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A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6ld 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-86.§-ai alapjan Sellye Viros, Bogdasa Kozség, Dravafok Kozség, Dravaivanyi Kozség,
Dravakeresztir Kdzség , Dravaszidra Kozség, Felsoszentmarton Kozség, Kakics Kézség, Markde
Kozség, Mardesa Kézség, Okordg Koézség, Sosvertike Kozség Onkorményzatai  altal az
onkorméanyzat mikddésére, a polgdrmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozéd ligyek
dontésre valod el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara megallapodasban
(lovébbiakban: megéllapodés) létrehozott Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal mitkddésének
részletes szabalyait

- UGYRENDJET - Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (tovébbiakban:’ képvisels-
testiilet), mint az allamhdaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 9. §-a
szerinti irdnyitoi hatdskorok gyakorldja az alabbiak szerint llapitja meg.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. A kdzbs dnkormanyzati hivatal (tovabbiakban: hivatal)
a) megnevezése: Sellyei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
b) cime: 7960 Sellye, Dézsa Gyorgy u.l.
¢) levelezési cime: 7960 Sellye Dozsa Gybrgy u.l.
d} e-mail cime: hivatal@sellye.hu

2. A hivatal jelzGszamai:
a.) addszama: 15331256-1-02
b.) bankszdmlaszédma: 11731128-15724083
c.) szamlavezetdje: OTP Bank
d.) KSH statisztikai szdmjel: 15331256-8411-325-02
e.)} szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi énkormédnyzatok, valamint t6bbcéld kistérsési
tarsulasok igazgatasi tevékenysége
d.) torzskdnyvi azonositd szama: 331252
3. Alapitas datuma: 1990. 11.30.

4.A kbltségvetési szerv alapitdsdra, 4talakitiséra, megsziintetésére jogosult szerv'

megnevezése székhelye
1 Sellye Véros Onkormanyzat 7960 Sellye, Dozsa Gydrgy u. 1.
2 Bogdisa K&zség Onkormanyzata 7966 Bogdasa, Kossuth L. u. 24.
3 | Dravafok Kézség Onkormanyzata 7967 Dréavafok, F6 u. 1.
4 | Dravaivanyi Kézségi Onkormanyzat 7960 Dravaivanyi, Kossuth u. 31,
5 | Dravakeresztir Kozség Onkorményzata 7967 Dréavakeresztir, Petdfi u. 66.

! megdllapitottaa 639/2020. (11.26.) KT. hatdrozat, hatdlyos 2020. januar 1-t8l
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6 Dravasztara Kozség Onkormanyzata 7960 Dréavasztara, Kossuth u. 106.

7 Felsészentmarton Kozség Onkorményzata 7968 Felsdszentmarton, Kossuth u. 8.
8 | Kakics Kozség Onkormanyzata 7958 Kakics, Pet6fi u. 2.

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

10 | Mardcsa Kézség Onkormanyzata 7960 Mardesa, Kossuth u. 1.

11 | Okorag Kézség Onkormanyzata 7957 Okorag, Rakdczi u. 71.

12 | Sésvertike Kozség Onkormanyzata 7960 Sosvertike, Petofi u. 42.

5. Telephelyei:?

telephely megnevezése telephely cime

Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal 7967 Dravafok, Fé u. 1.
Dravafoki Kirendeltsége

Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal 7968 Felstszentmarton, Kossuth u. 8.
Felsészentmartoni Kirendeltsége

A hivatal alapité okirata jelen szabalyzat I. szdmii fiiggeléke.’

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

7. A hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nall6 jogi személy.

A Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikddésével, valamint az allamigazgatdsi figyek ddntésre
vald el6készitésével és végrehajtisdval kapcsolatos feladatokat. A polgrmester a képviseld-
testillet dontései szerint és sajat Snkorményzati jogkorében iranyitja a Hivatalt, a jegyz6
javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az 6nkorméanyzat munkéajanak
a szervezésében, a dintések eldkészitéseében és végrehajtasdban. A jegyz6 vezeti a Hivatalt.

A feladatok ellatasanak anyagi forrasat és mértékét az éves koliségvetési rendelet hatarozza meg.
A KOH az éves koltségvetésben jovihagyott miksdési, fejlesztési és feldjitasi céli
eldirdnyzatokkal gazdéalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kdzdtt folyik.

8. A hivatal jogszabalyban meghatarozott tevékenységei:

2 megallapitottaa 69/2020. {11.26.) KT. hatdrozat, hatdlyos 2020. janudr 1-t6l
3 megéallapitotta a 69/2020. (11.26.} KT. hatdrozat, hatdlyos 2020. januar 1-tél



A helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete az dSnkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy k6zods dnkormanyzati
hivatalt hoz 1étre. A hivatal kézremitkodik az Snkorményzatok egymdas kozstti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmikddésének dsszehangolasiban.

Kézbs Onkorményzati hivatalt hoznak létre azok a jardson belilli kozségi onkormanyzatok,
amelyek kézigazgatasi teriiletét legfeljebb egy teleplilés koézigazgatdsi teriilete vélasztja el
egymastdl, €s a kdzségek lakossagszama nem haladja meg a kétezer f6t.

A Hivatal az onkorményzat miikddésével, feladat- és hatdskérével, a polgérmester feladat- és
hatiskorével, hatdsagi jogkorével, a jegyzd feladat- és hatdskdrével, hatdsagi jogkérével
kapcsolatos dontéseldkészitési és végrehajtasi feladatokat latja el Sellye Varos, Bogdasa Kézség,
Dravafok Kozség, Dravaivanyi Kozség, Dravakeresztur Kézség , Dravasztara Kozség,
Felsoszentmarton Kozség, Kakics Kozség, Markoc Kozség, Mardesa Kozség, Okordg Kozség,
Sosvertike Kizség vonatkozasaban.

9. Ahivatal alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A hivatal altal ellatott kormanyzati funkciok tevékenységek jegyzékét a hivatal alapitd okirata
tartalmazza.

1. A koltsegvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

IL
AHIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI
1. A hivatal iranyitasa:

a) A hivatal tekintetében az irdnyitd szervet az Alt. 9. §-a alapjan megilletd jogok és
kotelezettségek Sellye Varos Képviselo-testilletetét illetik meg illetve terhelik.

b) A hivatal kézvetlen irdnyitdsat Sellye Varos Polgarmestere (tovabbiakban: polgdrmester)
latja el

2. A hivatal vezetése:

a) A hivatal vezetGje a jegyz6, aki a polgarmester irdnyitisidval — a jogszabalyokban
meghatérozottak szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal
koztisztviseloi és egyéb — nem a polgarmester munkaltatdsa ala tartozé — alkalmazottai
tekintetében.

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

* megéllapitotta a 89/2021. (IV.06.) Polgdrmesteri. hatarozat, hatalyos 2021. mércius 1-t6l



- Telepiiléstizemeltetési és Fejlesztési Osztaly
- Pdlydzati referens

- Adatvédelmi tisztviseld

- Belsé ellentr

b) Telephelyeken:
- Dravafoki Kirendeltség
- Felstszentmartoni Kirendeltség

4. P A Titkirsagot az aljegyz8 vezeti, a Hatdsagi és Szocidlis, a Pénziigyi és az
Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly élén osztalyvezetdk allnak. A Kirendeltségeket
Kirendeltség-vezetok vezetik.

5. SA Dravafoki és Felstszentmartoni Kirendeltségen (tovébbiakban: kirendeltség) a
megallapodasban (2. szdamu fliggelék) meghatirozott létszdma kdztisztviselok dolgoznak,
kirendeltségvezetdk a jegyz6 megbizotijaként iigyfélfogadést tartanak a megallapodasban irt
idépontban, és ellatja a jegyzd hataskdrébe tartozd atruhézott feladatokat.

6. TA hivatal szervezeti felépitését jelen szabélyzat 1. szdmi melléklete, az egyes
szervezell egyséoek részletes feladat-és hataskodreinek jegyzEkét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7. A hivatal mindenkori engedélyezett létszamat a megéllapodas és Sellye Viros
Képviseld-testiilete az bnkormanyzat éves kéltségvetési rendeletében hatirozza meg.

8. A hivatala feladata:

A hivatal Sellye Véros, Bogdasa Kozség, Dravafok Kézség, Dravaivanyi Kozség, Dravakeresztir
Kozség, Dravasztara Kozség, Felsdszentmarton Kozség, Kakics Kozség, Markéc Kozség,
Mardcsa Kozség, Okorag Kozseg, Sosvertike Kozség kbzigazgatasi teriiletén ellatja:

a) az Onkormanyzat mitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat-és
hataskdrébe tartozd tigyek dintésre vald eldkészitésével és végrehajtisaval kapesolatos
feladatokat,

b) az Onkormanyzatok egymés kozotti, valamint az &allami  szervekkel torténd
egyiittmitkddésének dsszehangolasaban vald kézremiikddést,

¢} a képviselo-testilet és  bizottsadgai, a helyl nemzetiségi Onkorményzatok és a
tisztségviselok mikodési feltételeinek biztositdsaval, a dontések eldkészitésével &s
végrehajtasaval 6sszefliggd feladatokat,

d) az dnkormanyzat koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban el6irt, valamint a
képviselo-testiilet altal meghatarozott nkormanyzati feladatokat,

e) a jogszabalyokban meghatarozott 4llamigazgatasi feladatokat, kozremikodik a
polgarmester és a jegyz& allamigazgatasi feladatainak az ellatasaban,

f) tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait (dontések eldkészitése, végrehajtas
szervezése).

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

* megéllapitotta a 187 /2020. (X.28.)KT. hatdrozat, hatdlyos 2020. november 1-t&i
5 megéllapitotta a 187 /2020. (X.28.)KT. hatdrozat, hatdlyos 2020. november 1-t&]
7 megéllapitotta a 187 /2020. (X.28.)KT. hatdrozat, hatdlyos 2020. november 1-t61
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A Hivatalhoz rendelt Nemzetiségi Onkormnyzatok

Cime

Sellye Roma Nemzetiségi Onkorményzat

7960.Sellye, Dozsa Gybrgy u.l.

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye

7960.Sellye, Ddzsa Gyorgy u.1.

Drévaivanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960. Dravaivéanyi, Kossuth u.30.

Horvat Nemzetiségi Onkorményzat Dravafok

7967 Dravafok, Fé u.l.

Drévafok Roma Onkorményzat

7967 Dravafok, F6 u.1.

Bogdésa Roma Onkormanyzat

7967, Bogdasa, Kossuth u.24.

Kaékics Roma Nemzetiségi Onkorményzat

7960. Kakics, Petéfi u.2.

Maré6csa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960, Mardesa, Kossuth u.1.

Okorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960 Okorag, Rakoczi w. 71,

Sésvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960 Sosvertike, Petofi u.42.

Horvat Onkormanyzat Fels6szentmérton

7968 Felstszentmdrton, Kossuth u. 8.

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravasztara

7960 Dravasztara, Kossuth u. 106.

Horvat Onkormanyzat Dravakeresztir

7967 Dravakeresztir, Petdfi u. 66.

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

A Hivatalhoz rendelt Tarsuldsok

Cime

Sellyei Kistérségi Tobbeélu Tarsulas 7960.Sellye, Dézsa Gybrgy u.l.




Onkormanyzati Tarsulas

Sellyei Kistérségi Ivovizmindség- Javitd 7960.Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.

Dravafoki Ovodai Térsulas 7967 Dravafok, Fé u.1.

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas 7960.

Sellye, Dézsa Gydrgy u.l.

Fels6szentmartoni Ovodai Tarsulas

7968 Felsdszentmdrton, Kossuth u. 8.

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

alapjan

A Hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek

Cime

Ormansagi Tiicstk Ovoda, Mini Bolesdde és Konyha

7960.Sellye, Széchenyiu. 1.

Sellye Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

7960. Sellye, Erdély u.4.

Sellye Varosi Miivelddési Haz, Konyvtar és Muzealis
Intézmény

7960. Scllye, Matyas kirdly u. 53.

Dréavafoki Mosoly Ovoda

7967 .Dravafok, Arany J. u. 10.

Felsészentmartoni Horvéat nemzetiségi Ovoda

7968 FelsHszentmarton, Kossuth u, 1.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek — az irdnyitd szerv altal jovahagyott — egyiittmiikédési megéllapodasban rigzitett
munkamegosztas és feleldsségvallalds keretei kozott kell alkalmazni.

Az egyiittm{ikddési megallapodas elkészitése sordn figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
szO10 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10.§. eloirasait.
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A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELOY

1. Polgarmester
1. Sellye Véros polgarmestere a képvisel6-testiilet dintései szerint és sajat hataskérében irdnyitja

a Hivatalt, ennek keretében:

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kdzds Onkormanyzati
hivatalnak feladatait az Onkormanyzat munkajénak a szervezésében, a dintések

eldkészitésében és végarehajtasaban,




- dént a jogszabaly 4ltal hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskdrékben, egyes hataskOreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a
Jegyzore, ill. a kozos Gnkormanyzati hivatal tigyintézdjére;

- a jegyzd javaslatara elterjesztést nyidjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

- a hataskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzé tekintetében;

- gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérdl és a kovetkezd id6szak feladatainak
meghatarozasardl, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

- a KOH irdnyitésa ¢és a belsé szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi
programja koordinacidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

- szilkség szerint munkaérickezletel hiv Ossze az érintetlek részvételével az egyes feladatok
meghatarozasa, illetve a feladatok végrehajtdsanak ellendrzése céljabol.

2. Alpolgarmester

1. A polgarmester tavollétében, tartds akadalyoztatisa esetén az alpolgdrmestert a polgarmester
jogosultsagai illetik meg, elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy
testiileti dontés a polgarmester szamara allapit meg.

2. Az alpolgarmester a polgdrmester munkdjidnak segitésére, a wvele kialakitott
munkamegosztas szerint elldtja a polgarmester 4llandé vagy eseti megbizdsdbol adddéd
dnkormanyzati feladatokat.

Az alpolgarmester a feladatait a jegyzé szakmai segitségével és a hivatal kozremiikddésével latja
el.

3. Jegyzo

1. A jegyz6 a hivatal vezetGje, aki szakmailag felelds annak mitkodéséért, a kozérdeknek és a
jogszabdlvoknak megfeleld, szakszerli, partatlan és igazsigos, szinvonalas tgyintézés
szabalyainak megfele-16 ellatasaért.

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

a) a képviseld-testiilet miikidésével kapcsolatban:

- Személyesen vesz részt Sellye Véros és Dravaivanyl Kozség ¢s nemzetiségi
Onkormanyzat Képviseld-testitletei iilésének eldkészitésében és lebonyolitasaban

- eldkésziti, illetve elokészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti elGterjesztéseket és
hatdrozati javaslatokat,
- elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket,
- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a
nemzetiségi onkorméanyzatok munkdjat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,
- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzOkdnyv-vezetésrol, dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasardl,
- gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek  kihirdetésérdl, a hatarozatok
végrehajtasardl, szervezi a végrehajtas ellenrzését.
- az 6nkormanyzat és szervei részére meghatarozott, az intézményiranyitasi, altalanos
igazgatasi €s egyeb szakigazgatasi feladatok,

b) a bizottsagok miikddésével kapesolatban:
- biztositja a bizottsagok miikodésének a targyi feltételeit,
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- figyelemmel kiséri a bizottsagok miik&dését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
Bizottsdg tlesén, a Hatdsagi Osztilyvezetd megbizotija 0tjan reszt vesz a Szocidlis
Bizottsag lilésén,
- szakmali, tdrvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyit.

c) atisziségviselok munkdjdval kapesolatban:
- a déntések elckészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat.

d) atelepiilési képviselok munkajaval kapcsolatban:
- eldsegiti a képviselok jogainak a gyakorlasat,
- a képvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztill a sziikséges személyi, targyi
és ligyviteli  segitség biztositdsa

e) a hivatal miikédésével kapcsolatban:
- a hivatal belsd szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek utjan ellatja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatisi hatdsigi jogkdroket,
- vezeti, dsszehangolja és ellenbrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyd munkat,
- a hivatal szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az iligyfélfogadas rendjére
Javaslatot készit a polgadrmesternek,
- hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal kdztisztviseléi és alkalmazottai
(kozszolgalati ligy-kezeldk, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi
részére atruhazott munkal-tatéi jogok kivételével,
- barmely szervezeti egység vezet§jének tartds akadalyoztatasa esetén vezeti az
adott szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,

- évente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenysegérol.

f.) jegyzOi hataskorben eljarva:
- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatésa
- birtokvédelmi eljiras lefolytatdsa
g.) Tarsulasokkal kapcsolatos feladatkdrében eljarva:

- eldkésziti, illetve elbkészitteti a testiileti {iléseket, a testiileti elGterjesztéseket és hatirozati
ja-vaslatokat,

- torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testlilet és bizottsdgai munkdjat,
jogszabalysériés esetén jelzéssel, észrevétellel él,

- gondoskodik a testiileti #iléseken a jegyzOkonyv-vezetésrdl, dontéseknek az érdekeltek
részére torténd eljuttatasarol,

- ellatja a tarsulds intézményei mttkodésének torvényességi ellendrzését

4. Aljegyzo
Az aljegyzd
a. ) A Hivatal miikddésével kapcsolatban:
- vezeti a Titkarsag- Leiiré Iroda munk4jat,
- a jegyzOt — tavolléte, illetve akadéalyozatisa esetén — teljes jogkdrrel helyettesiti, Jegyzd
tavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiilso szervek elott
- ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait
- vezetdi €s apparatusi értekezleteken segiti a jegyzd, a vezetdk munkajat és a hivatal
hatékony mikodését;
- jegyzd tavollétében vagy megbizasabdl ellatja a torvényben vagy korményrendeletben
elbirt dllamigazgatasi feladatot, hatdsagi jogkért,
- Részt wvesz a Sellyet Kdzds Onkormanyzati Hivatal alapdokumemntumainak és
szabalyzatainak megalkotasaban és folyamatos aktualizalasaban,
- ellatja a jegyzo altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat,
- jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti
10



egységek munkajat,
b.)} Az Onkorményzatok miitkddésével kapcsolatos feladatok:
- a jegyz0 egyedi utasitdsai alapjan a sellyei képviselS-testiileti iilésekre elbterjesztések
készitése;
- jegyzd megbizottjaként elOkésziti és részt vesz Sdsvertike, Kakics, Okordg, Mardcsa és
Drévasztara testiilésti tilésein, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasardl - ennek keretében:
- jelzi a képviseld-testitletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternek,
ha a dontésiik, miikédésiik jogszabalysérid;
- onkormanyzati szerzddések anyaganak elékészitése, onkormanyzati peres ligyek
mentoralasa;
- gondoskodik a jegyzOkdnyvek tartalménak jogi-szakmai ellen6rzésérdl, hataridsk
betartasardl;
- Eloterjesztések  készitése, jogi szemponti ellendrzése, hatarozatok-és
rendelettervezetek anyagainak clékészitése,
- Altalinos  jogi-szakmai segitségnyijtds a  telepiilési  Snkorméanyzatok
polgdrmesterei és testiileti tagjai részere, valamint a nemzetiségi énkorményzatok
elndkeinek és testiileti tagjainak

5. ® Kirendeltségvezetik

1. A Kirendeltségvezetd

a) a jegyzd szakmai vezetésével ellatja a kirendeltségek vonatkozdsiban a jegyzdi
feladatokat; a jegyzd megbizottjaként elékésziti a kirendeltségek illetékességi
teriiletéhez tartozd képviseld-testiileti és tarsulasi liléseit, részt vesz a testiileti iléseken,
ellatja ezek vonatkozdsdban a 3.2. a)-d.) pontban irt feladatokat

b) kirendeltségek miikidésével kapcsolatos feladatai:

- ellatja a jogszabdly altal a jegyzé hataskGrébe utalt Allamigazgatdsi hatésagi
jogkdroket;

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

- amegallapodésban, és jelen szabalyzatban foglaltak szerint igyfélfogadast tart,

- kiadmanyoz a hatdskdrébe tartozé tigyekben,

- évente beszdmol a jegyzbnek a kirendeltségek tevékenységérél,

6.° Palyazati referens

A Sellyei Kozés Onkorminyzati Hivatal székhelyének illetékességéhez tartozé
telepiilések vonatkozisaban — Sellye viros kivételével -

a) palyazati lehetoségek, kiirdsok figyelése, kiilonds tekintettel a Magyar Falu Program
felhivasaira

b) palyazatok eldkészitése, , palydzati adminisztracio

c) sziikség esetén palydzatok benyijtdsa, nyomon kivetése

d) az egyes palyazatokban k&zremiikodd killonbdzd partnerszervezetek munkdajanak
koordinalasa, a folyamatok figyelemmel kisérése.

e} palyazatokkal kapesolatos gy(ijté, kutaté feladatok ellatasa

® megéllapitotta a 187 /2020. {X.28.)KT. hatdrozat, hatalyos 2020. november 1-t6l
? megdllapitotta a 89/2021. (IV.06.) Polgdrmesteri. hatérozat, hatdlyos 2021. marcius 1-t6l

11



g)
k)

a.

b.

palydzatokkal kapesolatos bizottsdgi és testiileti iilések elSterjesztéseinek elkészitése,
eléadasa (osztalyvezetd helyettesitése)

lakossagi férumokon, egyeztetd targyalasokon vald személyes részvétel

folyamatban lévé palyazatokkal kapesolatos iigyfélfogadas, ligyféltdjékoztatas ellatasa
egyéb feladatok elvégzésére, melyre az jegyzotdl és /vagy osztalyvezetotdl megbizéast kap.

7. Adatvédelmi tisziviseld

a.) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kitelezettségeikkel kapesolatban;

b) ellendrzi az altaldnos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az.
adatleldolgozd szemeélyes adatok védelmével kapesolatos belsd szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkérok kijeltiését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet képzését, valamint a kapcsolédd auditokat is;

¢) kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatisvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d} egyiittmikédik a feligyeleti hatésaggal; és

e) az adatkezeléssel Ssszefliggd tigyekben kapesolattartokeént szolgal a feliigyeleti hatdsag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

8. Belso ellenor

a.) Elkésziti az ellendrzési litemtervet,és a jovéhagyott éves ellendrzési munkaterv alapjan
pénziigyi-gazdasagi ellen6rzést, célellenbrzést, témaellendrzést, illetve utdellendrzést
végez az Onkormanyzat intézményeiben.

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

c¢.} Gondoskodik arrdl, hogy a vizsgalatok megtartasandl ahatalyosjogszabalyok, az agazati
szervek utasitdsai és a testiileti hatarozatok maradéktalanul érvényesilljenek, kiilénés
tekintette] a komplex és Gsszehangolt ellendrzésekre.

d.) Az ellenOrzések soran tortént megallapitasokrél irdsos anyagot készit, javaslatot tesz a
feltart hianyossagok megsziintetésére.

e.) Ellendrzése soran tamaszkodik a kézgazdasagi elemz6 tevékenységre.

f.} Vezeti az ellenbrzések naprakész nyilvantartasat

g.) Munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében érvényesiti é€s ellendrzi a kéltségvetési
szamlan lefolytatott eseményeket.

h.)Elékésziti a szakbizotisdg részére az ellendrzésekrdl esedékes elbterjesztéseket—
Részvétel bizottsagi és képviseld-testiileti Gléseken a feladatkérét érintd napirendek
targyalasakor

9. 1A szervezeti egységek vezetdi

A szervezeti egységek vezetdi (osztdlyvezetok és az aljegyzd és kirendeltségvezettk)

gondoskodnak a beosztott koztisztviselok és alkalmazottak (tovabbiakban: beosztottak) éltal
végzett feladatok jogszerh és szinvonalas ellatasardl, amiért szakmai feleldsséggel tartoznak.

2. E feladatkdrben

ellatja a jogszabaly altal a jegyzd hataskorébe utalt szervezeti egységhez tartozo
dllamigazgatasi hatésagi jogkorsket,
a jegyz® kozvetlen iranyitdsaval meghatdrozza, feliigyeli és ellentrzi a beosztottak

¥ megdilapitottaa 187 /2020. (X.28.)KT. hatarozat, hatélyos 2020. november 1-t6l
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munkajat, eld-késziti a feladataikat tartalmazé munkakori leirast a jegyzd részére és
gondoskodik annak aktuali-zalasardl,
c. beszamol a jegyzének, illetve a polgarmesternek a beosztottai munkajarol,

d. gondoskodik a képviselo-testiilet és bizottségai, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat
munkéjanak szakmai segitésérol, elokésziti az eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,
felel6s azok szakmai és jogi megalapozottsdgaért,

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

f. szigndlja a szervezeti egységéhez érkezé iratokat, gyakorolja a részére 4tadott
kiadmanyozasi jog-kort,

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

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

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

j- a polgarmester vagy a jegyz0 utasitdsara t(lmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel
kapcsolatos szabadidé biztositasardl, illetleg annak megvaltasardl,

k. végzi a képviselo-testiilet dgazatilag illetékes bizottsdgédval kapcsolatos iigyviteli,
koordinald munkat,

. egyiittmtikddik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

10. A hivatal kéztisztviseldi, alkalmazottai

1. A koztisztviselok és alkalmazottak jogait a kizszolgalati tisztviselskrdl, valamint a munka
torvénykonyveérdl szold torvény rendelkezései régzitik. Feladataikat is ennek megfelelden latjak
el:
a. kotelesek a munkakéri leirasukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudasuk
szerint ellatni,
b. koételesek ezen tfil a szakmai tuddsukat 4llandd jogszabalyismerettel,
jogalkalmazasi gyakorlattal gyarapitani, nképzésben részt venni,
a. ajegyzO utasitasainak megfelelden kiilon eseti feladatokat is kételesek ellatni.

2. A hivatal kéztisztviseldi és alkalmazottai sajat munkajukért onalican is felelsek, fiiggetleniil
attol, hogy rendelkeznek-e kiadmanyozasi joggal vagy nem.

3. Az egyes koztisztviseldk és alkalmazottak munkakdri leirasdt a jegyzd, a kodzvetlen
polgarmesteri hataskdrbe tartoz6 munkavéllalékét a polgarmester éllapitja meg, amely a
személyzeti nyilvantartas részét képezi. A hivatal koztisztviseldinek altaldnos munkakéri leiras-
mintéja jelen szabalyzat 3. szdma: fiiggelékét képezi.

IV. A HIVATAL MUKODESE
1.  Munkakorok, munkakiri leiras

1 A Hivatali szervezet (munkamegosztas) alapegységei a munkakordk. A munkakérok jegyzékét
az osztalyvezetok javaslatira a jegyz6 késziti el és gondoskodik a folyamatos karbantartasardl. A
munkakordk jegyzékét a 3. szami melléklet tartalmazza, A munkakordk ellatasira vonatkozéd
eléirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, amelyek Osszeallitisaért, aktualizalasaért az
osztilyvezetbk felelosek. Az osztalyvezetok a szervezeti és miiksdési szabalyzat és mellékletei
alapjan allapitjdk meg és tartjak nyilvan a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a
munkatarsak munkakéri leirasait és felelések a naprakészségiik biztositasaért. Az osztalyvezeték
munkakdri leirdsdnak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyz6 felel.
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2. Uj munkakéri lefrast kell késziteni:
- Ujonnan felvett kdztisztviseld esetében a kinevezési okmannyal egyidoben,
- a munkakdr megvaltozasa esetén,
- a feladatkdr valtozasakor a szervezeti és milkddési szabalyzat aktuvalizaldsaval
egyidejlieg,
- egyéb modositast igényld esetekben.

3. A munkakéri leirdsokat jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal Osszhangban a
feladatok teljes korére kiterjedden személyre szoldan kell elkésziteni.

4. A munkakéri leirasnak tartalmaznia keli:

- személyi adatokat (név, lednykori név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim), a
koztisztviseld munkakdri besoroldsat,

- afeladatkér megnevezését,

- a figgelmi kapesolatokat (munkaltatdi jogkér pyakoridja, kézvetlen felettese, vezetd
esetében a kbzvetlen iranyitottak megnevezése, helyettesitése),

- szakmai kovetelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesités, nyelvismeret stb.)

- a koztisztvisel6 ltal konkrétan ellatando feladatok teljes korii felsorolasat,

- akoztisztvisel6 feleldsségédt, ellendrzésének maodjat,

- akiadmaényozasi jog gyakorldsat,

- akotelezettségvallalasi jog vallalasat,

- teljesités igazolasi jog gyakorlasat,

- kiils6 és belsé munkakapcsolatait.

5.  munkakdri leiras tudomasul vételét a munkakért betdlté dolgozé alairasaval igazolja. Az
aktualis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi Gsszhangjanak biztositasardl a
jegyzo gondoskodik.

2. A Hivatali feladat- és hataskori ellatas szabalyai

1. A Hivatal az dnkormanyzati tigyek elékészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcesolatos
feladatot
a. vonatkozd térvények, egyéb jogszabalyok
b. dnkorményzati rendelet,
b. jelen szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei,
¢. a polgarmester altal a hivatali munka kdrében kiadott polgarmesteri utasitas,
d. jegyzd altal a hivatali munka szervezése €s vezetése korében kiadott utasitas,
e. a polgarmester és a jegyz§ altal kézosen kiadott utasitas alapjan lat el.

2. A Hivatal igyintézdje allamigazgatasi feladatot

a. torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,

b. kiadményozasi jogkdr gyakorlasaval lat el.
3. A Hivatal belsd szervezeti egységeire és iigyintézéire megallapitott atrubazott hataskorék
tovabb nem rubazhaték. Az atadott kiadmanyozasi jog belsé szervezeti egységhez (csoporthoz)
torténd atadasahoz a jegyzd egyetértése sziikséges.

3. A Hivatal képviselete

1. A Hivatalt a jegyz0, tdvollétében az aljegyzd jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyzd
altal megbizott osztalyvezetd is jogosult a képviselet ellatasara.
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2. Jogi képviseletet a jegyzd, az Snkorményzat megbizasa alapjan felkért jogi képviseld,
tovabbd a jogszabélyi feltételeknek megfeleld és a jegyz8 altal megbizott aljegyzd és
osztalyvezet6 is ellathat.

3. A Hivatal bels6 szervezeti egységét az osztalyvezetd, tavollétében a helyettese, illetve az
altala megbizott ligyintéz6 képviseli.

4, A nyilvénossdg -média — szamara hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, a jegyzd
vagy a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

4. Az aldirds rendje és az irat fogalma

1. A képviseleti jogok szervezeti és miikidési szabélyzat szerinti gyakorléja, valamint a
kiadmanyozasi joggal felruhazott személy aldirasi jogot gyakorol. Az e kérben gyakorolt alairasi
jog nem terjed ki a kiilén szabalyozott kételezettségvallalasi és utalvinyozasi jogokra.

2, Az alairasi jog a feladat gyakorlasa sordn hozott dontések (hatdrozatok), illetve a megtett
intézkedésck és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszamoldk, elSterjesziések, lervek,
szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.

3. Irat valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
eérkezett, egy egységkent kezelendd rogzitett informaci, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén; tartalma lehet szdveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mds formdban v informacié vagy ezek
kombinacioja.

4. Iratot alairni a szdveg végen jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjelslt helyen kell.
Az alairo egyidejiileg az iratot ddtumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az alairas mellett bal
oldalt az altala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatéval latja el.

5. Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett az alairdsra felhatalmazott irja al4, az
alafrasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alaird ,h.” betiit
kételes alkalmazni.

6. Az elektronikus alairdssal elatott dokumentumot nyomtats utdn az irat jobb felsé sarkéban a
kiadmanyoz6 személy szignoja mellett az alabbi bélyegtd lemonyatok elhelyezése sziiksége:
Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalm( irat™, datum bélyegz6, hataskor
gyakorld korbélyegzdje.

7. Az elektronikus ligyintézés és aldirds szabalyait az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat
tartalmazza, melynek hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi elektronikus iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevojére.

8. A kiadmanyozasra keriilé iraton az ligyintézot fel kell tiinteini az {igyiratszdm alatt. Az
olyan iraton, amelyen az ligyintéz0 nem keriilt feltiintetésre, az irattari példanyt az figyiniéz6 vagy
az osztalyvezetd kézjegyével latja el.

0. A Hivatal dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kidlesdndzhetnek iratokat. A Hivatal
dolgozdi azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakérik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

10. Az iratkezeléssel kapesolatos felligyeleti tevékenységet az aljegyzd latja el.
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1. Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekkel kapcsolatos feladat- és hataskorokre vonatkozd részletes szabalyokat Sellyei
Kozds Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5. A kiadmanyozas rendje

1. Kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadményozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegzblenyomattal ellatott irat.

2. Kiadméanyozas: a mér feliilvizsgdlt végleges kiadmany tervezet jovahagydsat,
letisztazhatdsagat, elkiildhetdségének engedélyezéset jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

3. Kiadmanyozd: a polgarmester és a jegyz6 részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
szemdly, akinek kiadmdnyozisi haldskorébe lartozik a kiadindny alaiiasa.

4. A kiadmanyozd az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ala.
5. A Hivatal kiadméanyozasi rendjét 3. szdmu fiiggelélk!’ tartalmazza.
6. A szervezeti egységek belsé szabalyozisanak rendje

1. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és mukodési szabalyzat
alapjan miikodik, kiilon bels6 szabalyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.
2.

7. A munkaltatoi jogok gyakorlisa, vagyonnyilatkozattételi kételezettség ,
osszeférhetetlenség

7.1. A Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatéi jogok
gvakorlasa a kivetkezok szerint torténik:
7.1.1. A jegyz6 at nem ruhazhaté hataskdrében gyakorolja a kovetkezd munkaltatdi jogokat:

a) a polgarmester jovahagyasdval a kimagaslé teljesitményt nyijto koztisztviseld részére a
teljesitményértékelés eredményétdl fliged személyi iiletmény megallapitasa,

b) vezetd allasi koztisztviseldk munkakori feladatainak meghatdrozdsa, munkakdri
leirasanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

¢} vezetd allash kéztisztviseldk évi rendes szabadsag, betegszabadsag, sziilési szabadsag és
egyéb munkaidd kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

d) belfoldi kikilldetés engedélyezése €s a teljesités igazolésa, szakmai konferencidn,
tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezése az anyagi feltételek eldzetes
egyeztetésével,

e} tavollévo koztisztviseld, lires allashely esetén a belsd helyettesités megallapitasa,

f) vezetd allast koztisztviselok egyéni teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa,
valamint a teljesitményértékelés, mindsités

g) amas munkakérbe tartozod feladatok elldtasara irAnyulé atiranyitas elrendelése,

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

i) akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

j) szakmai tanacsaddi, szakmai fStanicsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezetd -
tanacsosi, cimzetes fOtanacsosi, cimzetes vezetG-fétandcsosi cim  adomanyozésa,
visszavonasa

1 megdllapitotta a 89/2021. (IV.06.) Polgarmesteri. hatdrozat, hatalyos 2021. marcius 1-161
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k) illetmény- vagy fizetési eldleg, elérehozott illetmény felvételének engedélyezése;

) ) amunkavégzésrol, a munka- és pihendidérdl, a jutalmazasrdl szold szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasaval tilmunkat rendelhetnek el;

m) fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetményel6leg felvételének véleményezése,

Jegyzd tavoliéte, vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzd helyettesit, latja ¢l a munkaltatoi
jogok gyakorlasat. Az aljegyz0 akadéalyoztatdsa esetén, a munkaltatéi jogok gyakorldsa a
Hivatal vezetd megbizatash koztisztviselSire irasban ruhazhatd at.

7.1.2. A Hivatal valamennyi koztisztviselgje esetében a jegyzd az alabbi munkalitatéi jogkdroket a
polganmesterrel egyetértésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetdi megbizas adasa,

c) felmentés,

d) vezetdi meghizas visszavondsa,

e} jutalmazds

7.1.3. 2Az aljegyzb, a vezetdi megbizasti koztisztviselok (kirendeltség-vezetdk, osztalyvezetdk)
atruhazott hatdskorben a kdvetkezé munkaltatdi jogokat gyakoroljék:
a.) a szabadsagolasi iitemterv keretei kézott engedélyezik a szabadsagok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozd kérelmeket;
b) javasiatot tesznek  a tartds helyettesitésekre vonatkozd, megbizasokra;
c.) engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket és igazoljak azok teljesitését;
¢.) javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység 1étszaméaba tartozd valamennyi
kztisztviseld mindsitésére;
f.) javaslatot tesznek az osztaly dolgozoit érint6 személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt 116 koztisztviselk kitiintetésére, jutalmazasdra,
fegyelmi felelésségre-vonasukra;
g.) véleményezik a dolgozéi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban
eléterjesztett kérelmeket;
h.} kdztisztviselok teljesitményértékelése;
i.) véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésiik alatt 4lld
szervezeti egyseég koztisztviseldit érinti, és a hivatalvezetd hataskérébe tartozik.

7.2. Osszeférhetetlenség

7.2.1. Nem létesitheté koztisztviseléi jogviszony, ha a koztisztviseld eziltal
hozzétartozdjdval iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszdmolési kapesolatba keriilne.

A koztisztviseld nem lehet helyi dnkorményzati, nemzetiségi Snkormanyzati képviseld annal az
onkormanyzatnal, amely az 6t alkalmazd allamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén
milkodik.

7.2.2. A koéztisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudomdnyos, oktatdi, miivészeti, lektori,
szerkesztdi, valamint jogi oltalom ald esd szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhaté tevékenység), tovabba a kozérdekili onkéntes tevékenység kivételével — csak a
jegyzd, jegyzd esetében a polgarmester eldzetes engedélyével létesithet. A gyakorolhatd
tevékenység végzésére irnyuld jogviszonyt, valamint a kozérdekd Onkéntes tevékenység
végzésére iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megel6zGen irasban be kell jelenteni, ha e
jogviszony keretében végzett tevékenység a koéztisztviseld munkakori feladataival kdzvetleniil
dsszefiigg.

7.2..3. A koztisztviseld a fentiektdl eltérden a gyakorolhatd tevékenység, tovabba a kézérdekil
Onkentes tevekenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a jegyzd, jegyzd esetében a

2 megéllapitottaa 187 /2020. (X.28.)KT. hatdrozat, hatalyos 2020. novemher 1-té!
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polgarmester eldzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idbtartama részben azonos a
koztisztviseld beosztas szerinti munkaidejével.

7.2.4. A koztisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tandsithat olyan magatartast, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolydstd]l mentes tevékenységét
veszélyeztetné;

b) pértban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggyiilési, az
eurdpai parlamenti, illetve ahelyi dnkormdanyzati vélasztisokon jeldltként vald
részvételt kivéve — kozszereplést nem vallalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsdgi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasig Snkormanyzati, kiztestiileti t6bbségi tulajdonban, vagy
tartdsan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilénleges jogokat biztosité
részveény alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasdgban az 4llami kdzvetlen vagy
kozvetett befolyas mértéke - a tékepiacrél sz616 2001. évi CXX. torvény rendelkezései
alapyan szamitva — legaldbb otven szazalék,

7.2..5. Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan allami befolyds gyakorldsa kévetkeztében
gazdasagi térsasigban vagy mas szervezetben |Keletkezd vezetd tisztségvisel6i, illetve
feliigyelObizottsagi, audit bizottsagi tagsig, amelynek alapja az allamhaztartés, illetve a pénziigyi
kézvetitbrendszer stabilitasanak erbsitése érdekében hozott allami intézkedés, kiildnds tekintettel
az dllami tokeemelésre, kilesénnyhjtasra, kezesség-, illetve garanciavallalisra.

7.2.6. A koztisztviselo koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok merill fel, illetve ha jogviszonyanak fennallasa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja kiteles haladéktalanul irdsban
felszdlitani a koztisztvisel6t az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az
dsszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol szamitott harmine napon belill nem sziinteti meg,
kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

7.2.7. Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti Gsszeférhetetlenség a kdzszolgélati jogviszony fennallasa alatt
keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hidnyaban a jegyz6 donti el, hogy melyik kaztisztviselének
sziinik meg a kozszolgélati jogviszonya.

7.2.8. A vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld
jogviszony kivételével tovibbi jogviszonyt nem 1étesithet.

Ettél eltérben a vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak az
elGzetes engedélye alapjan

a) visclhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szdvetkezetben
tisztseget,

b) folytathat kozérdekii Snkéntes tevékenységet,

c) lehet alapitvany, kozalapitvany kezel6 szervezetének tagja, illetve elntke,

f) elidthat edz6i, versenybiréi jatékvezetdi tevékenységet, folytathat tanszékvezetSi
tevékenységet, Iehet allami alapitd vagy az altala létrehozott szervezet altal 6nalléan, vagy
mas allami alapitéval, allami alapitd altal létrehozott szervezettel vagy allamhéztartdson
kiviili szervezettel kdzdsen alapitott (kdz)alapitvanyban feliigyeld bizottsagi tag.

g) lehet felsGoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellatd belsd szervezeti egységének
vezetbje.

7.3. A vagyonnyilatkozattételre koteletett munkakordket a szabalyzat 4 szami * melléklete
tartalmazza,

3 megallapitotta a 89/2021. (IV.06.) Polgdrmesteri. hatarozat, hatalyos 2021. marcius 1-t6l
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8. A fogadodrik, a munkarend és az digyfélfogadis rendje,
a munkavégzés szabalyai

1. Sellye véros polgarmestere fogadémapjat az Altala esetenként kijeldlt és meghirdetett
idépontban tartja.

2. Ugvfélfogadasi rend:

Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatal (7690 Sellye, Dézsa Gyu.l)) és a Sellyei Kozds
Onkormanyzati Hivatal Dravafoki Kirendeltsége (7691 Dravafok F& u.l1.) €s a Sellyei Kozds
Onkorményzati Hivatal Felsészentmartoni Kirendeltségének igyfélfogadasi rendje azonos az
alabbiak szerint:

Hétfo: 8.00-12.00 6ra

Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 éra
Szerda: 8.00-12.00 és13.00-16.00 6ra
Csiitdrtok: tigyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00 éra

A jegyzd vagy megbizottja az alabbiak szerint biztositja az ligyfélfogadast:

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

Dravafokon: hétfon 8,00-10,00 ora kozdtt

Dravakeresztirban hétfo: 13.00-14.00 Ora,

Drévasztaran szerda: 9.00-10.00 ora,

Felsészentmartonban csiitértok: 13.00-14.00 éra kozott tart tigyfélfogadast.

3. A székhelytdl €s telephelyektdl eltéré telepiiléseken a jegyz6 vagy megbizottja legalabb
kéthetente tart Ggyfélfogadast, melynek id6pontjat a Kozds Hivatal Szervezeti és Milkddési
Szabdalyzata tartalmazza,

- Dravaivényi telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 8-9 6réig tigyfélfogadast.

- Kaékics telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 11-12 éréig igyfélfogadast.

- Marécsa telepiilésen minden héten egyszer tart szerdan 8-9 oraig ligyfélfogadast.

- Okorég telepiilésen minden héten egyszer tart szerdan 9,15-10,15 oraig ligyfélfogadast.
- Sésvertike telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 9,15-10,15 draig ligyfélfogadast.

4. A hivatali munkaid6 heti 40 6ra, hétfétd] csiitortokig 7.30 oratol 16 oraig, pénteken 7.30
oratol 13.30 oraig tart.
A napi munkaid6n beliil a kdztisztviseld szamara 30 perc munkakézi sziinet (ebédidé) jar.

5. A Jegyz6 esetenként az itt foglaltaktol eitéré munkarendet is megallapithat. A jegyz6 az
igyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az iddszakosan jelentkezd nagyobb tigyfélforgalmi igények
kiclégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akér annak egyes szakteriileteire vonatkozo6an
meghosszabbitott id6tartamban is megallapithatia. A KOH egészére, vagy barmely egységére,
azok iigymenetére vonatkozdan a polgdrmester vagy a jegyzd irasban és szoban | Utasitds™t,
illetve, Intézkedés™-t adhat ki.

6. A hivatali dolgoz6 a fenti munkarendnek megfeleléen koteles a munkahelyén munkéra
képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéban tolteni, illetSleg ez alatt munkavégzés
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céljabol a munkaitaté rendelkezésére allni. Az tigyfélfogadast ellatd koztisztviselok teljes
ligyfélfogadasi idoben kotelesek tigyfeleket fogadni.

7. A Hivatal minden dolgozoja kételes munkédjat a koz érdekében a jogszabalyoknak, a
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az altaldban elvérhat
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kuiturdlt iigyintézés szabdlyai
szerint ellatni, a munkdjira vonatkozd szabdlyok, elbirasok és utasitisok szerint végezni,
vezetbivel és munkatarsaival egyiittmikddni, és munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban
olyan magatartast tanisitani, hogy ez méas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kirosodasdt vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

8. Minden dolgozé munkaiddé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol a Titkérsagon vezetett
jelenléti ivet munkakezdéskor és a munka befejezésekor kételes alaimi, melyben fel kell tiintetni a
munkakezdés és az eltavozds iddpontjat, valamint a tavollétet is. A tdrvényes munkaidd
ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

9. A munkahelyérdl onhibdjan kiviil tdvol maradd dolgozéd akadalyoztatisanak tényérdl
haladéktalanul kételes értesiteni az osztalyvezetdt, vagy helyettesét, mindkettdjiik akadalyoztatisa
esetén a jegyzot.

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

11. A jegyz0d, valamint az osztalyvezetdk kotelesek a munkat Ggy megszervezni, hogy a
dolgozdk a kozszolgalati jogviszonybdl eredé jogaikat gyakorolni, kitelezettségeiket teljesiteni
tudjak. Részitkre a munkavégzéshez szitkséges tdjékoztatast és irdnyitast meg kell adni, tovabbi
biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

9. A szabadsag kiadasanak rendje

1. A szabadsag igénybevételének engedélyezésére az osztalyok dolgozdi tekintetében az
osztalyvezet jogosult, mig az osztdlyvezetSk esetében az engedélyezés a jegyz® hatdskérébe
tartozik.

2. Az osztalyvezetdk — a dolgozok igényének megismerése utdn - a targyévben februar
végeig kotelesek szabadsdgolasi tervet késziteni a szabadsagolas targyévi litemezésérdl, és arrdl a
dolgozét tajékoztatni.

3. A szabadsagot a hatalyos jogszabédlyoknak megfeleléen a Hivatal mikodoképességének
figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel lehet és kell engedélyezni.
A szabadsagok kiadasara vonatkozoan a jegyzd szempontokat hatarozhat meg.

4. A szabadsagoldsi litemtervnek tartalmaznia kell:
12. a dolgozd nevét,
13. a dolgozd munkakorét,
14. a szabadséag kezdetének és végének idopontjat,
15. a szabadsag céljara kivett munkanapok szamat.

5. A szabadsagot a szabadsagolasi tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktol eltémi csak

rendkivitl indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a dolgozd ezzel Gsszefiiggésben felmeritld
karat, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozo kérelmére keriil sor - meg kell tériteni.
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6. Az osztalyvezetfk kotelesek gondoskodni az osztalyon dolgozdk rendes és rendkiwiili
munkaidejének, kiadott szabadsaganak, egyéb munkaidd-kedvezménnyel kapesolatos adatainak
nyilvantartasardl.

7. A szabadsag-nyilvéntartisnak tartalmaznia kell: a nyilvintartds évét, a dolgozo nevét,
munkakorét, besorolasat, beosztasdt, kozszolgalati, illetve munkajogviszonyanak kezdetét,
szllletési idejét. Tovabba:

16. a fizetett szabadsagok szémanak meghatdrozasa esetében: az alap- és pot-, tanulmanyi,
valamint a szabadid6 atalanyként meghatarozott szabadsagok szamét,

17. a potszabadsigok tekintetében a pdtszabadsagra vald jogosultsig jopeimét,

I8. a fizetés néikiili szabadsag esetében: a jogeimet és az id6tartamot,

19. tovabbd tartalmaznia kell a szabadsag iitemezését és felhasznalisat honapra, napra
lebontva, valamint 8sszesitve, és

20. a szabadsag kiadaséra irdnyuld engedélyezett kérelmek iktatdszamat,

8 A dolgozdt rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak id6tartamaval azonos mértéki

szabadidg illeti meg.

9. A rendkivilli munkaido elrendelése a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezéseinek figyelembevételével torténik. A rendkiviili munkaids elrendelésérdi,
idotartamarol dolgozonként nyilvantartast kell vezetni,

10. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlisa, beszimoltatasa

a. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi korilkben utasitdst €s ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kézvetleniil hozzajuk tartozé munkatdrsak felett, beszdmoltatjak dket
munkajukrol.

b. Az atruhézott hataskorben, kiadmanyozasi jogkdrben ellatott hataskdrék gyakorlasahoz a
hataskdr (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

c. Az utasitas altaliban szébeli. Irott utasitasi format elsdsorban az truhdzott hataskor és
kiadményozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hatéskori eldirast
igényld munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszert alkalmazni.

d. A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli,
21. ha a feladat végrehajtasdnak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,
22. ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerti
végrehajtasat veszélyezteti,
23, az atruhazoft hataskérben, illetve kiadményozési jogkorben ellatott feladatokrdl az
atruhézo (kiadményozo) &ltal meghatirozott rendben,
24. jogszabalyi ktelezés alapjan (pl. onkormanyzati rendeletben eldirt médon).

11. A szolgalati ut

a. A munkatarsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetér6l, a feladatok
vegrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrél sz016 beszamoldt, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kézvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet gyakorld felettes
vezetd (irdnyitdssal megbizott munkatérs, csoportvezets, osztdlyvezetd, jegyzd, polgarmester,
dontési jogkorrel, hatdsagi jogkorrel felruhdzott bizottsag, képvisel6-testiilet) (a tovabbiakban:
hivatali felettes) részére adjdk meg.

b. Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatérsak,
illetve vezetdk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tajékoztatast megadni és errdl a kozvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszémolni.
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c. A munkatarsak és a vezetok kotelesek a telepiilési képviseloknek és telepiilési nemzetiségi
tnkormanyzati képviseléknek a képviseloi munkdhoz sziikséges, igényelt, szokasos t4jékoztatast
megadni.

d. A hivatali felettesek utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerinti kdzvetlentil hozzajuk
tartozo vezetGk vagy munkatarsak részére adni.

c. Rendkiviili csetben, hivatali felettes tevékenységi korében utasitdsaval atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi lépestt. Fbben az esetben az utasitast kiado és az
utasitott soron kiviil koteles az utasitas tényérdl, tartalmarol €s a szolgalati 0t elmaradésanak
indokairdl a szervezeti felépités szerinti kézvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

12. A helyettesités és a munkakor Atadas-atvétel rendje

1. A helyettesités és a munkakdr Aatadis-atviétel szabdlyozésinak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossdganak biztositasa.

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

3. Az allando helyettesités rendje a kbvetkez6:

- ajegyzd helyettesét a szervezeti és mitkodési szabalyzat,
- az oszidlyvezetd helyettesét a jegyz0,
- ahataskdrt gyakorlo helyettesét a hataskdr cimzettje irdsban bizza meg.

4. Azaljegyzd a jegyzdt teljes jogkorrel helyettesiti,
5. ™Az 3llando helyettesitési megbizasokat a 5. szimu melléklet tartalmazza.

6. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetben a helyettesitett vezetdt minden
lényeges eseményrodl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

7. A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a feleldsség
terheli, mint a helyettesitett vezet6t (hatarkdr gyakorlot) terhelné.

8. Munkakdr atadas-atvételre a kézvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kérben és
személyl valtozas, valamint tartés tavollét — betegség, kikilldetés stb, — esetén keril] sor.

9, Munkakért az 0j vezetdnek, illetve munkatarsnak, hataskért az atruhdzéssal feladatot
kapott munkatarsnak, czck hidnyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell 4tadni.

10. A munkakdr atadas-atvételt jegyzokonyvben kell régziteni az alabbiak szerint:

- az atadasra keriild munkakér szakmai feladatai, munkakéri leirasa,

a folyamatban Iévé (tovabbi intézkedést igényl) fontosabb feladatok felsorolésa,

végrehajtasuk helyzetérdl, eredményekrdl, sziikséges teenddkrol tajékoztatas,

- atadasra keriilo iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb. jegyzéke,

- az é&tadonak és az atvevdnek a jegyzOkonyv tartalméval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,
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22



- az atadés helye, ideje, alairdsok.

11, A képzettségi potlékra jogosité munkakOroket és végzettségeket a 6.szami melléklet
tartalmazza

13. A képviseld-testiilet bizottsagainak feladat- és hatdskorébe tartozé figyek
el6készitésével Gsszefiiggd hivatali feladatok

1. A bizottsagok feladatait Sellye Varos Onkormanyzat képviseld-testiiletének a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatrdl szold dnkormanyzati rendelete allapitja meg.

2. A bizottsagok munkajanak szakmai segitését, iigyviteli teenddinek ellatasit, az ilések
technikai elokészitését az illetékes osztalyok végzik az algbbiak szerint:

- Secllye Véros Onkorméanyzat Szocialis és Kultuialis Biczotlsag.  Hatdsapi Oszldly,
Peénziigyi Osztaly
- Sellye Varos Onkormanyzat Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag Pénziigyi Osztily,
TFO
3. A belsé szervezeti egység (osztily) vezetdje gondoskodik a bizottsig elé keriild

eléterjesztés szakmai eidkészitésérdl, az egyes osztalyok kozotti egyeztetésrdl a képvisels-testiileti
eldterjesztések elkészitésének és szakmai feliilvizsgalatanak menetérél szold — jegyzoi utasitasban
elbirtak szerint (4, szdmui fiiggelék).

4. Amennyiben az adott ligyben t6bb bizottsdg véleményére, alldsfoglalasara is szitkség van,
a bizottsigok kozotti koordindciorél az elbterjeszts, illetve az elbterjesztés elkészitésében
kézremiikddd szervezeti egység vezetdje gondoskodik,

5. A bizottsagi hatdrozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes osztaly faladata, feleldse
az osztalyvezetd.

6. A Hivatal illetékes osztalya igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni,
jelentést, tajékoztatit, eldterjesztést stb. késziteni a bizottsagoknak.

14. A képviselo-testiileti eléterjesztések elkészitésének és a testiileti dontések
végrehajtasinak rendje

f. A képviseld-testiileti  elGterjesztések készitése sordn a  Szervezeti és  Miksdési
Szabélyzatban foglaltakon til be kell tartani az erre vonatkozd jegyzdi utasitast is.

g. A testiileti hatdrozatok végrehajtdsinak megszervezését a feladatkdr szerint illetékes
osztalyvezetd a hatdrozat végrehajtasaért felelds tisztségvisel6vel, bizottsagi elnokkel egyezteti.

h. Az osztalyvezetd és a végrehajtasért felelés tisztségviseld soron kivill kételesek
tajékoztatni egymast, ha a végrehajtas soran valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy a
megadott hatdridd nem tarthat6, annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelds a szilkséges
intézkedéseket megtegye.

1. Az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérél és a végrehajtasban érintett szerveknek,
hivatali bels6 szervezeti egységeknek torténd megkiildésérél az Aljegyz6 és a Kirendeliségvezetd

¥ megdllapitotta a 89/2021. {IV.06.) Polgérmesteri. hatdrozat, hatdlyos 2021. marcius 1-tél
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gondoskodik. Ugyancsak az osztdly biztositja a rendeletek eldirdsanak lakossaggal t6rténd
megismertetesét is a targy szerint illetékes osztallyal egytittmikodve.

] A Jegyzb, Aljegyzéd és Kirendeltségvezetd koteles gondoskodni az Snkorméanyzati
rendeletek és a modositasok egységes szerkezetbe foglaldsardl a vonatkozd kézponti
jogszabalyoknak megfeleléen.

15. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok.

1. A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjét az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 36-38. §-a, valamint az dllamhdaztartasrol sz61o
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45-60. §-a hatarozza meg.

2, Az alairasi jogkdrok gyakorldsara felhatalmazottakat, a kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, érvéuyesilés, ulalvanyozas, reudjét a Gazdalkodasi szabalyzata szabalyozza

16. A nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével dsszefiiggéd
hivatali feladatok'

A nemzetiségi Onkorményzatok miikddésével kapcsolatos végrehajtasi feladatokat, azok
koordinalasat, szervezését Jegyz6 (Sellye varos ¢és Dravaivanyi nemzetiségi Snkormdanyzatainak
vonatkozasaban), Aljegyzé (Kakics, Marocsa, Okorag, Sosvertike nemzetiségi  Snkormanyzatai
vonatkozésaban), Kirendeltségvezetdk (a kirendeltségek illetékességi teriiletének vonatkozésiban)
latjak el .

A kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint figyelemmel kisérik a nemzetiségi dnkormanyzati
mikédés feltételeinek biztositasa és a miikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatisa
vonatkozasaban a nemzetiségek jogairél szélé tOrvény alapjan létrejdtt egviittmikddési
megallapodasban foglaltakra, kidolgozzak a megéllapodas modositasira vonatkozé javaslatokat.

A nemzetiségi Onkormanyzatok miikodési és feladatalapi tAmogatasanak pénziigyi elszamolasat
az Onkorményzat gazdalkoddsat végzd pénziigyi eldadd, a szalkmai beszdmoldt a nemzetiségi
onkormanyzat miikddését segitd vezetd késziti el a megadott hataridére.

V.
KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossighoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsolddd feladatok:
- E korben a Hivatal a jegyzé feliigyelete mellett szervezi a lakossdg és az
Onkorményzat kapcsolattartasaval Ssszefiiggd teendéket,
- intézi a KOH-h6z forduld iigyfelek kozérdekii bejelentéseinek, panaszos tigyeinek
tovabbitasat az érintettek felé.

2. Sajtokapcsolatok, és a hivatali mikddés nyilvanossaga
- A hivatal részérodl sajtonyilatkozatot a jegyzd vagy az altala kijelslt vezetd, kivételesen
tigyintézd, adhat.
- Ahivatali mitk&dés a jogszabdlyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
minosiil.

18 megdllapitotta a §9/2021. (IV.06.) Polgdrmesteri. hatdrozat, hatalyos 2021, mdrcius 1-t6l
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- A hivatal 4ltaldnos {igymenetére vonatkozé tajékoztatdssal az ilt, vagy mas
szabalyzatban foglalt szabalyok vonatkoznak.

- Egyedi iigyekben az adatkezelés és az Akr. rendelkezései szerint kell eljémi.

- Jogosulatlan tajekoztatss vagy jogosulatlannak adott téjékoztatas kdzszolgalati fegyelmi

felelosséget kovetkeztet.

3. A jegyzd belst szabdlyzatban rendezi a mikodéshez kapcsolédd, jogszabalyban nem
szabalyozoll kérdéseket. A hivatal miikdését szabalyzé tovabbi belsd dokumentumok kiilénésen:

L.

Lok W

&

az iratkezelési szabaly zal,

kézszolgalati szabalyzat,

a kiadmanyozas rendjérél sz6lo utasitasok,

vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat,

gepjarmil  Uzemeltetési, igénybevétel, a belfdldr ¢és kiilfoldi kikiildeiésck
elrendelésének és lebonyolitdsédnak és elszémolasanak szabalyzata,
a szamviteli politika,

- szamlarend

- gazdalkodasi szabalyzat

- pénzkezelési szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabélyzat
felesleges vagyontargyak hasznositdsénak és selejtezésének szabalyzata
- leltérozasi és leltarkészitési szabalyzat
eszkdzdk és forrdsok értékelési szabalyzata
a kdzbeszerzési szabilyzat,

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
a titzvédelmi szabalyzat,

. munkavédelmi szabélyzat

. informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat

. bélyegzd hasznalati szabalyzat

. belsd ellenbrzési kézikonyv

. kozérdekii adatok megismerési szabalyzata

. a tervezéssel kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek szabalyzata

. bizonylati rend

. reprezentdciés kiaddsok felosztdsdnak, azok teljesitésének és elszdmoldsanak

szabalyzata

. kbzbeszerzési értékhatds dald nem tartozo beszerzések szabalyzata
. a vezetékes és mobiltelefonok hasznélaténak szabélyzata

4. Izen szabalyzat melléklete:
1. szamu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abraja
2. szami melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és hataskori jegyzéke

A Pénziigyi Osztaly részletes ligyrendje

3. szam( mell¢klet: A munkakérok jegyzéke

4.szamt  melleklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztviseldi
munkakorék listaja

5. szamu A helyettesités rendje

6. szamu melléklet: A hivatalndl képzetiségi potlékra jogositd munkakérsk és képzettségek
Megismerési nyilatkozat
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5. Ezen szabalyzat fiiggeléke:
1. szamn fiiggeléke: Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapit6 okirata
2. szamu fiiggeléke: A Sellyei Kozds Onkorméanyzati Hivatal 1étrehozésara és fenntartéséra

vonatkozd megallapodas
3. szamt fiiggeléke: a Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal kiadméanyozasi rendjérél szélo

jegyz0i utasitas

4.sz. fiiggelék: Altaldnos munkakéri leiras minta

5. szdm( [fuggeléke: A képviseld-testiileti eldterjesztések elkészitésének és  szakmai
feliilvizsgalatanak menetérdl szolo jegyz6i utasitas

VL

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat modositott rendelkezéseit 2021. marcius 1. napjatél kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt rendelkezéseket tartalmazza.

il

dr.Szaloky Idiké, GKORME

Nagy Attila
~ polgarmester
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2. szami melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGE;NEK FELADAT-ES HATASKORI
JEGYZEKE

Jegyzo

A jegyz0 a hivatal vezetdje.
FELADATKORE:

a) a képviseld-testiilet miikdésével kapesolatban:

- Személyesen vesz részt Sellye Varos és Dravaivanyi Kozség Képviselo-testilletei iilésének
elokészitéseében és lebonyolitasdban

- el6kesziti, illetve elokészitteti a testiileti iiléseket, a testilleti elSterjesztéseket és hatarozati
Javaslatokat,

- elokésziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket,

- torvenyességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi
Onkormanyzatok munk4jét, jogszabalysértés esctén jelzéssel, észrevétellel él,

- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzdkdnyv-vezetésrél, dontéseknek az érdekeltek részére
torténd eljuttatasardl,

- gondoskodik az énkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok végrehajtasardl, szervezi a
végrehajtas ellenérzését,

- az tnkorményzat ¢s szervei részére meghatérozott, az intézményiranyitasi, altalanos igazgatasi és
egyeb szakigazgatasi feladatok,

a bizottsagok miikodésével kapesolatban:

- biztositja a bizottsagok miikddésének a targyi feltételeit,

- figyelemmel kiséri a bizottsigok miikodését, személyesen részt vesz a Pénziigyi Bizottsag
tilésén, a Hatdsagi Osztalyvezet megbizottja Otjan részt vesz a Szocialis Bizottsag iilésén,

- szakmai, tdrvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyijt.

g) atisztségviselok munkdjival kapesolatban:

- a dontések elkészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat,

h) a telepiilési képviselok munkajaval kapcsolatban:

- elésegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasat,

- a kepvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a szilkséges személyi, targyi és ligyviteli
segitség biztositasa

a hivatal miikodésével kapcsolatban:

- a hivatal belst szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek tjan ellatja a Jogszabaly altal
hataskdrébe utalt dllamigazgatasi hatosagi jogkoréket,

- vezeti, sszehangolja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben és a kirendeltségeken
folyd munkét,

- a hivatal szervezeti tagozédasdra, munkarendjére és az figyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek,

- hatéskérébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kéztisztviseldi és alkalmazottai (kozszolgalati tigy-
kezel6k, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi részére atruhazott munkal-tatdi
jogok kivételével,
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- barmely szervezeti egység vezetOjének tartds akadalyoztatdsa esetén vezeti az adott szervezeti
egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
- évente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenysegérdl.
h) jegyzbi hataskorben eljarva:
- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa
- birtokvédelmi eljards lefolytatisa
i.) Tarsuldsokkal kapcsolatos feladatkdrében eljarva:
- eldkésziti, illetve elokészitteti a testiileti {iléseket, a testiileti eldterjesztéseket és hatdrozati ja-vaslatokat,

- torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsigai munkajat, jogszabdlysértés esetén
jelzéssel, észrevétellel él,

- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzOkonyv-vezetésrdl, dontéseknek az érdekeltek részére torténd
eljuttatasardl,

- ellatja a tarsulas intézményei mikodésének torvényessegi ellendrzését

Aljegyzi

Irényitd: Jegyzd

FELADATKORE:

a) vezeti a Titkarsag- Leiiro Iroda munkajat,

b) jegyzd megbizottjaként eldkésziti és részt vesz Sésvertike, Kikics, Okordg, Mardcsa 'Stestiilésti
{ilésein, gondoskodik a hatérozatok végrehajtasarol,

c) a jegyzit — tavolléte, illetve akadalyozatdsa esetén — teljes jogkOrrel helyettesiti, Jegyzd tavollétében,
vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elGttvezetdi és apparatusi értekezleteken segiti a
jegvzd, a vezetdk munk4ajat és a hivatal hatékony miikddését;

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

g) ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait

) ellatja a jegyzd altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivataivezetdi munkat,

g) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a bels6 szervezeti egységek munkajat.
h) ajegyz6 egyedi utasitasai alapjan a sellyei képviseld-testiileti ilésekre eldterjesztéseket készit

i} jegyzé megbizottjaként eldkésziti és részt vesz Sdsvertike, Kakics, Okorag, Mardcsa és Dravasztara
testiilésti iilésein, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasardl — ennek keretében:

a. jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselO-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
mukddésiik jogszabalysértd;

b. dnkormanyzati szerzddések anyagénak elékészitése, dnkormanyzati peres iigyek mentoralasa;

c. gondoskodik a jegyz6kdnyvek tartalmanak jogi-szakmai ellendrzésérol, hataridok betartasarol;

d. Eloterjesztések készitése, jogi szemponti ellendrzése, hatdrozatok-és rendelettervezetek anyagainak
elokészitése,

¢. Altalénos jogi-szakmai segitségnyiijtds a telepiilési dnkormanyzatok polgdrmesterei és testilleti tagjai
részére, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeinek és testiileti tagjainak

Munkaiigyi feladatok keretében:
ellatja a munkaiigyi —és létszamgazdalkodasi feladatokat
»  kezeli a KIRA rendszert
Orzi a vagyonnyilatkozatokat
kezeli a tovabbképzési rendszert
a bérgazdalkodéssal kapcsolatos teljes korii feladatok ellatdsa;
Személytigyi feladatok:

elkésziti az 1j dolgozék (kdzfoglalkoztatottakat kivéve) besoroldsat, kinevezéset, gondoskodik a MAK
felé torténd tovabbitasukrdl,
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megszerzi a szemelyi anyaghoz szitkséges mellékleteket;

elkésziti a megsziintetd hatérozatokat, elszamolo lapokat;

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

lejelenti a kéztisztviseldket az eldirt iskolai végzettség megszerzéséhez;

bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi anyagat,

a polgarmesterek, képviselo-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa (kdztisztviselok, kozalkalmazottak, polgarmesterek,
képv.test.tagok),

munkaiigyi palyazatok elkészitése, timogatsok havi visszaigénylése,

» a KIR rendszerben a szabadsag nyilvéntartast folyamatosan kezeli,

a munkavallaiok éves nyilatkozatait, elszamolasait (SZJA, csaladi kedv.kompenz., stb.) Osszegyiijti és
tovabbitja a MAK felé
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Titkarsag — Leiro Iroda

Iranyito: Aljegyzd
Dolgozok szama: 6 £
titkarsagi fémunkatars

3 16 testiileti tigyintézd

2 16 takarito-hivatalsegéd

FELADATKORUK:

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

a)  gondoskodik a testiileti meghivok kikiildésérél, az anyagok sokszorositasardl és kézbesitésérdl

b)  nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatdrozatait, az iilésekrd] késziilt jegyzékonyveket,

¢)  koordinalja a képviselo-testiilet lejart hataridejii hatdrozatairdl sz6l6 jelentések eldkészitését, eld-késziti
a hatdrozatok végrehajtasardl szolé Ssszesitett jelentést,

d) ellatja a testiilet mitkodésével dsszefliggd iigyviteli feladatokat,

e)  biztositja a képviseld-testiilet bizottsagai miikddésének iigyviteli feltételeit,

f)  elokésziti a bizottsagok iiléseit,

g)  részt vesz a képviseld-testiileti €s nemzetiségi testiileti tilésen, s rdgziti az ott elhangzottakat

h)  a M&tv-ben meghatérozott hatdridon beliil elkésziti a testiileti filések jegyzokonyvét, és gondoskodik
azok aléfrtadsarol

1)  gondoskodik a jegyzokonyvek Kormanyhivatal felé térténd feltetjeszésérdl

J)  gondoskodik a jegyzékonyvek drzésérdl, bekottetésérdl

k)  ajegyzékonyvek aldirdsat kovetden kiadja a testiileti tilen sziiletett hatérozatatok kivonatait

2. Titkéarsae feladatai:

a)  elvegzi az érkeztetés - iktatasi feladatokat

b}  elvégzi az irattarozasi feladatokat, kezeli az irattarat

¢}  aziratkezelési szabalyzatban frtaknak megfelelden selejtezést végez

d)  elvégzi a postazasi feladatokat

e) statisztikai adatszolgaltatast teljesit feladatkérébe tartozd adatok vonatkozasaban
f)  kezeli a telefonkézpontot

g) felel a bélyegrendelésért

&

3.  Egyéb feladatok
hivatalsegedi, helyi kézbesitsi feladatok ellatasa

takarirtol feladatok ellatésa

30



Hatosagi és Igazgatdsi Osztaly

[ranyitd: Hatosagi és Igazgatasi Osztélyvezetd
Dolgozdk szama: 4 16

2 f6 igazgatasi igyintézd

1 f6 anyakonyvvezetd

1 igyfélszolgalati igykezeld

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

a) Az osztaly hatdskorét, feladatkorét crintd képvisclé-testiileti cldterjesztésck, rendelet-tervezetek
elkészitése és belerjesziése

b) a Szociélis Bizottsag mikodésével Ssszefliggd tigyviteli teendék koordinalasa, szervezése

c) a szocidlis ellatasrdl és a gyermekek védelmérdl szoid jogalkotds és helyi rendeletek rendeletek
dsszhangjénak folyamatos biztositdsa, modositasi javaslatok beteriesztése

d} gondoskodik — az egyes Onkorményzatok rendeletei szerint - a képviselo-testiileti hataskodrbe tartozd
szocialis ellatasok irdnti kérelmek beterjesztésérdl

¢) jelentést tesz a képviseld-testiilet felé a jegyzd, bizottsag, illetve polgarmester atruhazott hataskdrébe
tartozé, valamint a lejart hataridejii képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol,

f) falugondnoki szolgélat miikddtetésével kapesolatos felligyeleti jogkdr ellatasa

2. A képvisel6-testiilet altal d&truhazott. illetve eredeti hataskérébe tartozd szocidlis elldtdtdsok
vonatkozasdban: A szocidlis igazgatasral és szocialis ellatdsokrol szold térvénybol eredd aldbbi ellatasokkal
kapcsolatos tigyekben keletkezett iratok kiadmanyozasa:

a)  képviseld-testiileti rendeletben meghatarozott dnkormanyzati tamogatasok

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

3. A polgdrmester egyéb jogszabalyon alapuld feladat- és hatdskdrei ellatdsanak elokészitése:
a)  honositott, visszahonositott személy allampolgarsagi eskiijének elokészitése,
b) anyakdnyvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,
¢}  Szocidlpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapesolatos figyviteli teenddk ellatasa.
d.) védelmi igazgatasi, honvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok

4, A jepyzd feladat- és hatdskorei ellatasa:

a) A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdsokrd]l sz6l6 torvénybol eredd, az alabbi eliatdsoklal
kapcsolatos tigyek:

L] rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megallapitésa,

= halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasa,

u jogosulatlanul és rosszhiszemtien felvett segély visszafizetésének elrendelése, indokolt

= esetben erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kitelezettség  aldl,
| szocialis ellatasokrdl sz016 igazolas kiadésa.

b) A jegyzd egyéb jogszabilyon alapulé feladat- és hataskorei ellatasanak el6készitése:

& az anyakdnyvi jogszabalyok altal a jegyz6 hataskérebe utalt dontések,

= ellatja a hagyatéki igazgatassal kapesolatos feladatokat

= cimnyilvantartasi feladatok, lakcimbejelentések intézése jogszabalyban meghatarozott ese-tekben,
= hatdsagi bizonyitvanyok kiallitisa,

a Ptk-bol eredd ligyek (taldlt targyak),
lakashozjutas és lakasfelijitdas helyi pénzbeli tamogatdsa iranti kérelmek elbiralasahoz sziikséges
elokészito eljaras,
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a)
b)

c)
€)

hagyatéki, gyamsagi és gondnokségi leltariigyek,

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

népszamlalassal és egyéb Osszeirassal kapesolatos teendok ellatdsa

OEP felé adatszolgaltatas, statisztikai jelentések hatarsid6re torténd elkészitése, tovibbitisa
Foldforgalmi torvénybdl eredd kozzététell kotelezettség ellatisa a Hivatal illetékességi teriiletét
érintden

Hirdetmények kbzzététele

ndvényvédelemmel kapesolatos feladatok,

allati hullak artalmatlan elhelyezésével kapesolatos dnkormanyzati dontés eldkészitése,

fakivigasok engedélyezése,

méhészettel kapcesolatos feladatok,

ebtartassal kapcesolatos feladatok elldtasa

Ugyfélszolgalati rendszer kialakitisa, mikddtetése

Tovabbi jogszabdlyon alapul6 feladat-és hatisksrok cllatasa;
anyakdnyvi szakvizsgdval rendelkezd, megbizott anyakonyvvezetd 4ltal elldtandé anyakodnyvi
igazgatasi ligyek,
allampolgarsagi ligyek, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése és ecgyéb csaladi
esemeény szervezése, lebonyolitasa,
gyamhatésagi ligyek

A Sellvei Koézos Onkormanyzati Hivatal Hatosigi Osztaly osztalyvezeté Hatdsagi Osztalyvezetd
feladatkére, munkakore, feleltsségi kre

Irdnyitja a Hatdsagi és Szocialis Osztaly munkéajat

Ellenérzi az irattarba keriild iratokat, és hatridejitket

Az Osztaly dolgozoinak részére szabadsag engedélyezése

Elkésziti az Osztaly feladatkdrével kapesolatos testiileti el6terjesztéseket

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

Gondoskodik a Szociélis, Egészségiigyi és Kulturalis Bizottsag, valamint az énkorméanyzati Képviseld-
testiilet dontéseinek elokészitésérdl, a hatarozatok végrehajtasardl

Koteles részt venni Sellye Varos Onkorményzatinak Képviseld-testileti ilésein, a Szocialis,
Egészségiigyi és Kulturalis Bizottsag iilésein, akadalyoztatésa esetén helyettesitésrdl gondoskodni
Kozérdekli munkavégzéssel kapesolatos teendéket ellatja

feladatkdréhez kapcesolddd hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

Ellatja a honvédelmi igazgatissal kapcsolatos feladatokat

Polgarvédelmi, katasztrofavédelmi igazgatasi feladatok ellatasa

Lakasiigyi feladatok ellatasa (lakasigénylSk nyilvantartasa, lakaskiutalasok)

Vadkdér {igyek intézese

Hatosagi intézkedések megtétele allatbetegségek gyamija esetén

Gondoskodik az ebek kotelezd véddoltasanak megszervezésérdl a kizigazgatasi teriileten

Ellatja a ndvényvédelmi feladatokat

Engedélyezi a fakivagést

Foldbérleti szerzodések elkészitése, kifliggesziése., nyilvantartas vezetése

hagyatéki ligyintézés

anyakonyvi feladatok ellatasa

Részt vesz a valasztasok, helyi népszavazasok eldkészitésében, lebonyolitisiban.

vezeti a vélaszidsi névjegyzéket

vezeti a nemzetiségi névjegyzéket

Gondoskodik a valasztasi iratok megdrzésérol, illetve selejtezésérdl
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Pénziigyi Osztily

Iranyitd: Pénziigyi Osztalyvezetd
Dolgozdk szama: 8 f6

5 16 pénziigyi lgyintézd

1 £& pénztaros

2 16 adoiigyi ligyintéz6

Sellye Varos, Dravaivanyi Kozség, Kakics Kozség, Markée Kdzség, Mardesa Kozség, Okordg Kézség,
Sosvertike Kozség Onkormanyzatal, nemzetiségi onkormanyzatai, tarsuldsai ¢s mtézményci, valamint a
Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal vonatkozasaban

FELADATKORUK:

1. A képviselo-testiilet feladat- &s hataskorébe tartozd ligyek tekintetében:

a)  elbkésziti a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag liléseit,

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

¢)  elkésziti az Snkormanyzat koltségvetésének modositasara vonatkozd rendelet-tervezetet,

d) elkésziti dontésre a hitelfelvételekrdl és kotvénykibocsatasokrol szolo testiileti elbterjesztéseket,

e) kozremiikddik az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasagok alapita- séval,
atszervezésevel és megsziintetésével kapcesolatos dontések eldkészitésében,

£ elékésziti a cimzett, illetve céltimogatisok, valamint egyéb tdmogatisok, palydzatok pénziigyi
vonatkozasu részét,

)  koézremikédik az dSnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas szabalyainak kidolgozasaban,

h) megadja a dontéshez sziikséges pénziligyi-gazdasagi informaciokat,

i)  elokésziti az dltalanos és céltartalékok felhasznalisardl sz6l6 javaslatot,

j)  elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtisara a képviselo-testiilet utasitotta,

2, A polgirmester hatdskrébe jogszabaly altal utalt feladatok vonatkozasaban:

a)  elvégzi az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabdl eredd pénziigyi feladatokat,

by  el6késziti az onkormanyzat évkozi gazdalkodasardl, a kéltségvetési eldiranyzatok alakuldsardl és a
koltségvetés egyensulyi helyzetérdl szolo évkozi beszamoldt, illetdleg tajékoztatdt,

¢) gondoskodik a polgdrmester hatdskdrébe tartozé feladatok pénziigyi részének eldkészitésérol, le-
bonyolitasarol.

A jegyzd feladat- és hataskdrébe tartozd ligyck tekintetében:

a) Kéliségvetés vonatkozdsdaban:
kozremtkodik az énkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,
eldkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozremiikodik az ahhoz kapesoldédo, azt megalapozd
rendeletek készitésében,

= elékésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szolé beszamolot és a normativ  koltségvetési
hozzéjérulasokkal vald elszamolést,

= elokésziti az dtmeneti gazdalkodasrdl szold rendelet-tervezetet,

»  elkésziti az dllamhaztartas igényeinek megfeleld informaciot a koltségvetésrdl, zarszdmadasrdl, valamint
a havi, féléves, hairomnegyed éves adatokrol,

s kialakitja a hivatal, (valamint az dnkormanyzati intézmények) szamviteli rend;jét,

e kdzremiikddik az Snkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények eilenérzésében,

e végzi a hivatal és a kapcsolddo 8nallé miikédé intézmények operativ gazdalkodasi feladatait,

' részt vesz a pénziigyl koncepeiok kidolgozésaban,
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gondoskodik a kétclezettségvallalas, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenjegyzés vég-rehajtasarsl.

b} Adek vonatkozdsaban.

= kozremiikodik a helyi és kézponti addjogszabalyok érvényesitésében,
a kézremiikddik a kdzponti addjogszabalyokbodl eredd helyi képviseld-testitleti rendelet-tervezet
elbkészitésében,
= biztositja a helyi adokrél szold térvény, illetve a képviselé-testillet adozassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasat,
u végzi az Snkorményzathoz tartozd kézponti adokkal, valamint helyi adokkal kapesolatos ligyeket
(kivetés, behajtas, kezelés, nyilvantartds, bejelentések, kérelmek intézése sth.)
| intézi a jegyz6 hataskorébe tartozd tigyckkel kapesolatos megkereséseket,
= dontésre elbkésziti a méltanyossagi kérelmekkel, fellebbezésekke! kapesolatos iigyeket, a nem
Onkormanyzati hatéskorbe tartozo fellebbezéseket felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez,
& végzi az addézas rendjérdl szold térvényben az onkorméanyzati addhatésdg részére elbirt
feladatokat,
» vezeli az adozdssal kapesolalos jogszabédlyokban eléirt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat, és az
informdcié szolgallatis meghatirozott rendje szerint adatokat, beszdmolokat készit és tovabbit,
= kozremiikodik a jegyzO 4ltal készitendd adozassal Gsszefliggd testiileti beszdmolo elkészi-
téseben.

c.) Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:
= a koltségvetés dsszedllitdsa eldtt a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok elnskeivel egyeztet
L] ellitia a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkoddsi feladatait, bonyolitja a kéltségvetési

gazdalkodassal kapcesolatos pénziigyi feladatokat.

d.) Munkatigyi feladatok keretében:

5.

6.

elldtja a munkatigyi —és létszdmgazdalkodasi feladatokat
kezeli a KIRA rendszert

orzi a vagyonnyilatkozatokat

kezeli a tovabbképzési rendszert

Altalanos feladatkérben

a) végzi a szamviteli tdrvényben és a vonatkozd jogszabédlyokban eldirt pénziigyi-szdmviteli
feladatokat,

b)  ellatja a hivatal és a kapcsolddd Snalléan mitkddo intézmények szamitdgépes konyvelését,
c) teljesiti az Snkormanyzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket,
d)  gondoskodik a kintlévoségek beszedésérdl, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciét
(nyilvantartds, szamlazas, stb.),

e) ellatja a pénztarosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését
) teljesiti az osztély tevékenyésgéhez ztartozd statisztikai adatszolgaltatast
g) egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyzd utasitdsai szerint végzi.

A Sellvei Kézds @nkorményzati Hivatalnal penziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato irnvité Pénziigyi

Osztalyvezetd feladatkdre, munkakére. felelsségi kire

a)
b)

c)

d)
€)

a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az dnkorményzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szdmszaki dsszeallitasa,

tajékoztatast ad az Onalloan mikddé és gazdalkodd koltségvetési szervek sajat hatdskorében
végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol,

elkésziti az atmeneti gazdilkodasrol sz616 rendelet-tervezetet,

elkésziti a KOH és az intézményi szamviteli rendet, szdmviteli politikat, a pénziigyi szabalyzatokat, és
gondoskodik azok karbantartasarol,

Gazdalkodasi feladatok:

a)
b)

a KOH-ban folys koltségvetési gazdalkodéassal Osszefliggd pénzforgalom szervezése, ellendrzése,
bonyolitisa;
a pénziigyi kifizetésre benyjtott bizonylatok pénzigyi érvényesitése, ellenjegyzése;
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d)

€)

1
k)

Y

0)
p)
q)
)
s)
H

a lestiilet Allal civil szervezetek részére jovahagyott koliségvelési keretek felhasznalasdnakanalitikus
nyilvantartdsa, a kifizetéshez sziikséges tAmogatasi megallapodasok, a szervezetek altal benytjtott
elszdmoldsok nyomon kbvetése, ellendrzése;

az eseti pénzbeli és természetben nytjtott szocialis és gyermekvédelmi ellatdsok hatdrozat alapjan
torténd kifizetésének szakmai feliigyelete

a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitdsaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok iranyitdsanak ellatdsa, a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott
egylittmiikodési megallapodas szerint;

az dnalldan mikddd kdltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitisaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, a veliik k6tstt egylittmiikddési megallapodés szerint;

a szocialis kolcsdnsegélyek hatarozat alapjan torténd kifizetése, torlesztések analitikus nyilvantartisa
intézkedeés a hatralékok behajtasara;

a KOH-ban folyé szamlazési tevékenység ellatasa;

az onkorméanyzatot megiiletd kdvetelések nyilvantartdsaval, beszedésével kapesolatos tevékenység
{(vevonyilvantartas, egyenlegkozlo, felszolito levelek, hatralékok behajtasa);

az dnkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasival kapcsolatos ligyek elokészitése, bonyolitasa;
Oonkormanyzati részesedéssel mikodé gazdasdgi tarsasagok gazdalkoddsardl késziilt jelentések,
beszamoldk elemzése, érickelése;

az 6nkormanyzat és a KOH AFA és egyéb adénemek jarulékok ado megallapitasi, nyilvantartdsi, az
adohatosag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével Osszefliggtfeladatok ellatasa,

a KOH gazdasdgi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves, illetve évkdzi beszamolok,
pénzforgalmi jelentések készitése; az Snkormanyzat vagyonanak nyilvantartisa; miikddtetésében,
hasznositdsaban vald kozremikddés; az Onkorményzati beruhizdsok, fejlesztések pénziigyi
bonyolitasa, elszamolasa;

a bérgazdalkodassal kapesolatos teljes korfi feladatok ellatasa;

a KOH és az intézmények pénzellatasa

az dnkormanyzat bevételeinek beszedése;

a hitelfelvétel elokészitése;

az elfogadott kéltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

jogiigyleti nyilvantartasok vezetését,

a KOH és a hozzatartozd onalléan miikédd intézmények, koltségvetési szervek, nemzetiségi
onkormanyzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)
i)

Az Onkorményzat koltségvetési koncepciojanak, kéltségvetési rendelettervezetének, modositasanak
elokészitése, az elGterjesztés Osszeallitasa;

az Onkorményzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és haromnegyed éves
helyzeterdl szoldé beszamoldknak az &sszedllitasa, akézponti pénziigyi informéaciés rendszer szerinti
adatszolgaltatas teljesitése.

az Onkormanyzati intézmények éves és évkdzi beszamoldinak felilvizsgédlata, ennek alapjan a
gazdalkodas alakulisdnak figyelemmel kisérése, elemzése.

az Onkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapesolatban felmeriilt szakmai
kérdések megvalaszolasa;

az Onkormanyzati intézmények koéltségvetési eldirdnyzatainak nyilvantartasa, pénzeliatasuk, a kiutalt
intézményi tamogatasok nyilvantartasa;

a koltségvetési gazdalkodassal Gsszefiiggd testiileti domtések szakmai, jogszabalyi elbirdsoknak
megfeleld, megalapozott elékészitése;

az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tdmogatisok, egyéb kdzpontositott eldiranyzatok
terhére folyositoit allami tdmogatdsok igénylése, a tényleges felhasznilids szerinti elszamolas
elkészitése.

a gazdalkodas, miik&dés torvényességének a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok alapjan torténd
betartdsa;

Biztositja a koltségvetési beszamolok megalapozottsagat, valodisagat.

Az dnkorményzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi informacidk nyjtasa,
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Adoieyi [eladalok:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

az addbevételek beszedésével biztositani az 6nkormanyzati feladatok ellatasat;

a kozponti adojogszabilyokbol adédd rendelettervezetek, addiigyekkel kapcsolatos testiileti
elderjesztések elkészitése;

az dnkorményzati gazdalkodasahoz kapesolddd bevételi javaslat kidolgozasa,

az adobevételek alakuldsanak figyelemmel kisérése;

a részletfizetési kérelmek elbiralasa;

a gépjarmii forgalombdl torténd kivonadsinak kezdeményezése;

az addjogszabalyok érvényesiilésének eliendrzése;

a lakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az addjogszabalyok tekintetében;

a méltanyossagi kérelmek elbirdlasa;

a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatdrozatok elleni fellebbezések felterjesztése;
az addalanyok nyilvantartisa, az adofizetési kistelezettség megallapitésa és ellendrzése;
a jegyz0, altal meghatirozott informacidszolgaltatas;

az adokdteles gépjarmitadsd, illetve helyi add kivetésével kapesolatos feladatok ellatésa;
a felhivasok addalanyok részére torténd kikitldése;

az addbevallasok beszedése és felillvizsgalata;

a gépjarmiiadd megéallapitasa;

a fizetési hatarozatok kibocsatdsa;

az adohelyesbitésck atvezetése;

mas adohatbsag megkeresésére, a feladatkorre tartozd adatszolgaltatas;

az addbevallas beaddsara iranyulé felszolitasok kibocsétéasa;

az adékitelezettség teljesitésére iranyulé felhivés kibocsatasa;

az évkozi valtozésok hatdrozattal térténd helyesbitése,

elkésziti az ado6 és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, adoigazolésokat;
az ligyfelfogadas szinvonalas ellatésa.

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly

Iranyitd: Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd
Dolgozdk szama: 1 fo osztalyvezetd 5 6 iigyintézd

1 16 miszaki és kereskedelmi ilgyintézd

2 f6 kozfoglalkoztatasi referens

I 16 kizteriiletfeliigyeld

1 f6 palyazati tigyintéz6

FELADATKORUK:
L. 9Sellyei K&zds ('jnkorkon:nényzati Hivatalhogz tartozo telepiilések vonatkozésaban:

1. Ipari, kereskedelmi és szallashely igazgatés:

a) ipari és kereskedelmi, széllashely engedélyezési eljarasok, ligyek intézése: telephely engedélyezés,
miikddési engedélyek kiadasa, moddositasa, tudomdasul vételi eljdrasok lefolytatasa, ezek ASP
rendszerben torténd rigzitse

b) ipari, kereskedelmi, szallashely nyilvantartasanak vezetése

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

2. TakarNet:
a) A TakarNet Féldhivatali informaciés rendszeren kersztiil a sziikséges tulajdoni lapok,

¥ megallapitottaa 89/2021. (IV.06.) Polgdrmesteri hatdrozat, hatdlyos 2021. marcius 1-16l
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térképmasolatok lekérése €s errdl nyilvantartas vezetése.

3. Szakhatdsagi allasfoglalasok:
ay foldhivatali eljaras
b) egyéb eljardsoknal Helyi Epitési Szabalyzat és helyi komyvédelmi/ természetvédelmi rendeletek
vizsgalatakor

IL Sellye viros vonatkozdsaban®
Palydzatokkal, beruhdazdsokkal kapcsolatos feladat és hatdskirok:
a) kozremiikodik  az  Onkormdnyzati  beruhdzdsokkal  kupesolatos  pdlydzatok  elokészitésében,
megvalositisaban, azok koordindldsban
b} szakmai segitségrnyijtds az intézmények beruhdzasi, felujitasi feladatok ellatisban
¢} kozremiikddik az onkormdnyzat és a hivatal kizbeszerzési eljdrasainak lebonyolitasdban, lefolytatia
az osztaly feladadatihoz tartozo kizbeszerzési értckhatdr alatti beszerzésekre vonatkozo eljardsokat,

I1I. Sellve, Kékics, Okorags, Mardcsa, Dravaivanvi, Sosvertike, Bogdasa, Dravafok, Markoc telepiilések
vonatkozasdban:

a) addérték bizonyitvany elkészitése
b) a kozteriieltek elnevezése, valamint a hazszam-megéllapitas szabalyairdl szolé rendelet alapjan
hazszam rendezési/ megallapitas el6készitése

Iv. Sellve, Kékics, Okordg, Marocsa, Dravaivanyi, Sosvertike telepiilések vonatkozasdban:

1. A képviselo-testiilet feladat- és hataskdrébe tartozé tigyek tekintetében:

a) a telepiilésfejlesztéssel és telepiiiésrendezéssel, tovabba a kdmyezet épitett és természetes eleme-inek
védelmeével, §sszehangolasdval kapcsolatos helyl dontések és vélemények eldkészitése, vég-
rehajtasdnak szervezése,

b) tulajdonosi hozzijarulas kiadasanak elokészitése

¢) kozremiikodés foldmerési és térképészeti tevékenységgel kapesolatban

2. Kommunalis igazgatas:
a) kozszolgaltatokkal sziikség szerinti egyetetések, kapcsolattartas;
b) lomtalanitasaval kapcsolatos esetleges feladatok;
¢} kozvilagitasi berendezés 1étesitésével és izemeltetéseével kapesolatos feladatok;
d) gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok;
e) a kozteriiletek hasznilatinak rendjérdl szold rendelet alapjan, kozeriilt hasznélati engedélyek
kiadasanak elokészitése, kiadasa Sellye varos vonatkozésaban.

3. Kormyezetvédelmi feladatok:
a} kornyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,
b) kdmyezeti zaj és rezgésvédelmi hatosigi figyek intézése.

4. Kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok ellatasa:
a) kozfoglalkoztatasi programok kidolgozasa, munkaszerzédések elkészitése,
b) foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése

 megdllapitotta a 89/2021. (IV.06.) Polgdrmesteri hatdrozat, hatdlyos 2021, méarcius 1-t81
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¢) kozfoglalkoztatds keretében megvaldsulé beruhdzasokhoz, feltjitdsokhoz arajanlatok beszerzése,
kivitelezések koordinalasa, dockumentalasa

d) foglalkoztatassal kapcsolatos jelentések, statisztikdk hatdridore torténd elkészitése, tovabbitasa

e¢) KIRA rendszer hasznalata

5. Kozteriiletfeliigyelettel kapesolatos feladatok:

a) a kozteriiletek rendjét és tisztasagat védd, jogszabdlyokba iitk6zd cselekmények elkdvetésének
megel&zése, meggatlasa

b} alkalmazza a tevékenységére vonatkozd jogszabalyokat, a tlizvédelmi, munkavédelmi,
kdrnyezetvédelmi €s a specialis szakmai, etikai szabalyokat

¢) hatdsagi intézkedést folytat

d) védi a kozteriiletek rendjét és tisztasdgat, a kdrnyezetvédehmi elbirasok (pl. veszélyes hulladékok
elhelyezése, falfirkdk megakadalyozéasa) betartatasat

¢) kdzremiikddik a kézrend és a kdzbiztonsdg védelmében, segiti a rendvédelmi szervek munkéjat

f) ellenérzi a kozteriiletek jogszerli, engedélyhez k&tstt hasznalatit a kozterilleteken kiilénbozéd
tevékenységekel végzOk (pl. drusok, plakatragasztok, zenészek) engedélyét

g) ellendrzi az utkezeldi hozzajarulashoz kotétt tevékenységeket, a kozteriileteken parkold autékat

h) figyelmezteti az dllampolgarokat a szabéalysértés megsziintetésére

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

j) biztositja a kozteriileti rendezvényeket, ortevékenységet végez

k) kozremikodik az allategészsegligyi és ebrendészeti feladatok ellatasiban

l) informéciét nynjt a térsadalmi és civil szervezetek felé (hajléktalanok helyzete, kémyezetvédelmi
problémak)

m) kdzremukddik az allami és 6nkormanyzati vagyon védelmében

n) védi az épitett és természeti kdrnyezet (mitemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fak stb.)

o

0) egyéb feladatok elvégzése melyre a jegyz6td! és/ vagy osztalyvezetdtdl megbizast kap

V. Sellyei K6z6s Onkormdanyzati Hivatal Telepiiléstizemeltetési &s Feilesztési osztalyvezetd feladatkdre,
munkakdre, feleldsségi kore

1. Telepiilésiizemeltetési feladatok:
a) osztalyvezetdi feladatok elldtasa, kiadmanyozas
b) bizottsagi és testitleti dontések elokészitése, végrehajtasa, az illéseken valo részvétel
c) teriilethasznilati javaslatok elkészitése
d) rendezési tervek készitésével, mddositasaval kapesolatos feladatok ellatasa
e) tervezési koordinacidk, egyeztetések, konzulticiok lefolytatasa
D) rendezési tervek nyilvantartdsa
g) ligyfélfogadas varosiizemeltetési igyekben
h) palyazati elokészitésben, lebonyolitasaban vald részvétel
1} utasitasi, irdnyitasi ellenorzési feladatok
J) Onkorményzati beruhdzasokkal kapcsolatos ligyintézés
k) adatszolgaltatas tervezknek
1) Sellye Kommunalis Kft-vel térténd hivatalos kapcsolattartas
m) Sellyei Ipari park menedzselése
n) kozteriiletfeliigyeld iranyitasa
0) egyeb feladatok elvégzése melyekre a jegyz6tol és/vagy polgarmesterts] megbizast kap

2. Kézfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok:
a) szervezi ¢s irdnyitja a kozfoglalkoztatési programok kidolgozasa, munkaszerzddések elkészitését,
b) ellendrzi és szervezi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, adatszolgaltatasok
hatariddben térténd teljesitését
¢) kozfoglalkoztatds keretében megvalosulé beruhdzasokhoz megvaldsitdsanak koordindldsa az 4rajénlat
beszerzéstOl az atadasig
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Dravafoki Kirendeltség

Iranyitd: Kirendeltségvezetd
Dolgozok szdma: 4 6
1 6 kirendeltségvezetd®!
1 f6 igazgatasi ligyintézd
2 pénziigyi ligyintézd

Drévafok, Bogdasa, Markoc dnkormanyzatai, nemzetiségi dnkormanyzati, tarsulasai, intézményet
vonatkozasaban

FELADATKORUK:

a) testiileti {ilések elkészitése, elbterjesziések elkészitése, a testiileti ilések helyszineinek biztositasa
lebonyolitasa, hatirozatok végrehajtasa
b) a képviselod-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyz0 feladat és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod
elokészitése és végrehajtasaval sszefiiggd feladatok,
c) iktatasi feladatok,
d) helyiséggazdalkodas
e} helyi koézfoglalkoziatds szervezése, adminisztracios feladatainak ellatasa, Onkormanyzat altal
foglalkoztatottakat érintd munkajogi feladatok teljes koril intézése
f) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, konyvelés, tamogatasok igénylése, elszdmolasa, hazipénztar
miikadtetése (lasd Pénziigyi Osztaly Koltségvetési ¢s gazdalkodasi feladatok)
g) telepiilési koézbiztonsagi feladatok ellatasa
h) palyizatok koordindcidia, elszdmolasa
i} a feladatkoriikbe vont koltségvetési szerveket érintd statisztikat adatszolgaltatés teljesitése

) TakarNet rendszer kezelése a Kivendeltség illetékességi teviiletére vonathozé iigyekben:
A  TakarNet Féldhivatali informdcics vendszeren kersztill a  sziikséges tulajdoni  lapok,
térképmidsolatok lekérése és errdl nyilvantartds vezetése.

Felsoszentmartoni Kirendeliség

Iranyité: Kirendeltségvezetd
Dolgozdk széma: 5 £6
1 f6 kirendeltségvezets™
1 £6 igazgatasi ligyintézé
1 6 addiigyi tgyinlézd
1 {6 kézfoglalkoztatasi {igyintézd
1 £& pénziigyi vezetd

Dravakeresztl, Dravasztara, Felsdszentmarton 6nkormanyzatai, nemzetiségi nkormanyzati, tarsulasai,
intézményei vonatkozasaban

FELADATKORUK:

2 megallapitottaa 187 /2020. {X.28.) KT. hatdrozat, hatdlyos 2020. november 1-t6l
2 megillapitottaa 89/2021. {IV.06.) Polgdrmesteri hatdrozat, hatdlyos 2021. marcius 1-t8l
= megallapitottaa 187 /2020. (X.28.) KT. hatdrozat, hatdlyos 2020. november 1-tél
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a)
b)

¢)
d)

e)
f)

testiileti iilések eldkészitése, eléterjesziések elkészitése, a testilleti ilések helyszineinek biztositisa
lebonyolitasa, hatirozatok végrehajtasa

a képviselo-testiiletek, polgdrmesterek, vagy a jegyz6 feladat és hataskérébe tartozo tigyek dontésre valéd
elokészitése és végrehajtasaval bsszefiiggd feladatok,

iktatési feladatok,

adohatosagi feladatok clvégzése, ado-és érték bizonyitvanyok készitése (lasd Pénziigyi Osztily
Addhatosagi feladatok)

helyiséggazdalkodds

helyi kozfoglalkoztatas szervezése, adminisztracids feladatainak ellatasa, onkorményzat Aaltal
foglalkoztatottakat érinté munkajogi feladatok teljes kord intézése

i) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, kényvelés bizonylatainak tovébbitasa - A MAK-kal kotott szerzédés

g)
h)
i)
1.

a)

b)

d)
c)

g)
h)

)
k)
1)

alapjén cllitando feladatok, timogatasok igénylése, elszdmolasa, liazipénslar inlikdletése (lasd Pénzilgyi
Osztaly Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok)

telepiilési kozbiztonsagi feladatok ellatasa
palyazatok koordinécidja, clszamoldsa
a feladatkGrikbe vout kolségvelési szeiveket érinld statisziikai adatszolgaltatds teljesitése

Sellvei Kézos Onkormanyzati Hivatal Kirendeltség-vezetiok feladatkiore, munkakore, feleldsséei kore

A Sellyei Kézdés Onkormanyzati Hivatal Dravafoki és Felsdszentmértoni Kirendeltségéhez (a
tovabbiakban: Kirendeltség) tartozok munkéjanak figyelemmel kisérése, a jegyzével tdrténd
egyeztetések alapjan a Kirendeltségek vezetése, jogi-szakmai segitségnynjtés;
a jegyz0 képviseldjeként tanicskozdsi joggal részvétel a Kirendeltség ellatasi teriiletéhez tartozé
Onkormdényzatok: Dravafok, Bogdasa, Markdc, Felsészentmarton, Drivakeresztir, Drdvasztira
Kozségek Onkorményzatainak Képviselo-testiileti ilésein, jegyzokdnyvek tartalméanak jogi-szakmai
ellendrzése, hataridék, nyilvéntartdsok figyelemmel kisérése, ezen Onkormanyzatok miiksdésével
kapcsolatos mindennemi feladat ellatdsa;
El6terjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, jogi szempontli ellendrzése, rendelettervezetek
anyagainak elOkészitése a Kirendeltséghez tartozd telepiilések vonatkozdssban teljeskoriien, mas
esetekben a jegyzo utasitdsai szerint;
lakossagi panaszok kivizsgilasa a Kirendeletségek illetékességi teriiletén 1évd kozségeket érintden;
a teljes Hivatalt érintd hivatali és Snkormdnyzati adatszolgaltatasi kételezettségek, altalanos statisztikak
(kitlondsen: OSAP, hatdsagi statisztika) teljesitése
Folyamatos egyeztetések és altaldnos szakmai segitségnytjtds a Kirendeltségeken 1évd telepiilési
dnkormanyzatok polgdrmesterei €s testiileti tagjai részére;
A jegyz0 megbizasabdl heti rendszerességgel tigyfélfogadds biztositisa a Kirendeltségeken,
Torzskényvi nyilvantartassal kapcsolatos valamennyi feladat ellatdsa (kiiléndsen: Alapité és Modosits
*Okiratok elkészitése, egyeztetés a Magyar Allamkincstarral, véltozdsok és hatéridék folyamatos
figyelemmel kisérése stb.) a Kirendeltségek teljes ellatasi terfiletét érintGen; a bejegyzések naprakész,
pontos id6rendi nyilvantartésa;
A Kirendeltség ellatasi teriiletéhez tartozd horvat nemzetiségi dnkorményzatok munkajanak szakmai
koordinaldsa, folyamatos kapcsolattartas az elndkokkel és nemzetiségi képviselokkel, a jegyzd
megbizasibdl részvétel azok tilésein;
allandé részvétel a Hivatal vezetdi értekezletein;
minden egyéb olyan feladat teljesitése, amellyel a jegyzé megbizza.

* TakarNet rendszer kezelése a Kirendeltség illetékességi teriiletére vonatkozé figyekben:
A TakarNet Féldhivatali  informdcios rendszeren kersztiil a  sziikséges tulajdoni lapok,
térképmuasolatok lekérése és ervdl nyilvdntartds vezetése.

» megallapitotta a 89/2021. (IV.06.) Polgdrmesteri hatarozat, hatdlyos 2021. mércius 1-t6l
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Palyazati referens

1. %A hivatal milkddésével kapesolatos feladatok
a.) vezetdi és appardtusi értekezleteken segiti a jegyzd, a vezetdk munkdjdt és a hivatal hatékony
mitkddeésér;
b.) Részt vesy a Sellpei Kozés Onkormdnyzati Hivatal alapdokumentumainak és szabdlyzatainak
megalkotasaban és folyamutos aktualizdaldsdban,

2. Munkakiri feladatok:
Vi Kdkics, Okordg, Mardcsa , Sosvertike és Drdvaivanyi kizségek vonatkozdsiban

a) pdlydazati Iehetdségek, kiivdsok figyelése kiilinds tekinttel a Magyar Falu Programokra

b) pdlydzatok elokészitése, készitése, pdlydzati adminiszirdcio

¢} pdlydzatok benyrijtdsa, nyomon kivetése

d) palydzatok menediselése, az egyes pdlydzatokban kozremiikddd killonbizéd partnerszervezetek
munkdjinak koordindldsa, a folyamatok figyelesmmel kisérése.

e) pdalydzatokkal kapesolatos gyiijto, kutatd feladatok elldtdsa

[} pdlydzatokkal kapesolatos bizottsdgi és testiileti iilések eliterjesziéseinek elkészitése, eldaddsa
(osztilyvezetd helyettesitése)

g) lakossagi forumokon, egyeztetd tirgyaldsokon valo személyes részvétel

h} folyamatban lévd pdlydzatokkal kapcsolatos iigyféifogadis, tigyféltajékoztatas elldtdasa

i) Szocidlis fildprogram pdlydzatok benyujtdasa, a megvalositas koovdindldsa, elszdmoldsa

rr, 2

J) egyéb feladatok elvégzésére, melyre az jegyzdtol meghizdst kap.

Adatvédelmi tisztviseld

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, valamint azok alkalmazottai
részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;

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

¢) tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozoéan, valamint nyomon k&veti a hatasvizsgilat
elvégzesét;

d) kapcsolattartd pontként milkddik azon érintettek szdmadra, akik személyes adataik kezelésével és jogaik
gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

e) egyuttmikddik az adatvédelmi hatésagokkal, és kapcsolattartd pontként miikddik a hatdsagok felé az
adatkezeléssel kapcesolatos ligyekben.

% megdllapitotta a 89/2021. (IV.06.) Polgarmesteri hatdrozat, hatdlyos 2021, mércius  1-t6l
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Belso ellendr

a belsd ellenérzési kézikonyv elkészitése, s legalabb kétévenkénti felilvizsgalata,

a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, - jegyz6i

jovabagyas és Képvisels-testilleti hatdrozat wtdn - a tervek végrehajtdsa, valamint azok

megvalositidsdnak nyomon kévetése,

o abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajlasanak irdnyitasa,

o megbizatsdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomdésdra jutésaidl
koteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzd részére, amelynek elmulasztaséért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik,

e amennyiben az ellenérzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija meriil fel, a Jogyzének, illetve
a Jegyz0 érintettsége esetén a Képviselo-testiletnek a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara,

e a jelentés tervezetet, illetve annak kivonatit egyeztetés celjabol megkiildeni az ellendrzétt szerv illetve
szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy
javaslatot tartaimaz,

» a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatinak a Jegyzd szdmara torténé megkiildése a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérdl 370/2011. (XII. 31.) Kom.
rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfeleléen,

o az €ves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalé ellendrzési jelentés Gsszedllitasa,

e gondoskodni arrdl, hogy a bels6 ellenérzési kézikényvben rogzitésre €s a belsé ellendrzési tevékenység
sordn alkalmazésra keriiljenek a belsd ellendizési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, tovabba
hogy érvényesitljenck az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok,

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

o tajékoztatni a Jegyzot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attél valé eltérésekrol,

o kialakitani és miikddtetni a Bkr. 50. §-ban meghatdrozott belsé ellendrzésekrdl nyilvantartast vezetni,

o a belsé ellenbrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és mindsitett

adatok védelmére vonatkozo elbirdsokat, valamint gondoskodni arr6l, hogy a belsé ellendrzést végzik

tevékenysegiiket ezek figyelembevételével végezzék.

o

-]

PENZUGYI OSZTALY ES A KIRENDELTQEGEKEN VEGZETT PENZUGYI FELADATOKAT
RESZLETES
UGYRENDJE

A Sellyei Kézés Onkormdnyzati Hivatal Peénziigyi Osztalydnak és a Dravafoki, valamint a Felsészentmdrioni
Kirendeltségen ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsit, a szervezeti cgység vezetGjének és
alkalmazottainak feladat- és hatdskérét az alabbiakban hatdrozzuk meg.

Az osztdly a Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal (tovdbbiakban: SKOH) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban meghatérozott feladatait az alabbi jogszabalyok, illetve rendeleick figyelembevételével latja
el:

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

2000. evi C. torvény a szamvitelrd] (a tovabbiakban: Sztv.)

2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)
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2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérol (a tovabbiakban: Afatv.)

1995, évi CXVIL térvény a személyi jévedelemadodrol (a tovabbiakban: Szja tv.)

1992. évi XTI, térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatds nytijtasarol (a tovabbiakban: Pénzf. tv.)

4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél (a tovabbiakban Ahsz)

368/2011, (XIL. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtésardl (a tovabbiakban: Avr.)

Sellye Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete hatdlyos koliségvetési rendelete és annak végrehajtasi
hatarozata

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

A Pénzugyi Osztdly és a Kirendeltségek pénzigyl tigyintézdi (Egyilttesen Pénziigyl szervezet) ellatjak az
SKOH, az SKOH-hdz hozzirendelt gazdasagl szervvel nem rendelkezd koltségvetési szervek, gy mint az
SKOII-t létrehozé dnkormanyzatok, nemzetiségi Onkorméanyzatok azok intézményei és tarsulasai, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzatok meghatarozott pénziigyi, feladatait.

1.1 Pénziigyi feladarok

A Pénziigyi szervezet ellitja az SKOH, és a koltségvetési szervek meghatdrozott pénziigyi feladatait,
biztositja azok mikddéséhez szitkséges pénziigyi fedezetet. A hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak, az Iranyito
szerv Utasitisainak, valamint a belsé szabalyzatokban rogziteticknek megfeleléen végzi tevékenységét,
szervezi és biztositja az SKOH, &s a koltségvetési szervek pénziigyi munkajat.

Feladatai elsdsorban:

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

A hézipénztari bizonylatok, elszamolasok kapesolodd bizonylatainak ellendrzése, elszamolésa.

A koltségvetési szervek eldleg, illetve ellatmany elszamoltatisa, ellendrzése.

A beérkezd lizemeltetési, koziizemi €s egyéb szamlak érkeztetését kovetd atvétele, majd azon kéziizemi
szdmlak masolasa, melyek tovabbszédmlazasra keriilnek.

A koltségvetési szervek vonatkozasaban szamlazas elokészitése és a bérlok felé torténd tovabbszamlazasa.

Az SKOH és a koltségvetési szervek hazi pénztardnak miikédtetése.

Banki utaldsok elokészitése, tovabbitisa a szamlavezetd bank felé.

A bankszamlakivonatok és a postai befizetés mellékleteinek atvétele.

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

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

A gazdélkodashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa, likviditas figyelemmel kisérése, biztositésa.
EgyenlegkozIok és fizetési felszdlitasok tigyintézése.

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

Koztartozdsmentes adatbazis havi frissitése.

Folyamatos kapcsolattartas a szamlavezeté bankkal.

Az SKOH és a kéltségvetési szervek pénztaranak ellendrzése.

A rehabilitacids hozzdjarulds és a cépauté ado, valamint az AFA bevallds elkészitése, tovibbitasa az
adbhatosag felé.

A koltségvetési szervek altal jelzett finanszirozasi igények jogszeriiséget feliilvizsgalja.
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»  Koéziizemi és karbantartasi szamlak, illet6leg mérédrak dlldsanak cgycztetése az Epitési -és Véarostizemeltetési
Osztallyal.

» Folyamatosan kapcsolatot tart az SKOH tobbi osztélyaval a pénziigyi vonatkozasi tigyekben.

» Kintlévoség kezelése a vonatkozd szabalyzat alapjan.

2. Pénziigyi feladatok (szimlabefogadas, pénztirkezelés, utalds) részletes bemutatdsa

2.1 A szamiabefogadds menete, ellendrzési szempontjai

Az SHOH-h6z beérkez6 dokumentumok (azaz valamennyi koltségvetési szerv atutaldsos szamldi, bérjellegii
kifizetései, kotelezettségvdllalasai, pénztdrelszamoldsai, munkaiigyi, ellendrzési anyagai sth) a
szamlabefogadason  keresaliil jutnak el az osatdly lelé. A szimlabefogaddk dokumentditan, kiilon
osztalyonkénti iratjegyzéken tveszik a beérkezett dokumentumokat, majd elsé lépésként érkeztetik azt, azaz
ellatjak datum bélyegzdvel és sajat aldirasukkal.

Ezt kovetden a pénziigyi osztalyon torténik a dokumentumok ellenérzése, mely azok tipusatdl fiiggden
tobbféle szemponton alapul. Az ellenérzés magaba foglalja mind az alaki, mind a tartalmi ellenérzést, tovabba
a beérkezett dokumentumok teljes koriliségének vizsgalatat is.

Szdmla, szamldval egy tekintet ald esS okirat. nyugta:

Ellenérizni kell, hogy az Afa tv. vonatkozé rendelkezései alapjan rendelkezik-e, szabélyszerlien kitoltstt-e, ha
kapcsolddik hozz4 teljesitésigazolas, az alatamasztja- a szamla adatait.

Utalvinyrendelet: ellendrizni kell, hogy szabalyszeriien kitdltstt-e, (sziikség esetén) szabélyos javitdsokat
tartalmaz-e, valamennyi alairas, détum szerepel-e rajta, az 8sszegben nincs-e eliras, a kotelez6 mellékletekkel
felszerelték-e, (szamla, szamfejtés, kisérld lista, allomanyba vételi bizonylat, szerz6dés szerinti teljesités)

Kotelezetiségvallald lapok: az ellenbrzés az alaki megfeleloség vizsgalatat jelenti (a hatalyos
formanyomtatvany-e, aldiras és bélyegzd van-e rajta, stb.).

Bérjellegii kifizetések szdmfejtései: ellenbrzésre keriil, hogy az utalvanyrendeleten feltiintetett Osszeg
megegyezik-¢ a szamfejtéssel, a szdmfejtés ald van-e irva, bélyegzovel ellattak-e, az aldirasra jogosult
szemelye nem szerepel-e a kifizetések kozott, mellékleteit teljeskriien csatolta- az intézmény.

A szerzbdéshez kotott beruhazasi, feldjitasi és karbantartasi szamlak ellenbérzésének menete a mindenkori
hatalyos belsd szabalyzatok alapjan torténik.

2.2 A tovibbszamlazdshoz szitkséges rezsikoliségek nyilvantartasdnak
kezelése

A tovabbszamlazéshoz mért ¢s méretlen rezsikoltségek allnak rendelkezésre.

A mért adatokat az almérdk (vallalkozdi oOrak) szolgéltatjadk, a méretlent a megadott telephelyekre
vonatkoztatva a honap sordn folyamatosan érkezd szamlakbol szitkséges kivalogatni,

Ez szolgaltatja az alapot, illetve a mellékletet az ASP rendszerben rogzitett vallalkozoi szamlédhoz.
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2.3 A pénztarhoz kapesolodo feladatok

A pénztiri ki- és befizetések lehetnek példaul a kiszdmlazott rezsi, illetve bérleti dij befizetések, melyek
kozvetleniil az SKOH-ben és a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett pénzkezelési helyeken torténnek, illetve
lehetnek kifizetések is (altaldban téves befizetések, vagy utalasok miatt, pl. étkezési dij visszafizetés
tAmogatds miatt). A bevételi pénztarbizonylat kiallitdsdval a befizet6tél a pénztaros bevételezi a szamlan
szereplé Osszeget, igy a kiallitott vevdi oldal keriil kiegyenlitésre az ASP programban. A bevételi
pénztarbizonylatot alairatja a befizetdvel, a szamlat lemésolja, a pénztarbizonylat mellékletét képezi. A
bevételi pénztarbizonylat utolsé példanyat alairva, lepecsételve atadja a befizetének.

Az SKOH pénzforgalma;
- Pénztari kdzvetlen kifizetések:

o  véasarlasi elSleg kifizetés,
¢ lizemanyag cldleg,
o bérjellegh kifizetések: szemiveg kifizetések, reprezentacid, belfoldi kikiildetés,

- Szallitoi szamlak kifizetése. A pénztaros a szamlat befogadja, leellendrzi, kifizethet6ségét engedélyezteti.
Az ASP program pénztar fejébol pedig kidllitja a hozza tartoz kiadési pénztarbizonylatot, annak a nevére, aki
a szamlat hozta, illetve kifizette. Az ASP programbdl kinyomtatia a szamlahoz tartozd utalvanyrendeletet,
melyet alairat, majd hozzécsatolja a pénztar bizonylatot, ez szintén a pénztarjelentés melléklete lesz. A pénzt
atvevd csak a szamlat hozd lehet, illetve aki nevére a pénztarbizonylat szdl, egyéb esetben meghatalmazas
sziikséges.

- Vevdi szamlak bevétele, az elore engedélyezett feleslegessé valt targyi eszk6zok megvasarlasa, rezsi,
bérleti dij befizetés, étkezés visszatérités, egyéb eset képezhet készpénzes bevételt. A telefonszamla
fénymasolatat a szamlabefogaddsrdl kapja meg a pénziigyi osztdly megbizott dolgozdja, ez alapjén névre
$z616 szamlat allit ki az ASP program vevdi részébdl, majd a pénztiros a program pénztar részének bevételi
oldalan behivja a vevdi szamlat kiegyenlitésre. A pénztarbizonylat egy példanyat, illetve a szamla eredeti
példanyat a befizetd kapja. A szadmlat a szdmla kiallitojdnak ald kell irnia. A szamlat és a pénztarbizonylatot
lefénymasolja, majd a szamlabefogadasra atadja, ez képezi majd a telefonszamlak szdmfejtésének bizonylati
hatterét. A koltségvetési szervek telefonszamlainak tovabbszamldzasa sordn a Vezetékes és mobiltelefon és
internet szabalyzat el6irasai szerint kell eljarni.

Pénztari nyilvantartasok:

- lzemanyag-eldleg analitika nyilvantaridsa

Akkor adja ki az lizemanyag-eléleget a készpénzigénylés lizemanyag-eldlegre

bizonylaton, ha a geépkocsivezetd jelzi. Ezt szintén engedélyezteti, €s utalvanyrendeletet készit az eltleg
kiad4séhoz. Ezek utan pedig a pénztarbizonylatok szamat, és a felvett, illetve elkdltott dsszegeket felvezeti az
elszamolasra kiadott Osszegek nyilvintartdsba. Az {izemanyag elszamoldssal kapcsolatos szémlakat és az
elszamolashoz szikséges alapbizonylatokat a pénztiros a pénziigyl osztdly megbizott dolgozdjatd! kapja.
LEzek alapjan kitdlti a gépkocsivezetdk nevére szold fizemanyag-eldleg elszamolas bizonylatot, a kifizetést
pedig engedélyezteti. Ezek utin kiallitia a pénztarbizonylatot és az utalvanyrendeletet, majd a
gépjarmiivezetbvel aldiratja a pénztarbizonylatot ¢és az alapbizonylatokat is. Majd kivezeti a felvett Gsszeget
az eléleg nyilvantartasbdl az elszamolas alapjan.

- vdsarldsi-eléleg analitika nyilvantartdsa

Az igényelt vaséarlasi-elbleg kiadasahoz szitkséges kitSlieni a készpénzigénylés elszamolasra bizonylatot,
melyen megjeldlésre keriil, hogy ki veszi fel, milyen &sszeget, és milyen visszafizetési hatdridével. Ezt
szintén engedélyeztetni kell, és mivel csak pénztari kényvelést igényel, igy utalvanyrendeletet killon készit
hozzé a pénzidros, melynek hatiéranyagat a készpénzigénylés elszamolasra bizonylat egy példinya képezi.
Ezutan a felvett vasarlasi elGleget, és a pénzidrbizonylat szamat, illetve, hogy ki vette fel, és milyen fizetési
hataridovel, bevezeti az elszamolasra kiadott &sszegek nyilvantartasaba, Elszamolaskor kivezeti a
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nyilvantartasbol, beirja a ténylegesen felhaszndlt Osszeget, és visszavételezi a vasarlasi eldleget, majd
elszamolja a koltést szallitd szamlaként.

- munkabér eldleg analitika nyilvantaridsa

A koltségvetési szerv bekiildi a munkabér-elleg kérelmet és a hozz4 tartozé utalvéanyrendeletet. A kérelmen
megjeldlik, hogy ki szeretné felvenni az el6leget, milyen Osszeget, ra kell irnia az igényld addszamat,
munkakérét, illetve, hogy mekkora havi részletben szeretne tdrieszteni. Az engedélyezd a kérelmet aldirja,
bélyegzi, az utalvanyrendeleten az utalvinyozé részt aldirja. Az SKOH-ba beérkezett igény alapjén a
pénztaros a munkabér-eléleg analitika nyilvantartasbél leellenérzi, hogy adott munkavallalénak nincs-e
tartozdsa. Felvezeti a munkavallalét a nyilvantartisba, a kérelmet a nyilvantarté részen kitdlti, és
ellenjegyezteti, majd az utalasra tovébbitja. Az elutalt munkabér-eldleg kérelem masolatat az utaldstol
visszakap)a, ez alapjan pedig felvezeti a nyilvantartasba az utalds datumat és a ténylegesen elutalt Gsszeget, A
visszaérkezelt munkabér-elleg kérelmek masolata alapjan koltségvetési szervenként megirja a havonta
készitett MAK jelentést. A jelentésre felsorolja a dolgozdk nevét, adészamét, a felvett Gsszeget, illetve, hogy
milyen részletekben fizetik vissza. A jelentések alapjan kitslti a MAK kiséréjegyzéket is, alafja, pecsételi,
ennek hdttéranyagat képezi a MAK jelentés és a kérelem masolata. Egy példanyban mésolja és leflizi a felvett
munkabér-eldlegek kozé. Eredeti postizasra keriil MAK részére. H6 végén a peénziigyi osztalytél megkapja a
levont munkabér-elélegek listajat, koltségvetési szervenként. Ezekrdl a listakrdl a munkabér-elbleg
nyilvéntartasdba felvezeti név szerint a visszafolyt havi torlesztd részleteket,

- szigorti szdmaddsii nyomtatvanyok nyilvantartdsa:
0 anyag-bevételezési bizonylat,
o készpénzigénylés tizemanyag-elblegre,
o lizemanyag-eloleg elszamolas,
o nyugtatémb,
o készpénzutalvany-fiizet,
o belféldi kikiildetési rendelvény,
o kiilf6ldi kikiildetési rendelvény nyilvantartasa.
Ezen kiviil vezeti a reprezentacios kdltségek nyilvantartasat.

- készpénzutalviany-flizet nyilvantartdisa

A pénztaros a beszerzést kovetben a csekkfiizet nyilvantartasba felvezeti, ezen irja alad a csekk atvételét a
készpénzt felvevo is. Bankba bejelentett alairis szerint aldiratja. Csak annak a személynek adhatja ki a
csekket, akinek a nevére szol!

A Készpénzutalvany-fiizet megrendelés OTP-s formanyomtatvanyon torténik, szintén bankba bejelentett
alafras utdn tovabbitja a pénztéros a megrendelést.

Az alszémlékhoz, illetve egyéb bevételi szamlakhoz tartozé csekkek megrendelését a pénztaros teljesiti. A
banki formanyomtatvanyon tolti ki a kdltségvetési szerv és bankba bejelentett aldirds utén tovabbitja a
megrendelést a bank felé.

2.4 Utalassal kapcsolatos feladatok

A kéltségvetési szervek kdltségvetési szamlain, alszamléin, eclkiilonitett szamldin torténik a pénzforgalom
lebonyolitdsanak donté tobbsége:

O aszallitdi szamlak ellenértékének kiegyenlitése;

O abérjellegii kifizetések utalasa;

0  apostai kifizetések, azaz a lakcimre torténd utalasok.

Az atutalasok lebonyolitdsa a bank éltal rendelkezésre bocsitott OTP Elektra, illetve a MAK Elektra
termindlon tériénik.
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2.5 Egvéb feladatok

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

Pénztarellendrzés elvégzése minden bejovd és kimend forgalom utdn. Ennek soran ellenérizni kell, hogy

a. megvannak-e a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylatok, minden engedély, alairas és beélyegz6
szerepel-e a bizonylaton.

b. a pénztarkényv és pénztarjelentés kinyomtatott példanyan szerepld Gsszegek egyeznek-c a szamlik,
ellatmanyok, egyéb befizetések pl.: telefonszamla, kikiildetésbol megmaradt 6sszegekkel. Ha minden adat
rendben van, a pénztarellendr aldirdsaval igazolja az ellendrzés meglorténtét és az clsd példanyt az dsszes
melléklette] feladja a konyveldnek, a masolatokat pedig a pénztaros fiizi le.

A pénziigyi osztalyvezetd kezdeményezésére évente rovancsolast kell végezni a pénztarban. Pénztarzarast
kovetben cliendrizni kell az aznapi Osszes forgalmat, a pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Gsszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt. Az Bsszeget
egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott Gsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvdnyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokdnyvet kell felvenni a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

Fei kell tiintetni a pénztarzaras eredményet és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

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

A pancélszekrény egyik kulcsat az SKOH vezetdje 6rzi zarhatd szekrényben.
A Pénztarrovancs igazolasanak dokumentumat a pénziigyi osztalyvezetd koteles gyiijteni.

Az Osztaly pénziigyi eléadéi feladatkdrébe tartozik az SKOH és a hozzérendelt koltségvetési szervek
partnereinek megkeresése alapjan szallitdi, vevdi, illetve pénziigyileg rendezett kifogasok gyors, hatékony
rendezése az ASP program és az OTP terminal lekérdezdi segitségével.

A nem a szamviteli torvénynek megfelelben kiallitott szamiakat, vagy egyéb reklamaciokat, melyek formai,
alaki, tartalmi szempontbol nem megfeleléek, a partner, ill. szolgaltaté felé¢ kisérd levéllel visszakiildésre
keriilnek.

Pénzgazdalkodasi folyamatok (alairck) nyilvantartdsanak vezetése (koltségvetési szervek részérdl is)
naprakész nyilvantartist kévetel meg. Valtozas esetén azonnali adatkdzlés sziikséges a koltségvetési szervek
vezetdi részéErdl.

SKOH esetén a jogkdr kijeldlése és visszavonasa a pénziigyi osztalyvezetd feladata.

MegrendelSk peénziigyi ellenjegyzése a likviditasi terv alapjan irhato ala €s kiildhet6 tovabb vezetdi alairasra.
2.6 Kintléviség kezeléssel kapcsolat feladatok
Fogalma: A lejart fizetési hatéridejti, pénziigyileg nem rendezett vevé altal elismert szamlatartozas.

Az SKOH és a kéltségvetési szervek esetében is az Osztaly kijelslt munkatarsa nyilvantartja a kSveteléseket,
melyet az ASP rendszer segitségével készit. Havonta a havi konyvviteli feladast kovetden Egyenlegktzld
levelet / Fizetési felszOlitdst készit két eredeti, a pénziigyi osztalyvezetd altal aldit példanyban a vevdi
kintlévoségekrdl, melyet tértivevényes postai ton megkiildi a vevonek, egy eredeti példanyat az adott vevd,
kotelezett {igyiratdba iktat. A vevdi kovetelések pénziigyi rendezését nyomon kéveti. Kezeli a vevoi
reklamécidkat és igény esetén a részletfizetési megallapodas ligyintézéséhben is részt vesz. Az Fredménytelen
fizetési felszolitas esetén az ligyben keletkezett valamennyi dokumentumot atadja a pénziigyi osztalyvezetd és
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a jegyz részére, akik meginditjak és lefolytatjdk az elektronikus fizetési meghagydsos nem peres cljardst,
valamint kezdeményezik az esetleg sziikséges birdsagi végrehajtist. A kintlévéség kezelésének folyamata a
vagyonrendeletben meghatdrozott eldfrasok szerint valosul meg,

Kimutatas késziil az egyes vevék kintlévdség folyamatanak alakuldsarél. A tablazat tartalmazza: a vevé
adatait, ki mikor kapott egyenlegk6zIét, fizetési felszolitdst, ennek mennyi volt a koltsége, visszaérkezett-¢ a
levél. Honaprol hénapra kimutatésra keriilt, hogyan valtozott Ssszességében a kintlévség.

3. Szervezeti egység felépitése, munkakori leirasok és helyettesités rendje, feladat- és  hatdskérok

A Pénziigyi Osztaly munkatérsai Sellye székhely:
- 15 osztalyvezetd
- 5 1o szamviteli - pénziigyi ligyintéz8, pénztir-helyettes osztott munkakérben, személyiigyi tigyintézé
osztott munkakdiben 2020.03.01-10]
- 215 adds munkakorben
- 116 pénztaros
Dravafoki Kirendeltség:
- 2 16 pénziigyi-szamviteli iigyintéz6
Fels6szentmartoni Kirendeltség:
- 1 16 pénziigyi vezetd
- | f6 pénziigyi iigyintézo
A Penziigyi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakéri lefrdsok tartalmazzak,

Helvyettesités rendje; az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza

A Pénziigyi Osztilyvezetd feladat- és hatdskorei az aldbbiak:

Feladat és tevékenységi korét az SKOH Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak megfelelden, valamint a
mindenkor érvényes allamhéztartdsi, szdmviteli-pénziigyi jogszabalyok betartasa mellett végzi.

A vezetd a jegyz0 kozvetlen iranyitasa és ellenbrzése mellett latja el feladatat.

©  Szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly szakmai munkajét.

*  Felelds az altala iranyitott osztaly altal végzett feladatokért.

*  Elkésziti az osztdly szabadsagoldsi tervét, a helyettesités tervezett rendjét, a beosztottak munkakéri
leirasait.

* Az osztaly szakmai tevékenységérol rendszeresen tajékoztatja a jegyz6t és az aljegyzét.

*  Havi rendszerességgel vezetdi értekezleten tdjékoztatia az SKOH vezetdit az osztaly szakmai
tevékenységerdl, munkajardl, feladatairdl, szakmai javaslatairél.

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

*  Szakteriiletén felmeriilé kérdésekben egyeztet a kltségvetési szervek munkatarsaval.

*  Felelds az osztély feladatainak hataridére t61ténd elvégzéséért.

*  Felel6s az osztalyon beliili munkamegosztas kialakitdsaért, a hatékony munkavégzésért.

*  Gondoskodik arrdl, hogy az osztily munkafolyamataiba épitett ellendrzés folyamatosan biztositva
legyen. Intézkedéseket tesz hatékonysdganak javitasara.

*  Vezetdi ellendrzésekkel biztositja a pontos munkavégzést.

*  Felelds a szervezeti egységek kiszotti folyamatos informéciddramlasért, az egyes szervezeti egységek
egytittmiikideését biztositd kapesolattartasért. Segiti a jegyz6 humanpolitikai feladatainak ellatasét, ellatja az
ebben a kdrben rabizott feladatokat.
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*  Felelés az osztilyon végzett feladatokhoz kapcesolddéan a bizonylati rend és okményfegyelem

2ok or

biztositasaért, az addjogszabalyokban foglaltak betartdsaért.
o Ugyiratkezelés ellendrzése az ltala vezetett osztaly iigyiratai esetében.
e Szakmai segitdi feladatokat lat el gyakornokok esetében.
»  Részt vesz, aktivan kdzremikadik a vezetdi értekezleteken. Indokolt esetben a felmeriild problémakrol
azomnal tajékoztatja az SKOH vezetdit.
= Nyomon koveti a szakteriiletét érintd jogszabalyi és egyéb eldirdsok valtozasait, azokrdl az osztaly
dolgozéit tajékoztatja. Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az osztaly tevékenységét a sziikséges szakmai
ismeretek birtokaban, megfelel6 szinvonalon végezze, vezetdi és folyamatba épitett ellendrzések révén,
* Jogosult mas szervezeti egységektdl a Szamviteli, Koltségvetési és Kontrolling Osztdly munkéjahoz
szlikséges informéaciokat bekérni.
*  ajegyzd nevében kiadményozasi jogot gyakorol,
»  az dnkorményzat kéltségvetési-, zdrszamadasi rendeletének szamszaki Gsszeéllitasa,
»  tajékoztatdst ad az énalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szervek sajat hataskdrében
végrehajlott eldiranyzat-vallostatasrol,
o elkésziti az osztaly ligykdrébe tartozd rendelet-tervezeteket,
o elkésziti a KOH és a koltségvetési szervek szamviteli rendjét, szamviteli politikt, a pénziigyi
szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartisardl.
o  feliigyeli a Hivatal 4ltal irdnyitott intézmények gazdalkodasat

Gazdalkodasi feladatok:

»  aKOH-ban folyd koltségvetési gazdalkodassal osszefiiggd pénzforgalom szervezése, ellenbrzése,
bonyolitisa az dsszes kiltségvetési szerv vonatkozdsdban

»  apénziigyi kifizetésre benytjtott bizonylatok nyilvantartasa pénziigyi érvényesitése, ellenjegyzése;

« a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott kéltségvetési keretek felhasznalasdnakanalitikus

nyilvantartdsa, a kifizetéshez szilkséges tamogatdsi megallapoddsok, a szervezetek &ltal benyjtott

elszamolasok nyomon kivetése, ellendrzése;

«  az escti pénzbeli és természetben nyjtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok hatarozat alapjan torténd

kifizetésének szakmai feliigyelete

»  a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval kapesolatos

pénziigyi feladatok irdnyitdsanak ellatdsa, a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott egyiittmikodési

megallapodas szerint;

+ az dnalléan miiksdd koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval

kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a veliik kotétt egyiittmiikddési megéllapodas szerint;

« a KOH & az Onkorményzati intézmények, koltségvetési szervek beruhdzasairdl szdlé

sazdasdgstatisztikai jelentés elkészitése;

+  a KOH-ban folyé szamlézasi tevékenység irdnyitdsa;

e az Onkormanyzatot megilletd kovetelések nyilvantartdsaval, beszedésével kapcsolatos tevékenység

iranyitasa (vevényilvantartas, egyenlegkszl, felszolito levelek, hatralékok behajtésa);

+ az Onkorményzat ¢és intézményei, koltségvetési szervek vagyonbiztositasaval kapcsolatos iigyek

elokészitése, bonyolitasa;

o Onkormanyzati részesedéssel mitkddd gazdasigi tarsasdgok gazdalkodasardl késziilt jelentések,

beszamoldk elemzése, értékelése;

«  az onkormanyzat és a KOH AFA és egyéb adénemek jérulékok adé megallapitdsi, nyilvantartasi, az

addéhatoség felé torténd bevallasi, befizetési kitelezettségével Osszefiiggdfeladatok ellatasa;

« a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartisa, féléves, éves, illetve évkdzi beszamoldk,

pénzforgalmi jelentések készitése; az Onkormanyzat vagyondnak nyilvéntartdsa; miikodtetésében,

hasznositasdban vald kozremikddés; az Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa,

elszamolasa;

«  abérgazdalkodassal kapcsolatos teljes kort feladatok ellatasa;

o aKOH és az intézmények és koliségvetési szervek pénzellatasat, pénzellatasi terv készitése;

e az 6nkorményzat bevételeinek beszedése;

. a hitelfelvétel elékészitése;

« azelfogadott kdltségvetés végrehajtisdnak megszervezése,

¢ jogiigyleti nyilvantartisok vezetését,
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* a KOH és a hozzitartozd ondlléan mikids intézmények, koltségvetdsi szervek, nemzetiségl
Onkormanyzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

* Az Onkormanyzatok és koltségvetési szervek koltségvetési kéltségvetési rendelettervezetének,
moédositasanak elokészitése, az eldterjesztés Gsszedllitasa;

¢ az Gnkormanyzatok és kdltségvetési szervek zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdilkodas féléves és
hiromnegyed éves helyzetérdl szolo beszamoloknak az Ssszeallitdsa, a kdzponti pénziigyi informacids
rendszer szerinti adatszolgaltatss teljesitése.

*  az Onkormanyzati intézmények kéltségvetési szervek, éves és évkozi beszamol6inak feliilvizsgalata,
cnnek alapjén a gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése.

*  az Onkormanyzati intézmények, koltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodési feladataival kapcsolathan
felmeriilt szakmai kérdések megvilaszolasa;

* az Onkormanyzati intézmények kéltségvetési szervek koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa,
pénzellatdsuk, a kintalt intézményi tdmogatasok nyilvantartésa;

° a koliségvetési gazddlkodissal Osszefliggd testiileti dontések szakmai, Jjogszabdlyi eldirdsoknak
megfelel6, megalapozott clékészitése;

©  azéves koltségvetési torvény alapjén a normativ timogatésok, egyéb kdzpontositott eldirdanyzatok terhére
folyésitott &llami témogatasok igénylése, a tényleges felhasznalas szerinti elszdmolds elkészitése,

* a gazdilkodds, mikddés tdrvényességének a jogszabalyok és a belstszabalyzatok alapjan torténd
betartisa;

*  Biztositja a kdltségvetési beszdmolok megalapozottsagat, valédisagit,

* Az dnkorményzati pdlyazatok elkészitéséhez szitkséges pénziigyi, gazdalkodasi informdaciok nytjtasa,

°  atdmogatasi szerz6dések nyilvantartasa,

*  atdmogatdsok lehivisa;

*  atamogatisok elszdmoldsdhoz kapcsolddo nyilvantartasok beszamolok elkészitése.

Adéiigyi feladatok:

*  azadobevételek beszedésével biztositani az Snkormanyzati feladatok ellatasat;

° a kozponti addjogszabalyokbél ad6dd —rendelettervezetek, addiigyekkel kapcsolatos  testiileti
clberjesztések elkésziidse;

°  azOnkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolédé bevételi javaslat kidolgozésa;

»  azadobevételek alakulasdnak figyelemmel kisérése;

*  arészletfizetési kérelmek elbiralésa;

*  az addjogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

*  alakossag ¢€s a gazdalkodd szervek tajékoztatdsa az adojogszabalyok tekintetében;

* améltdnyossagi kérelmek elbiralasa;

°  améltdnyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni feliebbezések felterjesziése;
*  az Onkorméanyzati adoigazgatasi eljaras iranyitasa,

°  maés addhatdsag megkeresésére, a feladatkdrre tartozo adatszolgaltatas;

»  azaddbevallds beadasara irdnyuld felszolitasok kibocsatasa;

*  azadokotelezettség teljesitésére irdnyuld felhivas kibocsatsa;

r s

Stzdmviteli-pénziigyi ligyintézd (konyvelg)feladat-és hatdskirei a kovetkezdk:

Feladatait a pénziigyi osztalyvezetd kzvetlen iranyitisa és ellenérzése mellett végzi.

< Szamlabefogadés soran felmeriild alaki, tartalmi ellendrzések teljesitése, a dokumentumok tovabbitisa az
illetékes osztalyok felé.

¢ Pénztarral kapcsolatos pénziigyi feladatok végzése, a hozza kapcsol6do analitikéak teljes kori vezetése

*  Utaléshoz kapesolddo banki feladatok teljesitése.

*  Informaciodramlas biztositdsa a kéltségvetési szervek és az SKOH kézote.

*  Egyéb, tovabbszamlazashoz, élelmezési nyilvantartdsok sth. kezeléséhez sziikséges feladatok
vegrehajtasa a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint.

< Kozremikodik az SKOH koltségvetési koncepciojanak elkészitésében egyiittmitkddve a pénziigyi
osztélyvezetbvel.
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% A koltségvetési szervektdl bekéri a beszamoléhoz sziikséges adatokat, clkésziti és tovabbitja az
LIntézményi kdltségvetési beszamold™ Grlapgarnitirat,

%  Vezeli a szémviteli feladatokhoz kapesolédd analitikus nyilvantartisokat az SKOH részére, a
Munkamegosztisi megallapodasban meghatarozott analitikus nyilvantartasokat az Intézmények részere.

< Végrehajtja a Szamviteli politikaban foglalt feladatokat.

% Biztositja a szdmviteli feladatokhoz sziikséges informacidaramlast az SKOH és a koliségvetési szervek
kdzédit.

< Teljeskorlien kényveli az eldiranyzatok valtozasat, alakulasat, mely soran egylittmilkodik, egyeztet a
pénziigyi osztalyvezetovel, a folyamatba épitett ellendrzést biztositja.

% LCllatja az SKOII és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait a hatalyos jogszabélyi eldirdsoknak
megfelelden.

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

»  Egyeztet a bérkOnyvelés vonatkozasaban, tisztdzza és kdnyveli az eltéréseket.

Rendsezeres idOki2onként feladast készit a fokonyvi kdnyvelés részére.

Ellatja a gazdasagi események teljes korli fokonyvi konyvelését, szdmviteli rogzitését.

4+ Hatdrid6re és a hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleld forméaban elkésziti és tovabbitja a
pénzforgalmi- és idokozi mérlegjelentéseket, az éves kéltségvetési beszamoldt.

< Gondoskodik a targyi eszkdztk nyilvantartasardl, a vonatkozd szabélyzatok eléirdsait figyelembe véve,
kézremiiksdik azok selejtezésében, leltarozasaban.

<  Egyiittmiikodik az SKOH tobbi osztalyaval a lejart kovetelések alloményénak kimutatasaban, folyamatos
karbantartasaban.

% az ASP KATI és IVK program segitségével nagy értékli immateridlis javakat, a targyi eszkdzoket
nyilvéntartja koltségvetési szervek szintjén mennyiségben és értékben.

% Leltarkorzetenként vezeti a befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartisat a Szamviteli Térvény elGirasai
szerint, vezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonvaltozasokat.

¢ Havonta egyezteti a beszerzéseket a fokonyvvel.

»  Negyedévente elszamolja az értékcsokkenést a befektetett eszkdzokre.

¢ Koltségvetési szervenként a nagy értékli eszktzok leltarfelvételi iveit intézmeényenként kinyomtatja és
leltarkiértékelést készit, a kis értékii targyi eszkozeinek kinyomtatja a leltarfelvételi ivét, és arrdl kiértékelést
készit.

% A koltségvetési munka végrehajtasa a pénziigyi osztalyvezetd irAnymutatasa alapjn.

% Az SKOH és a koltségvetési szervek koltségvetési koncepcidjanak elkészitése, illetbleg az intézményi
koltségvetési koncepcidk elkészitésében egylittmitkddes a pénziigyi osztalyvezetvel.

% Az intézményi koltségvetések tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok teljes korit ellatasa a
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabalyzatoknak és eljarasrendnek megfelelden, figyelmet forditva a
gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kévetelményére, illetdleg a belsé kontrollok miik&désére.

% Az dnkorményzat mindenkori koltségvetési rendeletében az SKOH kéltségvetésében jovahagyott, az
Intézmények érdekében felmeriild ,kiemelt fizemeltetési” elbirdnyzatokat megtervezi, azok elbiranyzatait és
felhasznalasat elkiilnitetten nyitvantartja, azok alakulasardl az Intézményeket téjékoztatja.

% A kéltségvetési szervek elemi kdltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az intézményi koltségvetés
jogszabalyban rogzitett hataridoig torténd tovabbitasa az Iranyitd szerv felé, valamint a szveges beszamolo
elokészitese.

% A kéltségvetés hatalyos jogszabalyi eléirasok és belso szabalyzatok szerinti végrehajtasahoz a bevételi és
kiadasi elSiranyzatok folyamatos, naprakész szabdlyszerlt és teljes korli nyilvantartasanak, nyomon
k&vetésének biztositésa.

% Az el6iranyzat-mddositdsok nyilvantartdsa, atvezetése az intézményi koltségvetéseken a hozzérendelt
koltségvetési szervekkel egyiittmiikddve, illetdleg az eldiranyzat-valtoztatasokkal kapcsolatos adatok
megkiildése az Iranyitd szerv részére.

% A pdalyazati programokhoz kapcsolddd eldiranyzatok és azok teljesiilésének folyamatos nyomon
kdvetése, analitikus nyilvantartdsa, adatszolgaltatas biztositdsa.

%  Palyazatokhoz kapcsolddd elszamolasok folyamatba épitett ellendrzése.
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% A pénzgazdilkodisi folyamatok kOLSU sorrendje érvényesiilésének ellendrzése, biztositasa.

% Javaslatot tesz a kételezettségvallalasok nyilvantartdsi rendszerének kialakitasira, folyamatos
fejlesztésére.

< A Kkotelezettségvallalasok ellendrzése ¢s teljes korii nyilvantartasa és rogzitése, informacid biztositasa.

< A finanszfrozasi terv feliilvizsgélata, intézménnyel torténd egyeztetése, annak tovabbitasanak biztositdsa
az Iranyitd szerv felé. A finanszirozasi terv folyamatos nyomon kévetése,

% Folyamatos gazdasagi elemzések készitése, a kdltségvetés végrehajtasinak értékelése, az értékelésekrol
adatszolgéltatas nydjtdsa a pénziigyi osztalyvezetdnek és a koltségvetési szervek vezetdinek az informécios
igényeknek megfelelden.

< Informacidaramlas biztositasa a kéltségvetési szervek és az SKOH kozdtt,

< Eléirdnyzatok alakuldsinak és teljesiilésének folyamatos nyomon kévetése, mely révén biztositia a
gazdalkodasi fegyelem teljes korii betartdsat, betartatasat.

% Eloirdnyzatok (eredeti, modositott), azok médositasainak rogzitése az ASP programban,

% Az SKOH szerzddéseinek teljesiilésérd| vezetett tiblazat elkészitése kovetkezd hoénap 15-ig.

@ A nemzetiségi Gukonnduyzalok é&s tarsuldsok elbterjesztéseinek €s hatirozatainak elékészitése az
lileésekre.

Adoiigyi figyintézd iigyintézd feindat-és hatdskirei a kivetlezdk:

+ cllatja a helyi add, a gépjarmiiadé kivetésével kapcsolatos feladatokat;

+ folyamatosan felhivast bocsat ki bevallas benytijtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja;
+ megallapitja az adét;

+ clkésziti a kivetési iratot;

+ kiadja a fizetésre kitelezd hatdrozatokat;

+ méltanyossagi és részletfizetési kérelmet dontés — elokészitése hatdrozat kiadas;

4 adatokat gyiijt az adékotelezettség megallapitdsara;

+ az évkozi valtozasokat (torlések, eldirdsok) hatirozat kiadasival helyesbiti;

+ felterjeszti a fellebbezéseket;

+ kiadja a vagyoni bizonyitvanyokat, addigazolasokat;

<+ szamlakivonat alapjan kényveli a befizetéseket;

+ elkésziti a zarasi Ssszesitdket;

+ kikiildi az adé-értesitéseket;

+ figyelemmel kiséri a tilfizetéseket és az adézo6 kérelmére a visszautalasokat el6késziti;
+ cllatja a munkakorével kapcsolatos iigyfélfogadast,

<+ a pénziigyi osztalyvezetove! egyiitt az addellendrzésekben kdzremiikadik,

+ a képviseld-testiiletek igénye szerint elkésziti az addval kapcsolatos beszamoldkat,

+ “az addévégrehajtdssal kapcsolatos feladatok elldtisdt a Jegyzd irdnyitdsdval elldtia,
Pénzrdros

a helyi pénztar és pénzkezelési szabalyzat eldirdsait figyelembe véve

készpénz utalvinyok kezelése, nyilvantartdsinak vezetése;

a szigoru szamadasu nyomtatvanyok, a bélyegz8k nyilvantartisa,

kiadasi pénztarbizonylatok készitése;

bevételi pénztarbizonylatok készitése;

iddszaki pénztarjelentés elkészitése;

cimletjegyzék elkészitése;

e @ © © ©® @ 9

# megallapitotta a 89/2021. {IV.06.) Polgdrmesteri hatarozat, hatdlyos 2021, mdrcius 1-t&l
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bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok ellendriztetése, utalvanyoztatisa és azok atadasa kontirozésra;

e elszamolasra felvett eldlegek nyilvantartdsanak vezetése;

e areprezentacios kiadasok nyilvantartasa,

e pénztarban elhelyezett értékpapirok Orzése, azok kezelése;

e az dtimeneti segélyek kifizetési jegyzékeinek elkészitése, a szocialis ellatasok kifizetése;

e a kifizetések idopontjainak egyeztetése, 6sszehangolésa,

e rendszeres segélyeldlegek nyilvantartasa és visszavételezése;

o Sellye Varos Onkorményzata, valamint tarskdzségei tekintetében havonta a telepiilési tamogatés kifizetése,
az ellatas még fenalld tAmogatés részének visszaigénylése;

e kamatmentes kélestndk nyilvantartasa, a hatralékosokrol a hatdsagi és pénziigyi irodavezeto tdjékoztatasa;
o a munkabérek, rendszeres segélyek kifizetéshez szilkséges pénzeszkozok szallitdsa az a pénzintézetbsl

e a pénztar dtadds- dtvételi jegyzOkdnyv elkészitése.

A Pénziigyi osztaly részletes feladatai

1. Kiltségvetés tervezésével és mddositasdval dsszefiiggd feladatok

A Kiltségvetés tervezésekor az dnkormanyzatok, tarsulasok, intézmények, nemzetiségi Snkormanyzatok,
valamint koltségvetési szervek elfogadott bevételi és kiadasi elbiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt
eloiranyzatok Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasdra vonatkozé szabalyok
figyelembevételével elkésziti az SKOH-h6z rendelt koltségvetési szervek elemi koltségvetését.

Az eclemi koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal kiadott utmutatonak és nyomtatvanygarnituranak
megfeleiden kell dsszeailitani.
Az clemi koltségvetés elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezetd felelds.

Eléiranyzat-modositis a megallapitott kiadasi elOiranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi
eldiranyzatok egyidejii ndvelése vagy cstkkentése mellett.

Eléiranyzat-dtcsoportositis az atcsoportositist végrehajtd szervezet koltségvetésének — az allamhaztartas
Onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet szerinti Osszesitett — kiadasi eldirdnyzatai
féosszegének valtozatlansadga mellett, a kiadasi elbiranyzatok egyidejii csSkkentésével és ndvelésével
végrehajtott modositas.

A kéltségvetéséi szervek altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok médositasat a Koltségvetési
rendeletben foglalt eldirasok szerint kell végrehajtani.

Eldirdnyzat-atcsoportositas, illetve eldirdnyzat-modositas csak a képviseld-testitletek dontése alapjan azzal
Gsszhangban hajthaté végre.

Teljeskoriien konyveli az elGiranyzatokat, azok valtozasat, alakuldsat, figyelembe véve a hatalyos
koltségvetési rendeletének elbirdsait.

2, Kéliségvetés végrehajtdsaval kapesolatos feladatok

Az éves beszdmold tartalma, beszamold készitéssel kapesolatos feladatok

Az éves kbltségvetési beszamold részei:

e kinyvviteli mérleg,
e pénzforgalmi jelentés,
v pénzmaradvany-kimutatas,
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= eredmény-kimutatas,
s kiegészitd melléklet.

Az Onkormanyzat az éves beszamolasi kdtelezettségének a kijeldlt szerv altal dsszeallitott ,,C) ('ffnkorményzati

intézményi beszamolo™-val tesz eleget.

Az éves beszamol6t a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i forduldnapot figyelembe véve -

kell Gsszedllitani.

A fokdnyvi kivonat dsszeallitasa eldtt a kévetkezd feladatokat kell elvégezni:
»  leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
» az eldirdnyzatok egyeztetése,
s év végi zarlati munkak elkészitése,

¢ amérleg Osszeailitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkdk keretében elvégzendd feladatok:

* abankszamldk egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszdmlakivonat adataiva
*  apeénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetése a f6konyvi pénztér-szamla a

*  azirdnyitd szerv altal kiutalt ,,intézményfinanszirozas” egyenlegének egyeztetése,
* adecemberben kifizetett bérek elszémolésa feladas alapjan,

*  abeszamold elkészitése elbtt az eliranyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fokonyvi kivonattal,

*  abevételek és kiadasok kdnyvelése december 31-ig szakfeladatonként,

* 2 leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevdk, egyéb kovetelések) és

(szallitok, hitel) dllomény-valtozasanak elszamolésa a tékevaltozassal szemben,

* a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden forgalmi szamldk atvezetése az allomanyi sz

valtozassal egyidejiileg torténs elszamolassal,
«  agz értékesdkkenések elszdmoldsa,

* analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a fokonyvi kényveléssel, errdl jegyzokonyv készitése
*  hivatkozva a 4/2013. Korményrendelet 53.§ 8. pontjara, mely szerint a rogzitett zarlati felad

késziteni.

lezettségek

nlakra a tdke-

Az éves beszamolot december 31-1 forduldnappal kell elkésziteni, és azt az irdnyitd szervhez éeghatérozott

idépontban tovabbitani.

3. A gazdasdgi események teljes korif szamviteli rogzitése, a kiltségvetés végrehajtdsa kapc;an az alabbi

Jeladatokat ldtia el:

*  abeérkezd szallitoi szamlak rdgzitését az ASPrendszerben,

° a pénztarbizonylatok elkészitését, gazdasagi események szdmladsszefiiggéseinekd kijeldlését,

kontirozasat, szdmitogépes feldolgozasat,

*  aszémlavezetd pénzintézettd]l beérkezett banki iratanyag folyamatos, naprakész feldolgoza

at,

* az intézmények altal kiallitott bizonylatok feladasat az intézmények altal a LAKOMAW 14 élelmezési
program, az intézmények altal készitett EXCELL tablak kiszamlazott téritési dijakrol kézzel t61téné vevd

szamla kiallitasa, majd kényvelése az ASPprogramban,
*  ahavi bérfeladdsok egyeztetését, kapcsolodds tételek,
°  feladatok elvégzésért felelds munkatirsak tablazata,

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

*  Dbevallasi kbtelezettség teljesitése,

*  hataridére €s a hatdlyos jogszabalyi eléirasoknak megfelelé forméaban elkésziti és tovéébitja az éves

koltségvetési beszdmoldt, valamint negyedévente az id6kozi mérlegjelentéseket, ha

adatszolgaltatasokat,
°  targyi eszkdznyilvantartis,
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= idOszaki pénztarjelentések ellkészitése
= zarlati feladatok, ellenérzések nyilvantartasa.

4. Addiigyi — személyiigyi feladatok

. a helyi adok kivetésével kapcsolatos feladatokat;

o a bevallasokat beszedése és feliilvizsgalata

. helyi adok megallapitasa, kdnyvelése az ASP Adé programmal

. kivetési iratok, fizetésre kotelezd, évkozi valtozasokra vonatkozd hatarozatok elkészitése,
addértesitések kikiildese;

° méltanyossagi és részletfizetési kérelmet dontés — elékészitése hatarozat kiadasa;

° adalgy(jtés az addkitelezettség megallapilasara;

o a vagyoni bizonyitvanyok, addigazolasok kiadasa;

. a zArdsi osszesitdk elkészitése, tovabbitisa a MAK felé;

. a tallizetések visszautaldsanak elvégzése;

. ellaya a munkakorével kapesolatos tigyféllogadast,

. helyi addk ellenbrzése;

° a képviseld-testiiletek igénye szerint elkésziti az addval kapcesolatos beszamoldkat,

. az adovégrehajtassal kapcesolatos feladatok ellatasat a jegyz0 iranyitdséval.

Személyiigyi feladatok:

= az yj dolgozdk, foglalkoztatottak (kdzfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasanak, kinevezeéseének, kilépsk
esetében a megsziinietd hatarozatok, elszamold lapok elkészitése, majd a MAK felé torténd tovabbitasa;

e atsorolasok elkészitése;

«  tovabbképzések koordinalasa, adminisztracidja, TER rendszer kezelése;

*  apolgarmesterek, képviseld-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

= avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa;

+  a KIR rendszerben a szabadsagok, tdvollétek nyilvantartasa;

+  amunkavéllalok éves nyilatkozatainak, elszdmolasainak Gsszegyiijtése, tovabbitasa a MAK felé.

5. Intézményiizemeltetéssel, fenntavtdssal kapcsolatos feladatok

Biziositja az intézményiizemeltetéssel, fenntartassal kapesolatos feladatokhoz sziikséges, informacidaramlast
az SKOH és a hozzarendelt kéltségvetési szervek kozott.

6. Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

A kdltségvetési szervek eszkdzeinek és azok forrasainak nyilvéntartdsa az &llamhaztartds szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl sz6l6 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet — az
allamhaztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban:

Ahsz.)), a szémlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album eldirdsainak figyelembevételével
torténik.

A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa az ASP IVK és az ASP KATI programmal valésul
meg

Az intézmények vonatkozasaban;
*  Nyilvantartja a ,nagy és kis értékli” eszkdzoket a szamviteli térvény és a vonatkozd kormanyrendelet

eldirasait figyelembe véve.
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° A felesleges vagyontargyak hasznositési és selejlezési szabdlyzatanak megfeleléen ellitja a selejtezés és
leltarozas soran rabizott feladatokat:

o targyi eszkdz0k leltirfelvételi iveinek nyomtatasa, a kiérickelés elvégzése.

o az elkészitett sclejtezési jegyzOkonyvek alapjdn kivezeti a nyilvantartdsbdl a hasznalatbdl kivont
eszkdzbket.

Az SKOH tekintetében:

*  Nyilvéntarja az SKOH eszkozeit, végzi az anyag- és eszkOzgazdalkodas soran rabizott feladatokat.

* A leltdrozas sordn teljeskariien kinyomtatja a leltdrfelvételi iveket, clvégzi a leltar kiértékeldsét.

*  Elkesziti a selejtezési jegyzOkinyveket, mely alapjén elvégzi az eszkodzok nyilvantartasbdl térténd
kivezetését.

Negyedévente elszimolja az értékestkkenést és feladja a konyvelés felé.

7. Egyéb feladatok

A fenntartSk altal kért korositott kvetelés-kdtelezettség kimutatas elkészitése.

A pénziigyi osztilyvezett altal készitendd és folyamatosan karbantartandé szabalyzatok:
Szamviteli politika

Szamiarend

Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Onk®ltség szamitasi szabélyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend

A Jegyzbvel, illetve més osztalyokkal kézremitkédik az egyéb szabalyzatok elkészitésében.

AN NN VA YN NN NN

Kapcsolattartis, egyiittmiikédés mas szervekkel,
szervezeti egységekkel

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

Gondoskodik a kotelezettségek idSben torténd pénziigyi rendezésérél. A személyzeti iigyintézével
egyiittmitkddve ellatja a havi bérkonyvelést.

Az Epitésiigyi és Varosiizemeltetési Osztallyal (2020.03.01-t6! Telpiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly)
egylittmiikddve kimutatasokat készit az energetikai kaltségek tekintetében.

Szerzbdések, megrendelések alapjan ellatja a mitkodtetési koltségek (kdziizemi dijak, telefon dijak, egyéb)
egységenkénti, telephelyenkénti kényvelését.

Kiilsd kapesolatok:

- Folyamatos kapcsolattartas az intézmények gazdasagi feladatokat ellatd munkatarsaival,

- Segitség nyljtas a koltségvetési szervek vezetdi részére a pénzgazdalkodasuk hatékony, szabalyszerii
megvalositasahoz.

SKOH-n beliili kapcsolatok:
- Folyamatos kapcsolattartas az SKOH més szervezeti egységeivel.
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33 szamn melléklet

Munkakorok jegyzéke

Jegyzd

Aljegyz0
Kirendeltségvezetdk
Palydzati referens

Titkarsdg:

- Titkarsagi igyintézo

- Testiileti ligyintézd

- Hivatalsegéd, Takarito

Hatosagi Osztaly

Hatosag osztalyvezetd
Szocidlis, hatdsagi iigyintézd
anyakdnyvvezetd
Ugyfélszolgalati tigyintézd

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly
Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd
- Kereskedelmi - hatosagi lgyintézd

- Kozfoglalkoztatasi referens

- péalyazati tigyintézé

- kozteriiletfeligyeld

Pénziigyi Oszidly
Pénziigyi osztalyvezetd
Pénziigyi ligyintézd
Addiigyi figyintézd
Pénztaros

Dravafoki Kirendeltség
- szocidlis tigyintézd
- pénziigyi —szamviteli igyintézd

Feloszentmartoni Kirendeltség:

igazgatasi ligyintéz$

adoligyi ligyintézd
kozfoglalkoztatasi {igyintézo
pénziigyi vezetd

2 megallapitotta a 89/2021. (Iv.06.) Polgarmesteri hatdrozat, hatalyos 2021. marcius  1-t6l
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B4 szamt meliéklet:

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJA

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

Munkakér megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettség oka
1. | jegysd, aljegyz6 tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és3 §. (2) bek. d)

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

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

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

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és
3. [ Pdlydzati referens 3.8.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
4. | pénziigyi osztalyvezetd tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

5.8.(bek.c.)pont ce. alpoltja

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

5. | pénziigyi vezetd 5.§.()bek.c.)pont cc. alpoltja
telepiilésiizemeltetési és tv. 3.8 (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

6. | fejlesztési osztalyvezetd 3.8.()bek.c.)pont ce. alpoltja
tv. 3.8 (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és

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

29

megdllapitotta a 89/2021. (IV.06.) Polgdrmesteri hatdrozat, hatalyos 2021. marcius  1-t6
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5. szamu melléklet:3°

Helyettesités rendje

Polgarmester
Jegyzd

Aljegyzé

Pilydzati Referens

Kirendeltségvezett

Pénziigyi osztalyvezetd

Hatdsagi osztalyvezetd

Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési
osztalyvezetd

Pénztaros

palyazati igyintézd

titkarsagi tigyintézo

testitlleti gyintézdk

igazgatasi {igyintéz0
iigyfélszolgalati tigyintézd
pénziigyi Gigyintézdk

kézfoglalkoztatisi referensek

alpolgérmester

aljegyzd / tavolléte esetén a Pénziigyi Osztalyvezetd
Jegyz6/ Kirendeltségvezetd

Aljegyz0/ jegyz0

Aljegyz8/ Hatésagi Osztalyvezetd

osztalyvezetdi feladatkorébe a Jegyzd/Aljegyzd
pénziigyi ellenjegyzés vonatkozdsaban Pataki Eva
pénziigyi eldadd, illetve a a gyazddalkoddsi szabdlyzat 6.
melléklete szerint

osztalyvezeti feladatkorébe a Jegyz0/Aljegyzd
Altalanos igazgatasi tigyintézd feladatkorére vonatkozdan
altalanos igazgatasi tigyintézd,
osztalyvezetdi feladatkérébe a Jegyzd/Aljegyz6

Az osztaly feladatkdrében az illetékes ligyintézd
osztalyvezetti feladatkirébe a Jegyzd/Aljegyzd
Varga Violetta pénziigyi ligyintézd

TFO Osztalyvezetd

testiileti iigyintéz6k

egymast helyetiesitik

egymast helyettesitik/ Hatdsagi Osztalyvezetd

leird ligykezeldk/igazgatisi tigyintézd

egymast helyettesitik/ Pénziigyi Osztalyvezetd

egymadst helyettesitik

3 megdllapftotta a 89/2021. (IV.06.) Polgarmesteri hatdrozat, hatdlyos 2021. marcius  1-t6l
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6. szami melléklet:

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES

KEPZETTSEGEK
SZERVEZETI
EGYSEG MUNKAKOR ELISMERT TOVARBBI
SZAKKEPESITES,
SZAKKEPZETTSEG
PENZUGYI
OSZTALY PENZUGYI KOZGAZDASAGTUD
I OSZTALYVEZETG | OMANYI EGYETEM
TELEPULESUZE-
MELTETESI ES
FEJLESZTESI ALLAM ES
OSZTALY JOGTUDOMANYI
2. OSZTALYVEZETO EGYETEM
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SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7960 Sellye, Dozsa Gydrgy u. 1.

Tel: Fax: 73/580-900

E-mail: hivatal@sellye.hu

1/2021.( 11.25.)JEGYZGY UTASITAS

A Sellyei Kozis Onkormanyzati Hivaial kiadmdnyozdsi rendjérdl

A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal kiadményozasi rendjét a  Hivatal Szervezetl és Miikodési
Szabalyzatanak IV.5. pontja alapjan az alabbiakban szabalyozom:

1./ A Polgarmester kizarélagos kiadmanyozasi joga:

- A Képviseld-testiiletet megilletd feladat- és hataskorok gyakorlasa, amikor a Képviseld-testiiletet a
polgérmester képviseli,

- A Képvisels-testillet altal a polgarmesterre atruhazott hataskorben hozott dontések,

- A Keépviselo-testiilet iilésének 6sszehivasa,

- A jogszabaly altal hatiskérébe utalt allamigazgatdsi, Snkorméanyzati hatdsagi tligyben hozott
dontések,

- Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott vélaszok,

2./ A Polgarmester - Jegyzo egyiittesen gyakoroljak a kiadmanyozési jogot:

- Keépviselo-testiiletek jegyzkonyve,
- Onkormanyzati rendeletek,
- Egyiittesen kiadott belsd szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

3./ A lJegyzo kiadmanyozasi joga:
A hataskorébe tartozd érdemi dontést igényld tgyekben (hatarozat, végzés, hatdsagi bizonyitvany- és
igazolvany, fels6bb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezések, felterjesztések) a kiadméanyozés

joga

4./ A Jegyz® tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlgja minden, 4llami és dnkormanyzati hatosagi iigyben
az Aljegyz6, egylittes akadalyoztatasuk esetén Pénzligyi Osztalyvezetd

5./ A képviselo-testiileti elSterjesztések aldirdsara , onkormanyzati dokumentumok hitelesitésére a Kakics |
Mardcsa , Okorég és Sésvertike Kozségek Onkormanyzati vonatkozasaban Aljegyzd, Dravafok, Bogdasa
és Markdc vonatkozasaban a Dravafoki Kirendeltség-vezetd, Felsdszentmarton, Drivasztara, Dravakeresztr
Kozségek Onkormanyzatai vonatkozasaban Felsdszentmarton Kirendeltség-vezetd jogosult.

6./ A képviseld-testiileti elSterjesztések alairasara, dnkormanyzati dokumentumok hitelesitésére Sellye Varos
Onkorményzat, és a Tarsulasok (SKTT, SKVIZ Dréavafoki Ovodai Tarsulas, Felsészentmértoni Ovodai

Térsulas) ligyeit érintden a jegyz0 altalanos helyetteseként az Aljegyzd jogosult.

7./ Sellye Horvat és Sellye Roma , Kékics Roma, Marécsa Roma, Okorag Roma, Sosvertike RomaNemzetiségi
Onkorményzatok kepwseto-testuletl eléterjesztések alairasara az Aljegyz6 jogosult.
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8./ A 6. pontban fel nem sorolt Nemzetiségi Onkormany zatok képviseld-testiileti elSterjesztésck alairasara,
énkorményzati dokumentumok hitelesitésére Kirendeltség-vezetdk jogosult.

9./ A szervezeti egységeknél - a hatdskoriikbe tartozd Ugyekben - a kiadmanyozas az alabbiak szerint térténik:

a./ Pénziigyi Osztily: Horvéth Nora Pénziigyi osztalyvezetd
Tavollétében: Pataki Eva pénziigyi eléadéd
Adotigyek és adovégrehajtas: Pammer Zsanett pénziigyi foeléado

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

c./ Hat6sagi és Szociglis Osztily: dr.Brigovacz-Jankovics Szabina osztalyvezet
Tavollétében: Andané Papp Agnes igazgatasi ligyintézo

d./ Dravafoki Kirendeltség: Feny6siné Szkrajcsics Gabriella kirendeltség-vezetd

d./ Felsészentmartoni Kirendeltséo: Beék Laura kirendeltség-vezetd

Ovary Andrasné (pénziigyek)

e/ Sellyei Kistérségi Tébbeéli Tarsulis: Horvath Néra (tarsulési pénziigyek)

L. /Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Horvéth Néra (tarsulasi pénziigyek)
g./ Dravafoki Ovodai Tarsulis: Dravafok Kkirendeltség-vezeté

h./ Felsészentmartoni Ovodai Tarsulds Felsészentmarton kirendeltség-vezetd

Ovéry Andrasné (pénziigyek)

10./ Jogszabalyban meghatarozott hatdskérékben 6nallé kiadmanyozésra jogosultak:

anyakényvi iigyintézés: Balog Inez anyakényvvezetd
Pandurné Greges Krisztina anyakényvvezetd

11./ Vélasztasokkal kapcsolatos iigyiratok, igazol4sok és egyéb iratok:
Jegyz6 , Aljegyz6, Kirendeltség- vezetd, Hatésagi és Szocidlis Osztaly vezetdje.

Az utasitasban foglaltakat 2021. marcius 1. napjétél kell alkalmazni. Ezzel egyidejileg a kiadmanyozas
rendjérél sz6l6 2 /2020.(X.20.)szamu jegyz6i utasitast visszavonom.

Sellye, 2021. marcius 25.
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SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7960 Seliye, Dozsa Gydrgy u. 1.
Tel: Fax: 73/580-900
E-mail: hivatal@sellye.hu

1/2020.(1.15.) sz. Jegyzdi Utasitds

A képviselo-testiileti eldterjesztések
elkészitésérdl, szakmai feliilvizsgdlatinak
menetérdl

A Képviseld - testillet hatékony és torvényes mitkddése érdekeében biztositani kell, hogy a testiilet elé megfeleld
tartalmu és szinvonal(, valamint a jogszabalyoknak megfeleld eléterjesztések keriiljenek.

A képviselo-testiileti elOletjesatésckie vonatkosd szabalyokat a nemectiségi Snkormanyzatok testilleti iiléscire is
értelemszertien alkalmazni kell.

Ennek érdekében a specidlis jogszabalyi elbirdsok megtartasaval, a kovetkezok szerint kell eljarni.

L A testiileti iilések eldkészitéseért feleldstk

1./ A Jegyzd feladatkdrebe tartozik az alabbi testileti ilések szervezése, eldkészitése:
a.) Sellye Viaros Onkorményzat Képviselo-testiilete
b.) Sellye Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsiga
c.) Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
d.} Sellyei Kistérségi Tdébbeélu Tarsulds Tarsulasi Tanacs
e.) Sellye Térségi Ivovizmindség - Javitd Tarsulas
f.) Dravaivanyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

2./ Aljegyzd — Jegyz& altal atruhdzott - feladatkdrébe tartozik az alabbi testitleti iilések
eléterjesztéseinek eldkészitése:
a.) Sésvertike Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
b.) Dravasztdra Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
c.) Kakics Kézség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
d.) Marécsa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
e.) Okorag Kozség Onkorményzata Képvisel§-testiilete

3./ Hat6sagi Osztalyvezett — jegyz6 altal atruhazott — feladatkdrébe tartozik az alabbi testiileti tilések
eléterjezstéseinek elbkészitése:
a.) Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Szocidlis Bizottsag

4./ Kirendeltség-vezetd — Jegyz altal atruhazott - feladatkdrébe tartozik az alabbi testiileti

iilések eloterjesztéseinek eldkészitése:

a.} Dravafok Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
b.) Bogdasa Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
¢.) Markée Kozség Onkormanyzata Képviseld-testitlete
d.} Felsészentméarton Kozség Onkormanyzata

¢.} Dravakeresztiir Kézség Onkormanyzata

{.) Dravafok Ovodai Tarsulds

i.) Horvat Onkorményzat Dravafok Képviseld-testiilete
j.) Horvat Onkormanyzat Felsszentmarton

k.) Horvat Onkorményzat Dravakeresztir

1) Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat Dravasztéra
j.) Fels6szentmartoni Ovodai Tarsulds
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4.) Nemzetiségi referens— Jegyz8 &ltal atruhdzott - feladatkérébe tartozik az alibbi testilleti
tilések elGterjesztéseinek elékészitése:
a) Dravafok Roma Onkorményzata Képvisel6-testiilete
b) Bogdasa Romai Onkonnényzat képviselO-testiilete
¢} Mardcsa Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat képviselt-testiilete
d) Okorag Roma Nemzetiségi Onkorményzat képviselo-testiilete
e) Sosvertike Roma Nemzetiségi Onkorményzat képvisel§-testiilete
f)  Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselb-testiilete
g) Horvét Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye képviseld-testiilete

IL. Az eloterjesztések tartalmi és formai kivetelményei

1./ Az elbterjesziéshez az 1. szami minta szerint el6lapot kell késziteni. Az el8lapot az elokészitésért felelés
tolti ki a napirend sorszdmanak kivételével. A napirend sorszamat a Jegyzé /Aljegyzé /Kirendeitség-vezett
irja fel az el6lapra.

2./ Az eldterjesztés készitGje felel a jogszerii, megfeleld szinvonali és dontésre alkalmas eibterjesztésért.

3./ Az elbterjesztésben ismertetni kell:

- Az elbterjesztés targyat megalapozod Jogszabélyt, a testiilet déntési hataskérére vonatkozd Jjogszabalyi
utalast.

- A targgyal kapesolatos eldzményeket, ennek keretében a korabbi képviseld-testiileti, illetdleg bizottsagi
dontéseket, a végrehajtis tapasztalatait.

- Be kell mutatni a tervezett dontés anyagi kihatasait, annak koltségvetési forrasdval egyiiit és egyéb
kévetkezményeit.

- A lefolytatott egyeztetések eredményét, valamint mindazokat a koriilményeket, megéllapitasokat,
amelyek indokoltts teszik a dontést.

- Alehetséges dontési alternativakat és az azokhoz kapcsolado elénydket és hatranyokat.

- konkrét hatérozati javaslatot

4./ Az eléterjesztésben javaslatot kell tenni a targyban hozott korabbi déntések /hatirozatok, rendeletek/ hatalyon
kiviil helyezésére, vagy érvényben tartasara,

5./ Az elbterjesztéseknek hatérozati javaslatot/kat/ kell tartalmazni. A hatérozati javaslat ugy keriljon
megfogalmazasra, hogy abbol egyértelmiien megallapithaté legyen a dontés térgya, a végrehajtandé feladat,
a dontéssel érintett szerv, vagy személy, a végrehajtas hatarideje, a végrehajtasért felelds személy neve és a
hatérozatrél értesitendék kore. (2. szdmi minta)

6./ A hatérozati javaslat hatarideje
"azonnali" hataridd; csak abban az esetben jelolhetd meg, ha a végrehajtas feltételei azonnal
biztosithaiok. Ez esetben az intézkedés hatirideje a testiileti hatdrozat kézhezvételéts| szamitott maximum 3
nap.
"folyamatos" hataridd; az esetben jeldlhetd meg, ha a végrehajtis legalabb hat hénapon til tartd,
t6bbszori és konkrét id8ponttal meg nem hatarozhatéd cselekményt igényel.
- minden més esetben konkrét hataridét kell megjelsini a végrehajtasra.

7./ Amennyiben a végrehajtas tobbszori cselekményt igényel, két, vagy tobb hatéridé is megallapithaté. Nem kell
hataridét megjeldlni azon hatirozati javaslatoknal, amelyek végrehajtasi cselckményt nem igényelnek /pl.
tudomasul vételt tartalmazo, énymegéllapitd, stb. hatarozat.

8./ Hatdségi jogkdrbe tartozé, egyedi iigyekben az elSterjesztett hatarozati javaslatnak tartalmaznia kell
rendelkez0 részt — kérelmet teljesiti, elutasitja - &s rovid ésszefoglalt indokolast, valamint a hataskérrel
rendelkezé felhatalmazasat arra. hogy a képviselo-testiileti dontésében irt indokok alapjan  az alaki
hatérozatot kiadja és kdzdlje az érintettekkel.
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TH. Elokészitési és koordinacios feladatok

1/ A szakmai koordinicié keretében az eldterjesztéseket eldzetesen egyeztetni kell a Hivatal illetékes
osztalyaival , valamint azokkal a szervekkel, személyekkel amelyckkel a jogszabaly egyeztetési
kitelezettséget ir eld.

2./ Az eldterjesztést olyan idépontban kell megkiildeni egycztetésre, hogy a véleményezének megfeleld idd alljon
rendelkczésére az cléterjesztéssel kapesolatos allaspontja kialakitasara.

3./ Az egyeztetések biztositasa az elbterjesztés készitéséért felelds személy feladata.

4./ Koltségvetési kihatassal egyiitt jaré eltterjesziés esetében a Pénziigyi Osztaly vezetdjével , illetve a
tarskézségi Onkormanyzatok vonatkozasaban az illetekes pénziigyi igyintézdvel elozetesen egyeztetni kell.

5./ Az elSterjesztéseket a kikiildést megelézben a Jegyzdvel véleményeztetni kell
A Jegyz6 ennek keretében ellendrzi, hogy :
- az elbterjesztés megfelel-e az eléirasoknak,
- a déntés a Képviseld testiilet hataskorébe tartozik-e,
- a hatarozati javaslat Osszhangban van-e a jogszabalyokkal ¢s a képviseld-testiilet hatarozataival,
rendeleteivel.

6./ Az elbterjesztéseket a kikiildést megeibzéen a Pénziigyi vezetdvel véleményeztetni kell.
Pénziigyi vezetd ennek keretében ellendrzi, hogy :
- az elbterjesziésben vallalt kételezetiségnek van-e penziigyi vonzata,
- ha van pénzilgyi vonzata, akkor az a targyévi kéltségvetésben betervezve rendelkezésre all-e,
- ha nem, akkor a kdltségvetés mddositasaval a javasolt dontés fedezete eléteremthetd-e a targyévben

7./ A képviselO-testiilet iilésére a meghivét a polgdrmester iranyitdsaval a Leird Iroda késziti elo. A
polgarmester, illetve az elbterjesztés elbkészitéséért felelds tesz javaslatot a meghivandok korére,
személyére, amennyiben meghivasuk az SzMSz szerint nem kételez6.

IV. A képviseld-testiilet hatdrozatainak véorehajtasival és
nyilvantartisival kapcsolatos feladatok

1./ A képviseld-testiilet hatdrozatait a naptari év elejété] kezdodden folyamatos sorszammal, a hatérozat
meghozatala napjanak megjeldlésével kell nyilvantartani.

2./ A képviseld-testiilet hatarozatanak végrehajtasat lehetdleg azonnal meg kell kezdeni.

3./ Amennyiben a hatdrozat végrehajtasa akadalyba litkozik, az akadily felmerilésekor, de legkésdbb a
végrehajtasi hatarid6 lejarta elstt a polgdrmesternek jelezni kell és szitkség esetén a soron kdvetkezo rendes
testiileti iilésen kérni kell a hataridd modositasat a képviseld-testiilettdl].

4./ A képviseld-testiilet hatdrozatainak szabalyszerll nyilvantartisaért a Leird Iroda tigykezeloi felelsek.

V. Onkormanyzati rendelet elokészitésének specialis szabdlyai

1./ Az elbterjesztések rendjérél szdlé szabalyok értelemszerii alkalmazisa mellett az Snkormanyzati
rendeletalkotasnal a jogalkotasrdl szdld 2010.évi CXXX.tv ( tovabbiakban Jat) szabalyaira maradéktalanul
figyelemmel lenni.

2./ A rendelet elGterjesztésének a [1.3.pontban irtakon tdl tartalmaznia kell az (1) bekezdésben irt Jat szerint

hatastanulmanyt.
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3./ A rendelet elGterjesztésére vonatkozs javaslatoknak az aldbbi formai kovetelménycknek is eleget kell
tenniiik, melyekért az anyag el6készitéje a felelds:
a} A rendelet- tervezet jel5lését, valamint a rendelet hatalyba Iépésének id6pontjat a Jat
rendelkezéseinek megfeleléen kell elvégezni,
b) A rendelet-tervezethez 4ltaldnos indokol4st nem kell késziteni, azonban az eléterjesztés felvezets
szvegének tartalmaznia kell;
- a megalkotandd szabalyozds céljat és szlikségességének indokait, a
vonatkozd magasabb szintii jogforrasokra t6rtén utalést,
- sziikség esetén az egyes paragrafusokhoz flizott, a valasztott megoldist
indokolé elemzést, értelmezs magyarazatokat.

4. A rendeletek hatalyon kiviil helyezésére, modositésara vonatkozo elSterjesztések rendjére az e mellékletben
foglaltak az irdnyaddk az aldbbi kicgészitéssel.
a) A javaslatot ugy kel megszerkeszteni, hogy abbdl egyérteimiien kitlinjén a médositas, illetve
kiegészités szévege.
b) Ha a hatélyos rendelet jelentés mértékii modositasa valik sziikségessé, a médositast (ij szévegii rendelet
megalkotasaval kell elvégezni.

5./ A rendelet egységes szetkezetbe [oglaldsardl a Jegyz0/Aljegyzd/K irendeltségvezetd gondoskodik.

VL. Bizottsagi eléterjesztésekre vonatkozé specialis szabidlyok
1./ A bizottsagok elé keriils elSterjesztéseknek két tipusa van: a képviseld-testilleti dentést elokészits,
véleményezd elbterjesztés és a bizottsig sajat vagy atruhdzott hatiskorébe tartozd tigyekben tett

elbterjesztés.

3./ A bizottsagi eldterjesztésekre a képviselé-testiileti elSterjesztésekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni .

VIL Sellve Varos Onkormsanvzat képviseld-testiileti elGterjesztéseire vonatkozé kiilin szabilvok

1./ Sellye Varos Onkormanyzat Keépviselo-testiilet soron kvetkezd tilésénck napirendi pontjai a képvisels-
testtilet €ves munkatervében, valamint a minden honap 7. napjdig tartott vezetdi érteckezleten elfogadottak
alapjan keril meghatarozasra.

2/ A havi vezetdi értekezleten keriil meghatarozasra a képviseld-testiilet adott havi {ilésénck pontos
iddpontja, napirendje , a bizottsdgok elé véleményezésre keriils napirendi pontok és az elbterjesztések
lead4si hatarideje.

3./ Az 1.§-ban irtakon kiviili tovibbi megtargyaldsra szdnt napirendi pontokat az osztilyvezetok irasban
kotelesek a jegyzbnek jelezni az elbterjesztések leaddsi hataridejét megelSzGen legaldbb 3 nappal. A
hatérid6 figyelmen kiviil hagy4sa esetén az adott téma nem keriil a rendes iilés meghivéjaba felvételre.

4./ Az egyezietett napirendi pontok elterjesztéseit — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak
alapjan — az adott témaért felelds osztaly kételes a vezetsi értekezleten adott esetre meghatarozott hatirmapig
— munkajogi feleibsség terhe mellett - elkésziteni. Az cloterjesztés elkészitéséért felelds kételes az adott
témanak az el6zményeit vizsgalni és annak figyelembevételével azt targyalasra elékésziteni.

5./ A bizolisagi véleményezést is igényl6 eléterjesztéseket a testiileti iilést megeldzd 2-3. nappal bezarélag a
kijel8it bizottsagnak véleményezni kell.
A bizottsagi tagok szdméra a meghivét és az adott iilés anyagat a bizottsagi iilés eldtt 3 nappal ki kell
kiildeni.
A bizottsdg elé keriil§ elSterjesztések szakmai, peénziigyi és jogi feliilvizsgalatara is a testitleti anyagokra
vonatkozd rendclkezések az iranyadok.
A bizottsdgi tiléseken a hivatal illetékes osztalya altal elékészitett napirendi pont eldaddja vagy az adott
osztaly osztalyvezetdje, vagy az éltala kijelslt személy vesz részt.
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A Bizottsag egyetértd allaspontjat Egyezetd lapon régziti, amely a bizottsdgi iilést kovetden kerill a
testiileti tagok részére kikiildésre, vagy a testiileti tilésen kiosztésra.

6./ Sellye Varos Onkormanyzat Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsdgdnak {ilését a a Pénziigyi Osztalyvezet6, a
Szocidlis és Kulturalis Bizottsag iilését a Hatosagi és Szocialis osztalyvezetd koordinalja.

7./ A bizottsagi iilést kivetden a témaért felels osztaly koteles a bizottsdg modositd javaslatara vonatkozoan
kiegészits elbterjesztést benyujtani.

Zaro rendelkezés

Az utasitasban foglaltakat 2020.janudr 1. napjatdl kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg a A képviseld-testiileti
eldterjesztések elkészitésérdl, szakmai feliilvizsgdlatanak menetérél sz616 2.2016.(IV.1.)szdma jegyz6i

utasitdst visszavonom.
i, Szaloky Ildiké

Sellye, 2020. januar 15.
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1. sz.minta

ELOTERJESZTES

... Képviseld - testiiletének 20....... -i

rendes/rendkiviili testitleti iilésére

Napirendi pont sorsziama

Targy:

Eléterjesztd:

El6terjesztésnek kiltségvetési vonzata
van/nincs

valn/nincs

Pénziigyi vezetd eldterjesziést latta

fedezet éves koltségvetésben biztositott /
kéltségvetés mabdositasdval biztositott / nem

.................................. biztositott
Pii.vezetd
Az elbterjesztés a jogszabalyi feltételeknek igen/nem
megfelel:
jegyzd
A dontéshez sziikséges tobbség: egyszeri/mindsitett

Déntési forma:

rendelet/hatarozat (normativ, hatéségi, egyéb)

Dontéshozatal madja

nyilt {ilésen kell/zért ilésen kell/zart iilésen lehet
targyalni

Véleményezésre megkapta;

.................... Bizottsig
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2.5z minta

T { | RN (OUP ) KT, hatdrozati javaslat
Cline

A hatdrozati javaslat szévege

Felelfs: . ...,

Hatarido: .........coovevnn.
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