Hivatal minden dolgozdja kiteles munkdjat a kéz érdekében a jogszabalyoknak,
a hivatdsetikai elveknek és a vezet8i dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt iigyintézés
szabalyai szerint ellatni, a munkajara vonatkozo szabdlyok, elSirasok és utasitasok szerint
végezni, vezetSivel és munkatarsaival egylittmiikédni, és munkajat személyesen ellitni,
valamint dltalaban olyan magatartést tanusitani, hogy ez mas egeszsegét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munk3jit ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését
ne ldézze eld.

7. Minden dolgozé munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol a Titkarsagon
vezetett jelenléti ivet munkakezdéskor és a munka befejezésekor kiteles aldirmi,
melyben fel kell tiintetnl a munkakezdés és az eltivozas [dGpontjat, valamint a tavollétet
is. A térvényes munkaidd ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

8. A munkahelyérgl 6nhibdjén kivill taval maradd dolgozé akadalyoztatasanak
tényérdl haladéktalanul koételes értesiteni az osztilyvezetdt, vagy helyettesét,
mindkettdjiik akadalyoztatisa esetén a jegyzét.

9., A betegségrdl sz6l6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba 3lldsa elsé napjan koteles
az osztalyvezetdjének bemutatni, majd az igazolast a pénziigyi osztalyon leadni.

10. A jegyzd, valamint az osztalyvezetdk kdtelesek a munkat tgy megszerveznl, hogy
a dolgozok a kozszolgdlatt jogviszonybdl eredd jogaikat gyakoralnl, kitelezettségeiket
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teljesiteni tudjak. Részitkre a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast meg
kell adni, tovabba biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

9, A szabadsag kiadasanak rendje

1 A szabadsdg igénybevételének engedélyezésére az osztalyok dolgozoi
tekintetében az osztdlyvezetd jogosult, mig az osztalyvezetGk esetében az engedélyezés
a jegyzd hataskorébe tartozik.

2. Az osztilyvezetdk — a dolgozdk igényének megismerése utdn - a tdrgyévben
februadr végéig kotelesek szabadsdgoldsi tervet késziteni a szabadsagolds tdrgyévi
litemezésérol, és arrdl a dolgozdt tdjékoztatni.

3. A szabadsigot a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelden a Hivatal
miikodoképességenek figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel
lehet és kell engedélyezni.

A szabadsagok kiadasdra vonatkozdan a jegyz6 szempontokat hatarozhat meg.

4. Aszabadsagolisi itemtervnek tartaimaznia kell:
- adolgozod nevét,
- adolgozo munkakorét,
- aszabadsag kezdetének és végének idépontjat,
- aszabadsag céljdra kivett munkanapok szamat.

5. A szabadsdgot a szabadsagoldsi tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktdl
eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet, és ebben az esethen a dolgozo ezzel
dsszefliggésben felmeriild karat, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozo kéreimére
keriil sor - meg kell tériteni.

6. Az osztilyvezet6k kételesek gondoskodnl az osztdlyon dolgozdk rendes és
rendkiviii munkaidejének, kiadott szabadsaginak, egyéb munkaidG-kedvezménnyel
kapcsolatos adatainak nyilvantartasarol.

7. A szabadsag-nyilvantartisnak tartalmaznia kell: a nyilvantartds évét, a dolgoz6
nevét, munkakdrét, besorolasat, beosztasat, kozszolgalati, illetve munkajogviszonyanak
kezdetét, sziiletési idejét. Tovabba:

- a fizetett szabadsdgok szamanak meghatdrozasa esetében: az alap- és pot-,
tanulmanyi, valamint a szabadidS ataldnykent meghatirozott szabadsdgok
szamat,

- a potszabadsagok tekintetében a potszabadsdgra vald jogosultsag jogcimeét,

- a fizetés nélkiili szabadsdag esetében: a jogcimet és az IdGtartamot,

- tovabba tartalmaznia kell a szabadsdg (itemezését és felhasznalasat hénapra,
napra lebontva, valamint dsszesitve, és

- a szabadsag kiadasara iranyulo engedélyezett kérelmek iktatoszamat.

8. A dolgozot rendkivilli munkaidd teljesitése esetén annak idStartamaval azonos
mérték( szabadid? illetl meg.
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9. A rendkiviili munkaidé elrendelése a kézszolgdlati tisztviselokrd! szold 2011, évi
CXCIX. tirvény rendelkezéseinek figyelembe vételével torténik. A rendkiviii munkaids
elrendelésérdl, idGtartamard! dolgozonként nyilvantartist kell vezetnl.

10. Utasitdsl és ellendrzési jogok gyakorldsa, beszamoltatisa

1. A szervezeti egységek vezetSi tevékenységi koriikben utasitist és ellendrzési
jogot gyakorolnak a szervezetileg kézvetlendl hozzajuk tartozé munkatarsak felett,
beszamoltatjak ket munkajukrél.

2. Az atruhdzott hataskdrben, kiadmanyozasi jogkérben eildtott hataskdrsk
gyakorlashoz a hatdskér (kiadmanyozas) jogszabdlyi cimzettje utasitist adhat, azt
visszavonhatja.

3. Az utasitds dltaldban szdbeli. frott utasitasi format elsdsorban az atruhszott
hataskor és kiadmanyozds gyakorldsihoz, valamint a nagyon pontos tartalml-, feladat-
vagy hataskori eléirast igényld munkavégzés soran, illetve kiilnleges esetekben célszerd
alkalmazni.

4. A munkatarsat beszamolasi kitelezettség terheli,

- ha a feladat végrehajtdsdnak szinvonala, eredményessége, hatarldeje veszélybe
kerdl,

- ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdéset vagy
programszeri végrehajtasdt veszélyezteti,

- @z dtruhdzott hatdskérben, illetve kiadmanyozasi jogkérben eltatott feladatokrol
az dtruhdzo (kiadmanyoz6) dltal meghatdrozott rendben,

- jogszabalyi kételezés alapjan {pl. nkormanyzati rendeletben elsirt madon).

11. A szoigalati ut

1 A munkatarsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a
feladatok végrehajtasaral, zavarairdl, vezetéi beavatkozast igénylé eseményekrédl sz6lé
beszamoldt, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kéizvetlen vezetést, irdnyitast,
feligyeletet gyakorld felettes vezeté (irdnyitassal megbizatt munkatars, csoportvezetd,
osztélyvezetd, jegyzG, polgdrmester, déntési jogkdrrel, hatdsagi jogkérrel felruhazott
bizottsag, képviseld-testiilet) (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére adjak meg.

2. Magasabb szintd vagy masik szervezeti egység vezetSjének kérdésére a
munkatarsak, illetve vezetdk kotelesek a tevékenységi kériikbe tartozd tajékoztatast
megadni és errdl a kizvetlen hivatall felettesnek soron kiviil beszamolni.

3. A munkatirsak és a vezetbk kitelesek a telepiilési képviseldknek és telepiilési
nemzetiségi dnkormanyzatl képviselbknek a képvisel8l munkahoz sziikséges, igényelt,
szokasos tajékoztatast megadnl.

4. A hivatali felettesek utasitasaikat kitelesek a szervezeti felépités szerinti kézvetleniil
hozzdjuk tartozo vezetSk vagy munkatarsak részére adni.

19



5. Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi kdrében utasitdsaval dtlépheti a
szaervezetl felépitéssel meghatdrozott vezet6i lépcsit. Ebben az esethen az utasitast
kiadd és az utasitott soron kivill kiteles az utasitas tényérdl, tartalmarol és a szolgalati at
elmaradasanak Indokairdl a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen hlvatali felettest
tajékoztatnl,

12. A helyettesités és a munkakor atadds-atvétel rendje

1 A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozdsanak célja a feladatok
ellatdsanak, valamint az lranyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

2. Helyettesitésre vezetd vagy hataskirt gyakorlo tartds tavolléte esetén — betegség,
szabadsdg, egyéb akaddlyoztatds stb. - keriil sor.

3. Az éilando helyettesités rendje a kivetkezd:
- ajegyz0 helyettesét a szervezeti és miikddési szabalyzat,
- az osztalyvezetd helyettesét a jegyz8,
- ahatdskort gyakorlo helyettesét a hataskor cimzettje (rasban bizza meg.

4, Az aljegyz8 a jegyzit teljes jogkorrel helyettesiti.
5. Az dllandd helyettesitési megbizdsokat a 5. szdmti melléklet tartalmazza.

6. A helyettesitést elldtd személy a helyettesitést kdvetéen a helyettesitett vezetét
minden |ényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni
koteles,

7. A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezetdt (hatdrkér gyakorlot) terhelné.

8. Munkakdr atadds-dtvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatdrozott kdrben
és személyl valtozds, valamint tartos tdvollét — betegség, kikiildetés sth. - esetén
keril sor.

9, Munkakdrt az uj vezetonek, illetve munkatarsnak, hataskért az atruhazassal
feladatot kapott munkatarsnak, ezek hidnyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell
atadni.

10. A munkakdr dtadds-atvételt jegyzkonyvben kell ragziteni az aladbbiak szerint:
- az atadasra kerdld munkakdr szakmai feladatai, munkakori lefrasa,
- afolyamatban |évé (tovdbbi intézkedést igényld) fontosabb feladatok felsoroldsa,
végrehajtasuk helyzetérél, eredményekrdl, szikséges teendBkrol tajékoztatas,
- atadasra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb.
jegyzéke,
- az dtadonak és az dtvevének a jegyzdkdnyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,
az atadas helye, Ideje, alairasok.
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11. A képzettségi potlékra jogosité munkakéroket és végzettségeket a 6.szamii
melléklet tartalmazza

13, A képviseld-testiilet bizottsigainak feladat- és hatdskirébe tartozd figyek
elbkészitésével dsszefiiged hivatali feladatok

1. A bizottsigok feladatait Seilye Viros Onkormanyzat képviseid-testiletének a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatrél sz6i6 dnkormanyzatl rendelete allapitja meg.

2. Abizottsagok munkdjanak szakmai segitését, tigyvitell teendSinek elldtasat, az iilések
technikai eldkészitését az illetékes osztilyok végzik az alabbiak szerint:

- Szocidlis és Kulturalis Blzottsig: Hatdsagi Osztily, Pénzigyi Osztaly
- Pénzligyl és Gazdasagi Bizottsdg  Pénzilgyl Osztaly, EVO

3. A beisd szervezeti egység (osztaiy) vezetSje gondoskodik a bizottsdg elé kerild
elSterjesztés szakmal elSkészitésérdl, az egyes osztalyok kozdttl egyeztetésrdi a
képviseld-testiileti elGterjesatések elkészitésének és szakmai feltivizsgalatanak
menetérdl s26i6 - jegyzdi utasitashan eldirtak szerint (5. szamui fliggelék).

4, Amennyiben az adott iigyben tébb bizottsig véleményére, allasfogialdsara is
sziikség van, a bizottsagok kozdtti koordinaciorol az eifterjesztd, iiletve az eléterjesztés
elkészitésében kizremiikGds szervezeti egység vezetSje gondoskodik.

5. A bizottsagi hatdrozatok végrehajtasinak szervezése az illetékes osztaly faladata,
feleldse az osztélyvezetd.

6. A Hivatal ilietékes osztdlya igény és sziikség szerint kiteles adatokat szolgaltatni,
jelentést, tajékoztatot, eibterjesztést stb. késziteni a bizottsdgoknak.

14. A képviseld-testiileti el6terjesztések eikészitésének és a testiilet! déntések
végrehajtasanak rendje

1 A képviseld-testiileti elGterjesztések készitése sorsn a Szervezeti és Mikdadssi
Szabalyzathan foglaltakon tdi be kell tartani az erre vonatkoz6 jegyzéi utasitast is.

2. A testilleti hatdrozatok végrehajtasanak megszervezését a feladatksr szerint
illetékes osztdlyvezet§ a hatdrozat végrehajtisaért feleids tisztségviseldvel, bizottsagi
elndkkel egyezteti.

3. Az osztalyvezetd és a végrehajtisért feields tisztségviseld soron kiviil kételesek
tajékoztatni egymast, ha a végrehajtds sordn valamilyen akadaly, probléma meriii fel
vagy a megadott hatdridS nem tarthatd, annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelds
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

4, Az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl és a végrehajtisban érintett
szerveknek, hivatali belsé szervezetl egységeknek téirténd megkiildésérdl az Aljegyzé és a
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Kirendeltségvezetd gondoskodik. Ugyancsak az osztdly biztositja a rendeletek eldirasanak
iakossaggal torténd megismertetését Is a targy szerint ilietékes osztallyal egyiittmdkddve.

5. A Jegyz6, Aljegyz6 és Kirendeltségvezetd koteles gondoskodni az dnkormanyzati
rendeletek és a mddositasok egységes szerkezetbe foglaldsérdl a vonatkozé kdzponti
jogszabalyoknak megfelelden.

15. A gazddlkodds folyamatdban gyakorolt hatdskirdk, kotelezettségek és jogok.

1. A kotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvdnyozds és érvényesités
rendjét az allamhaztartdsrol szdié 2011, évi CXCV. torvény 36-38. §-a, valamint az
dllamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szald 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
45-60. §-a hatdrozza meg.

2. Az aidirdsi jogkork gyakorlasira feihatalmazottakat, a kdtelezettségvailalas,
pénziigyl ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozas, rendjét a Kdtelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds szabalyzata
szabaiyozza.

3. A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a pénziigyl-gazdasdgi tevékenységet
ellato vezetdk és beosztottak feladatkdreit, hataskéreit és jogkdreit a Folyamatba épitett,
Eldzetes és Utdlagos Vezetdi EllenSrzés (FEUVE) szabilyzata, az Ellendrzési nyomvonal, a
Kockazatkezelés szabdlyzata 7. szamu mellékietében meghatdrozott belsé szabalyzatok
tartalmazzak.

16. A nemzetiségi dnkormanyzatok mikddésével dsszefliggd
hivatail feladatok

A nemzetiségl nkormanyzatok mikddésével kapcsolatos végrehajtasi feladatokat, azok
koordinalasat, szervezését a nemzetiségi referens latja ei a kiildn jogszabaiyban
meghatarozottak szerint figyelemmel telepiilési Gnkormdnyzatok és a nemzetiségi
dnkormanyzatok kézdtt a nemzetiségi Gnkormanyzati mikddés feltételeinek biztositasa
é5 a miikddéssel kapcsolatos végrehajtasl feladatok elldtasa vonatkozasdban a
nemzetiségek jogairdl szdl6 torvény alapjan létrejott egylittmiikddésl megdilapodasban
foglaltakra.
Vv

KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsclddo feladatok:
- E kéirben a Hivatal a jegyzé feliigyelete mellett szervezi a lakossag és az
Onkorményzat
kapcsolattartasaval dsszefliggo teendoket,
- intézi a KOH-hoz fordulo dgyfelek kdzérdekd bejelentéseinek, panaszos
igyelnek tovabbitasat
az érintettek felé.

2. Sajtékapcsolatok, és a hivatali mikddés nyilvanossaga
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- A hivatal részérél sajtonyilatkozatot a jegyz6 vagy az altala kijelslt vezets,
kivételesen
tigyintézd, adhat.
- A hivatall miikodés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos
iratnak
mindsiil.
- A hivatal ditalanos iigymenetére vonatkozd tajékoztatissal az itt, vagy mds
szabdlyzatban foglait szabslyok vonatkoznak.
- Egyedi dgyekben az adatkezelés és a , Ket.” rendelkezései szerint kell eljarni.
- Jogosulatlan tdjékoztatis vagy jogosulatiannak adott tsjékoztatds kbzszoigalati
fegyelmi
feleldsséget kdvetkeztet,

3. A jegyzo bels6 szabalyzatban rendezi a mikédéshez kapesolado, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket. A hivatal mik&dését szabdlyzé tovabbi belsé dokumentumok
kiiléndsen:

1, aziratkezelési szabalyzat,

kozszolgalati szabaiyzat,

a kiadmanyozas rendjérdl sz26i6 utasitasok,
vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat,

gépjarmd Uzemeltetésl , igénybevételi, a belfsldi és kilfsldi  kikdldetések
eirendeiésének és lebonyolitdsdnak és elszamolasanak szabalyzata,

6. aszamviteli politika,
- szamlarend
- gazdalkoddsi szabélyzat
- pénzkezelési szabalyzat
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata
- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- eszkbzok és forrasok értékelési szabalyzata
7. akozbeszerzési szabdlyzat,
az adatvédelmi és adatbiztonsigi szabélyzat,
8. a tizvédeimi szabdlyzat,
10. munkavédeimi szabalyzat
11. informatikai, informatlkai biztonsagl szabalyzat
12. bélyegzd hasznalati szabélyzat
13. belsd ellen6rzési kézikdnyv
14. kizérdek( adatok megismerési szabalyzata
15. a tervezéssel kapcsoiatos belsé eldirasok , feltételek szabalyzata
16. bizonylati rend

17. reprezentaciés kiadasok felosztdsanak , azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyzata

N oW N
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18. kézbeszerzési értékhatds dala nem tartozo beszerzések szabalyzata
19. a vezetékes &s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

4. Ezen szabalyzat mefléklete:
1. szamu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abraja
2. szdmu melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és hataskdri jegyzéke
A Pénzilgyl Osztaly részietes ligyrendje
3. szamu mellékiet : A munkakorok jegyzéke

4.52am0 melléklet : A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard koztisztviseldi
munkakdrok listaja

5. szamu A helyettesités rendje

6. szamu melléklet: A hivatalnal képzettségi potlékra jogositd munkakérok és
képzettségek

7. szami mellékiet: BeisS kontrollrendszer szabdiyzata

8.szamu melléklet : megismerasi nyilatkozat

5. Ezen szabaiyzat flggeléke:
1. szam filggeléke: Seliyei K&z6s Onkormanyzati Hivatal aiapito okirata

2. szami fiiggeiéke: A Sellyei Kézis Onkormanyzati Hivatal létrehozisara és
fenntartasdra vonatkozo megallapodas

3. szamu figgeiéke: a Sellyel K6zés Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozas! rendjérd!
52610 jegyzdl utasitas

4.sz.fuggelék: Altaldnos munkakéri leirds minta

4.sz.fiiggelék:

5. szamu fiiggeléke : A képviseid-testiileti elGterjesztések elkészitésének és szakmai

felliivizsgalatanak menetérdi sz6l6 Jegyzdi utasitas
Vr
2ARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2017. jinius 1. napjan lép hatalyba, hatalybaiépésével egyidejliieg

hataiyat vesztl a 2016. aprilis 1 -én kiadott Szervezeti és Mulkodési Szabalyzat.

Sellye, 2017, junius 1.

ila r.ozaloky Ildiké

polgdrmester jegyzd
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A KOH szervezeti abrija:

1. szamu melléklet;

———

Jegyzd

Nemzetiségi Aljegyzé Kirendeltség Pénziigyt
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A SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI
| SZABALYZATA

2.5szMELLEKLET
A KOH szervezeti egységeinek

feladat-és hataskore

A Pénziigyi Osztaly részletes iigyrendje |



2. szamu melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES
HATASKORI
JEGYZEKE

Titkdrsag — Leiro Iroda

[ranyité: Aljegyz6

Dolgozdk szama: 5 6

- titkdmd

- 2 foleiré

~ 2 fo takarito-hivatalseged

FELADATKORUK:

1. A képviselS-testillet tevékenysépével kapcsolatos feladatok:

a) pondoskodik a testilleti meghivok kikiildésérdl, az anyagok sokszorositdsardl és kézbesitésérdl
b) nyilvantartja a testillet rendeleteit, hatarozatait, az illésekrol késziilt jegyzokonyveket,

¢} koordindlja a képviseld-testiilet lejart hatirideji hatarozatairdl sz616 jelentések elokészitését, el6-
késziti a hatarozatok végrehajtiasardl szolo dsszesitett jelentést,

d) ellatja a testillet mitkddésével dsszefiiggb ilgyviteli feladatokat,

e) Dbiztositja a képvisel6-testiilet bizottsagai miikddésének figyviteli feltételeit,

f) elékésziti a bizottsagok tiléseit,

g) részt vesz a képviselS-testiileti és nemzetiségi testiileti filésen, s rogziti az ott elhangzottakat

h) a Motv-ben meghatdrozott hatariddn belil] elkésziti a testileti @lések jegyzOkdnyvét, és
gondoskodik azok alairtadsérol

i) gondoskodik a jegyzdkonyvek Kormdnyhivatal felé torténd felterjeszésérdl

j)  pondoskodik a jegyz6kdényvek Srzésérdl, bekottetésérdl

k) ajegyzokonyvek aldirasat kdvetden kiadja a testiileti tilen sziiletett hatirozatatok kivonatait

2. Altaldnos feladatai;

a) elvépzi az érkeztetés - iktatasi feladatokat

b) elvégzi az irattdrozisi feladatokat, kezeli az irattérat

¢) aziratkezelési szabalyzatban irtaknak megfeleléen selejtezést végez

d) elvégzi a postazasi feladatokat

e) statisztikai adatszolgaltatast teljesit feladatkorébe tartozé adatok vonatkozasiban
f)  polgirmester, jegyz0, aljegyzo szamdra elvégzi az egyéb dokumentumok leirdsit,
g) kezeli a telefonkdzpontot

h) felel abélyegrendelésért

3. Egyéb feladatok
a.) hivatalsegédi, helyi kézbesitdi feladatok ellatisa
b.) takarirt6i feladatok elldtasa
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Hatosagi €s Igazgatdsi Osztdly

Iranyito: Hatosépi és Igazgatdsi Osztalyvezetd
Dolgozdk szama: 4 {6

- 3 o igazgatdsi dgyintézo

- 1 igyfélszolgalati figyintézé

FELADATKORUK:
1. A képviseld-testiilet tevékenysépével kapcsolatos feladatok:

a) Az osztily hataskorét, feladatkdrét érintd képviselo-testileti eldlerjesztések, rendelet-tervezetek
elkészitése és beterjesztése

b) a Szociilis Bizottsdg milkddésével dsszefiiggd ilgyviteli teendbk koordindldsa, szervezése

¢) a szocialis ellatisrol és a gyermekek védelmérsl szolo jogalkotas és helyi rendeletek rendeletek
dsszhangjénak folyamatos biztositdsa, médositasi javaslatok beterjesztése

d) gondoskodik - az egyes dnkorményzatok rendeletei szerint - a képviselt-testiileti hatdskdrbe
tartozd szocidlis ellatasok iranti kérelmek beterjesztésérdl

€) jelentést tesz a képviselo-testillet felé a jepyzd , bizottsig, illetve polgdrmester atruhazott
hataskérébe tartozé , valamint a lejart hataridejii képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasérol,

f) falupondnoki szolgdlat miiktdtetésével kapcsolatos feliigyeleti jogkor elldtasa

2. A képviseld-testiilet altal dtruhdzott, illetve eredeti hataskorébe tartozé szocialis ellatatisok
vonatkozisiban : A szocidlis igazgatisrol és szocidlis eflatasokrol sz616 tdrvénybdl eredd aldbbi
ellatasokkal kapcsolatos Gigyekben keletkezett iratok kiadmdnyozisa:

a) képvisel6-testilleti rendeletben meghatirozott Gnkormanyzati timogatisok

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

3.

a) honositott, visszahonositott személy allampolgarsagi eskiijének elokészitése,

b) anyak&nyvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

¢} Szocialpolitikai Kerekasztal milkddtetésével kapcsolatos Ugyviteli teenddk elldtdsa.
d.} védelmiigazgatasi, honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok

4. A jegyzd feladat- és hatiskdrei ellatasanak elokészitése:
a) A szocidlis ipazpatdsro] és szocialis ellatasokrol sz6ld tdrvénybdl eredd, az alabbi ellitasokkal
kapcsolatos iigyek:
»  rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag megallapitisa,
- halmozottan hitrdnyos helyzet megillapitasa,
jogosulatlanul és rosszhiszemiien felveit segély visszafizetésének elrendelése, indokolt
esetben erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kotelezettség alol,
=« szocidlis ellatasokrd] sz6lo igazolas kiadasa.

b) A jegyzb egyéb jogszabalyon alapuld feladat- és hatiskorei elltdsanak elbkészitése:

»  az anyakényvi jogszabélyok dltal a jegyz6 hataskérébe utalt dontések,

=  cimnyilvintartasi feladatok, lakcimbejelentések intézése jogszabdlyban meghatirozott ese-
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tekben,

hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa,

a Ptk-bdl eredd iigyek (talalt targyak),

lakashozjutas és lakasfelujitas helyi pénzbeli timogatésa irdnti kérelmek elbirdlasahoz sziikséges
elokészitd eljards,

hagyatéki, gyamsagi és gondnoksagi leltariigyek,

kdryezettanulményok készitése mds hatdsdpok, szervek megkeresése alapjan (adohaté-sdg,
birdsdg, illetékhivatal, stb.),

népszamlildssal és egyéb Gsszeirassal kapcsolatos teenddk ellatisa

OEP felé adatszolgaltatds, statisztikai jelentések hatirsidére tdrténd elkészitése, tovabbitisa
Foldforgalmi torvénybdl eredd kozzétételi kotelezettség cllatisa Sellye, Kakics, Mardcsa,
Okorag, Dravaivanyi kbzségek ktzigazgatdsi terletét érintden

Hirdetmények kozzététele

ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

allati hullak artalmatlan elhelyezésével kapcsolatos nkormanyzati dontés elokészitése,
fakivigasok engedélyezése,

méhészettel kapcsolatos feladatok,

ebtartissal kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyfélszolgalati rendszer kialakitdsa, mitkodtetése

Tovibbi jogszabdlyon alapulé feladat-és hataskordk elldtasa:

anyakonyvi szakvizsgdval rendelkezd, megbizott anyakdnyvvezetd altal elldtando anya-kdnyvi
igazgatdsi dgyek,

allampolgarsagi ligyek, hazassigkotés, bejegyzett élettdrsi kapcsolat Iétesitése és egyéb csaladi
esemény szervezése, lebonyolitisa.

A Sellvej Kozos Onkorményzati Hivatal Hatésagi Osztily osztilyvezetd
Hatosédpi Osztélyvezetd feladatkdre, munkakére, felel6sségi kdre

Iranyitja a Hatésdgi és Szocidlis Osztaly munkajat
Ellitja az igazgatasi elbadok és figyféiszolgalati bgyintézo munkéjdnak ellendrzését
Eliendrzi az irattarba keriilo iratokat, és hataridejitket
Az Osztaly dolgozéinak részére szabadsdg engedélyezése
Elkésziti az Osztily feladatkdrévef kapcsolatos testilleti el6terjesztéseket
Gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérél a hatésigi munka, a szocidlpolitika és a lakisiigy
teriiletén
Gondoskodik a Szocidlis, Egészségilgyi és Kulturlis Bizottsig, valamint az Snkormanyzati Képviseld-
testiilet déntéseinek elokészitésérdl, a hatarozatok végrehajiisird}
K dteles részt venni Sellye Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiileti iilésein, a Szociilis, Egészséglgyi
és Kulturalis Bizottsag Ulésein, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrdl gondoskodni
Kazérdekii munkavégzéssel kapcsolatos teenddket elldtja
Hatoségi bizonyitvinyok kiadasa
Ellitja a honvédeimi igazgatassal kapcsolatos feladatokat
Poigarvédelmi, katasztréfavédelmi igazpatasi feladatok ellatisa
Lakasligyi feladatok ellatasa (lakasigényldk nyilvantartasa, lakdskiutalisok)
Vadkar iigyek intézése
Hatdsdgi intézkedések megtétele aliatbetegségek gyanija esetén
Gondoskodik az ebek kotelezd védooltisanak megszervezésérdl a kbzigazgatasi terilleten
Ellitja a névényvédelmi feladatokat
Engedélyezi a fakivagast
Foldbérleti szerzodések elkészitése, kifiiggesztése., nyilvantartas vezetése
hagyatéki igyintézés
anyakényvi feladatok ellatasa
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v)

Részt vesz a vilasztdsok , helyi népszavazisok el6készitésében, lebonyolitisaban.

w) vezeti a vilasztasi névjegyzéket

x)
Y

vezeti a nemzetiségi névjegyzéket
Gondoskodik a vilasztasi iratok megorzésérol, illetve selejtezésérd]

Pénziigyi Osztily

Irdnyito: Pénziigyi Osztalyvezetd
Dolgozok szdma: 8 f6

5 fo pénziigyi igyintézd
| pénztaros
2 {6 addiigyi dgyintézd

FELADATKORUK:

l.

a)
b)
c)
d)

e)
f

g)
h)
i)
i)
2.
a)
b)

A képviselo-testiilet feladat- és hataskorébe tartozd tigyek tekintetében:

elokésziti a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsdg iiléseit,

elkésziti az osztaly tevékenysépét érintd rendeletek, belso szabalyzatok tervezetét

elkésziti az Gnkormanyzat koltségvetésének madositasara vonatkozo rendelet-tervezetet,

elkésziti dontésre a hitelfelvételekrd] és kotvénykibocsatasokrdl szolo testilleti eloterjesztéseket,
kdzremiiktdik az Snkormdnyzati kltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasdgok alapita-
saval, dtszervezésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések eltkészitésében,
eldkésziti a cimzett, illetve céltdmogatasok, valamint egyéb tdmogatasok, palyazatok pénzilgyi
vonatkozasi részét,

kdzremiikédik az Snkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas szabdlyainak kidolgozasaban,
megadja a d6ntéshez sziikséges pénziigyi-gazdasdgi informdcidkat,

elokésziti az dltalanos és céltartalékok felhasznélasirdl sz6l6 javaslatot,

elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasdra a képvisel6-testiilet utasitotta,

A polgarmester hataskdrébe jogszabaly Altal utalt feladatok vonatkozasdban:
elvégzi az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabol eredd pénziigyi feladatokat,

elBkésziti az tnkormanyzat évkdzi gazdilkoddsarol, a koltségvetési elbiranyzatok alakulasérol és

a kéltségvetés egyensulyi helyzetérdl szolo évkdzi beszamolat, illetdleg tajékoztatot,

c)

gondoskodik a polgarmester hatdskorébe tartozo feladatok pénzilgyi részének elokészitésérol, le-

bonyolitasarol.

. A jegyz0 feladat- és hataskdrébe tartozo ligvek tekintetében:

a)

Kdltségvetés vonatkozasaban:
kozremiiktdik az Snkorményzat gazdaségi programtervezetének elkészitésében,

elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kdzremiiktéidik az ahhoz kapesolddé, azt megalapozo
rendeletek készitésében,

elokésziti az éves koltségvetés végrehajtisardl szolo beszimolot és a normativ kdltségve-tési
hozzéjarulasokkal vald elszamolast,

elokésziti az atmeneti gazddlkodasrol szolo rendelet-tervezetet,

elkésziti az dllamhaztartds igényeinek megfeleld informdciét a koltségvetésrol, zarszam-adasrél,
valamint a havi, féléves, hdromnegyed éves adatokrol,

kialakitja a hivatal, (valamint az 6nkormanyzati intézmények) szamviteli rendjét,
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a)

kézremilkddik az 6nkorminyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellendrzésében,
végzi a hivatal és a kapcsolédd dnallé mikddd intézmények operativ gazddlkoddsi feladatait,
részt vesz a pénzilgyi koncepcidk kidolgozasaban,

gondoskodik a kotelezettségvallalas, az utalvanyozds, az érvényesités, az ellenjegyzés vég-
rehajtésarol.

Adok vonatkozdsdban ;

kézremikddik a helyi és k8zponti adéjogszabalyok érvényesitésében,

kozremikddik a kodzponti addjogszabdlyokbdl eredd helyi képviseld-testiileti rendelet-tervezet
elokészitésében,

biztositia a helyi adokrd! szélé tdrvény, illetve a képviselo-testillet adézassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtisat,

killén jogszabdly rendelkezése alapjan, az tgyfél kérelmére, vagy hatosdg megkeresésére
kiallitja, illetdleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

végzi az dnkormanyzathoz tartozd kdzponti adokkal, valamint helyi adokkal kapesolatos Ggyeket
(kivetés, behajtas, kezelés, nyilvintartas, bejelentések, kérelmek intézése stb.)

intézi a jegyzd hatdskdrébe tartozo ilgyekkel kapesolatos megkereséseket,

dontésre eldkésziti a méltanyossagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos iigyeket, a nem
dnkorményzati hatdskdrbe tartozo fellebbezéseket felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez,
végzi az addzds rendjérdl szOl6 tdrvényben az Onkorményzati addhatdsdg részére eldirt
feladatokat,

vezeti az ad6zissal kapcsolatos jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsckat, kimutatdsokat, és az
informicio szolgaltatas meghatarozott rendje szerint adatokat, beszamolokat készit és tovibbit,

kézremikédik a jegyz6 altal készitendd adozissal Osszefilggd testilleti beszamold elkészi-
tésében.

Helyi nemzetiségi Gnkorményzatokkal kapcsolatban:
a koltségvetés dsszedllitdsa elott a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeivel egyeztet

cllitja a nemzetiségi Onkorményzatok gazdalkoddsi feladatait, bonyolitia a koltségvetési
gazdilkodassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

d.) Munkaiigyi feladatok keretében :

3.

a)

b)
c)

d)
€)

B
g

elldtja a munkaiigyi —és létszamgazdilkodasi feladatokat
kezeli a KIRA rendszert

6rzi a vagyonnyilatkozatokat

kezeli a tovdbbképzési rendszert

Altalanos feladatkérben

végzi a szamviteli trvényben és a vonatkozd jogszabalyokban eldirt pénziigyi-szamviteli felada-
tokat,

ellatja a hivatal és a kapcsolodé ondlléan mitkadd intézmények szamitdgépes kdnyvelését,
teljesiti az Gnkorményzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket,

gondoskodik a kintlévésépek beszedésérdl, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
(nyilvantartds, szimlazas, stb.),

elltja a pénztirosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését

teljesiti az osztaly tevékenyésgéhez ztartozo statisztikai adatszolgaltatast

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

6. A_ Sellvei Koz6s Onkorményzati Hivatalndl pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet ellité irdnyitd
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Pénziigyi Osztilyvezetd feladatkGre, munkakére, feleldsségi kbre

2)
b)

c)

d)
€)

ajegyzd nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az 6nkormanyzat koltségvetési-, zarszimadasi rendeletének szidmszaki dsszeallitasa,
tdjékoztatdst ad az Sndlldan milksdd és gazdalkodo koltségvetési szervek sajit hataskorében
végrehajtott eldininyzat-valtoztatasrol,

elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet-tervezetet,

elkésziti a KOH és az intézményi szdmviteli rendet, szamviteli politikit, a pénziigyi
szabdlyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasardl.

Gazddilkodasi feladatok:

a)
b)

c)

a KOH-ban folyd  koltségvetési  gazdilkodissal  Osszefiiged  pénzforgalom
szervezése,ellendrzése, bonyolitdsa;

a8  pénzigyi kifizetésre ~ benyijtott  bizonylatok  nyilvantartisa,  pénziigyi
érvényesitése,ellenjegyzése;

a testilet altal civil szervezetek részére jovAhagyott koltségvetési  keretek
felhasznalisdnakanalitikus nyilvéntartdsa, a kifizetéshez sziikséges timogatasi megdllapoddsok,
a szervezetek dltal benyijtott elszimoldsok nyomon kdvetése,ellendrzése;

a lakossig altal teljesitett kdzmifejlesztési hozzajarulas jogszabdly szerinti megigénylése a
MAK-on keresztill, majd ezt kdvetben a jogosultak részére torténd kifizetése;- a rendszeres
pénzbeli szocialis ellatdsok hatirozat alapjan tortén6 kifizetéseinek végrehajtasa,

az eseti pénzbeli és természetben nyijtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok hatirozat
alapjan tdrténd kifizetésének szakmai feliigyelete

a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok koltsépvetési és pénzgazdalkoddsanak lebonyolitdsival
kapcsolatos pénziigyi feladatok irdnyitisinak ellatésa, a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kotott
egyiittmikadési megallapodas szerint;

az Ondlléan miikddé koltségvetési szervek koltségvetési és pénzpazddlkadasdnak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, a velik kotétt egytitmiikddési
megdllapodas szerint;

a szocidlis kolcsonsegélyek hatdrozat alapjn torténd kifizetése, torlesztések analitikus
nyilvéntartasa intézkedés a hatralékok behajtaséra;

a KOH és az dnkorményzati intézmények beruhizisairél szol6 gazdasagstatisztikai jelentés
elkészitése;

a KOH-ban folyd szamlazasi tevékenység elldtdsa;

az Onkormdnyzatot megilletd kovetelések nyilvantartasival, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevonyilvantartas, egyenlegkdzl6, felszolito levelek, hatralékok behajtasa);

az Onkormanyzat és  intézményei  vagyonbiztositasival  kapcsolatos  lgyek
elkészitése,bonyolitisa;

onkormanyzati részesedéssel miikodo gazdasagi tarsasigok gazdalkodasarol késziilt jelentések,
beszdmolok elemzése, értékelése;

az dnkorményzat és a KOH AFA és egyéb adénemek jarulékok adé megéllapitasi,
nyilvantartisi,az  ad6hatosag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével
dsszefliggdfeladatok ellatasa;

a KOH pazdasigi eseményeinek szimviteli nyilvantartsa, féléves, éves, illetve évkdzi
beszamolok, pénzforgalmi jelentések készitése;- az onkormanyzat vagyondnak nyilvantartasa;
milkddtetésében, hasznositisiban valé kdézremiikddés;,- az Onkormanyzati beruhazisok,
fejlesztések pénziigyi bonyolitdsa, elszamoldsa;

a bérpazdélkodéssal kapcsolatos teljes kari feladatok ellatésa;

a KOH és az intézmények pénzellatasat, pénzellitasi terv készitése;

az 6nkormanyzat bevételeinek beszedése;

a hitelfelvétel elokészitése;
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)
u)
v)

az elfogadott kdltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

jogligyleti nyilvantartdsok vezetését,

a KOH és a hozzitartozd dndlléan miiksdd intézmények, koltségvetési szervek, nemzetiségi
onkormanyzatok hazipénztarinak kezelése.

Kdltségvetési feladatok:

8)
b)

c)
d)
€)
f)

g)

Az Onkorményzat koltségvetési koncepcidjdnak, koltségvetési
rendelettervezetének, modositasinak elokészitése, az elterjesziés dsszeillitisa;

az Gnkormanyzat zdrszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és haromnegyed
éves helyzetérbl sz0l6 beszamoldknak az Osszedllitisa, akdzponti pénzilgyi informaécids
rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

az Gnkormanyzati intézmények éves és évkozi beszdmoloinak feliilvizsgélata,ennek alapjin a
gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése.

az dnkorminyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban felmeriilt
szakmai kérdések megvilaszoldsa;

az gnkorményzati intézmények kdltségvetési eldirdnyzatainak nyilvéintartisa pénzellatasuk, a
kiutalt intézményi tamogatasok nyilvantartasa;

a koltségvetési gazddlkodassal Gsszefligpé testilleti dontések szakmai, jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld, megalapozott elékészitése;

az éves kdltségvetési torvény alapjan a normativ timogatasok, egyéb kbdzpontositott
eldirdnyzatok terhére folyositott allami tAmogatasok igénylése, a tényleges felhasznilds szerinti
elszamolas elkészitése.

a pgazdilkodas, mitkddés tdrvényességének a jogszabdlyok és a belsdszabalyzatok alapjin
torténd betartasa;

Biztositja a koltségvetési beszamolok megalapozottsdgét, valddisagat.

Az onkormdnyzati pélyazatok elkészitéséhez sziikséges pénzidgyi, gazddlkodasi informdacidk
nyujtasa,

a tdmogatdsi szerzodések nyilvdntartasa,

a timogatasok lehivasa;

a tdimagatasok elszamoldsahoz kapcesolédo nyilvantartdsok beszamolok elkészitése.

Adoligyi feladatok:

a)
b)

©)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
)
m)
n)
0)
p)
q)
r

az addbevételek beszedésével biztositani az onkormanyzati feladatok elldtdsat;
a kozponti addjogszabdlyokbdl adddé rendelettervezetek, addiigyekkel kapesolatos testiileti
elGerjesztések elkészitése;
az 6nkormanyzati gazdalkoddsahoz kapcsolodo bevételi javaslat kidolgozasa;
az adobevételek alakuldsanak figyelemmel kisérése;
a részletfizetési kérelmek elbirdlisa;
a gépjarmii forgalombol térténd kivondsanak kezdeményezése;
az addjogszabalyok érvényesiilésének ellenérzése;
a lakossag és a gazddlkodo szervek tdjékoztatdsa az addjogszabalyok tekintetében;
a méltanyossagi kérelmek elbirdlasa;
a méltanyossagi kérelmek tirgydban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felterjesztése;
az addalanyok nyilvintartasa, az adofizetési kitelezettség megallapitisa és ellendrzése;
a jepyzo, dltal meghatarozott informacidszolgaltatis;
az adokoteles gépjarmiiado , illetve helyi ad6 kivetésével kapcsolatos feladatok ellitisa;
a felhivasok adoalanyok részére toriénd kikiildése;
az addbevallasok beszedése és felilvizsgalata,
a gépjarmiiadé megillapitisa;
a fizetési hatarozatok kibocsitasa;
az adohelyesbitések dtvezetése;
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s)  mas adohatosig megkeresésére, a feladatkorre tartozo adatszolgaltatas;

t)  az ad6bevallds beadisara iranyul6 felszolitisok kibocsdtasa;

u) az adokdtelezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa;

v) az évkdzi viltozasok hatdrozattal torténd helyesbitése,

w) elkésziti az ado és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, adéigazolasokat;
x) az iigyfélfogadas szinvonalas ellitisa.

Epitési Ks Virosiizeltetési Osztily

Iranyitd: Epitési és Varosiizemeltetési Osztalyvezetd
Dolgozok szama: | fé osztilyvezetd 5 fo Ugyintézd

- 210 épitésiigyi és hatosdgi Ugyintézd

- 1 3 miiszaki és kereskedelmi {igyintézd

- 1 f6 palydzati referens

- 2 {6 kdzfoglalkoztatasi referens

- 1 1o koztertiletfellgyeld

FELADATKORUK:

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

a) a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kdrnyezet épitett és termeészetes eleme-
inek védelmével, dsszehangolasaval kapcsolatos helyi dontések és vélemények elbkészitése, vég-
rehajtasanak szervezése,

b.) Komimunalis igazgatas:
- lomtalanitdséval kapcsolatos feladatok
- zaj- és szagpanaszok kivizsgalasa, jopszabdlyok altal eldirt intézkedések megtétele

c) Ipari és kereskedelmi igazgatas:

- kézvildgitasi berendezés 1étesitésével és iizemeltetésével kapcsolatos feladatok

- ipari és kereskedelmi engedélyezési eljardsok, digyek intézése: telephely engedélyezés, mikddési
engedélyek kiadasa, ezek moddositisa, véllalkozdk nyilvdntartasinak vezetése, kereskedelmi
tevékenységek ellendrzése

- ipari, kereskedelmi és egyéb szolgiltatdsi tevékenységgel kapcsolatos statisztikai adatszolgdltatdsok
elkészitése

d) Kémyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatds:

- teriiletek zajvédelmi szempontbdl fokozottan védetté nyilvénitisival, csendes Gvezet ki-
alakitasdval kapcsolatos feladatok,

- helyi zaj- és rezgésvédelmi szebalyok megéllapitdsival kapcsolatos feladatok,

- védett katepéridba tartozé terilleteken alacsonyabb levepdtisztasigi kovetelmények megdl-
lapitasaval kapcsolatos feladatok,

- avar, kerti hulladékégetésre, hiztartdsi légszennyezésre vonatkozd szabalyok megéllapitd-sénak
elokészitése.

e) Egyéb feladat és hataskorok:

- kozemikédik az Onkorményzati beruhdzdsokkal kapcsolatos pélydzatok eldkészitésében,
megvaldsitisiban, azok teljes korii koordindlasban
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- szakmai segitségnyujtas az intézmények beruhdzasi, feltjitdsi, karbantartasi feladataiban, miszaki
ellendri feladatok elldtdsa,

- Onkormanyzati beruhdzasok egyes tervezési feladatainak ellatasa,

- k8zremitkdédik az oSnkormdnyzat és a hivatal k&zbeszerzési eljardsainak lebonyolitisaban,
lefolytatja a kozbeszerzési értékhatér alatti beszerzésekre vonatkozo eljarasokat,

2. A polgarmester jogszabalyon alapuld feladat- és hatdskérei ellatasinak eltkészitése:

a) A kozteriieltek elnevezése, valamint a hazszam-megallapitas szabélyairdl sz616 rendelet alapjdn
hézszim rendezési, kdzteriileti nevek megallapitdsaval, megviltoztatisaval kapcsolatos feladatok
feladatok Sellye, Kakics, Okordg, Mardcsa, Drdvaivanyi, Sésvertike telepiilések vonatkozisdban

b) A kozterilletek hasznalatinak rendjérdl szolé rendelet alapjin, kozeriilt hasznalati engedélyek
kiadasénak elokészitése, kiaddsa Sellye varos vonatkozisaban

3.A jegyz6 feladat- és hataskorei ellatasinak elokészitése:
a) Epitési igazgatas:
- ellatja az Etv-ben szabdlyozott L.foku épitési hatdsigi feladatokat
b) Fdldmiivelésiigyi igazgatas:
- kézremiik6dés foldmeérési és térképészeti tevékenységpel kapcsolatban,
- ingyenes, vagy térités ellenében torténd foldfelajanlasokkal kapcsolatos feladatok,
c) Ilpari és kereskedelmi igazgatis:
- villamosenergia-fejlesztésével, atvitelével, elosztasaval kapcsolatos feladatok,
-  pazenergin-ellatissal kapcsolatos feladatok,
- visdr és piactartissal kapcsolatos ellendrzési feladatok.
d) Kémyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatas:
- kimyezet- &s természetvédelmi feladatok elldtasa,
- kozvilagitis létesitésével kapcsolatos feladatok,
- kdmmyezeti zaj és rezgésvédelmi hatosigi igyek intézése,
e) Kozlekedési, hirkozlési és viziigyi igazgatas:
- ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,
- utiigyi igazgatasi feladatok ellitasa az Gnkormanyzati és magan utak esetében.
£) Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok elldtisa, Sellye, Kakics, Okordg, Mardcsa,
Dravaivanyi, Sosvertike telepiilések vonatkozasaban
- kazfoglalkoztatdsi programok kidolgozdsa, munkaszerzodések elkészitése,
- foglalkoztatissal kapcsolatos nyilvéantartasok vezetése, adatszolgaltatisok teljesitése
- kozfoglalkoztatas keretében megvalosuld beruhizasokhoz ,feldjitdsokhoz arajanlatok
beszerzése, kivitelezések koordinaldsa, dokumentilasa

- foglalkoztatassal kapcsolatos jelentések, statisztikdk hatiridére torténd elkészitése,
tovabbitisa

- KIRA rendszer hasznalata

4. A Sellyei Kdzds f)nkonnéngzati Hivatal Egitési és Varosiizemeltetési osztilyvezetd feladatkére,
munkakére, feleldsségi kére

Epitésiigyi hatésdgi feladatok:
a) épitésiigyi hatosagi szolgaltatas
b) épitésiigy hatosagi engedélyezési eljarasok lefolytatisa,
c) Bsszevont engedélyezési eljaras
d) Osszevont telepitési eljards
€) épitési enpedélyezési eljaras
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f) hasznilatbavételi engedélyezési eljaras
g) hasznélatbavétel tudomasulvétele
h) bontasi engedélyezési eljdras
i) bontas tudomasul vétele
) fennmaradasi engedélyezési eljéras
k) kotelezési eljaras
1) jopszabalyok altal meghatirozott esetekben, megkeresés alapjan szakhatosdgként valé
kézremiikddés
m)  orszigos épitési kbvetelményektdl valo eltérés engedélyezése
n) engedélyek hatdlydnak meghosszabbitisa
o) jogutddlas tudomasulvétele
p) épitésiigyi birsag kiszabasa
q) épitésiigy eljarasokkal kapcsolatos végrehajtasi intézkedések elrendelése
r) épitésiigyi hatosagi nyilvintartasok készitése
s) helyszini szemlék lefolytatisa
t) igyfélfogadas ellatisa
u) 1.foku épitésiigyi hatosagi iratok kiadméanyozasa
Vdrosiizemeltetési feladatok:
a) osztilyvezetdi feladatok elldtasa, kiadmanyozais
b) bizottsagi és testiileti dontések elokészitése, végrehajtasa, az Uléseken vald részvétel
c) terillethaszndlati javaslatok elkészitése
d) rendezési tervek készitésével, modositdsaval kapcsolatos feladatok elldtasa
€) tervezési koordinaciok, egyeztetések, konzulticidk lefolytatasa
f) rendezési tervek nyilvintartasa
g) lgyfélfogadas virosiizemeltetési igyekben
h) palyazati elokészitésben, lebonyolitdsdban vald részvétel
i) utasitdsi, irdnyitdsi ellendrzési feladatok
j) Onkormanyzati beruhézdsokkal kapcsolatos ligyintézés
k) adatszolgaltatas tervezoknek
1) Sellye Kommunalis Kft-vel torténo hivatalos kapcsolattartas
m) Sellyei Ipari park menedzselése
n) egyéb feladatok elvégzése melyekre a jegyzotdl és/vagy polgarmestertl megbizast kap
Kézfoglalkoztatdssal kapesolatos feladatok:
a) Szervezi és irdnyitja a kdzfoglalkoztatasi programok kidolgozasa, munkaszerzodések
elkészitését,
b) Ellendrzi és szervezi a kozfoglalkoztatdssal kapesolatos nyilvdntartasok vezetését,
adatszolgaltatdsok hatariddben torténd teljesitését
c) kozfoglalkoztatds keretében megvalosuld beruhazasokhoz megvaldsitasanak koordinildsa az
drajdnlat beszerzésttl az atadasig

Kozteriiletfeliigyelet

a) a kozteriiletek rendjét és tisztasigat védd, jopszabalyokba iitkdz6 cselekmények elkdvetésének
megelzése, mepgatlasa

b) alkalmazza a tevékenységére vonatkozd jogszabalyokat, a tizvédelmi, munkavédelmi,
kdrnyezetvédelmi és a specidlis szakmai, etikai szabalyokat

c¢) hatosagi intézkedést folytat

d) védi a kozterilletek rendjét és tisztasigat, a kdmyezetvédelmi eldirdsok (pl. veszélyes hulladékok
elhelyezése, falfirkak megakadalyozasa) betartatasat

e) kizremiikddik a kézrend és a kozbiztonsag védelmében, segiti a rendvédelmi szervek munkajat

f) ellendrzi a kézterilletek jogszeri, enpedélyhez kotott haszndlatat a kozteriileteken killonbdzo
tevékenységeket végzok (pl. drusak, plakatragasztok, zenészek) engedélyét
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g) ellendrzi az utkezeldi hozzdjirulashoz kotstt tevékenységeket, a kzterlileteken parkoid autdkat

h) figyelmezteti az dllampolgarokat a szabdlysértés megsziintetésére

i) szabdlysértés esetén helyszini birsigot szab ki, illetve szabdlysértési eljirdst kezdeményez
(feljelentést tesz)

j) biztositja a kbzterlileti rendezvényeket, drtevékenysépet végez

k) kdzremiikodik az dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellataséban

1) informdciot nydjt a tirsadalmi és civil szervezetek felé (hajléktalanok helyzete, kmyezetvédelmi
problémak)

m) kézremiikddik az dllami és dnkormdnyzati vagyon védelmeben

n) védi az épitett és természeti kormyezet (miemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fik stb.)

0) egyéb feladatok elvégzése melyre a jegyzitdl és/ vagy osztidlyvezet6tdl mepbizast kap

Dravafoki Kirendeltség

Irdnyité: Kirendeltségvezetd
Dolgozok szima: 3 o
- 1 f0 ipazpatasi ilgyintézd
- 2 pénziigyi Digyintézo

FELADATKORUK:

. A kirendeltségek a jegyz06 és aljegyz0 vezetésével, a pénzilgyi osztalyvezeté szakmai
irAnymutatdsa-val, a jegyz0i megbizott szakmai feliigyeletével elldtjdk az alabbi feladatokat:

a) a Titkarsag részére meghatarozott feladatokat

b) a Hatdsagi és lgazpatasi Osztilynak az anyakdnyvvezetdt és a kifiiggesztéseket érintd
feladatainak kivételével,

c) aPénziigyi Osztaly feladatait a 3.a.) pontban, a pénzilgyi osztilyvezetd részére, iletve az addilgyi
tevékenység reszére irt feladat kivételével

d.) az Epitési és vdrosiizemeltetési osztalky feladatai kozo! akézséglizemeltetési és kozfoglalkoztatis
szervezési feladatokat

2. A Sellyei Kézds Onkorményzati Hivatal Kirendelisépvezetd  feladatkére,
munkakdre. feleldsségi kdre

a) A Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal Dravafoki Kirendeltségéhez (2 tovabbiakban:
Kirendeltség) tartozék munkajanak figyelemmel kisérése, a jepyzével tdrténé egyeztetések
alapjan a Kirendeltség vezetése, jogi-szakmai segitségnyujtas;

b) ajegyzd képviselbjeként tandcskozisi joggal részvéte] a Kirendeltség ellatisi teriiletéhez tartozd
hirom Gnkormanyzat: Dravafok, Bogdisa, Markéc Kézségek Onkorményzatainak Képviseld-
testiileti iilésein, jegyz8konyvek tartalmdnak jogi-szakmai ellendrzése, hatdridék, nyilvantartdsok
fipyelemmel kisérése, ezen &nkormdnyzatok mikddésével kapcsolatos mindennemi feladat
ellatasa;

c) Eldterjesztések, hatdrozati javaslatok elkészitése, jogi szemponti ellendrzése, rendelettervezetek
anyagainak elkészitése a Kirendeltséghez tartozo telepiilések vonatkozasiban teljeskdriien, mas
esetekben a jegyzd utasitdsai szerint;

d) lakossigi panaszok kivizsgaldsa Dravafok, Bogdasa, Markdc kdzségeket érintden;

e) a teljes Hivatalt érinté hivatali és 6nkorményzati adatszolgaltatisi kotclezettségek, altalanos
statisztikik (kiilondsen: OSAP, hatosagi statisztika) teljesitése
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f)  Folyamatos egyeztetések és altalanos szakmai segitségnyijtas a Dravafok, Bogdasa, Markdc
telepiilési onkorméanyzatok polgérmesterei és testiileti tagjai részére;

g) A jegyz0 megbizisabdl heti rendszerességgel tigyfélfogadas biztositisa a Kirendeltségen, illetve
heti tobbszori jelenlét a Kirendeltségen dolgozok munkdjanak segitése céljabol a jegyzbvel
egyeztetett idopontok szerint;

h)  Torzskonyvi nyilvintartassal kapcsolatos valamennyi feladat elldtdsa (kiilonGsen: Alapitd és
Madosité Okiratok elkészitése, egyezietés a Magyar Allamkincstdrral, valtozdsok és hataridok
folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a Koz8s Hivatal teljes elldtasi teriiletét érintden; a
bejegyzések naprakész, pontos idérendi nyilvintartasa;

i} A Kirendeltség ellatisi teriiletéhez tartozé valamennyi nemzetiségi dnkorminyzat munkajénak
szakmai koordindlasa, folyamatos kapcsolattartds az elntkokkel és nemzetiségi képviseldkkel, a
jegyzd megbizdsdbol részvétel azok illésein;

i} nemzetisépi Onkormanyzatok palyazatainak teljeskrii elkészitése és benytijtdsa, hidnypétldsok
és elszamolasok hianytalan teljesitése;

k) allandd részvétel a Hivatal vezetGi értekezletein;

1)  minden egyéb olyen feladat teljesitése, amellyel a jegyz6 megbizza.

Nemzetiségi referens

1. A hivatal miikddésével kapcesolatos feladatok

a.) vezetdi és appardtusi értekezleteken segfti a jegyzo, a vezet6k munkajat és a hivatal hatékony miikodését;

b)Részt vesz a Sellyei Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal alapdokumentumnainak és szabalyzatainak
megalkotisiban és folyamatos aktualizdlésiban,

c.) Jegyzd tavollétében, vagy megbizis alapjan képviseli a Hivatalt kiiisd szervek elétt,

d.) Irdinyitja a Titkirsdg-Leiro Iroda mikdését

e.) értékeli a  szervezeti egységébe tartozd dolgozdk tevékenységét, munkajit, gyakorolja a vezetdi
jogosftvanyokat

f) jegyzd tavollétében vagy  megbizisdbdl ellitia a tSrvényben vagy korményrendeletben eldirt
dllamigazgatési feladatot, hatdsigi jogkort,

g.) dont azokban a hatdsagi gyekben, amelyeket a polgdrmesterek vagy a képviseli-testiiletek atadnak,

2. Az dnkorminyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok:

a) Sdsvertike, Drivaivdnyi, Mardcsa, Kaikics, Okordig, telepiilési 8nkorminyzatok mikddésével
kapcsolatos dnkorményzati feladatok ellatasa; képvisel-testiileti illések eitkészitése; eibterjesztések
készitése; elbterjesztések ellendrzése; rendelet-alkotds, modositds elbkészitése; testiileti tlléseken vald
részvétel; jegyzokonyvek ellendrzése; e telepiliések dnkorményzatai dltal beadando palyédzatok elkészitése,
beaddsa, nyomon kivetése;

b) a jegyzd egyedi utasitdsai alapjdn a sellyei képviseid-testiileti illésekre eloterjesztések készitése;

c) jelzi a képviselG-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternck, ha a déntésik,
miikddésitk jopszabilysénd; évente beszimol a képviseld-testifetnek a hivatal tevékenységérdl;

d)  onkormdanyzati szerzddések anyaganak elGkészitése, dnkormanyzati peres tigyek mentoraldsa;

e)  gondoskodik a jegyzokdnyvek tertalmdnak jogi-szakmai ellendrzésérdl, hataridok betartdsérdl;

f) Eldtegjesztések készitése, jogi szemponti ellendrzése, hatirozatok-és rendelettervezetek anyagainak
eldkészitése,

g) Altaldnos jogi-szakmai segitségnyjtis a telepiilési dnkormanyzatok polgdrmesterei és testiileti tagjai
részére valamint a nemzetiségi 6nkormdnyzatok elndkeinek és testiileti tagjainak,

3. A Nemzetiségi Onkorminyzatok miikidésével kapesolatos feladatok
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l.) Segitséget nynjt az Elnokoknek a Sellye Horvit és Sellye, Mardesa, Okorfig, Drivaivinyi, Kakics ,
Sosvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok  testlleti Uléseinek  eldkészitésében, a testiileti
eloterjesztések  és hatdrozati javasiatok kidolgozdsaban,

m.) torvényességi szempontb6l figyelemmel kiséri a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti munkajit,
jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,

n) gondoskodik a testilleti iiléseken a jegyzokbnyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek részére tdrténd
eljuttatisirdl,

0.) gondoskodik a jegyzikonyvek és egyéb dokumentumok taroldsdrdl. irattdrozdsasrél, hatarozatainak
nyilvintartasardl

p.) gondoskodik a testiileti jepyzbkonyvek tovabbitdsarél a Kormdnyhivatal részére

q.) elidtja a nemzetiségi nkormdnyzatok okiratainak karbantartasat

r.) figyelemmel kiséri a feladatalapit €s miikodési tamogatisok felhaszndlisdt, kdzremilkddik azok
elszdmoldsaban

5.) gondoskodik a telepiilési dnkorményzatok és a nemzetiségi Gnkorményzatok kdzétti megallapodisok
Nek.tv. szerinti feliilvizsgalatarol

t.) Kapesolatot tart a nemzetiségi és telepiilési onkormanyzatokkal

u.) Nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos tdrzskonyvi nyilvantartis valamennyi feladatdnak
ellatdsa (kiildntsen: egyeztetés a Magyar Allamkincstarral, véltozasok és hatdridék folyamatos
figyelemmel kisérése stb.) a a bejegyzések naprakész, pontos idérendi nyilvantartdsa;

v.)nemzetiségi dnkormanyzatok pdlyazatainak teljeskoril elkészitése és benyujtisa, hidnypétlasok és
elszimoldsok hidnytalan teljesitése;

PENZUGY!I OSZTALY RESZLETES
UGYRENDJE

A Sellyei Kézds Onkormdnyzati Hivatal Pénzilgyi Osztdlydnak az altala ellatott feladatok
munkafolyamatainak lefrasat, a szervezeti egység vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és
hatdskérét (munkakérét), a helyettesités rendjét, tovibba a szervezeti egység kiltségvetés|
szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartisinak modjat, szabdlyait az
alabbiakban hatirozzuk meg.

Az osztdly a Sellyei Kézds Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban: SKOH) Szervezeti és
Mitkddési Szabdlyzatdban meghatarozott feladatait az alabbi jogszabalyck illetve rendeletek
figyelembevételével latja el:

2011. évi CXCV. torvény az sltamhaztartasrol (a tovibbiakban: Aht.)

2000. évl C, térvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.)

2003. évi XClI. tdrvény az adozas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)

2007. évi CXXVI\. trvény az altalanos forgalmi adérél (a tovabbiakban: Afa tv.)

1995. évi CXVI1. tdrvény a személyl jovedelemaddrdl (a tovabbiakban: Szja tv.)

1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl (a tovabbiakban: Kjt.)

2009, évl LXXXV. torvény a pénzforgalmi szolgiltatis nytjtisardl (a tovabblakban: Pénzf,
tv.)

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhdaztartis szdmvitelérsl (a tovabbiakban Ahsz)

368/2011. (X1l. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartisrdl sz6l6 torvény végrehajtisirdl (a
tovabbiakban: Avr.)

18/2009. (VIIl. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl (a tovdbbiakban: MNB
rendelet)
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24/1995. (XI. 22)) PM rendelet a szamla, egyszeriisitett szdmla és nyugta addigazgatdsi
azonositasardl, valamint a nyugta adasat biztosfté pénztirgép és taxaméter atkalmazasardl (a
tovibbiakban: PM rendelet)

Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testitlete hatdlyos kéltségvetési rendelete és annak
végrehajtasi hatarozata

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

A Pénziigyi Osztily (tovibbiakban: Osztdly) ellatja az SKOH , az SKOH-héz hozzirendelt
gazdasagi szervvel nem rendelkez6 koltségvetési szervek, gy mint az SKOH-t létrehozé
onkormanyzatok, azok intézményei és tarsuldsai, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
meghatirozott pénzigyl, feladatait. (Az Ggyrendben ismertetett feladatok ellitisa a
kaltségvetési szervekkel kotdtt Munkamegosztasi megdllapodésban foglalt feladatok alapjin
térténik.)

1.1 Pénziigyi feladatok

Az Osztily ellitja az SKOH, és a killtségvetési szervek meghatdrozott pénzigyi feladatait,
biztosftja azok miikddéséhez sziikséges pénzilgyi fedezetet. A hatalyos jogszabalyi
eléfrasoknak, az Irdnyitd szerv utasitdsainak, valamint a belsé szabalyzatokban
rogzftetteknek megfelelfen végzi tevékenységét, szervezi és biztositia az SKOH, és a
kaltségvetési szervek pénziigyi munkajat.

Feladatai elsdsorban:

A kdltségvetési szervek utalvanyrendelettel felszerelt és mellékletekkel, teljes(tésigazolassal
ellatott bizonylatainak atvétele, dokumentalt eliendrzése.

A hézipénztiri blzonylatok, elszamoldsok kapcsol6dé bizonylatainak ellendrzése,
elszamolasa.

A koltségvetési szervek elbleg, illetve ellitmany elszdmoltatdsa, ellenérzése.

A beérkez6 iizemeltetési, koziizemi és egyéb szamldk érkeztetését kovetd atvétele,majd azon
kbztizemi szamlak masolasa,melyek tovabbszamlazasra kerilinek.

Az SKOH telefon szamldinak ellendrzése, igazoldsa, analitikus nyilvantartds kinyomtatasa,
elszdmoldsa, kapcsol6dd jelentési kbtelezettségek teljesitése.

A koltségvetési szervek vonatkozisiban szdmlizds eldkészitése és a bérlGk felé térténd
tovibbszamlazasa.

Az SKOH és a kbltségvetési szervek hazi pénztiranak mikddtetése.
Banki utalisok elékészitése, tovabbitisa a szimlavezetd bank felé.
A bankszimlakivonatok és a postai befizetés mellékleteinek dtvétele.

A kiziizemi szolgdltaték az SKOH, illetve a koltségvetési szervek bankszdmldjara térténd
visszautaldsainak figyelemmel kisérése és egyeztetése.

Az SKOH, illetve a koltségvetési szervek nevében beszedett térftési dfjak befizetéséhez
sziikséges készpénz befizetési nyomtatvanyok blztosftisa.

A gazdilkodashoz sziikséges pénzeszkézik biztositdsa, likvlditis figyelemmel kisérése,
blztositasa.

Egyenlegktzldk és fizetési felszélftasok iigyintézése.

Szamlareklamaciok tgyintézése, kivétel az SKOH-héz hozzirendelt gazdasdgi szervvel nem
rendelkezd koltségvetési szervek intézményeket érintGen.
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K&ztartozasmentes adatbazis havi frissftése.

Folyamatos kapcsolattartds a szamlavezetd bankkal.

Az SKOH és a koltségvetési szervek pénztirinak ellendrzése.

A Magyar Allamkdncstar részére havi jelentés készftése a felvett munkabér-ellegekrdl.

A rehabiliticiés hazzdjarulds és a cégauté add, valamint az AFA bevallis elkészitése,
tovabbitisa az adéhatosag felé.

A kéltségvetési szervek Altal jelzett finanszirozasi lgények jogszeriiségét feliilvizsgilja.

Koziizemi és karbantartisi szamlak, lllet6leg mérdérak allasanak egyeztetése az Epitési -és
Vérosiizemeltetési Osztallyal.

Falyamatosan kapcsolatat tart az SKOH tébbi osztilyaval a pénziigyi vonatkozast tigyekben.
Kintléviség kezelése a vonatkozd szabalyzat alapjdn.

2. Pénziigyi feladatok (szamlabefogadas, pénztarkezelés, utalis)
részletes bemutatisa

2.1  Aszdmiabefogadds menete, ellendrzési szempontjai

Az SHOH-héz beérkezd dokumentumok (azaz valamennyi koltségvetési szerv dtutaldsos
szamlal, bérjellegi kifizetései, kotelezettségvallaldsai, pénztirelszimoldsal, munkaiigyi,
ellen6rzési anyagai stb.) a szamlabefogadason keresztiil jutnak el az osztily felé. A
szamlabefogaddk dokumentaltan, killon esztalyonkénti iratjegyzéken itveszik a beérkezett
dokumentumaokat, maid els6 l1épésként érkeztetik azt, azaz ellatjdk ditum bélyegzivel és sajait
alafrasukkal.

Ezt kovetden a pénziigyi osztilyon térténik a dokumentumok ellenbrzése, mely azok
tipusétél figgben tébbféle szemponton alapul. Az ellenfrzés magaba foglalia mind az alaki,
mind a tartalmi ellen6rzést, toviabbd a beérkezett dokumentumok teljes koriiségének
vizsgalatat is.

)
Szdmla, szdmidval eqy tekintet alg esd okirat. nvugta :

Ellenérizni kell, hogy az Afa tv. 169-173. §-aiban meghatirozott kitelezd adattartalommal
rendelkezlk-e, szabdlyszerfien kitdltott-e, ha kapcsolédik hozza teljesitésigazolds, az
aldtdmasztja-e a szadmla adatait.

Utalvdnyrendelet: ellendrizni kell, hogy szabalyszerien kitoltétt-e, (szitkség esetén) szabalyos
javitisokat tartalmaz-e, valamennyi alairas, ddtum szerepel-e rajta, az dsszegben nincs-e
ellras, a kotelez6 mellékletekkel felszerelték-e, (szamla, szamfejtés, kisérld lista, llomanyba
vételi bizonylat, szerzddés szerinti teljesftés)

Munkaiigyi iratok: kizarolag érkeztetés torténik a szdmlabefogadds részérdl, majd
haladéktalanul tovabbitasra keriilnek a Titkdrsdgra iktatds céljdbdl, vagy a személyzeti
eldado részére,

Kotelezettségvdllald lapok: az ellendrzés az alaki megfelelGség vizsgdlatat jelenti (a hatilyos
formanyomtatvany-e, alalras és bélyegzG van-e rajta, stb.).

Bérielleqil kifizetések szdmfejtésel: ellendrzésre keriil, hogy az utalvanyrendeleten feltiintetett
dsszeg megegyezik-e a szdmfejtéssel, a szamfejtés ala van-e frva, bélyegzdvel ellittik-e, az
aldfrasra jogosult személye nem szerepel-e a kifizetések kdzott, mellékleteit teljes koriien
csatolta-e az intézmény.
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A szerz6déshez kétott beruhazasi, felijitis] és karbantartdsi szamlak ellendrzésének menete
a mindenkori hatalyos bels6 szabdlyzatok alapjan torténik.

2.2 Etkeztetés nyilvdntartdsdhoz, teljesitésigazoldsdhoz, valamint az értékszdliitdshoz
kapcsolddé feladatok

A LAKOMAW'14 élelmezési program, az intézmények altal készitett EXCELL tdbldk, az
ORGANP program az SKOH-hdz tartozd étkeztetést végzd intézmények étkezési
nyilvantartasira, szimlazasara &s a jogosultsdgok eltendrzésére szolgil.

A térzsadatok kozé tartoznak a normdk, ami az Snkormdanyzat rendelete alapjan keriil
beallftisra. A normak tartalmazzék az aktudlls téritési dij arat, és annak afajat, az elnevezését,
jlletve az allaml normativa mértékét (azaz, hogy az étkez6 hany %-ban tdmogatott: 50%
tartds beteg, 50 % t8bb gyerekes, illetve ingyenes - 100 %-ban timogatott).

Szintén a tdrzsadatok kozé tartoznak még az intézmények adatai taglntézményekre bontva.
A program minden egyes étkezdt kiilon rogzlt, személyes, fizetési és egyéb adatokkal ellitva,
Az étlcezOk altal megrendelt adagokat eldre régzitik az intézményekben erre kijeldlt
személyek, és ez alapjdn Allitjdk ki a szamlakat is személyenként névre széléan. A leadott
rendelés késdbb megvaltoztathatd lemondds, hidnyzds vagy egyéb okbdl kifolydlag. Egy-egy
beszedési nap végén az intézmények napi zdrast készftenek a program segitségével, melyet az
SKOH kiinyveldjének bekiildenek.

Minden hénap végén az Intézmények altal bekiildott kizétkeztetési szolgaltatas

teljesitésigazoldsok dsszegyiijtését és ellendrzését az egy kljeldlt szamlabefogadd kolléga litja
el az aldbblak szerint.

Az Intézmények telephelyenként 2 példanyban bekiildik az eldz6 hdénapra vonatkezé
teljesitésigazoldsokat legkésébb a tirgyhé utolsé étkezési napjat kovetd masodik
munkanaplg.

A teljesitésigazoldson az aldbbi ellendrzéseket kell tételesen elvégezni:

» idfszak szerepel-e a teljesitésigazolasan, illetve az helyes-e

» aldfrdsra keriilt-e az intézménynél alairdsra jogosult altal, intézményi bélyegzédvel
elldttik-e

» a teljesitésigazolds datuma megfelelden kerillt-e feltiintetésre (a targyhd azon utolsé
étkezési napjat kell megjeldini, amelyre még rendeltek étkezést)

Az ellenfrzés tényét a munkatirsak alafrasukkal, datummal igazoljak a teljesités igazolasok
ellendrzéséhez készitett ellendrzd listin. Az élelmezéssel kapcesolatos tovabbi informacidkat a
Visarolt kézétkeztetés megrendelésének és teljesités igazoldsdnak Szabalyzata tartalmazza.

2.3 A tovdbbszdmldzdshoz sziikséges rezsikdltségek nyilvdntartdsanak
kezelése

A tovdbbszamlizashoz mért és méretlen rezsikoltségek dllnak rendelkezésre.

A mért adatokat az almérbk (véllalkozél 6érak) szolgdltatjak, a méretlent a megadott
telephelyekre vonatkoztatva a hénap sorin folyamatosan érkezd szamlakbél sziikséges
kivalogatnl, leméasolni a szamlazds el6tt.

Ez szolgiltatja az alapot, illetve a mellékletet az ORGANP rendszerben ragzitett villatkozdl
szamlahoz.

2.4 A pénztdrhoz kapcsoldda feladatok

A pénztiri ki- és befizetések lehetnek példdul a kiszamlazott rezsi, illetve bérletl dfj
befizetések, melyek kézvetleniil az SKOH-ben és a pénzkezelési szabdlyzathan rogzitett
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pénzkezelési heiyeken térténnek, illetve lehetnek kifizetések Is (dltaldban téves befizetések,
vagy utalisock miatt, pl. étkezésl dfj visszafizetés tdmogatds miatt). A bevételi
pénztirbizonylat kiallitdsaval a befizetdtdl a pénztiros bevételezi a szdmldn szerepld
osszeget, fgy a kiallitott vevdi oldal keriil kiegyenlitésre az ORGANP programban. A bevételi
pénztirbizonylatot aldlratja a befizetSvel, a szimlat lemdsolja, a pénztirbizonylat mellékletét

képezi. A bevételi pénztirbizonylat utolsé példanyat aldfrva, lepecsételve dtadja a
befizet6nelk.

Az SKOH pénzforgalma:

- Pénztari kozvetlen kifizetések:
vasarlasi el6leg kifizetés,
iizemanyag eléleg,

bérjellegi kifizetések: szemiiveg kifizetések, reprezentdcld,
belféldi kikiildetés,

ellitmidny nyujtasa a koltségvetési szervek részére
Ezen eseményeknél a pénztaros csak pénztirblzonylatot allit ki az ORGANP

programbéi, a kiallité, illetve a pénztiros részt alilrja, az dtvevd, illetve befizetd a neki
megfeleld helyen szintén alifrja, 6 kapja a pénztirbizonylat utolsé példanydt, a tdbbi
példanyt, illetve a hozzd tartozé hattérdokumentumet a pénztirjelentéssel a pénztiros
tovibbitja a pénztarellendrnek, aki szintén aldirja és tovabbitja a kdnyvelésre, Minden
kiadashoz sziikséges utalvanyrendelet, a csak pénztari kiadasokhoz a pénztiros gondoskodik
annak elkészitésérdl és nyomtatdsarol.

"El]al i Il" !E ﬁ l A lé l A
Az ellitmannyal a felvételének honapjaban el kell szdmolni. Elszamolas legfeljebb havi két

atkalommal torténhet, ettSl kizdrélag rendkiviili esetben, a Pénzilgyi Osztily vezetdie
engedélye alapjan lehet eltérni.

Legkés6bb az ellitmannyal valé tényleges elszdmolds napjdn az ORGANP programban
riigziteni kell az Osztaly megbfzott dolgozéjdnak a készpénzes szallfté] szamlakat.

Szallitdi szamlak kifizetése. A pénztiros a szamlit befogadja, leellendrzi, kifizethetdségét
engedélyezteti,. Az ORGANP program pénztar fejébGl pedig kiallitja a hozzé tartozé kiadasi
pénztarbizonylatot, annak a nevére, aki a szamlit hozta, illetve kifizette. Az ORGANP
programbél kinyomtatja a szimldhoz tartozé utalvinyrendeletet, melyet aldlrat, majd
hozzacsatolja a pénztir bizonylatot, ez szintén a pénztarjelentés melléklete lesz, A pénzt
atvevd csak a szdmlat hozé lehet, illetve ald nevére a pénztarbizonylat szdl, egyéb esetben
meghatalmazas sziikséges.

Vevéi szamlik bevétele o a kiszamldzott mobil telefonszamlak, o az eldre engedélyezett
feleslegessé valt targyi eszkdozék megvasarldsa, o rezsi, bérleti dfj befizetés, o étkezés
visszatérités, o egyéb eset képezhet készpénzes bevételt. A telefonszamla fénymasolatat a
szamlabefogaddsrol kapja meg a pénziigyi osztily megbizott dolgozdja , ez alapjan névre
szold szamlat allft kl az ORGANP program vevdi részébdl, majd a pénztires a program
pénztar részének bevételi oldaldn behlvja a vevdi szamlat kiegyenlitésre. A pénztarbizonylat
egy példanyat, illetve a szimla eredeti példanyat a befizetdé kapja. A szdmlit a szamla
kidllitéjanak ald kell frnia. A szamlat és a pénztirbizonylatot lefénymasolja, majd a
szamlabefogaddsra itadja, ez képezi majd a telefonszamlak szamfejtésének bizonylati
hatterét. A koltségvetési szervek telefonszdmldlnak tovabbszdmlazasa soran a Vezetékes és
mobiltelefon és internet szabalyzat el6{rasai szerint kell eljarni.

Pénztari nyilva
tizemanyag-eldleg analitika nyilvdntartdsa
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Akkor adja ki az iizemanyag-el&leget a készpénzigénylés lizemanyag-elolegre

bizonylaton, ha a gépkocsivezetd jelzi. Ezt szintén engedélyezteti, és utalvinyrendeletet
készit az elfleg kiadasdhoz. Ezek utin pedig a pénztarbizonylatok szamdt, és a felvett, illetve
elksltott Bsszegeket felvezeti az elszdmoldsra kiadott osszegek nyilvantartisba, Az
izemanyag elszdmoldssal kapcsolatos szamlakat és az elszamoldshoz szilkséges
alapbizonylatokat a pénztiros a pénziigyi osztily megbfzott dolgozéjatdl kapja. Ezek alapjan
kitolti a gépkacsivezetdk nevére sz6l6 iizemanyag-elbleg elszamolas bizonylatot, a kifizetést
pedig engedélyezteti. Ezek utén kidllitja a pénztirbizonylatot és az utalvanyrendeletet, majd a
gépjarmilvezetdvel aldiratja a pénztirbizonylatat és az alapbizonylatokat is. Majd kivezeti a
felvett dsszeget az elleg nyilvintartasbdl az elszamolas alapjan.

vdsdrldsi-eléleg analitika nyilvantartdsa

Az igényelt vasarlasi-elfleg kiadasihoz szikséges kitdlteni a készpénzigénylés elszédmolasra
bizonylatot, melyen megjeldlésre keriil, hogy ki veszi fel, milyen Gsszeget, és milyen
visszafizetési hatdriddvel. Ezt szintén engedélyeztetni kell, é&s mivel csak pénztari kdnyvelést
igényel, fgy utalvanyrendeletet kilon készft hozza a pénztaros, melynek hattéranyagit a
készpénzigénylés elszamolasra bizonylat egy példinya képezi. Ezutin a felvett vasarlasi
elbleget, és a pénztirbizonylat szdmat, illetve, hogy ki vette fel, és milyen fizetési hatiridével,
bevezeti az elszdmoldsra kiadott Gsszegek nyilvantartasaba. Elszamoldskor kivezeti a
nyilvintartisbdl, beirja a ténylegesen felhaszndlt Gsszeget, és visszavételezi a vasarlasi
el6leget, majd elszdmolja a koltést szallitd szamlaként.

munkabér eléleg analitika nyilvdntartdsa

A koltségvetési szerv bekiildi a munkabér-el6leg kérelmet és a hozzd tartozé
utalvanyrendeletet. A kérelmen megjeltlik, hogy ki szeretné felvenni az el6leget, milyen
dsszeget, rd kell imla az igényld ad6szamét, munkakérét, illetve hogy mekkora havi
részletben szeretne torleszteni. Az engedélyezd a kérelmet aldlrja, bélyegzi, az
utalvanyrendeleten az utalvinyozé részt alafrja. Az SKOH-ba beérkezett igény alapjin a
pénztiros a munkabér-elfleg analititka nyilvintartasbél leellendrzi, hogy adott
munkavallaldnak nincs-e tartozasa. Felvezeti a munkavallalét a nyilvantartisba, a kérelmet a
nyllvintarté részen kitdlt, és ellenjegyezteti, majd az utaldsra tovabbftja. Az elutalt
munkabér-eldleg kérelem masolatit az utaldst6l visszakapja, ez alapjan pedig felvezeti a
nyilvintartisba az utalds ditumit és a ténylegesen elutalt Gsszeget. A visszaérkezett
munkabér-eldleg kérelmek mdsolata alapjan koltségvetésl szervenként megirja a havonta
készitett MAK jelentést. A jelentésre felsorolja a dolgozék nevét, adészimit, a felvett
Bsszeget, illetve, hogy milyen részletekben fizetik vissza. A jelentések alapjan kitolti a MAK
kisérdjegyzéket is, aliirja, pecsételi, ennek hittéranyagit képezi a MAK jelentés és a kérelem
masolata. Egy példinyban masolja és lefiizi a felvett munkabér-elflegek kizé. Eredeti
postizasra keriil MAK részére. H6 végén a pénzilgyl osztilyt6l megkapja a levont munkabér-
eldlegek listdjat, kéltségvetési szervenként Ezekrél a listakrol a munkabér-elfleg
nyilvantartasaba felvezeti név szerint a visszafolyt havi torlesztd részleteket.

- szigori szdmaddsii nyomtatvdnyok nyilvidntartdsa:

o0 anyag-bevételezési bizonylat,

o készpénzigénylés iizemanyag-elblegre,

o lizemanyag-elbleg elszamolas,

o készpénzigénylés elszamolasra,

o készpénzfizetési szamlatomb,

0 nyugtatdmb,

o készpénzutalvany-fiizet,

o behaijtas] engedély,

o belfdldl kikildetési rendelvény,

o kiilfldi kikiildetési rendelvény nyilvantartisa,

Ezen kiviil vezeti a reprezentaciés koltségek nyilvantartasat.
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készpénzutalvdny-fiizet nyilvdntartdsa

A pénztiros a beszerzést kdvetden a csekkfiizet nyilvantartisba felvezeti, ezen frja ald a csekk
atvételét a készpénzt felvevd is. Bankba bejelentett alfris szerint alafratja. Csak annak a
személynek adhatja ki a csekket, akinek a nevére sz6ll

A Készpénzutaivany-fiizet megrendelés OTP-s formanyomtatvinyon térténik, szintén bankba
bejelentett aldirds utan tovabbitja a pénztiros a megrendelést
Az alszamldkhoz, illetve egyéb bevételi szdmlikhoz tartozé csekkek megrendelését a
pénztaros teljesiti. A banki formanyomtatvanyon talti ki a koltségvetésl szerv és bankba
bejelentett alairas utdn tovibbitia a megrendelést a bank felé,

2.5 Utaldssal kapesolatos feladatok

A kdltségvetési szervek kbltségvetési szamldln, alszamldin, elkilonitett szamldin térténik a
pénzforgalom lebonyolftisinak diinté tobbsége:

a szallit6t szadmlak ellenértékének kiegyenlitése;

a bérjelleg( kifizetések utaldsa;

a postai klfizetések, azaz a lakcimre torténé utalisok.

Az atutalasok lebonyolitdsa a bank altal rendelkezésre bocsitott OTP Elektra termlndlon
torténik.

Az OTP Elektra terminal négy fGmeniit tartalmaz:

Szdmlavezetés:

Banki informacidk és megbfzdsi csomagok kezelése, e meniiben tdrténik az adatok
feldolgozasa, informdciok lekérdezése és torzsadatok kezelése pl. sablonok felvitele
mddositasa.

Adminisztrdcid:

Program kezelését érintd megbfzasi csomagok kezelése, lényegében megegyezik az eldzé
menii kezeléséve

1 @ Informdcio:

Banki kizlemények pl. karbantartds, informacidk pl. év végi zdrdssal kapcsolatos utalasi
id3pontok, szabalyzatok pl. Elektra Uzletszabalyzat és médositasai, az ij verzidk telepitése, a
fejlesztések megismerése.

Bedllftdsok:

A program testreszabasa, jelszavak kezelése, mentést lehet késziteni az eddigi lloményokrél,
a rendszer minden nap naplék készit a bejelentkezést6l a kijelentkezésig mindent ragzit. itt
adhaté meg, hogy a program mit téltsén le automatikusan, mint pl. a fent emlitett kivonatok
és értesitk. Tartalmazza tovabbd a szimlaszdmok és igénybevevék listajat.

A szallitdi szdmlak levilogatisa az ORGANP rendszer Pénziigyi moduljabél treénik utalist
megeldzd napokon.

A szdmlik levilogatdsa a szillitdi bizonylatszdm alapjan torténik, melynek soran le kell
ellendrizni az utalas osszegét, és a szalllté bankszamlaszdmat az utalvanyrendeleten, a
szamlin és a rendszerben is, ha mindhdrom egyezik, ki kell jeldlni utaldsra.

Kovetkez lépésként az OTP termindlba beimportildsra kerillnek a levalogatott csomagok a
behozas kiilsé egységrél (Import) menii segitségével. Be kell jeldini a .csak hibds tételek
visszautasitisa” gombot, [gy a rendszer kisziiri a hibds bankszamlaszdmokat. A Fijlokat
egyesével lehet importalni a csomag importilisa meniivel, majd menteni kell a terminalba. A
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csomagok az eldkészitett megbizdsok meniibe keriilnek. A FORRAS SQL programbdl importait
csomagokat egy gép ikon jelzi. A csomagokrol listat kell kinyomtatni.

A kézi csomagképzéshez a bérjellegi kifizetéseket intézmények szerint kell csoportosftani.

A kézi feldolgozas az OTP Electra terminalban végezhetd el.

A kézi megbfzisi csomagok rogzitését az elékészitett megbfzisok menipontban lehet
elvégezni az aldbbiak szerlnt:

Uj megbizas lenyitasaval ki kell valasztani a Forintutaldst. A kiltségvetési szervet, a Fizet6 fél
szamlaszima és neve lenyfl6 ablakbél kell kivlasztani. Ezutan koltségvetési szervenként és
utalvanyrendeletenként el lehet kezdeni berdgziteni az anyagot.

Az utalvanyrendeleten szerepld dsszegnek, kedvezményezettnek és bankszdmlaszdmanak
egyeznie kell a pl. a MAK szimfejtésen, a munkabér-eldleg kérelmen, konyvelési
bizonylatokon, tovabbképzésnél a szamlan feltiintetett adatokkal stb. A csomagok itt is az
elBkészitett megbfzasok meniibe keriilnek és csomagszamot kapnak. A beimportalt
szamlakhoz hasonlé médon ki kell nyomtatni a listat és el kell végezni az ellendrzéseket.

A lehetséges alairok korét a pénzigyi osztilyvezetd jeldli ki.
[ Az 4tutalashoz be kell jelentkezni az OTP terminal szerverére.

O Azutalas két 1épésben térténik:

a. az eldkészitett, leellendrzott, alafrt csomagok kozill elfsz6r az intézményi
tamogatasokat, atvezetéseket 4t kell killdeni az OTP-nek, melynek megtdrténte utdn mar az
utalishoz szilkséges 8sszeg rendelkezésre all az alszamldkon. Ezt a megbizisi csomagok
menilben az elkiildstt megbfzasoknal lehet ellendrizni, a gép zdld pipaval jelzi a tranzakcid
teljesiilését.

b. az atvezetett finanszfrozasbél és sajét forrasbé! kerillnek kifizetésre a szamldk és a
személyi juttatasok

Kivételesen indokolt esetben elBfordulhatnak soron kiviili, siirgds utalasok is, melyeket
utalasl napokon kiviil kell teljesitenl.

2.6 Egyéb feladatok

Az OTP-bél a hivatalsegéd mindennap elhozza a bankszamla kivonatokat és a postai
befizetések igazol6 lapjt, melyeket a Titkdrsdg a pénzigyi osztily felé tovabbit.

Pénztirellendrzés elvégzése minden bejové és kimené forgalom utén. Ennek soran

eltendrizni kell, hogy

a. megvannak-e a bevételi, illetve kiadasl pénztarbizonylatok, minden engedély, alafras és

bélyegz6 szerepel-e a bizonylaton.

b. apénztirkényv és pénztirjelentés kinyomtatott példanyan szerepl6 dsszegek egyeznek-

e a szamlak, ellitmanyok, egyéb befizetések pl.: telefonszamla, kikiildetésb&l megmaradt
dsszegekkel. Ha minden adat rendben van, a pénztirellendr aldfrdsaval igazolja az ellendrzés
megtirténtét és az elsé példényt az dsszes meliéklettel feladja a konyvelBnek, a masolatokat

pedig a pénztaros fizi le.

A pénzigyi osztilyvezetd kezdeményezésére évente rovancsolist kell végezni a pénztarban.
Pénztirzirdst kovetden ellendrlzni kell az aznapi Gsszes forgalmat, a pénztarosnak ésszesitenie kell
cimletenként megszamolva és dsszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztirban taldthatd készpénzt.
Az 8sszeget egyeztetni kell a pénztdrziras soran kimutatott Osszeggel.
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Osszegezni kell a pénztirban taldlt értékpapirokat, étkezésl utalvinyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat,

A rovancsrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.
Felkell tiintetni a pénztirzards eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

A jegyzdkonyvet a pénztdros, a pénziigyi osztilyvezetd, valamint a pénztirellendr kiteles
alalrni.

A pancélszekrény egyik kulcsat az SKOH vezetdje Srzi zdrhaté szekrényben. A Pénztrrovancs
igazoldsanak dokumentumat a pénziigyi osztilyvezetd kételes gyGijteni.

Az Osztaly pénziigyi el6adéi feladatkérébe tartozik az SKOH és a hozzarendelt koltségvetési
szervek partnerelnek megkeresése alapjan szallit6i, vevdi, illetve pénziigyileg rendezett
kifogasok gyors, hatékony rendezése az ORGANP program és az OTP terminal lekérdezéi
segltségével.

A nem a szamviteli tdrvénynek megfeleléen kiallftott szamlakat, vagy egyéb reklamaciékat,
melyek formai, alaki, tartalmi szempontbél nem megfeleléek, a partner, ill. szolgaltaté felé
kisérd levéllel visszakiildésre keriilnek.

Pénzgazdalkoddsi folyamatok (alafrék) nyilvantartisinak vezetése (kbltségvetési szervek
részérfl 1s) naprakész nyilvantartast kivetel meg. Valtozas esetén azonnali adatkézlés
szitkséges a koitségvetési szervek vezetdi részérél

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

Megrendel6k pénziigyl ellenjegyzése a likviditasi terv alapjan irhaté al4 és kiildhetd tovabb
vezetdi aldirasra.

2.7 Kintlévség kezeléssel kapcsolat feladatok

Fogalma: A lejart fizetési hatéridejl, pénziigyileg nem rendezett vevé altal elismert
szamlatartozas.

Az SKOH és a koitségvetési szervek esetében is az Osztély kijel6lt munkatdrsa nyilvantartja a
kiveteléseket, melyet az ORGANP rendszer segitségével készit. Havonta a havi kdnyvviteli
feladdst kdvetGen Egyenlegkdzld levelet / Fizetésl felszolftast készit két eredeti, a pénzigyi
osztalyvezetb éltal aldfrt példanyban a vevdi kintlévdségekrdl, melyet tértivevényes postai
iton megkiildl a vevének, egy eredeti példanyat az adott vevd, ktelezett iigyirataba iktat. A
vevdl kivetelések pénziigyi rendezését nyomon kéveti. Kezeli a vevsi reklamaciokat és igény
esetén a részletfizetési megéllapodas iigyintézésében is részt vesz. Az Eredménytelen fizetésl
felszolftds esetén az ligyben keletkezett valamennyi dokumentumot atadja a pénziigyi
osztilyvezetd és a jegyzd részére, akik meginditjdk és lefolytatjik az elektronikus Fizetési
meghagyasos nem peres eljirast, valamint kezdeményezik az esetleg sziikséges birdsagi
végrehajtast. A kintlévbség kezelésének folyamata a vagyonrendeletben meghatirozott
el6irasok szerint valésul meg.

Kimutatds készil az egyes vevdk KintlévGség folyamatinak alakuldsirél. A tablizat
tartalmazza: a vevd adatait, ki mikor kapott egyenlegkozldt, fizetési felszélitist, ennek
mennyi volt a kiltsége, visszaérkezett-e a levél. Honaprél hénapra kimutatdsra keriilt, hogyan
valtozott dsszességében a kintlévaség.
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3. Szervezeti egység felépitése, munkakéri leirasok és helyettesités
rendije, feladat- és  hataskérék

A Pénziigyi Osztaly munkatérsai:

- 15 osztalyvezetd

- 6 (6 szamviteli - pénziigyi igyintéz6, pénztir-helyettes osztott munkakdrben
- 25 adés, személyiigyi iigyintéz8 osztott munkakdrben

- 1 pénztaros

Az Osztily munkatarsainak részletes feladatait a munkakaéri lefrisok tartatmazzik.

Hel té lie:

A szamlabefogaddson a pénziigyi eladok egymast helyettesitik teljes joghkérrel (valamint
részfeladatok tekintetében a pénztiros is ellat helyettesftési feladatokat), llletdleg a pénztar
helyettesi feladatokkal megbizott munkatrs elldtja a pénztiros munkéjit annak tivollétében.
A pénzigyi eldad6k szintén egymast helyettesftik teljes jogkorrel.

A munkaksr] lefrisok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért az Osztaly vezetSje felelds.

Feladat és tevékenységi kirét az SKOH Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzatanak megfeleléen, valamint a
mindenkor érvényes dllamhaztartasi, szimviteli-pénziigyi jogszabdlyok betartdsa mellett végzi.

A vezetd a jegyz6 kézvetlen irdnyftasa és ellendrzése mellett latja el feladatat.
«  Szervezl, Iranyftja és ellendrzi az osztaly szakmai munkajat.
+  FelelBs az dltala iranyftott osztaly altal végzett feladatokeért.

«  Elkésziti az osztily szabadsagolési tervét, a helyettesités tervezett rendjét, a beosztottak
munkakéri lefrasait.

«  Azosztily szakmai tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatjaa jegyzét és az aljegyzit.

+  Havi rendszerességgel vezetdi értekezleten tdjékoztatja az SKOH vezetfit az osztdly
szakmal tevékenységérgl, munkdjérol, feladatairdl, szakmai javaslatalrol.

« Folyamatosan egyeztet az SKOH szervezeti egységeinek vezetdivel, egyeztetés esetén
kézjegyével 1atja el az egyeztetett dokumentum tervezetét.

«  Szakteriiletén felmeriild kérdésekben egyeztet a kiltségvetési szervek munkatdrsaval.
»  Felelds az osztily feladatalnak hatdridére torténd elvégzéséért.
«  Felel6s az osztilyon beliili munkamegosztds kialakitdsaért, a hatékony munkavégzésért.

«  Gondoskodik arrdl, hogy az osztily munkafolyamataiba épitett ellendrzés folyamatosan
biztositva legyen. Intézkedéseket tesz hatékonysdgénak javitisara.

-  Vezet6l eltendrzésekkel blztositja a pontos munkavégzést.

«  Felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos informdciédramldsért, az egyes
szervezetl egységek -egyiittmikodését biztosito kapcsolattartisért. Segiti a jegyz6
humanpolltlkai feladatainak ellatasdt, ellitja az ebben a kérben rabfzott feladatokat.

« Felelis az osztilyon végzett feladatokhoz kapcsoléddan a bizonylati rend és
okmanyfegyelem biztositisiért, az ad6jogszabalyokban foglaltak betartdsaért.

»  (Ogyiratkezelés ellenGrzése az dltala vezetett osztily iigyiratai esetében.
+  Szakmai segftdl feladatokat lit el gyakornokok esetében.

«  Részt vesz, aktfvan kozremikddik a_yezetﬁi értekezleteken. Indokolt esetben a felmeriild
problémdkrdl azonnal tajékoztatja az SKOH vezetdit.

»  Nyomon kaveti a szakteriiletét érintd jogszabalyi és egyéb eléirasok valtozasait, azokrdl
az osztily dolgozdit tdjékoztatja. Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az osztily
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tevékenységét a sziikséges szakmai ismeretek birtokaban, megfelel6 szinvonalon végezze,

vezetdi és folyamatba épitett ellendrzések révén,

» Jogosult mas szervezeti egységektbl a Szamvitell, Kltségvetési és Kontrolling Osztaly

munkdjihoz sziikséges Informaciékat bekérni.

»  ajegyzd nevében kiadmanyozisi jogot gyakorol,

. az Onkormdnyzat kéltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki dsszedllitasa,

. tajékoztatast ad az 5nalloan mitkddd és gazdalkodo koltségvetési szervek sajit hatiskéirében
végrehajtott elbirdnyzat-véltoztatasrol,

« elkésziti az osztdly igykdrébe tartozo rendelet-tervezeteket ,

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

szabilyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasardl.

« feliigyeli a Hivatal ltal irdnyitott intézmények gazddlkodasat

Gazddlkodasi feladatok:
» 3 KOH-ban foly6 koltségvetési gazdalkoddssal tsszefiiggd pénzforgalom szervezése,ellendrzése,
bonyolitisa az 6sszes kdltségvetési szerv vonatkozisaban
apénziigyi kifizetésre benytijtott bizonylatok nyilvantartisa pénziigyi érvényesitése,ellenjegyzése;
« a testilet dltal civil szervezetek részére jovdhagyott  koltségvetési  keretek
felhasznalasinakanalitikus nyilvantartisa, a kifizetéshez szilkséges tamogatasi megaillapodasok, a
szervezetek altal benytjtott elszamoldsok nyomon kovetése,ellendrzése;
»  alakossdg dltal teljesitett kﬂzmufejlesztém hozzajarulas jogszabily szerinti megigénylése a MAK-
on keresztill, majd ezt kévetden a jogosultak részére térténd kifizetése;- a rendszeres pénzbeli szocidlis
ellatasok hatirozat alapjan torténd kifizetéseinek végrehajtisa,
- azeseti pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekvédelmi ellitasok hatdrozat alapjan
tdrténd kifizetésének szakmai feliigyelete
« a helyi nemzetiségi onkorméanyzatok koltségvetési és pénzgazdidlkodasinak lebonyolitdsival
kapcsolatos pénziigyi feladatok irdnyitdsinak ellitdsa, a nemzetiségi Onkorminyzatokkal kotoit
egylittmiikddési megillapodas szerint;
+ az Bnalloan mikddd koliségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdilkodasinak lebonyolitisdval
kapcsolatos penzﬂgyl feladatok ellatisa, a velilk katbtt egyilttmilkédési megallapodas szerint;
« a KOH és az Onkormdnyzati intézmények , koltségvetési szervek beruhazasairdl szolé
gazdasigstatisztikai jelentés elkészitése;
« a KOH-ban folyd szamlazési tevékenység irdnyitasa;
+ az Onkormdnyzatot megilletd kovetelések nyilvantartasival, beszedésével kapcsolatos
tevékenység irdnyitisa (vevinyilvantartds, egyenlegkozld, felszolitd levelek, hatralékok behajtasa);
» az Onkorményzat és intézményei , kdltségvetési szervek vagyonbiztositasaval kapcsolatos iigyek
eldkészitése,bonyolitisa;
+  dnkormanyzati részesedéssel mitkkddd pazdasdgi tarsasigok gazdilkodasarol késziilt jelentések,
beszamolok elemzése, értékelése;
« az onkormanyzat és a KOH AFA és egyéb adonemek jirulékok adé megallapitasi,
nyilvantartasi,az adohatésig felé toriént bevallasi, befizetési kotelezetiségével Osszefilggdfeladatok
ellatasa;
+ a KOH gazdasigi eseményeinek szamviteli nyilvantartisa, féléves, éves, illetve évkdzi
beszamoldk, pénzforgalmi jelentések készitése;- az Onkormdnyzat vagyondnak nyilvantartisa;
miikddtetésében, hasznositisaban valé kézremiikddés;,- az Snkorminyzati beruhdzdsok, fejlesztések
pénzugy1 bonyolitisa, elszamolisa,
a bérgazdalkodassal kapcsolatos teljes korii feladatok ellatasa;
«  aKOH és az intézmények és koltségvetési szervek pénzellatasat, pénzellatisi terv készitése;
» az dnkormdnyzat bevételeinek beszedése;
s ahitelfelvétel elokészitése;
- azelfogadott kiltségvetés végrehajtisinak megszervezése,
+  jogiigyleti nyilvantartisok vezetését,
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- a KOH és a hozzitartozé 6nalléan miikédd intézmények, koltségvetési szervek, nemzetiségi
onkormanyzatok hazipénztirinak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

» Az  oOnkorminyzatok és  koltségvetési  szervek koltségvetési  koltségvetési
rendelettervezetének,mdodositasanak eldkészitése, az elbterjesztés dsszedllitasa;

« az dnkormanyzatok és kdltségvetési szervek zdrszdmadési rendelettervezetének, a gazdalkodas
féléves és haromnegyed éves helyzetér6l szolé beszamoloknak az dsszeallitisa, a kézponti pénziigyi
informacids rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitese.

« az dnkormanyzati intézmények koltségvetési szervek, éves és évkdzi beszamoldinak
feltilvizsgalata,ennek alapjan a gazdalkodas alakulasdnak figyelemmel kisérése, elemzése.

» az Onkormanyzati intézmények, koltségvetési szervek pénziigyi-gazddlkodasi feladataival
kapcsolatban felmeriilt szakmai kérdések megvélaszolésa;

« az Onkorméanyzati intézmények koltségvetési szervek koltsépvetési  eldiranyzatainak
nyilvintartasa,pénzellatasuk, a kiutalt intézményi tdmogatasok nyilvéntartasa;

= a koltségvetdsi gazditkodassal dsszefiiggd testilleti dintések szakmai, jogszabalyi elbirdsoknak
megfelel6, megalapozott eldkészitése;

»  az éves kiltségvetési torvény alapjén a normativ tdmogatasok, egyéb kdzpontositott eldiranyzatok
tethére folyositoit allami tamogatisok igénylése, a tényleges felhasznilis szerinti elszamolds
elkészitése.

»  a gazddlkodas, miikkddés torvényességének a jogszabélyok és a belsGszabalyzatok alapjén térénd
betartasa;

« Biztositja a kdltségvetési beszamolok megalapozottsigat, valodisdgit.

» Az onkorminyzati pdlydzatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdélkodasi informaciok
nyujtasa,

+  atamogatdsi szerz6dések nyilvantartasa,

«  atamopgatisok lehivasa;

- atimogatdsok elszamoldsahoz kapcsolddé nyilvantartasok beszdmolok elkészitése,

Adoiigyi feladatok:
« az addbevételek beszedésével biztositani az 6nkormanyzati feladatok ellatasat;

» & kdzponti adojogszabdlyokbd! adddé rendelettervezetek, adoéiigyekkel kapcsolatos testiileti
elderjesztések elkészitése;

az dnkormanyzati gazdalkoddsahoz kapesolddd bevételi javaslat kidolgozasa;

az adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése;

a részletfizetési kérelmek elbirdlasa;

az addjogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

a lakossdg és a gazdalkodo szervek tajékoztatisa az addjogszabilyok tekintetében;

a méltanyossdgi kérelmek elbirildsa;

a méltinyossigi kérelmek targydban hozott hatérozatok elleni fellebbezések felterjesztése;
az dnkormdinyzati adoigazgatasi eljards iranyitisa,

mas adohatdsag mepkeresésére, a feladatkérre tartozo adatszolgdltatis;

az adobevallas beadasara iranyul6 felszolitasok kibocsétisa;

az adokdtelezettség teljesitésére irdnyuld felhivas kibocsatasa;

* L] - L L] & L] - L] [ ] L]

Feladatait a pénziigyl osztalyvezet§ kbzvetlen irdnyftisa és ellenfrzése mellett végzi.
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< Szdmlabefogadds sorin felmerilé alaki, tartalmi ellendrzések teljesitése, a
dokumentumok tovabbitasa az illetékes osztalyok felé.

» Pénztirral kapcsolatos pénzilgyi feladatok végzése, a hozzd kapesolodé analitikik teljes

koril vezetése

% Utalashoz kapcsolédé banki feladatok teljesftése.

% Informacidéaramlds biztositasa a kiltségvetési szervek és az SKOH kozott.

% Egyéb, tovdbbszamlizishoz, élelmezési nyilvintartdsok stb. kezeléséhez sziikséges

feladatok végrehajtasa a munkakdri lefrisokban meghatarozottak szerint.

< Koézremiikidlk az SKOH koltségvetési koncepcidjanak elkészitésében egyiittmiikodve a pénziigyl
osztalyvezetivel.

L)

< A kéltségvetési szervekt8] bekéri a beszamol6hoz sziikséges adatokat, elkésziti és tovabbitja az
JIntézményi kdltségvetési beszamold” lirlapgarnitarat.

% Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsolédé analitikus nyilvantartdsokat az SKOH részére, a
Munkamegosztisl megéllapodasban meghatirozott analitikus nyllvintartasokat az Intézmények részére.

L)

< Végrehajtja a Szamviteli politikdban foglalt feladatokat.

% Biztosftja a szamviteli feladatokhoz szikséges informaciéaramlist az SKOH és a koltségvetési
szervek kdzott

»

% Teljes krilen kdnyvell az eldiranyzatok valtozasat, alakulasat, mely sordn egyiittmikodik, egyeztet a
pénziigyi osztilyvezetdvel, a folyamatba épftett ellendrzést blztosftja.

< Ellatja az SKOH és a koltségvetésl szervek szamvitell feladatait a hatdlyos jogszabélyl elSfrasoknak
megfelelGen.

< Gondoskodik a fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok, valamint az egyéb szamviteli
nyilvéntartasok egyeztetésérdl.
% Egyeztet a bérkdnyvelés vonatkozasiban, tisztdzza és kdnyveli az eltéréselcet.

Rendszeres iddkézénként feladast készit a f6konyvi konyvelés részére.
Ellatja a gazdaségl események teljes korii fokonyvi konyvelését, szamvltell rogzitését.
Hatariddre és a hatdlyos jogszabalyi el6frisoknak megfelelé formaban elkésziti és tovdbbitja a
pénzforgalml- és id6kazi mérlegjelentéseket, az éves kaltségvetési beszamolét.
< Gondoskodik a targyi eszkdzdk nyilvantartdsarél, a vonatkozd szabilyzatok eldirasait figyelembe
véve, kozremikodik azok selejtezésében, ieltidrozasaban,
% Egyiittmiikddik az SKOH tobbi osztilydval a lejart kovetelések allomdnydnak kimutatdsiban,
folyamatos karbantartdsaban.,

% az eKATA program segitségével nagy értékil Immaterialis javakat, a targyl eszk6zoket nyilvintartja
kdltségvetési szervek szintjén mennyiségben és értékben.

< Leltarkdrzetenként vezeti a befektetett eszk6zGk analitlkus nyilvantartdsit a Szamviteli Torvény
eldfrasai szerint, vezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonvaltozasokat.

» Havonta egyezteti a beszerzéseket a fdkényvvel.
< Negyedévente elszdmolja az értékcsikkenést a befektetett eszkdzdkre.

% Koltségvetési szervenként a nagy értéks eszkdzok leltirfelvételi fveit intézményenként kinyomtatja
és leltarklértékelést készit, a kis értékii targyi eszkozelnek kinyomtatja a leltarfelvételi {vét, és arrél
kiértékelést készit.

2 Akdltségvetési munka végrehajtisa a pénzilgy! osztilyvezetd iranymutatasa alapjan.

< Az SKOH és a koltségvetési szervek koltségvetésl koncepcidjanak elkészitése, illetbleg az
intézményi koltségvetési koncepcidk elkészitésében egyiittmiikddés a pénziigyi osztilyvezetovel.

L/

<+ Az intézményl] koltségvetések tervezésével és végrehajtdsival kapcsolatos feladatok teljes kdril
ellitisa a hatdlyos jogszabalyi elSfrasoknak, belsé szabilyzatoknak és eljarasrendnek megfelelGen,
figyelmet fordftva a gazdasigossig, hatékonysdg, eredményesség kovetelményére, illetSleg a belsé
kontrollok miikddésére.

< Az dnkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében az SKOH kéltségvetésében jovahagyott,
az Intézmények érdekében felmeriilé  kiemelt Gzemeltetési” eldlranyzatokat megtervezi, azok
eldiranyzatait és felhaszndldsat elkiildnftetten nyilvantartja, azok alakulisarél az Intézményeket
tajekoztatja.

*
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< A koltségvetés] szervek elemi kiltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az intézményl
killtségvetés jogszabdlyban régzitett hatirlddig torténd tovibbitdsa az Irinyitd szerv felé valamint a
szdveges beszdmolé eldkészitése,

= A kiltségvetés hatdlyos jogszabélyi el6lrisok és belsd szabilyzatok szerinti végrehajtisihoz a
bevételi és kiaddsl elGiranyzatok folyamatos, naprakész szabalyszeri és teljes kéri nyilvantartasanak,
nyomon kdvetésének biztositisa.

% Az elGirinyzat-médositisok nyilvantartisa, atvezetése az intézményl koltségvetéseken a
hozzarendelt kéltségvetési szervekkel egyiittm@ikbdve, illetfleg az elGiranyzat-valtoztatisokdeal
kapcsolatos adatok megkiildése az Iranyité szerv részére.

* A pélyazatl programokhoz kapcsol6dé elSirdnyzatok és azok teljesiilésének folyamatos nyomon
kdvetése, analitikus nyllvintartisa, adatszolgdltatss biztos(tisa,

**  Palyazatokhoz kapcsolédé elszimolasok folyamatba épitett ellenSrzése.

** A pénzgazdilkoddsl folyamatok kitdtt sorrendje érvényesillésének ellenGrzése, biztositisa.

* Javaslatot tesz a kitelezettségvillaldsok nyilvantartasl rendszerének kialakitdséra, folyamatos
fejlesztésére.

% A kotelezettségvallaldsok ellendrzése és teljes kord nyllvantartisa és rogzitése, informacio
biztositasa.

% A finanszirozdsi terv felilvizsgilata, intézménnyel torténd egyeztetése, annak tovabbitisinak
blztos{tdsa az Irany(td szerv felé. A finanszirozasi terv folyamatos nyomon kavetése,

“* Folyamatos gazdasagi elemzések készitése, a koltségvetés végrehajtisinak értékelése, az
értékelésekrdl adatszolgéltatds nyijtisa a pénziigyi osztdlyvezetfnek és a kiltségvetésl szervek
vezetdinek az informdciés igényeknek megfelelden.

% Informaciédramlas biztositdsa a kéltségvetésl szervek és az SKOH kizott.

% Eldirdnyzatok alakulidsinak és teljestiiésének folyamatos nyomon kovetése, mely révén blztositja
a gazdalkodasi fegyelem teljes kor{i betartdsat, betartatdsat.

% Elélranyzatok (eredeti, médosftott), azok médositasainak régzitése az ORGANP programban.
*» Az SKOH szerzédéseinek teljesiiléséral vezetett tiblizat elkészitése kivetkezs hénap 15-ig.

< A nemzetiségi inkormdnyzatok és tirsulasok elSterjesztéselnek és hatirozatalnak el6készitése az
iilésekre.

+ ellatja a helyi ad6, a gépjarmiadé kivetésével kapcsolatos feladatokat;
+ folyamatosan felhfvast bocsat ki bevallds benyuijtisara, a bevallisokat beszedi és felitlvlzsgalja;
+ megallapitja az adét;
+ elkésziti a kivetési iratot;
+ kiadja a fizetésre kotelez6 hatirozatokat;
+ méltanyossagi és részletfizetési kérelmet dontés - eldkészitése hatirozat kiadss;
+ adatokat gyiijt az adokitelezettség megallapitisara;
+ az évkbzi viltozdsokat (torlések, eldirasok) hatdrozat kiaddsaval helyesbiti;
+ felterjeszti a feliebbezéseket;
+ kiadja a vagyoni bizonyitvinyokat, adélgazolasokat;
+ szamlakivonat alapjan kényveli a befizetéseket;
+ elkésziti a zardsi osszesitdket;
+ kikiildi az adé-értesitéseket;
+ figyelemmel kiséri a tilfizetéseket és az adéz6 kérelmére a visszautalasokat elékészitl;
+ ellatja a munkakorével kapcsolatos dgyfélfogadast,
+ a pénziigyi osztilyvezetGvel egyiitt az adéellendrzésekben kozremGkadik,
+ aképviseld-testiiletek igénye szerint elkészfti az adéval kapcsolatos beszamolckat,
+ az adévégrehajtissal kapcsolatos feladatok ellatisat a jegyzé irdnyltasaval ellatja,
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Személytgyi feladatok:

+ elkésziti az ij dolgoz6k (kdzfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasat, kinevezését, gondoskodlk a MAK
felé torténd tovabblitisukral;

megszerzi a személyi anyaghoz sziikséges melléldeteket;

elkésziti a megsziintetd hatdrozatokat, elszdmolé lapokat;

figyelemmel kiséri a magasabb fizetési osztilyba soroldsokat, elkészitl az atsoroldsokat;
lejelenti a koztisztviseldket az el6frt iskolal végzettség megszerzéséhez;

bizalmasan kezeli a dolgozék személyi anyagit,

a polgdrmesterek, képviselG-testiileti tagok személyi anyaginak kezelése,

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok elldtisa (koztisztviseldk, kbzalkalmazattak,
polgarmesterek, képv.test.tagok),

+ munkaidgyl palyazatok elkészitése, tdmogatisok havl visszalgénylése,
+ aKIR rendszerben a szabadsdg nyilvantartast folyamatesan kezeli,

+ amunkavallalék éves nyllatkozatait, elszdmolasait (SZ]A, csalddi kedv.kompenz, stb.) ésszegyfijti és
tovabbitja a MAK felé

+++++++

Egyéb feladatok:
+ aHlvatal irodaszer, nyomtatvany megrendeléseiben kdzremdkadik,
+ pgondoskodik a helyl , illetve az orszaggyiilési leépviselSvilasztissal, valamint a népszavazdssal

kapcsolatos pénziigyi feladatok eldkészitésérdl, a tAmogatis elszdmolasardl: pénzigyl tervet készit, a
teljesitett kiadasokrél analitikus nyilvantartast vezet, elkésziti a megbfzisl szerzédéseket ;

Helyettesités rendje

Az osztilyvezetd tavolléte esetén a helyettesités rendje a konkrét feladatok ismeretében keriil felosztasra
a pénziigyl osztily megfelels képesitssel rendelkezd kijeldlt munkatirsa kozdtt, melyek a munkakéri
lelrisokban keriilnek rogzitésre. A helyettesitést végzdnek utélagos beszamolasi, tdjékoztatasi
kdtelezettsége van.

Pénztdros

a helyi pénztar és pénzkezelési szabalyzat el6frasait figyelembe véve

készpénz utalvanyok kezelése, nyilvintartisinak vezetése;

a szigorti szdmadasii nyomtatvanyok, a bélyegz6k nyilvantartisa,

kiadasi pénztarbizonylatolk kész(tése;

bevétell pénztarbizonylatok készitése;

idGszaki pénztarjelentés elkészitése;

cimietjegyzék elkészitése;

bevételi és kiaddsl pénztarbizonyiatok ellendriztetése, utalvanyoztatisa és azok staddsa kontfrozasra;
elszamoldsra felvett el6legek nyilvintartisinak vezetése;

a reprezentacids kladasok nyilvantartisa,

pénztarban elhelyezett értékpapirok Grzése, azok kezelése;

az dtmeneti segélyek kifizetési jegyzékeinek elkészitése, a szacialis ellatisok kifizetése;

a kifizetések id6pontjainak egyeztetése, dsszehangolisa,

rendszeres segélyeldlegek nyilvantartisa és visszavételezése;

Sellye Viros Onkormdnyzata, valamint tirskdzségei tekintetében havonta a telepiilésl timogatds
kifizetése, az ellatds még fendllé tamogatis részének visszaigénylése;

» kamatmentes kolcstnék nyilvantartisa, a hatralékosokrél a hatésigi és pénziigyi irodavezets
tajékoztatdsa;

e abéren kiviill juttatdsok nyllvantartasa, az utalvinyok rendszeres igénylése, munkavillaloknak torténd
atadasa;

" & & » & 5 ® * & 2 P ® 0
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jovedelemigazalasok kidllitasa;

a havi tappénzes jelentések elkészitése;

ételvdsarldsi utalvinyok kiadasa;

munkabéreldlegek nyilvantartasa;

a munkabérek, rendszeres segélyek kifizetéshez sziikséges pénzeszkazisk szdllitisa az a pénzintézetbdl
a pénztar itadds- dtvételi jegyzbkonyv elkészitése,

A Pénziigyi osztily részletes feladatai

1, Koltségvetés tervezésével és modositdsdval sszefiiggé feladatok

A Koltségvetés tervezésekor az dnkormanyzatok, tarsuldsok , intézmények, nemzetiségi
onkormdnyzatok , valamint kéltségvetésl szervek elfogadott bevételi és kiaddsl eléirdnyzat-csoportolk,
valamint a kiemelt eldlranyzatok Gsszegének ismeretében és a kiltségvetés végrehajtisira vonatkozd
szabalyok figyelembevételével elkésziti az SKOH-hoz rendelt kdltségvetés] szervek elemi kdltségvetését,

Az elemi koltségvetést a Nemzetgazdasigi Minisztérium Altal kiadott JGtmutaténak és
nyomtatvinygarnitiranak megfelelen kell 6sszeallitani.

Az elemi koltségvetés elkészitéséért a pénzilgyi osztalyvezetd felelSs.

El8irdnyzat-médositds a megillapftott kiaddsi elSirdnyzat ndvelése vagy csokkentése, a bevételi
el6irdnyzatok egyidejii novelése vagy csdkkentése mellett,

Eldirdnyzat-atcsoportositds az atcsoportositist végrehajtd szervezet koltségvetésének - az
allamhaztartas dnkormanyzati alrendszerében a koltségvetésl rendelet szerlnti dsszesitett - kiadasl
el6iranyzatai fodsszegének valtozatlansiga mellett, a kiadasi elSlrinyzatok egyidejd csdkkentésével és
névelésével végrehajtott médositis.

A koltségvetéséi szervek altal eredeti elSirdnyzatként jovahagyott elfirinyzatok médositisat a
Koltségvetési rendeletben foglait el dirasok szerint kell végrehajtanl,

El8lrényzat-dtcsoportositds, illetve elfirdnyzat-médosftas csak a képviselg-testiiletek déntése alapjén
azzal dsszhangban hajthato végre.

Teljes kirden konyveli az elbirinyzatokat, azok véltozasit, alakuldsdt, figyelembe véve a hatdlyos
koltségvetésl rendeletének eldlrasait.

2. Kiltségvetés végrehajtisdval kapcsolatos feladatok

Az éves beszamol6 tartalma, beszamold készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves kiltséavetési beszimolé részei:

konyvviteli mérleg,
pénzforgalmi jelentés,
pénzmaradvany-kirnutatas,
eredmény-kimutatas,
kiegészité melléklet.

Az onkormanyzat az éves beszamoldsi kotelezettségének a kijeldlt szerv Altal @sszeallftott ,C)
Onkormanyzati intézményi beszamold”-val tesz eleget.
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Az éves beszamolét a f6kdnyvi kivonat adataibél - év végi, december 31-i fordulénapot figyelembe véve -
kell dsszeallitani.

A fokonyvl kivonat dsszedllitasa el6tt a kivetkezd feladatokat kell elvégeznl:

leltdr készitése és dtvezetése a kdnyvelés adatain,
az eldlranyzatok egyeztetése,

év végl zarlati munkak elkészitése,

a mérleg dsszeallitasa a mérlegtételek értékelésével,

Az év végi zarlati munkak keretében elvégzends feladatak:

a bankszamlik egyenlegének egyeztetése a december havi utalsé bankszimlakivonat adataival,
a pénztdrjelentések december havi utolsé adatalnak egyeztetése a fékanyvi pénztir-szamla adatdval,
* az irdnyfto szerv altal klutalt ,intézményfinanszirozds” egvenlegének
egyeztetése,
a decemberben kifizetett bérek elszamoldsa feladas alapjan,
a beszamol6 elkészitése elStt az ellranyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fokényvi kivonattal,
a bevételek és kiaddsok konyvelése december 31-lg szakfeladatonként,
*  aleltarral megallapftott készletek, kiveteiések (adésok, vevdk, egyéb kivetelések) és kbtelezettségek
(szallitdk, hitel) dllomdny-valtozdsinak elszdmolasa a tdkevaltozissal szemben,
* apénzforgalmi jelentés ellészitését kdvetden forgalmi szamlak dtvezetése az allomanyi szimlakra a
téke-valtozdssal egyidejileg torténd elszamolassal,
az értékcsokkenések elszimolasa,
analitikus nyilvintartasok egyeztetése a fakényvi kényveléssel, errdi jegyzékonyv készitése,
* hivatkozva a 4/2013. Kormanyrendelet 53.§ 8. pontjara, mely szerint a riogzitett zarlati feladatokat is
el kell kész{teni.

Az éves beszamolét december 31-i fordulénappal kell elkésziteni, és azt az irdnyité szervhez
meghatarozott idépontban tovabbitani.

3. A gazdasdgl események telles kord szdmviteli ragzitése, a kiltségvetés végrehajtdsa kapesdn az
alabbi feladatokat litja el:

*  abeérkez6 szall{téi szamlak rogzitését az ORGANP rendszerben,

* a pénztarblzonylatok elkészitését, gazdasagi események szimladsszefiiggéselnek kijelolését,
kontfrozdsat, szamitégépes feldolgozasat,

*  aszdmlavezetd pénzintézett5] beérkezett bankl iratanyag folyamatos, naprakész feldolgozasit,

*  azintézmények dltal kidllitott bizonylatok feladdsit az intézmények Altal a LAKOMAW'14 élelmezési
program, az intézmények dltal készftett EXCELL tiblak kiszamlazott térftési dijakrél kézzel torténd
vevd szamla kidllftasa, majd kényvelése az ORGANP programban,

*  ahavi bérfeladasok egyeztetését, kapcsolodé tételek,

+ feladatok elvégzésért felel6s munkatarsak tablizata,

*  negyedévente a vev6- és szallit6l dllomdnyvialtozisok, készletvltozdsok kinyvelését,
*  bevalldsi kdtelezettség teljesitése,

* hatdriddre és a hatélyos jogszabilyl el6frasoknak megfelels formaban elkésziti és tovabbitja az éves
kdltségvetési beszamol6t, valamint negyedévente az iddkazi mérlegjelentéseket, havonta a havi
adatszolgdltatasokat,

*  targyi eszkbznyilvantartis,
*  id6szaki pénztarjelentések elkészitése
zarlatifeladatok, ellenfrzések nyilvantartdsa.
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4. Addiigyt - személyiigyi feladatok

. a hely! adé, a gépjarmiiadé kivetésével kapcsolatos feladatokat;

. a bevallisokat beszedése és feliilvizsgilata

. helyi adék megéllapitisa, konyvelése az ONKADO programmal

. kivetésl iratok, fizetésre kotelezd, évkdzi valtozisokra vonatkozo hatirozatok elkészitése,
adéértesitések kikiildése;

. méltinyossagi és részletfizetés| kérelmet dontés - elGkészitése hatarozat kiadésa;

. adatgyijtés az adokotelezettség megdllapitasara;
. a vagyoni blzonyftvinyok, adéigazolasok kiaddsa;

. a zarasi bsszesitik elkészitése, tovabbitisa a MAK felé;

. a talfizetések visszautaldsanak elvégzése;

. ellatja a munkakdrével kapcsolatos dgyfélfogadast,

. helyi adék ellendrzése;

. a képviselé-testiiletek igénye szerint elkésziti az ad6val kapcsolatos beszamoldkat,
. az adévégrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatasat a jegyz6 iranyltasaval.
Személyiigyi feladatol:

» az Uj dolgozok, foglalkoztatottak (kozfoglalkoztatottakat klvéve) besorolasanak, kinevezésének,
kilépGk esetében a megsziintetd hatirozatok, elszimolé lapok eikészitése, majd a MAK felé torténd
tovabbitasa;

»  Atsoroldsok elkészitése;

+  tovibbképzések koordindlasa, adminisztracidja, TER rendszer kezelése;

+ apolgarmesterek, képvisel-testileti tagok személyi anyagdnak kezelése,

» avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellitdsa;

» aKIR rendszerben a szabadsdgok, tavollétek nyiivantartasa;

« a munkavillalék éves nyilatkozatainak, elszimoldsainak 6sszegy(Gijtése, tovabbitisa a MAK
felé.

5. Intézményiizemeltetéssel, fenntartdssal kapcsolates feladatok

Biztosftja az intézményiizemeltetéssel, fenntartdssal kapcsolatos feladatokhoz  sziikséges,
informdciddramlist az SKOH és a hozzdrendelt kiltségvetés] szervek kozott.

6. Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szervek eszkdzeinek és azok forrasainak nyllvantartdsa az allamhaztartis szervezetei
beszamolasi és kdnyvvezetési kitelezettségének sajitossigairdl szdlé 4/2013. (l. 11.) Kormanyrendelet -
az allamhaztartés szamvitelérdl (a tovabblakban:

Ahsz.), a szdmlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album elirisalnak figyelembe vételével
torténik.

4

*  Nyilvantartja a ,,nagy és kis értéks
eldfrasait figyelembe véve.

» A felesleges vagyontirgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzatdnak megfelelen ellatja a selejtezés
és leltdrozds sordn rabizott feladatokat:

o targyi eszkozok leltarfelvételi iveinek nyomtatasa, a kiértékelés elvégzése.

o az elkészitett selejtezésl jegyzbkonyvek alapjan kivezet]l a nyilvantartasbél a hasznilathél kivont
eszkozoket.

eszkdzoket a szamvitell torvény és a vonatkoz6 kormanyrendelet
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*  Nyilvantartja az SKOH eszkozeit, végzl az anyag- és eszkézgazdalkodas sordn rabizott feladatokat.
*  Aleltarozas sordn teljes krfien kinyomtatja a leltirfelvétell fveket, elvégzi a leltér kiértékelését.

*  Elkésziti a selejtezésl jegyz8kionyveket, mely alapjin elvégzi az eszkézok nyilvantartasbél torténd
klvezetését.

Negyedévente elszdmolja az értékcsikkenést és feladja a kdnyvelés felé.

7. Egyéb feladatok

* Javaslatot tesz és kezdeményezi a SKOH jegyz6jénél az ORGANP programot érinté valtozdsakat
(jogcfmkod nyitasa, felhasznal6 felvétele/torlése).

*  Afenntart6k dltal kért korosftott kévetelés-kitelezettség kimutatis elkészitése,

A pénziigyi osztilyvezet§ altal készitendd és folyamatosan karbantartandé szabalyzatok:
Szamviteli politika

Szamlarend

Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszkizok és forrasok értékelési szabilyzata

Onkaltség szamitasi szabalyzat

Gazdalkodasi szabdlyzat

Ugyrend

A Jegyzbvel, illetve mas osztilyokkal kdzremfikodik az egyéb szabalyzatok elkészitésében.

R N N N N N

Kapcsolattartas, egyiittmiikddés mas szervekkel,
szervezeti egységekkel

Az Osztaly tevékenysége sordn folyamatosan egyiittmiikidik a hozzrendelt kbltségvetési szervekkel,
illetéleg az SKOH més szervezeti egységeivel.

Gondoskodik a kotelezettségek idGben torténé pénzigyi rendezésérél. A személyzeti Ggyintézdvel
egyittmiikddve elldtja a havi bérkdnyvelést.

Az Epitésiigyi és Virosiizemeltetési Osztdllyal egyiittmiikodve kimutatisokat készit az energetikai
le6ltségek tekintetében.

Szerzédések, megrendelések alapjdn ellatja a mdkadtetési kaltségek (koziizem! dfjak, telefon dijak,
egyéb) egységenkénti, telephelyenkénti kényvelését.

Az Osztily vezetGje havonta legaldbb 1 alkalommal osztilyértekezletet szervez, melyen megvitathaték az
osztdly eldtt 4ll6 feladatok, munkafolyamatok. A dolgozék javaslatokkal élhetnek a Vezetdség felé, az
osztalyvezetd ismertetheti a szervezeti egység munkdjit érints jogszabalyl viltozdsokat, valamint a
vezetGi értekezleteken elhangzottakat.

Kiilsd kapcsolatok:
- Folyamatos kapcsolattartds az intézmények gazdasdgl feladatokat ellité6 munkatarsaival,

- Segltség nyijtas a koltségvetési szervek vezetdi részére a pénzgazdalkodasuk hatékony,
szabdlyszerii megvaldsitisihoz,

SKOH-n beliili kapcsolatok:
- Folyamatos kapcsolattartis az SKOH mids szervezeti egységeivel.

57



A SELLYEI KOZ0OS ONKORMANYZATI
| HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

3.s2MELLEKLET
A KOH munkakérsk jegyzéke



3. szamu melléklet;

Munkakorok jegyzéke

legyz6

Aljegyz6
Kirendeltségvezetd
Nemzetlségl referens

Titkarsag:
Titkdrsagi (gyintézd
Leirg

Hivatalsegéd, Takaritd

Hatdsagl Osztaly

Hatdsag osztdlyvezetd
Szocialis , hatosagi Ggyintézd
Ugyfélszolgalati Ggyintézd

Epitési és virostizemeitetés] Osztaly
Epltési és varosiizemeltetési Osztilyvezetd
- Epltésigyi és hatdsdgi iigyintéz6

- miiszaki és Kereskedelmi iigyintézG

- Kozfoglalkoztatasi referens

- palyazati referens

Pénzligyl Osztdly
Pénziigyl osztilyvezets
Pénziigyl dgyintézd
Adoilgyl Ggyintézd
Pénztdros
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A SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

4.52z.MELLEKLET
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel

jaré munkakérok




4. szamu melléklet:

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO KOZTISZTVISELOI
MUNKAKOROK LISTAJIA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007, évi CLIL térvény (tv.) alapjan]

Munkakér megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi Ideje
kitelezettség oka
1. | jegyzd, aljegyzé tv. 3.§ (1) bek. a), b), c), d), €) és (2) bek. d) 1 évente
pontja
2. | kirendeltségvezetd tv. 3.§ (1) bek. a), ¢), d.) e) pontja 1 évente
3. | Nemzetiségi referens tv. 3.§ (1) bek. a), c), d.) ) pontja 1 évente
tv. 3.§ (1) bek. a), b), ¢), d.) €) és (2) bek. d)
4, | pénziigyi osztalyvezetd pontja 1 évente
épitési és varosiizemeltetési
5. | osztalyvezetd tv. 3.§ (1) bek. a), b) és (2) bek. d) pontja 1 évente
6. | hatosagi osztalyvezetd tv. 3.§ (1) bek. a), ¢), d.} €) pontja 1 évente
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A SELLYEI KOZ0OS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

5.szZzMELLEKLET

A helyettesités rendje




5. szaimu melléklet:

Helyettesités rendje

Polgarmester
Jegyzd

Aljegyzd
Nemzetiségi Referens
Kirendeltségvezetd

Pénziigyi osztalyvezetd

Hatésagi osztalyvezetd

Epitési és Varostizemeltetési osztalyvezetd

Pénztaros

palyazati referens

titkdrsagi tigykezeld

Leiro iigykezelék

igazpaldsi dgyintézo
iigyfélszolgalati digyintézd
pénzligyi tigyintézok
kozfoglalkoztatasi referensek

alpolgarmester
aljegyzd / nemzetiségi referens egyiittes
tivollétik esetén a Pénzilgyi Osztilyvezets
nemzetiségi referens /Jegyzd
Aljegyzd/ jegyzd
Aljegyzo/ Hatdsagi Osztilyvezetd
osztilyvezetdi feladatk8rébe a Jegyzo/Alegyzd
pénziigyi ellenjegyzés vonatkozdsiban Varga
Rendla pénzligyi tigyintézd, osztilyvezetdi
feladatkorébe a Jepyzd/Aljegyz6
dltalénos igazgatasi ligyintézo feladatkdrére vonatkozéan
dltalanos igazgatasi iigyintézd,
osztilyvezetdi feladatktrébe a Jepyzd/Aljegyzd
Azosztdly feladatkdrében az illetékes tigyintézd
osztalyvezetdi feladatkbrébe a Jegyzd/Aljegyzd
pénzilgyi digyintézd
EVO Osztilyvezets
leird iigykezeldk
egymast helyettesitik
egymast helyettesitik/ Hatdsagi Osztalyvezetd
leird ligykezelok/igazgatdsi bgyintézd
egymast helyettesitik/ Pénzitgyi Osztalyvezet
egymast helyeltesitik

az

Az anyakinyvvezetdi feladatokat elsdsorban dr. Reiht Tekla Hatdsagi Osztilyvezetd latja el, tavolléte
esetén Varga Rendta anyakdnvi szakvizsgival rendelkezd pénzilgyi iigyintézé litja el.
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A SELLYEI KOZ0OS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

6.szMELLEKLET

Képzettségi potlékra jogositd

munkakorok és képzettségek




6. szamn melléklet:

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITG MUNKAKOROK ES

KEPZETTSEGEK
SZERVEZETI ) ELISMERT
EGYSEG MUNKAKOR TOVABBI
SZAKKEPESITES,
SZAKKEPZETTSEG
PENZUGYI KOZGAZDASAGTU
OSZTALYVEZETO DOMANYI
1. o EGYETEM
PENZUGY1
OSZTALY
) ENZUGYL MERLEGKEPES
EAS GYINTEZO KONYVELO
KIRENDELTSEGEK
PENZUGY
UGYINTEZOI
ALLAM
JOGTUDOMANYI
EGYETEM
ALLAMIGAZGATA
2. S1 FOISKOLA
EPITESI OSZTALY i
OSZTALYVEZETO | OSZTALYVEZETO
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A SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

7.szMELLEKLET

Belso kontrollrendszer



7. szami melléklet

BELSO

KONTROLLRENDSZER

Ervényes: 2016. dprilis 1. napjdtol

JOVARAGYLA: ...cvovvecrerernrenrnrerienecnriananeensnsnnes
Sellye Viros Jegyzdje
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A SELLYEl KO0ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ( megjeldlése a tovabblakban HIVATAL)  Belsd
Kontrolirendszerére vonatkozé szabilyozas mellékletelvel egydtt kiterjed valamennyl, a Hivatal SMSz. iLfe]ezet
9,65 10, pontjban Irt kdltségvetés! szerv gazdélkodas! tevékenységére, melyet a Hivatal lat el .
Jogszabalyi alapja:

o az dllamhaztariasrd! sz6la 2011.évi CXCV.lv

o a killségetdsi szervek beisd kontrolirendszerérbl  és belsd eflendrzéserdl szoid 370/2011.(X!1.31.)Kom

rendelet, illetve az allamhaztartasi tv. végrehajtasard! szoi6 368/2011 (XI1.31.) kom.rendelet

alapjan a kovetkezok szerint hatarozza meg:

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MOKODTETESE

A belsd kontrollrendszer a kéftséguetési szerv &ltal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag megszerzese
érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a HIVATAL megvaléslisa az alabbi celokat
o a mikdés és gazdalkadas soran a tevékenységeket , miveleteket szabalyszenien, valamint a megblzhatd
gazdalkodas elveivel ( gazdasagosség, hatékonysag , eredmeényesség Jisszhangban hajtsa végre
« teljeslise az elszamolasi kotelezetiségeket
» megvédje a szervezet erdfomsait a veszteségektdl és a nem rendeltetésszeri hasznalattol

A HIVATAL JEGYZOJE a killsegvetési szerv mitkGdésének folyamatara és sajatossagalra tekintettek koteles kialakltani,
mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrolirendszerét.

A belsd kontrolirendszer tariaimazza mindazon elveket, eljarasokat, és belsd szabalyzatokatmelyek alapjan a
koltségvetés! szerv érvényesiti a feladatal ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald
szabalyszen], gazdasagos ,hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelmeényeit.

A belsd kontroliok kialakitasa soran a kilségvetésl szerv vezelSje figyelembe veszi az allamhéztartasért felelds miniszter
altal kézzétett , az Allamhaziartasl bels standardokra voniatkozo irdnyelveket.

A belst kontrollirendszer kialakitasa és mikddtetése soran a HIVATAL JEGYZOJENEK figyelembe kell vennie az
Altamhaztartasért felelés miniszter aital kbzzétett modszertani utmutatoban foglaltakat.

A bels kontrollrendszer feflesziése soran figyelembe kell benni az allamhaztartas! kiilsd eflendrzést és beisd ellendrzést
véqz0 szervek ltal megfogalmazott ajaniasokat és javasiatokat is.

A belsd kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak a HIVATAL minden tevékenységében, folyamatosan végbemennek
azokban, szerves részét képezik annak a modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mikddieti

A bels kontroll egy dsszeteit folyamat, amelyet a HIVATAL vezetése és doligozol valositanak meg , valamint
folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érinid valtozasakhoz.

A belsé kontroll kizvetieniil a HIVATAL céljaihoz kapcsolddd , vezetés altal hasznakt eszkdz, ugyanakkor a 16bbl dolgozok
is fontos szerepet jatszanak abban, ami a szervezetben tirténik.

A belsd kontroll kialakltasa a vezetdk részérd) kezdeményezd magatartast és kommunikécios tevekenységet kivelel meg
a dolgozokkal.

A belsé kontroll it, egyméssal 8sszefiiggd eleme:
* 3 kontrollkdmyezet

a kockazatkezelési rendszer

a kontrolitevékenységek

az informéci6 és kommunikacid

a nyomon kdvetési rendszer ( monitoring )

AHIVATAL belsé kontrollrendszerének keretében , a kontrolitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan
bizlositani kel a folyamatba épitett , eldzetes, utdlagos és vezetSi eliendrzést (FEUVE ) az alabbiak vonatkozasaban:
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a) apénzilgyi dontesek dokumentumainak elkészltése ( ideérive a koltségvetési tervezés, a kitelezeltségvallalasok,
a szerz6desek, a kifizetések, a lamogatasokkal valé elszdmolas,, a szabalylalansag miathi visszafizetések
dokumentumait is )

b.) a pénziigyi kihatasi dontések célszeniségl, gazdasagossagl, halékonysagi és eredményességl szemponiil
megalapozotisaga,

c) a kollsegvetési gazdalkodas soran az eldzetes és uldlagos pénzigyi ellendrzés, a pénzigyi déntések
szabalyszenisegi és szabalyozottsagi szempontbdl torténd jévahagyasa, iletve ellenjegyzése,

d.)} a gazdasagl események elszamolasa ( a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld kdnywvezetés és beszamolas)
kontrolia.

Az a)) és d.) pontban felsorolt tevékenységek feladatkdri elkiilonitését biztositani kell.

KONTROLLKORNYEZET

1.
Kontrollkornyezet

a koltsegvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéseérdl sz6t 370/2011.(X11.31.) Korm.rendelet alapjan a
HIVALTA vezetdje kételes olyan kontrollkdmyezetet kialakitani, amelyben:

- vilagos a szervezeti struktira

- egyeérielmGek a hataskdri viszonyok és feladatok

- meghatarozottak az etikal elvarasok a szervezet minden szintjén

- atlathaté a human erdforras kezelése

A HIVATAL vezeifje koteles elkészlteni és rendszeresen aktualizéini a kdltségvetési szerv ellendrzésl nyomvonalat ,
amely a killségvetesi szerv miikddési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemigltetett
lelrdsa, amely tartalmazza kilbndsen a feleldsségi és Informacios szinteket és kapcsolatokat, iranylasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetfve téve azok nyomon kovetését és utlagos ellendrzését. (1.sz.melléklet)

A kontrollkomyezet a teljes kontrollrendszer alapja, Blziosltja a fegyelmet és a szervezet; felépitést, valamint azt a Jégkart,
amely befolyasolja a belsd kontroll Aialénos mindségét
A kontrollkomyezet alapozza meg a belsd kontroll Gsszes (Gbbi elemét a fegyelem és a szervezeti strukiura altal.

A kontrollkmyezet sszetevdi:
- a vezelés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikal ériékrendje, beleérive a tamogaté
hozzaallast a kdltségvetésl szerv folyamatos beld kontrolljahoz.
elktelezettség a szakmai hozzaértés ( kompetencia ) irant
a vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia, stilus
az emberi erdforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat { huméanpolitika)

[] 1] 4 L]

1.1 Avezelés és a dolgozok személyes szakmal becsiiletessége, etikal értékrendje

A vezelés és a dolgozok személyes &s szakmai becsiiletessége, az aitaluk vailott etikal értékek meghatarozzak, hogy ok
mit részesltenek eldnyben, milyen az értékitéletiik, amelyek végill is viselkedési formakban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozéjanak - beleérive a vezetést és az alkalmazoltakat - fenn kell tartania és demonstralnia kell a
személyes és szakmai becsilletességet , az efikal értéket, és mindlig meg kell felelnie a vonatkozd magatartasi
szabélyoknak.

Tevékenysegeiknek szabalyszeninek, gazdaséagosnak, hatékonynak és eredményesnek kel lenniiik.
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1.2, Elkitelezettség a szakmal hozzéériés Irant

Az elkbtelezeltség a szakmal hozzéériés irant magaban foglaja azt a tudas-és keészségszintet, amely hozzéjanil a
szabalyszeril, gazdasagos, hatékony és eredményes tefiesitéshez , tovabba a személyes feleldsség megleleld megértését
a belsd kontroll tekintetében.

A szervezet bamely dolgozéja a sajét feleldsségi kdrében részese a belsd kontrollnak, ezért a vezetés és a dolgazok
kotelesek fenntartani és biztostani a kockézatok érékeléséhez szilkséges hozzéériési szinljiiket és eldseglten! a
hatékony és eredményes teljesliés biztosltasat, és sajat feladataik hatékony lefjesltéséhez megfelelden megérteni a bels6
kontroil szerepet.

1.3. A HIVATAL vezetésének hozzaallasa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stllust tikrozi:
- & folyamatos belsd kontrolihoz vald tamagatd hozzaallas, figgetlenség és példas vezelés,
- @ vezelés altal meghatarozott magatartas-szabalyok, valamint tanacsadas és teljesitményértékelések, amelyek
tamogaljak a belsd kontroll célkitGzéseit.

A vezetss példamulatasa, és az etikus magatartas folyamatos hangsulyozasa alapvetden fontos a belsé kontrolicélok
megvalésitasahoz.

A vezetésnek sajat tevekenységén keresztill kel példat mutainia és magatartasanak sokkal inkabb azt kell tikroznie, hogy
mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még eticgadhatd. Vagyis a vezeldi politkanak, sljarascknak és
gyakorlatnak kezdeményezinek kell lennie a szabdlyszerl, gazdaségos, hatékony és eredményes munkavégzés
megvalosltasaban,

1.4.  AHIVATAL szervezefi felépitése

A koltségvetasi szerv felépltése biztositia:

- a felhatalmazas és a feleldsseg felosztasat

- hataskér és elszamolasi kdtelezettséq meghatarozasat

- megfeleld beszamolast
A szervezeli felépltés lényegében tikrozi a koltségvetési szervben a felelfsségek ( feladatok és hataskérok )
legfontosabb terilleteit.
A hataskér és az elszamolasi kitelezetiség megjeldlése a felhatalmazas és a feleldsség felosztasanak a madjat képezl a
teljes szervezet tekintetében.

A szervezeli felapltés magaban foglaihatja a belsd ellendr { belsd ellendrzésl egységet ), amelyeknek fliggetiennek kel
lennie a vezetestd!, és jelentéstételi kotelezeltségét kizvetiendl a szervezet legfelsé vazetdje felé kell tefesitenie.

Eqgy szervezetben mindenki vise! valamilyen feleldsséget a belsd kontroli irant:

- avezetok kozvelleniil feleldsek a kaltséguetési szervben folyd minden tevékenységén, beledrive a lervezést,
megvalosltast, a belsd kontrolirendszer megfeleld mikddésének, karbantardasanak és dokumentaldsanak
faliigyelotét

- 3 beisd ellendr vizsgalia és érékelései, ajanlasai segliiségével timogatia a belsd kontrolirendszer folyamatos
eredményességetez altal jelentds szerepet Jalszik a belsd kontrol eredményességében. A belsd ellendr
ugyanakkor nem visel elsddleges vezetd! feleldsseget a belsd kontroll kialakitasaér, megvalositasaer,
karbantartasaért és dokumentalasaért.

- ahivatal dolgozél szintén hozzdjaruinak a belsd kantrofihoz. A dolgozoi allomany minden tagia szerepet jatszik
az eredmenyes belsé kontrollban, és felelésnek kell lennie a miveletekben, folyamatokban jelentkezd problémak ,
a klalakltott belsd szabdlyzatoknak valo meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének jelentéséért .

1.8.  Human eroforras politika és gyakorlat
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A belsd kontrofirendszer milkbdését nagy mérékben befolyssolja a dolgozoi allomany, A hatékony belsd kontroll
blztositisshoz  hozzaéd, megblzhalo dolgozbkra van szikség. Ezéd a dolgozak felvételének, képzésének,
javadalmazasanak és el6léptetésének modszerel alapvetben fontos részét kepezik a belst kontrollkdmyezetnek.

A dolgoztk allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek azér ama a bizonyossagra kel alapoznia, hogy az alkalmazott
személyek becsiletesek, rendelkeznek a megfelald képesitéssel és gyakoriattai a feladatuk végrehajtdsahoz, &s
biztosltott a szilkséges tanfolyami oklatasuk.

1.6. Az ellendrzés! nyomvonal

A kontrollkdmyezet kialakitasa sordn a HIVATAL JEGYZOJE Xiteles elkészlteni és folyamatosan aklualizéini a
kilisegvetésl szerv ellendrzési nyomvonalat, mely a kdltsegvetésl szerv mdkddés! folyamatalnak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléfietett lelrisa, amely tartaimazza kiildnGsen a felelGsségi &s Informéacios
szinteket &s kapcsolatokat, iranyltasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé teve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzéset,

A megbizhaté ellendrzés! nyomvonal kialakitasanak jefentdsége abban &, hogy segliségével feitérképezhetd a szervezet
psszes folyamataban rejid mikddési kackazat.

A hibasan kialakitott eflendrzés! nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, lgy a milkodtetését. Az
ellendrzési pontok elégtelensége vagy az aifedések kialakulasa mikddési 2avarokhoz vezethet,

164, Azellendrzes! nyomveonal jelentdsége a HIVATAL mikddésében:

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra venatkozd egyes tevekenységeket, a tevékenységek jogi alapjat,

felalBsét, ellendrzését, nyomon kvetését , a kapesclddd dokumentumokat Sleli fed

- a kdlségvetési szerv mikidésének, egyes tevékenységelnek egymasra: épiild eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, tarialmazza az ellendrzési pontok Gsszessegét

. kialakitasaval a kiltséguetést szervre jellemzd valamennyi tevékenység egyiittes koordinafasara sor kenil

. valamennyi részivevd szamara Irott &5 atathatd formaban valik { kbvetendd eljaraskent) a feladalia az eljarasok
és modszerek betartasa

- megmutatia a szervezet folyamatba épltelt ellendrzésl rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitja a folyamatok
megfeleld atalakitasat, és a mikedés szinvonalanak, a nydjtott szolgaltatésok értékndvekedeset seglti eld.

162, Az ellen6rzési nyomvona! Jelentdsége a felelsségl szintek terilletén
Az ellendrzés! nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatérozandok valamennyi folyamatban a
felelistk, és az elendrzési pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segltségével kinnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mikodés, a hozza tartozd felelds.

Az ellendrzés! nyomvonal megmutatia, hagy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenysegekert felelds
kdzremdkddan is malik.

16.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten belilll egyiittmikddés erdsitése terilletén
A killinbdzo szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmasség, jobb egyiittmakades, koordinacio vashatd az
ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a telfies feladatellatasra kiterjed, vagyis a mikddtetés jobbltasanak  fontos eszkoze.

1.6.4. Az ellendrzésl nyomvonal elkészitése
A HIVATAL mikadés! folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keniinek kialakltasra és ennek
megfelelGen kell a kiltségvetési szervet mikddietni.
Az ellenérzési nyomvonalakat ezekhez a mikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyltési szinteken szabélyozolt tevekenységek részletes informéciokat nyljtanak =z egyes , a
kiltségvetési szerv levékenységére vonatkozo gazdasdgi eseményekrd, miiveletekrdl, a miveletekben
résztvevokrdl, a feleldsségiikrdl, a pénzigyi tranzakciokr! a folyamatklsérd dokumentumokrdl.
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A szabdlyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjaka mivelette! kapcsolatos informaciokat, a
mivelet iddpontjat, a feladat elldtasanak modjat, az alatamaszto  beérkezd és kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak feladatst témogatjak a koltségvetést szerv rendelkezésére &llo belsd
szabalyzatok , dokumentaciok, egyéb informaciok, a lezart ellendrzésekke! kapcsolatos jelentésekben tett
megallapitasok, javasiatok, #letve az elkészitett intézkedés! tervek felhasznalasa.

Az ellendrzesi nyomvonal kialakltasa sorn a milkddési folyamtok pontos és teljes kdri meghatrozésa, a
szabalyzatokban valo rigzltése a kollségvetési szerv vezelGignek feleldssége és kitelezetisége.

A kialakltatt elilendrzést nyomvonalat rendszeres idgkozonkeént feliil kell vizsgalni, és folyamatosan aktualizain! kell,
Az ellendrzesi nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaén a JEGYZO a felelds.

1.6.5. Az ellendrzesl nyomvonal klalakltasianal alkalmazott tablarendszer
A mikbdési folyamatokra, gazdasagl eseményekre vonatkozéd tablarendszer elsdsorban az érintett szervezet,

szervezeti egyseég feleldsségi és informacios szintjét tartaimazza, a kapcsolédasi pontokat, az Iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat.

A lablarendszer fejflécének adatai:
sorszam

tevékenység, feladat megnevezése
jogszabalyra, belsd szabdlyzatra {6rténd hivatkozés
eldkészltés, koordinalas, végrehajtas
keletkezli dokumentumok
feleldsikotetezettségvallato

hataridd

ellendrzésférvényesltés
utalvanyozas/ellenjegyzés

penziigyi teljesltés

konyvvezetéshen vald megjelenés

L] 1 1) ’ L] L] L] 1 1, » L

A tervezéssel, végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint az ellendrzési folyamatok  ellendrzési
nyomvonglanak folyamatabréit a 2.sz. melléklet tartalmazza.

2

A szabilytalanség kezelésének eljarasrendje

A koltségvetesi szervek belsd kontrolirendszerérdl és a belsd ellendrzésrdl sz6l6 370/2011.(X11.31.) Korm.rendelet 6.§.(4)

bekezdésének megfeleloen a kéltségvetési  szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét kialakitani,

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a komigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok, Hletve a fegyelmi-, biintetd-,
s2abélyséntési-, llletve kartérités) eliards meginditasara okot adé cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok, amelyek méntékiik alapjén:

- biintetd-,

- szabalysériési-,

- kartéritési-, iletve

- fegyelmi eljaras meginditasara okot adnak.

Szabalytalansag valamely letezd

- kozponli jogszabalyi rendelkezéstél
- helyi rendelettdl,
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- eqyéb bels szabalyzatiol, utasitastdl
vald eltérést, olt megfogalmazott elvaras be nem tarasa.

A szabalytalansig bekdvetkezhet:

- nem megfeleld munkavégzésbd!
- mulasztasboi
- hianyossagbd

A szabélytalansag bekovetkezhet:

- az dtamhéztartds mikddési rendjében
- akoltségvetés| gazdalkodas valamely tenlletén
- akdltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.

2.1. A szabélytalansagok alapeselsl:

A szahalytalansagok alapesetel:
- aszandékesan okozolt szabalytalansagok
- anemszandékosan elkbvelstt szabalytalansagok
- hibak

A szandékosan okozott szabalytalansagok kbzé az alabblakat kel soroini:
- félrevezelés

csalas vagy hamisltas

sikkasztas

megvesztegetés

szandékosan elkdvetelt szabalytalan kifizetés

1 L] L] L]

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalia magaban:
- adatok vagy dokumentumok manipulalasa
eszkdzik jogellenes eftulajdonltasa
gazdasagi események hatasanak eliitkolasa vagy kihagyasaa nyvaniartasokbdl vagy dokumentumokbol
valdtlan ligylet rgzitése
az érvényben [évd szabalyzatok , eljarasrendek tudatos helytelen alkalmazasa

A nem szandékosan elkdvetett szabalylalansagok kdzé kel sorolni a kivetkezoket:
- figyelmetienségbdi elkovetett szabalytalansag
- nem megfeleld modon és tartalommal vezetelt nyilvantartasbol szamazé szabalylalansag
- hanyag munkavégzéshé! , magatartasbol szérmazd szabalytalansag
- hatéridd elmulasztasa miatti szabalytalanség
A hiba a kimutatasokban eiéforduld nem szandékos tévedésre utal, az alabbiakat foglalja magaba:

- szamszaki vagy ellrasi hibak a pénzigyi kimutatasokban, alitémasztd nyilvantartasokban és szamvitell
adatokban,

- tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves érielmezése
2.2. A szabilytalansigok megelozése

A szabslyozolisag biztosltasa, a szabélytalansagok megakadalyozasa elsodlegesen a kiltségvetés| szerv vezetbjének a
felelGssége.

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsoiatosan a kiltségvetési szerv vezetdjenek feleldssege, hogy:

- jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mitkadidn a szervezet
. aszabalyozotisagot, illetve a szabalyok betartasét folyamatosan kisérje figyelemme! a vezetd,
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szabélytalansag esetén hatékony Intézkedes sziilessék , a szabélyozallansag komigalasra keniljon annak a
méntéknek megfelelden, amilyen ménéket képvisell a szabalylalansag

A szabélytalansaggal kapcsolatos Intézkedések altalanes célja, hogy:
- megakadalyozza a kiilonbdzo jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott eldirdsok megszegesél(
megeldzés)
- keretet biztosltson ahhoz, hogy azok sérilése, megsériése esetén a megfeleld allapot helyreailitasra keriitjon, &
hibak, hianyossagok, tévedések komigilasa, a feleldsség megallapltdsa, az intézkedések foganatositasa
megtoriénien.

A JEGYZO gondoskodik  a szabdlytalansagok kezelésérd! - az eljarasi rend kialakitasarol, a szikséges intezkedesek
meghozatalarol, a kapesolodd nyomon kdvetésrdl, a keletkezett iratanyag elkiilonltett nyilvantartasardl.

2.3. A szabélytalanségok észlelése a belso kontrolirendszerben

A szabélytalansagok észlelése a belsd kontrollrendszer részét képezd folyamatba épltett eldzetes, utblagos és vezeldi
ellendrzés soran orténhet a munkavallalé és a munkaliatd részérdl egyarant.

2.3.1. A kdltségvetésl szerv valamely munkatarsa észlel szabaiytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot a koliségvetdsi szerv valamely munkatarsa észleli, koteles éresltenl a
JGEGYZOT vagy az ALJEGYZOT.

A JEGYZONEK vagy az ALJEGYZONEK kételessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasard!

2.3.2. A HIVATAL JEGYZOJE észlell a szabélytalansagot:
A ¥liséguetési szerv vezetdjének észlelése alapjan a feladat , hataskdr és felelsségi rendnek megfelelGen kel
intézkedést hozni a szabalytalansag komigalasara, megsziintetésere,

2.3.3. AHIVATAL belsd ellendrzése észiell a szabalytalansagot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzés! tevékenysége soran szabalylalansagot tapasztal, a 370/2011(X11.31.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltstgvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belso ellendrzés megallapitisai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Killsé ellendrzésl szerv észlell a szabalytalansagot

A killsd ellenfrzési szerv szabélytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A
biintetd-, szabalysértési-, karéritési, illetve fegyeimi eljaras meginditaséira okot add cselekmény, mulaszlas vagy
hianyossag gyanGja esetén az ellendrzd szervezet mikddését szabélyozd thrvény, rendelet alapjan jar el pl.ASZ,
EU-s ellendrzést gyakorlo szervek )

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a kdliségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia.
24. A szabalytalansag észlelését kdvets szlikséges Intézkedések, eljarasok meginditisa
A HIVATAL JEGYZOJE felelds a szilkséges intézkedések végrehajiasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az ama illeékes szervek értesltését jelenti
annak érdekében, hogy megalapozotisag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

2.5. Intézkedések, eljarisok nyomon kdvetése
A HIVATAL JEGYZOJE:

- nyomon kdveti az elrendett vizsgalatokat, a meghozott déntéseket, illetve a meginditott elfjarasok helyzetét,
- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat
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- afelan szabalytalansag tlpusa alapjan a tovabbi , szabdlytalansag-lehetdségeket , beazonosltja ,( a hasonié
projekiek , temak, kockazatok meghaldrozasa) informaciot szolgéltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegltve
annak folyamatban Iévé ellendrzéselt, az eliendrzési komyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre
vald nagyobb ralatast

2.6, A Szabalytalansagl Intézkedés nyilvantartasa

A JEGYZO0 feladata:
- @ szabalytalansagokkal kapcsoiatban keletkezell Iratanyagok{ jogszabdly szabalyozza) nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésédl gondoskodik,
- egy ekiinltett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolddd Irasos
dokumenturmokat
- nyilvanlarfa a megtett intézkedéseket , az azokhoz tarlozé hataridoket

A Belsd kontroll rendszer 3.szam0 melleklete néhany szabalytalansag-fajtat tartalmaz. 4 szdmu melléklete pedig
jegyzOkdnyvminlét a szabalytalansag észlelése esetére.

KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

A kdltségvelesi szervek belsd kentrolirendszerénd! és belsd ellendrzésérd! szold 370/2011(X1.31.) Korm.rendelet 7.§.(1)
bekezdése alapjan a kdliségvetés! szerv vezetdje koteles kockazatkezelésl rendszert mikidtetn!.

A kockazatkezelés soran fel kell meml ,és meg kell allapltani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban
refld kockazafokat, A kockazalelemzés rendjének kialakltisa soran meg kell hatirozni azon intézkedéseket és
megtételének modiat, amelyek csokkentik, Bletve megszintetik a kockazatokatl.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakoriati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a végrehajtas alapvets része.
A vezetbknek kidon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beépltsék, és a szervezet
minden dolgozéja megértse a kockazaltkezelds ériékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsGsorban a kdltségvetés! szerv feladatellatasat tamogatd belsd
folyamat, és nem az adott kéliségvetési szerven klvilli szervezetek, hatdsagok igényeit szolgalja.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az dsszefiiggésrendszer, és az ezzel kapesolatos feleldsseg vitagossa valjek
minden érintett szamara, A célok szinjeivel parhuzamosan, annak megfefelden a kockazatokért valo feleldsséget is
delegain! kell a megfeleid szintekre. Ezaltal a kockdzatkezelés beépill a mindennapl tevékenységek kozé, és nem
elkiiloniit - csak iddszakos — feladatta valik,

1.1. A kockazat fogalma

A kockazat a kallségvetési szerv tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekdvetkeztének a valoszindsége, amelyek hatranyosan érinthelik a szerv mikodésat,

1.2, A kockazatkezelés, a kockazat kezeld
A kockazatkezelesér felelds kollségvetési szerv vezeldjének tevékenységében tamaszkodnia kell a belsd ellendrzés
ajanlasaira, javastataira,

A kockazat azonosltassal a megfeleld vataszlepések kialakithatok, lgy a kockazatok mérsékelhetdk.
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A Kltséguetés! évre szold munkaterv ( célkitizések ) végrehajtasat megakadalyozb tényezdk, kockazalok azonositasat
kdvetden a kockazatok kikiiszoblésére vonatkozé valaszintézkedések meghatérozasa szilkséges.

A vélasziolt intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felméml, a felmérés eredményét szitkséges dsszevelni az
adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredelileg tervezett végeredménnyel.

A kiemellen nagy kockazati tevekenységek esetében a kdltséguetési szerv vezetdje intézkedik a legmagasabb kockézatl
teriilet/tevékenység ellendrzésérd! ( preventlv ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot
tart, vagy felkéri a bels ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épltett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A folyamatba épliett ellenérzés
hatékonysagat tamogatia az ellenbrzési nyomvonal kialakltasa, Az ellendrzésl nyomvonal kiépltése alapjan lehet a
megfeleld kackazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést a killségvetési szervnél a JEGYZO végzi.

1.3. A kockazatkezelés| hatokir

A HIVATAL JEGYZOUE feleldssége és kitelessége a szervezet mikddtetése, a folyamatba épitett ellendrzés, iltetve a
tevékenységrdl vald beszamolas sordn a kockézati tényezdk, elemek azonosltasa, a kockazatok bekdvetkezésének
valaszinisitése, a kockazati hatas mérése és semlegesitése,

A kiltségvetési szerv vezetdje elkészili a terilete célkitizéseinek vegrehajtasat akadélyozd kockazatok elemzését (
azonositss, értékelés), annak kezelési modjat.

A koliségvetési szerv vezetdje felméri , mi jelenthet kockazatot az adott terileten, és mekkora kockézat-nagysagokkal
lehet szamoinl, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégeznl,

14. A HIVATAL kockazatl kezelésének folyamata

A HIVATAL mikddésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéset. A cél érdekében végzelt tevékenysége, mikddése
soran kildniéle kockazatokkal szembesiil.

A JEGYZONEK feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek [ényegi befolyassal lehetnek a celkitizésekre, tudjon
vélaszoini oly midon, hogy lehetdség szerint elisegltse a szervezet eredeli céljainak elérhetdségének, teliesitésenek
valoszinitségét , s ezzel egy iddben minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekdvetkezésének esélyet,
lehetséges hatasat.

A kockazatok elsddieges okai_ egyiitt vagy kilon-k(ilon — az alabbiak lehetnek:
- véletlenszerl esemény
- hianyos Ismeretek, vagy informéclo
- ellendrzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi lépéseket larfalmazza:
- kockazatok felmérése
- kockézatok azonosRasa
- kockézatok eériékelése
- elfogadhatd kockazati szint meghatarozasa ( szervezet vagy vezetés szamara )
- kockazatokhoz kapesolodd lehetséges reakciok azonosltasa
- kockdzatokra adhaté valaszok megvalosithatosdganak mérlegelése, meggybzddés a tervezeit
valaszintézkedések hatékonysagardl, gazdasagossagardl
- vélaszintézkedés , beépitése” és a kiatakltott rendszer feliilvizsgélata

1.4.1.  Akockazatok felmérése
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A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitisa és jelentdségik szerinti sorba &llitasa annak alapjan, hogy
mekkora az egyes kockazatok bekévetkezést valdsziniisége, és azok mityen hatassat lehetnek a kditséguetési szervre,
ha valéban felmeriiinek.

A kbltséguetési szerv vezetdie évidl évre kiteles meghatarozni és aktualizalni a szervezett eldtt Alld rovid &s kozéptavi
prioritasokat, cékitizéseket és feladatterveket, melyet az éves munkatervben kell rigziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell Gsszekdtni, a feladatokat egy idsben kell végrehajtanl.

142  Akackazat azonositasa és az azonositisra alkalmas madszerek meghatarozasa

A kockazat azonosltds célia annak megallapltasa, hogy melyek a koltségvetési szerv célkiliizéseit veszélyeztetd fa
kockazatok.

A kulcsfontossag kockazalok azonosltasa nemcsak abbél a szempontbd! fontos, hogy ennek alapjan lehet
meghatarozni azokat a terlileteket, ahol kockazatértékelési forrasokat biztositani kel , hanem azért is szilkséges , hogy
ennek alapjan legyen meghatarozva egyes vezetdk feleldssége az adoft kockazatokér.

A kockazat azonositas meghatarozd eleme a tevekenység jeliege . A kockéazatok azonosliasat a kéliségvetési szerv
vezetdje végzi.

A kockazatvizsgalat soran egy kifejezetten eme a céira alakult, munkacsoport , jon létre ( akér szervezeten belil, akar
szervezeten Kiviili tagokbdl), hogy felmére a kdllségveldsi szerv Gsszes tevékenységének  kapesolatit a f3
célkitlizésekkel és meghatarozza a kapesolodé kockazatokat. A , munkacsoport , alapvetd munkamaédszere : az érintelt

terifletek munkatarsaival folytatott Interji, amely alapjan a csoport klalakitja a szervezet kockazati terkeépét.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

az infrastruktura eléglelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a nomalis
miikodést

Jogl és Szabalyozasi

a jogszabélyok és egyéh szabalyok kariatozhatjak a kivant tevékenységek
terjedeimét, A szabalyozasok nem megfeleld megkatéseket taralmazhatnak

Elemi csapasok

tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a klvant tevékenység
elvegzésének képességére

PENZDGY! KOCKAZATOK

a klvant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forras, a

Koltscgvetesi forasok kezelése nem ellendrizhetd kdzvetlenii
Csalas vagy lopas eszkdzvesziés, a fomasok nem elegenddek a kivant megeldzd Intézkedésre
Biztositssi nem lehet 2 megfeleld biztositast megszerezni elfogadhatd kallségen. A
biztositas elmulasztasa
. a szervezelre masok cselekedete negativ hatast gyakorol és a szervezet
Feleldssgualllasi jogosult kartéritést koveteini
TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Mikidési etéshetslien/megvalosithatatian célkilizések, a célok csak részben valbsuinak

meg

73




a dontéshozatathoz nem megfaleld Informacio a szilkségesnél kevesebb

Informaciés ismeretre alapozott déntést eredményez

Kockazat-atviteli az allando kockéazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd stadasa

EMBERI EROFORRASOK

KOCKAZAT

Sremalvzel a hatékony mikodést korldtozza , vagy teljesen ellehetetlenlti a szilikséges
y2 szamu, megfeleld képesltésa személyi allomany hlanya

Egészség és biztonsagl ha az alkalmazotiak jo kozérzetének igénye ekenili a figyelmet , a

munkalérsak nem tudjak teljesiteni feladataikat

A kiliségvetési szerv a kockazalazonosltas soran a kockazatvizsgélat modszerét alkalmazza.
A kockézatvizsgalat soran a Belsd kontrollrendszer 5.5zamu meliékletét kel alkalmazni.

1.4.3. Akockazatok értékelése
A kockazatértékelés a szervezet céliai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és elemzésének, valamint
a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja:
a kockazatok azonositasat :
a. amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak
b. amelyek atfogak
¢. amelyek magukba foglaljak a kilsé és bels6 tényezokbdl eredd kockazatokat mind a szervezet, mind pedig
egyes tevékenységek szintjén
- akockazat kiériekelését
a. akockazat jelentdségének meghecslését
b. akockazatos esemény megtdriénése valosziniiségének ertekeléset
- aszervezet kockézatokra valt hajlamossaganak { kockazat érzékenységének, kockazat tirésének ) értekelését
- avalaszok kialakitasat a kockazatokra

A kockazatokra valo valaszadas négy alapvetd tipusat kell mériegelni:
- akockazat atadasa ( biztosltas réven )
- kockézat elviselése { valaszintézkedés aranylalanul nagy koltségei miatt )
- kockazat kezelése ( célja a kockazatok elfogadhal6 szintre valo cstkkentése)
- kockazatos tevékenység befejezése

14.4. Azelfogadhatd kockazati szint meghatarozasa
A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat a koliségvetési szerv altal elviselhetonek IéR kockazati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni, melyeknek a meghatarozasarét a szervezet vezetdie a felstds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmenilid
kockazatokra.

1.4.5. Akockazatokra adhaté valaszok, kockazat-nyllvantartas
A HIVATAL klalak!tja sajatossagainak megfelelden az intézményi kockazat-nyilvantartast. A feltart kackazatok, hibak
nyilvantartasa kozponti feladal.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kel minden kockézatra kiterjedden
a bekbvetkezés valosziniisegét
- azesetleg felmeriilo kar mértéket
- akockazal kezelésre javasolt intézkedeseket
- afelelds munkatars nevét
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1.5.

- azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok, amelyek bizlosltjak, hogy a szervezet
célkitiizesel teljesilienek

- ha a folyamatba épitelt belsd ellendrzések, eljarasok nem elégsegesek, mit tesz a kolségvetési szerv az adolt
konkrét tenileten

A kockazatkezelési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek , illetve személyek
celjai szorosan kapcsolodnak a szervezet {Gbb celkitiizéseihez, abbdl levezethetdek.

Minthogy a kockazali kdmyezet allandban valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos tulsjdonsaga a folyamatos és
rendszeres feliilvizsgalat, ezért meg kell gyzGdni ardl, hogy a szervezet kockazali komyezete valtozolt-e vagy sem.

A kockizatkezelés idotartama

A kockazatkezelés levékenységét a dontés elgkészitésnél kell megkezdeni.

A HIVATALNAK az év soran folyamatosan nyomon kell kdvelnie a folyamatokat, frissltenie a megallapitasait, llletve
ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazalok folyamatos vattozasaval.

1.6.

Kockézatelemzésl| feladatok

A koltségvetési szerv mlikddése soran a 370/2011(XI1.31) korm. rendeletben foglaltak alapjén az alabbi kockazatelemzési
feladatokat vegzi:

1.6.1. Szabéalyszerlségi elemzés
A kockazatelemzés eszkozét felhasznalva fe! kell hivni a nagy kockazalot rejtb feladatok ellatasanal k6zremitkddd
dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a szabalyzatok, illetve egyes elemeinek betartasara.

1.6.2, Szabalyozottsag

Kockazatelemzés segitségéve! fe! kell tami azokat a teriileteket, melyek szabalyozasa sziikséges:
- akdliségvetési szerv mikddesi, szervezeli, illetve az ellatolt feladatok sajatossaga miatt

- szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalnl, mivel a kockazali tényezd jelentds

- szabalyozasat eldtérbe kell helyezni, mive! meghatarozé a szervezet tevékenysége szamara

1.6.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés soran fel kell tami

- az eldirAnyzatok felhasznalasa kdrében azokat az elGiranyzatokal, amelyek gazdasagossag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejlik

- vagyongazdalkodas terilletén rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasagossaga szemponljahol Felelosoket
kell kijelolnl a gazdasagossagi szamliasok elvégzésére, kedvezobb vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozasara

- @ gazdasagossag szem eldit tartasa érdekében folyamatosan ellendrizn! kell azokat a forrasokat, amelyektdi a
kdltségvelési szerv beszerzi a feladatellatdshoz szikséges killsd forrdsokat. A lehelséges beszallitokat Is
figyelemmel kell kisém! és mindig a lkegkedvezdbb ajénlatot kell valasztani,

1.64. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkozét felhasznaiva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznélasa korében azokat az
eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatekonysag javitasa erdekében szamitasokkal alatamasziott javaslatokat kell megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség
A kockazatelemzés soran eszkozeit felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznalasa kidrében azokat az
el6iranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében szamitasokkal, kbzvélemény kutatasokkal, egyéb felménésekke! alatdmasztott
javaslatokat kell megfogalmazni.
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KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A kollségvelési szerv vezetdje kiteles a szervezelen beliil kontroltevékenységeket kialakltani, amelyek biztositjak a
kockazalok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.
A kdltségvetési szerv vezetoje koteles a szervezet killonféle belso szabalyzalaiban az atabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési &s Jovahagyasi eljarasok

- informacikhoz hozzaférés

- fizikai kontrollok { hozzalerés az eszkdzokhoz)

- beszamolasi eljarasok

A fenticken tilmenden szabalyozni szilkséges még;
- azigazolast
- azegyezteleseket
- amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatét
- feligyeletet { feladat-kijeldlést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast )

A kontrolltevekenységek azok az elvek és effarasok, amelyeket a kockazatok meghatarozasa és a szervezet céljainak
elérése érdekében alakitanak ki,

Ahhoz, hogy a Kontroltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelinek, az adott idbszakra vonatkozo terveknek
megfelelen funkcidjukat tekinive kovelkezetesnek, valamint kdliség-hatékonynak, alfogonak, ésszertinek, tovabba
kozvetleniil a kontroll célokra vonatkozdnak kell lenniik.

A szervezeinek megfeleld egyensulyt kell biztosltania a megeldzd és feltard kontrollievekenységek kozoit.
A célok elérése érdekében a kontroltevekenységekhez sziikségszenien helyrehozd miveleteknek kell kapcsolédnia.

14.  Engedélyezésl as jovahagyasl eljarasok

Kiilonféle tranzakciok és események engedélyezését és vegrehajlasat a személyek csak felhatalmazotisaguk keretein
belil! tefjesithetik. Az engedélyezés a {0 eszkdz annak biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak meafeleld, indokelt
tranzakclokat és esemenyeket kezdemeényezzenek.

Az engedélyezési feltéleleknek valo meglelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az utasitasoknak és a vezelés vagy a
jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak megfelelden cselekszenek.

1.2.  Fizlkal kontroliok ( hozzaférés az eszk626khaz, nyllvantartisokhoz)

Az esz2kdz0khdz, nyilvanlariasokhoz vald hozzaférést korldtozni kell az arra felhatalmazoft személyekre, akik egyben
elszamolasl kitelezeltséggel tartoznak az eszkozdk Grzéséért és /vagy felhasznalasaért.

A megorzéssel kapcsolalos elszamolas bizonyitékaként szolgalnak az atvétell elismervenyek, nyugiak,, leltarozasi
dokumentumok, bizonylatok a megorzésbe adoft , illetve megdrzési kotelezettség atadasardl.

Az eszkdzokhdz vald hozzaférés koratozasa csokkenti a felhataimazas nélkiili hasznalat, vagy a pénzilgyi veszleségek
lehetdséget, és eldseglti a vezelés utasitasalnak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fiigg és ezeket idGnként felid kell
vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkézokhdz, nyilvantartasokhoz, killindsen a szamitégépes programokhoz a dolgozok, a vezetdk csak a
munkakorikkel osszefiiggésben férhessenek hozza.

A szamitogépes programokndl jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési jogosultsagot,

Ezekez a szabalyokat a koliségvelési szervnek belsd szabalyzataiban ( Leltarozasi és leltarkeszitésl, Informatikai
szabalyzat sib) és a dolgozok munkakari lelrasalban részletesen rogzlien! keil.

13.  Beszamolas! eljarasok
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A kdltséguetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérdl s2old 370/2011.(X11.31.) korm.rendelet 1.szam
meliéklete szerint a koltségvetési szerv vezetije ériékelni kdteles a belst kontrollok mikidését.

A JEGYZO a iltségvetés! szervre kitelezd vezeldl ellendrzési rendszerben eldirt, az adott kbliségvetés év soran
mikddietett beszamold rendszeri aldlamasztd jelentések, ellendrzési listak, Gsszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatét a belsd kontrollrendszer mikddésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemel a kdvetkezdk:
- akollségvetési szerv éves beszamoldja ( szamviteli trvény és végrehajtasi rendeletel alapjan )
- abeisd ellendrzés mikddésérd! készitelt éves ellendrzési jelentés
- abelsd ellenérok altal keszitett ellendrzesi jelentések
- akdlisbgvetési szervet vizsgalé kiilst ellendrdk ( pl ASZ) alial készitet ellendrzési jelentések

A 4.52. melléklet tartalmaz egy olyan kérdéssort, amelynek kitbltésére a killségvetési szerv vezelGje felkéri a szervezeli
egységek vezeldit a vezetdi nyilatkozat szeninti aldtamasztas érdekében.

Segitségével a szervezeli egységek vezetdl egyszerien és egységes forméaban szamalnak be a Jegyzonek , aki a listak
felhasznalasival Gsszegzi a tapaszialatokat, letve begyiijti a szervezeli egységek vezelditdl a nyilatkozatokat, gy maga
Is alatamasziotian Irja ala a nyilatkozatot.

14.  Igazolasok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kel ( szakmai teljeshtés \gazolassal )
A Gazdalkodési szabalyzatban keriilnek meghatarozésra a szakmai teljesités igazalasanak szabalyal.

15.  Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetnl kell a megfeleld dokumentumokkal.
1.6.  Amiiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységekel idonként feliil kell vizsgainl annak bizlositasa érdekében, hogy
megfeleljenek a hatalyban |év6 szabalyozasnak , Irdnyltasi elveknek,

A HIVATAL tevékenységeinek az llyen tpusi felilvizsgalatat vilagosan meg kel kilinbdztetnl a belsd kontrol
monitoringtél, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7.  Felilgyelet { feladatkdr meghatirozas, fellllvizsgalat és Jovahagyés, utmulatds és kepzés )

A hozzaérd feliigyelet segitséget nyljt a kontroll célok elénéséhez, Egy dolgozd feladatkérének meghatarozasa,
munkajanak feliilvizsgélata és jovahagyésa feldleli a kbvetkeziket:
- a dolgozdi allomany minden egyes tagja feladatkdrének, feleldsségének és elszamolasi ( szamadasi )
kételezettségének vilsgos meghatarozasa s tudomasara hozatala
- minden dolgozd munkavégzésének iddszakonkenti feliiivizsgélata a sziikséges mértékben
- az elvégzett munka jovahagyasa ( igazolasa) a kritikus pontokan annak biztositisa érdekében, hogy az a
szandékolt iranyban folylk

A munka kiosztasa ( feladat-és felelosségi kérdk meghatarozasa ) a feliigyeletet ellatd személy ( vezetd ) altal nem
csokkenthet a feliigyeld személy elszamolasl kolelezetisbgét ezekért a feladat-és feleldsségi kddkert

A feliigyeletet ellatd személynek ( vezetonek ) emellett biztositani kell az alkalmazotiak szaméra a sziikséges Utmutatast
és tovabbképzést, hogy csdkkentse a hibak, veszieségek, rossz miveletek lehetdségét , és biztositsa, hogy a dolgozok
megismerjék, megérisék és végrehajisak a vezetés utasitasait

2. Folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdl ellendrzés rendszere ( FEUVE)
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A kéltségvetasi szesrv belsd kontrolirendszerének keretében, a kontrolitevekenyseg részeként biztositani kell a folyamatba
épitelt elbzeles, utblagos és vezetdl ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

A folyamatba épitett eldzetes, utolagos és vezeldi ellendrzés ( tovabblakban FEUVE ) létrehozasaént, mikdodieteséert a
JEGYZO felelds az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani uimutatok figyelembe vételével.

24. A FEUVE rendszer miikédésének calfa, tartalma

A JEGYZO kiteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani &s mikadtetn a szervezeten belil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre alio forrasok szabalyszeni, szabalyozolt, gazdasagos, hatékony es eredményes felhasznalasat.

A FEUVE, mint belsé kontrolirendszer része magaban foglalja:

- a pénziigyi dontések  dokumentumainak elkészitését ) Ideérve a kollségvelési tervezés, a
kitelezellségvallalasok, a szerzGdések, a kifizetések, a szabdlytalansdg miatli visszafizettetések
dokumentumait is )

- az elézetes és utdlagos penziigyi ellendrzést, a pénziigyi dinlések szabalyszeriségi és szabalyozotisag!
szempontbdl toriénd jovahagyasat illetve ellenjegyzését

- agazdasagi események elszamolasanak ( a hatalyos jogszabalycknak megleleld kdnyvvezetés és elszamolas )
kentrofljat.

A tevékenységek feladatkdn elkillonitését a dolgozok munkakdri leirasaiban, a gazdasagl szervezet digyrendjében, vagy
jelen szabalyzal 2.szami melléklete szerint kell rogzitenl,

A FEUVE-nek biztosltani kell, hogy .

- a koliségvetési szerv valamennyl tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszeniség,
szabélyozotisag és megblzhato gazdalkedas elveivel

- @z eszkozbkkel és forrasokkal valo gazdatkodasban ne keniljéin sor pazarlasa, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetés! szerv miikddeseve!
kapcsolatban

- a FEUVE hamonizécidjara és Gsszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok végrehajtasra keriljenek a
modszertani utmulatok szerint

22. A kontroilkémyezet részet képezd FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint megvaldsitisukkal ,
miikddésikke! kapcsolatos feladatok, eljards! rendek

A kiltséguelés szerv vezetdjének hiztositani kell a rendelkezésre allé forrasok szabélyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

2.2.1, Szabdlyszeriiség

A szabalyszeniség azt jelenti, hogy az adott kdllsegvetési szerv vagy szervezeti egysége miskidése, tevékenysége
megfelel-e a vonatkozod szabalyoknak, eldirasoknak.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezeldjének feladata, hogy a kéliségvetési
szerv dolgozdi szamara bizlos!isa

- ahatélyos kézponti jogszabalyok és mas kdtelezd szabalyok megismerhetdségét

- abelsd szabalyzatokhoz valo hozzaférest

A szabalyszeniség érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni .

Gondoskodni kell a kiisegvelési szervet kozvetlenil érintd, a mindennapi tevekenységben alkalmazni szitkséges
vatamennyi kozponti jogszabaly, eldiras, ajanlas hozzaférheloségérol.

A kbzponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositan! kell az adott tenilelen dolgozok szaméra a
tovabbképzéseken, értekezleteken, konzulticlokon valo részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok(pl: szakkdnyvek,
segedletek ) beszerzését, Intemetes honlaphoz vald hozzaférést.

A beld szabalyzatok kezelésének ugy kel torténnie, hogy az érntettek szamara kdnnyen hozzaférhetd legyen.

78



A belsd szabalyzatok kiadasakor , a régi szabalyzatok feliilvizsgalatakor  az érinteft dolgozokat részletesen
{ajékoztatni keil az U}, végleges szabalyokrdl.

A kdzponli eldirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszeniiséget a kivetkezO eszkozokkel kell
biztositani:

- eldzetes vezetdi ellendrzéssel

- egymésra épiild,egymast ellendrzd folyamatok rendszerével

- uldlagos vezetdl ellendrzéssel

- fiiggetlen belsd ellendrzéssel

A szabilyszeriiség teriiletén az eldzetes vezetdi ellenGrzés legfontosabb eszkdze a terileten dolgozdk, illetve a
folyamalgazdak szabalyozottsag! ismereteinek felmérése megbeszélés, beszamoltatas stb. atjan,

A folyamalba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyszenliség tekintetében az, hogy a szabalyok kialakltasanal
iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbdl, feladatbdl alljon, s a folyamatokat ne ugyanaz a szemely
lassa e, s az adott feladalot elltd személynek kotelezd legyen az eldzd feladat ellendrzése is,

Az utblagos vezeldi ellenfirzés eszkize a szabalyszeriség vonatkozasaban leginkabb a szabélyzatban foglaltak
belartasanak ellendrzése beszamaltatissal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel,

A fiiggetlen belsd ellendrzés a szabalyszeriség vonatkozasaban a nagyobb kockazatot képviseld teriileteken gyakrabban
ellendra a szabalyok belartasat.

2.2.2. Szabalyozottsag

A szabalyozolisag azt jelenti, hogy a HIVATAL valamely tevékenységi folyamata, résziolyamala, alaptevékenysegi
kirébe tatozd szakfeladata megfelelden szabalyozolt-e, a rogzitelt szabalyok megfelelnek-e a hatalyes
jogszabalyoknak, elélrasoknak, egyab vezetd! utasitasoknak, rendelkezéseknek.

A pénziigyi s ellendrzési feladatok ellatisa soran a JEGYZO feladata az, hogy gondoskodjon amdl, hogy a

szervezet

- mindig a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak figyelembe vélelével lassa el belsd szabalyozasi feladatait,
ezekrdl a kézpanti szabalyokol tajékozolt legyen,

- a hatdlyos jogszabélyok alapjén kilelezGen elSlt belsd szabalyozasi kovetelmeényeknek eleget tegyen,
gondaskodjon a klalakitott belsd szabalyok megismertetésardl,

- a kbltségvelési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozandd teniletek feltarasra keriljenek, a
szabalyzatok elkészitése soran ennek megfelelden készitsek el vonatkozo helyi szabalyzataikat.

A belsd szabalyozds eldlt, vagy azok feliilvizsgalatakor elfzeles konzultaclot kell folytatni a teriileten
dolgozokkal, Hletve a teriilethez kapcsolodd tevékenységl folyamat folyamatgazdaival. Csak az eldzetes tajékozodast
kivetden lehet elkészlieni a szabdlyzat tervezetét, melyet véglegeshtés eldtt ismét meg kell beszélni az érintett
dolgozokkal, illetve folyamalgazdakkal,

A szabdlyozolisdg megfeleld minGsége érdekében a szabalyozoltsagot jogszabalyi vallozas vagy szesvezeli
modosulas esetén feliil kell vizsgainl.

A feliilvizsgélatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épltett vezetdl ellendrzés tapaszialatail, a figgetien
belsd ellendrzés megéllapitasait, valamint az iranyité szervi, llletve eqyéb kiilsd ellendrzés észrevételelt is.

2.2.3, Gazdasdgossig
A gazdaségossig egy adolt tevékenység elldtasahoz felhasznalt erdforrasok koltségének optimalizalasat jelenti a
megfelelé mindseg biztositasa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok elldtasa soran a koliségvetési szerv vezetdjének feladata, hogy a feladatai
ellatasara szolgald bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezesre allo
vagyonnal tgy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovelelmeényét,

A gazdasagossag kbvetelmeénye az, hogy adott feladat, tevékenyséq ellatasahoz felhasznalt erbforrasok kiltségei - a
mindség fenntartasa melett — optimatizalva legyenek.

A gazdasagossdg blztositasa érdekében a kdltségvetési szerv vezetdjgnek az alabbi feladatokat keli elvégezni, az
eljarasi rendet kialakitani:

79



Gazdasagossagi szamltasokat kell végezni:

- abeveleli és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozésaban , mivel nem {ekinthetd gazdasagosnak
a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe , hogy mikor, ho! lehet a legkedvezdbb aron
megszerezni a mikddéshez, feladatellalashoz szilkséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

- lélszam-elGiranyzatok  felhaszndlasa {ekintetében , mivel a létszAm elgiranyzatok felhasznalasa akkor
gazdasagos, ha a helyi korillmények figyelembe vételével a |étszam szilkségletet a legkevesebb kdltséggel oldjak
meg.

- a vagyongazdalkodas soran is fonlos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamltan, hogy adott feladat
ellatasat hogyan lehetne a meglévs vagyonnal gy ellatni, hogy az a legkevesebb kéltséggel jaqon.

2.2.4. Hatékonység
A hatékonysag egy adott tevékenység soran elballitott szolgaltatasok, termékek es egyéb eredmények , valamint
elpallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

A HIVATAL feladatai ellatasa soran a a JEGYZO feladata Ggy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag
kdvetelményeit.

A hatékonysag kdvetelményeinek érvenyeslinie kell a bevételi és kiadasl elGiranyzatok, a létszam eldiranyzatok
vonatkozasaban, valamint a vagyongazdalkodas teruletén is.

A halékonysag kovetelménye, hogy adolt feladat, tevékenység soran az ellatolt feladat, nyujtolt szolgaltatas,
valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kdzokti kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a JEGYZO a leheld legkevesebb targyi és munkaerS felhasznalaséval a leheld
legtabb, &s legjobb mindséqi feladatellatast végez.

A hatékonysag biztosltasa érdekében hatékonysag! szamitasokat kell végezni a JEGYZONEK :
- beveteli és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vanatkozasaban
Vizsgalni kel , hogy a tellesliett feladalellatas, illetve szolgaltatas nylitas hogyan viszonyul az elvardsokhoz

mennyiségben és mindségben. Vizsgalnl kell, hogy a legjobb mindségil feladatellatas, illetve szolgaltatas
nyljtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe venni, & legkevesebb készletkiadast
teljesitenl,a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe vennl.

- alétszam-elGiranyzatok felhasznélasa tekintetében
A letszam-elGiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal vannak a nyuffott szolgaltatasok mennyiségére, annak
lehetséges igénybevételére, valamint a létszam felhasznalasa hogyan hal a szolgallatast igénybe vevikre.
A szervnek vizsgalnla kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabbis szinten tartasa mellett, minél {6bb feladatot
hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve ellatni

- vagyongazdalkodas soran
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat ama terjed ki, hogy a rendelkezésre &lld vagyon
megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatashoz nem sziikséges , illetve a nem megfelelden hasznosliott vagyon
nem eredményezi a koliségvetés] szerv hatékony mikddeéset,

2.2.5. Eredmeényesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mériéke, a tevékenység szandekalt és tényleges
hatasa kozotti kapcsolat.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koliségvetési szerv vezetdiének feladata, hogy a gazdélkodas
soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kdvetelményeit.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyijlott szolgaltatasa megvaldsitasanak méréke, azaz a
feladatellatas tervezett és ényleges teljesitése kizti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a kdltségvetésl szerv mikddése, feladatellatasa, szolgaltatas nyujtasa eléri-e a
céljat,s ha elére, ott milyen hatast valtott ki.
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A HIVATAL adott levékenysége , feladatellatasa, szolgaltatas nyijtasa akkor eredményes, ha azt az ligyfelek igenybe
veszik, &s azzal elégedettek.

IV,
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunlkacios rendszer

A Jegyz0 koteles olyan rendszereket kialakitani s mikddietni, melyek biztosljak , hogy a meglévd informaciok a
megfeleld idben eljutnak az illelékes szervhez, szervezeli egységhez, liietve személyekhez.

Az informéacios rendszerek keretéhen a beszamolasi rendszerekel gy kell mikodleinl, hogy az hatékony ,
megbizhaté és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hatanddok es modok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Az informacio és kommunikacio nélkilozhetetlen az Gsszes kontroll célok megvalésitasahoz.

1.1.Informacié

Az informaciora a HIVATALNAK minden szintjén sziksége van az eredményes kontroll és a hivatal céljainak
elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetSen befolyasolja az informacié mindsége,
amely magaban hordozza azt a kévelelményt, hogy az informacid legyen:

- megfeleld{ azt az informaciot kapja, amire sziiksége van )

- idGben rendelkezésre allo { akkor biztosilott, amikor szikség van ra)

- aktudlis { ez a legutols6é megszerezhetd informacid)

- pontos { komrekt, hibatlan )

«  elérheld ( az érintett személyek kdnnyen hozzajutnak

1.2. Kommunikacio

A hatékony kommunikacld minden irnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeli egységeknek, dolgozoknak
egymas mellett Is ~ informécio aramoltatast jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacids csatoma a vezelés és az alkalmazottak k6zoiti kommunikécld.

A vezetdsnek naprakész informéacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlédésrdl, kockazatokrd! és a belsd kontroll
mikidésérdl, valamint mas vonatkozd eseményeknd! és kérdésekrdl, melyet a doigozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezelésnek kbzblnie kell az alkalmazoitakkal , hogy milyen informéciora van sziikségeés biziositania kel a
visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikaciéra van szilkség a kiilsd partnerekkel is.

A kommunikécid kiindwlé pontia az informécio, amelyeknek ki kell elégitenie az egyes csoportok vagy személyek azon
varakozasat, hogy az informacio tegye lehetévé feladataik eredményes végrehajtasat.

A belsd &s kiilsd kommunikacid révén megszerzett informécio alapjan a vezetésnek déntést kell hoznia, és gondoskodni
kell azok hatasénak nyomon kdvetéserdl,
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. Monltoring rendszer

A HIVATAL koteles olyan monitoring rendszert mikddietnl, amely lehet6vé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldshiasanak nyomon kdvetését,

A HIVATAL monltoring rendszere az operativ levékenységek keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon
koveteshdl, valamint operativ tevékenységekidl figgetiendl mikddd beisé ellendrzéshdl all.

A belsé kontrolirendszer teljesitmény-mindségének idonkenti klertékeléséhez folyamatosan figyelemmel kell kisémi, és
értékelni kell { egytitt monitoring) a rendszert .

1.1, Folyamatos manlitoring

A belsd kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis , ismétiédd miveletei soran térénik meg. Végrehajtasa
folyamatosan, a tarténésekke! eqy idbben valdsul meg, azonnal reagal a valtozd feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a
killon elvégzett értékelések, és a helyrehozo intézkedések feltételezetten kisebb kiliségge! jamak.

Mivel a kalon értékelésekre a Enyeket kdvetden keriil sor, a problémak feltarasa , azonosltasa sokszor gyorsabban
tortenik a folyamatos monitoring altal.

1.2, Estel nyomon kdvetés ( kiilon ertékelések )

A kiilon ériekelések gyakorisaga és hatdkire elsdsorban a  kockazatériékelésiol és a folyamatos monitoring
tevekenységek hatasossagatol fligg.

Kiilon értékelések a belso kontrolirendszer eredményességének kigrtékelésére Irdnyulnak és céljuk biztositani, hogy a
belsd kontroll az eldre meghatarozott mbdszerekkel és eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztosltani kell, hogy az ellendrzési megallapltasok és ajanlésok megfelelden és azonnal végrehajtasra
keriilienek.

A belsé kontro!l monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre és eljarasrendekre, amelyek az ellendrzések és mas
vizsgalatok megallapltasai és ajanlasai haladéktalan megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A JEGYZO koteles:
- haladéktalanul kiértekelni az ellendrzésekbdl és méas vizsgalatokbdl szdmazd megallapitisokat, beleértve a
szervezet tevekenységeit értékeld ellendrik, vagy masok altal jelentett hlanyossagokat és ajanlasokat.
- meghatérozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl vagy mas vizsgalatbdl eredd megallapitasokra és
agjanlasokra adanda valasz tekintetében
- meghatarozolt idokereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrol a miveletekrdl, intézkedésekrdl, amelyek
kijavitidk, megoldjak a tudomasara hozott hibakat, hianyossagokat.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés vagy més vizsgalat eredményeit jelentik a JEGYONEK ,és
csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott intézkedések szerint::

- kijavitottak a az azonosiott hianyossagokat

- {ejlbdést eredményeziek, vagy

- azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanlasok nem indokolnak tovabbi intézkedést
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VI

) ZARO RENDELKEZESEK
A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal BELSO KONTROLLRENDSZERE 2016. &prilis 1. napjéan iép hatalyba.

Jelen szabalyzat mellékltei:

1.szaml melléklet; Ellendrzési nyomvanal

2.szami melléklet: Tervezes ellendrzési nyomvonala
3.szaml melléklet: Szabalytalansagok fajtai

4 szamumeliéklet: Jegyzokonyv-minta

5.szami melléklet: Kockazatvizsgalat

6.szamu melléklet: Megismerésl nyilatkozat

Sellye, 2016.4prils 1.

é di57aloky lidiko
egyzo
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1. szamu melléklet

Ellenérzési nyomvonal

84



019z9A8gs 9s9)azoa zsoymiden
J2i1somx -}[apuairy JeURSTIRUBA[IAT
-tg8jog; deng u 9zA3a(e Jera[apuar Noywzorgey
& ~ ‘92£3o() v[upppPeIEH|  ‘symmyApikulojozoxASy guer 9zA8a( g19za343n nojmsal-gjasiaday
Ss3pjwydaw
FoakugygzASof 9qARZSpULI I[N Z¢
dea SENGQPAD) 019z9A30s SSINONAY 9127 [eIeATATpILIos]
Si-T FePRapIL - opuaiy Jo19]apuai yoaagygzATal]
019AQY * 1gDRsHURD olezoN8n| ozABo(|w Q[ezayAB8n ‘959159929 NOJEUOAD]
gzAZall  1som Iy * YOmUOAL] 91191 9zA3a(|  1Besmpny, —JOIEpelRy HIgIn Ya53m -
g19z9A89s
SWepuanry|  QrazeNASp I9DISIZIO [rsgjeee
dem o1\ wwmyuowrojopy  Qpozoyk8n| gzASolw| 1Spsreyny |  zesepovsopuod OSZSIA[
Jgnsapiy | Fo-ax(Ly|som Axf sopuy Pakll QzA8af gzA3Bol] YpugaLugngzABal psyn -
‘Tapy 019z9A39s
mol Ly SOJUOAT] olozayA8n| -1epuwalny olezanAdn BSPJIS0I0ZSY0S 0SIPTIDY
P affonom p|  Festepir| 9zABolie]  Fpsrgny Fppuande YoamSsm
‘QzA3al]  iBysmomm|  sopzsaliogrH gzAda 9zAdaf gzABal ‘OSNZSHNQI2 M2sIN -
AgpLmey
arsp[m uopunm|  yj0Sam oTroAn] uopom| Q19Z3Adps esEIR[R
Jolzowey| usqsgop® “ajfaro Nopfom|  -1[SPUAILY|  grozoyASn|  pupzspr (PNALSn Yorepepy
wlopuprey ) wspfeqadan|  padumigzs| wogspiugp|  9ZA8a{fel  1Sesmopry, s0je[0sodey] [PAIRAISZS
o) opof L] JWesowop 13|  Spspessloop| v Yumozs ASmy, 0zA3a ] QZATaf] 59 JoIISak-Opasiadoy]
spaafafdom
’ susafol | sepeqya Sps mnjudmnyop
Ea.mmﬂww WBnzuag | -nezepoyy| STHEUANE | OPHBITH P — oMoy A | ojpmproody|  enzsaverq aspzZasdudam Jepepa g

VIVNOAWOAN ISTZHONITYI ISTAQM(IN  VAONI QAT




MEFES Y]

0zA3olje 9zA3a(ie 95pZIQ YeakugyozATal

"Q19ZoA "HZIA| ‘asg159929Y Norenoap ‘esenFom

39s)jopuaIy das)apueIny FPALUQNQZABa( ‘as9)zspNglo

s0 gz43a[ 9zAFa] FoUIS|Y 5OPUR], IEYMSIPL

gzA3al wuweijoy|  afugygzASal] Q1ozaxA3n| ‘rorsomrgSiod|  “wojsomgSjod JOSg|NSIB], NezAuynLoyuQ
gzAgalje Q1ozASn

*$19ZaA | 9zAFalje “g10ZoA 219ZS9I Q19Z3A

dosyepuarnyl  Spmipopuary|  Spsopuam ‘pzdBaiie ‘g243af

jojea “orean) gzASal 9zABal| “1o150tp3jod wsIgyo Yorepejey

gzABaf|  soyeuredyof| Sjowmuanmiop Q1eza)ABn | amsommSod|  “rosomgSied 112594 19Z583A02ZS Joa1a]

95919294

SPHRIURATIAT Jezoryieg

‘O8PIIDTH JOIBUOAL]

NEZOINTY "359)ZSIN|2

A NoakugozATal]

osgueiuRA[IAT 019z2A30s 015zayASn “ISNZSINQID YW

“jo1BuoALy -Hapuaay|  gzAFol -gro nofmse) JojezAoyurioyug

gzAdal| sopmeAjog| “adugygzdSef|  opezayABn| 9zASalie ZoA3ps)apUeIy 139snozmon




ozAdalje

soun SOUTU saums ‘0zAFaf| soleweA|oy yaaj ropeope oweyin 0zA3A|y ouweyin asgzapual seyjel]
ozA3alje BSTZOJE)uI
Sotru Souml SOy ‘gzAGaf]  soipwdjo) }2Al lopegra qwen 9z&fly owein qorenA3n 119z1ugie
uSRIZS01FES
oz4Adalje fiuuazs AAugy
Souty Soutu Sotru ‘gzfaf|  sommweA|o) HaAl lopegle qulyil gzAdafjv oureyn 10peg(a yoie4an
DSB[OjESD
ozkdafje Hahuurzg)s
S sauu SouRu ‘0zA3sf]  sorewejoy 24| 10peg|a QUIBYIN ozkBoliy uigpin ‘esprEnt yoreskdn
Yawosauedjod
sepele
ozABalje eresg[eudizspy
saumu soum SR ‘gzf3a(| somuesjo) . quieIn 0zkTaliy o HOjRLL 119)232aY 19
pSEZRLmyje
0zATa(|e wesSoadoyey
SouTu Soufu Sauy ‘gz&3s{|  soreurefjoj - L g2A3al)y gueqn sadsdgnuwezs
zA3alje ‘asplalzande
Sounm souru | soumu ‘gzf3af| sowwmek[o) *- QU ozfalfy Quien ‘FP1AIY HIAUIIPIIY
spmaja[dam
e sansalja) | seoqpa 3s WR)UIMNYOP
5:.3%%%% Mnzuag | -pozopreN R0 | 9IPLUBITH NS 0)fsqoaBpA| ofsmipIcod]| ouzsMOIY asyzasondomw Jupe(ag

VIVNOAWOAN ISTZUONATTA TVLVINVATOM ISTAQMAN DYSHVILLL




pzAdalje eSEI9]|3 joIBpe|a)
Soumu souTu soum ‘02435 sojeweAy HougiIEyE! 9248afje HoIee) ip3dasimeaty ‘sl | 7|
zsoyeadeu
gzAFale “jolenddn|  grazayAsSn g[zaxyAln USTIY |2 HOIEpE[3)
soutu souu SouT ‘gzAfaf|  soleurAjog NOIER]l | 1BpSITiLL 0zABafle|  1dpsitynl 1s92ayfa[as ‘ispzenmny| 1|
zspyuidou
0zfalje “oend3n|  gjozoyASn EL BHl Joiepea)
souu ST sautu ‘gzABal]  sopaweAjog nompyl|  BespiL gzAfafie|  @esiiny, 1glezaiedsn| ol
NelEpefa) IguITnn
ssousreFjodie
ozf3af sa Jisawredjod
souTl SaUTU sauu|  ‘sogsamuedjod sojeurek|o] 32A] topegial  owrppn gz48aiy ouIp Il eeligip| 6
gzhSafie SpIg||a
sotu soum SouTU ‘0zddal|  somwe[o) HOAL 10pEQId] QWY 0zk3afjy QuIBYIN Yorepea) ispzisod | -g
sauapEau
soqeakzaA EMWMM H“M__Mwmwm spaguond| opumon | “JUD NP | oifsnpaBaa| orpuipacont| ewzspioia | espmaasusom jupspg

-AKug3]




s? A29zaa
zsafiig gzofsn

sowsaugdiog|  gzoueA wedorg|  1sewSzed; ozkdaf|  ARUEMI|  yoeneior pods sp desnl
ozABaf weFosd 019z s yoiepe|a) 1Auswa)mATzoy
1sauLediog gzoBA| ‘Aupazapuay|  Akupwizaug 0zA8a( Augurzow 1S2PO[PATIUIZE

wsopimPq|  (yosyumIURAjfy

I AV woein{

© dou g oAy smjsopow

lopuiey ‘soRupzs3ou

¢ wopmn| ‘sgZmAauDy)

(193] opuwmey no 1a)souurgSjod| "anf‘soiaiosin|  yjown gdEgyarssg yowepeja)
npsakugy| zoagjeydatu 1d wodopy [eAuvozsiadof QZINATY gzamiAdn 098nyozsso [efuvozsiafol)
15919700} V| US9-ZSZS 9B yopu) qzoupp | smizomigey v|  -iBnope gzkBaf|  -1Bnope ispierzoje(0) qpATg

(spIpRq
Y AYW|  (losmmuzajidu
oS 8 dea g 01240y | woeinl suj sopo
A s topumrey|  ‘osprumzsd
Isgpoy(Ep2eD o womnf ‘spAouy)

%] opumuy jio nLezs ‘qnf‘smososie | joren 0FdyIzSSY jolepejay
lutaakugy| zospjeydawe rezipqrs d wodop: [eAuuczsiaSol ozan Ay ozaquiddp|  o88nyozssp [eAuvozsiaof]
15913200 Y| URQ-ZSINZS|  ISTPONIERZED) gzATal| wopolgzowpa|  meBezs2ey|  -1Adgope gzAdiaf -1A3nope tie[edjozszoy
spuajalgow sausafiay | so

25t g[o[[pa 38 wnyuamnyop
ﬁawwﬂwum USpmnag | -mozemrgyy| TETWUA | SPHBIBH | o oiferjaidgA | oipuiprcod | onzsold |  9spzassnBow yupeag

VIVNOAWOAN ISAZIONITTI MOLVAVTIA LTOHOS WIAN H4.1LIZdA

HAZSATYLZSO




JerzosIny espIvIkjojpo
soufu §UT soum 9243 deugy| *akugpigzdiafl gz430f 0zABaf gzATaf] 30sEB((a uRpIAoUlH L
2121348013
el o1z L TEUD{EZS ‘51 Z57H0[2
50 zaafasiapuairy| aSasyapuasny #amapuain yaurasyn 5opUE] [Se(nsIE ]
souru saumu saumu 0zA3>f|  wwekjoj|  AdupygzABal] gzA3af] gz(3a( gzA3al|  yospnsipl nezdupuuouQ 9
aajaddnjaj
019234 83s 13pssaduAIn
Q1azaatly -iapuasty ‘CST{BUIPI00Y
1[opuIity SU312J91 suarnjol Nauasppoynw
‘Hoieuoany suaiajal 13} 1Fasnoziusu ‘g2 jojpzAugaLIoyuo
0zA8af| soleumeAjog| “akupyozABaf| 1Rasn2Zwau| ISTIDZIWIU| 22AT2s1|opUAID) 139snezau s




w

TUALLIT{OP
eAR] deu g Q243> ‘M|  -aoiBespwy| aoidgsoimy| Ao jdpseivy 259|320 SyUmURA[I UML)
HoIocopt
W UX-AY D025
dou [
SZA| a0 Brsoiey
gzATa]| “ezospieH gzAially gzA3al|  -a01desoiey sprefp pipiedSey
115y wanzdos alpa150UL1y 9zAZ3 TIRSZS 1ezomeH Jozoiuikan | AQ 18es01eH yozawAdn Rosgudowe 157[pdapP L
uaqs3|aakugy Sjod/Susno B[EpUar0zs 1syedzed) 1sgedzed]
1akugyo} WLDZS|ZIEA2{IS3) 2 joodopt
miayasazyyu]|  A[equzsBol| -grasiadyy 1] UX}-AY20ZS
EBOADY
SFZB3A “jozInAy
0zA3af] dou |z wzamey|  AO t8esoieH| aQ 1Gesoivy 1smedzes] ¥o£3n Besiedjodweps
muoapy|  jgzRIAED !
szin|  smedzed| a0 YozoInkdy
0zA3a deu g 1e20gEY 1dpsoieq) “AQ 13gsoiey ismedzeSy|  jodireaijAuoziq BesoieH
TEU0AD]
sz "}zl
gzA3af deu |g jezosgeH | "AQ 18e50IBH)| ‘aQ 18psOItH Ispiudzed] ispra8zed) takugijeiuy
suajafsatll SE[O[BA
uaqsajazan _M_sme 31| symguong | opumeq [ NEINOP) gifeqaiian | oipmprcost| owzspoid | asyzoasudam yupupag

VIVNOAIWOAN ISIZHONATTY "ISHAQMANN ATVLZSO IDYSQOLVH




1123 rua)jzdos Auapuisti
uaqs|aakugy Jsauugd PipAly BSPRUIPIO0Y
1AKug0; 102328 | jod oy misas “afjezoseey
vioyosiozypi 8]  AlequzsBol| -plasinday gzf3af| umozs spuny| wiuozs Sesmzs|  aQ 18ysoieH | a0 18usoieH | aQ 1fgsomy seopn{grEm puodzay| .,
{199 wsiz801 Auprnwsiis EsEleUIplooy
uaqsapaaiugy JoisouLg Hapap SPPIZSIaULLAT
1a£ugyo} 1111525| jodasjms3) ‘sfezomiey
v joxosprozypi ¥|  A[equzsBof| -gjosiaday gzASaf| 1upazs senny| wuozs Gosynzs|  ap 1Busowy | a0 Besowy| a0 1Besoiey i T
"Ay(] 959ZOAIDZS
1 uuazZs Ao 1B g
)samuredjod gzABaf| 1ULAZS 1D[2N Sosynzs| ‘a0 18usomy AOIGBSOIOH) .0 13esoiey SEINRZOA[U[a0) BY3PIIZOY “01
(qis ‘gpeagu
‘0ARIS3) BSEj0Auog
nuLazS Aupunss) ol
0zATa(] dou g woppy| wAugyeAuy| 40 1BescieH] azaaakugyeiue ppAuziass nAugpduy 6
Jzs-{unm|  janjakuuas
3243 af2yuomy
Dyowunzjod op ‘uazs Torsmeno
QeS| Fpspzs | caodusomy| caotBesoreq|  0zauiAdn | YolepeR) nulapaagjonzselEy '8
spuapafdaws Sp[u][gA
woaspozon | SHISI) B9 spmgwona | opuwey | PO o)fugaiBon | orpmtpacoyy| owzsovera | asszassudaw yspsppg
spmpgozsiepe|  speypdjozsepo
a-1eol ‘A1t ‘sorsalingp
"E0ApAEim|  ‘osyssiy (WD)
02835 yosprselaga| smmwpapdnf  Cac i3psoiey gzA3af| Ao 1@psoiny JOiEpe[3) 1Sp[oASUZOY L




opuBBY aSNEZEau a5p[ezoY Jazspual
] Uiag-1A B ‘MU ‘osppazey soIm{fUnUIuoY
‘gzABai]  -BjoRiaPRIEH Yourapy | AQ 1esoiy gzA3al] "AQ 1dgsoiey ISTZSEIRA} 9]
opuviey s osp(ezay
] Uaq-1A B ‘u ‘sp[azay }pzAdalagu v upios
‘gzA8a]| -ejEpfepeeH Youraipy [ AQ 138soiey gzA3al] AQ 18¥sOWH 5Pz SBIZSRIBA | '§1
o53(3z3Y
Younauy
“Johugarenuaiu esT)IAURY ‘BSP|PUIPIOCY
deu g 1t spfhu seuglnun
‘0zABal| uelepippeeH| serezON2fRl| "AQ 18es0IH | AQ 1BpsoieH| “AQ 13USOILH $2pa8asABn 10248ar|  pi
dequoy
‘oz
yoAueaiEoAU
“Hounaiay esg)Auen Jjeue feyunm
deu g tu ‘spfnu ozanAln gzznASn 1e|eB[ozs[yATn
ﬁa& uerEpppejeH|  seieizodple | nowBjozsiziASe | a0 wesoiny | nejedjozsiaiin ‘spiezoyln @essoye]] gl
Saudfo [11] SgIe[sa
_..Bm_ﬂ_wwg il Mhm| ssouona | opumon CIINITIIOP| gifunaiBaA | gipmpaoon] gwzseoia | 9syzaaculowm yupuiag
adugyy | MBI | opara0y nouzsId




ol

"qs 320010
soisweA[o)|  AfugyozATal] jojepefa)
st ‘spzdian|  0zoWIABD| gazoagimso|  @ZRIWNATD solejosadey
soumu souu S3UTU gzklel]  dwuig “ezolgieH|  EZSOIN oaa|  Dezsp esspuele|ly| £
"q5 53221210Y
somuBA[o}]  AKugypzASall
R ‘spzon|  QZWATO|  gizondpprzso|  QZRMNATY Jolepe|3)
SHUTY SouTu soutu 0243 ‘deu 1g ‘1ezosg)eH ezsny 0AZ 1{uzsgIN Kandaszsadaley| 9
‘qis spzajaIgy|  Qzsnukdn
soiwek[o}|  afupyozATaf|  B{TZSIN esglsouzsey
3A3(|! ‘sz8pa| OWZALIORSO|  opoagpizso|  OZRWIATD $op19J
SoUm Sou SouTy ozddall  “dmu g ‘zogiey 0AZ oA3|  DUzsow nezduguuoyup|  §
QzaIIATN -
PEzsniy
ORZAAAINZSO|  gozoagpizso|  NGZAINIADY jolepe[ay
Saupu Souftt ST |  sowweAjoy]  AKugxgzATaf| 0AZ oAa|  IyEEsD 1SP19)|WAZNSOIEA | b
QIS SPZA[I0N
Adupyoz(@al]
‘spzign|  QZRMNABN|  giozonkipizso|  NOZRWNATR JoepeRy
SouTU souru sauju 0zfd] dou g wzospisH|  pyuzsop oAZ|  BjEzsoi ujapaaszakwgy| €
1S 5923 (210
AKugN0zATaf|
'spzipn| OPTOMAITIESO) oo fmizsa|  NQZIWIIASH ¥oA3n Is3zapuas
Saum saupu souu 0zA3al dou 12 “e20pIB 0AZ oaz|  DlEESDN|  -me) ‘soesjlpemBL T
QIS S729P10Y
afupygzA3afl
‘spzBon| OWTIAAIZO|  Gipoafimzsa|  IQZAINIASY
soumu souu soupu gz43a[ deo 12 JezorgieH oAd| ~ oaz|  DiE2SD|  eA8p sdmsoiny sonds oyl §
spuapfdm |
safiar | sejefea 3as WU op
..B.mmw_mﬂ (Suznog | -mozamay | TEINE| SPUBH | oo | DTURIE2A| olpupaooy]| enzspiold aspzasudom Jupu(ay
YITVNOANOAN

ISTZYONATTA ‘IVLVINVATOd ISTAQMQIN ATY.LZSO ISTLALTINIZOSOUYA ST ISALIAT




11

"qIs S77apRIQY

ARupxgzATafl ueqpsgyjoAucqal
uLI9ZS o2k ‘S9Z0oA!  NOZIMABN|  opzoakpumse|  NQZPWIASD yosere(jo 159213253q20Y
S| joqezs o souTu ozABaf]  wswezsigy 1BZOIMIBH|  D{EZSIN OAZ INUZSON & YIpoyowazoy| b

ueqeseIn(R
YUulEIBpR[3) LQUal|>
[UZSTW YospUeuRqIey
‘qis{ AQZANABY|  gazoakmzso|  HOZHNASY * Jospzanruaq 1Aupluz)ur
soum SoUTY soum gzA3a( dou 7| AdupyozdTal]  pyezsoy 0A3 uzspiA spnAudasidas jeunfezs| -g|
q1s 5923[212Y 959Z3QUal | YausopoypuI
AKuQNOZAT o] yozoye[eA “Yad[aydas)
'$9z3oA|  AozPMABD|  gazoadjpzso|  NOZPIMIATD Sjomfedjozs §eizeids
Souw souTu SoUTU 0zATaf dou 17 wzoJRiRH|  Djms)N 0Ad DE2SO]  018[33PUaA [UAPOXSAIRY -| L]
oza1nAlg
P{OZSON
qis $9231210 9
AQugygzABal |  wzaakjpizso|  gipaagjmizso yozsnAsy %243p soiejosadey
souu soumu souu 0248 dou |z “ezargieH oAl oAzl iyuzspN|  (eapsendeqedow wyzszpyl -
AfugyozAFal]
‘spzdgA|  ozaADD|  gueaadjrzso|  OZAWASD Yorepe|3) isgiedzes;
soumu SOUT SouT QzATaf deu |7 ‘yezomgieH|  DjezsD 0Ad IyEZSO nupapaysasay “dedi| of
gzaWASy
DjEZSON @ %248n soiejosadey
qis sp2zoj1RY|  WERAAIMZSOL 4y nps fizso gzauian [essepEIpUOASEA
saumu souTu souu 0248 deu 17|  AKugyozATaf| 0A3 0A3 DIEZSON pezAugauoyug| 6
q15 5923210
AdugyozAdal
sazga|  QZAUABD|  giozanspomzso gzauIAdg JoA[ppadua
soumu soumu souTu ozddsf deu |7 “wzosgieH|  PEZSIN|  oag DIEZSOIN nefguzsupamZey | -8
sausjaldaw
uaqsgiazan .miw__..ﬁw | mm_uﬁ%mm spsguania| opumon | “TEOCTP | oifugastan | owpmpaooy | owzsmiora | espransnSownyupupy

-AAuQ Yy




Zl

eSTLRURA[LAU
JospHmRQIT
nezisa aspia)
fip nejpuzsmpEoxzsd
‘eAp)m[udjozs
ILazZS B esyip(ia
Jsauuedjod SPpozZIazs 12p8[3) O[BUIPICOY
uazs 19{rus9} 1sgi8|ed[0zZ5Z0% QS| qozawlADn|  gpzaakjurzso NozeWEA3Y) sojujosadmy
"qEZ§ 'pZED -0asiaday 9z£3a| v spmdyg|  adugyjozdial|  ppmsppy 0Ad ezsnN [eSSTIRIEI|0ZS 21A0AT) 61
[eAoi®l|B0ZS
# spueliojosadmy
JULIIZS Howpe[y
sosaueredjod SPpOZIaZS sojejosadey
0[S 1sma[p8jozszoy 'qis| qozaWIABR|  gozandpese|  GZPWIASR [9zz}afuuazs
ST SoUTu -gjasiaday 0zAT3] v sp M8H ALuy0zABal] {UZSRN o>m IEZSDIA 159ndajal| -gy
{eAoieyjedozs
u spuunejosadey
razs “§oyepelaj
JasauueSjod 53pgzlazs soje[osodmy [es
12{msa) 15T gi[ozszoy qis| AQZHWATN|  gpzoakppmso|  H9ZIIWASD “STpoy[gpzZuayapE| Ny
$outu SOUTH -|asIAdDY ozATal] v 59 a1y afupyozASal| 1eZSnAL oAd IYEZSO A prenzs isopdagy| <1y
usqespinduag
‘B3qps253H0I3
JajsaunreEjod ozkSaf yojezek|ed
Wuazs 19]159) olopiuAtUOp L EVE) B m_uuui._sﬁm suasajo1 NEZAUEULIONIO
$OUTU| quzgpzED ~g[asiaday 0zABaf| wuazs seny nozefipd|  nezpied 0Ad nezgk[pd ze yipeypuarzey| ‘g1
useifniuaq yorezedjed
J9)saunspBjod ozk3al 13esepzefgzow
JuLRZS 19[S JuLIoZS OIUALTB{OP Suasajal m_un..;m__._ﬁmm suaizjal “yowesdosdeusus
souu| -quzgpzen -0jas1aday 9zA39[| spayry nezedled yozpAled|  nezeApd 0A3 neze|yd nezAuguoyup| -




£l

13Z5-]"unu [aD{AURLLISD
CLL ) PRI
ap Yuszs ‘[usTIERio g1zaAk[pIZS0 gza A3y

akat] dasnzs "AM[]  9zpMIASY oAl DEZSO|  S{OIEPEI3) RUSPPPIAGIMIA “ZT

{Mzsay

UIIZSPUI YUY ©

BSEIIGQEAC) HISIUI]S]]

‘eSPUMUPA[LAU

qis zspqesdon

imsauundjod akugozA3al}  yozpiuikdp yozayuiAlip Jealpurnuamunyop

ILIaZS 1219 1uuazs joeinjo ISPIRIZ]  giazaadpizso 1se)0 Ispzeweyje
"qez§°pzey -glasiaday QzATaf} sppgzidzs|  isezewneq|e | ox[e|30§z0y oA3| -zovje[3ojzoy smmzoy{o(Sojzoy | -|z

eSTIAUTSY

feunfuzs jospzeyniaq

SHUNLZOY B ‘9SINIZIA

HospuTueA 14U

‘3592ZoMIDZS

sme1zoy|e{do)

Qs * syzowe|o

J2159uugS[0d afugyozA3af| ygzaInidn yozanA3n ‘USEN]| 22850

WLISZS BN 1azs Yoo ISBIBIZ]  giazoadimzse 1SEE) yowesdordejunurzoy
"quz§ pzeD -glastaday gzA3af] sppozidzs|  Isezeunpeyje | oxje[Sajzoy o3| -zoyjeidojzoy sand| -og




Fl

9z&3a(
‘[BUI00)] ZSWZS 1012daouoy
sANZSPI2 Sesnoziq 1 uuo) 159194335110y B
g Jpniqay 13(apuai | (1pua1Adn ‘i3gsepzed) (1€ | efA3eygaoliomss)
Soum souu saum souju|  apAdiel | ozAHel:sopa(a]| 1sp1aadasied| “14Bnzuad :onzsayold ‘1102/89¢ -olesiadey v
3asA[ZSPY[
pu2148p) yuugie[seael
SPPOZISZS 1591949351103
ozl AIi3(03] AUzl
3IAp 923y ‘019234 tdgsepzen ZSWZS opox[epzed
-oa0y 8| o0zATal ‘gyazaa 289)259Y[2 10[RUIpI0OY *1 U0y uzo[jeuQ
"0 "Adu 13gsepzed 1e[seel 1013Z3A "Jui O[[BUQ C1emx)| jorezdupuuoyug
Souu)  soumu sousu soutu | ApAdmgy, 'SQI9]a] | ISPIABRSHOM | U9q253d (0MZSHOIT "110T/89€| 59 YeAupurzpiug
puaikan
SOPOZISZS
oz43a{ AP0
3149 0z3Y ‘015204 ysepzED ZSWZS o51ZSPN[2
-<longy e| ozABal‘grazan|  ospnzsyIe Q[puIpI00y Tuney | sjeuelotodasuoy
"0g "AoU 1dgsepzed w[seaef “jozod|op Crenx) $219A3981[0)
sousu soumu soumu souru | AgAdrpy 'sQ[a[ad | 15919432510 | HANAWYZS (01ZsNOI "1102/89¢|  WezAuguuoyuQ
puaiA3n )
S3pOZIaZS
ozA3al A0
149 Qz3Y 0zATaf ‘019234 13TSBPZRD ZSWZS
-13A0Y B ‘Dlazaa 2522599 Jo[eulpIooy “1°ULOY | 9592aAla) Josepesy
‘0g “Acu 13psepze3 1e[seAel yozo3jop C1emo $2 Y{3[91A0q
sout|  ssum saumu soumu | ApA3ml SQ[R[R | 15198951107 | 1[aNAWIEZS :Q112S9Y0[T “110T/89€ 1AugLUZoIu]
53
sauajafdaw
uagspazon WU | o w94 | szaguona | gprmn | "OECHOP | gifagasdyn oryupaooy| ouzspigr | T
-adugd m:ﬂ_u.& ’

IVLVIAVATIOA ISHAOMNN ATYEZSO IADNZNId

ujouoAuoLY [SZEI0UI[[d HOUPSIZIAID) 595aA09MNTY V




£l

“1"uLoy
ozo3[op fanawezs | ([ 1'1) €102
Igizupd esEHIPH Qifeyardap | ezh[gqezs
Yuap (3w A8ua g1azon e[UEZS 01azaa 1Jusepzen 1Sa[ayauyg 59)[SANFUI
[Pi3Aeq | eqpZs WL3Zs JuLazs idpsepzed|  s9 1efAuoziq 9{guIpI00)] enrjod 10zo¥Nzs2
uaq uned 1ezi[equzs | jwzh|pquzs 15| sojewred[o se[3[ag 1SpUIN{Os3 | ojaAkuQy snyjli[eue I[=Rlawezg naepaleg
s9izaamAugy | -Jojzupd | isgpoyiepzen | ppoxigpzen -Augwojfy ‘NZSPQ[T | puaIBuzZg
31oJ SP[PARUEY TErE .
1AAuog) 1€ spruref 1ezd[Bqezs 1 uLoy
B Sepeja) 09AQy|  IsepoxjepzeD oAUy | C1T°Drel0Tr| (s ‘Auen qfapes
QUs3255Q 1243 1243y ‘ofe|IEA qoA | snynitjeue :o)feyaidapn 1ez4 |pquzs ‘SPIZSIANIUP
Laz8 deu| -Saspazajaioyy| -Augyoz4Bef 019224 13gsepzen 1Sp[oauy | 'spuadosoypug)
Basynzs LIaZS WHazs| G| Q13AQY 01922A 3[RJuQIny ‘ojeuIpI0oy eynijod SPUPQSD
3AlR[I W 1ezAjeqezs | jezh[eqezs 15| jaa9-pakdou idpsepzed “osepe[aj|  oj]aAAuQy snynicug [[anapzg Augwio|ry
2uUaAgpaA3au SOUn | ISEPONIUPZED | wpOY|EpZED 59Y SQ[3[34 gNsazssQ 0nzspNoid |  puatequpzg
unazs B
jezA[equzs *1 U0y
IsepoY[epzeD uopey | QraAdugy smmjeue ( (111)€10T/Y
P9) sppAkugy | apzupd ‘oE|[ea |  ouEUBATIAN ‘olfeqardop | jezhleqezs
1aduoo) AJea -Bsnazajigy | Nzl 1spzakjay Q19234 |3ysEpZED e T | (qs *spiyfinfoy
esppejoj |  epupzs uuszs WLazs Q19z3A -aquiaz() ‘0[uIpPI00Y ojod | ‘sepeig ‘sepEsea)
oUsaZSSQ W nojed 1 zZA[eqezs | 1ezA|pqezs Is 13esepzed “ejAuoziq O]aAAUQY 0ZOJJIUOY I[3AWIEZG SgpayeAQu
pjuaagpakiau| -sojzupd | Isppoyjepzen | gpoyjepzen | sowwreA{o] SQPIRA | Ispzapsag 0NZSANO[F | pussenupzs -Augwo|ry
59
S fBam u_mu_._u.a se[u[pA wnjuamImyop asazarIudIm
E._.mmﬂw K | Bpspazapygyy | STHOUNE [ OPHBIH [ e | PEUMB2A QIYUIPI00}] | ONZSINQIH R—
dnzupg
B[BUOALSOAU ISPZIQUII[3 HRZQYZS2 113N aJag
113y
TO[2AAUOY oz dal pua1i3n
uaqs3aAAuGy ozABal ‘g13zaA 13psepzed ZSWZS| 193uss1anosiioy
1a£ugyjoj © 18 Hazs QezaA | aspyzsHN(d ‘OIEUIpPI0OY] 3 a0  s982]39A NIz
jowzAueligfa lez[pquzs "8 JpTUQ3} idpsepzed | saeadpsiioy| ozoFop yanawgzs C1enx)| yorezduguuoyug
napaia zy souftt| ISEpoy|ppzen souru |  agddm] SQ[3fad |y ‘oifeyasiap “1102/89€ |  “jeAupumzaiul zv




91

119
rupaAkugy
aadq e 3 uloy
uaqsgaakugy ozodjop 1anawezs | C11'1)'E 10T
nAugo) v |  mzupd BsE[{eny ‘ofeqauBon | jezdpqezs
“TUISZ3A A8paA 0laZoA gwwzs 019234 i3esepzen) [brlks Bl |
2y F10q| epuezs JLITErS uLazZS 50) 1Bgsepzed | sp 1ejducziq ‘Q[puIpIo0T] exnijod 3ISFUSIARLP
-seueueapilul  pued|  jezdjeqezs|  jezA(pqees| -ewrekjog SOPR4|  IspUaDSD olAdugy [ teNAwezS WPwrEsey| €
smjljeue 2y | -Jojzud | 1sepoy[gpzen | isepoyjepzen 1312593 | smbi[euR gyzsyord | puarequpzs
2[3J S9[3AAuQy
1A£ugyg) 1¢ renuef ulazs
B Sepe[aj] "AQY 19A9 1ezAjeqezs 3 oy
ON)sazssQ ‘q9433 |  1sppoxygpzeD oAk | (LTI 10T/ <
“ugy “S1 Q1RAQY ‘ofe{[ea A | sopeue :oifeyardsA | jw2Ajpquzs | ('qus ‘Kupny ‘Yopas
-uaagpaiiou 1A | -395119291019)] | 2aLugyozA8al 019z3A 13esepzen) 1s91ayang '$21253A4913)
qqe[edag plithiyts WLazs -paASau 019ZaA aRpuoIny :0[euipicoy eyipjod SIUANHOSD
ap “juuazs tezd[pqezs | jezfjpqezs 531 WBpsepzed|  “josgpepay QlALuRy | [eNAWEZS Auguwo|ry
dasynzg Souf | ISEPOYIEPZED | ISPPOY|EPZED) | -ZsaAypuy SQ[3[o] QUs3zZSSQ | SNYINDUR :QNZSPNQ[F |  PUDIR[WIEZS .
217] s9[aAugy L52s -
1ALu0Ygj wzA[eqezs 3 ULy
© sepeja) Isgpoy[epzen) olRAkuy | CII'D 10Ty
Qusazssg upy | smzuad ‘oepA swynteue co)feyaiday | wzdjeqezs
-UaAgpak3au Adea -psnazajaigy uouey Q19234 |3gsepzeD B B (s *seufmpag| 1
qqe[eda)|  equpzs uLazs JuLazs 01923A | QUEIUTATIAN QIEuIpI00)] enijod | 'sepeig ‘sppesea)
ap ‘Juuazs nued 1ezAjeqezs yez&[equzs 50} 13psepzed ‘Je[Auoziq oaALugy lanAwgzg SIPayaAQU
dasinzg | -10jzuad | 1sepoqigpzen | 1sgpoyjepzen | -wwek|og 'SQI2[2 | 1SPZO[aRAAg | QZOIPuOY QUZsaNQ|F [  puose[iezg -Augwoyry
spuapldout | spyfseljoy
BIAQSHIZIA i splepa WN}UIENRYOPp aspzaaaudow
-Adugy | A3nzupq | Syspezajaigyl| sezagmarig| epumeq napzsMI | ¢fegasdapn OIBmMPIO0 |  OMZSPOIT 18pBRg

s[BUoAUIOAL [SPZI0uI|[2 Yopdudy)y HasapieAny HMa[Zse)y




Ll

JuLIaZS SPpoZInZS
19y 1wzd[equzs “ruue)|
nujaAKugy 1sgpoy|epzeD ozodjop ypoyawezs | (111 €102/
uagsp[eadugy | Jmzuad ‘ole[pa ‘oifeyeaBap | ieed[eqezs
1A Augyoj AZea -dosyezapeioy] 013234 13psEpZED 1s9[e%uY
spueq{ epuwzs luLazs uuazs 0zAFal ‘g1azoa 10{euipiooy] eynnjod yosejedowe)
-sgueupapidul  nuped | jezd[pqezs|  pzf[pqezs $0) l3psepzed|  aspuzspy|e|  pzoBjop PNAWZS |  VeNAWEZG Houosojey! L
S{IeuR Zy | -10Jzupd | ISEPONIEpZED | Isgpoyigpzen | -vuredjo] 'SQIR[3d | )asppozIdzg ‘ouzspyald | puarequezg| nodey ajgjuginy
ULIOY]
ozoBjop 1anawezs | (111 €100y
[12Y FujaAkuoy ofeqasBon | 1ezA(eqezs
15EZ01[PA deu ISIZSA|R 019234 1Tpsepzen) 1s9liouy BSEZO)|BA
-Augwo|[g ze Wnazs 019Z2A | *g] QlaAgy yozodjop y9zATal ‘o[EuIpIco)y wyniod -Augwoypy
uaqsaaAkugy wzhjpqezs 1dpsepzel | 124 1947 TotAWEZS ‘sppeja |  ozoBjop nonawezs | ypuAwgzs |  jeadA Yosopy | -9
IAdupyoy v Sounu | Isgpox|gpzRO |  spziguaflg| -padBaN 'So10134 QIsIzSSO QIZSMQIT | puase[uipzg
1 "ULI0Y
ozodjop 1anawezs | (D €102y
Ipzuad ozodjop ofeyasBap | iezhipquzs ajaia
1oy Aea 1[oNAUgzZS eseIl| e 019224 [Jusepzon Ul | egsmuRURAfIAU
IjaAfuoy usq B[LUEZS juLIazs JuLiazs 50) | Q19Z2ASZAW|I]D e)dniu :OeUIpIOOY] qu__:_om NQASA “josgpe
-SPUBURAIAL nujed jezAlequzs jezAeqezs | -vued]od ;so[djag| AJea equmzs ozoJ[op 1janalliezs I[aNAWYZS asg[owaoy| ¢
SyIN[eUR Zyy | -10J2udd | ISEPOY[EpZED | ISBPOY|EPZED ‘ouzsQ[T | puareupZg
"li3 Tu[aAAuDy
oAsg B “J ULy
uagsa[aaLugy ozadiop 1aawezs | (C11'D'E10T/
IAAugqQ) Vi agizupd oifeypsian | 1ezAjeqezs
‘TUJazZaA ABea 013ZaA | [QJPSPIAZAALY 019294 13esepzen I1S3[a%aug
IPA P I9g| equwzs uLozs Juuazs 50 idpsepzed|  njdedyoup Q[FIpI00Yy efnrjod SR B B
-spupupapAu | nuEd | qezdpquzs|  jezdjeqezs| -sweAjoq SoRIRI |z uSRM[IRR |  goAdugy smyneue | ([a)AWwYZS Nordedypuzg| ¢
sWjpjeue zy | -10jzugd | Isgpoy[epzen | isepoy[ppzen ‘qd tsgpery] ‘ouzSMQIg | puate[uigzs .
spuajafdam | saysafjay
UISIIIZIA 1 Y4191 wnjunnyop asazasandam
-afug)] | ABuzupd | dasnezajgy | §97i0UA[I | OPMEBILH uonzsMIA | oifsqaudyn o[BEIPIOO}] |  ONZSPHOIF b LICE |




31

1SBZO)[BA deu| -Basnazajainyy EEETIPECTE] 019ZaA 13usepzen) RV ESBZO)|BA
Aupwol[g ze JuLIaZS 0192Z3A [ *GT Q12AQY jpzodjop ApzATal oreutpooy] | (LD E10T/Y -Augwoj|g
2Qs3{AAUQH wezAlpqezs|  rdgsepzed | 1949 /1942 HauAwyzg ‘sgpeo) | QzoBjop l|]anawezs|  pualequpzg Aonnezs
1ALUONQ) ¥ SoumU | 1sepoyipzeD | spziguajig | -pakdaN SQIR[R] QISIZS5Q) ‘oNZsYgH
JULIDZS
1ezAfgquzs
112 fujeAfugy Isgpoy|epzeD) 0zo3|op y3nawgzs
15323240 ‘ofe[[eA ‘oifeyasdap
ufiosNazangy -dasnazajaigy] o1azaa 13esepzen) *1 "UHoY] o[d13A
v ue luuazs Wazs 50} ozodjop usEjon] oIpwpIoo) | CITIEI0T|  eqstueupa|iAu
qsguejueAlIAU wzhjgqezs|  jezAjeqezs| -euredjof 13HAKIPZS 13]apuay ozodjop| puasuezg Aoniezs
snynioue Zy SOUTU| ISBPOY[EPZED | IsEpOjjEpZED 'sQ[e[ad -AupA[EI[] | 11ONAWRZS (0)ZSaNO[Y
u{uuoAlIoAY [S321003][3 YO [{¥ZS ‘NaBpsazaaig)]
JULIaZS
1ezf[gqezs
112y 1ujaakugy 1sepOy[§pzeD) ojaakug
1mjosEpeny o[e[IgA 1aAu0y0) ‘olfeyardap § oy osgpury
$9 12%2[31983q ~33511923(2107] giazaa tdgsepzed | (11'DE10TY nausaljas s2
vugldeje| enupzs uLazs Juuazs QlaAkugy eSEIIIPH ‘QpuIpIoO) | je2A[pqEZS | Y3ja1pAaq 1A[0jag
leuoApjezs | nwied|  jezdjuquzs|  jezA|eqees 50 1AAu0yoj 19[opu2s O[AAUQY | 1SBPOYIYPZED |  BIP[UIEZSE[WTZS
e euodeN | -Jojzugg | isppoyiepzen | isppoyjgpzen | -euwredjoq 'sQ[afad -Aupa[eif) | 0zZonuoY QNZsaNQ[F [ ‘puae[ILZg nwjediojzupg
113y 1ujeAAuQY JuLazs
ugldepe 1e2A[RqEZS
sprpzigizupd v isgpoyiepzeD esgen| 3 uloy
uaqaAuQyQ) B o[e(Ipa 1ejduoziq | sospizuad :1feyauBRA | CTTDEI0T/H
uauoyeZSop! uazs uuazs 33510291210 -eyzuad Q19zaa |  pualpuezg DSR[OWRZS]a
Adea yezAjeqezs 1ezAjpqezs s0) sosgjzupd 1sepeny | 1Besepzed :o[euipioo)y] wzAleqezs ¥asPIozYM
‘vodeN | Jgizuag | 1sppoy[epzeD | Isepoyjpzen | -vwek(o4 SQR94|  sp yPpAag | sompzuad :0)zsayOIF | Is3[RzaNZUR] £ 9 LigIZUD
saudjalSaw 52
’ ’ nsalixy SBIB[|BA wWaImMnyop asyzasaudawa
E,_.mmw_wﬂ ) ik | Spsuozapmppyy | STPIWE [ OPHEISH | oo oug | SHERRIEA olpuprood] |  gnzsOIT —
) nzuag

B[BUOALIOAN [SPZIQUI[[d NOSF[OWRZS]a LABNZUDY




61

uuazs
| 1ezA[pquzs
Tu[RAAUGY Isepoyjepzen 9z03[0p ljaNAwezs
uaqspeaduoy|  Jeizuad olepa ‘o)feyasda A
1AAu0YoJ Adea -Basnazajioy 015234 |3psepzen) 3 TuLoy
Spugl  eEJUIBZS L9zs uLIaZs ‘g1azaa aszsP|p ‘opputpiood] | 110100y josgiedowre)
gseuBUEA[IAU nus[ed wezAjeqezs 1ezA[eqezs 50} 1dusepzed | osppoziazs 0zoZ[op {AwezZS SPPOTIBZS “ougsoroy
STII[EUE Zy | -10jZudd | ISPOX[BpZRD | 1sppoyippzeD) | -Bwed[o] o - Jueimy 0NZSpAQ[ | ‘pudlequipzg ol (2 k1 110 |
JULIAZS
LLEX! w24[eqezs
upoakugy ISepoy|9pzeD) 9zod|op IPnAwipezs 1 uo3
uaqsp[eakugy |  Jmzuad ore|IeA ofeyasdiap | CTIDE10T/ (sauaxpjoso
1A£uQy 0} ASea -dasnazaaigy 019zaA |3esepzen sapoziazs ‘sapayaAgu)
spuB|  E[WEZS uLazs JuLIaZS ‘0JazaA asglzsayle :0CUIpI00)] Apyaijod|  yadasuezajaigy
qQsPUBIUPA[IAT nued |  jezdpqezs{  wzA[pqezs 50 13gsepzud | akugyozATaf]  ozoBjop iENAwgZS ZSWZS sojgjosadey
snynifeue 2y | -iojzupd | Isgpoyiepzen | Isgpoyjepzen | -ewedjoq L ‘iBzoImeH ONZSPYOIT | PUIB[WILZG | [BO[B[[RARUNA
15ppoY[¥pzeD) 0z0J[0p [jONAIWYZS
[19Y wisALugy oeIA ‘oMferpida




0t

uaqsp[aaduQy | Asea ejuwezs | jezd|pqezs TEEX yozod|jop ISepeny ID{EUIRIO0Y 1 U0y BSE[OWDRZS[2
1AAuoso) v Turred isg|  iezfjeqezs s0] 1[eNAUgzZS “13[2puas Aozodjop| C1r'Delozy yosgpenj| 7
ijosepery v -1ojzuad | poyiepzen | isgpoyjepzen | -twedjog 'so[ajad -AUBAIRIN | {3HAWEZG :0IZSpig[T |  pualefuigzs ispiel[pdjozg
a2
wzA[equzs
1sppoxEpzen) esenlieri| Yozod[op yanawzg
LLEY ore[[pA Je[Auoziq oifeqasdap 1oy
fupRALuQy Tgizuad WLIaZS -Basnezafoi0y] =ipizupd o19zaa 18esepzen ( (111 €10y BSE|OWEZS(d
uaqsp[aakugy | ABea eupzs | juzA|gqezs uuazs ozodjop 1sppery Q| FuIpIcOY ejutjod NuN3asHoy
TAAuOYOJ Tued se 1ezA|pqezs 0] 1[2Aurezs “1a[opuad JozoBjop I2Awezg 59213Z50q
IOSeper V| -Jojzuad | poyjepzeny | Isepoyjepzen | -pwed{of iSg[a134 -AupaRI | IaNAMILZS jonzsyQ(d | puasequezs|  1opzspy ‘Seduy
yosgpep 180fo(
JUHIZS
1ezA[pqezs
Isgpayjepzen 40zoT[Op HanAwezg
liey ofengA ug(depe :oifeyordan | quzsdof gl
U[AAUOY Wuazs di-z1|  -Basnazopoloy | sewejupaliu g19zaa 13usupzen ‘A VIZS
U3qSI[PALUDY vjwpzs | jwzd[eqezs junazs 019A0Y yozodjop smynIeue QEmplooy 1 U0y BSR[OWRZS]d
1AAupyof ® nujed Ise 1ezh{pquzs lodeu IPNATZS ze sppeja) yozodop| (11T EI0T/| Moxpinuel gjoyar
Ejosgpen] v -iojzuad | poyiepzen | isypoyepzen | -oydBme] 'sQ[924 QUSIZSSQ) | [INAWLZS 10NZSPHQ[H |  pualefupzg 1opaeyuny
azs
wzApqezs
1sepox[EpzED A9zo3[op fjPNALEZS
T2y ole[|  ‘aspuzsayje ‘oifeyasdiap
fuaafugy Ipyzuad uazs [pAliasiazala10y] o[qerszq Q19204 |8gsepzeD
uaqgsaalugy | ASea equmezs| jezd[eqezs uuazs yozodjop ‘espi[reny :0BUIpIoOY 1 "ULoY BSB[OURZS|d
1a£ugjof o nured isg 1ezA|gqezs 50} [oIAWEzS 13[opuas yozodjop | (11'DE10TY yosepeny
JosEpE V| -d0jzupd | poylepzeD)| Isepodjepzen | -ewie[og Q13[4 -Aupajei() | IouAwWEzg :ouzsaNg(g |  puarepmgzg |  psjal1Kjpwazg
Hospenn| id[pmazg
sauajaldow sax1safja) SEIB[IvA wnjuammyop 359Z0Adu3aw
:uawmwww inzuag uouomﬁw SIZIQUI[F | OpMVIBEH - o)leqaadap olsoipiood | onzsayo[ld Jupuag

B[BOOAWOAN [SYZIQU{]3 HOSEPE|Y 15319AH251[0)]




1z

WILI3ZS
1ezA|pqezs
Isepoy[epzRy) eSRN|[ER{|  4OZOT|op I[aNAlRZS
113y ofeq[gA Te[Aucziq ‘ofeyarisp
TUaAAUOy JLIRZS ~Gasnoza[m0N -pizupd Q13zaA 1Tusepzen)
uaqsajaafuoy | spizuad A3ea | jezdjeqezs JuLazZs jozod[op 1sepeny :QJeuLplooy 1 uue)y BSB[OWIBZS[D
1aAuQYQ) ® | eluwpzs Turjed Isg 1ezA[eqezs 01 HaawgzZS ‘RIPpual Agzodpop| C1I'DEI0Ty jjosgpery
leyjosgpen v -1ojzuzd | poylepzen) | isepoyjgpzen | -owek|o] SQ191d -AUBALEI[] | 1[aNAWYZS (QIZS3Y0|T |  pualejupzg 9A10) gAY
}0zoTop [aNIALLEZS esgowgzs|a
RUEX! Souru o[e(rea ‘fqaidon Josgpery
RIj2ALugy WLIZS -dpstazale10y 01azaa 13asepzen) ‘A VIV ope nujedio)
uaqsg[aafugy | Jeizuad LSea| 1ezA|RqQEZs Q19zZaA OURUBA[IAU 1Q[EmpIoo)] ‘1 unoy soupuip
1aAugyoj €| eQupzs nujed Isg 13usepzed 50) snynrjeue yozodjop| C11°D'€10T/Y opojosadey
1CYOSppRy ¥ -10jZuad | poqiEpZEL) 'spziguay|g | -ewekjoy SO[3|3 § BYD[BUE VIV | IPIAUEZS (QNZSANO(F |  pualejupzg Z3lsgziazsayg
upazs
1ezA|pqezs
Isepoy|¥pzeD ESRIfIIPN] | jQZod|op l[uAluEZg
Rle! oe||ea 1ejAuoziq ‘gilEyardop
wjaAfuoy MLIZS -Sasnazappioy -1ezugd G1azaA [Gusupzen)
uaqsapaakugy | teizuad £3ea | 1e24)eqEzs 1uazs yozodjop 1sepery :D]EUIPICOY "1 "ULOY €SB|OUIPZS|d
1ALugyjoy ® | e[ugzs nured isp 1ez{|gqezs 50t {[d1lAILEZS ‘1o]apual Aozodjop| (11'D€10T/ Yosepery
jejosgper v -Jojzugd | poxjepzen | 1sgpoyjgpzen | -swek|og -S01313d -AUpA[R)(] | 1aHAWYZS QNZSNQ|T |  pudsepupzg [ [ojop ajjun
ULazZs
lezA[eqezs
1SEpox[EpzeD eseilien] | jozoS[op iplAwgzs
1y ore[[PA lejAuoz 0ifoy2133 A
pAfugy sejzuad uazs -dpsnezajioy -lqiezuad 013Za4 \SusupzRD




[[YEFS
wzh|pquzs
Isgpoxyiepzen BSPHIBR| | ozodjop jaitawrzg
RA|  amzupd ole[[ea 18|Auoziq oifeya@ap
[2AAUOY Afea -J9s118zZa[210 -rerzuad 019zaA 1desepzen) MY BSP[OUILZS]d
uaqsajariugy B[ueezs JULIaZS JULIAZS jozoB[op 1]913A2q :g[eUIpIO0)] “§ U0y ope nujedio)
1afugjo) e ued | iwzApqezs v 1ezA[equzs S0) Ijiaurgzs ‘eliniu Hozodiop | (11 T)E102/p | soug(ee opojosodey
199[219A3q ¥ | -10jZUd | SEPOIBpZED | ISEpOXiBpzED | -BueA|o] SQ[3[3d ‘T[WEZS | SUAWEZS (0NZSQ[Y |  puaijugzg Za1[[219A9q ¥
JULIaZS
1ezh[pquzs
1sgpoyjepzen esei[Ien| | ozoB|op Ia)AwezS 1 -uuo}]
ey mzupd oreqiza 1ejAuoziq oifetjarddn | C1ITYEI0TY 3[219A99
naaLugy Aea ~dasnazojao ~seyzugd Q19294 13usepzen yezjeqezs TasAuayaas)
uaqsgoAkugy Bwgzs WLazs luuazs Apzod|op 1819429 ‘o{RULpIO0 Y ISpIuIpzS Isgzoxje[|ga
1nAugyo) & nujed | jezdjeqezs | 1ezAjeqezs 50) 1|311AusBZS ‘eydndu j0zodjop -Bpsiioqup | ‘GasAuayaan) soipfes
19Y3[313A3q V|  -10JZUpd | SYpoNIgpzRD) | SEPON[PpZUD) | -vwek[o] 'sg[a[ad 'SAUYZS | I[PIAWEZS (Q)ZSOIT | ‘Pustequezg|  ‘SpsAusypasidery
H3[9)243q Isper Pt IAugmzayu]
spuaa(3aum 57
y ysafia SUTufivA WuAInyop asyzasandam
Ep.mmw_ww i | Sosypozopapgyy| STHISNE | OPHWIBH | o o oMenaldsp oIpuIpAoOd |  ONZSIHOIA —
i anzuad
U[BUOALUOAU (SPZIQU][? JO[a1PAa] {57)0ATSN O
junazs
1uzAgquzs
ISEpOYIPpZeD) espi|(eni | Yozodjop laiawgeS
TRy|  Jezupd 1|28 le|Auoz :pifeyasiap ‘1 uoy
TuAAugy Adea ~39s19Z3 2103 -1qapizuad o19zaa (3usupzeny | (11T €102/ BSBOWYZS|3
uaqs3[eALURY | B[UBZS Wyazs uazs Apzodop 1sepery ‘QIpuIpIoO)] 1wezAjeqezs yeuresgennf
1akugyoj v nujed 1ezA[pqezs 1wezh|gqezs so) 1[PNAWEzS ‘Io[epual yozodjop| isplazayzuay ljoqzuad
IEOSEPED] V| -f0JZupd | 1sppoyigpzeD | Isepoyigpzen| -Ewejoq :913)34 -AupAlelf] | l]aNAwY2S ouzsaNo|g | puasepupzg yenogd




£

upazs
wzk[eqezs
19y 1sgpoy[ypzeD yozoJ[op Ionawezg
Tufaafugy ole((zA ‘oifeya1dpp
uaqsz[aaLugy -83sm9z31910)] Q19294 |3psepzeD) s3pozIazg (1ezghied)
1a£uQy0jJ euyzs UUSZS yuazs jozoSjop as|yzsay[2 :g[euIpIony 1 uuoy USROWPZS[d
vispedowey | nuped jezhjeqezs | jezd[eqezs 501 H[onAmIgzS SPPQZIIZS Yozodop | (11'DE10Z/¥ sgiedowm | T
nodey| v | -10jzuad | Isepoy[gpzen | 1sypoy[ppzeD | -Rure4j0] *sQ[a[o] 11eZBA8d | 1[aNAWILZS 1QZSPNQ[T |  puatvqupzg nodey qoA33
iy Aozod[op J[aiAluLzg
tupAfugy SOUTH O[e[[3A ‘oEyaIas A espjowezs[o
udqsRALUOY -dasaza1m0y 019224 1BgsepzeD) sgjedowy)
1AAu0q0) B[UIpZS juuazs JuLazs jozodjop ALY :0[BUIPI00Y 1 uuoy 15319A898110%
e 15pedowrg) mued | jezApquzs|  jez|pqezs 50) HANAWPZS | ISP[BUZSEY[D) NozoBjop| C1I'DE10T/p nodej| |
nodey v | -10jzupd | 1sppoy{gpzuD | 15epodyigpzen | -ewejo] sop[od | ywzAupngrd | iauawgzs (0)ZSO(F | pURIE[UEZS |  [Q1Al0zZS QUAURI]
Ha[91A2q NNYIPu mojudiojzngd Hosgyudomy ],
eseijj(eny| jozoT|op jonAwEzg
| pzued SOUTU Q[e][PA 1e[£uoziq ‘oifoyardsp
uaAakugy Aea -dasnazapa0y -11zupd Q19zaA 13gsupzen ‘A VY|  ESejourezs(a ope
:onmw_u‘_(a:m..m BJUIRZS JuLIazZs WLsZs xcuom_ov I[a1943q 0[guIpJooy 1 unoy _E_aw._o._ soug[eje
1ALugyoj 8 nujed | 18z4[gqezs | 182A[eqEZS s0) HauAWYzS ‘eilndu Yozodop | (11T EI0T/Y opojosodey| ¢
1PYR[RIFAaq V| -l0jZupd | sepoyigpzen | IsppoyigpzeD| -eurdjoq R GICR ‘RQUEZG | [ONAWYEZS (QN2ZSRQ[T | pusiepuezg 2ay|2ipAnq ¥
BSP[(ef | Yozod[op l[aNAWEZS
ey | Ipizupd SOUTU OfB|[gA 1e[Auoziq ‘OMfetardgp
upAluoy ASea -Basnezol210Yy -spizuad 012z34 13gsepzen
uaqsapeALUDy B[WRZS JuuazZs ULIDZS yozod)op 1]912A3q :o[euIp1o0y 1 Uy pEIRIEVED]
1Afugyoj e rufed | jezAeqezs § 1ezA|gqezs 50 1onAwpzZS ‘ei3ndu jyozodjop | C1I'DEIOTH ndaqafeel| 1
;PYa[21949q v | -10j2uad | sepoy[pzeD | isgpoj[gpzen| -eweA[o] SO ‘e[uIezg | [onAIEZS (QUZSQIT |  puasewgzg| S ispzowley[a]
y2[apaaq n3ayjaf 940} 59 Isvzow B
L]
suojafdow | sausafiay p— mnjuamnyop aspzoaauSom
uﬁ.azp_“ — .M Sanszappioyy| TN | OPMEIEH [ oo 0yfegaadsn O[BRIPIOOD |  QUZSPIAIH —
-Akugy]




A

193
u2AAugy
uaqsaRALugy
1akugyog

e PYa[19A2q
wfjpu
woediojzupd
o upldee
{osgpe[a) v

s

WUHazZs
1ezleqezs
ISgpoy|epzeD

(EYETY

13psepzed

'sazIgua||J

3

-Z1 91=ADYy
19494311
p=Ts |

8

=C[ Q1=A0Y
1243134
SanlRd

Souru oJej[ea
-Sasnazopo10N
019Z3A
tigsepzen)
bk

sEpe[a)
011592550
‘spuRURALIAU
snynijeus

jozod[op J[oiawezs
‘oifeyaidap

019Zan [desepzen)
-Q[pulpi00y

sgzodjop

[[PHAWIEZS FQUZSNOIH

“§ ULOY|
ClLIDeiozy
‘pualequigzg

BSE|OLFZS[O

91912499 [[Y[3u

wolediojzuzd




|4

Jexpjoiepe ojdaazs
u2Qy0sp([eAaq
0zoB[op 1jPNAuEZS 2 95219120430
SoUTU Ofe([eA ‘oifeyasdopn 13Y3120%
-Sasnezapigy 019204 13gsUpTUD SpIL 59 ypruel
SOUT Yau- a1 JozoB[op up(deje Q[BRUIPIOOY] 1 oy ope nojEInny
$P121za43a ~S1 9190y nanawezs 1BUOAD] jozodjop| (11T El0z/p uoNR[WEZS
zy Soumu souma sourz| jodeuoy *sQ[a[3 1akugyod | 121AtEzS 0ZsaNgId pualequgzg HE3NAAKUQY v
1194
1ufaakugy §ozo3[op J2nAwugzg
15912 saui oje[jea QifeyasBap 25319120480
Ze ‘souru -8as110z23)210y 013Z3A 13gsepzun ‘esendeqjeSaw
¥ou- a-oz y0zodjop|  asyyzsoy|a ‘olgupIo0Y] 1 unoy viy
5319122432 1Ay lPnawezs | sgjeasq YAy YozoSiop| (CII'DEI0T/y| 28 1pukusurzaiug
7y uea souTu soumu|  jodeuoy ‘SQB1ad | ‘BYNIfeUE BIY | 1|a1AwezZS (0NZsaNo[ puateuezg | 0jjeAaq Iy 1By
jozoBiop aAtgzg 1ozzugdzsay
Soufu ofe|[ea ‘oiferpuiap oleyjere
=% -dsnazaainy 01923 13psepzen) ueqeizuad e
tupaakugy -5 Apzodjop|  aspuzspy ‘o[puipIoo)] 1oy 05919122482
IspI9)a Q1A% lauAwygzs spiuafsf Aozodjop|  (CrrTYEIOTY Jeuleiepe
2y sauf soum soutu | jodeuoyy 15Q[a1a ] HRZuad | 13IAWEZS 0)ZsN e puatcquiezg | - spjuajslipizuad v
q9ZOT|0p l[AwpZg [assp[aALugy
Saulu ofe[jgA oeyprdap 1nLugyjo) u
113y -Jasnazajai0y Q1azaA [Jesepzen 25313122430
waAugy gi-51 Xozodjop os3112say 1Q[euIpIOG 1 UUoy Youladajuakds
1591913 01340 I[oNAwgzs JeU0ADy qozodopl  CrI'DreloTp QB2 Yenugzs
2y soumu souu soup | jodeupy :SQ[9[2] 1ALuQYo | ]3NAWEZS 01ZSINO|T pualequyzg nuediojzua
A01EPEI3} Yu[1yZ ARy
B[BUOAWOA [SYZIQUa}]a HBUYSHIRYA [B)TPU3) NEIPZ ¥
”_munum.u_www“ SPUSaN3) | suiuiIpaBas s3zi0u2 (a1 HIMEANA0p leaady o[enpsoo 0125339 asyzarauzam
q mgmx U3nzmag | -pezepgy | THOWNA | OPREIRH | o o | 9TRUeA82A O[EMIPIO0d] |  ouzsIjOId —




‘920 Ho19[2Zspy
0 HaAIR uaqafay
19ZaAAULIZO] y9zod|op 1j21AIpZS S31213A0Y “jjosoSiE
‘ole([eA ‘oifeyardap 8 Jgsg(olos)e
~BasnazafPI0 Q1azan 13esepzen yozoxzsa 1hdre)
Soutu Jau ]| 013z3A ‘o[pulpiooy 1oy { “yeaef sypuatety
719122432 =51 01eA0Y 13psepzeny 1BuoADy gwzaar  (CIIDEI0TY JUOATY
v soutu soutu souru| jodeuol SQ3[3d 1AKugNo | 1[oNAWEZS YZSPNOY puatepuezg loqie[euzsey e
‘enjpqurezs
Nausskuoy
B psEpefej ouaugl
uoje|fuoziq
N2)Js9ZSS0
¥okugiuasa
13psepzed nayzdos
uoNg[Ezs
prazoAuauwzau] §gzoBjop ronAwezg IsepeiugA[I Y
‘opeqgA ‘oifeyardap 12192aA
-8250223[0) ©13zaA 1usepzin uegpojosadey
G| 012Z2A :ocurpsooy] PRGNS ZOYIE|RAO]
=51 9190y 18gsepzen 1RUOAD] oazaa | (Clrnelogs pualjeAcs
sour SouTu sauru | jodsuoy 5019124 IAAUDNO.] | [[3NAIEZS (0NZSPNOIT puaIepuezS s939s43 ze
sau
ajaldowr
sa15af1 sg[e[eA myuamunyop a59ZaATR
muuuﬂw_m 188nzua g Sos13aza12)0) Sziguajiy | 9pHIBIBSH oSN 2L EEEETN oIgaIplonyy DNz EpE

-akugy]




e
9P
$913ZaANATOY
"oy M3nzupd | Sjgzod[op IeNAwEzg
TuRAAUQY ueq Soufll ope[|gA 2 {0gsp oieyasdap
Keizsoeurezs 81| -Ssmezapioy -rueA AN 019Z2A 13psepzen) uSRIOWILZS[D
s-0 e 1sg[e[[pa -S1 Q1oAY N9zo3|op sjny[eue ‘olgupIoo3f I ruuo)y SPUIPIQSINIUI
-d35119291210% 1349 lelaurgzs Zu Sppefaj Nozedjop| (11T eioT/w 9[3) uaAtal| g
v soufu soomu souju|  -paksan SgRRd QUSIZSSQ) | HAUAWEZS :ONZSHOT puaJequEzg 53 NUUI3ZSAI2)
213}
sp1azanafuoy
1A3nzuad | YozoJ[op ifanawezg asNgsaAfay
SOUJU O[B[IgA ©19gse) ‘olfeyaxdap feugsglolosaq
S| -Tosnezaraoy -J)uBA[1AU 01azZaa 13esepzen) §3A9]
-G 1 Q1oAY jozodjop sTojnieUe ‘ojgutpiooy 1 unoy }020¥zs30110)
19y fujaAuQy 1949 1[auAgzs Ze sppea) Aozodiep| (1 TYEIOLN qozOy2zSa | T
1594919 2y souu soutu souru| -paddapn S0[3[3] QUSaZSS() | [[PUAWEZS (OUZSRHOIY pusrepugzg JIEIEE IR
21}
s919ZaANAUY
ATazupd | yozodjop ranawrzg
SoUtU Q[B([gA ©0qsg) ‘ofEaida A 959[9AAuQY Heu
mm |mmmzvnu_2m¥ .._m_—:.;_m.h: 013Zan _m@mmvnumu wmwﬂozmicﬂﬁo—_w
=G 1 Q19AQY ¥ozodjop snoneue ‘o[puIpI007y "1 "uno} | 919(2593 )0ZN2sd
1193 fufaALugy 1349 l[anAwezs zZe sppefa) jozodop| (11D ElOUP K31 yeael] -
1520213 Zy souu soum Soutu | -pakBoN SQ3[24 QUSazSSQ) | I[PNAWIRZS (25O pusie[ugzg SHpHajBLLLE 28
spuaa(Bor | squsafiay |
pIu[pA Sys wnjoImayop asazaaanSam
=3.mmw_ﬂ - .__ pezapygyy|  STENUOMA | OPMWISH | oo | PTEIRAEA olpmipaooy | onzsayorq 1epE

(u3guawmn) UOYOIEPEfR) NBIIVZ 1ABY T) YOJEPL[IY NEHFZ S3APakBaN




8t

lesgpery

TasAuaypadn

ISFZON[B([BA "TE00

A3eA e[upzsus|[?

212) IS et

SD19ZIANATOY asfuoypaandery

1S219A8981[0Y |  }0ZOT[OP N2)IALURZS "1£00 © 19581250(9)

soutu ofejiea B [0GSY) oifeyasiop josepely sougEle

1| -Basnozajoioy ~1ejugA)idu 019zaA [8psepzen) noueueA[1Au

1123 FueAKuQy =S 1 Q1A0Y }9zod|op snytitjeue -QlpuIpIo0] "1 U0 UR[UIPZSUI[[>
1sezojeA 1943 HoNAURZS Ze Sppeja) Nozodiop| (CII'DEI0T/Y josgpey| "9

-Augwo||g Zy sautu soumu soumu | -pakdaN -SOf913d QUESAZSS) | 1|NAWBZS ONZSNO[T pusiejipzg | sougelly "£g00 ®

2193
$2)9ZaAAAUQY

19y WBnzupd | ypzoBjop yaiAwE2S 1BsgIoUIEZS|d

iujaakugy ueq Soufu ofe[|gA T 1945} ‘oifeyasdap HaugspIqsak|ay

A|vzsoenuezs 1] -Bosnazapioy -1gyueAfiiu 019224 13BSepZEN sadafjasa

§-0 BISP{B][BA “C1 ARy ¥ozodjop sofhijeus RYLEH LD | U0 lgjowrgzsaq
-JosuazajI0y 19A3 [NAWRZS Ze Sppe(a) zozodiop| (CII'DEl0L/w 15919AT9510% | 'S

v soumI SsouTu soutu|  -pakilaN :sofagad QNSOZSSQ) [ I[MIAWBZS (0W2SaN0|T PUICRULZS | $2A2 J2AD QZ0]2 Ze

‘uoye[ugzs

HERNEC |

2 59 UOYPWIBZS

IseueiuAiAu

1219294

FEY uegpojosadey

5219Z2AAAUOY ZOyIRIEACL

1Afinzuad s puaneac: safasi3s

R 1591948351109 | Y0zOT[op IPNAWEZS Zu 1psplowgzsie

ALugy ueq sautu ofe([ga € Jogqse) ‘oifeyarda A SPIZSIAPUD Z8

A[pizsoeuezs a1} -Sosyszapigy ~1RyUBAJIAU 0)3zan 13psepzen) 121959 }959]219A0%

5-0 v ISg[eIRA =Sl 1Ay NozoBjop snynifoue oleupIooy] 1ruuoy juoa gie
-A2511922[210% 1349 l[ailaluRzZS Ze sepefa) qozodop| (IITYElOTp| sl ssiyamal f

v saumu sauru soufu | -pakdaN BIETER Q11S3285() | 1]oNAUZS QY ZSPNOIT puasepuezg|  nausniszsAdo 7w




6c

Tu3AAUQY %9Z0T[0p syljeue ‘Q[BUIPI00) U0y TRIEY
ISEISOpOL | B-1g lanAwmzs Ze sppe[d) jozodjop | (11T €10T/4 | uoata) ‘asppaoun | ¢
u31353 SINT Soum Soufu SOUIL| 019AQY 1943 'sg[a1R4d 011832550 | 1]1AWEZS :QUZSPHOIT pusaJequiezg A9zoyzs3
saud[afdamy | SsAN spiB[BA
uagsgiazas ! "% | sruguna | opumen sl | oferaigza owmprooyy| gz | °FRAIndam
l?hﬂm.uVm _AM-...-Nﬂwn— Pazaja)oy 3 «_Nmmu«m—mm uﬂ—uﬂ—ﬂ.&
sjeaoAmoAU I53Z10U9]{3 (W3QUI|R) TOHOJBPL(I) NB[IVZ saappaddan s Jauy ¥) Hoyupe[a] HE|Ly2 saA7]
SOUU Q[e[[RA :oifeasdap 1 uoy *ASIZIOUI[|D
drl -Bpsnazajaioy O1azoa 13psepzen|  CLITIEIOT/Y Haugdpssakay
112y FupaAfupy -S1 Q13A0Y Nozo3|op ‘0jguIp100Yy] exnijad sp[AkuLY
1STZ0]|BA 1949 1|a1Aumezs 1BUOAR] jozod|op Ifanawegzg | e ueldeje jeuoan| g
-Augwoj[g zy soum soutu soutu |  -paASaN S92 InAugNO [1[aNAWEZS joNZSMOF | puasepugzg nfugyo}v
‘[BABSEIER{IOq20Y
B[WIEZS iS9)aZaAle
Naasioy
213} sougeiy
$913zoAAKUQY 169 ® BAIR[WIEZS
1K3pzuad 13nasiugy
SOUTU O[e([2A ® [0qsD) ‘ouleqauBa A 1 UL} A[mzsoequyzs
a1l -Spspezapaigy|  -smwpA[iku oiszaa Wesepzen | CLUDEI0TY "L B1YSRIZSO[a)
[ upzAkuoy -G 919AQY ygzod[op sojnieue :Q[puIpI00y minijod MEEER S |
15gz0l[BA 1343 Jja11AwRZS e sppefa) jgzodjop l2AwEzg | soupel|y Jaakugy | L
-Kugwio||e zy saum souru soumu| -pakdapN EE X QUI53z5S(Q) | I[aNAURZS 0NZSPYO[T PUDIR[IPZG | UBRQ-"OR[LUBZS ‘g B

‘erfg[uIezS
IsepEjuBAIAU
BUIEZSUD[[2




0t

212] "1 U0y
s319Z2AAU0Y Crrneioey
WBnzuad | yozodjop nonawezs | lezd[pqezs
sous ge[jgA © [0qs9} BuILICE RN ISgIjugzs
-fasnazaaioy -JejugAjIAu | 019Zaa 13usepzeD -BasioyquO
yozodjop smjhneue ‘O[puIpIo0)] ‘oped BSE[OIPZS]3
1123 1ujaA£ugy 8i-1g 1PNAWEZS Ze Sgpe|s) ¥ozodop 1aNALIgZS Hosg|orzey(a
ISPIZSO[3) ¥ | soum saumu souru QI3ADY 1949 SQfa[ed QUS3ZSSQ) | YSMALEZS 1011Z5NQ[T | pudlepUpzS §2qop! Zv
AozoT[op l2ilALIEzS
SOULU Q[e]|PA ‘ofeypuBaA
ey -Ggspezajeioy | seMemupApAu | Q19z3A 1dgsupzeD
waAKuoy Aozodjop smo[nIeue *0[gutpIoo)] 1 ULy BSPIOUIEZS]D
1521§SOpow & di-1g 1a)1Awgzs “JouoARy jozodjop Crrpelogy ¥asp[a10A0y
11959 SUN[F |  soumu soumu souu 013A0Y 1949 G 1AAUQND | 1[SNAWEZS (012594 Q]T |  pusIequgzs uefieleyifeyag
219§
§219ZaANAUDY 1 uuoy
1A3nzuad 53 CIUDE10z/y | “asaypHIp Yose
15919a8ps1103 | Yozof[op yapawezg | ez[pqezs | [e[[pASpsNazalRI0y
SIUTU O[e|[pA B [0GsT) ‘oifeyasdap Is)upzs “YaBpsNaza[a1y
-Basnozapoy -IejueAjtAu | 019234 18uscpzEn -Basoyup 15959Z1] set
§ozodjop snynijeue ‘9[putploo’y] ‘eprod 233s119Za1210
119} fujaaiugy di-1¢g 1[PNAWpzS ZE Sppe|3) yozoJjop tanawezs | 902@)2S3 019ZS a1
1571250[3) ¥ soufu SouTy Soufu 913AQY 1943 SgIa12 oysazssQ) | anAwezs [Quzso[d | puarequgzs | YeMszupdipigliny
919
S219ZaAAAUOY
£3nzupd | ozodop IpNAwezS BSP[OLIEZS|3
SouTU o[e[[2A ® [0qsT ofeyaudap SPIZSIANPUD
"8y -dasnaza[a10y -JeuBATAU 0jazaA 1desepzeD 59 SPUINNOSIAIMD




153

(19 1[aakuoy T3 HRMAUIEZS "JeUOADy J9zod[op [[a1AWEZS ‘D] 01
1s1zs0[3} ¥ | soupu sougu souu 012AQY 1947 sglaayd Infugdod | uanawezs soizsporg | pusrequzzs | senuezsSopow v
19203|0p [a1AWEZg
Sauru ofeq[za ‘ofeyaudap
IE>| -8psnozopoigy | efjesaund 013zax |desepzeny BSRIEZ YBUIP[WPZS
uAAuny jozoBjop werdoxd ‘ojeuipio0y *J ‘uloy 1[2aaiuoy
Isensopour e 8rig 1[anAwges “JeUoALY A9zodjop Crrpetonw Algizsovquipzs | g
UDI3SS sauRN|g | soumu soumu soumu QI3AQY 1343 SO 1akugdad | 1anawezg ionzseygrg | puarepugzg LS9V
1 U0y
Cirpetozm
¥ozo3jop neNawmgzs | jezh|pqezs
sauru o[e|[eA ‘oifeyauda p Isgyuyzs
-39s119z0j910 | efjetousd 013294 13sepzen -GS | esprez yeurgnuees
yozodjop wesjaid ‘olpuipiooy ‘exmod” HRNAAKUQY
119y ujaakuoy -1 I[@nAwEzs ‘leuoany Yozodjop HeNAwEzS Apizsoejurezs { g
1Se1Z50j3) ¥ | soum soufu soumu 013AQY 1342 'sQI3)ad kUi | MaNAWE2S ;Quzspxold | puarefuipzg 658V
18]
S9192aAAKUQY
1A8nzuad | yozoTjop yenawezg
Sauju ojey|pA B 0qsp Qifeyaugap
3% -dosnazapaloy -1oupAfiAu | g)azaa 13esepzen
wpALuoy jozodjop swynijoue ‘glguip100)y dugoy | espzoypakupwofe
15p1jSOpoIlt © Br-1g 121tAwEzs ze sgpe|a) Aozodjop Ciretoen Yowzsay| ¢
31353 SN[ | souru saup souta 013A0Y 3242 SQI319 QUS3ZSSQ | lNAWEZG jouzspNo|g |  pusssjuigzg sp[auLta) jpfeg
- 1oy SIPUIEZs
Crrneoyy Hanaakugy
Apzo3jop ianAawezg | jezA[eqezs Alpizsoeurezs
sautu g[e[|eA ‘olfeqaudap IsgIugzS '8 B 95310224)0
~dosnszapaioy efjeisuad 913zaA 13usupzen -dasijoxup yeutgwezs
¥9zodjop urerdolg ‘o[guipI00Yy ‘eyrjod 1[aNAAKuQy
112y TujaaLugy 8r-1g 1eNAuIRzS ‘jeuoany Y9zo3jop HanAwzs Alpizsoequpzs | 9
Iseizsop) v | soupu souu souu 01340 1949 B CICE 1nfugyod | yonawyzs :ouzsaygig | pusiojupzg 'Szy
53
saua[afSom ‘
: usaf1oy | sppeqreadss wmuHanyjop aspzasaudam
__un_.mm_uhww K | pozappyey| FHOWNE | opuwmey NONZSIHIT fegazdap o|zaiplood | oNzeNgIT P

dpzuyg




it

*ZAA')ZS0
‘Nd ‘oreuTpooy] ug{a asppzaydaur
G1RzaAl[mES) Fasduanaaal
‘QzAar(  junozs| giazaadpizso U3nzuad 1wzA|equzs I1582037)]3]
soumr s soure| AQ MSpzupg|  psinzs|  KSnzupd akugygzAZal ‘QIRSHOIT 1532313128 v-spzaifBps| ¢
1pazs jezkjeqezs
[ =t £ “ZIAZS0
sofupaminoful () :Q[EUTPI0OY
ssiopfn YApuoes " g1azaak|mzso unfdoje
‘ozhlor 1£°39p| 0192044 B1250 *Besnozig Pram tEnzuag wzA{eques| |313a13) 189s1AUuD W
sauu S S| AQ IA3nzupd| Swaad g|  1ABnzusd SPYSTIn ISRAIId| anzsayog 1s8z0sRY3| sgzomife]] T
'ZINZE0 yozAleqrzs oa2sA21Za4AT2
"0d ‘9[yurpIoo’] SROMIPY|  jospUBIEAlAY
ozaal[grzsQ §zz leumya|
pzATal; ‘€] o1azaadmzso USnzun PUAILIOY ©SpIZSUtngIn] e
saumu S S| ‘AQ Mnzupg| Jaqusdspl  idnzupd upyezidaf meeaiss QEZSQI| LD el Soppw| 1
sppu | sosalfa) SBIBIY glpuIpiooy|  suzoyyuAm aspressuiam
gspamaniugy| 1A3nzuad| a33syyazaraigy SJgR|  opumEy 50[313) pEaWINY 0P NNZSIH[ ‘ouzsod|  1Aequzs3of 1Bpu)
[enoamodu 159Zigua{|a soyu[osadey [asspza)falds erama]
%0Z03|0p 1j3NAWITZS
Saufu o[e][gA ‘gifeyardop
BIC | -Gpsnozojaio) |  efjmisuad 019Za4 13psupzen BSRIRZI| NYWIRzS
waALuoy yozoBjop weaford :0[BUIpLOOY "1 U0y 1591590
Isgisopow ¢ 3rig 1onaugzs “euoAny Yozodjop Crrpetony ‘19 Z8 UnWeeA | ][
ua10s3 samByg | soumu sauru SOUiU 019A0Y 1949 sejarag ALuQyod | yenAwezg :oyzseyo[d | puasepuezg “orezAueno[g
— S ———— —— .h ..—EOM
Crrpeony
AozoBop lanawpzg | jezA|equzs
SOUIU O[3]|3A gifeyaidop ISEIIBZS
-Bosnazajaioy efjessuad 019zaA (Tesepzen ~Basyoquo BsSpIpZ
Jgzo3op uresdord :0[EUIpI00Y ‘wed” (Agizsoeuigzs




£t

“9zo3(0p
Hanawezs ‘Gesnoziq | jezApqezs

sauu SJULU 1QJe[[A ‘loqieizpe | 0203 :Q)EyRIIz A 1s9ljzsgy [03psansalja)

ssakugalyg a-1¢ -Basnazoppio)| sa1ezaarkugy 019224 18usepzen) -1 jeupiezAuniio]s

01920A | QI3AQY Aozo3[op| 1sp12adasiiey ‘QIFUIPI00Y] 1 'uuoy Rosgpen]

13psepzed 1249 Hapawezg B3SO Yozodiop| C11I'DEIOTH IspzoIjzsueul]

soupu soupu Soumu | ispziIQualg | ATl sQJ3[ad depa) | nenawezs jouzsoNg|g | ‘puasequpzg| 63 © Qlowezsag

| ozo3(0p 1pnAEzS 1033571153113

soutu sausu :gje|[gA ‘loqreiepe ofeyaudaA AeupezAugigld

mw:muaumtm B-1¢ -Bosnaza[210) | sa1azaarAugy o1azaA 13usepzen) Ya[21940q

01Z3A | O1aAQY #9zodjop| 153134895110y ‘9[puIpI0oy] 1oy 15913AT9510%

tdpsepzed 1243 Janawezg| eSO Rozo3jop | Cl1T)E10T/P Lg-1d

sauTu sauu soupu(  ispziguajig |  -ASm] SQIa13d dean) | anawezs conzsg|d |  ‘pudsefurzs € O[OtBZSag
$9
spudafdow :
- | Snzmpg

010w EZSIq [59)9AB75)|0N SAAY ZV

s[eucAmOAN {S9ZI10N3][D SB[OMEZSI] AUz U TV




FE

}ozoBjop HaNAWITZS
saufu Bi-pg]  sounugpe[pA ‘Toqunepe ‘oifeyaiip A
souisaAuAT |  ©19AQY -30s19Za[210M | 5919ZaAAKUOY 019zoA tTesupzen

019z3A 1949 HozoBjop | 15912489510 ‘o]puIpI00}y RALELD | 3591125392

Besepzen | -Adrg] anawezg | e asAOID] Xozodjop | (11'D'E10T/H sgreInwy

Soum souty SouTU | ISZIQUI[T| N9AIIRd S GICR depn) | yanawezg :onzseyoig | ‘puaseugzs Aupapriey
}0zo3[op T2)IAWYZS
souru|  Si-1g|  soumu:oe|[eA ‘[oqieziupe ‘oifeyaidop

S9NsaAuRALT 019AQY -825119291910Y | SPleZaANAUDY 0)9734A 13esepzen) i) (b i) |

m..uuow 12A9 jozodjop| 15919495110y :0|euIpi1ooy] 1 U0y nezduguLoy

dgsepzen | -ABsgL ljonAawezg B 3spljoiy ¥ozodjop | CrI'DEI0T/Y }a21242q

soutu s SOUTH|  SPZIQUINIT | /A9ARIRd Sg19134 depn | (ewAwgzg ‘ouzsio|d | ‘puaieugzs naysafipL
ozoB10p 1jaNAwezg
souu d-[gf  soum g[e[jeA loqimiepe oifoyaalap

mﬁ_muanwtw 019A0Y -Basnaza[a)0y | splezaasAuy 013Z2A (Tpsepzen uRjoraung

QI5Z3A 1242 HozoB|op | 15319395110 ‘0[puIpIo0) "t unoy hezAupuLioy

idpsepzed |  -Adm] IPNAWgZS | B3SIQIN jozodop | CII D EI0T/Y josppeny

soum sauu Soutu | iSpZIQUI[[T | NI 5Q[313 dopn | 11suAwgzS (Q1jZspNgIT | ‘pusseuEzg nasafiaL
) —dpsnoziq

SouTU [g[e|[pA '1oqieepe | ozaseI|aT :gifeyasdap 1912s9)s3f|21

a1 -dasnezaja10M | spiezoasluoy 019234 13psepzen) jeugpzAupliold

Q13Z3A [ € Q12ADY Agzodjop| tsp1aAT2sIOY ‘opuipiooy] | 1ezd[eqezs ¥elataaaq

13gsepzed 1942 nenawezg | 2ISANN jozodjop 15911259y 1sgzosjzsunulg

soumu soum soufu|  :spzigua|g| -8l :sg[3}24 dupn | fanAwezS (0NZseN0[T -1 |  8d e ojourgzsag




13

[oqreepe | j9zod|op [aNAwgzS
soum Souu oJe[[eA | 5P10ZaAAKUDY ‘oifeyariia 4 uno)y [onjadas)oy
spisakupALy 3| -Bsnazajeiey 1K3nzuad oazaa 1dgsepzen | (11DEI0ZY 1w
01929 | -1 € 013AQY Agzodpop|  easAIOID| ‘0[gulpI00y mipfod | © 3 [onadss)0Y
idgsepzeny | j9apAdreL Janaurgzg | yeug(depn AozoJjop|  1AnAwgZg esmenwny| [
soum souu soum ISTIQUA[T | /19ARR 'SOR{a] | Qlowzsaq V| [[IAWEZS (NZSQIT | ‘pudIefupzS | hudjuo)epe|apjezs
[oqieizpe|  %QzoB[op HalAWEZS
souTy SOUTU O[B[[BA | S219ZAAAUCY oifeyaidap 3 uno)y
sPusakuzALg 81| -Sgspazapigy 1X8nzupd Q19zaA 1dusepzen | (11T E10T/Y
Q19Z2A| [ € 019A0Y AozoSjop|  easINy QJFuIpIo0 Bymijod asPUZsH|D
13gsupzeD [ 10apAdug], Nanawgzg|  eupldejip jozodop|  fPNAwEzZg spiInwny | 01
soumu saumu SOUTU SIZIQUI|IT | /1M1 SO[3)3d | OJowp2saq V | [ANAWEZS (Q2s34Q|T | ‘puatepuezg -Augwpaia zy
1oqimepe
soum soufu g[efjea | sp1ezaaaluoy| yozoSjop aiawezg *J "UHoy
s31jsakusary 81| -8psmazopoioy 1A8pzuad iofeyaiddA [ CLITDEI0Z/Y
QI9ZaA | -1€ 013AQY jozoSjop;  EosYIIRY 919224 1dpsepzED ojmjed | osouzsaya Saps
lesepzen | 19a24dm ], yanawgzg|  euglduim | co[puipioo)y jozod[op|  I3iAwEZS 6
SOUTU souT soupu SPUIQUI[T | ARARIRS 'SQ[ofad | o[owryzsaq ¥ [ I[SNAWEZS (QNZspNOIT | ‘pudiequpzg
loqimepe | }pzod[op [aNAWIEZS eSP|OWEZS]d
souru SOuTU Q[E[[EA | S919ZaAAKU0Y :0)feyardop 1 uuoy { jyosgiedotmn)
spNsaAuAIg 3| -Gosnazajaion | 1sp1eadosioy oiazaa 18gsupzeD | (11D E10Z/p nsg[puzseyja)
Q13234 | - € Q1oAY YozoSjop|  wasploIN ‘pjguipI0aY ejed N1y q94ds
13psepzeny | 10A9ASp L onawgzg | yeupldepn jozodjop{  louawezg 59 JoyezAupaga| g
soutu sout soufu SzIgUa|F | /19A914 SO | Olowzsaq V| IjaNAwszg 10Nzsio[T |  ‘pusiepugzg noysojuodzoy
- 199] %9203(0p HENAWEZS .
Jsouru SOURU O[e[gA | -SBUR)URA|IAU ‘o1fEyaIdIA 1 'unoy
mmzmohnwtw 1| -Josnozojaigy 1A]otuazs Q192aa 1dusupzeny | C1I'DEL0T/ esp[zsodaul U
013ZaA | -] £ O19AQY Jozo3[op e 259)[0IN] :0[guIpI00] mntjod | -uopodosaoroyury
18psepzen | 1949-A3s8], Nanawezg | pupldejm jozoljop|  uBHAWEZg RINWEZSIRY | L
soufy soufu SOUTU |  iSPZIQUANIT |  feA2[2d 'SQlR3d | Qlowrszsaq v | [[aNAWRZS (oNZspQT | ‘pudrewezg 15913A395110Y V
saua[a[3au 52
=7 | 3nzmga




9t

0ZAT3|
‘Q[guTpIon)]
a1 (nezAjpqezs
-0 stjuds 5)Z59Y|2 1SpPON[EpZED ZSWZS espAdeyeao!
019A0Y wiepuas|  Sesnoziq 18ysepzed) | 3 unod (17| swuaalojowezsaq) ¢
SOUIU souTu souTu sauqu | 1949-A8 | 02ABaf spjayag | Iseprwezsipz | ‘1A3nzuad :01zsOIT | ITX) 110T/89€ Aupluzaut 2y
juuazs 18ZA[BqEZS
jezd[pqezs 1sepoy[EpzeD }9zodjop IPNAWEZS
1sgpoy[epzen o[e[iea ‘oifeyaadap 1 unoy
sp)saAuaAIg -dasnazajain suaal g19zaa 18psepzen | CLED'E10Z/ [23FjaNRuuL
Q19234 & jpzodjop|  oowyzsaq ‘0[guIpsoo)] wynijod Ze aspi21zakido
idgsepzey) | -[€ 91940y 1PIAWEZS saaagzg ygzodjop|  ySuAwgzg| spwapRlooWEZSSq| ¢l
souru soutu Ssoufu|  ispziQuad)|g | 19AARIRL sglaled ‘TP | ANIAWBZG 1Q)ZSPAOIT | ‘pudsefupzg nojl[eazssg 7y
joqreepe [ y0zoT|op Y21tAWIEZS (MymelL
sauu SOUIU O[R[[BA | S1IZIAAAUQY :0lfeyardap “3 ULy jo1eZAUgULIONUQ
SNsaAUIATY 31| -Dsnezajeigdy| Isp1aAdsijoy o1azaa 1dgsepzen | CEITYEIOT/Y }esd)
Q15Z3A | - [ € C1oAQY jgzodjop|  ©BasPIOIY ‘g[guipi00)] wjiijod
13gsepzen) | 1Ak, enawezg | jeupldepp Yozodjop|  ysuAwpzS| Nowepe iezoyRleL| €1
Soufu souTu SouTU |  SPZIGWI[T | /19A9Rd 1SO9]a 3| O[OWYZSaq V [ 1SNAWYZS (0NzsQ[T | ‘pudivfugzg
SEHEIUBAIAU
STyj[euR ZB
s? ‘loqielepe |  jozoB[op JjoNAwgzZS
sounu Si-1g|  souruoB(pA | SP1azaAALUOY ‘gieyardaA "I "UEHoY
spusakupasy | oAy | -Bsnazajaley 143nzuad o1azaa 18ysepzeD | (11D €10TU/Y
Q19234 1A qozod[op|  ©asPIAN ‘9[putpIo0}y eynijed esg|nye[e
IBpsepzen | -Afpl nenawezg|  jeupldepp dozoop|  iPIMAWEZS|  YBUPSAIZSIANRMR | T
souu saupu SOUMU|  ISPIQUIIF|  /eARId SORIa ]| olowezsaq V| 1[aNAWGZS (OUZSNOIT | ‘pUarequgzS 102034252 7Y
sau
4 s
St ausafia SBB[IVA 0 | wmmwmnyop asyzoAaudom
- PRI | sosmom | s7zaouana | oo | | 9083 oIpuipacoy | owzsMold S
-adugy | 30ad




it

HozonAsy
Aiinope gzaud3q 1K8ope 13]9puas 0[02zs uspisojpunio]
sojowed |0 *SO13Rd ‘ofeardoal  [onjope (Y smfeqaian|  f
ETNETEINT] ue(doje u3012AQY akupyozATa, ‘ONZSIHOI | AT TIOX 1A2°E00T ‘esyHauea{Ifu
qsg)aadugyops|  Yeslaziaq BT gzA3af]  0M008(5) £9233AY mzamIY ‘AT 1AD0661 JONRLNYAOPY
13|3puai g|ozs
1onjope KoY
wuszs st NozmuA3p 0Zp1u143 14300pE| AVI[IX W9'E00Z £
aspiandugy|  yepuezsope Jaquaydazs 1A9nope 3SPIAZAA :oifeyyasdan ‘A1 AD'D661T 25913A4U0Y
yes91azgaq|  jope seAda Sautu 0zAa{| g sniampw *SQ13}2 | spmugajiAugpe R e 959Pazsaq JOpPY
12]apual 9|ozs
yozpwikdnf  jonjope i[9H
ugfduje ozaNnATY 1AANOPE ONOYAITIA| A1 [IOX 1P E00Z r4
‘eSPAjOj2 gpE|  B[T2SOPT s gz3af} ‘51 sniasgw 1A3nopy 10zomeiey PIEUIPIOONQUZSHOIH|  “AvD 189°0661 25NN HOPV
yozomnBof O or
oz 1A3nope :0Bya18A °f pix agooz CSTUTIUTA|IAU
soutu souT souta oz3al] sojnwed)op| 14300pE :SQ[3[3 u.asﬁzE._r_mc_eoe_.m__mﬂ_mm A1) 1420661 yofuujeopy
sauapaldaw
UQSIAZIA 91153191 | sp[B([pA 335 L ECLtb i) spzoY)uAy-zs2of
-AKuDY| 18pzupd | <139z3[230)] napzsHIa
= §3210U3[F | OpPUYITH MLET QNZSMO Jepe[ay

B[BUOAWIOAU 1SYZIQUA[[2 39SAUINAR) ISTIUBZUB[OPE TV




BE

0zAT3l
ojedzed
WLIIZS YeNoz | Juuszs Jenoz WLIaZS WLIAZS YB1)0Z :0[eUIpIOOY 1wzi[eqezs
-ompeydaw | -arpieydaw Nd -oJgjeydatu aspifzsoy[d | 019zaA 1zso 14inzuad | 1sp219259qZ0)
ueqiezA[equzs | ueqezA|gqezs|  oAlR[i}  ueqivzApqezs|  sapozlazg ‘Q1azan 1dgsupzeD "AVIIIAD SPI0Y4SPPOLIaZS
SouTu Soufu | 1sepoy|gpzer) | 1SpPOy|EpZRT) A 1SppoyIEpzeD) NS A2 110T
0zA3a[
ozAZal 0)3zaAk|mZs0 019234 1250 1AT2u
Q1azaAA|BIZSO 1A8nzund ‘019zaa 1gsBpzED
Kdnzuad ‘gzA3af SUZSN| ojgutpiooy] | jezdjpquzs
01azaA o1azaa | akugyozAdar ozauABy | 1saziazsaqzoy
13esepzen § esupzeny|  ‘espzoyang)| ‘rdpsepzed ‘iK3nzupd "MCIIIAD ‘ose[Raq[3
SOUIN Soufu SOUTU | iS3ZIQUA[IT | O1BWEA|0) +S01313:] Besniozig ONzsayord 142110 ‘Bsgiuoq joeuely
0zABa|
0zAZaf ‘019zaAA[RIZS0 015224 "1250 1A3pZU3d
oyazaak|uizso il K3nzuag| esprapsaySaw ‘0)azaA 1GEsepZRD
1X3pzupd | -0¢ syude ‘0zk3af|  ‘aspizspy|e ‘olempioo) | 1ezkipquzs
019ZaA 013A0Y 013zaA ojeizoyafe) 0za)nASn | 15921925320
13esepzen) 1249 @gsepzen]|  n9ysazssg| ‘rdgsepzed ‘1Adnzuad "AVIIAD 3121219220y
s Saunu soumuj  ispziguallg -ABIg L SO113d 52122015 oNZsAog A1 10T sgAli]ja) nequgly
QzAdsl
gzA3af ‘019zZaAA[B1ZS0 019294 1250 148n2ud
Q19Zaak|ezso | 1A8nzuay ‘01azaA 13esepzen
1ASnzuag | -¢1 siude ‘0zATaf ‘opuiptooy] | iezAlgqezs
01zZaA 012AQY 0)3zaA 3SANZSIY|P 0zauIAlY | 15925025320 35923AID)
1dgsepzED 1249 tdpsepzen a13) | ‘13gsepzed "IKFnzuad "AIHAD Hohusi
Saufu soutu Satii ] s3ZIQua||y -AdreL, ‘SQI3[3] | 159Z39259q2073 ouzs01d I 110C IS9ZI3Z5aqzo)
sguajalEam
moqsa)azaa|  sausafpP) sgle[[eA wnjaawmiop
-AAugy]| M3nzuad | Sasyazaae)] |  spzigwalry | opHEICH noyzsoN(d |  oifeqaIdan 0[BuIpI0a3] QI1Z5Q1H | IspzeAsuow Jupu[ag

B|BUOATIOAN 1S3ZIOUI[[d Seavl]d 1SIZIVZSIqZ)]




6E

uLazs espae[e
JUUIZS JeNoZ | JuUuazZs ooz SRIY WLIZS ¥BNoz ‘35312592 o1spatydow DSRIIR]R SOPOZIAZS
-orgjeySowr | -ospjeydsw | nezekjed -aipjeydow SPpozIazs wiezek[ed v ZSWZS ispredowg L
soum soufu| uaqpuaid)| uaqpualddn A4 uaqpuaiA3n) | I1spredowe] | opuIpI00Y ‘QHZSIOIT
- SaNPAPL - "01929A Q94T
-o1edzed] 015234 18usepzen
‘ozAJar Jupazs ‘0zAdaf
‘Nazaa SR yezphied wipje 10|eUIpI00Y esgpedojaq
@psopzen | nezpded “iezoxe]iAu gzaNATY ZSINZS ezpAied
soufu Sau sauu SPZIOUI|[] v Soutu oprdojeg ‘Nzs oI
019Z3A Q@AY
sanakfsy ‘AI2135110y 019224 [Sesepzen)
-0jedzed] Wpazs “40ABAIZSDI ‘ozATaf
‘0zABar sy ‘Ad9) 1spIEIY) :geurploo’] ZSWZS esppeaq 53
‘g1ezaa | nezedjed SOUIU yoSedue 0zaJuIABY espnBaw yezpA[ed
Soufu sauu SO tdgsepzeny \4 nezekjed oNZSINQIT
0)3ZaA QAT
Q1azaa \Bysepzen
‘gz&3af
953[243Y ‘o[putpIo0y SRIZSE[PATY 52
ueso) Hoseayny }0zpInAdy ZSWZS| s91943Y wzedjeg
SaUTU sourm sauqu souu| -swek|of souU nezeA|ed :00zsjo)1g
spuapR(dam
raqsp)azaal sansafial SB[B[|BA wynamnyop 3s5320A2u32W
-AfaQy] | 1A3nZaad | dpspaza[and]|  SIZAQEAIF | opHTINH nayzsIA | QMBYaIdRA ojpaipioo)[ |  0NZEMOIT 18pE[ag
|EUOAIOAL 1SPZI0LII|[A 50)B]0SIATY |EHHVBZEAIYS
0zZAdaf
"I safgw :oleuipsooy] | 1ezA[pqezs
ojedzed oAy 0)3Za3A 1250 1K30Zugd | 15921925920
gzkJaf 19A3 ISINZSHH|P ‘Q132a4 13ysupzEn "‘AVIHAD 59252y
Soutu sauta Soufu|  .SgZIQuajIq -AdieL Ly suafaf oNzseold W 1102| sl imjnzsimg




Hopumey

sanafpay| yoEBEaw “0)azaA qakig

-0jedzued] uaq 019zaA 13gsepzen

‘ozAda[| sapoziazs ‘ozA3ar
‘MBzaA | eI OppulpIo0}y] ZSWZS as910)8aw
18esepzen) “reso) sauu ozaidp Nesopoziazg

saumu Sauu Souu spziguay g | -ewedjog Sapoziazy ONZsOId

~019ZaA QAT

019z2A i3esepzen

‘gzkBar
-Qeulplooy aSINZSIYO[3
ueso) 13ZaAa) QZayn A3y ZSINZS Jasppoziazg

SOty Souty souru soutt | -gurek]o,] SouR SPPOZIAZS :ouzsao|g

souafaf3awm ’
waqsazaA | sansaf|a) sgeqIga wnuawnyop as9zaAs0831a
-aAugy] | MUBpzupd | 35WZ0[0) 59Z30U3[[] | opUFIEH nazsia | fegaldp g[gujpioo)] 0NZsoqod jupuRd
Ble@0oARIOAN [SIZIQUI][D HISIIQNSIPOZIIZS

“019ZaA AT

olazaa 1Jesepzon)

T19% use)so[eAda ‘pzABap
wjeakugy 1| apizuad | jwuwmazs yenoz| wuezs yeyozZ JULISZS H{eNOZ jenoz oJeuIpIOOYy gse[nso[eadow
9Y2AUWISI Aua -orgjeySaw -ogieydsw 50 -osgieydowt|  -ompjey3aw oza A3y yezpA[ed

13esepzed v yueg| ueqpuatddn| wuaqpualiBn| -ewedjoj uaqpuaifd() | ueqezeded v :ouzsy9Id




It

uLIazs
JopLmey joi3zan
o Eaur g uaQ|3[aJIaw ig1oguLIoJul
2 aApt 1211 qpAo youspndafay ZSWZS ze efiyqqeac)
‘ueso} sounu | ‘sepode]jedaus 119ZaAI92S W 019Z2A Y
soumu sauu Ruit:TA R ‘1oaa] Hopedog
ITIEr)
yopueiey
1|gjeEaw 219] g1azaA
B aAR]|) 1.1t qadda ZSNZS € Sp1qqpaat
‘ueso) sount | ‘sepode|jeSaw yozn ATy Q1oBULIOIU]
soumu SOUTU -zwedof "A97] 0NZsNQIg
uLIZS
Jopumey QIOEULIOUT
NgafEaw 023Y193q |QIAIZS
B aAP! 1est qpAda 9zjuiAdn ZSWZS Q433 Affea
‘Ueso) sautu | ‘sepodejjedau onzsaNe|g ‘|owuazsonAuel]
soum souru -owieA]o ‘leaa
“019Z3A qPAdY
Q19zaA 13psepzen)
‘0zABar ndejended
1elr qakss :Qjeuip100y ATBA SITUOIDD|2
ueso ‘sgpode|[pdaw HozaWIAZn ZSIZS | 91oBULIOjU} QUIWY
sauru souTu soum| -eweA[o] sIUM ‘oA 102534013
sauajajdaw
uags)azaa | sausafja) sg[e[pA WNIImnYop as3zarandom
-AAugy] | 1A3nzuyd | Spsnazalng)] SPZIgudl| | epumEH NAESMT | gifegaldap o[paiplooy] ONZEIN01T jepujag

T[CUOATICAY SP[Welg glIBuLIOjU]




oyedzeld;

ozAdag

‘o[guiplooy]
111 qoA3s %019zoAA[mzs0 [EIBZOySMIUOp
algyazon asazs ueso} ‘sgpode)[gdaw qezAWATN ZSWZS| woyseiey efeg

soumu sour | isp1aA83s110Y | -vwiedjog soumu ‘AR “0112s9%Q13

syudplidom

uaqsayazaa | sasaffa) STIUBA mnjuaanyop asyzasaudam
-akug)] | 18pzupg | Spspezoiigdy|  sezioua)E | OpHUMCH nayzspuId | oMoyaadpA o[smipIoo) | ONZEMOIA JePB[O]

B[UUOARIOAU [59ZIDUAJ[2 [B)BZOYSRUQQ




2.szami melléklet : tervezési nyomvonal kiilon mellékletként csatolva
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3.5szamu melleklet

Szabdlytalansag fajtsja

Példa a szabalytalansig fajtdra

Szabalyozottsigbeli

az egyes teriiletek tevékenységére
vonatkozd szabalyzatok hidnya, illetve
azok aktualizalasanak vagy testre
szabdsanak elmaradasa.

Lebonyalftassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaradasa,
nem el6irdsszeri] eilitasa.

az elGirt hataridék be nem tartasa,
pénzbeli juttatdsokndl a juttatas
rendeltetéseként a szabdlyozisban
régzitett céloktol vald eltérés,

uniés tdmogatdsoknal a kbzdsségi
politikdk (esélyegyenlség,
kérnyezetvédelem) figyelmen kiviil
hagydsa.

Pénziigyi

pénztdrban jelentkezé pénzhidny,
jogtalan kifizetések (pl. eliranyzat
nélkli, vagy azt meghaladé elszamolds,
Jogalap néikiili pénzbell juttatds
folydsitasa),

a szabdlyozdsban meghatirozottat
meghaladé dsszeg kifizetése, folydsitdsa,
a szabdlyozdsban fogialt feltételeknek
meg nem felelS elszdmoldsok
befogadésa,

Szamviteli

a szabalyozdsban elSirtaknak megfelels
szamviteli vezetésének elmulasztasa,
olyan szamwitel vezetése, amelybsl a
pénzmozgds, a pénzbell juttatisok
tényleges  felhaszndldsa, vagy a
bevételek forrdsa a bizonylatok alapjan
nem vagy csak nehezen kévethetd,

irdnyitdsi-vezetési

az ellendrzési nyomvonal
kidoigozdsanak,vagy a FEUVE - azon
belitl a kontrollfunkciok — kialakitisénak,
aktualizldsdnak elmuiasztasa, vagy nem
megfeleld mikadtetésiik,

az egymassal Gsszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkcionalis
szétvalasztdsdnak elmaraddsa,

a beszdmoltatasi rendszer
mikodtetésében jelentkezd
hidanyossigok,
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Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossdgal
{pl. egyes moduiok, vagy blzonyos
kantrollpontok és kontrollfunkcldk
hlanya, a hozzaférés nem megfeleld
karldtozdsa), azok kihasznalisa,
adatbevitel, illetve adatmodositas
nyomon kévethetGségének hidnya
pontatlansiga

az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozd szabdlyok megsértése,
szémitastechnlkai rendszerhiba miatt
bekbvetkez6 szabalytalansagok, azokon
beli! kiemelten a tulfizetések, hibds
levonasok,

késve, vagy egyaltaldn el nem készitett
szoftverek,

a programrendszer szabdlyozds szerinti
mdkodésének ki nem alakitdsa, a
mkddtetés elmaradésa, vagy hidnyos
jeilege,

az iigyvitell folyamatokat, valamint a
szakmai és Informatikai hibajavitdsokat
érintd programmddositasok
végrehajtdsanak eimaradasa, vagy
késedelmes teijesitése,

Dokumentdcids, nyilvantartasbeli

nem megfelel6, nem megfelelGen
vezetett, vagy nem a kelié tartalmi (az
utdlagos reprodukdidst lehetGvé nem
tevd), a nyomon kivetést és a vezetdi
eliendrzést nem, vagy nem kellen
segitd, vagy nem az elGirasok szerint
részletezett, ilietve szervezetileg, vagy
helyiieg szétszort, ezért nehezen
kovethetd nyilvintartds dokumenticié

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kizbeszerzésre vonatkozd szabdlyok
megsértése,

hibas el6készités

a palydztatas elhagydsa, vagy nem
tényleges érték szerinti megolddsnak
megfelelé lebonyolitdsa,

egyenld elbdnas elvének megsértése (pl.
szdllitospecifikus feltételek kiirdsa),
megfelel5 dokumentdlds elhanyagolisa
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Ellendrzéssel dsszefiggd

a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitdsdnak elmaradasa,
kételezd eliendrzési tevékenységek
elhanyagoldsa

elfogultsag

vonatkozo szabilyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld
mintavételezés elhagydsa

ellendrzés| tervt6i valé engedély néikall
eitérés

belsd elienGrzésl kézikényv figyelmen
kividl hagydsa,

fiiggetlenség csbkkenése irdnydba hato
bdrmely tevékenység

Intézkedések nyomon kdvetésének
(monitoringjdnak) eimaradésa.

Maonitoringgal 6sszefiiggd

kitelaz& monitoring tevékenységek
elhanyagolasa,

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatas

elfoguitsdg

az gsszeférhetetlenségi szabélyok
megsértése,

a szabalyozds szerint kitelezden
szétvalasztandd munkakérok, funkciok
elkiilonitésének elmulasztasa,

L

Titoktartdssal kapcsclatos

az allam- és szolgdlati titkok kezelésére
vonatkozo szabdlyok megsértése,

a szamitastechnikai rendszerrel dssze
nem fiiggs adatkezelés) &s
adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlytalansagok,

| Tajékoztatdssal kapcsolatos

szabdlyozadsban foglalt jelentéstételi,
informdcidadasl kbtelezettség, vagy az
arra eldirt hataridék be nem tartasa,

a jelentésekben nem a valds helyzetet
tilkro28 tények, adatok, vagy mutaték
szerepeltetésa,
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4.szami melléklet

Jegyzdkonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:
Avizsgdlat kezdetének idGpontja: 201..... ..., .,y e00 e vocch Oy nap
A vizsgilat befejezésének idSpontja: 201.......ccerenerenee sseerssssastlBureses NP

A vizsgdlatot végzG személy{ek) neve, beosztasa:...

A szabalytalansag észlelésének id6pontja: 20..uve.. ... vess popr V0. NP
A szabdlytalansigot bejelentd neve, beosztisa: .. (pl,: munkatirs, vezets,
iiztetl partner, ligyfél stb.)

A szabdlytalansag észlelésének mddja (az és2lel6 elmonddsa alapjdn :

Az észleléskor kidllitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati tapasztalatai:

Az észlelést kvetGen mar megtett intézkedések és azok hatdsal:

A szabilytalansag leirsa:

* aszabdlytalansag ténye,

¢ aszabdlytalansdg mindsitése (gondatlan, szandékos),

* aszahalytalansdg elkbvetésének idGpontja,

® amegsértett eldirdstdl vald eltérés (jogszabaly, belss szabalyzat utasitas)
» afolyamat vagy tevékenység szabdlytalansag altal érintett része,

¢ aszabalytalansaghoz vezetd kirilmények, tényezék.

* aszabalytalansag korrigalhatosaganak vagy korrigdlhatatlansagénak ténye,
¢ aszabalytalansagot elkdvetd k megnevezése,

o azelkdvetés madja,
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e aszabalytalansag gyakorlsaga (esetiidfszakos, rendszeres)

* aszabalytalansdg kdvetkezménye (minGségromlas, hibds szolgdltatas, téves kifizetés., egyéb
kdr).

A helyben hozott Intézkedések:

* azintézkedés jogalapja

* adointéshozd megnevezése

* adodntéshozatal iddpont ja

* az intézkedss ismertetése (megsziintetes, korrekcid, javaslattétel felsGbb szintd

egyeztetésre
*  azeljaras eredménye

A vizsgalatot végzafk ltal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
Javaslataok:

A jegy26kdnyv tovibbitisanak Id6pontja (dtadds napja) Csatoit
dakumentumok

o atényt alatdmasztd alapdokumentumok {pl szamldk pénztari kiadasl bizonylatok)

» aszabalytalansagot etkovetbk, s mds érintettek s elintettek nyllatkozatai

A jegyzOkonyv készitésének helye, Id8pontja ... . 201.... hd nap

Vizsgalt szervezeti egység) jegyz8kényv készitd aldirdsa

vezetdjének alalrasa
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Sa sz. melléklat

Keérdéslista a kitségvetés! szerven beliill szervezeti egységek vezetdi szimira

Kérdés

lgen

Nem

Nem értclmezh&é

Ellendrzési kbrnyezet

1 Egyértelmien meg van-e hatdrozva (irdsban
rogzitve) a felelGségek és feladatkbrok
megosztdsa és ethatdroidsa vezetsl szinten ?

2 Létezlk-e a kontroileijardsokkal kapcsolatos részletes
Utmutatd a szervezeten beliil ?

3 Témogaté-e az alkalmazottak magatartdsa a
kontrollejarasok alkalmazdsaba?

- igen, ha az eljdrdsokkal egyetértenek,
elfogadjak és alkaimazzak Gket,
- nem, ha az eljarasokkal nem értének egyet, nem

B Van-e irdsos formaban mindenki altal Ismert és
betartand6é etikal normarendszer a szervezeten
betdil?

b E2 az etikai normarendszer {vagy egyéb (risos anyag)
tartalmazza-e hogy ml a nem elfogadhatd
viselkedés és az milyen szankeidkat von maga utan?

4. Rendelkeznek- e a vezetdk munkakéri lefrdssal?

', Miikodlk-e a teljesitményértékelésl rendszere ?

B, Van-e humanpolitikal stratégia, amely magdban foglalja
a képzések rendszerét?

9, Miikédik-e a vezetdl informéacids rendszer'?

10. Mikodtete a szervezet vezetSje szdmviteli
Informacids rendszert ?

11, Mdkddtet-e a szervezet vezetGje humdnpolitikai
informacios rendszert ?

12. Mikddtet-e a szervezet vezetGje monitoring
rendszert?

13, Mdkodtet-e a szervezet vezetSje belsd
ellendrzésl rendszert?

14 A szervezet bels6 strukturdja képes hatékonyan
eldsegiten] a szervezeti célok teljesitését®

15Megfelels- e a feladatok és feleldsségek
meghatdrozasa az egyes szervezeti
strukturaban ?

16. A beszdmolisi rendszerben azok a dontéshozdk
jutnak az érdemi informacidkhoz, aklk

Ieginkébb érintettek az adott teriileten ?
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[ Kérdés

lgen

Nem

Nem értelmezhetd

17.A  vezetés egyittmikddik a feiiigyeleti
szervekkel kblcsdndsen segitik egymds munkdjat
?

Kockazatkezeiés

18, Késziilt-e szabalyzat kéziktnyv a szervezeten beliili
kockdzatkezelésre?

19 Megjelenik-e a vezetd felelésége a
szabalyzatban?

20. Vannak-e vildgosan megfogalmazott szervezeti ciok?

21 Kezelie a kockazatkezelési kézikonyv az On
szakterilletének sajitossdgait?

22, M(ikddnek- e a klalakitott eljdrdsok’ ?

23- Mikodik-e a kils6 feltételek valtozasainak
monitoringja ?

24, Miikidik-e a végrehajtas kontrollja?

25. Kockdzatelemzés sordn meghatdrozzék az On
szakteriiletének 8 kackdzati tényez8it ?

26 A kockdzatok jelentdségét, lehetséges hatasalt

2" A kockdzatos események bekdvetkeztének
valészinliségét vizsgdijak?

28 A kockdzatokra adhato valaszok tipusait alkalmazzdk
(atharitds, elviselés, kezelés, megsziintetés)?

i Mkadik-e a kdvets Intézkedések
meghatérnza’sa?

B0 Mdkddik-e  regisztrdlds  az  intézkedésrd,
végrehajtasréi?

Kontrolitevékenység

Bl  Rendelkezésre  dlilnak )  ellen6rzési
nyomvonal(ak) az On szakteriletén ?

82,  Van  szabdlytalansagkezelésl  rendszer
(eljdrdsrend, kézikény, stb.) az On szakteriiletén
?

B3. Mdkadik a szabalytalansdgkezelésl rendszer az On
szakteriiletén ?

B4 4, A munkatarsak munkakéel lefrdsai aktualiziltak?

B5 A felelfsségl kbrok (dontés, kladmanyozds)
megfeleiGen elhatiroltak?

86, Az egyes feladatok/ feladatcsoportok
végrehajtdsdt szabdlyozzdk-e pontos utasitdsok,

elidrasrendek?
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Kérdés

lgen

Nem

Nem
értelmezhet§

37. A feladatok végrehajtasa megtelel-e az
utasitasokban/eljdrdasrendekben szerepl6
leirdsoknak?

38 A munkatarsak nylivantartdsokhoz, (mindsitett
informdcidkhoz vald hozziférése szabdlyozott?

B9 A kbtelezettségvillalds, utalvdnyozds érvényesités
rendjére késziilt belsG utasitds kézikényv?

10, Ellendrizte az &n teriiletét az elmult évben a bels§
ellendrzés ?

11 Eliendrizte az On teriiletét, az elmult évben kiilsG
ellenbr?

42, Tettek megallapitdsckat javaslatokat a bels6, illetve
kiilsG ellendrik?

43, Ha igen, késziilt intézkedésl terv a
megédllapitdsokra, javaslatokra?

4. A jelentének megallapitasal javaslatatl alapjal; tirtént
kllgazitds a belsé kontrollok teriiletén?

Informacié és kommunikaclo

5. Az informaciok megfeleld idSben és farmdban jutnak
el a vezetSkhozr és folyamatban meghatdrozott
alkalmazottakhoz?

46 A gazdasdgi események nyilvintartdsa
naorakész ?

#~ Szamitdstechnikai rendszerek segitik a jetentéstételi)
kitelezettség teljesitését?

BS. A bels§ (munkatirsak egymas kozdttl]
kommunlkacidja szabalyozott 7?7 (jelentdstételi
tajékoztatasi kotelezettség szervezeli egységek kdzott;
formai tartalmi kivetelmények irdsbeli
kommunikacidira vonatkozdan )

P9, A kiilsd partnerekkel bonyolitott kommunikicié
szabalyozott ? {bizalmas dokumentumok kezelésére,
az egyes kommunikacios eszkdzokhoz valé
hozzéférési jogra vonatkozd szabdlyzatok; formal
tartalmi kévetelmények)

0 Biztositottak a megfeleld informacids eszkozbk a
kemmunikacios feladatok teljesitése érdekében
?

b1Biztositottak a megfeleld informéciés technoldgiak
ahhoz, hogy az informdciék nyilvdntartisa és
kbzlése, megbizhato és folyamatos legyen ?

k)




Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhetd

Nyomom-kiivetés (monitoring)

52 Az On szakteriileten létezlk [rdsban rogzitett
(szabélyzat, folyamatabra, ellenérz§ lista stb )
nyomon  kdvetési eljdrds az  epyes
tevékenységek, folyamatok elfrehaladdsara
vanatkozéan?

b3, Az On szakteriiletén létezik elSre meghatérozott
indikdtorokon alapulo értékelési tevékenység az
egyes feladatok, célok teljesitésére
vonatkozoan ?
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5.b..szamu melléklet

KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

SEsPotbdbnbssnn éV

Osszesitett kockd-
Folyamat megnevezése Folyamat zatfelmérés
jelentésége kockazatossiga
Targyi eszkdzok nyilvantartasa M/K/A M/K/A M/K/A
es az értékcsokkenés elszamola-
sa
Befektetett pénziigyi eszkdzok M/K/A M/K/A M/K/A
nyilvantartisa
Készletek nyilvantartasa M/K/A M/K/A M/K/A
Kotelezettségvallalas, utalva- M/K/A M/K/A M/K/A
nyozis, ellenjegyzés, érvényesi-
tés, szakmai teljesités igazolds

Jeldlések:
Magas (3)
Kozepes (2)
Alacsony (1)
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8.szMELLEKLET

Megismerési nyilatkozat




8.sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani. A szabilyzatot az altalam vezetett szervezeti
egyseg dolgozoival megismertetem.

Név Beosztis Kelt Aldirds

10.

11,

12.

13.

14,

15,

16.

17.

8.

05
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Alairds

19.

20.

21.

22,

23,

24.
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26.

27,

28.

29.

30.

31.

32,

33,

34.

35.

36.

37.

38.
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| ASELLYEI KOZ0S ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODES]
SZABALYZATA

1.szFUGGELEK
A KOH Alapité Okirata

A KOH torzskonyvi kivonata




4. ©
et ysp 204,

ALAPITO OKIRAT

Sellye  Viros  Onkorményzatinak  Képviselo-testillete,  Drivaivényi  Kozség
Onkorményzatinak Képvisel6-testilete, Kakics Kozség Onkormfnyzatdnak Képvisels-
testilete, Mar6csa Kozség Onkorményzatinak Képvisel-testilete, Okorig Kozség
Onkorményzatinak KépviselS-testitlete, Sosvertike Kozség Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete, Dravafok Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testilete, Bogddsa Kdzség
Onkorményzatinak Képviseld-testilete, Markéc Koézség Onkorményzatinak Képvisels-
festiilete az allamkisztartdsrol szol6 201T.6Vi CXCV. torvény 8.5 (5) bekezdésében kapott
felhatalmazds alapjén, figyelemmel az dllamhéztartdsré] sz6l6 tSrvény végrehajtsdra kiadott
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdéseiben foglaltakra a Sellyei K&zds
Onkorményzati Hivatal alap(té okiratit a kdvetkezok szerint hatérozza meg:

1. K&ltségvetési szerv neve: Sellyei Kéz8s Onkorményzati Hivatal

2. Székhelye: 7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.

3, Telephelye neve, cime: Sellyei Kézds Onkormédnyzati Hivatal Drévafoki
Kirendeltsége
7967 Drévafok, Fé utca 1.

4. Jogelid6k megnevezése, székhelye:  Drivafok, Bogddsa, Markéc K6zségek
Kbrjegyzésége (7967 Drévafok, Fb utca 1.), beolvadis
dituma: 2013. januir 1.

5. Kdzfeladata:

A Magyarorszig helyi dnkormanyzatairdl szolé 201 1.évi
CLXXXIX, térvémy ( a tovdbbiakban: M&tv.) 84. § (1)
bekezdése alapjan a koz8s hivatal elliia az
dnkorményzatok miikGdésével, valamint a polgirmester
vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozs Ogyek
dontésre valé clokészitésével és  végrehajtdsdval
kapcsolatos feladatokat, A hivatal kbzremikddik az
tnkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az &llami
szerveklkel torténd egylttmiksdésének
Usszehangoldsdban, valamint ellitia a nemzetiségek
jogairdl sz616 térvényben meghatdrozott.feladatokat.

6. Metékessége, mikadési kiré: _Sellye Véros Degvaivinyi, Klics, - OkorigMarécsa,
T . .7« .Bosvertike,:  valamint . Drévafok, 'Bogdé_sa, Markde -

kozségek kozigazgatasi terdlete, - -
7. Az irdnyit6 szerv neve, székhelye:

Sellye Varos Onkorményzat Képvisel5-testiilete
. 7960 Sellye, Dézsa Gyun.l.

8. Alapitdi jogokat gyakorld irﬁnyit«i szervek neve és székhelye:
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Sellye Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 7960

Sellye, Dézsa Gy. n.1. :

Drévaivinyi K8zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete,

7960 Drévaivényi, Kossuth Lu.30.

Kikics K8zség Onkorméanyzat Keépvisels-testiilete, 7958

Kadkics, Petdfi S.u.2.

Marbesa Kozség Onkorményzat Képviselb-testiilete,

7960 Mardcsa, Kossuth Lu.1. :

Okordg Kdzség Onkormanyzat Képvisel-testillete, 7957

Okorag, Rakaczi n.71. .

Sésvertike Kbzség Onkormdnyzat Képvisels-testiilete,

7960 Sésvertike, Petéfi S.u.42.

Drévafok Kbzség Onkorményzat Képviself-testiilete,

7967 Drévafok, Fé w.1. .

Bogdisa Kizség Onkorményzat Képviseld-testilletet,

7966 Bogddsa, Kossuth L. u.24.

Markéc Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete, 7967
- Markde, F6 u.24, )

9. Feladat-ellitist szolgdl vagyon: A Kozds Onkorminyzati Hivatal létrehozdsirsl és
fenntartasirsl  sz616 megéllapodds  VII. pontja
rendelkezik a miik&dtets vagyonrél.

- . . = -ﬂl.. |~ f=-—1 == =

10. Vezetdjének meghizisi rendje:
A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83. §-gzi, valamint a
kbzszolgdlati tisztviselokrSl széld 2011.évi CXCIX.
rvény rendelkezéseinek megfeleléen tBrténik. A
jegyz0t Sellye viros polgirmestere nevezi ki &g

o - -~ gyakorolja—felette-a-munkaltatéi- jogokat. - A kinevezés. . _ .

hatérozatlan idére sz6l

11. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkeztatdsi Jjogviszony(ok) megjeliilése:

A kbzszolgilati jogviszony a kozszolghlati
tisztvisel6ked] sz616 2011. évi CXCIX. torvény
alapjan,

a8 munkajogviszony a Munka T8rvénykdnyvérsl
52616 2012.évi L torvény alapjén, a megbizési
jogviszony a Polgiri Térvénykdnyviél szolo
1959.évi IV. torvény (Ptk.) alapjén 41l fenn.

12. Gazdilkodisi besorolisa: Onélléan mitksds és gazdélkods kiltségvetési
szerv

E e



o] = e | — —— ——

13. Alaptevékenysége: A kozos hivatal ellitja a MGty.-ben és a vonatkozé egyéb

jogszabélyokban a sziméra meghatérozott feladatokat
Sellye, Drévaivényi, Kékics, Mar6csa, Okordg,
Sésvertike, Dravafok, Bogddsa, Markdc telepiilések
vonatkozdsdban. A kEz5s hivatal feladatait részletesen a
térsult telepiilések Gnkorményzatai dltal jovahagyott, a
k&zds hivatal miikBdtetésére &s fenntartisdra 1étrejott
megéllapodds tartalmazza. Drévafok telepiilésen a kizds
hivatalnak kirendeltsége mikisdik az igazgatdsi,
pénzigyi--gazdasagi-tevékenység végzésére

14. Allamhéztarthsi szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi onkormdnyzatok, valamint

tobbeéld kistérségi térsuldsok igazgatdsi
tevékenysége )

15. Az alaptevékenység(ek) dllamhaztartisi szakfeladatrend szerinti besorolisa:

680002
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841127
841173
841325
890443

Nem lakéingatlan bérbeaddsa, Gizemeltetése

Orsziggyilési képviseldvilasztasokhoz kapesoldds tevékenységek
Onkorményzati képvisel8valasztisokhoz kapesoléds tevékenységek
Orszigos &3 helyi nemzetiségi onkorményzati vélasztisokhoz kapesolddé
tevékenységek

Eurdpai parlamenti képviselGvilasztishoz kapesol6dd tevékenységek
Orszigos &s helyi népszavazishoz kapcsolddé tevékenységek
Onkorményzatok és tarsuldsok dltaldnos végrehajté igazgatisi tevékenysége
Helyi nemzetiségi Snkorimanyzatok igazgatisi tevékenysége

Statisztika tevékenység’
Epitésligy teriileti igazgatisa és szabdlyozisa

Bgyéb kozfoglalkoztatis

16. Villalkozisként végezhets tevékenységé%u.

Az alapité okirat keretei' ‘kBzfitt vallalkozési
tevékenységet nem végez.

A koliségvetési szerv milkddésére, killsé és belst kapesolataira vonatkozé szabdlyokrdl a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat &s az Ugyrend rendelkezik.

Sellye, 2013 januér 4o

Ziaradék:

A Sellyei Kdzds Onkormanyzati Hivatal jelen egységes szerkezetd alapit okiratit a fenntartd
dnkorményzatok képviseld-testitleti filésiikén mddositottdk, jovihagytik Jelen alapité okirat 2013.
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janudr 1-jén Iép hatélyba, ezzel egyidejiileg Sellye Viros Polgarmesteri Hivatal 2012. méreing 29-én
kelt egységes szerkezetti alapits okirata hatalyét veszti.

Az alapfté okiratot

Sellye Viros Onkorményzat Képviselé-testiilete a $.2013.0L4).
Drivaivényi Ktzség Onkormdnyzat Képvisel-testillete a 2[2043. C|. 40.)
Kikics Kazség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a .2/2 0-13. C 1. H40.)
Mardesa Kizség Onkormanyzat Képviseli-testilleto a .2 /2043 . (1. 40.)
Okorég Kzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 2,/20453. Cl.40.)
Sésvertike Kdzség Onkorminyzat Képvisel-testiilete a 2/2043.  |. A0,
Drévafok K62zség Onkorményzat Képviseld-testillete a2, J280.G 00

Bogdésa Kozség Onkorminyzat Képvisels-testilletea 4. 2015.(1. 10,

Markde Kdzség Onkormédnyzat Képviselb-testilete a f 2ovyy Q. ‘03

szami KT. hatdrozatdval jovahagyta,
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2.5z.FUGGELEK
A Sellyei Kozos Hivatal 1étrehoziséra
és fenntartasara vonatkozé

megallapodas
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A SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

3.5z.FUGGELEK

A kiadményozas rendje



Sellyei Kizis Onkormdnyzati Hivatal

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

ﬂgyiratszﬁmféz.z.{. 12017, he
i -JEGYZOI KOZOS UTASIT
A Sellyei Kozds Onkormdnyzati Hivatal kiadmdnyozdsi rendjérgl

A Sellyei Kézds Onkorményzati Hivatal kiadmdnyozasi rendjét a Hivatal Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatanak V.5. pontja alapjdn az aldbbiakban szabdlyozzuk:

1./ A Polgdrmester kizdrélagos kiadmanyozasi joga:
- A Képvisel6-testiiletet megillet6 feladat- és hatdskdrok gyakorldsa, amikor a
Képviseld-testiiletet a polgarmester képviseli,

- A Képviseld-testiilet dltal a polgirmesterre dtruhazott hataskiérben hozott
déntések,

- A Képvisel6-testiilet iilésének tsszehfvisa,

- A jogszabaly altal hataskérébe utalt dllamigazgatasi, dnkormanyzati hatésagi
igyben hozott déntések,

- Nevére cfmzett levelekre, megkeresésekre adott vilaszok,

2./ A Polgirmester - Jegyz6 egyiittesen gyakoroljik a kiadmanyozisi jogot:
- Képviseld-testiiletek jegyzékonyve,
- Onkormanyzati rendeletek,
- Egyiittesen kiadott bels6 szabalyzatok, utasftisak, felhivasok, nyilatkozatok.

3./ Alegyz6 kiadmanyozasi joga:
A hataskorébe tartozé érdemi dontést igényld dgyekben (hatirozat, végzés,
hat6sdgi bizonyftvdny- és igazolvdny, felsdbb szintd kézlgazgatasi szervekkel
folytatott levelezések, felterjesztések) a kiadmanyozis joga

4./ A Jegyzd tdvolléte esetén a kiadmanyozisi jog gyakorldja minden, allami és

onkorményzati hatdsdgi igyben az Aljegyz6, egyiittes akadilyoztatisuk esetén
Pénziigyi Osztilyvezetd

5./ A képviseld-testiileti elSterjesztések aldlrdsira , dnkormanyzati dokumentumok
hiteles(tésére a Drdvalvanyi Kékics , Mar6csa , Okordg és Sésvertike Kozségek
Onkormanyzati vonatkozdsiban Aljegyz8, Dravafok, Bogddsa és Markdc Kozségek
Onkormanyzatai vonatkozisiban Kirendeltség-vezetd jogosult.

6./ A képviseld-testilleti eldterjesztések alafrasira, dnkormanyzati dokumentumnok
hitelesftésére Sellye Viros Onkorméanyzat, és a Tarsuldsok (SKTT, SKVIZ Dravafoki
Ovodai Térsulds, 2017. szeptember 1-t8l a Sellye Térségi Intézményfenntarté
Tarsulds ) dgyeit érintGen a jegyz6 altaldnos helyetteseként az Aljegyz4 jogosult.



7./ Sellye Horvat és Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel-testiileti

elSterjesztések aldirasira az Aljegyzd, tivollétében az aljegyz6i megbfzissal
rendelkez6 koztisztviseld jogosult.

8./ A 6. pontban fel nem sorolt Nemzetiségi Onkorminyzatok képviseld-testiileti

eldterjesztések  aldfrasdra, o6nkorményzati dokumentumok hitelesitésére
Nemzetiségi referens jogosult.

9./ A szervezeti egységeknél - a hatdskériikbe tartozé iigyekben - a kiadmanyozas az
alabbiak szerint torténik:

a./ Pénziigyi Osztily: Horvath Néra pénziigyi osztilyvezetd

Tavollétében: Varga Rendta pénziigyi fiel6adb
Adéugyek és adévégrehaijtis: Patké Timea pénziigyl f3ztanicsos
b./ Epitési és Varosiizemeltetési Oszhily: Hamarics Réka épftési osztilyvezetd
c./ Hatésagi és Szocidlis Osztily: dr.Reith Tekla Marta osztilyvezets
Tavollétében: Andéné Papp Agnes igazgatisi iigyintézs
d/ Dravafoki Kirendeltség; Dr. Liebermann Istvan

Ovary Andrdsné (pénziigyek)
drReith Teklh Mirta (hatésigi és
szocidlis ligyek)

e./ Sellyei Kistérségi Tobbcéli Tarsulds: Nagy Attila elndk
Horvéth Néra (tirsulisi pénziigyek)

Kiils6 helyszinen torténé hédzassigkotés engedélyezése: dr.Reith Tekla Mart,
Hat6sagi és Szocidlls Osztily - vezetdje

10./ Jogszabdlyban meghatirozott hatiskdrékben 6nallé kladmanyozisra jogosultak;
anvakonyvi iigvintézés : dr.Reith Tekla Marta anyakényvvezetd
tivollétében: Varga Renata pénziigyi féel6add

11./ Vahsztisokkal kapcsolatos ligyiratok, igazolisok és egyéb iratok:
Jegyzd, Aljegyzd, Kirendeltség- vezetd, Hat6sagi és Szaciélis Osztily vezetdje.

Az utasitis 2017, mdjus 29, napjin lp hatilyba, ezzel egyidejiileg a kiadmadnyozis
rendjérdl sz6l6 3/2016.(X.20.)szamu jegyz6i utasftist visszavonom.

Sellye, 2017. jinius 1.

---------------------------------------------------

dr.Szaloky lidko
jegyzb
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Altalanos munkakéri leiras minta




SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
(Sellye, Dézsa Gy .u.1.)

-~

MUNKALTATO

— MUNKAKORI LEIRAS
....... creressncesnDEY
L.Személyi rész
1. A munkakirt bet5ité neve:
2. Munkakgr betfltésshez szitksépes végzettség:
3. Munkakéri specifikdcié (egyéb képzettségek, kompetencidk) : .
4. Kizszolgilati jogviszony kezdete a munksltaténal:

IL. Szervezeti rendelkezések

1. Munkakér megnevezése:
2. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:
3. Munkakér FEOR szima:
4. A munkakér felett a munkaltatoi jogkér gyakorldja:
5. A munkakér szervezeti egysége, szakmai irdnyitéja:
6. A mupkakirhoz tartozé illashelyek:
7. A munkakérnek kizvetleniil alirendelt munkakér:
>
>
>

8. Helyettesités rendje:
> A munkakér az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
> A munkakért az aldbbi munkakor helyettesitheti:

IIT. A munkakér célja

IV. A kapesolattartis terjedelme, modja

> Belsd kapcsolattartds; A munkakor ellitdsa sordn kapcsolatot tart fent a Hivatal osztalyaival,
Térsulasaival, & munkakérhtz kapcsolédd feladatokat elléts koztisztviselokkel a hivatal
illetékességi teriiletéhez tartozd Onkorminyzatolk szerveivel, tdrsuldsaival, vezetBivel
(intézmény vezetdkkel, képviseld-testiiletekkel, bizottsagoklal, polgirmesterekkel, elntkkel)
A kapcsolattartis médja: megbeszélés, felettes utasitdsa,

> Kiilsi_kapcsolattartds: A munkakor ellitisa sorin kapcsolatot tart fent a Sellyei Jarasi
Hivatallal, a Baranya Megyei Kormanyhivatallal, és a munkakérhdz kapcsolods dllami és
tarsadalmi szervekkel. A kapcsolattartis médjit jogszabalyok, illetve belsd szabéalyzatok
hatérozzdk meg.

V. Feleldsségi kor:




2

» A munkakérben kételes magas szintfl, 6ndllé, Sntevékeny és lelkiismeretes munkavégzésre,
valamint folyamatos Gnfejlesztésre, onképzésre,

Kételes munkahelyén munkdra képes allapotban megjelenni, munkajdejét pontosan betartani,
Munkdjit személyesen, a munkakérébal és feladatkdrébdl adsds szakértelemmel, a
jogszabdlyok megtartsival Snalléan, illetve felettese utasitisainak megfelelden koteles
elldtni,

» Koteles jelzésse] élni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellenmondasokat, munkavégzését
hétréltaté folyamatokat észlel.

A feladatkdrébe tartozé tevékenységért kdzvetlen felel6sség terheli.

Tevékenysége folyamin tndomasdira jutott olyan informéciét, adatot, melynek kdzlése a
munkaltatdra, annak tevékenységére vagy mis személyre kéros kévetkezményekkel jérna,
nem adhat tovabb,

> Kbteles a tliz- élet- és a balesetvédelmi szabalyokat megismerni, betartani s betartatni.

» Koteles sajit €3 munkatérsai testi epségét, egészségét megbvni, az anyagi javakat
veszélyezietd helyzeteket elhdritani, gondoskodni a tulajdon védelmérdl, a takarékossagi
szempontok érvényesillésérsl.

Koteles évente foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

Kbteles a munkéltaté jé himevét meg6rizni, illetve a kodztisztviseldkhoz méltd, etikus
magatartast tantisitani, az etikai kodex elbirdsait betartani,

v v

A2 4

vYvY

VI. A munkakér tartalma

A. Altaldnos szakmai feladatok

1. Az éllamigazgatisi eljirasi szabdlyok betartisa

- Munkdja sordn betartja a vonatkozd anyagi és eljarasi szabdlyokat.

- Az ugyfelekkel j6 kapcsolatot tart, tigyel a gyors, hatékony {igyintézésre.

2. A gazdilkodissal kapcsolatos feladatok ellitisa

- Tevékenységét mindig a hatélyos jogszabalyok alapjan végzi.

- gyakran ismétlddd feladatok frasbeli rs gzitéséhez mintikat (tdblizatok, kimutatisok stb.)
dolgozki é&s alkalmaz.

- Tevekenysége sordn megfelels, részletes szébeli tdjékoztatdst ad az igyfelek, az
intézmények, valamint a Hivatalt fenntarts onkorményzatok képvisel3-testiiletei és a
polgdrmesterek, elntkok részére,

3. Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vals részvétellel, illetve szakmai
kiadvinyok  segitségével folyamatosan béviti.

B. Részletes szakmai feladatok

1. A hivatal mikédésével kapesolatos feladatok
2. Az nkormdinyzatok mikidésével kapcsolatos feladatok:

3. A Nemzetiségi Onkorményzatok mikidésével kapesolatos feladatok
4. Egyéb feladatok

5. A Jogkérdk gyakorldsa:



VII. Munkaidd, munkaidé beosztds, rendkiviili munkavégzés esetei:

Munkaid®: heti 40 6ra

Munkaidd beosztis:
- Hétfd- Csiitortok: 7,30 — 16 6ra,
- Péntek: 7,30 - 13,30 6ra

Munkahelyen kiviili munkavégzés esetei:

Szakmai és egyéb forumokon, tandcskozésokon vald részvétel.

VIII. Munkavégzéshez rendelkezésre bocsatott eszkézik:

- 5ZAmolOgep; SZAMIMOEED- .....evvveneerennnsnrensn,
X1. Hatdlyba lépés
Ezen munkakdri lefrds az aldirds napjén 1&p hatalyba és visszavondsig érvényes.
Jelen munkakéri leirds kiadasaval egyidej fleg a ............els napjan kiadott munkakori lefrast
visszavonom.
Sellye 2016.................

dr.Szaloky Idiks

jegyzo

Zdradék:

A munkakdri lefrds egy-egy példanyst dtvettem
A munkakéri leirdsban foglaltakat megértettem &s tudomasul vettem. A munkakori lefrasban és a
munkémra hatalyos jogszabilyokban foglaltak betartasdért munkaj ogi felelésséggel tartozom.

Sellye, 2016.......
kdztisztviseld
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A keépviselé-testiileti el6terjesztések

elkészitésérol, szakmai felilvizsgalatanak

menetérol sz616 jegyzéi utasitas




Sellyei Kiozis Onkormdnyzati Hivatal

7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u. 1.

Tel: Fax: 73/580-900
E-mail: hivatal@sellye.hu

2/2017.(VL.1.) sz. Jepyzdi Utasitds
A képviselo-testiileti eloterjesziések
elkészitésérdl, szakmai feliilvizsgdlatinak
menetérol

A Képviseld - testllet hatékony és torvényes mikdése érdekében biztositani kell, hogy a
testillet elé megfeleld tartalmi és szinvonald, valamint a jogszabilyoknak megfelelé
el6terjesztések kerilljenck.
A képviseld-testilleti eloterjesztésekre vonatkozo szabalyokat a nemzetiségi dnkorményzatok
testiileti Gléseire is érielemszerien alkalmazni kell.
Ennek érdekében a specidlis jogszabalyi eldirasok megtartasival, a kdvetkezok szerint kell
eljarni.

I. A testiileti itlésck el6készitéséért felelosik

1./ A Jepyzd feladatkirébe tartozik az alabbi testiileti filések szervezése, elokészitése:
a.) Sellye Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
b.) Sellye Viaros Onkorményzat Képviseld-testillete Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsaga
c.) Sellye Véros Onkormanyzat Képvisel-testiilete Szocialis és Kulturélis Bizottsiga
d.) Sellyei Kistérségi Tobbcéhi Tarsulds Tarsulasi Tandes
e.) Sellye Térségi lvévizmindség - Javité Tarsulds
f.) Sellye Térségi Intézményfenntarté Tarsulds ( 2017. szeptember 1. napjatdl)

2./ Aljegyzo - Jepyzé altal atruhazott - feladatkérébe tartozik az aldbbi testiileti filések
eloterjesztéseinek eldkészitése:
a.) Sésvertike Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
b.) Dravaivényi Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
c.) Kakics Kdzség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
d.) Mardcsa K&zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
e.) Okordg Kdozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

3./ Kirendeltség-vezeté ~ Jegyzd altal atruhazott - feladatkdrébe tartozik az aldbbi testiileti
iilések eléterjesztéseinek elékészitése:
a.) Dravafok Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
b.) Bogdasa K&zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
¢.) Markée Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
d.) Horvat Nemzetiségi Onkorményzat Dravafok Képviseld-testiilete
e.) Dravafok Roma Onkormanyzata Képvisels-testiilete
f.) Bogdasa Roma i Onkorményzat képviselo-testiilete
j.) Dravafok Ovodai Téarsulas



4.) Nemzetiségi referens Jegyz6 altal atruhdzott - feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti
{ilések elGterjesztéseinek eldkészitése:

a) Sellye Roma Nemzetiségi Onkorményzat képvisels-testiilete

b) Horvit Nemzetiségi Onkormdnyzat Sellye képviselé-testiilete

c) Okordg Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete

d.) Sésvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiilete

e.) Maréesa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiilete

f.) Kdkics Roma Nemzetiségi Onkorményzat

IL. Az elGterjesztések tartalmi és formai kiivetelményeij

I/ Az elbterjesztéshez az 1. szémi minta szerint el8lapot kell késziteni. Az eldlapot az
eldkészitésért felelds tolti ki a napirend sorszamanak kivételével, A napirend sorszimit a
Jegyz6 /Aljegyzd /Kirendeltség-vezetd irja fel az elolapra.

2/ Az elterjesztés készitdje felel a jogszerii, megfelelé szinvonalt és déntésre alkalmas
elterjesztésért.

3./ Az elbterjesztésben ismertetni kell:

- Az elbterjesztés targyit megalapozé jogszabalyt, a testillet déntési hatiskdrére
vonatkozo jogszabalyi utalast.

- A tdrggyal kapcsolatos elézményeket, ennek keretében a koribbi képviselé-testiileti,
illet6leg bizotisdgi dintéseket, a végrehajtés tapasztalatait.

- Be kell mutatni a tervezett dontés anyagi kihatasait, annak koltségvetési forrasdval
egyitt és egycb kdvetkezményeit.

- A lefolytatott egyeztetések eredményét, valamint mindazokat a kérilményeket,
megallapitisokat, amelyek indokoltta teszik a dontést.

- A lehetséges dontési alternativikat és az azokhoz kapcsolods elonybket és
hatrinyokat.

- konkrét hatarozati javaslatot

4./ Az eldterjeszidsben javaslatot kell tenni a tirgyban hozott korabbi déntések /hatdrozatok,
rendeletek/ hatilyon kiviil helyezésére, vagy érvényben tartdsira.

5./ Az elbterjesztéseknek hatirozati javaslatov/kat/ kell tartalmazni. A hatérozati javaslat agy
kerilljon megfogalmazisra, hogy abbdl egyértelmiien megillapithatd legyen a dontés
tirgya, a végrehajtandé feladat, = dontéssel érintett szerv, vagy személy, a végrehajtis
hatirideje, a végrehajtasért felelds személy neve és a hatérozatrdl értesitenddk kore. (2.
szami minta)

6./ A hatdrozati javaslat hatirideje
- "azonnali" hatdrid6; csak abban az esetben jelolheté meg, ha a végrehajtas feltételei
azonnal biztosithatok. Ez esetben az intézkedés hatdrideje a testileti hatdrozat
kézhezvételétdl szamitott maximum 3 nap.
- “folyamatos” hatirid8; az esetben jeldlheté meg, ha a végrehajtds legaldbb hat
honapon tal tartd, tobbszori és konkrét idoponttal meg nem hatarozhaté cselekményt
igényel.
- minden mds esetben konkrét hatdridét kell megjeldini a végrehajtasra,



7/ Amennyiben a végrehajtds tobbszori cselekményt igényel, két, vagy tobb hatarid is
megdllapithato. Nem kell hatiridst megjelsini azon hatdrozati javasiatoknal, amelyek
végrehajtdsi  cselekményt nem igényelnek /pl. tudomdsul vételt tartalmazo,
ténymegéllapita, stb. hatdrozat.

8./ Hatésagi jogkorbe tartozd, egyedi tgyekben az eléterjesztett hatdrozati javasiatnak
tartalmaznia kell rendelkezd részt — kérelmet teljesiti, elutasitja - és ravid dsszefoglalt
indokolast, valamint a hatiskormrel rendelkezd felhatalmazasat arra. hogy a képvisels-
testiileti dontésében irt indokok alapjin az alaki hatirozatot kiadja és kozéblje az
érintettekkel.

HI. Elokészitési és koordindcios feladatok

1./ A szakmai koordinicio keretében az eldterjesztéseket elézetesen egyeztetni kell a Hivatal
illetékes osztdlyaival , valamint azokkal a szervekkel, személyekkel amelyekkel a
jogszabily egyeztetési kotelezettséget ir el,

2./ Az elbterjesztést olyan idbpontban kell megkiildeni egyeztetésre, hogy a véleményezének
megfeleld idé 4lljon rendelkezésére az elbterjesztéssel kapcsolatos  alldspontja
kialakitdséra,

3./ Az egyeztetések biztositisa az eldlerjesztés készitéséért felelds személy feladata,

4./ Koltségvetési kihatassal egyiitt jaro elterjesztés esetében a Pénzligyi Osztaly vezetdjével
, illetve  a tirskdzségi onkormanyzatok vonatkozasiban az illetékes pénziigyi
iigyintézovel elozetesen egyeztetni kell.

3./ Az elSterjesztéseket a kikiildést megelézaen a Jegyzivel véleményeztetni kell.
A Jegyz0 ennek keretében ellenérzi, hogy :
- az eldterjesztés megfelel-e az eldirasoknak,
- a dbntés a Képviseld testiilet hatiskorébe tartozik-e,
- a hatirozati javaslat Gsszhangban van-e a jogszabilyokkal és a képviseld-testilet
hatérozataival, rendeleteivel.

6./ Az elterjesztéseket a kikilldést megeldzden a Pénzilgyi vezetbvel véleményeztetni kell.
Pénziigyi vezeté ennek keretében ellenbrzi, hogy
- az elGterjesztésben villalt kételezettségnek van-e pénziigyi vonzata,
- ha van pénziigyi vonzata, akkor az a targyévi koltségvetésben betervezve rendelkezésre
all-e,
- ha nem, akkor a kéitségvetés madositasaval a javasolt déntés fedezete eldteremtheté-e a
targyévben

74 A képvisel6-testiilet tilésére a meghivét a polgarmester iranyitasaval a Leird Iroda késziti
eld. A polgarmester, illetve az elbterjesztés eldkészitéséért felelds tesz javaslatot a
meghivandok korére, személyére, amennyiben meghivisuk az SzMSz szerint nem
kotelezo.



1./

2/

3/

4./

1./

2./

3./

IV. A képviseld-testiilet hatdrozatainak végrehajtisdval és
nyilvintartisaval kapcsolatos feladatok

A képviseld-testiilet hatdrozatait a naptdri év elejétdl kezdédden folyamatos sorszammal,
a hatirozat meghozatala napjanak megjellésével kell nyilvintartani.

A képviseld-testillet hatdrozaténak végrehajtasat lehetdleg azonnal meg kell kezdeni.

Amennyiben a hatarozat végrehajtasa akadalyba iitkozik, az akadaly felmeriilésekor, de
legkésdbb a végrehajtasi hataridd lejarta el6tt a polgarmesternek jelezni kell és sziikség
esetén a soron kovetkezd rendes testilleti illésen kérni kell a hatdridd moédositasat a
képvisel O-testillettdl.

A képviseld-testillet hatdrozatainak szabdlyszeri nyilvintaridsiért a Lefré Iroda
Ugykezeloi feleldsek.

V. Onkormsnyzati rendelet elékészitésének specidlis szabalyai

Az elbterjesztések rendjérbl szolé szabilyok értelemszerli alkalmazasa mellett az
Onkorményzati rendeletalkotdsndl a jogalkotdsrél  szlé 2010.6vi CXXX.tv (
tovibbiakban Jat) szabalyaira maradéktalanul figyelemmel lenni.

A rendelet elbterjesztésének a 11.3.pontban irtakon til tartalmaznia kell az (1)
bekezdésben irt Jat szerint hatastanulmdnyt.

A rendelet eldterjesztésére vonatkozé javasiatoknak az aldbbi formai kdvetelményeknek
is eleget kell tenniiik, melyekért az anyag elokészitdje a felelds:
a) A rendelet- tervezet jeltlését, valamint a rendelet hatdlyba 1épésének idépontjat a Jat
rendelkezéseinek megfelelen kell elvégezni.
b) A rendelet-tervezethez altaldnos indokoldst nem kell késziteni, azonban az
eldterjesziés felvezetd széivegének tartalmaznia kell:
- a megalkotandé szabdlyozas céljat és szitkségességének indokait, a
vonatkozé magasabb szintii jogforrisokra térténd utalast,
- sziikség esetén az egyes paragrafusokhoz fiizétt, a vélasztott megoldast
indokolé elemzést, értelmezé magyardzatokat.

4. A rendeletek hatalyon kivill helyezésére, m6dositiséra vonatkozo elbterjesztések rendjére

5./

az e mellékletben foglaltak az iranyaddk az alabbi kiegészitéssel:

a) A javaslatot Ggy kell megszerkeszteni, hogy abbol egyértelmiien kitfinjon a
madositas, illetve kiegészités szivege.

b) Ha a hatalyos rendelet jelentds mértéki modositasa valik sziikségessé, a modositast
Uij szévegii rendelet megalkotasaval kell clvégezni,

A rendelet egységes szerkezetbe foglalisirdl a Jegyzd/Aljegyzd/Kirendeltségvezets
gondoskodik.



VL. Bizottsigi eléterjesztésekre vonatkozé specialis szabslyok

1./ A bizottsigok elé kerill6 eldterjesztéseknek két tipusa van: a képviselé-testiileti dontést

elokészitd, véleményezd elbterjesziés és a bizottsag sajat vagy atrubdzott hatdskérébe
tartozo figyekben tett elterjesztés,

3./ A bizottsigi eléterjesztésekre a képviselo-testitleti eldterjesztésekre vonatkozé szabdlyokat

kell alkalmazni .

VIL. Sellye Viros Onkormanyzat képviselé-testiileti elbterjesztiseire vonatkozé kitlén

L/

3/

szabalyok

Sellye Viros Onkorminyzat Képviselé-testiilet soron kivetkezd ilésének napirendi
pontjai a képviseld-testiilet éves munkatervében, valamint a minden hénap 7. napjdig
tartott vezetdi értekezleten elfogadottak alapjén kerlil meghatérozisra.

2./ A havi vezetdi értekezleten kerill meghatirozisra a képviseld-testiilet adott havi
llésének pontos iddpontja, napirendje , a bizottsagok elé véleményezésre keriild
napirendi pontok és az eldterjesztések leadasi hatirideje.

Az 1.§-ban irtakon kivili tovibbi megtirgyalisra szint napirendi pontokat az
osztilyvezetdk irdsban kételesek a jegyzonek jelezni nz eléterjesziések feaddsi hatdridejét
megel6zben legalibb 3 nappal. A hataridd figyelmen kiviil hagyasa esetén az adott téma
nem keriil a rendes iilés meghivéjaba felvételre,

4./ Az egyezietertt napirendi pontok elGterjesztéseit —a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban

5.4

6./

7.

meghatérozottak alapjan — az adott témaért felelés osztily kételes a vezetdi értekezleten
adott esetre meghatirozott hatimapig — munkajogi felel6sség terhe mellett - elkésziteni.
Az claterjesztés elkészitéséért felelos kiteles az adott téminak az elszményeit vizsgdlni
és annak figyelembevételével azt tarpyaldsra elkésziteni.

A bizottsigi véleményezést is igényld elbterjesztéseket a testilleti ilést megeldzo 2-5.
nappal bezardlag a kijelolt bizattsagnak véleményezni kell.

A bizottsagi tagok szdmdra a meghivét és az adott {ilés anyagit a bizottsagi illés elott 3
nappal ki kell kiildeni.

A bizottsdg elé kerlild eldterjesztések szakmai, pénziigyi és jogi feliilvizsgdlatira is a
testiileti anyagokra vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

A bizottsagi illéseken a hivatal illetékes osztilya altal elokészitett napirendi pont
eloaddja vagy az adott osztily osztilyvezetdje, vagy az dltala kijelslt személy vesz részt,

A Bizottsag egyetértdé allispontjit Egyezetd lapon régziti, amely a bizottsagi iilést
kdvetden kerill a testlileti tagok részére kikiildésre, vagy a testiileti iilésen kiosztasra.

Sellye Viros Onkormanyzat Pénziigyi és Gazdasigi Bizottsaginak iilését a a Pénziigyi
Osztilyvezetd, a Szocidlis és Kulturdlis Bizottsig ilését a Hatésdgi és Szocidlis
osztalyvezeté koordinalja.

A bizottsagi Glést kdvetben a témiért felelds osztaly koteles a bizottsig mddositd
Javaslatira vonatkozoan kiegészitG eldterjesztést benyiijtani.



ZAro rendelkezés

Az utasitas 2017, junius 1. napjan Iép hatdlyba, ezzel egyidejilleg a2/2016. (IV.].) szami, e
tirgyban kiadott utasitds hatalyat veszti.

Sellye, 2017. mijus 31.
Dr. Szaloky Ildiké
Jegyzd

1.sz.minta

ELOTERJESZTES

............... teeereses Képviseld - testiiletének 201..... -i
rendes/rendkiviili testiileti iilésére

Napirendi pont sorszama

Targy:

Eldterjesztd:

Eléterjesztésnek kbltségvetési vonzata van/nincs

van/nincs

Pénziigyi vezetd eléterjesztést latta fedezet éves kiltségvetésben biztositott /
koltségvetés modositasaval biztositott / nem
biztosftott

----------------------------------

Pil.vezetd




Az cloterjesztés a jogszabalyi feltételeknek | igen/nem
megfelel:
jegyzé
A ddntéshez sziikséges téhbség: egyszerii/mindsitett

Dontési forma:

rendelet/hatdrozat (normativ, hatosagi,

egyéb)
Dontéshozatal médja nyilt iilésen kell/zart iilésen kell/zdrt iilésen
lehet tarpyalni
Véleményezésre megkapta: | ..o Bizottsag
2.sz.minta
..... S20....C.......) KT, hatdrozati javaslat

Cime

A hatdrozati javaslat szévege

Felelgs: ....................

Hatarido: .....................




A jegyz6i utasitdsban foglaltakat megismertem.
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NEV DATUM




