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Szentlérinc Viros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, valamint Kacséta, Csonkamindszent,
Helesfa, Hetvehely, Okorvolgy, Szentkatalin Kézségek Képvisel§-testiiletei Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 85. §-aban foglalt felhatalmazassal élve
létrehoztak a Szentldrinci K6z6s Onkormanyzati Hivatalt (a tovabbiakban: KOH). A KOH iranyité
szerveként Szentlérinc Varos Onkormdanyzata az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
9.8 (1) bekezdése, 10. § (5) bekezdése alapjan, valamint az allamhéztartasrél sz6lé térvény
végrehajtasarél sz6lé 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13. §-aban foglalt el8irdsokat
figyelembe véve hagyja jova a KOH Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szentlérinci K6zos Onkormanyzati Hivatal megnevezése, cimadatai

1. §
A hivatal:

(1) Megnevezése: Szentldrinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: KOH)

(2) Gime (székhelye): 7940 Szenllbrinc, Templom tér 8.

(3) Mdkddési teriilete: Szentldrinc, Kacséta, Csonkamindszent, Helesfa, Hetvehely, Okorvélgy,
Szentkatalin telepiilések kozigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabily ett6l eltéréen nem
rendelkezik.

(4) Kirendeltségek (telephelyek):

- Helesfai Kirendeltség (7683 Helesfa, F6 u. 54-55.)
- Hetvehelyi Kirendeltség (7681 Hetvehely, Rako6czi u. 36.)

(5) Alapit6 jog gyakorl6ja, KOH-t fenntarté dnkormanyzatok:

Szentlgrinc Viros Onkormdnyzata, valamint Kacséta, Csonkamindszent, Helesfa, Hetvehely,
Okorvdlgy, Szentkatalin Kézségek Onkormanyzatai.

(6) Iranyito, feliigyeleti szerve: Szentlérinc Varos Onkormanyzata
(7) Térzskonyvi azonosité szama: 808729

(8) Statisztikai szama (KSH-jel):15808725-8411-325-02

(9) Addszam: 15808725-1-02

(10) Szamlavezetdje: Orszdgos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank NyRt. (Szentl§rinc)
Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11731135-15808725

(11) Elérhetdsége:
Tel: 73/570-000
Fax: 73/371-125
E-mail: polghiv@szentlorinc.hu

(12) Gazdalkodési besorolasa: Onalléan miikédé és gazdalkodé koltségvetési szerv.



(13) A KOH alapitasarél sz616 jogszabaly: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. tv. (84. § (1) bek.).

A KOH alaptevékenysége és jelz6szamai

2. §

(1) A KOH 4llamhaztartasi szakagazati jele és megnevezése

- 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

(2) AKOH szakfeladatai:

011130 Onkorményzatok és &nkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszégos és helyl nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenység.

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszéaggy(lési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztishoz
kapcsolédé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampolgéarsagi tigyek

044310 Epftésiigy igazgatas

061010 Lakdspolitika igazgatisa

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultira igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa

(3) AKOH TEAOR szama: 8411 (Altalanos Igazgatas)

(4) A K6zds Onkorményzati KOH ellatja a jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat.
Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjel6lését az SZMSZ fliiggeléke tartalmazza.

(5) A KOH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(6) A KOH 4ltal elldtandé alaptevékenységek kore:

a)
b)

c)
d)

segiti a képviseld-testiiletek, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint a polgarmesterek
és az alpolgarmesterek munkajat;

szakmailag el6késziti a polgdrmesteri dontéseket, 6nkormanyzati hatdsagi tligyeket,
kozremikddik azok végrehajtasaban;

intézi a jegyz0 és az ligyintézGk hatdskorébe utalt kozigazgatasi hatdsagi tigyeket;

ellatja a sajat mikodésével 6sszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart mas KOHi szervekkel.

(7) AKOH a képvisels-testiiletek tevékenységével kapcsolatosan:

a)

b)

c)
d)

szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket, az elSterjesztéseket, a
hatdrozati javaslatokat;

nyilvantartja a képvisel§-testiiletek dontéseit;

kozremiikédik a dontések végrehajtasaban;

ellatja a képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracioés feladatokat.

(8) AKOH a bizottsagok miikédésével kapcsolatosan:

a)

el6késziti a bizottsagi elGterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat;



b) téjékoztatast nyijt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalGsitdsi lehet8ségeird,
c) ajegyz6 vagy az altala megbizott kozszolgalati tisztvisels részt vesz a bizottsagok iilésein.

(9) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) el6segiti a képvisel6k képvisel6i munkdjanak végzését;
b) koézremiikédik a képvisel6i tdjékoztatids megszervezésében;
c) biztositja a képvisel6i fogad66rak megtartasanak feltételeit,

(10) A KOH a nemzetiségi énkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
a) ellatja az egyiittmiikodési megallapodidsban meghatarozott feladatokat (pl. kéltségvetés
elkeszitése, gazdalkodas végrehajtasa, vagyoni és szamviteli nyilvantartas, tandcsadas),
b) szakmai segitségnytijtds a nemzetiségi 6nkormdanyzati képvisel6knek.

(11) A KOH az Onkormanyzat &ltal alapftott és fenntartott intézményekkel kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott feladatok elldtdsdban részt vesz, szakmai segit§ tevékenységet
folytat. Egytittm{ik6dési megallapodas alapjan ellatja a koltségvetési gazdalkoddassal egyiitt jaré
tervezési-, ligyviteli-, operativ gazdalkodasi beszamolasi feladataikat.

(12) AXOH gazdasagi tevékenységet nem folytat.

(13) A KOH elldtja a Szentl8rinci Kistérség Tobheélt Onkormanyzati Tarsulds és a Hetvehelyi
Ovodai Onkormanyzati Térsulds iilései el8készitésével, lebonyolitdsdval, koltségvetési
gazdalkoddssal egylitt jaré tervezési-, ligyviteli-, operativ gazdalkodasi, beszamolasi feladatokat.

A KOH alapité okirata, megallapodasai

3. §
(1) A KOH alapité okirattal rendelkezik, amelyet a képvisels-testiiletek hatirozattal fogadtak el.
Az alapit6 okirat kelte 2012. december 28. A KOH létrehozasanak datuma 2013. januar 1.

(2) A képvisel6-testiiletek a KOH létrehozasardl, az igazgatdsi feladatok ellatasarél megallapodast
kotottek.

A KOH feladatai

4. §
(1) A KOH alapvetd feladata a jegyz$ hataskérébe tartozé allamigazgatisi iigyek intézése, a
dontések szakmai elSkészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellenérzése.

(2) A KOH segiti a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott szervek
munkdjat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi Onkormdnyzatok tisztségviseldi munkaja
eredményességének eldsegitése, tovabba azon tarsuldsok munkaszervezeti feladatainak ellatasa,
melyben alapité Onkorményzat székhely 6nkormanyzat.

(3) A KOH feladatmutatéja:

A feladatmutatd megnevezése Mennyiségi egység
A Hivatalhoz tartozé 7
telepiilések szama (db)
A Hivatalhoz tartozé 8561
lakossdgszam (f6)
A Hivatalhoz tartozé Telepiilési nkormanyzatok 7
koltségvetési szervek szdma {db} | Intézmények 5




Térsuldsok 2
Nemzetiségi &nkorméanyzatok
Usszesen 19
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5. §
(1) A KOH a képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkormdanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtisat, a végrehajtis
ellenfrzését,

d) ellatja a képviselG-testiiletek munkdajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracids feladatokat.

(2) A KOH a képvisel6-testiiletek bizottsdgai miikédésével kapcsolatban:

1. biztositja a feladat jellegének megfelelGen a bizottsdgok miik6déséhez sziikséges

2. lgyviteli feltételeket,

3. szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztéseket, jelentést, beszamolékat, egyéb
anyagokat,

4. tajékoztatast nyijt a bizottsagi kezdeményezések megvalésitasi lehetbségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

5. gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl, végrehajtasarol.

(3) AKOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elGsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képvisel6ket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, a jegyzével tortént el6zetes egyeztetés szerint
c) kozremiikddik a képviselGk tajékoztatasanak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkdjaval kapcsolatban:
a) ahataskorébe utalt dontést készit elb, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban hatalyos jogszabalyok
és a Képviseld-testiilet altal kiilon hatarozattal elfogadott megallapodds szerint:
a) szakmailag el6késziti a testiileti el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a térvényességet,
b) a nemzetiségi dnkormanyzatok tiléseinek jegyz6konyvét a jegyz6 altal kijelolt személy
vezeti,
c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok déntéseit,
d) szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a
e) végrehajtas ellenOrzését,
f) ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli, adminisztraciés feladatokat.
g) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési,
belsé ellendri feladatait.

(6) AKOH kiilén megallapodas alapjan végzi azon tarsulasok munkaszervezeti feladatait, melyben
az alapité Onkormanyzata székhely 5nkorményzat. Ezzel kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti a tarsuldsi tandcsok elSterjesztéseit, a hatdrozati javaslatokat,
valamint vizsgalja a térvényességet,
b) atdrsuldsitanacs tiléseinek jegyz6konyvét a jegyz6 altal kijelolt személy vezeti,



c) nyilvantartja a tarsulasi tandcs dontéseit,

d) szervezi a tarsuldsi tanacs rendelkezéseinek végrehajtasat, a

h) végrehajtas ellenérzését,

e) elldtja a tdrsuldsi tanacs munkdajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracids feladatokat.

6. §
(1) A KOH az énkorményzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

(2) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok kérében ellatja:

a) azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b} aberuhdazas, feltjitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) a bels§ gazddlkodds szervezését, a bels6 létszam- és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkajanak
iranyftasat,

e) az dnkormanyzat ingatlanvagyondaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapesolatos kozgazdasagi, pénziigyi; jogl feladatokat.

7. §
A KOH az dnkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok, egyéb szervezetek (tovabbiakban:
Téarsasagok) tekintetében pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, 6nkormanyzati
érdekérvényesitési gazdalkodas ellendrzési feladatok kérében segiti (ellatja):
f) a tervezés, beszamoltatas, gazdalkodas irdnyitdsa tekintetében a tulajdonosi
érdekérvényesitést;
g) aberuhdzas, feldjitas a tulajdonosi érdekérvényesitést szolgalé ellenbrzését;
h) abels6 gazdalkodas szervezés, a belsé létszam- és bérgazdalkodast, Tarsasagi pénzellatas
tekintetében a tulajdonosi jogok érvényesitését,
i) aTarsasagok ellendrzését,
j) az Oonkormdanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

8. §
(1) AKOH feladata az 6nkormanyzatok m{ikddésével, valamint az dllamigazgatasi iigyek dontésre
vald eldkészitésével és végrehajtadsdval kapcesolatos feladatok elldtdsa, a térvényesség betartdsa, a
képvisel§-testitlet dontéseinek végrehajtisa, az dllampolgari jogok érvényesiilése.

(2) A KOH fenntartasarol sz616 megéllapodas jelen SZMSZ fiiggelékét képezi.
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(3) AKOH kézremiikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszert(isitésében, mas kozigazgatasi,
onkormanyzati szervekkel val6 kapcsolattartasban.

II. A KOH iranyitasa
9. §
(1) A KOH-t - Szentlérinc Varos Onkorményzatanak polgarmestere a KOH megalakitasarol és
fenntartésarol szolé megéllapodéas és a Motv. 67. § a) pontja szerint sajat hatdskérében irdnyitja,

ajegyz6 a M6tv. 81. § (1) bekezdése szerint vezeti a KOH-t.

(2) Az 4&llamigazgatasi feladatok elldtdsa korében a képviselé-testiiletek a KOH-t nem
iranyithatjdk, ebben a kérben utasitast a jegyzének nem adhatnak.
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(2) A KOH gazdaségi szervezetének feladatait a Gazdalkodasi és Intézményellen6rzési Osztdly
latja el. A gazdasagi szervezet feladatait a gazdasagi szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza. A
gazdasagi szervezet vezetGje a Gazdalkoddsi és Intézményellendrzési Osztilyvezetd.

A Hivatal Kéltségvetése beépiil Szentlérinc Varos Onkorméanyzatanak koltségvetésébe. Ezen
keretek biztositjdk a targyi és személyi feltételeket a KOH miikodéséhez.

A polgarmester

10.§
(1) A polgarmester feladatat és hataskérét a jogszabalyok, valamint a képvisel6-testiilet hatdrozza
meg.

(3) A székhely szerinti polgdrmester (Szentlérinc) fébb feladatai a KOH miikodésével
kapcsolatban:

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a kdzos dnkormanyzati KOH-
nak feladatait az 6nkormdanyzat munkijanak a szervezésében, a dontések elékészitésében
és végrehajtasaban;

b} a jegyz0 javaslatdra elbterjesztést nydjt be a Polgdrmesteri Ertekezletnek, képviseld-
testiiletnek a hivatal bels§ szervezeli tagozéddsanak, 1étszdmdanak, munkarendjének,
valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara;

¢} dont a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt allamigazgetdsi {igyekben, hatdsagi
hatéskérékben, egyes hataskdreinek gyakorlasdt atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a
jegyz0re, a kéz0s 6nkorméanyzati hivatal Ggyintézbjére;

d) ahatéskoérébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

e} gyakorolia az egyéb munkéltatéi jogokat a jegyzb tekintetében, a jegyz6 javaslatdra
kinevezi az aljegyzét;

f} A polgarmester egyetértési jogot gyakorol a KOH vezetSinek megbizasa és a vezetSi
megbizds visszavondsa, valamint a kéztisztviselék kinevezése és jutalmazdsa
tekintetében, kivéve Helesfai és Hetvehelyi Kirendeltségeken dolgozé koztisztviselSk
tekintetében.

g) Osszehivja a Polgdrmesteri Ertekezletet illetve egyeztetd targyalast hiv 6ssze barmelyik
alapit6 énkormdényzat polgarmestere inditvanyara a kezdeményezést8l szamitott 8 napon
beliil

(4) A Kkirendeltséghez tartozd dnkormanyzatok polgarmesterei f6bb feladatai a kirendeltség
miikddésével kapcsolatban:

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kézos onkormanyzati KOH
kirendeltségének feladatait az 6nkormdnyzat munkdjanak a szervezésében, a déntések
el6készitésében és végrehajtisdban;

b} ajegyzd javaslatara székhely szerinti polgdrmesterrel egyetértésével elSteriesztést nytijt
be a képviseld-testilletnek a KOH bels szervezeti tagozédésanak, létszdmanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

¢} A Helesfa Kozség polgdrmesterének, a Helesfai Kirendeltségen, illetve Hetvehely,
Okkorvélgy és Szentkatalin polgdrmesterének egyetértése sziikséges a Hetvehelyi
Kirendeltségeken dlland? jelleggel dolgoz6 kdztisztvisel$ kinevezéshez, felmentéshez.

d} A Kirendeltségeken fels6foki végzettségl {ligyintéz8 kirendeliség-vezet8i megbizist
kaphat. A kirendeltség-vezet6t a jegyz86 Dbizza meg az adott telepiilés
polgarmesteré(eijnek egyetértésével.

Alpolgarmesterek

11.§



(1) A polgarmester akadalyoztatisa vagy tartés tavolléte esetén a polgarmester A&ltal
helyettesitéssel megbizott alpolgdrmester vagy alpolgidrmesterek gyakoroljdk a polgdrmestert
megilletd jogokat. Tébb alpolgadrmester egyidejli kinevezése esetén a helyettesitési rendet a
polgarmester egyedi utasftisa hatdrozza meg.

(2) Az alpolgarmesterekre képvisel6i hatdskér nem ruhazhat6 4t

(3) Az alpolgarmesterek a polgdrmester irdnyitdsaval latjdk el a feladataikat, az 4ltal
meghatdrozott feladatokat latjak el.

II1. A KOH vezetése
Ajegyzd

12.§
(1) Hivatalt a jegyz8 vezetl. Tevékenysége sordn felelfs a tOrvényes, szakszer(i, partatlan
tigyintézés szabalyainak kialakitdsaért és betartaséért.

(2) Ellatja a jogszabalyok altal hatiskérébe utalt feladatokat; gondoskodik a Hivatal, mint
koltségvetési szerv miikodésébdl adédo feladatok ellatasarol.

(3) Ajegyz6 a Képvisel6-testiilet és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok kérében:

a) gondoskodik a Képviseld-testiilet, az allandé és ideiglenes bizottsdgok elé keriil8
el6terjesztések, Onkormanyzati rendelet-tervezetek elkészittetésér6l, toérvényességi
szempontb6l térténé véleményezésérdl;

b) gondoskodik a Képviseld-testiilet, az allandé és ideiglenes bizottsagok, a telepiilési
nemzetiségi 6nkormanyzatok miikdésével kapcsolatos szervezési és tigyviteli feladatok
ellatasarol;

c) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel§-testiilet és bizottsagai, a tarsulds valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzatok iilésein személyesen vagy helyettese, illetve megbizottja
dtjan;

d) jelzi a Képvisel6-testiiletnek és szerveinek, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatoknak,
ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel;

e) gondoskodik a Képviseld-testiilet és szerveik iilése jegyz6konyveinek elkészittetésérs,
alairja a Képviseld-testiilet rendeleteit, valamint az tiléseir6l készitett jegyzékonyveket;

f) gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek Kkihirdetésérdl, hatarozatainak
kozzétételérdl és végrehajtasuk biztositadsarol;

g) rendszeresen tdjékoztatist ad az Onkorményzat munkajat érintd jogszabalyvaltozasokrdl;

h) évente beszamol a Képvisel§-testiiletnek a Hivatal munkajarol.

(4) A jegyz6 hivatalvezet6i jogkorében:

a) gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, melynek soran kozvetleniil vagy a
bels6 szervezeti egységek vezet6i utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, kozszolgélati ligykezelsi és
munkavallaloi tekintetében, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében;

c) gondoskodik a polgarmester hatdskorébe tartozé tigyek dontésre valé el6készitésérdl;

d) donta hataskdrébe utalt ligyekben;

e) koordindlja és ellen6rzi a Hivatalban folyé munkat;

f) meghatdrozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, iitemét;

g) gondoskodik a kovetelményeknek megfeleld koztisztvisel6i személyi dllomany
kialakitasarol és tovabbképzésérdl;

h) biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét;



i) javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, a Hivatal
munkarendjére, az iigyfélfogadas rendjére;

j) ellatja a kozigazgatdsi tevékenység korszertiisitésével és fejlesztésével osszefiiggh
feladatokat;

k) a Hivatal egységes miikodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében, végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a bels§ szervezeti
egységek kozott, s ennek soran a Hivatal kdztisztviseli szdmdara a munkakéri lefrasukban
nem szerepld egyéb tobbletfeladatokat is megallapithat;

) bels6é szabalyzatban rendezi a kdltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 el6irasokat,
feltételeket;

m) gondoskodik a polgarmester(k) jogviszonyat érint6é munkaltatéi intézkedések
el6készitésérdl;

n) gondoskodik az alpolgarmesterek és az 6nkormdanyzati tandcsaddék tekintetében a
polgarmester munkaltatoi intézkedéseinek el6készitésérél;

0) a Hivatal mikodését érint6, hataskorébe utalt tligyekben jegyz6i utasitisokat,
szabalyzatokat, a polgdrmesterrel k6zosen polgarmesteri és jegyz6i egyiittes utasitast ad
ki;

p) gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok, az egyiittes polgarmesteri és
jegyzdi, a polgdrmesteri, a jegyz6i utasitasok és szabalyzatok naprakész nyilvantartasarol;

q) koordindlja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé6 munkat, ennek
érdekében sziikség szerint fosztalyvezetdi, osztalyvezetbi értekezletet tart;

r) azelektronikus informaciés rendszerek védelméért felelés vezet6ként felelGs az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl sz616 térvényben foglaltak
teljesitéséért;

(5) A jegyz6 a helyi valasztasi iroda vezetdje. Ennek keretében gondoskodik a helyi valasztasi
iroda vezetdje részére jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasarol.

(6) A jegyz6t az aljegyz0 helyettesiti, egyben ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A
jegyzd és az aljegyz6 egyidejli akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén a jegyz6t a Hetvehelyi
Kirendeltséget vezetd osztalyvezet§, hidnyaban alkalmanként a jegyzd altal helyettesitéssel
megbizott felséfoka képesitést koztisztvisel6 latja el a helyettesitést.

Aljegyzo

13.§
(1) Tanécskozasi joggal részt vesz a KépviselG-testiilet és dllandé bizottsagai és a telepiilési
nemzetiségi 6nkormanyzat {ilésein, segiti azok munkajat.

(2) Ajegyzdt jogszabalyban meghatdrozott feladatai ellatdsa sordn tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesiti.

(3) Avalasztasiiroda vezet6jének altalanos helyetteseként ellatja a jegyz6 altal rabizott valasztasi,
népszavazasi feladatokat.

(4) Mint a Helesfai Kirendeltség vezetdje felelds a hetvehelyi kirendeltség egész munkajiért,
annak jogszer( miikédéséért.

(5) Az aljegyz6 kizarélagos munkaltatéi jogkort (pl. kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras
lefolytatasa, jutalmazas) kizardlag a jegyz6 egyedi utasitasa szerint végezhet annak tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén.



(6) Az aljegyz6 konkrét feladatait a jegyz6 hatarozza meg.

Az osztalyvezetd

14.8

(1) Az osztalyvezets vezetd munkakord kéztisztviseld, az osztaly felelds vezet6ie.

(2) Az osztéalyvezetSt - a polgdrmester egyetértésével - a jegyz6 nevezi ki hatarozatlan id6re.

(3) Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezets-helyettes vagy a kizvetlen felettese altal kijel6lt kbztisztvisel6 helyettesit.

15. 8§

(1) Az osztalyvezetd vezetSi jogkdrében:
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a)
b)

¢)

d)
e)

f)

h}

)

m)

Az osztdly hatéskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos tigyekben képviseli a
Hivatalt.

Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkdrét érint8 jogszabalyokat, Képvisel6-testiileti és
bizottsdgl dontéseket, azok valtozasait, médositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtdsara.

Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a vezetése ald tartozd belsé szervezeti egységek
munkajat, ennek soran a csoportvezetSknek és a kbzvetlen vezetése ald tartozd
kéztisztvisel6knek, kdzszolgilati ligykezelSknek és munkavéllaloknak vezet6i utasitdst
ad.

Javaslatot tesz az osztdly személyi dllomanyara, a technikati feltételek kialakitasdra.
Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorldsdval és humdanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a flosztdlyvezetének, 4atruhdzott hatdskérben gyakorol egyes
munkaltatdi jogokat.

Biztositja az osztdly munkdjdban a torvényességet, a gyorsasdgot, a szakszeriiséget, az
allampolgarijogok és kételezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Az osztélyvezetd felelds az osztaly munkajaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovibba
az ezt akadalyozé tényezbk feloldasa érdekében a sziikséges intézkedések megtételének
kezdeményezéséért, a jogszabdlyok, a belsé szabalyzatok, utasitisok betartdsdért és
betartatdsaért, a feladatok hataridében térténd végrehajtasaért.

Felel6s: az osztdly feladatkorébe tartozd lgyekben az el6terjesztések, beszdmoldk,
tajékoztatdk a Képviseld-testiilet és szervei, valamint a tisztségviselbk szdmdra t6rténd
Osszedllitdsdért, tovabba felel azok elbzetes torvényességi véleményezésre vald
bemutatdsaért.

Részt vesz a Képvisels-testiilet és szervei tilésein, valaszol a hozzd intézett kérdésekre,
tovabba jelezni kiteles a jegyzének, ha a Képvisel6-testiilet és szerveinek déntése sordn
jogszabalysértést észlel.

Felel6s ~ a tisztségviselSk, valamint a Képvisel6-testiilet és szervei igényei szerint - a
Képviseld-testillet elé terjesztend6 rendelet-tervezetek, hatdrozat-terveztek, illetve az
ezeket tartalmazd elbterjesztések hataridére torténd elGkészitéséért. Gondoskedik a
Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képvisel§-testiilet és szervei hatdrozatainak
végrehajtdsirol sz616 beszadmoldk hatdridbre t6rténé elkészitésérsl

Szakmailag segiti a Képvisel§-testiilet bizottsdgainak munkdjat.

Részt vesz: a kdzmeghallgatdson és az osztdly tevékenységi kérébe tartozé elhangzott
kérdésekre lehetbleg azonnal valaszol. Amennyiben azok a kézmeghallgatdsi ilésen nem
valaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon beliili valaszadasrél, és arrél, hogy a Képviseld-
testiilet a soron kdvetkez (ilésén errdl tajékoztassik.

Személyesen vagy az altala kijelslt képvisel&je Gtjan részt vesz ~ képviselSi igény szerint
- azokon a lakossagi forumokon, amelyek az osztdly tevékenységi korébe tartozé



t)

x)
y)

feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a vilaszaddsrél Errél elézetesen tdjékoztatia a
polgarmestert.

Téjékoztatni kdteles a tisztségviselSket az dltala vezetett osztdly feladatkérébe tartozéd
tigyekrdl, valamint minden olyan tudomdsdra jutott informacidrél, amely intézkedést
igényl6 helyi kozligynek tekinthetd.

Résztvesz akoltségvetési gazdalkodassal kapesolatos tervezési, szervezési és végrehajtasi
feladatok ellatdsdban.

Nyilvantartja az osztalyat érint6 ligyben keletkezett szerz6déseket, és figyelemmel kiséri
azok teljesiilését,

Kapcsolatot tart az Onkorményzat gazdasigi térsasdgai, kozhasznd szervezetei,
intézményei, alapftvanyai az osztdly feladatkérét is érint6 feladatokat végrehajtd
vezetbivel.

Biztositja a t&bbi osztdllyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a térsosztdlyrol érkezd
megkeresések teljesitésérdl.

Az osztalyan folyé munkat, a koztisztviselSk, a kbzszolgalati tigykezel6k és munkavallalék
munkakéri feladatainak teljesitését kiadmdnyozasi, ldttamozdsi, szigndldsi jogkdrének
gyakorldsa sordn, tovdbba folyamatos tdjékoz6das, jelentéstétel el6irdsa révén ellenbrzi,
Kozremiikddik a szervezeti integritast sért6 események eljdrasrendjében és a felel8sségre
vonas rendjének kialakitisdban, elvégzi az ellenbrzési nyomvonal aktualizadlisat
KbzremlGdiloa bels6 kontroll megfelel§ mitkédtetésében.

Gondoskodik a kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé koéztisztvisel6k és munkavallalék
munkakori leirasdnak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok dtvezetésérdl, a munkakéri
lefrasban foglaltak betartdsdrél, évenkénti feliilvizsgalatarél

Gondoskodik a koztisztviselGk, kdzszolgalati Ggykezelbk és munkavéilalék munkéban
téltétt idejének nyilvdntartasardl.

Felel6s az éaltala vezetett osztdlyon a munkarend, az dgyfélfogaddsi rend, a
munkafegyelem és a hivatalhoz méltd viselkedés betartdsdért és betartatdsdért,
haladéktalanul kételes tdjékoztatni a jegyz6t az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy
koztisztvisel6hdz, kozszolgdlati  {igykezel6héz, munkavallaléhoz nem mélis
magatartasrol.

Felel8s az ligyintézési hatdrid6k betartdsaért és betartatdsdért.

Beszdmoltatja a csoportvezetSt a feladatal elldtdsarél. A csoportvezet§ Gtjan, valamint
kozvetlentll is ellenérzi az osztdly kéztisztviselSinek, kozszolgdlati tgykezelSinek és
munkavallaléinak munkéajat.

Rendszeresen kiteles tdjékoztatni az osztaly kdztisztviselsit, kozszolgdlati ligykezeldit és
munkavallaléit a munkajukhoz sziikséges informdciékrdl, testiileti hatarozatokrél,
valamint tisziségvisel6i és jegyz6i rendelkezésekrol.

(2) Az osztalyvezet8k részére tartott koordindcids vezetsi megbeszélésen elthangzottakrdl kételes
az osztaly koztisztviselSit és munkavallaldit az ket érinté kérdésekrd] tajékoztatni.
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a)

b}

c)
d)

eJ
f)

g)

Gondoskodik a Hivatal utasitdsainak, szabdlyzatainak a munkatdrsakkal torténé
megismertetésérdl, betartatidsardl

A Szabalyzat vonatkozé fliggelékeinek megfelel6en gondoskodik az osztdly feladat- és
hataskorébe tartozé onkormdnyzati rendeletek, alapité okiratok, utasitasok, szabalyzatok
aktualizalasardl, a statisztikai adatok szolgaltatdsardl, nyilvantartasok vezetésérsl,
Gondoskodik a feladatkorét érint6 kézbeszerzési eljardsok elfkészitésérsl.

Figyelemmel kiséri az osztaly koztisztviselSi és munkavallaléi részére a foglalkozas-
egészségligyl szabdlyok szerinti egészségiigyi ellatis szervezését, melynek sorédn
egylittm{kodik a Huméner6forrds Osztallyal.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet8i megbizzak.

Szitkség szerint munkaértekezletet tart a vezetése alatt 1év6 szervezeti egység
koztisztvisel$i és munkavéllaldi részére.

Gondoskodik a  tisztségvisel6khtz  érkezett beadvinyok megvilaszoldsdnak
elkészitésérsl



P

h) A Hivatal munkatdrsainak adott {gyben t6rténé eljardsuk sordn felmerild
Gsszeférhetetlensége esetén az osztalyvezets jeloli ki az tigyben eljard dolgozét, szitkség
esetén a jegyz0, 6nkorményzati lgyekben a polgdrmester intézkedését lehet kérni az
eljard Ggyintéz8k, munkavallalék kijelslésére.

i) Az Onkormanyzat és a Hivatal kotelezettségvallalasaival kapcsolatos egyeztetésért, a
szerz6dések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, aldiratdsiért, az osztalyon
torténd nyilvantartasba vételéért, nyomon kovethetGségéért, a hatdridbk betartasiért és
betartatésaért, a teljesités figyelemmel kiséréséért a szerz6dést aldirasra megindité
osztaly vezetbie tartozik felel8sséggel.

i} Az osztdlyvezeté feligyeli az osztdly rendelkezésére bocsdtott anyagok, eszkozok,
berendezések rendeltetésszer(i, szakszer{ haszndalatdt, gondoskodik a koltségtakarékos,
ésszerll gazddlkodds betartasarsl

k) Az osztalyvezetS rendszerezi az osztilydhoz tartozé folyamatokat, valamint a folyamat
szabalyszer(i m{ikodtetéséért dltalanos feleldsséggel tartozik.

1) Elterd egyedi utasitas hidnyaban az osztdlyvezet6 a folyamatgazddja a szervezeti egysége
dltal elldtott folyamatainak

16.§
(5) A Hetvehelyi Kirendeltséget vezet§ osztalyvezetd, mint KirendeltségvezetGje felelés a
Hetvehelyi Kirendeltség egész munkdjéért, annak jogszerd miikodéséért.

Osztalyvezet6-helyettes

17.8§
(1) Az osztalyvezet8-helyettesre az osztélyvezetSre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni,
azzal, hogy az osztdlyvezet§-helyettes killon irdsbeli kijel6lés hidnyaban is helyettesiti az
osztalyvezetét.

(2) A osztdlyvezeté-helyettes vezetd munkakor( kéztisztvisel8, a rdbizott szervezeti egység
felelés vezetdie.

(3) Az osztélyvezet8-helyettest a jegyz8 az aljegyzbvel és az osztilyvezetbvel tériént egyeztetés
utén hatdrozatlan idére nevezi ki.

Csoportvezetd

18.§

(1} A csoportvezetd vezeté munkakorii koztisztviseld, a csoport felels vezetdje.
(2) A csoportvezet6t a jegyzd hatarozatlan id6re nevezi ki.

(3) A csoportvezetét tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezetd dltal kijelslt koztisztviselS helyettesiti.

{4} A csoportvezets vezetSi jogkbrében:

a) Vezeti, Osszehangolja és ellenfrzi a csoport munkdjat, ennek sordn a csoport
koztisztviselinek, kozszolgalati GigykezelSinek és munkavallaléinak vezet6i utasitédstad a
munkavégzés vonatkozasaban.

b} Javaslatot tesz a munkéltatéi jogok gyakorldsaval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben az osztdlyvezetének.

¢) Biztositja a csoport munkdjdban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszeriiséget, az
allampolgéri jogok és kitelezettségek maradéktalan érvényesiilését,
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d} Résztvesz a koltségvetési gazdidlkoddassal kapesolatos tervezési és végrehajtasi feladatok
elidtdsdban.

e} A csoportvezet6 a csoportjdban folyd munkdt, a koztisztviselk és munkavallalok
munkakdri feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkdrének
gyakorldsa sordn, tovabba folyamatos téjékoz6das, jelentéstétel eléirasa révén ellenérzi.

f) Kozvetleniil ellenbrzi a csoport koztisziviselBinek, k&zszolgdlati ligykezelSinek és
munkavallaldinak munkdjat.

g} Rendszeresen kételes tdjékoztatni a csoport kéztisztviseldit, kozszolgdlati tigykezelsit és
munkavallaloit a munkdjukhoz szitkséges informaciokrél, testilleti hatdrozatokrdl,
valamint tisztségvisel6i és jegyz6i rendelkezésekril.

h} Gondoskodik a Hivatal utasitidsainak, szabdlyzatainak a csoport munkatdrsaival tdrténé
megismertetésérdl, betartatdsardl, hatalyos, naprakész dllapothan tartasarél.

i} FelelGs az ligyintézési hatarid6k betartdsaért és betartatasaért.

j} Felel8s a kdzvetlen vezetése ala tartozdk feladatelliatasaért

k) Felel6s a csoporton bellil feltdrt hidnyossiagok megsziintetéséért, illetve a megfeleld
munkaszervezésért.

1} Felelfs a csoportjat érinté statisztikal adatok hatdridGre térténd szolgiltatisiért

m) Kdzrem{ikédik a csoportjdhoz tartozd koztisztviselSk, kozszolgdlati Ugykezel8k
mindsitése el6készitésében, és teljesitménye értékelésében.

n} - Eldtja mindazokat a feladatokat, melyckkel a munkahelyi vereti meghbizzdk

A KOH létszama

19. §
A Szentlérinci Kozds Onkormanyzati KOH-ban dolgozdék szama: 50 £6. Ebbél a 1étszambél:
a) Hetvehelyi Kirendeltségen dolgozék szdma: 4 £6.
b} Helesfai Kirendeltségen dolgozd kbzszolgalati tisztvisel8k szdma: 2 £6.
¢) Kézteriilet feliigyelbk szdma: 2 18
d} Munka Térvénykényve hatdlya ald tartozé KOH-ban dolgozdk szdma: 5 £8.
e} kbézalkalmazottak: 3 {6
£)  Kkoztisztviselbk: 42 £6

IV. A KOH SZERVEZETE

A KOH bels6 szervezeti tagozédasa

20.8
(1) A Hivatal szervezeti egységei 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A belsé szervezeti
egységek kdzott koordindcié és munkamegoszids modjat és rendjét, a szervezeti egységek altal
ellatott munkafolyamatok lefrasdt, a szervezeti egységekhez tartozé munkakérskhoz
kapcsolédéan a részletes feladat- és hataskéréket a jegyz6 a Hivatal Ugyrendjében szabélyozza.

A KOH bels§ szervezeti felépitését jelen szabdlyzat 4. szam( melléklete, ligyrendjét a 2. szamu
fliggelék tartalmazza.

Referatiira
21.§
A KOH tébb szervezeti egységet magéaba foglalé egysége, amely a jegyz6 vagy az aljegyzd munkajat

segfti.
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Osztaly

22.8
A hivatal nagy létszamt tobb szakmal teriiletet ellatd szervezeti egysége, az osztalyok szamat és
elnevezését a képviselS-testiilet a KOH SZMSZ-ében dllapitja meg.

Iroda

23.§
(1) Az Osztaly nagyobb létszamu, t6bb specidlis szakmai teriiletet ellaté belsé szervezeti egysége.
Egy adott iroddhoz tartozé dolgozdk olyan feladatokat latnak el, amelyek funkcidjuk szerint
egymdshoz kapcsolédnak. Az iroda dolgozéi killén szabdlyzatban wmeghatdrozott kérben
kiadmdanyzasi jogot gyvakorolhatnak a polgdrmester vagy a jegyz6 meghizdsabél.

(2) Az iroddk munkdjat f6osztdlyvezetS-helyettesi vezet§ beosztdstinak minésild dolgozdk
iranyitjak.

Csoport

24.§
A nagyobb létszam, t6bb specialis szakmai teriiletet ellaté Iroda belsé szervezeti egysége.
Szakmai vezetGje a csoportvezets, akit a jegyz6 hatérozatlan idére nevez ki.

Kabinet

25.§
A Hivatal szervezeti egysége, olyan csoport, amely a Polgdrmester és Jegyz6 kbzvetlen vezeti
irdnyftdsa alatt all, és amelyhez tartozd dolgozdk munkdjat nem csoportvezets, hanem a
munkakori lefrdsbhan kijel6lt, az adott kabinethez tartozé dolgozé koordindlja.

Ideiglenes szervezeti egység

26.§
Valamely o6nkormiényzati feladat ellitdsdra meghatirozott id6szak alatt tartésan miksds,
kiilénbozé szervezeti egységek munkatdrsaibdl osszedllitott munkaszervezet (pl: valasztasi
iroda, jogi stb.). M{ikddését a jegyz6 utasitdsa alapjan kezdi meg. A szervezeti egységet a jegyzd,
vagy az altala megbizott kdztisztviselb vezeti,

a) Mdtrix: A kiemelt vezet§i dontések meghozataldnak szakmai segitésére tartésan
mtkdds, killénb6z8 szervezeti egységek munkatirsaibdl dsszedllitott munkaszervezet
{(pl: jogi sth.). M(ik6dését a jegyz6 utasitdsa alapjén kezdi meg. A szervezeti egységet a
jegyz6, vagy az dltala megbizott kdztisztvisels vezeti.

b) Munkacsoport: Meghatdrozott feladat végrehajtasara a Kozgy(lés, a polgdrmester,
illetve a jegyz6 &ltal meghatdrozott id6tartamra (a feladat teljesiiléséig) a Hivatal
munkatdrsal kozremiikédésével létrehozott munkacsoport. Vezetdjét a munkacsoport
létrehozdia nevezi ki, Mkodési szabdlyait sziitkség esetén a Képviself-testiilet 4dltal
létrehozott munkacsoport esetében sajat maga, a polgdrmester altal létrehozott
munkacsoportnal a polgdrmester egyetértésével a jegyz6, egyéb esetekben a jegyzé
allapitja meg. A munkacsoport kdztisztvisel$ tagiai szdmdra a feladat célfeladatként is
megallapfthats.
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¢) Projektszervezet és projekifelelés: Kiemelt Onkormdnyzati projekt el6készitésére,
lebonyolitdsara kialakitott munkaszervezet, melynek vezetfje a projektfelelds, tagiai
pedig az Onkormanyzattal vagy a Hivatallal munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban
allnak. A projektfelelds feladata a projektszervezet vezetése, irdnyitisa és a projekt
adminisztracidja. A projektszervezet létrehozasardl és tagjairol, valamint a projektfelelds
személyérél a polgdrmester és a jegyz6 egyiittesen dont. A projektszervezet kéztisztvisel
tagjal szdmdra a feladat célfeladatként is megéllapithatd.

A Hivatalban létrehozhaté egyéb munkakérék:

27.§
(1) A Képviseld-testiilet dnkorményzati fétandcsaddi, nkormanyzati tanacsaddi munkakéroket
hozhat létre a Hivatalban a Képvisel6-testiilet és bizottsdgai dontésének elkészitéséhez, illetve a
polgarmester tevékenységéhez kozvetlenill kapcsolédé feladatok ellatdsdra, onkorményzati
fétandcsadoi, Snkormanyzati tanacsaddéi munkakdrben dolgozék szdma nem haladhatja meg az
dnkormanyzat képviselG-testiilete dital 1étrehozott bizotisdgok szdmét.

(2) A jegyz0 szakmai tandcsaddi, szakmai f8tanacsadéi cimet adomdnyozhat a kiilén
jogszabdlyban meghatarozott feltételek szerinti kbztisztviseldnek. A szakmai tandcsadéi, szakmai
fétandcsadol cimben részesiilék szdma egyiittesen nem haladhatja meg a 3 fét.

Onallé referens

28.8
Onallé munkatdrs, meghatdrozott &nkormanyzati feladatok elldtdsdra. Kozvetlenidl a
Jegyzbnek/aljegyzének alarendelve végzi feladatat.

A KOH szervezeti felépitése

29.§
(1) Az egységes KOH-on beliil a kvetkezd szervezeti egységek mitkddnek:

a) Jegyz6 (JegyzGi referattra)
a.a Gazdalkoddsi és Intézményellenbrzési Osztily
i. Telepiilés Gazdalkodasi Iroda
— Telepiilés fejlesztési és Uzemeltetési Csoport
ii. Pénziigyi-Szamviteli és Intézményellentrzési Iroda
ili. Adékabinet
a.b Huménpolitikai Kabinet
a.c Informatikai Kabinet
a.d Titkarsag
a.e Képvisell-testiileti referens
a.f Belsd ellen6rzés
a.g Féépitész
a.h Informdcié biztonsagi szakértd
a.i Adatvédelmi tisztvisels
b} Aljegyzé (Aljegyz6i referattira)
a.a Jogi és Hatdsagi Kabinet
a.b Koztertiletfeliigyelet
a.c Mez&dr
¢} Szentlérinci K6zds Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége
d) Szentlbrinci Kozos Onkorményzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége
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(2) A Jegyz6 a Polgdrmester egyetériésével - a Hivatal dsszlétszdm keretén belll - a szervezeti
egysegek kozdtt dtcsoportosithat,

(3) Jelen Szabdalyzat a KOH belsé szervezeti felépitését cimif 4. szamt melléklete tartalmazza a
Hivatal egyes szervezeti egységei kdzotti feladatmegosztds rendjét.

V. A Hivatali miik6dés rendje

30.§
(1) A Hivatal tevékenysége sordn a jogszabdlyok, a KépviselG-testiilet, az dlland?, illetve ideiglenes
bizottsdgok hatarozatai és a belsd utasitasok maradéktalan betartdsaval, az Ugyfélkézpontisag
lehetd legteljesebb érvényesitésével, hatékonyan kételes eljarni.

(2) A Hivatal és az Onkormanyzat belsé ellenérzési feladatait a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa alatt
allé szervezeti egység, a Belsé EllenGrzési Osztdly latja el a vonatkoz6 jogszabalyok és a Belsd
Ellendrzési Kézikényv eléirasainak megfelelGen.

(3) Az 6nkorméanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek és a Hivatal
kapesolattartdsat kiilon megdllapodasok rogzithetik.

(4) A Hivatalban a hirdetmények kifiiggesztése az alabbi hirdet6tdblikon térténik:
a) Szentibrinc Templom tér 8. szam alatt, a 1 emeleti foly6sdn talalthatd hirdetétablan,
b} Csonkamindszent, F6 utca 12. szdm alatti taldlhato hirdet6tablan.
¢} Kacs6ta, Kossuth Lajos utca 49, szém alatt talathaté hirdet8téblan,
d) Helesfa, F6 utca 54-55. szdm alatti taldlhatd hirdetStablan.
] Hetvehely, Rdkdczi utca 36. szam alatt taldlhaté hirdetStablan.
f) Okorvélgy, J6kai utca 16. szam alatt talalhaté hirdetétdblan.
g} Szentkatalin, F6 utca 47. szam alatt taldlhaté hirdetétdblan.

(5) Jogszabdly kotelezé el6irdsa alapjan a hirdetmények kozzétételére mds, vonatkozé
jogszabélyban meghatédrozott médon keriil sor.

(6) A Hivatal engedélyezett f{Gfoglalkozdsti létszamkeretét, gazddlkodisa kereteit az
Onkorméanyzat mindenkori hatdlyos koltségvetési rendelete hatdrozza meg.

(7) A Hivatal ugyfélfogadasi rendjét jelen Szabdlyzat 1 szdmi flggelék tartalmazza. Az
tigyfélfogadasra és munkarendre vonatkozé rendelkezések részletszabdlyait a mindenkor

hatalyos ,K6zszolgalati Szabalyzat” valamint a vonatkozé jegyzdi utasitdsok dllapitjdk meg.

(8) Az Ugyiratkezelés szabadlyaira a mindenkor hatdlyos, iratkezelés és irattdri terv tirgydban
kiadott jegyz6i utasitasban (iratkezelési szabdlyzat) foglaltakat kell alkalmazni,

(9) Az egyes szervezeti egységek feladataik eredményes, hatékony ellatdsa érdekében koételesek
egylitimiikodni.

(10} A Hivatal feladatal elldtdsa soran t0bb szervezeti egységet érint6 {igy koordindldsa esetén az

egylittes munkavégzésre kell tdrekedni az egységes hivatali arculat megérzése és biztositdsa
érdekében.

A Hivatal munkatarsaira vonatkozd altalanos rendelkezések

31.§
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(1) A Hivatal kdztisztviseldi, kdzszolgalati GgykezelSi és munkavallaléi a munkdjukat a vonatkozé
jogszabalyokban, a polgdrmesteri, jegyz6i és egylittes utasitdsokban és a szabdlyzatokban,
valamint a munkakéri lefrdsokban foglaltak szerint végzik.

(2) A Hivatal lakossagi tigyintézést végz6 szervezeti egységei 6nallé lgyintézéi tgyfélfogadast
tartanak.

(3) A vezetd munkakdrd koztisztviselk helyettesitésének rendjét jelen Szabalyzat rendelkezései
hatdrozzak meg, a Hivatal egyéb dolgozdi a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast, ettdl azonban a kdzvetlen vezetd eltéréen is rendelkezhet.

{(4) A jogszabalyban el6irt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakéréket) amit a vagyonnyilatkozat ~ tételi kotelezettségrél, nyilvantartasrol
sz6l6 szabalyzat tartalmaz.

(5) A hivatali feladatelldtds sordn a koztisztvisel6knek és munkavallaléknak a lehetséges feladat-
végrehajtdsi médok kéziil a leggazdasdgosabb és legkoltségkimélébb megoldast kell valasztaniuk
tigy, hogy az a leghatékonyabb feladatellatast eredményezze.

(6) A hivatal kbztsziviselbire vonatkozé Hivatasetikal Kédexet Szabdlyzat tartalmazza.
Az értekezletek rendje

32.§
(1) A KOH-i munka hatékonysaganak ndvelése, a feladatok meghatdrozésa, megosztasa,
teljesitésitk  ellenérzése vezetfi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintd
munkaértekezieten térténik.

(2) A vezetdi és a munkaértekezletek témai kiilondsen: az id@szeri vezetési feladatok
meghatdrozdsa, 0 feladatok inditdsa, a feladatok végrehajtdsdért felels személyek, illetve
szervezetek kijeldlése, a végrehajtis ellenGrzése és értékelése, a munkavégzés koordinaldsa,
prioritdsok meghatdrozédsa, a dontések elSkészitése, a feladatok végrehajtisa feltételeinek
biztositdsa, munkamdédszerek fejlesztése, konfliktusok feloldésa.

(3) A vezetli értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz0, a szervezeti egység szint(i
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetSje hivja dssze és vezeti.

(4) A vezetdi értekezlet résztvevéi:

a) a KOH szervezeti atalakitasat, koltségvetését érint iigyek esetén a polgdrmesterek,
alpolgarmesterek, jegyz6, illetve a sziikség szerint meghivottak

b) a rendszeres vezetSi értekezlet a KOH miikddése tekintetében Szentlérinc Varos
Onkormanyzat Polgérmestere, sziikség szerint Helesfa, Kacséta, Csonkamindszent,
Hetvehely, Okorvélgy és Szentkatalin Kozségek (a tovabbiakban: tarstelepiilések)
polgdrmesterei, a jegyz6, aljegyzd, kirendeltségvezet, osztdlyvezet§, illetve a szitkség
szerint meghivottak.

¢) szervezetl egység miikddése tekintetében az érintett polgdrmesterek, a jegyz6, a
szervezeti egységvezetd, tovabba a sziikség szerint meghivottak.

{5) A szervezeti egység szintll munkaértekezletro] a szervezeti egység vezetSie a jegyz6t értesiti

Munkakorok, ligyfélfogadas, munkaidé
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33.§
(1) A munkakoérok jegyzékét az erre kijelolt kozszolgélati tisztvisel§ kozremiikodésével a jegyzd
késziti el és tartja karban. A feladat és hataskorok jegyzékét jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

(2) A munkakorok ellatasara vonatkoz6 el6irasokat a munkakéri leirasok tartalmazzak, amelyek
elkészitéséért a jegyz6 a felel6s. A munkakori leirasokat a koztisztvisel6k személyi anyaga
tartalmazza. A munkakori leirdsban foglaltak tudomasul vételét a munkakort betdltd
koztisztvisel6 alairasaval igazolja. A koztisztvisel6 koteles a kdzvetlen munkahelyi vezet6jének
utasitdsara a munkakdrébe nem tartoz6 feladatokat is atmenetileg ellatni.

(4) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakari lefrdsok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarél a
jegyzé gondoskodik.

(5) A KOH iigyfélfogadasi rendjét, a polgdrmester, valamint a jegyzé fogadénapjat, tovabba a KOH
munkaid6t az ligyrend és a jegyz&i utasitas tartalmazza.

A képviselet rendje

34.§

(1) A KOH munkatarsai barmely hivatalos szerv el6tti képviseletet eseti felhatalmazas alapjan
latnak el.

(2) A sajté és mas média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgdrmesterek, a jegyz6 és az
altaluk meghatalmazott KOHi dolgozé jogosultak.

(3) Az alapité dnkormdényzatok jogi képviseletét az 6nkormdnyzati polgdrmesterek vagy az
dltaluk meghatalmazott személy latja el.

(4) A KOH jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altal meghatalmazott kézszolgalati tisztviseld latja el.

(5) A képviseleti jog megadasarél, visszavonasaro], illetve megszlinésérdl a polgarmesterek,
illetve a jegyz6 irasban értesitik a kijeldlt koztisztvisel6t.

(6) A képviseleti jogot mas ligyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.
A kiadmanyozas rendje

35. §
(1) A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozési
jog magaban foglalja az érdemi déntést, a dontés kialakitdsanak, valamint az {igyirat irattarba
helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyoz6 az intézkedést
(tervezetét) sajatkez(ileg irja ald (névbélyegz6 nem hasznalhat6), keltezéssel és az alairas mellett
baloldalt az 4ltala hasznalt KOHos bélyegz6 lenyomatéval latja el.

(3) Kiilsd szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal
rendelkezd alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovébbitani, kiadni. Kiilsé kiadmanynak
mindsiil a KOH koztisztviseli és munkavallaléi részére a munkaltatéi jogkérben kiadményozott
és atadott irat s.
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(4) A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét az Ugyrendben, mds bels§ szabalyzatban, illetve
egyedi {rasbeli intézkedéssel részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmdanyozasi jog tovabb nem delegalhat6. Az atruhazas nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelGsségét.

(5) A jegyz6 hataskorébe tartozé hatésagi ligyben hozott érdemi dontést atadott kiadmanyozasi
jogkdrben “Szentlérinci Kézés Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdje” fejléces iraton a ,Szentlérinci K6zos
Onkormdnyzati KOH Jegyzéje megbizdsdbél kiadmdnyozta" megjegyzéssel a kiadmanyozassal
feljogositott irja ala.

(6) Egyéb, a polgarmester, valamint a jegyz6 altal atadott kiadmanyozasi jogkorben irédott
kiadmanyt a KOH fejléces iratdn, a kiadmanyozast gyakorld alairasaval és hivatali beosztasaval
kell kiadmanyozni.

(6) Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult helyettes

irja ala, nem csak az alairasat, hanem az olvashat6 neve és beosztisa utdn a ,h” bet(i, megjelélést
kételes alkalmazni.

A bélyegzohasznalat szabalyai

36. §
(1) A Hivatal mkodése sordan - amennyiben jogszabaly (pl.: kotelezben eldirt elektronikus
hatésdgi Ugyintézés tekintetében eltéréen nem rendelkezik - hivatalos iratain, Kkiilén

szabalyzatban kiilondsen Iratkezelési szabalyzat, jegyzdi utasitas) részletezettek szerint hivatali
fejléces iratot és hivatali bélyegz6lenyomatot hasznal.
(2) A Hivatal bélyegz8irdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezéket kell tartalmazni:
a) sorszamot,
a) bélyegz6 lenyomatat,
b) abélyegzé kiadasanak napjat,
c) abélyegz6t hasznals szervezeti egység nevét,
d) abélyegzdt 6rzd, illetbleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és atvételt igazold
alairasat.

(3) A bélyegz6 nyilvantartast a jegyzdi titkarsagon a titkdrsagi ligyintézé vezeti, amelyet az
aljegyz6 ellendriz.

(4) A Hivatal hivatali fejbélyegzdket és korbélyegzket hasznalja.

(5) A dolgoz6 részére kiadott bélyegz6t munkaviszonyanak megsziinése estén vissza kell venni,
melyet a titkdrsagi ligyintéz6 dokumental, aljegyz6 ellenériz.

(6) Megsziint, illetve elavult bélyegziket a levéltarakra vonatkozé szabélyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani, megsemmisiteni, amelyrdl az 5. pontban megjel6lt személyek gondoskodnak.

(7) A bélyegz6hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl a jegyz6 gondoskodik.

37.8
(1) A KOH bélyegzdje: Kérbélyegzs, a Szentl6rinci K6z6s Onkormanyzati KOH megnevezésének
feltiintetésével, k6zépen a Magyar Koztarsasag cimerével.

(2) A jegyzd sajat korbélyegz6 hasznalatara jogosult, amelyen a Szentl6rinci Kozds
Onkormanyzati KOH jegyzdje felirat talalhato, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével.
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(3) Az aljegyz6 sajat korbélyegzé hasznalatira jogosult, amelyen a Szentlérinci Kozos
Onkormanyzati KOH aljegyzéje felirat talalhatd, kzépen a Magyar Koztarsasag cimerével.

(4) Az anyakdnyvi bélyegz6n az anyakdnyvvezet6 megnevezés, a telepiilés neve és kdzépen a
Magyar Kodztarsasag cimere talalhato.

(5) Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.
Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

38.§
(1) A helyi 6nkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester vagy a polgarmester 4ltal
felhatalmazott személy vallalhat.

(2) A torvény vagy kormanyrendelet alapjan a jegyz6 dontési hatdskorébe utalt elGiranyzatok
esetében: a KOH személyi jellegli kiad4sai, valamint a jogszabaly szerint a valasztasok helyi,
teriileti el6készitésére, lebonyolitasara felhasznaland6 pénzeszkozok vonatkozdsaban, a jegyz6
vagy az altala irasban erre felhatalmazott kdzszolgalati tisztvisel6 véllalhat kotelezettséget.

(3) A polgdrmester kizardlagos joggal tartja fenn a kotelezettségviéllalds jogadt minden olyan
ligyben, amiben e jogat masnak nem adta at.

- (4) Kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz6 vagy az altala - kiilon utasitdsban felhatalmazott
személy jogosult.

(5) A helyi 6nkormanyzat kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelésére a polgdrmester vagy az daltala felhatalmazott személy jogosult. Az utalvany
ellenjegyzésére a jegyzd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

(6) A kotelezettségvdallalds és utalvidnyozds rendjét a pénzgazdilkodisdval kapcsolatos
kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés hataskdri rendjérél szélé
szabdlyzat tartalmazza.

39. 8§
(1) Cégszer( alairdssal kell elldtni minden olyan iratot, amellyel a KOH kételezettséget vallal, jogot
szerez, vagy amely mas jelent8s jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A cégszert
aldirdskor a névviselés szabdlyai szerinti személynevet és a KOH hivatalos bélyegzdjének
lenyomatat kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszer(i alairdst csak a bankszerd alairasi joggal
rendelkez6 személyek tehetnek.

Kikiildetés, sajat gépkocsi hasznalat

40. §
(1) A KOH dolgoz6i tekintetében a jegyz6, a jegyzd tekintetében a felette munkaltatéi jogot
gyakorldé polgarmester (székhely telepiilés polgdrmestere) gyakorolja a kikiildetéssel és sajat
gépkocsi hasznélattal kapcsolatos munkaltatdi jogokat.
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(2) Ha a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, ennek engedélyezésére a jegyz6, a
jegyz8 esetében a felette munkaltatéi jogot gyakorld polgarmester (székhely telepiilés
polgarmestere) jogosult.

(3) A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznilatdnak téritési dijat és elszadmolasi rendszerét a
hatdlyos jogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 engedélyével
lehet igénybe venni.

(4) A Hetvehelyi Kirendeltség vezetGjének az utikoltség elszamoldsa a hetvehelyi polgdrmester
igazold alairdsa utan lehetséges.

Képzés, tovabbképzés

41.§
(1) A KOH kézszolgélati tisztviselje kotelezhetd a jogszabalyokban eldirt szakképesités
megszerzésére. A kdzszolgalati tisztvisel6 a munkakoréhez sziikséges képzésen, tovabbképzésen
a jegyz06 utasitdsa szerint koteles részt venni. A jegyz6 a dolgozd tovabbtanulasit a
jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

(2) A jegyz6 a kotelezGen elbirt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vevd kozszolgalati
tisztviseld részére tanulmanyi szabadsagot biztosit és a képzés miatt kiesd idére a munkabérét
biztositja.

(3) A szakmai képzést a jegyz0 szervezi és ellen6rzi.

(4) Egyéb képzésben részt vevo koztisztviseldvel a jegyz6 jogosult tanulmanyi szerzédést kotni.
Hivatali 6vé, védo eléirasok

42. §
(1) A KOH minden dolgozéja kdteles részt venni a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon.
Koteles a munkaveédelmi-, tizvédelmi szabalyokat betartani.

(2) Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robbané eszkézt helyeztek
el, haladéktalanul koteles értesiteni a jegyz6t vagy az dltala megbizott személyt. Bombariadé
esetén a jegyzd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagydsat. A jegyz6 utasitdsanak
megfelelfen értesiteni kell a rendSrséget és a tizoltdsdgot a bombariadéroél.

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek

43.§
A feladatkdr szakszert(ibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkdrdn beliili
szakosodast el8segitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a KOH kézszolgalati
tisztviselSi szdméra a jegyz6 képzettségi pétlékot allapithat meg a KOH személyi juttatisa
el6iranyzata terhére.

A KOH-i helyiségek hasznalata

44. §
(1) A KOHi helyiségek kiilsé személyek részére torténé hasznalatat a jegyzdé engedélyezi (pl.
anyakonyvi szertartas).
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(2) Az irodai és kozos helyiségek rendjének, tisztasdganak biztositasa, a berendezési targyak
védelme minden dolgoz6 kitelessége

A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

45. §
(1) A jegyz6t a KOH-t alapité 6nkormanyzatok polgdrmesterei nevezik ki és mentik fel az Motv.
83, §-a alapjan.

(2) A jegyz6 nevezi ki a KOH dolgozéit és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

(3) A munkaltatéi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az aldbbiak szerint torténik:

a) ajegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Szentlérinc Varos Onkormanyzat
Polgdrmestere gyakorolja,

b) Az aljegyz6t a jegyz6 javaslatdra a KOH-t alapité énkormanyzatok polgdrmesterei
nevezik ki és mentik fel, az aljegyz6 alkalmazasaval kapcsolatos egyéb munkaltatdi
jogokat a jegyzé gyakorolja;

c) vezet§ tisztvisel6k és az {igyintéz6k tekintetében a Kinevezést, felmentést és a
jutalimazésta jegyz6 gyukoroljaazzal, hogy:

a. Szentlérinci Székhely Hivatalon dolgozé koztisztvisel6k tekintetében a
szentldrinci polgdrmester;

a. Hetvehelyi Kirendeltségen dolgoz6 koztisztvisel6k tekintetében a hetvehelyi
polgarmester;

b. Helesfai Kirendeltségen dolgozé koztisztvisel6k tekintetében a helesfai
polgarmester egyetértése sziikséges.

Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

46. §.
(1) Az aljegyz8, és a vezetl tisztviselSk tevékenységi koriikben utasitasi- és ellenfrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzdjuk tartozd munkatirsak felett, beszdmoltatjak ket
munkéjukrol.

(2) Az atruhazott hatdskérben, kiadmdényozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasdhoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitist adhat, azt visszavonhatja. Az utasitas
teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtdsa a dolgozd egészségét vagy testi épségét
kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit véds jogszabalyba titkozik.

(3) A dolgoz6 kételes megtagadni az olyan utasitis végrehajtasat, amely teljesitésével
blincselekményt kovetne el, illetve szabalysértést valdsitana meg.

(4) A dolgoz06 koteles felhivni az utasitast adé figyelmét
a) ha az utasitas jogszabalyba iitk6zik vagy
b) végrehajtasa kart idézne el6 és a kovetkezményekkel szamolni lehet
c) ha a megitélése szerint a kapott utasitas a lakossag vagy az érintett szervek jogos
érdekeit sértené.

(5) Az utasitas 4ltaldban szébeli. frott utasitisi format els6sorban az 4truhdzott hatdskér és

kiadmanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori el6irast
igényl6 munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszerii alkalmazni.
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(6) A (3) és (4) bekezdésben szabalyozott esetekben az utasitott frasbeli utasitds kérésére
jogosult.

(7) Ellenérzést a jegyz06, az altala megbizott munkatarsak és a hivatali felettes végezhet.

(8) A munkatarsat beszamolasi kitelezettség terheli
a) ha afeladat végrehajtdsanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil;
b} ha a feladat végrehajtdsa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeri
végrehajtasat veszélyezteti.

A hivatali ut

47. §
(1) A munkatdrsak és vezetGk kitelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtdsardl, zavarairdl, vezet6i beavatkozdst igénylé eseményekrdl szdélé beszdmoldt,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kbézvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet gyakorld
felettes vezet$ (jegyzl, aljegyz6, osztdlyvezetd, kirendeltségvezets, csoportvezetd, képvisels-
testiilet tagjal) részére megadjak.

{2) Amagasabb szint vagy masik szervezeti egység vezetSjének kérdésére a munkatarsak, illetve
vezetGk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tijékoztatast megadni és errél a kdzvetlen
KOHi felettesnek soron kiviil beszamoini.

{3) A munkatarsak és a vezetSk kotelesek a telepiilési képvisel6knek a képviseldi munkdhoz
szlikséges és igényelt tdjékoztatast megadni.

(4) A KOH szervezeti egységeinek vezetdi kitelesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint
kézvetleniil hozzajuk tartoz6 munkatdrsakat a jegyz6 utasitdsairdl.

(5) jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi
kérében utasitdsaval tlépheti a szervezeti felépitéssel meghatdrozott vezetsi 1épesbt

(6) Ebben az esetben az utasitast kiadd és az utasftott soron kiviil koteles az utasitds tényérdl,
tartalmardl és a szolgdlati Gt elmaradasanak indokairél a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen
KOHi felettest tajékoztatni.

(7) A szolgélati Gt szabalyozdsa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozd jogszabalyi
eléirasokat.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel, szabadsagok kiadasanak
rendje

48. §.
(1) Helyettesitésre a vezet6 vagy egyéb kozszolgilati tisztvisels, tovabba egyéb munkavallalé
tartds tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - keriilhet sor.

(2) Az 4llandé helyettesités rendje a kdvetkez6:
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—— ajegyz0 helyettesitését az aljegyz6 latja el

— az osztalyvezet, a csoportvezetd, a Kkirendeltségvezeté helyettesitését a jegyz6
utasitdsban hatarozza meg

— a jegyz6 és az aljegyz0 egyidej(i, tartds tavolléte esetén a helyettesitést - kiilén jegyz6i
utasitasban foglaltak szerint - els6 sorban a jogi referens latja el

— az ligyintéz6k helyettesitési rendjét az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak

(3) A helyettesitést elldté személy a helyettesitést kovet6en a helyettesitett vezetét minden
lényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(4) A helyettesitdt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felelésség terheli, mint a helyettesitett vezet6t (hataskor gyakorldt) terhelné.

(5) A vezet6, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrél egyidében valé tartés tavolléte
nem engedélyezhetd.

(6) A jegyz6i és az aljegyzli tisztség egyidejli betolttetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén - legfeljebb hat honap id6tartamra - a jegyz6i feladatokat a Hetvehelyi Kirendeltséget
vezet6 osztalyvezets (kirendeltségvezetd) latja el.

49. §
(1) Munkakdr atadas-atvételére a kozvetlen KOHi felettes 4ltal meghatarozott kérben és személyi
valtozas, valamint tartds tavollét - betegség, kikiildetés stb. - esetén keriil sor.

(2) A munkakért az (ij vezet6nek, illetve munkatarsnak, hataskort az atruhazassal feladatot kapott
munkatarsnak, ezek hidnyaban a kdzvetlen KOH;i felettesnek kell atadni.

(3) A munkakér atadas-atvételt jegyz6konyvben kell régziteni az alabbiak szerint:
— Jtadasra keriil6 munkakor szakmai feladata, munkakori leirasat,
— a folyamatban lév6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk
— helyzetérdl, eredményérdl, a sziikséges teenddkrdl vald tajékoztatast,
— atadasra keriil§ iratok, utasitasok, korbélyegzok, tervek, szabalyzatok,
—- nyilvantartasok stb. jegyzékét,
— az ataddénak és az atvevOnek a jegyzG6konyv tartalmdval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,
— atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

50.§
A szabadsdg kiadds és egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasinak rendjét a KOH
Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

A KOH kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

51. §
(1) A KOH feladatai kozé tartozik az 6nkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a
lakossagi érdeklddésre szamot tarté dnkormanyzati eseményekrdl, toérténésekrol a folyamatos
lakossagi tdjékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:
- az alapit6é 6nkormanyzatok hivatalos portdlja,

24



- a helyi televizi6, megyei és orszagos sajt6-organumok, valamint a nyomtatott és
elektronikus sajté6 folyamatos tajékoztatdsa az Onkormdnyzat mikodésérdl,
hatarozatairdl, rendeleteird, a helyi eseményekré],

- nyilatkozatok, tajékoztaték készitése a sajté képvisel6i részére a fontos
Onkormanyzati, hivatali eseményekr6l, reagaldas a hirkozld szervek altal
nyilvanossagra hozott, 6nkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- id&szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatdk tartasa.

Adatvédelmi tevékenység

52.§
A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kézérdekd
adatok nyilvanosségaval 6sszefiiggb tevékenységet a jegyzd dltal kijeldlt adatvédelmi tisztviseld
latja el a Hivatal belsé szabdlyzataiban és a munkakori lefrdsdban foglaltaknak megfelel8en.

Belso ellenorzési feladatok ellatasa, a bels6 kontrollrendszer
miikodtetése

53.§
(1) Az 6nkormanyzat belsd ellendrzési feladatait a bels6 ellendr latja el. A feladatellatas részletes
szabalyait a Belsd ellendrzési kézikonyv rogziti. A bels6é ellen6rzés magaban foglalja az
onkormdanyzat belsd ellendrzését és az onkormanyzat iranyitisa ala tartozé intézmények,
gazdasagi tarsasagok feliigyeleti ellendrzését is. A Hivatalon beliili els6 szam1 vezetdi ellendrzés
a belsé kontrollrendszer miikodtetésével valésul meg.

(2) A Hivatal bels8 kontrollrendszeréért a Jegyz6 felelds, aki kiteles a Hivatal minden szintjén
érvényesild és megfelel
— kontrollkérnyezetet, - integralt kockazatkezelési rendszert,
— kontrolltevékenységeket,
— informdaciés és kommunikaciés rendszert, - monitoringrendszert (nyomon kévetési
rendszert)
— kialakitani és miikédtetni.

(3) A Hivatal egészére Kkiterjed6en a belsé kontrollrendszerben a magasabb rend(

jogszabalyokban foglaltak (kiillondsen a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és bels
ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet) keriilnek szabélyozasra.

A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével 6sszefiiggo
hivatali feladatok

53. §

(1) A KOH kételes segiteni a telepiiléseken miikddé helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat.

(2) Anemzetiségi 6nkormanyzatok miikddésének segitésével osszefiiggs feladatok koordinalasat,
szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatanak, illetve
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hatdrozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 altal megbizott koztisztvisel® latja
el, a jegyz6 utasitdsai alapjan.

(3) A KOH koztisztviselSinek kotelessége a nemzetiségi énkormanyzat munkdjat segiteni, a
nemzetiségi 6nkormanyzat elnokét, elndkhelyettesét, képviseldjét soron kiviil fogadni és résziikre
a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A KOH érintett szervezeti egysége a nemzetiségi dnkormanyzat miikodéséhez felkérésre
tajékoztatdt tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint ligyviteli k6zrem{ikodést végez.

(5) A nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetésével, gazdalkodédsaval, vagyonjuttatisaval
kapcsolatos feladatok el6készitését, végrehajtasat a KOH kiilén jogszabalyban meghatarozottak
szerint latja el.

A KOH belsé szabalyzatai
54.§

(1) A KOH térvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal oOsszhangban levé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

(2) A KOH miikédését meghatarozé dokumentum a Szentlérinci Kézés Onkormanyzati KOH
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint az ahhoz szervesen kapcsol6dd, a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, jegyz6i utasitasok, munkakori leirasok.

(3) AKOH belsd szabalyzatait az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

(4) A KOH SZMSZ-ét6l fiiggetlenek az Snkormanyzatok gazdasagi programjai (ciklusprogramjai),
amelyet a képvisel6-testiiletek megvalasztisukat kovet6en, a jogszabdlyi el6irdasoknak
megfelel6en képvisel§- hatarozattal hagynak jova és az 6nkormanyzatok Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatai, amelyek rendelettel vannak elfogadva. A nemzetiségi 6nkormanyzatok a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatukat hatarozattal fogadjak el.

(6) A KOH SZMSZ és mellékletei és fiiggelékei karbantartasarél, moédositasarél a jegyz6
gondoskodik. A jogszabaly altal kimondottan nem képviselG-testiileti hataskorbe tartozd és
kotelezettségvallalassal nem Osszefiiggd mellékleteket és fiiggelékeket jegyz6i utasitas
szabalyozza. A képvisel6-testiiletek felhatalmazzak a jegyz6t, hogy a bels6 szabalyzatokat a
jogszabalyi valtozdsoknak megfelelGen aktualizdlja és jévahagyja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

55.§
(1) Az SZMSZ hatélya kiterjed a KOH szervezeti egységeire és valamennyi KOH dolgozéra.

(2) Jelen SZMSZ 2020. aprilis 1. napjan 1ép hatdlyba, kozzétételér6l a jegyz6 gondoskodik a

helyben szokdsos moédon, hirdeté tdblan torténd Kkifliggesztéssel, illetve a Szentlérinci K6z6s
Onkormanyzati KOH-hoz tartozé telepiilések honlapjain térténé megjelenitéssel.

Szentlérinc, 2020. ............

Dr. Té6th Sandor
Jegyzo
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Zaradék:

A Szentl6rinci K6z6s Onkormanyzati KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Szentl6rinc Varos
Onkormanyzat képvisel§-testiilete ..../2020. (...) KT hatarozataval fogadta el.

A Szentlérinci K6zos Onkormanyzati KOH Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Csonkamindszent
Kozségi Onkormanyzat képvisels-testiilete ..../2020. (...) KT hatarozataval fogadta el.

A Szentl8rinci Kozos Onkormdanyzati KOH Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Kacséta Kozségi
Onkorményzat képviselé-testiilete ..../2020. (...) KT hatarozataval fogadta el.
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A Szentl8rinci K6zés Onkormdanyzati KOH Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatat Helesfa Kozségi
Onkormaényzat képviselé-testiilete ..../2020. (...) KT hatarozataval fogadta el.

A Szentl6rinci K6z6s Onkorméanyzati KOH Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat Hetvehely Kozségi
Onkormdnyzat képviselé-testiilete ..../2020. (...) KT hatarozataval fogadta el.

A Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati KOH Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatat Okorvdlgy Kézségi
Onkormaényzat képviselé-testiilete ..../2020. (...) KT hatdrozataval fogadta el.

A Szentl6rinci Kézos Onkormanyzati KOH Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Szentkatalin
Kozségi Onkormanyzat képvisel-testiilete ..../2020. (...) KT hatarozataval fogadta el.

Koltai Péter Szabé Ménika
Polgarmester polgarmester
Borovics Emese Horvath Rudolf
polgdrmester polgarmester

Majorosi J6zsefné
polgarmester

dr. T6th SAndor
jegyz0

1. szamu melléklet

Mellékletek és fiiggelékek
Mellékletek
1. Mellékletek és fiiggelékek

2. Megdéllapodas a Szentlérinci K6zés Onkormanyzati KOH létrehozasardl
3. A feladat és hataskorok jegyzéke
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13.

14.

Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati KOH Szervezeti felépitése

Kiadmanyozasi jegyzék

Képviseletre (sajt6, média) jogosultak kore

A vezet6k €s hataskort gyakorlok allandé helyettesitési rendje

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kor és vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga a
KOH-ban.

Potlékra jogositd képesitések

. A KOH 4ltal hasznalt bélyegzok
11.
12.

A KOH 4ltal hasznalt szdmlaszamok

Gazdalkod¢ szervezetek felsorolasa, amely felett az alapité 6nkormanyzatok
tulajdonosi jogokat gyakorolnak

Az Alapitdk altal 1étrehozott nem 6nalléan miik6do intézmények felsorolasa, amelyek
gazdalkodasi technikai feladatait megallapodas alapjan a KOH latja el.

Az Alapitdk altal 1étrehozott Tarsuldsok, amelyek munkaszervezetét a KOH latja el.

Fiiggelékek

»
>
>

Hivatal tevékenységéhez kapcsolédo térvények jegyzéke
Ugyrend
A Hivatal miikddését szabalyozé dokumentumok
o Szamviteli politika
Gazdalkodasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Bankszamlakezelési Szabalyzat
Szamla és rovatrend
Intézkedés a pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi
rendjérdl
Az utalvanyozas rendjérol sz6l6 szabalyzat
Az eszk6z0k és forrdsok értékelési szabalyzata
A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Leltarozasi szabalyzat
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Hazipénztar kezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
A kozérdekd adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kdzzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérél szél6 szabalyzat;
o Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
Az adatkezelési szabalyzat,
o A GDPR szabalyzatokhoz kapcsol6do segédanyagok, nyomtatvanyok,
egyéb dokumentumok,

o Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Dokumentdcio

* Informdcid dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Csonkamindszent

= [nformdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Helesfa

= [nformdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Hetvehely

»  Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Kacséta

* Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Okorvilgy

= Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Szentkatalin

= Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Szentldrinc
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s Kozszolgdlati adatvédelmi szabalyzat
= Informatikai biztonsagi szabalyzat
= [nformatikai biztonsag politika
Cselekvési terv - informatikai biztonsag
Szamitastechnikai eszk6zok szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat
Munkavédelmi kockdzatelemzési szabalyzat
A képernyd el6tti munkavégzés szabalyairdl szol6 szabalyzat
Kozszolgalati és etikai szabalyzat
Esélyegyenl&ségi terv
Cafeteria szabdlyzat
Az illetményeléleg felvételének eljarasi rendjérdl szo616 utasitas
Gépjarmi igénybevételi és hasznalati szabalyzata
Telefonhasznélati szabalyzat
Kules kezelési szabalyzat
Tlzvédelmi szabdalyzat
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Belsd ellen6rzési szabdlyzat
Szabalytalansagok kezelésérdl sz6l6 szabalyzat - ellendrzési nyomvonal
Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Belsé ellen6rzési kézikonyv
Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
Vagyonnyilatkozat tételére kotelesek vagyonnyilatkozata
nyilvantartasarol és ellendrzésérol szold szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

2. szdmu melléklet
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ALAPITO OKIRAT Uyite

Szentldrine  Vdros  Onkormdnyzat  Képviselo-testilete,  Csonkamindszent — Kozség
Ornkorményzat Képviseld-testilete, Kacséta Kozségi Onkormdnyzat K épviseld-testiilete,
Hetvehely Kozség Onkormdmyzat KépviselG-testillete, Okorvilgy Kozség Onkormdnyzar
Aepvzselo—testzilete Szentkatalin Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testillete, Helesfa Kozségi
Ornkormednyzat Képvisel-testiilete az Sllambdziartasrdl sz616 2011, évi CXCV. thrvény 8.8 (5)
bekezdésében kapott fethatalmazas alapjan, az dllamhdztartasrol sz010 t8rvény végrehajtdsdra kiadott
36872011, (XI131) szémG Korm. rendelet 5. § (1)2) bekezdésében foglalt tarlalmi
kévetelményeknek megfelelden az alabbi alapito okiratot adjak ki:

1.)A Koltségvetési szerv megnevezése: Szentlérinei Kozos Onkorméanyzati Hivatal
2.) A kisltségvetési szerv roviditett neve: Szentlérinci Kozds Hivatal
3.) Székhelye: 7940 Szentldrine, Templom tér 8.

4.) Jogel6djének megnevezése, székhelye:

Szentlérine Véros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, 7940 Szentlérine Tcmplom tér 8.
Helesfa, Cserdi, Dinnyecberki K6zségek Korjegyz6sége, 7683 Helesfa F6 u, 54-55.

Hetvehely, Okorvilgy, Szentkatalin Koézségek Korjegyzisége, 7681 Hetvehely Rakéczi u.
36.

Korjegyz6ség Szabadszentkirdly, 7951 Szabadszentkirdly Petéfi u. 90,

5.} Telephelyei neve, cime:  Hetvehelyl Kirendeltség, 7681 Hetvehely Rékdezi w. 36.
Helesfai Kirendeltség, 7683 Helesfa F6 u. 54-55.

6.) Kozfeladata: A Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellitia az
Snkormanyzatok mik&désével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskdrébe tartozé ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtdsdval kaposolatos
feladatokat. A hivatal kdzremikddik az Sokormdnyzatok egymés kéz6tt, valamint az

xo it

4llami szervekkel t6rténd egyiittmiikidésének dsszehangoldsiban,

7.) Szakiai alaptevékenysége: A kdz0s hivatal ellatja a Mbtv.-ben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a szdméra meghatdrozott feladatokat SzentiGrine, Csonkamindszent,
Helesfa, Hetvehely, Kacséta, Okorvilgy, Szentkatalin telepillések vonatkozdsdban. A
kOz0s hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Snkormanyzatai dltal jovahagyott,
a kOz0s hivatal miikodtetésére és fenntartdsara 1étrej6tt megallapodas tartalmazza,
Hetvehely, Helesfa telepiiléseken a kdzds hivatalnak kirendeltsége miksdik az igazgatasi,
pénziigyi, adézasi tevékenység végzésére.

8.} Allamhdztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi tnkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége
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9} A kdltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkceitk szerinti
besorolisa:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos igazgatési
tevékenysége .

011140 Orszégos ¢s helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatis

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok ‘

016010 Orszaggylilési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti képvisel§valasztishoz
kapesolédo tevékenységek

016020 Orszégos és helyl népszavazéssal kapesolatos tevékenységek

10.) A koéltségvetési  szerv  illetékessége, mikddési kire; Szentlorinc  véros,
Csonkamindszent kozség, Helesfa kozség, Hetvehely kbzség, Kacsota kbzség, Okorvolgy
kbzség, Szentkatalin kdzség kozigazgatisi terlilete

11.) Irdnyité szerv meve, székhelye: Szentlérinc Viros Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
7940 Szentlbrine, Templom tér 8.

12.) Alapitéi jegokkal felrnhazott irdnyitd szervek neve, székhelye:
Szentlbrinc Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete 7940 Szentlbrine, Templom tér 8,
Csonkamindszent Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testitlete, Csonkamindszent Fé u. 12,
Helesfa Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete, Helesfa F6 u. §4-55.
Hetvehely Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Hetvehely Rakéczi u. 36.
Kacsota Kozségi Onkarmanwat Képviseld-testiilete, Kacsota Kossuth u. 49.
Okorvblgy Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Okorvdlgy Jokai u. 36.
Szentkatalin Kézség Onkorményzat Képviseld-testiilete, Szentkatalin Fé u. 47.

13.) Vezetéjének megbizisi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Motv. 82-83.§-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviseldkrl szol6 2011,
évi CXCIX. t6rvény rendelkezéseinck megfelelGen torténik. SzentlSrine Varos Polginmestere
— palyAzat alapjan hatérozatlan id6re — nevezi ki a jegyz6t.

14.) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelilése:
Foglalkoztatottak jogviszonya eclsOsorban k&ztisztvisel6i jogviszony, melyekre a
kézszolgdlati tisztviselOkrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. tdrvény az irdnyadd.
Foglalkoztatottjainak  jogviszonya lehet tovabbd kozalkalmazott, melyekre a
kdzalkalmazottak jogalidsard] sz6l6 1992, évi XXXIIL térvény az irdnyadsd.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Munka térvénykényvérdl sz616 2012, évi L
torvény, valamint a Polgéri TorvénykOnyvrél sz010 torvény az irdnyads.
Kézfoglalkoztatdsi jogviszony esetén a kozfoglalkoztatasrdl és a kdzfoglalkoztatdshoz
kapesolods, valamint egyéb torvények médositasirél szdld 2011, évi CVL Wrvény az
iranyadé.
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Zaradék:

Jelen alapitd okirat 20135. japudr 1-jén 1ép hatdlyba, ezzel egwdmuicg a Szentlbrinci Kozds
Onkorményzati Hivatal 2012. december 28-4n kelt egységes szerkezetli alapité okirata
halalyat veszti.

Az alapité okiratot

Szentldrine Véros Onkoxményzat Képviseld-testiilete 244/2014,(X11.11.) KT. hatdrozataval
Csonkamindszent Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testilete 57/2014. (XH 11) KT.
hatérozatdval

Kacséta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testlilete 56/2014.(X11.11.) KT, hatarozataval
Hetvehely Kozség Onkormanyzat Képviseld-testitlete 85/2014.(X11.11.) KT. hatdrozatdval
Okorvolgy Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 44/2014.(X11.11.} KT. hatdrozataval
Szentkatalin Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 58/2014.(XI1.11.) KT. hatarozataval
Helesfa Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete  59/2014.(X11.11.) KT. hatarozatéval

hagyta jéva.

Szentlbrine, 2014, december 12.
R {
. e L S f(..)\— L,
dr. Faragé Agnes
jegyzd
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3. szami melléklet

A FELADAT ES HATASKOROK JEGYZEKE

Szentlérinci Térzshivatal (székhely hivatal)

A Kozos KOH tekintetében

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

Az onkormdanyzatok és a KOH részére koordindcids, szervezd és adminisztrativ
feladatokat l4t el, a KOHvezetés altal megjeldlt stratégiai jelentSségt ligyeket intézi, illetve
ezekben a dontéseket el6késziti, végrehajtasukban kézremiikodik.

Ellatja, illetve koordindlja a jegyz6 munkéajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
Szervezi a KOHvezetdi, vezet6i értekezleteket, forumokat.

Ellatja a KOH feladatkérébe tartozé adatkoézléseket, koordinalja azokat.

Ellatja a KOH szerzédéseinek, beszerzéseinek koordinaciéjat, el6késziti azokat.
Koordinalja, el§készit, illetve elkésziti a KOH beszamoldjat, jelentéseit, kdltségvetését.
Ellatja a KOH dolgozéinak munkaiigyeivel kapcsolatos feladatokat.

Ell4tja a KOH adminisztraciés feladatainak koordinalasat, a kézponti iktatasi, irattarazasi
feladatokat.

Ellatja és koordindlja, szervezi u KOH lekintetében a pénzigyl szimviteli kényvelési
feladatokat.

Csonkamindszent, Kacséta Koézségi Onkormanyzatok illetékességi teriilete tekintetében:

1. Csonkamindszent, Kacséta telepiilések dnkorményzatainak miikodésével, a polgdrmesterek
vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre valé elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

a)
b)

c)

Végzi a Kozds Onkormanyzati KOH hataskdrébe tartozé iigyeket.

Intézi a polgarmester(ek) megbizdsabél irdnyitdsival a jegyz6 vezetésével, az
énkormanyzatok KOHi iigyeit.

Végzi a jegyz6 KOHi tevékenységével kapcsolatos iigyeket a jegyz6 utasitasai szerint.

Hetvehelyi Kirendeltség

A K6z6s KOH tekintetében

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

A KOH részére koordinaciés, szervezé és adminisztrativ feladatokat 14t el, a KOHvezetés
altal megjeldlt stratégiai jelentGségii ligyeket intézi, illetve ezekben a dontéseket
el6késziti, végrehajtasukban kézremiikodik.

Részt vesz a jegyz6 munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokban.

Részt vesz a KOH feladatkérébe tartozé adatkézlésekben.

Adatot szolgaltat a KOH szerzédéseihez, beszerzéseihez részt vesz azok el6készitésében.
Részt vesz a KOH beszadmoléjanak, jelentéseinek, koltségvetésének elkészitésében.
Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH adminisztraciés, és a kézponti iktatasi, irattarazasi
feladatokban.

Adalol szolgaltal és részt vesz a KOH tekintetében a pénziigyi szamviteli kényvelési
feladatokban.

Hetvehely, Okorvélgy és Szentkatalin kozségek illetékességi teriilete tekintetében:

1. Hetvehely kozségben alland¢ jelleggel m{ikddd kirendeltséget miikdtet, ,Szentlrinci K6zos
Onkorményzati KOH  Hetvehelyi Kirendeltsége” elnevezéssel a  telepiilések
onkormanyzatanak miikddésével, a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe
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tartozé ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

a)

b)
)
d)
e)

Ellatja az énkormanyzatok allamigazgatasi- és onkormanyzati igazgatasi hataskérébe
tartozo valamennyi ligytipust.

Intézi a polgadrmester megbizasabol a jegyz6 vezetésével, az Snkormanyzatok KOHi iigyeit.
Ellatja a jegyz6 KOHi tevékenységével kapcsolatos iligyeket a jegyzé utasitasai szerint.
Ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos ligyintézést.

Ellatja a hetvehelyi, okorvélgyi, szentkatalini ligyfélfogadasi feladatokat a polgarmesterek
iranyitasaval.

Helesfai Kirendeltség

A Kozos KOH tekintetében

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

A KOH részére koordinaciés, szervez6 és adminisztrativ feladatokat lat el, a KOHvezetés
altal megjeldlt stratégiai jelentéségli ligyeket intézi, illetve ezekben a dontéseket
el6késziti, végrehajtasukban kézremiikodik.

Részt vesz a jegyzd munkajival kapcsolatos adminisztraciés feladatokban.

Résit vesz a KOII feladatkérébe tartozo adatkdzlésekben.

Adatot szolgaltat a KOH szerzédéseihez, beszerzéseihez részt vesz azok el6készitésében.
Részt vesz a KOH beszamoléjanak, jelentéseinek, koltségvetésének elkészitésében.
Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH adminisztracids, és a kézponti iktatasi, irattdrazasi
feladatokban.

Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH tekintetében a pénziigyi szdmviteli kényvelési
feladatokban.

Helesfa Kozség illetékességi teriilete tekintetében:

1. Helesfa kodzségben allandé jelleggel miikédd kirendeltséget miikodtet, ,Szentl6rinci Kozos
Onkorményzati KOH Helesfai Kirendeltsége” elnevezéssel, a kozségi ©nkormdnyzat
miikddésével, a polgarmesterek vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre
vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatasa céljaboél.

a)
b)

c)

Ellatja az dnkormanyzatok allamigazgatdsi- és 6nkormanyzati igazgatasi hataskorébe
tartozé valamennyi tigytipust.

Intézi a polgdrmester(ek) megbizdsabdl iranyitasaval a jegyzé vezetésével, az
onkormanyzatok KOHi ligyeit.

Végzi a jegyz6 KOHi tevékenységével kapcsolatos tligyeket az aljegyz6 utasitasai szerint.

d) Ellatja a helesfai ligyfélfogadasi feladatokat a polgarmesterek iranyitasaval.
BELSO ELLENORZES:
1. Abelsd ellendri tevékenység elvégzésére a KOH kiils§ szolgaltatét vesz igénybe. A belsd
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2.

3.

ellendri feladatok ellatasara a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a Bels6 Ellenérzési
Kézikényvben foglaltak az iranyadéak.

A belsd ellen6rzés magaban foglalja Szentlérinc Varos, Csonkamindszent, Kacséta,
Helesfa, Hetvehely, Okorvilgy és Szentkatalin Koézségek belsé ellen6rzését és az
onkormanyzatok irdnyitasa ala tartozo intézmények és legalabb 25%-os tulajdonrésszel
rendelkezés esetén a gazdasagi tarsasagok feliigyeleti ellenérzését is.

A KOHon beliili els6 szdmu vezetdi ellenérzés a belsd kontrollrendszer miikddtetésével
val6sul meg.
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4. A KOH bels6 kontrollrendszeréért a Jegyzd felelds, aki koteles a KOH minden szintjén
érvényesiilé és megfeleld:

kontrollkérnyezetet,

kockéazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informacids és kommunikacios rendszert,

monitoringrendszert, kialakitani és mikodtetni.

®op o

4. szdmi melléklet
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Szentlérinci Kozés Onkormanyzati KOH szervezeti felépitése

Az alapité 6nkormanyzatok képvisel6-testiiletei a szervezeti felépitést és a hataskorgyakorlas
rendjét egybehangz6 hatarozattal fogadtak el, a megallapodas mdédositasa, megsziintetése is
egybehangzo hatarozattal torténik.

A jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat a gesztor telepiilés, Szentlérinc Varos
Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

Az Szentlrinci Kézos Onkorményzati KOH feletti iranyitéi jog gyakorldsara az alapitd
telepiilések polgdrmesterei ,Irdnyitéi Vezetsi Ossz-polgdrmesteri Ertekezletet” tartanak. Az
értekezletet a gesztor telepiilés polgarmestere hivja 6ssze, polgarmesteri, vagy jegyz6i
kezdeményezés esetén alkalmanként. Az Ertekezleten polgdrmesterek népesség-aranyosan
dontési, a Jegyz6 tanacskozasi joggal, meghivottként, vessz részt.

A torzsKOH és kirendeltségek székhelye szerinti polgdrmesterek a SzentlSrinci Kozds
Onkormanyzati KOH iranyit6i jogkdrében felmeriils kérdések, és a jegyz6i -kivétel a
kéltségvetésben, szerepld irdnyzatok- vagy az SZMSZ-t érintd kérdések- javaslatok, stratégiai
fejlesztési elképzelések, miikodési problémak megbeszélésére alkalmanként, egyeztetett
idépontban, ,Irdnyitéi Vezetsi Ertekezletet” tartanak. Az értekezletet a gesztor telepiilés
polgarmestere hivja 6ssze, rendkiviili esetben az 6sszehivast a polgarmesterek vagy a jegyz6
kezdeményezheti. Az Irdnyitéi Vezetdi Ertekezleten a Szentlérinc, Helesfa és Hetvehely
Kozségek  Polgarmesterel (népesség-ardnyosan) kivétel o koltségvetesben, —szerepld
irdnyzatok- vagy az SZMSZ-t érintd kérdések dontések-, a Jegyz6 meghivottként, tanacskozasi
joggal vessz részt.

A szervezeti egységek feletti iranyitéi jog gyakorlasira a szervezeti egységhez tartozé
telepiilések polgarmesterei a szervezeti egység iranyit6i jogkorében felmeriil§ kérdések, és a
jegyz6i -kivétel a koltségvetésben, szerepld irdnyzatok- vagy az SZMSZ-t érintd kérdések-
javaslatok, stratégiai fejlesztési elképzelések, mikodési problémak megbeszélésére
egyeztetett gyakorisaggal, és id6pontban, ,Szervezeti egység irdnyitoi értekezletet” tartanak.
Az értekezletet polgdrmesteri, vagy jegyzdi kezdeményezés esetén a szervezeti egység helye
szerinti polgarmester hivja 0ssze. A szervezeti egység vezet6i értekezleten polgarmesterek
(népesség-ardnyosan) dontési joggal, a jegyzé vagy a jegyz6 altal delegalt koztisztviseld
meghivottként, tanacskozasi joggal vessz részt.

(Irdnyitoi szervezetek)

Az iranyitéi jogokat a KOH tekintetében Szentlérinc Varos Polgarmestere gyakorolja:



6.1. Szentlérinci Kozdés Onkorményzati KOH Szentlérinci SzékhelyKOH tekintetében
Csonkamindszent, Kacséta Polgdrmestereivel

6.2. Szentl8rinci Kozos Onkorményzati KOH Helesfai Kirendeltsége tekintetében Helesfa
Polgarmestere

6.3. Szentlérinci Kozés Onkormdanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége tekintetében
Hetvehely, Okorvélgy, Szentkatalin Polgarmesterei egyetértésével.

7. A munkaltatéi jogokat a kinevezés felmentés tekintetében a jegyzd:

7.1. Szentl8rinci K6z6s Onkormdanyzati KOH Szentldrinci TérzsKOH tekintetében Szentlérinc,
Katoly Csonkamindszent, Kacs6ta Polgarmesterei

7.2. Szentlérinci Kéz6s Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége tekintetében Helesfa
Polgarmestere

7.3. Szentldrinci K6zés Onkormdanyzati KOH Hetvehely Kirendeltsége tekintetében Hetvehely,
Okorvoélgy, Szentkatalin Polgarmesterei egyetértésével gyakorolja.

Matrix szervezet

A KOH miikédése, feladatelldtasa tekintetében a jegyz szervezeti matrixot hozhat létre 4llandé
vagy ideiglenes jelleggel a vezet6i dontések elGkészitésére, vagy egyes kiemelt feladatok
elvégzésére.

| ePénziigyi *Jogi matrix

matrix

eSzakfeladatot Vezet6i
ellatd utasitas
szervezeti

egység

(A mdtrix szervezetek miikidése)

A matrix vezetésére vezetdt nevezhet ki hatarozott idére csoportvezetdi jogkorrel.
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Vezetdi szervezet

A KOHban két allandé métrix miikodik az alabbiak szerint:

1. Jogi matrix
a. Vezetlje az aljegyz6
b. Tagjai a KOHban dolgozé jogi el6addk, igazgatasi ligyintéz6k
c. Feladata:
i. Szerz6dések, hatarozatok, egyéb déntések jogszabalyi
megfelel6ségének vizsgalata, biztositasa, segitése
ii. Jogszabalyi megfelel6ség biztositasa (jogszabalyvaltozasok
figyelése, tjékoztatasok, javaslatok megtétele, vezetdi dontések
el6készitése)
2. Pénziigyi matrix
a. VezetSje a Pénziigyi és Intézményellendrzési Osztaly vezetije
b. Tagja: a KOHban dolgozé pénziigyi-szamviteli-palyazati munkatarsak
c. Feladata:
. Koltségvetést érintd dontések elzetes vizsgalata, pénziigyi
ellendrzése

Dontés

A tervezéskor vagy a feladatellatds el6készitésé tekintetében minden esetben vizsgalni kell a
szakmai-pénziigyi-jogi szempontokat, krnyezetet.
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Az egyes szervezeti egységek feladatai
JEGYZOI REFERATURA (jegyz6i kézvetlen irdnyitds alatt dllé szervezeti egységek)
Titkarsag

Adminisztrdcios

— A polgarmesteri és alpolgarmesteri feladatkorokkel Osszefiiggé {gyviteli és
adminisztrativ feladatok ellatasa.

— A véarosvezetés (polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz8, aljegyz6) protokolljdnak
egyeztetése, el6készitése, szervezése.

— Segiti jegyz6-aljegyz6 adminisztracios és szervezési feladatait

— A polgarmester feladatkoréhez és egyéb megbizatasahoz kapcsolodé ligyintézés.

— Alakossagtol beérkezd javaslatok, problémdk 6sszegzése, az altalanosithaté tapasztalatok
alapjan megoldasi alternativak kidolgozasa.

— Egylittm{ikddés a megye azon szervezeteivel, amelyek eurépai integraciés feladatokat is
végeznek.

— A Tarsulasokkal 6sszefliggé tigyviteli és adminisztraciés feladatainak ellatasa.

— Postazas és a sokszorositas.

— A Xkeretein beliil mikodteti a kdzponti irattar és a teljes postaforgalmat. Ellatja a kézponti
iktatassal, irattdrazassal, selejtezéssel és a maradandé értékd iratok elhelyezésével
kapcsolatos feladatokat.

— Gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat és annak mellékletét képezd irattari terv
elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatardl. Ennek érdekében folyamatosan egyeztet a
véleményezd Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltaraval és az azt jovahagyo
Baranya Megyei Kormany Hivatallal.

— Gondoskodik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol, az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos 0sszhangjarél az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az iratok szakszer(i és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas irattar
kialakitasarol és mikodtetésérdl.

— Az ASP-iratkezel6 keretrendszerben részt vessz az elektronikus iratok ellenérzése,
betanitasa, keretrendszer tovabb fejlesztésében.

Egyéb feladatok
— A Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztallyal egyeztetve a végzi az dnkormanyzat és
intézményei, valamint a KOH irodaszer, takaritészer beszerzéseit.
— Segiti a Humanpolitikai Iroda jogi feladatainak ellatasat.
— Kezeli a KOH hirdet6tabléjat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos jegyzdi feladatokat.
— Gondnoki feladatok:
o aKOHi épiiletek 8rzés-védelméért,
o aportaszolgalatért és
o atelefonkdzpont kezelésért.
o atakaritas
— Az dnkormanyzati rendezvények, eskiivik, fogadasok technikai el6készitése.
—— Végzi a jegyz6i hataskorbe tartozd, termdéféld eldvasarlassal és el6haszonbérlettel
kapcsolatos feladatokat.

Informatikai Kabinet

Feladatkdrébe tartozik a KOH és az 6nkormdanyzat intézményei informatikai halézatanak
miikddtetése, telepiilések és a KOHi portal fejlesztése, tizemeltetése, térinformatikai rendszer
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miikodtetése. A varost és az intézményeket érint6 informatikai tigyekben a szakmai egyeztetések
lebonyolitasa.

Az ASP keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatdsa ligykorok, szervezeti valtozasok
atvezetése, elektronikus iratok ellendrzése, betanitasa, keretrendszer tovabb fejlesztésében val6
kozremikddés.

Miikédteti a KOH az 6nkorményzatok és az intézmények informatikai- és telekommunikacids
rendszereit.
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Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatnal az intézményeknél és a KOHnél az informatika
teriiletén megjelend és hatalyos jogszabalyok végrehajtasat.

El6késziti, véleményezi az informatikai szakteriilethez kapcsoléddé oOnkormanyzati
rendelet-tervezeteket.

El6késziti vagy véleményezi az dnkormanyzat és a KOH 4ltal javasolt stratégiai jellegi
informatikai fejlesztési javaslatokat.

El6késziti vagy véleményezi az dnkormanyzat és a KOH altal javasolt stratégiai jelleg(i
beadand6 informatikai palyazatok tervezetét.

Feliigyeli az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzatban rogzitett feladatokat, tovabba
gondoskodik az Onkormdényzati titokvédelem és személyiségi jogokat érintd
adatvédelemrdl.

Javaslatot ad a KOH az Gnkormanyzatok és az intézmények informatikai- és
telekommunikacios rendszerének tovabbfejlesztésére.

Kidolgozza és folyamatosan karbantartja a KOH informatikai iizemeltetési szabalyzatat.
Gondoskodik a KOH az énkormdanyzatok és az intézmények informatikai hilézatdnak
folyamatos miikddésérél, mikodtetésérol.

Gondoskodik az informatikai rendszer halézatos adatallomanyainak folyamatos
mentésérdl, virusvédelmérdsl.

Az adatvédelmi szabalyzatban el6irt és red vonatkozo kritériumokat betartja és betartatja.
El6késziti az informatikai fejlesztés és az lizemeltetés sordn felmeriil6 szamitastechnikai
eszk6zOk és szoftverek beszerzésére vonatkozé dontéseket, majd elvégzi ezek
beszerzését.

A KOH belsé miikédéséhez sziikséges kisebb szoftverfejlesztési feladatokat elvégzi, kiilon
jegyz6i utasitas alapjan.

Elldtja a KOH az 6nkormanyzatok és az intézmények informatikai alkalmazdsainak
rendszerszervezdi, rendszergazdai teendéit, javaslatot ad azok tovabbfejlesztésére.
Koordinaciét végez a szakrendszereket fejleszté cégek kozott a szakfeladatok
integralhatésaganak novelése érdekében.

Ellatia a KOH az o6nkormanyzatok és az intézmények dolgozéinak informatikai
alapképzését, valamint az egyedi szakmai alkalmazasok bevezetésével kapcsolatos
képzési teendket.

Folyamatos szakmai kapcsolatot kezdeményez és tart az 6nkormanyzati intézményekkel.
Koordinalja az interneten torténd megjelenéshez sziikséges szolgaltatasi-, adat- és
informaciégyijtési feladatokat.

Kialakitja és iizemelteti a KOH intranet rendszerét.

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazati lehetdségeket, tovabba el6késziti a palyazatok
szakmai tartalmat.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart az 4gazatot érint6 minisztériumokkal és
szervezetekkel.

Ellatja az orszaggytilési, valamint a helyi és nemzetiségi 6nkormanyzati valasztadsokkal
kapcsolatos informatikai feladatokat.

Koordinalja a térinformatikai rendszer teljes kori miikodéséhez sziikséges szolgaltatasi,
adat- és informacidgyjtési feladatokat.

Kezeli fejleszti rendszergazdai feladatokat 1at el, a KOH, az 6nkormdanyzat és az
intézmények weblapjai egyéb informatikai kommunikacids csatornai tekintetében.



Végzi az ASP keretrendszerben az elektronikus iratok ellendrzését, a rendszer hasznalat
betanitdsat, részt vessz a Keretrendszer tovabb fejlesztésében.

Az iktaté Keretrendszer rendszergazdai feladatainak elldtdsa iigykorok, szervezeti
valtozasok dtvezetése, elektronikus iratok ellendrzése, betanitasa, keretrendszer tovabb
fejlesztésében vald kézremiikodés.

A referenssel végzi az elektronikus alairasi jogosultsagok karbantartasat.

Kezeli a KOH telefonos flottdjanak iigyeit.

Részt vessz és szervezi a telepiilési telekommunikaciés haldzat intelligens telepiilési
rendszer, smart city és varoskartya rendszer kialakitasaban.

Humanpolitikai Kabinet
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Kezeli a KOH, az 6nkorményzat a koltségvetési intézmények, személyi anyagit.
Kézremiikddik a KOHi, intézményi munka racionalizaldsdban és a kapcsol6dé rendelet-
tervezetek, bels6 szabdlyzatok elkészitésében, kidolgozza a Kkorszert eszkozok és
modszerek alkalmazasara iranyulé javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
Kozszolgalati  Szabalyzat, valamint a munkaligyi szabalyzatok folyamatos
karbantartasarol.

Kézrem(ikodik az oOnkormdnyzati igényeknek megfeleld szervezetfejlesztési tervek,
koncepciék kidolgozasaban.

Ellatja a kozszolgélati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény, valamint a Munka
Toérvénykonyvérsl szolé 2012. évi 1. térvény alkalmazdsa sordan a KOH dolgozdi
személyzeti ligyeivel 6sszefliggo feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

Ellatja a 1992. évi XXXIII. torvény. a kézalkalmazottak jogallasarol, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény alkalmazdsa soran az 6nkormanyzati
intézményi dolgozok személyzeti ligyeivel 0Osszefiiggd feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

El6késziti a munkaltatéi jogok gyakorlasabél adédé polgarmesteri és  jegyzdi
intézményvezetdi, feladatokat, végzi ezen teend6k adminisztracidjat.

Szervezi és koordinalja a KOH dolgozéi szakmai képzésével és 4tképzésével kapcsolatos
teend&ket.

Szervezi és koordinalja az 6nkormanyzati dolgozéi szakmai képzésével és atképzésével
kapcsolatos teendéket.

Segiti az intézményi dolgozbi szakmai képzésével és atképzésével kapcsolatos teendket.
Figyelemmel kiséri az ardnyos munkateher, valamint a létszamhelyzet alakuldsat, az iires
allashelyeket, javaslatot tesz Kitlintetésre, kozszolgalati-, illetve munkaviszony
megsziintetésre.

Nyugdijazasi litemtervet készit.

Nyilvantartja a polgarmesteri, jegyz6i, aljegyz6i, osztalyvezet6i csoportvezetdi
irodavezet6i, intézményvezet6i és a gazdasagi tirsasagok vezetdi szabadsagok kiadasat.
Ellen6rzi a munkarend, munkafegyelem betartdsara, a biztonsagos munkavégzés
szabalyaira vonatkozd, az ligyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Kezeli az Onkorményzat a Kkoltségvetésiintézmények, és a gazdasagi tarsasagok
vezetdjének személyi anyagat.

A munkaltatéi jogk6r gyakorldjanak alairasa elétt szigndlja az intézményvezetk
kozszolgdlati, illetve kozalkalmazotti jogviszonyat érintd munkaltatéi intézkedések
dokumentumait.

Figyelemmel kiséri a szervezeti egységek szabadsagolasi tervének végrehajtasat.

Végzi a munkakori orvosi alkalmassaggal, és az id6szakos orvosi ellendrzéssel kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja az ligyrendben, a Kozszolgalati Szabalyzatban és a munkatiigyi Szabalyzatokban
atruhazott munkaltatéi jogkdrok gyakorlasat.



— Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

- Ellatja a hagyomanyos és képzéses kozfoglalkoztatas szervezésével osszefiiggd
oénkormanyzati feladatokat

- Kbzfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésével, megsz(inésével, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok.

- Kozfoglalkoztatottak személyi nyilvantartisdnak naprakész vezetése (jelenlét,
tavollét nyilvantartasa)

- Onkorményzat intézményeivel, a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok
koordinalasa

- Kapcsolattartas a Jarasi KOH Foglalkoztatasi Osztaly helyi és teriileti szerveivel, a
Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatésig Illetményszamfejtési
Irodéjaval.

Gazdasagi és Intézményfeliigyeleti osztaly

Feladata a telepiilések egészének jovGjére kihatd, tarsadalmi-gazdasagi és kornyezetalakitasi
tevékenység koordinaldsa, melynek célja a lakossag életszinvonalanak ellatasi és kornyezeti
viszonyanak javitdsa, a fenntarthaté telepiilésfejlédés biztositdsa. A gazdasdgi program
Osszeallitasa mellett fontos feladatot jelent a kozponti tdmogatisok igénylése, elszdmolasa, az
onkormanyzati intézmények adatszolgiltatisainak, beszamoldinak ellendrzése. Elkiilontilt
pénzforgalmat és kényvelést végez a KOH, az Szentlérinci Kistérség T6bbcélt Tarsulasa, valamint
az intézmények és a KOH részére. A munkaltatéi kélcsondk felvételével, ezen kélcsonok
jelzalogjog torlésével kapcsolatos ligyek bonyolitisaval is az iroda foglalkozik. El6késziti az éves
koltségvetésekben jovahagyott hitelfelvételek kozbeszerzési eljarasat és dontéshozatalat. Az
o6nkormanyzat vagyonbiztositasaval 6sszefiiggs ligyeket is az osztaly intézi.

Pénziigyi-Szamviteli Intézményfeliigyeleti Iroda

— Kéltségvetési tervezés fobb feladatai:

- Szamszaki el6készitd munkat végez az éves koltségvetési rendelethez.

- A feladatkérébe tartozdé cimszamok elSiranyzatait kidolgozza, beépiti a
koltségvetési rendeletbe. Elvégzi a KOH kiemelt el8iranyzatonkénti tervezési
feladatait.

- Részt vesz a koltségvetési koncepcié és a koltségvetési rendelet szoveges
indokolasanak az elkészitésében, tovabba a rendelet kidolgozasaban.

- Azelfogadott kéltségvetési rendelet alapjan elvégzi a cimszamok elSiranyzatainak
- az Onkormanyzati koltségvetési fiizet KitGltéséhez sziikséges - Gsszesitését.
Elkésziti a KOH koltségvetési fiizetét.

— Kaoltségvetési eldiranyzatok valtoztatasa, modositasanak fobb feladatai

- Szamszakilag el6késziti a feladatkérébe tartozé Kkoltségvetési rendelet-
modositasokat.

- Részt vesz a polgdrmesteri hataskorii médositasok tablazatainak kidolgozasaban.
Feladatonként, kiemelt elSiranyzatonként nyilvantartast vezet az elGiranyzat-
valtozasokrol.

— Koltségvetési eldiranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai

- Kezeli az szamldkhoz a Letéti szamla Koltségvetési elszamoldsi szamldhoz
kapcsolédé alszamlait. Kezeli egyes nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint a KOH
szamlait.

— Torzskonyvi nyilvantartassal és azonositassal 6sszefiiggésben kézremiikodik a KOH
toérzskodnyvi nyilvantartasanak aktualizaldsaban.
— A Kkoltségvetés végrehajtasa, koltségvetési gazdalkodas

- Hataskorébe tartozd bevételek beszedésére tett intézkedés kapcsan kidllitja az

értékesitett termékekrdl, szolgaltatdsokrol a szamlat.
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A kiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartast vezet.
Kontirozza a banki és pénztari kivonatokban befolyt miikddési tipust bevételeket.
Negyedévente hatralék-kimutatast készit, és hatralékkal rendelkez6ket egyenleg
kozlGvel értesiti.
Analitikus nyilvantartast vezet a sajatos elszamoldsokrdl, az id6beli
elhatarolasokrél.
Folyamatosan aktualizalja a vevok analitikus nyilvantartasat.
Egyeztet a f6kdnyvi kényvelés adataival.
Biztositja a kdltségvetési gazdalkodas vertikalis folyamatainak szigord sorrendjét
(ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas).
Nyilvantartast vezet a beérkezett szimlakrol.
Hatarid6ben gondoskodik a szallitéi szamlak, egyéb kifizetések teljesitésérol.
Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.
A Szocidlis Iroda altal elkészitett hatarozatok alapjan elvégzi a segélyek kifizetését.
A kiadasokrél cimenként, azon beliil kiemelt elGiranyzatonként, rovatonként
f6konyvi szamla mélységli analitikus nyilvantartast vezet.
Egyeztet a f6kdnyvi konyvelés adataival, a teljesitett bevételekrdl és kiadasokrol
Informaciét szolgaltat (pénzforgalmi informacid, féléves, haromnegyed éves,
tajékoztatodk, éves beszamold, egyéb informacio).
Analitikus nyilvantartast vezet az alabbi kiemelt teriileteken:

#  bér és létszamnyilvantartas,

= immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek analitikus nyilvantartasa

= AFA nyilvantartas,

v elvégzi az SZJA nyilvantart6 lapok vezetését,

*  vezeti a letéti szamla és egyes nemzetiségi 6nkormanyzatok szamlajanak

analitikus nyilvantartasat, a kiadasok, bevételek kontirozasat.

Az ASP kényvelési rendszerben vezetett AFA nyilvantartas alapjan elkésziti az AFA
bevallast, tovabba bevallast ad az egyéb adojellegli befizetések 6sszegérd], elvégzi
a f6kényvi szamlak és az AFA nyilvantartas egyeztetését.
Elvégzi a személyi juttatdsok szamfejtését (megbizasi dij, maganszemély részére
kifizetett egyéb személyi juttatas, jutalom, jubileumi jutalom, tiszteletdij, stb.). A
szamfejtett 4llomanyt tovabbitia a Magyar Allamkincstarnak. Elvégzi a
bérfeldolgozas alapjan az egyeztetést, a bér kontirozasat és kdnyvelését. A nem
sajat dolgozdk részére tértént targyévi kifizetésekrdl ,személyi jovedelemadd
igazolast” ad Kki. Kezeli az ezek alapjaul szolgdlé nyilatkozatokat és
dokumentumokat és rendszeres kapcsolatot tart, adatot szolgaltat a Jegyz6i Iroda
humanpolitikai intéz4i részére.
Elvégzi az immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek, kis értékid targyi
eszkozdk bevételezését, dllomanycstkkenési bizonylatok kiallitasat. Elvégzi az
immaterialis javak, a targyi eszkézok értékcsokkenés elszamolasat, feladast készit
a fékonyvi konyvelés részére. Az analitikus nyilvantartds adatait egyezteti a
fokonyvi konyvelés adataival és a vagyonkataszteri nyilvantartassal. A Leltarozasi
Szabdlyzatban meghatarozott id6kozonként elvégzi a leltdrozast és a leltar
kiértékelését.
Végzi a selejtezési munkalatokat és a feleslegessé valt készletek hasznositasat.
A kozponti koéltségvetésbil visszaigényelhet6 természetbeni szocialis juttatas,
kézmunka-, didkmunka program igénylélapjat 6sszeallitja és eljuttatja az illetékes
szervek részére
Feladatkorébe tartozik a KOH és a nemzetiségi 6nkormanyzatok hazipénztaranak
a mukodtetése, amelynek rendjét kiilon szabalyzat rogziti. Elvégzi a pénztari
bizonylatok kontirozasat.
Feladata a népszavazas, orszaggyiilési valasztasok, helyhatésdgi valasztisok
kapcsan felmeriilt kiadasok, bevételek analitikus nyilvdntartisa és a pénziigyi
elszamolas elkészitése.
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Végzi a szigord szamadési kotelezettség korébe bevont bizonylatok
nyilvantartasat és elszamoltatasat.

Szabalyzatok készités

Részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések elkészitésében, ellen6rzésében,
valamint a negyedéves mérlegjelentések dsszedllitisaban, pénzforgalmi
jelentéssel torténd egyeztetésében.

— A Kkoltségvetési beszamolassal 6sszefiiggd feladatok

Részt vesz a testiilet és a kozponti koltségvetés részére az 6nkormanyzat éves
beszamolo készitésével osszefiiggd munkalatokban.

Az éves beszamolohoz kapcsolédbéan kidolgozza a feladatkérébe tartozé
maradvanyt.

— Kaoltségvetési ellendrzéssel 6sszefiiggo feladatok

Az ellendrzési feladat munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében valosul meg.
A ASP pénziigyi rendszer utalvanyainak szabdlyos és pontos elkészitését
folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.

Elvégzi a leltarozasi feladatok kapcsan a leltarozas ellendrzésével kapcsolatos
munkalatokat.

Folyamatosan ellenérzi az eldiranyzati és teljesitési adatok alakulasat.

— Kataszteri nyilvantartassal 6sszefiigg6 feladatok

Nyilvantartast vezet az ingatlan Rataszterrél, vezeti az adasvétel, ingatlancsere,
egyéb tulajdonjoggal kapcsolatos, valamint tulajdonjog rendezéssel Gsszefiiggh
valtozasokat.

Végezi az ingatlan-nyilvantartds F6IdKOHnAl torténd egyeztetését, az eltérések
kisziirését.

Nyilvintartja és tarolja az 6nkorméanyzat ingatlanjait érint6 foldKOHi
bejegyzéseket, a hasznositasrél Kkésziilt szerz6déseket, megallapodasokat,
hatdrozatokat, elkésziti a Kkotelezé idészaki és éves vagyonkataszteri
statisztikakat.

Elvégezi a sziikséges egyeztetéseket a szamviteli nyilvantartassal.

— Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
— Pénztarkezeléssel és miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
— Kontrolling

segiti a jegyz6t dontéseinek, intézkedéseinek el6készitésében, azok
megalapozdsdban, az anyagi és emberi erdforrasok jogszerii és hatékony
felhasznalasdban,

biztositja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok betartasanak ellendrzésével a
KOH feladatainak magas szinvonalon valé ellitdsat, a hiadnyossagok
kikiiszobdlését,

elemzésekkel, jogszeriiségi és hatékonysdgi vizsgalatokkal segiti a KOH belsé
tartalékainak, veszteségforrasainak feltdrasat, ramutatva a keletkezés okaira,
javaslatot téve a valtoztatasokra, elérelépésre,

vizsgalja a KOHi munkavégzés gyakorlatat: értékeli az adott szervezeti egység és
dolgoz6i munkajat, javaslatot tesz az esetleges szabalytalansagok, hibas gyakorlat
megsziintetésére, a hidnyossagok megel6zését szolgald intézkedésekre, a helyes
gyakorlat kialakitasara, sziikség esetén a felelsségre vonasra,

feladatellatdsa sordan tapasztalt kedvezd és kedvezbtlen tendencidkrél
folyamatosan tajékoztatja a jegyz6t,

figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtasat, jelez azok helyzetérdl,
elemzd anyagokat készit a jegyz6 altal megjel6lt konkrét témdakban,

segiti a bels6 kontrollrendszer, kiemelten az integralt kockazatkezelési rendszer
kiépitését, folyamatos fejlesztését,

az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsaban szervezeti felel6sként
mikodik kozre.



Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Iroda

Feladata a varos egészének jovGjére kihatd, tarsadalmi-gazdasagi és kornyezetalakitasi
tevékenység koordindlasa, melynek célja a lakossag életszinvonaldnak ellatasi és kornyezeti
viszonyanak javitasa, a fenntarthaté telepiilésfejlédés biztositasa.

Telepiilésfejlesztés teriiletén kiemelt feladata a telepiilésfejlesztési koncepcié az integralt
telepiilésfejlesztési stratégia kialakitdsa, Onkormanyzati tulajdonid ingatlanok telepitési
tanulmanyterveinek kidolgozasa és ezek alapjan a kiemelt szint(i projektek fejlesztése.
Jogszabaly alapjan ellatja a fejlesztési tervek tarsadalmi partnerségi egyeztetésével és
elfogadasaval kapcsolatos feladatokat. Részt vesz a Baranya megyei Teriiletfejlesztési
Konzultaciés Férummal kapcsolatos feladatok elldtdsaban. Kézremiikddik a varos és a térség
fejlesztési programjainak el6készitésében,

Telepiilés lizemeltetés

— Kozitkezeléssel kapcsolatos feladatai:
- Kozutak, hidak, jardak iizemeltetése, karbantartasa, a biztonsagos kozlekedés
biztositidsanak keretében a karbantartasi ltemterv elkészitése, a vallalkozdk
miiszaki ellenérzése.

= Forgaonilranyitd-berendezések tizemeltetése; o kbziti-jelzések; burkolati-jelek
karbantartasa, forgalmi rend feliilvizsgalatok elvégzése, az indokolt intézkedések
megtétele, a felijitdsok megtervezése.

- Onkormanyzati tulajdon( kozlekedési teriiletek nem kozlekedési céla
igénybevételéhez kozitkezel6i hozzajarulas adasa

- Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé dtvagyon j6 gazda modjara torténd
gondozasa, a helyi lakossagi érdekek érvényesitése a kdzutak védelme érdekében.

- A lakossag kozlekedéssel kapcsolatos panaszainak kivizsgalasa, a szakmailag
megalapozott tdjékoztatas megadasa.

- azuttartozékok és a koziti kozlekedés iranyitasanak céljat szolgalé berendezések
elhelyezése, a kozutak burkolatbontdsainak ellen6rzése. Ennek keretében
vizsgalja az épitési anyag, a kitermelt f6ld, térmelék elhelyezésének, tarolasanak
az ideiglenes és végleges Utburkolat helyreallitasanak ellen6rzése, a munkavégzés
folyamatossaganak, a hatarid6k pontos betartasanak figyelése

- Utkezel6i behajtasi és varakozasi kérelmek elbiraldsa, engedélyezése, az elbiralast
kdvetGen a Jogi és Hatésagi Iroda Kozteriiletfeliigyeletére tovabbitasa az
engedélyek kiallitasa céljabdl.

- Az ttvagyonnal kapcsolatos - jogszabdly altal eldirt - nyilvantartasokhoz
adatszolgaltatas.

- Utellenéri szolgalat miikodtetése.

— Egyéb, kozlekedéssel kapcsolatos feladatai:

- Ahatalyos jogszabalyok szerinti utiigyi hatdsagi munka ellatasa.

- A szakhatdsagokkal valo egylittm(ikédés.

- Az utvagyonnal kapcsolatos érdekek képviselete.

- A helyi tdmegkozlekedéssel, parkolas-gazdalkodassal kapcsolatos koézitkezel6i
feladatok ellatasa.

- Kiilteriileti utak és vizelvezetés kezelése, karbantartasanak szervezése.

- A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdondban 4ll6 ingatlanok
telekalakitasa soran kialakitasra keriil§ ut ingatlanok 6nkormanyzati tulajdonba
vételének miszaki szemponthdl térténd elézetes véleményezése, a dontést
kévetGen - amennyiben az sziikséges - a kozlekedési hatdésagnal eljaras
kezdeményezése, valamint a tulajdonba vételt kovetSen az Ut karbantartdsa és
kezelése.

— Csapadékviz rendezéssel 6sszefiiggd feladatai:
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- A meglévl csapadékviz elvezetd miivek karbantartisa, miikodésének biztositasa,
a vallalkozék miiszaki ellen6rzése.

- A III. rendli vizfolydsok karbantartisdnak, rendezésének megtervezése, a
sziikséges beavatkozasok lebonyolitésa.

- A helyi vizrendezés érdekeinek képviselete a szakhat6sagok, feliigyeleti szervek
felé.

— Varosiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatai:

- A véaros koztisztasagi feladatainak ellatasa, ezen beliil a téli felkésziilési terv
elkészitése és ellendrzése.
- Parkfenntartasi feladatok ellatasa.
= Parkfenntartdssal, fakezeléssel, fatelepitéssel kapcsolatos lakossagi
bejelentések kivizsgdldsa, a szakmailag megalapozott tajékoztatis
megadasa. Parkfenntartassal, fakezeléssel, novényvédelemmel,
faiiltetéssel kapcsolatos fenntartasi munka koordindlasa, miszaki
ellen6rzés.
* Az 6nkormdanyzat kezelésében 1év6 jatszoterek fenntartasa.
* Az Onkormdanyzat kezelésében lévG koztéri alkotasok karbantartisa, 4j
utcanévtablak kihelyeztetése.
= Utcabutorok kozteriiletre torténd kihelyeztetése.

= Az Onkormanyzat kezelésében 1év6 temet6k fenntartdsi munkdinak
(urnahelyek és sirhelyek értékesitése, nyilvantartds vezetése, lejart
urnahelyek folyamatos ellenérzése, temetégondnok foglalkoztatasa,
temettet6k tdjékoztatdsa, temetd tisztasidgdnak és a noOvényzet
apoltsaganak biztositasa) koordindldsa, miiszaki ellenérzése. A temetd
fejlesztésével, felujitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

s Kozteriileti ingatlanok esetében az ingatlanok  kezelésével,
lizemeltetésével, hasznalataval kapcsolatos anyagi kotelezettséggel nem
jaré, a tulajdon és a bérleti jogot nem érint6 tulajdonosi hozzajarulasok
adésa.

= A parlagfii irtassal kapcsolatos feladatok ellatdsa egyiittm{(ikodik a Jogi-
hatésagi csoporttal

= Akérnyezetvédelmi nem hatdsagi feladatok ellatasa.

= A feladatok kozott szerepld fenntartdsi munkdk - ©Onkormanyzati
koltségvetés altal biztositott fedezetig - el6készitése és miiszaki

ellen6rzése.
= A zdldteriileteken végzendd feldjitasokra és beruhazasokra javaslat
készitése.

» Jatszoterek feltjitasara és létesitésére (kiilonos tekintettel az érvényben
1év6 szabalyokra) javaslat készitése.

= A koztisztasdg fenntartasardl és a telepiilési szilard hulladék helyi
kdzszolgaltatds ellatdsarél sz6lé6 helyi O©Onkormanyzati rendelet
el0készitése és folyamatos modositasa.

v A zoldfelilletek és =zoldteriiletek fenntartasaval, létesitésével és
hasznalataval kapcsolatos helyi 6nkorményzati rendelet elkészitése és
szitkségszert médositdsa.

= TemetGkkel és temetkezéssel kapcsolatos helyi rendelet el6készitése és
sziikségszerlt médositasa.

= Az Onkormadnyzat kezelésében 1évé zoldfeliilet és kozlekedd feliiletek
bontasa esetén a kezel6i hozzdjarulds megadasa.

= Fakivdgasi hatésdgi munka végzése az érvényben 1év6 jogszabilyok
szerint.

- Avdros hulladékgazdalkodasi tevékenységének feliigyelete, kiilonos tekintettel a
kotelezd kozszolgaltatas végzésére.
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kozteriiletet érint6 épitések, rekonstrukciok esetén a tervezdvel tdérténd
egyeztetések biztositdsa - engedélyezési eljardshoz kapcsoléddan tulajdonosi
hozzajarulds megadasa.

A lakossdgot érint6 varosiizemeltetési feladatok, akciék szervezése és
lebonyolitasa.

Biztositja a kozmi alaptérkép, egyesitett kézmi, at szakagi, csapadékcsatorna
szakagi térkép valtozas vezetését (részben hatdsagi feladat).

Projekt el6készitési és Beruhdzdsi tigykdr
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— Az Integralt Telepiilésfejlesztési Program eljarasrendje keretében feladatai:

A beruhazasi programjavaslat kialakitasaval meghatarozza a projektek szakmai és
miiszaki tartalmat, a lehetséges alternativakat, sziikség szerint tanulmanytervet
készittet a dontési valtozatok kialakitasa érdekében.

A kialakult beruhdzasi programjavaslatokat egyezteti a Pénziigyi és
Intézményellenérzési, valamint a Jogi és Hatésagi Csoporttal, ezt kovetGen
bemutatja és a jegyzd elé felterjeszti.

— Kbzteriilet, kozlekedési létesitmények és kzm{i feltjitassal kapcsolatos feladatai:

Onkormanyzat kézteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
tsapadékesatorna  halozatanak  természetes  elhasznalasbol  kovetkez6
felujitdsainak megtervezése, beruhdzasi és fejlesztési javaslatok készitése.
Onkorményzata kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  halézatanak beruhdzasi és fejlesztési  Kkivitelezési
munkalataihoz sziikséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a hatésagi - épitési
és vizjogi létesitési engedélyek megszerzése.

Onkorméanyzata kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  halézatanak beruhdzasi és fejlesztési  Kivitelezési
munkélatainak megval6sitdsa soran lefolytatja az Onkormanyzat és Intézményei
Kbzbeszerzési Szabalyzata hatalya ala tartozd, nem kézbeszerzési eljirasra
tartozé versenyeztetéseket, el6késziti a kivitelezési (vallalkozasi) szerzédéseket.
Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna halézatanak beruhdazasi és fejlesztési kivitelezési munkalatok
feladatainak megvaldsitasa, a kivitelezés lebonyolitasa, a miszaki ellenérzés
biztositasa.

Onkormdnyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcesatorna hal6zatanak beruhdzasi és fejlesztési kivitelezési munkalatok
feladatainak megvaldsitdsat kovetéen a miiszaki atadas-atvételi eljaras
lefolytatdsa, a létesitmény lizembe-helyezési eljarasanak lefolytatasa, a beruhazas
aktivalasdval kapcsolatosan el6irt adatszolgaltatasok, beruhazisi, statisztikai
nyilvantartasok teljesitése; garancialis és szavatossagi jogok érvényesitése.

— Intézményi feltjitdsokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

Onkorményzata és intézményeinek beruhdzasi és fejlesztési feladatainak
el8készitése; a beruhdzasi javaslatok, program elkészitése; a beruhazasi, felajitasi
igények gyijtése, rendszerezése.

Onkorményzat és intézményeinek beruhdzasi és fejlesztési kivitelezési
munkakhoz sziikséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a hatdsagi - épitési
engedélyek megszerzése.

Onkormanyzat és intézményeinek beruhazasi, épiilet-feldjitasi feladatainak
megvalésitisa soran lefolytatja az Onkormanyzat és Intézményei Kozbeszerzési
Szabalyzata hatdlya ald tartozd, nem Kkozbeszerzési eljarasra tartozé
versenyeztetéseket, el6késziti a kivitelezési (vallalkozasi) szerz6déseket.
Onkormanyzata és intézményeinek beruhdzasi, épiilet-feltjitasi feladatainak
megvaldsitasa, a kivitelezés lebonyolitasa, a miiszaki ellen6rzés biztositasa.



Onkorményzat és intézményeinek beruhdzasi, épiilet-felujitasi feladatainak
megvalositisat koévetGen a miszaki atadas-atvételi eljards lefolytatdsa, a
létesitmény lizembe-helyezési eljarasanak lefolytatdsa, a beruhdzas aktivalasaval
kapcsolatosan eldirt adatszolgaltatasok, beruhazasi, statisztikai nyilvantartasok
teljesitése; garancidlis és szavatossagi jogok érvényesitése, a Jogi és Hatdsagi
Csoporttal.

— Az oOnkormanyzat tulajdondban allé Szentlérinci Koziizemi Nkft. szakmai feladatai
ellatasnak ellendrzése.
— Egyéb felajitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

Pince és partfallal kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa,
Pince és partfallal kapcsolatos vis maior pdlydzatok eldkészitése, benyijtasa,
elszamolasanak segitése.

Maganerds és nem maganerds kézmii beruhdzasokhoz kapcsolédé nyilvantartas
vezetése, az utélagos racsatlakozasok igazolasanak kiadasa.

— Kozbiztonsaggal, polgarvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Veszély-elharitasi tervek elkészitésében, Kkatasztréfavédelmi felkészitésekben
torténo részvétel.

Kézremiikodés a lakossag felkészitésében, tdjékoztatasaban.

Kézrem(ikodés a lakossagi riaszté rendszer mikodéképességének és
karbarnitartasanak ellenérzésében.

Részvétel a polgari védelmi kdtelezettség alatt all6 allampolgarok polgari védelmi
szervezetbe térténd beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak
el0készitésében és lebonyolitasaban.

Kdzremiikodés a védekezéssel kapcsolatos szakmai dontésekben.

Részvétel a kitelepitési, kimenekitési, befogadasi és visszatelepités feladatokban.
Kézremiikodés a vis maior eljarasokban, a karok felmérésében és a helyreallitasi-
, Ujjaépitési tevékenységek ellenérzésében.

Kozremlikodik a telepiilésre érkezé segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban.

Ar- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

— Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

A varos energia-gazdalkodasaval kapcsolatos miiszaki, gazdasagi tevékenység
ellatasa, intézményi energia-gazdalkodas szakmai tdmogatasa, ellendrzése.
Elektromos, hirkozlési-, gaz- és kabel-TV haldzat 1étesitése esetén engedélyezési
eljarasban torténd részvétel, tulajdonosi hozzajarulds megadasa

A feladatkdrhoz kapcesolddo palyazatokban valé részvétel.

Intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében valo részvétel.

Az 6nkormanyzat és intézményei részére ellendrzési feladatot végz6k energia-
gazdalkodassal és annak ellenérzésével kapcsolatos munkajanak tdmogatasa.
Onkormanyzati  épiilletek  és  létesitmények  energia-fogyasztdsanak,
finanszirozasanak ellenérzése.

Energia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa.

Energiajelentések készitése.

Energia racionalizalasi tevékenység 6sszefogasa, koordinalasa.

Energia szolgaltatidsi szerzddések el6készitése, a szerzddésben foglaltak
ellendrzése.

Intézményi energia-gazdalkodasi tevékenység Osszefogasa, szakmai feliigyelet
biztositasa.

Az dnkormanyzat kezelésében 1évé kozvilagitasi, diszvilagitasi rendszerek

Vizi kdzmivek (ivéviz, szennyviz, csapadékviz) kapcsan a tulajdonosi érdekek
képviselete.

Kozvilagitasi rendszer lizemeltetése

Az épitésiigyi hatosdgi feladatai:
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— Veégzi a hatésagi ligyintézéshez sziikséges miiszaki, térképi, statisztikai és egyéb adatokat
tartalmazoé nyilvantartasok vezetését.

— Végzi a polgarmester és a KOH hat4skérébe tartozé épitéshatésagi feladatokat.

— Segiti a f6épitészi eljarasban intézni rendelt igyeket.

— Végzi a telepiilésarculati igyeket.

YO

Fdépitésszel egyiittmiikddve, féépitészi feladatok

A terilletfejlesztéssel és -rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel és -rendezéssel, a telepiiléskép-
védelemmel, tovabba az épitett kornyezet alakitadsaval és védelmével, valamint az épitésiiggyel
kapcsolatos egyes feladatait az Onkormanyzat a F6épitész kdzremiikodésével latja el. A Féépitész
a feladat- és hataskorét érint6 részletekre vonatkozéan tajékoztatast és szakmai véleményt ad a
képviseld-testiilet illetékes bizottsagainak, valasztott tisztségviselSinek és a KOH szakirodainak
az egyedi hatdsagi ligyekben kialakitandé véleménytikhoz.

A F6épitészi feladatait a Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Csoport segiti.

— Atelepiilésrendezés, és helyi épitési szabalyzat témakorében:

- Az allami {6épitésszel, valamint az érintett 6nkormanyzatokkal egyiittmiikédve
el6segiti az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érintS teriiletrendezési és
telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjinak kialakitasat;

- Folyamatosan  figyelemmel kiséri ~a  telepiilésrendezési  eszkozok
(telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési terv, telepiilésszerkezeti terv,
helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi tervek) hatalyosuldsat, a tapasztalatokrél
tajékoztatja a szakbizottsagot, a Képvisel6-testillett és a valasztott
tisztségviselGket;

- Kozremiikddik a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz6lé térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitisianak részletes szabalyairol sz616
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok
ellatasaban. A kulturalis 6rokség védelme érdekében a kézcélu fejlesztések sordn
- igy kiilondsen a teriilet- és telepiilésfejlesztés, teriilet- és telepiilésrendezés és az
ezzel kapcsolatos beruhdzasok tervezése sordn - feladatait a védelemmel
Osszhangban végzi.

- Atelepiilésrendezési terveket nyilvantartja, kézremikodik a tervi szabalyozason
alapul¢ adatszolgaltatasban.

- Dodntésre el6késziti a szabalyozassal érintett teriiletre vonatkozé javaslatot, az
adott teriilet sajatossagainak megfeleléen a sziikséges aldtdmasztd
munkarészeket, valamint a tervezési megbizas egyéb feltételeit. Ennek keretében
a tervkészités vagy harmadik fél bevondsaval térténd finanszirozdsa esetén:
véglegesiti a finanszirozas targyaban kétendé megallapodas feltételeit.

- T4jékoztatdst ad az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett allampolgarok,
szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett egyéb
telepiilések 6nkormanyzatai részére a tervek készitésérél.

- A terv készitése sordn egyiittmiikodik a tervezével, sziikség esetén a terv
készitésének finanszirozasaban kdzremiik6d6 harmadik személyekkel, melynek
soran képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

- Szervezi és irdnyitja a telepililésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a tervek készitésének nyilvanossagat, amely soran igénybe veszi a
rendelkezésre all6 frott és elektronikus kommunikacids lehetGségeket is. Sziikség
esetén ennek keretében lakossagi meghallgatast szervez és kiemelten biztositja a
tervezési folyamat részleteinek a lakossig és az érintett egyéb személyek,
szervezetek részérdl torténd megismerhetfségét.

50



51

A véleményezési eljards befejezését kovetGen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési terveket dontésre el6késziti.
Gondoskodik a jovahagyas soran hozott valtozasok atvezetésérol.

A jévahagyast kovetden tajékoztatast ad a telepiilésrendezési terv tartalmaral.
Egyiittmiikédik az illetékes f51dKOHlal, az épitésiigyi nyilvantartdst vezetd
hatésagokkal és alkalmazo intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatésagokkal,
valamint a vélemény-nyilvanitasra jogosult dllamigazgatasi szervekkel.

A teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok elldtdsa sordn részt vesz az érintett Onkormanyzatok ko6zos,
Osszehangolt dontéseinek eldkészitésében.

Végzi a telepiilési belteriiletbe vondsok és ingatlanfejlesztések (a helyi épitési
szabalyzat és szabalyozasi terv mddositasaval kedvez6bb feltételekkel
beépithet6vé valé ingatlanok) kapcsin fizetend6 egyszeri &sszegrél szl
megallapodasok el6készitésével kapcsolatos teendéket és koordindlja az
el6készitéshen résztvevd szakirodak és bizottsagok kozotti munkat, Képvisels-
testiileti el6terjesztést készit.

Kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulé adatszolgiltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriild koltség megallapitasara vonatkozé helyi szabalyok
elokészitésében,

Részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatdsaval - az Onkormanyzat
illetékességi teriiletére vonatkozo teriileti és telepiilési informacios rendszerek
kialakitasdban és miikodtetésében,

— Telepiiléskép védelem, telepiilésképi eljarasok

El6késziti a telepiilésfejlesztési koncepcid, a stratégia, a telepiilésrendezési
eszkozok, a telepiilési arculati kézikonyv és a telepiilésképi rendelet készitésének
és modositasanak tekintetében a partnerségi egyeztetés szabalyait, gondoskodik
azok érvényesiilésérdl.
El6késziti az oOnkormanyzat telepiiléskép védelmével Osszefiiggd helyi
szabalyozasat, figyelemmel kiséri a Telepiilési Arculati Kézikényvben és a
telepiilésképi  rendeletben foglalt telepiiléskép védelmi szempontok
érvényesiilését. Ennek keretében:
= Szakmai véleményével, allasfoglaldsaval segiti a varos egységes taji és
épitészeti arculatanak alakitdsat.
= Telepiilésképi véleményezési, és telepiilésképi bejelentési eljarasok
épitészeti dokumentacidinak szakmai véleményezésével megalapozza és
dontésre el6késziti a telepiiléskép védelme érdekében Kkiadott
polgarmesteri  allasfoglalasokat, és  nyilvantartist vezet az
allasfoglalasokroél.
= A telepliléskép védelme érdekében tdjékoztatdst ad és szakmai
konzultaciét biztosit a telepiilésképi kovetelményekrol, ennek keretében
javaslatot tehet a telepiilésképi kévetelmények érvényesitésének médjara.
Helyi épitészeti-miiszaki tervtanacsot méikodtet.
Telepiilésképi kotelezéseket folytat a varosképet hatranyosan érintd
ingatlantulajdonosokkal szemben.
Kézremiikddik a telepiilési dnkormanyzat Epitési torvényben meghatarozott
épitésiigyi feladatainak az ellatasaban.
El6késziti az Onkormdanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabdlyozasat és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az
azokkal &sszefiiggd nyilvantartas vezetésérdl; E1Gkésziti a helyi épitészeti 6rokség
védetté nyilvanitasaval és a védelem megsziintetésével kapcsolatos dontéseket.
Koézrem(ikédik a telepiilés jellemz8 szerkezetét és a telepiilésképet befolyasold,
illetve meghatarozdé egyedi épitményekkel Gsszefliggf - a hatdsdgi dontést
megel6z6 - egyeztetési eljarasban.
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A Varosiizemeltetési Iroda altal megrendelt tervek, kozteriilet alakitasi tervek
elkészitését kovetben részt vesz azok véleményezésében és ellenérzi e tervek
telepiilésképi rendelettel valé ©sszhangjat, sziikség esetén gondoskodik
jovahagyasra torténd el6készitésiikrol.

— Telepiilésfejlesztés témakorében:

Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az &agazati koncepcidk telepiilést érinté részeinek
Osszehangolasdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az el6z6ekkel Kkapcsolatos dontései elGkészitését,
allasfoglalasainak kialakitdsat.

Kozremiikddik a varosfejlesztési programok, projektek, pdlyazati anyagok
el6készitésében, valamint tervpalyazatokat bonyolit le. Az Iroda figyelemmel
kiséri a magasépitési tervezések folyamatat, és szakmai szempontbol -ellen6rzi az
onkormanyzat (és intézményei) részére leszallitott terveknek az 6nkormanyzat
beruhazasi céljaihoz, varosfejlesztési elképzeléseihez valé igazodasat.

Az Onkormanyzat testiiletei varosfejlesztési targyd dontéseinek el6készit
szakaszaban a Varosiizemeltetési Irodaval egylittmiikodve részt vesz a tervezési
program meghatdrozasaban, tanulmanytervek, beruhdzasi programtervek és
megvalésithatosagl tanulmmanyok - épitészeli-, mitiszaki megalapozo
munkarészeinek elkészittetésében, az elkésziilt tanulmanyokat véleményezi,
értékeli.

Az dnkormanyzat és a KOH, valamint intézményei miikédése soran felmeriilt
fejlesztési, feltjitasi igények, magasépitési feladatok szakmai értékelését végzi. Az
Iroda ennek Kkeretében kozrem(kodik az épitési beruhdzdsi targyu
(kb6z)beszerzési eljarisok miiszaki leirasainak elkészitésében, esetenként a
beérkezett ajanlatok alapjan az ajanlattevék mfiszaki és szakmai alkalmassdgéanak
értékelésében.

— Stratégiai tervezési és monitoring

— Az Integralt Telepiilésfejlesztési Program eljarasrendje keretében a feladatai:
Stratégiai tervezési feladatok

— Monitoring feladatok

— Térinformatikai feladatok

Stratégiai tervezési feladatok

A telepiilésrendezéssel és telepiilésfejlesztéssel dsszefiiggésben rovid, kozép és
hosszu tadvi operativ, stratégiai és koncepcionalis programokat, terveket, és
dokumentumokat készit, készittet az érintett szakirodak bevonasaval

Az ITS dokumentumokban bekovetkezé valtozdsokat végigkoordindlja és
dokumentalja. Ertékeli az egyes projekt javaslatok és tdmogatisi kérelmek
meghatarozott terileti kivalasztasi kritériumokhoz torténé illeszkedését,
melynek eredményérél a csoport vezetSje az irdnyité Hatésag felé nyilatkozatot
allit ki.

Nyomon kéveti a jovéképben, az atfogd és specifikus célokban illetve a kiilsg és
belsd feltételekben bekovetkezd valtozasokat és annak megfeleléen aktualizélja a
megfelel6 dokumentumokat.

Javaslatot illetve cselekvési tervet készit a dokumentumok altal meghatarozott
fejlesztési irdnyok megvalésitisanak médjara, szereplfire, feltételeire,
litemezésére, valamint a felhasznalhat6 lehetséges forrasokra.

Az onkormdanyzat varosfejlesztési targyd dontéseinek el6készité szakaszaban
szakmailag megalapoz6 tervezési programok, tanulmanytervek, beruhdzasi
programtervek, beépitési javaslatok és megvaldsithatésagi tanulmanyok
elkészitésével vagy megrendelésével dsszefiigg feladatokat ellatja, az elkésziilt
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tanulmanyokat értékelésre dtadja/bemutatja a Varoslizemeltetési Irodanak és a
Vagyongazdalkodasi Irodanak.

Kozremiikédik az ingatlanfejlesztési projektekben a stratégiai varosfejlesztési
célok érvényesiilése érdekében. Jelzi, ha ellentmondast észlel az egyes projektek
kozott, vagy ha a fejlesztések varhaté eredményei egymast kioltjak.

Részt vesz a megye és az Szentlrinci Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
gazdasagfejlesztési elképzeléseinek, (koncepciék, stratégidk, programok)
véleményezésében, kidolgozasaban.

Sziikség esetén részt vesz az Szentl6rinci Kistérség Tobbcélt Tarsulasa teleplilései
telepiilésrendezési terveinek varos és teriiletfejlesztési iranyt véleményezésében.
Véleményezi, mely kiilteriileti és belteriileti ingatlanok eladasa és vétele szolgélja
az 6nkormdanyzat hosszi tavu fejlesztési terveit.

K6zremiikodik a 1étrej6vé dnkormanyzati befektetési fiizet elkészitésében

—— Monitoring feladatok

A stratégiai dokumentumokra épiilé fejlesztési programok megvaldsuldsanak
nyomon kévetése, a sziikséges korrekciok elvégzése, kiilonds tekintettel:

kéveti az [TS dokumentumban és a Tamogatasi Szerzddésekben vallalt indikator-
mutaték hataridére torténd teljesiilését mind projektszinten, mind pedig
programszinten, informaciét szolgaltat az Iranyité Hat6sag részére, valamint
gondoskodik a szitkséges programmbdositasrol sajat szervezeténél és az Iranyitd
Hatdsagnal,

koveti az ITS dokumentumban és a Tamogatasi Szerzédésekben vallalt feladatok
id6beli, pénziigyi, miiszaki korlatainak ellen6rzését,

Részt vesz a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési
nyomvonal és bels§ eljarasrend kialakitasiban.

kialakitja a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellen6rzési
nyomvonalat és belsé eljardsi rendet. Meghatarozza a monitoring tevékenység
teljes kord ellatdsahoz sziikséges adatok, informaciék korét, formdjat, az
adataramlds médjat, gyakorisagat. Térképi alapu digitalis informaciés rendszert
dolgoz ki a programmenedzsment tevékenység nyomon kovetésére valamint a
naprakész monitoring jelentések elgallitasara.

Az Iranyité Hatésag részére beszamolét készit a tobbéves nemzeti keret, az éves
fejlesztési keret és az éves munkaterv megvaldsitasiban toértént elérehaladasrél,
az egyes felhivasok elérehaladasardl és a sziikséges intézkedésekre vonatkozé
javaslatokrol.

Arésztveszaprogrammenedzsment tevékenység el6készitd szakaszaban létrejott
engedélyezési / kiviteli tervdokumentacidk tervismertetésein.

— Térinformatikai feladatok

Alkalmazza a térinformatika nyujtotta lehetGségeket a stratégiai tervezés, a
varosfejlesztés és a monitoring tevékenység ellitdsa sordn. Feladatorientalt
elemzéseket, dontéstamogaté munkaanyagokat, tematikus térképeket készit.
Gondoskodik a varosi térinformatikai rendszer tizemben tartasardl, rendszeres
aktualizalasarol.

Kidolgozza a szakirodak igényeihez igazodé térinformatikai fejlesztéseket mind az
intranet mind az internet feliiletein.

Révid és hosszi tavi programokat dolgozz ki és valésit meg a KOH térinformatikai
rendszerének fejlesztése érdekében.

Informatikai tdmogatist nyujt, a térinformatikai rendszert hasznilé KOHi
dolgozok szamara, igényeiket felméri és gondoskodik folyamatos képzésiikrol.
Gyjti az 6nkormanyzatnal felhalmoz6dé adatokat, informacidkat és megszervezi
azok itemezett integralasat a térinformatikai rendszerbe.

— Partnerségi kapcsolatokat épit. (varosi tulajdonti cégek, Felsfoktatasi intézmények,
kézmiiszolgaltatok stb.)



— Palyazati iigyekkel kapcsolatos feladatok

- Palyazati ligyek

- Palyazat figyelés

- Palyazatiras

- Palyazatok lebonyolitasa, projektmenedzsmenti feladatok ellatasa

—— Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

- Gondoskodik a Kbézbeszerzési Biralé Bizottsdg (KBB) és az Onkormanyzati
Kézbeszerzési Déntéshozé Bizottsag (OKDB) iiléseinek koordinalasarél a Kézbeszerzd
értesitése alapjan.

- Gondoskodik a kézbeszerzési terv nyilvanossagaroél, valamint a terv médositasakor az
OKDB, az allandé bizottsagok, és a KBB-k folyamatos tajékoztatasarél.

- A Kozbeszerzési Szabalyzat el6készitése és aktualizdlasa.

Nemzetkdzi kapcsolatokkal és eurdpai uniés tigyekkel dsszefiiggd feladatok elldtdsa:

Segiti a kapcsolattartist a testvérvdrosok kapcsolattartéival, tovabba mar miiksédo
eurorégiokkal.

Uj testvérvarosi kapcsolatokat kezdeményezése, illetve a civil kezdeményezések segitése.
Az dnkormanyzathoz kapcsoldddé nemzetkdzi projektek menedzselése, testvérvarosi
feladatok magas szinvonali ellatasa.

Részvétel a testvérvarosokkal kdzosen tervezett és szervezett programokban; 6tletekkel,
javaslatokkal elGsegiteni a varos intézményei és civil szervezddései altal létesitett
kiilkapcsolatok apolasat.

A lezajlott hazai, ill. kiilf6ldi programokrol beszamolo, feljegyzés készitése, bekérése.
Kiilféldre utazd delegacidk utazdsanak elGkészitése, megszervezése, dokumentalasa,
lezarasa.

Projektdtletek megfogalmazasa és kidolgozasa, menedzselése, 6nkormanyzati részvétel
feltételrendszerének kidolgozasa, nemzetkozi és unids palyazatok elkészitése.

A vérosi szervezetek kiilkapcsolatainak figyelemmel kisérése, az Onkormanyzat Eurépai
Unids feladatainak koordinélasa, az Onkormanyzat protokoll munkajanak segitése.
Koordindlja a nemzetkdzi programokat, dtleteivel, javaslataival segiti a varos intézményei
és civil szervezidései altal létesitett kiilkapcsolatok apolasat, részt vesz az 6nkormanyzat
irodainak nemzetkozi projektjeiben.

Nemzetkozi programok el6készitése, szervezése, lebonyolitisa. A lezajlott hazai, illetve
kiilfoldi programokroél beszamolo, feljegyzés készitése, bekérése.

Nagykovetségek, konzulatusok segitése, koordinalasa.

Nemzetkozi és testvérvarosi kapcsolatokon tdl egyéb idegen nyelvii feladatok ellatasa,
azokban vald részvétel.

Szervezi és bonyolitja az dnkormanyzat testvérvarosi és nemzetkdzi programjait és
protokoll eseményeit. Ebben szorosan egylittm(ikédik nagykdvetségekkel, a Kiilgazdasagi
és Kiiliigyminisztériummal és a KOH mas érintett szervezeti egységeivel.

yaws

Befektetés dszténzés, lakossdgi szolgdltatdsok bdvitése, infokommunikdciés fejlesztések:
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— A stop-shop rendszer, kialakitasa és miikddtetése, amelynek kdszonhetéen a helyi cégek

¢s befekteték tigycinek szakmai alapa kezelése egycetlen helyen torténik a jévében, levéve
a vallalkozasok vallarél a hivatalokkal és hatdosagokkal vald egyeztetés terhét, illetve a
varos gazdasagi tarsasagainak szolgaltatasai is elérhet6ek lesznek egyszersmint.

— Az Informatikai Kabinettel kozosen szervezi az informativ, kozosségteremtd

mobilalkalmazasok fejlesztése

— A Lakossagi és vallalkozasi elektronikus ligyintézési lehet6ségek kialakitasa, fenntartasa,

ugy hogy a lakossdg kioszk rendszerben személyes segitséget kapva tudjon a
lakéhelyiikon, telephelyiikon teljes kori ligyintézési lehet&séggel élni.



Marketing dgazattal kapcsolatos feladatok:

Az 6nkormanyzathoz kapcsol6dé marketing feladatok magas szinvonali ellatsa.

— Aviarosi kulturalis, idegenforgalmi és marketing szervezetek kapcsolatainak figyelemmel

kisérése, valamint segitése, koordinaldsa, az Onkorményzat marketing vonatkozasu
feladatainak kivitelezése.

Részt vallal a marketing tevékenységek lebonyolitisaban. Kapcsolatot tart a
marketingszereplokkel.

Az Onkormanyzati marketing feladatok adminisztraciéjanak ellatasa.

Kézteriileten megvaldsuld rendezvényekkel kapcsolatos folyamatos kapcsolattartas a Jogi
és hatésagi [rodaval.

Részt vessz az 6nkorméanyzati rendezvények, akcidk, dnkormanyzati szervezésii lakossagi
megmozdulasok szervezésében.

A programokkal kapcsolatos folyamatos adatszolgéltatds elldtasa reklam-propaganda
céljabol.

Kézremiikodik a varosi honlapon (www.szentlorinchu) valamint Kacséta és
Csonkamindszent honlapjan a rendezvényekre vonatkozd informaciék folyamatos
karbantartasanak elvégzésében, figyelemmel kisérésében, informaciok aktualizalasaban,
valamint igény szerint idegen nyelvii valtozat készitése, tovabbitasa.

Az Oonkormdanyzati tamogatdst feltiintet6 tabla és molin6é kihelyezésével kapcsolatos
feladatok.

A TOP kommunikaciéjaban torténé kozremiikddés a beruhazasi programok déntésével
kapcsolatos polgarmesteri adminisztrativ tevékenységet ellatja, dokumentilja a dontési
folyamatokat és tovabbitja azokat a kozremiikodék felé, a palyazati referenssel
egylittmiikédve.

Kulturdlis és idegenforgalmi szakmai feladatok
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A kulturalis és idegenforgalmi szervezetek és intézmények varosi szint(i projektjeinek
koordinalasa, szakmai képviselet a varos intézményei és tarsasagai felé, ill. a kiils6
szakmai partnerek felé felkérés alapjan.

Az uni6s és a hazai palyazati rendszerben koordinalja felkérés alapjan az 6nkormanyzat
és az dnkormanyzat fenntartdsaban miik6dd kulturalis és miivészeti intézmények, az
onkormanyzat tulajdonosi részvételével miikodd gazdasagi tarsasagok részvételét.
Palyazatfigyel6 és projektgenerdlé tevékenységet is ellat. A palyazatok megvaldsuldsat
koveten kdzremiikddik az adott program iranyité hatésaga és az Eurdpai Bizottsag altal
végzett monitoring ellendrzések soran.

A fejlesztési elképzelések el6készité munkarészeinek (programtervek, tanulmanytervek)
elkészitésében, illetve elkészittetésében kozremiikodik, az elkésziilt tanulmanyokat
véleményezi, értékeli. Esetenként, megbizdsra, kiemelt Kkulturdlis és turisztikai
ingatlanfejlesztési feladatok végrehajtdsaban is k6zremikodik. A Gazdalkodasi és
Intézményfeliigyeleti Osztalyvezetd a Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési Csoportvezetd
ds a FoOépitész koordinalasa mellett, vele egyiittmiikodve részt vesz a kulturdlis céld
hasznositdsra  szant ingatlanok fejlesztésével  kapcsolatos  tervpalydzatok
lebonyolitdsaban.

Figyelemmel kiséri az iiresen allé6 kulturdlis vagy turisztikai célra hasznosithaté
miiemléki-miiemléki jellegii vagy alulhasznositott ingatlanok (nem lakas céljara szolgald
helyiségek stb.) kulturalis céld hasznositasanak lehetdségeit és javaslatokat dolgozz ki
ezek fejlesztésére vonatkozdan.

Szakmai segitséget nyUjt a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak, hogy a tulajdonosi érdekeket a
kulturalis és kézhasznti feladatellatas terén megfelelen érvényesithessék



A kulturdlis dgazathoz kapcsolédé feladatok:

— A képvisel6-testiileti referenssel és a varos kulturdlis intézményével egylittmiikddve
el6késziti és koordindlja a varosi kulturdlis nagyrendezvényeket, azok szerzddéseit,
valamint helyszini ellen6rzéseket tart, bekéri és 6sszegzi a szakmai beszamolékat és
elszdmolasokat.

— Figyelemmel kiséri és a polgarmestert tajékoztatja a kiilonb6z6 palyazatokon elnyert
pénzeszkozok felhasznalasarol.

— Kapcsolatot tart a varosi, megyei és orszagos rendez@szervekkel, amat6r és
professziondlis mlvészeti szervezetekkel.

— Tervezetet készit a koltségvetés kulturalis részérél.

— Segiti az allami - és nemzeti linnepek varosi megemlékezéseit.

— Segiti a Zenél a Varoshaza, a Borbaratok éjszakaja, valamint a Lobby Party és az orszagos
megemlékezésekhez kothet6 (pl. marcius 15. oktéber 23, augusztus 20.) varosi
{innepséget.

— Részt vessz a Fold napja, az Eurépai Mobilitasi Hét és Autémentes Nap rendezvénysorozat
koordinalasa, szervezésében.

— Az aljegyz0 iranyitdsaval részt vessz a kozteriiletek és az 0j kozteriiletek elnevezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, a képvisel6- el6terjesztések elkészitésében,
végrehajtasaban.

— Az 6nkormanyzat kézmiivel6dési, konyvtari érdekeltségnéveld és a mizeumok szakmai
tdmogatasat célzé palyazatainak benyjtasa.

— Az aljegyz6 iranyitasaval a kulturdlis palyazati alap aktudlis palyazatainak kiirdsa, a
palyazat bonyolitdsa, a Dbizottsagi -elGterjesztések el6készitése, a palyazatok
nyilvantartdsa, a tAimogatasi megallapodasok el6készitése, az elszamolasok ellenérzése.

— Segiti a kulturalis és turisztikai palyazati lehet6ségek felkutatdsa, palyazati projektek
gondozasa.

— A képvisel6-testiileti referenst segiti a kulturalis ligyekért felelgs bizottsag munkajanak
koordindcidja, bizottsagi anyagok el6készitése, a bizottsag liléseinek szervezése.

Ado kabinet

Mint 6nkormanyzati ad6hatésag elldtja a hataskoérébe tartozd helyi adék, az dnkormanyzati
hataskdrbe tartozé kézponti adék és addék modjara behajtandéd koztartozasok nyilvantartasat,
kezelését és elszdmolasat, KOHi hatdskérben végzi a széllashelyek nyilvantartdsaval és
engedélyezésével, valamint a hagyatéki {igyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

—— Ennek keretében elvégzi

— a helyi adékkal,

— a belf6ldi rendszamu gépjarmiivek gépjarmiaddéjaval,

— amaganszemély termdfold-bérbeadasabdl szarmazé jovedelmének adé6javal,

— a talajterhelési dijjal,

- a helyi jovedéki addval,

— azokkal az adék mddjira behajtandé koztartozidsokkal, amelyeknek a
végrehajtasat (beszedését) vagy nyilvantartasat jogszabaly az onkormanyzati
addhatésag hataskorébe utalta, valamint

— az Onkormanyzati addéhat6ésagnal fizetend6 kozigazgatasi eljarasi illetékkel
osszefiiggd feladatokat.

Belso ellendrzés

— A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az Onkormdanyzat intézményeinek, tobbségi
tulajdond gazdasagi tarsasagainak a KOHnak minden tevékenységére, kiillonbsen a
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kéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
— A belsé ellen6rzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandoé feladata:

elemezni, vizsgilni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
miikédésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 34ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelfségét, a
beszamolék valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy cs6kkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikédése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;
nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

— A tandcsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

vezetOk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyl, informatikai és huménerséforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb
és hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyul6 tanacsadas;

a vezetOség szakértdi tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment
teriletén;

konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a kdltségvetési szerv miikédése eredményességének
ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

— Ellatja a belsd ellenérzési vezetdi feladatokat A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szol6 370/2011 (X11.31.) Kormanyrendelet
22.§-a szerint.

Képviselo-testiileti referens
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— Jegyz0t aljegyz6t segitve:

Részt vesz az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasaban.

Gondoskodik a testiilet és a bizottsag lilésének el6készitésérol, az elbterjesztések
megfelel6 példanyszamban tortén6 elkészitésérdl, a meghivék és az
el6terjesztések expedidlasardl, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak
jegyzékének  Osszeallitisardl, meghivasarél, a meghivonak és az
elOterjesztéseknek a varos teriiletén miikodé tomegkommunikaciés média
részére torténé megkiildésérsl.

Biztositja az iilések targyi feltételeit az KOH szerveivel egyiittmiikédve.
Rendszeres kapcsolatot tart a varosi képvisel6kkel. Segitséget nyujt résziikre a
jogaik gyakorlasahoz és kotelezettségeik teljesitéséhez sziikséges szervezési és
uigyviteli kérdésekben.

Ellatja és koordinalja a bizottsagok miik6désével kapcsolatos el6készits, szervezs,
ligyviteli és adminisztraciés feladatokat.

Elldtja a kozmeghallgatas, a varosi gy(lés és a varosrészi tanacskozas
el6készitésével, szervezésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat a az
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Informatikai, Kabinet, valamint az érintett belsé szervezeti egység
kézremiikddésével.

- Résztvesz a nemzetiségi dnkormanyzatok miikédésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. térvényben meghatdrozott hivatali feladatok ellatdsaban, kézrem(ikadik
a nemzetiségi énkormanyzatok miikédési feltételeinek biztositasaban.

- Ellatja a Titkarsag valamint a Humanpolitikai Kabinet szakmai feliigyeletét.

- Végzi a helyi 6nkormanyzati képviseldk, valamint a bizottsdgok nem képvisel§
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével Osszefliggé adminisztrativ
feladatokat.

- Gondoskodik a testiileti jegyz6kdnyvek és azok kotelez6 mellékletei egy
okiratként térténd 6sszefogasarol.

- Kezeli a vagyonnyilatkozatokat.

- Elldtja a KOH kéztisztviselGinek, ligykezelbinek alapvizsgdra, szakvizsgdra
térténd felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovdbbképzésiiket, és a
kézigazgatdsi vezetbképzést,

- El6késziti és bonyolitja a teljesitménykoévetelmények megallapitasat és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

Feladatat képezi a kozszolgdlati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény szerinti éves

szakmai munkaértékelések el6készitése, adminisztrativ lebonyolitasa.

Részt vessz az Onkormdnyzati szabalyzatok polgarmester és a jegyz6i utasitisok

kihirdetésében.

Kozremiikddik a Jegyzd eurdpai parlamenti-, orszaggytilési és helyhatdsagi valasztassal,

népszavazassal és népi kezdeményezéssel, valamint a nemzetiségi Kkisebbségi

dnkormanyzati képvisel6k valasztisaval kapcsolatos feladat- és hataskoreinek
ellatasaban.

Az iktaté keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatasa (az Informatikai Irodaval

egylittmiikddve) {igykorok, szervezeti valtozasok atvezetése, elektronikus iratok

ellendrzése, betanitasa, keretrendszer tovabbfejlesztésében vald kozremiikodés.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi 6nkormanyzati rendezvényeket.

Ifjusagpolitikaval kapcsolatos feladatok:

- Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairodl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvényben
(tovabbiakban: Métv.), a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvényben
(tovabbiakban: Nkt.) és egyéb jogszabalyokban meghatarozott ifjisagpolitikaval
kapcsolatosan eldirt 6nkormanyzati - kozigazgatasi feladatokat:

- Szervezi és dsszehangolja az ifjusagi szervezetek és csoportosuldsok - kiemelten a
Varosi Didktandcs, és a didk-6nkormanyzatok - mtikodésével kapcsolatos feladatokat.
Segiti és koordindlja a Varosi Didktandcs munkajat, képzéseit.

- Kapcsolatot tart ifjusdgi szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, iskolai
didkénkormanyzatokkal.

- Javaslatot dolgozz ki az ifjiisagi szervezetek, csoportok timogatasanak rendszerére.

- Segiti és koordindlja az ifjisdgi szervezetek és csoportok tevékenységét.
e) Kozremiikodik a varos nemzetkdzi ifjasagi kapcsolatainak épitésében.

- Résztvesz ifjusagi taborok, képzések szervezésében és lebonyolitasaban.

- Egylittmi(kédik a gyermek és ifjasagi korosztallyal foglalkozé bizottsaggal,

intézményekkel.
- Részt vesz - sziikség esetén segiti - a gyermek és ifjisagi korosztilyt érintd
programokat.

- Résztvesz a Gyermek- és Ifjusagi Koncepcid és a Cselekvési Terv kidolgozasaban.

- Kbézremiikddik a gyermek és ifjusagi korosztilyt érintd orszdgos és regiondlis
palyazatok elkészitésében, és benyljtasdban és sziikség szerint a projekt
lebonyolitasaban, majd a palyazat kiiréja felé torténd elszamolasban.

- Segiti és koordinalja a Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum munkajat.



- A Kabitészeriigyi Egyeztetd Férum tevékenységének biztositdsa érdekében
palyazatokat figyel, elkészit, benyjt, koordinalja a végrehajtast és elszamol a palyazat
kiiréja felé.

- Az onkormanyzat altal kiirt, ifjisagi témaju palyazatokat el6késziti, koordinalja, a
dontés-el6készitésben részt vesz.

- Képvisel6-testiilet és bizottsdgai részére a dontés-el6készit6 folyamat sordn
anyagokat készit.

- A didkonkormanyzatokat tamogaté pedagégusok munkajat segiti, résziikre
képzéseket szervez.

- Feliigyeli és koordindlja az Ifjusagi Informdaciés és Tandcsad6 Iroda (IFI PONT)
szakmai munkajat.

- Az ifjisagi célu feladatokra elkiilonitett koltségvetési el6iranyzatokat kezeli.

- Az ifjusagi céli tAmogatasok elszdmolasaban, elszamoltatasaban részt vesz.

- Avaros ifjisdga részére programokat szervez, lebonyolit.

A kulturdlis dgazathoz kapcsolédo feladatok:

Ellatja az nkormdnyzat és a KOH kozvetlen kézmf{ivel§dési, kozgyiijteményi, mizeumi és
miivészeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a vonatkozé jogszabalyokban foglaltak
szerint;

Kulturalis igazgatasi feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik és folyamatos kapcsolat tart
fenn a kulturalis igazgatast végz§ allami intézményrendszer Kkijel6lt szervezeteivel.
Javaslatot tesz a Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Iroda Vezet6jének a kulturalis
szempontbdl sziikséges tulajdonosi intézkedések megtételére.

El6késziti és koordindlja a varosi kulturalis nagyrendezvényeit azok szerzédéseit,
valamint helyszini ellen6rzéseket tart, bekéri és Osszegzi a szakmai beszdmoldkat és
elszdmolasokat.

Kapcsolatot tart a varosi, megyei és orszagos rendezészervekkel, amatdér és
professzionalis miivészeti szervezetekkel.

Szervezi az allami - és nemzeti linnepek varosi megemlékezéseit.

Részt vessz a Zenél a Varoshaza, a Borbaratok éjszakaja, valamint a Lobby Party és az
orszagos megemlékezésekhez kothetd (pl. marcius 15., oktéber 23, augusztus 20.) varosi
linnepségek koordinaciéjaban.

Az aljegyz6 iranyitasaval a kulturdlis palyazati alap aktualis palyazatainak Kkiirdsa, a
palyazat bonyolitdsa, a bizottsagi elGterjesztések el6készitése, a palyazatok
nyilvantartasa, a tAmogatasi megallapodasok el6készitése, az elszamoldsok ellen6rzése.
A kulturalis ligyekért felelés bizottsdg munkajanak koordinaciéja, bizottsagi anyagok
el6készitése, a bizottsag {iléseinek szervezése.

Sajtoreferensi feladatok:
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- polgarmester és a jegyz6 utasitasa alapjan kapcsolatot tart a sajté munkatarsaival
(informécidadds, sajtotdjékoztatok szervezése, kozlemények eljuttatisa a
médidkhoz)

- Osszegylijti a lakossagtdl, képvisel6ktdl érkezd véleményeket, problémakat,
javaslatokat, tovabba eljuttatja azokat az illetékes irodakhoz, valamint
figyelemmel kiséri a valaszadast,

- Jjegyzd iranyitdsaval intézi a polgdrmesterhez internetes kézosségi csatornakon
érkez6 lakossagi bejelentésekkel kapcsolatos ligyeket,

- elvégzi mindazt a feladatot, amely az egyes szakteriileteken a médidval
kapcsolatosan jelentkezik.

- apolgarmester és a jegyz0 utasitasai alapjan kapcsolatot tart a Szentl6rinci Média
Nkft-vel.



Sportiigyi referensi feladatok:

Kézrem(ikédik sportpolitikai célkitlizések kidolgozasaban, a varos sportszakmai tavlati
elképzeléseinek el6készitésében, szakmai korékben valé megtargyalasaban, a
sportkoncepcid elkészitésében.

Koézremiikddik varosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a varosi sportrendezvények
ligyintézésében.

Figyelemmel kiséri a sportpalyakra vonatkoz6 biztonsagi intézkedések betartasat.
Kozremiikodik a varos testnevelési és sportfejlesztési beruhdzasi tervjavaslatainak
kidolgozasaban.

Sziikség szerint részt vesz a sportversenyekben, rendezvényeken, segit azok
el8készitésében és lebonyolitdsaban.

Koordinalja és feliigyeli a Varosi Sportcsarnok és a sportlétesitmények hasznositasat.
Kapcsolatot tart az alsé és kozépfoki didksport bizottsagokkal, a didksportkérokkel,
sportegyesiiletekkel és az 6nkormdanyzat altal nem finanszirozott sport jellegii szervekkel.
Javaslatot dolgozz ki sportegyesiileti timogatasok elosztasi rendszerére.

Segiti a sport szakszdvetségek tevékenységét.

Részt vesz a szabadid6- és diaksport-rendezvények szervezésében

Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartasanak, fejlesztésének tamogatasi
kérdéseit, valamint a sporttevékenység tamogatasara iranyulo kérelmeket.

Sporttal kapcsolatos feladatok:

Ellatja a Motv, a Nkt. torvényben, a sportrél szol6 térvényben, és egyéb jogszabalyokban
meghatdrozott, sporttal kapcsolatosan el6irt 6nkormanyzati - kozigazgatasi feladatokat.

- Szervezi és 6sszehangolja a didk- és szabadidésporttal, valamint a rekredcidval
kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a sportegyesiiletek, sportagi szakszovetségek, részére nyujtott anyagi
tdmogatasok céliranyos felhasznalasanak ellendrzését.

- Segiti és feliigyeli az 6vodai, iskolai iszas-oktatas megszervezését, lebonyolitasat.

- Koordindlja a versenysport teriiletén kiemelked6 szakosztalyok részére miikodési
feltételeiket segitd szolgaltatasok, szakmai eszkézok, felszerelések biztositisahoz
nyujtott tAmogatasokat. Kézremiikodik és figyelemmel kiséri a sportra fordithaté
pénzeszkdzok felhasznalasat.

- Dontésre el6késziti a sportcéli tamogatasra benyujtott palyazatokat.

- Segiti az évenként elismerésre, kitlintetésre a varos legeredményesebb sportoléit,
sportvezetSinek felterjesztése koriili feladatok végrehajtasat.

- Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartdsanak, fejlesztésének
tdmogatasi kérdéseit, valamint a sporttevékenység tadmogatdsdra irdnyuld
kérelmeket.

- Kapcsolatot tart a Szigetvari Tankeriileti Kozponttal a Pécsi Szakképzési
Centrummal a DASZK-al és a koznevelési- intézményekkel a sportfeladatok
ellatdsaban.

Gondoskodik a varos sportkoncepcidjdban megfogalmazott elvek érvényesiilésérél, és
kdzremiikddik az abban foglaltak végrehajtasaban.

A kéznevelési dgazathoz kapcsolddo feladatok:
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Ellitja a Motv-ben és az Nkt tdrvényben és egyéb jogszabalyokban meghatirozott
koznevelési 6nkormanyzati - kbzigazgatasi feladatokat.

El6késziti az dnkormdanyzat kdzneveléssel 6sszefliggé dontéseit, gondoskodik a miikddési
korbe tartozo feladatok végrehajtasarol.

Szervezi a lakossdg O6vodai neveléssel kapcsolatos sziikségleteinek és igényeinek
feltarasat, el6késziti e teriiletek fejlesztési koncepcidjat, intézkedési tervét.
Kozremikodik az intézmények létesitésével, atszervezésével, megsziintetésével és
miikddtetésével kapcesolatos dgazati, hatésagi, fenntartéi feladatok ellatasaban.



El6késziti az intézmények alapit6 okirata mddositasat.
Részt vesz a kdznevelési intézmények toérvényes miikodése biztositasaban.
El6késziti az onkormanyzati fenntartdsi 6vodikban hozott elsd foku dontésekkel
kapcsolatos jogorvoslati dontéseket.
El6késziti a jegyz6 hatdskorébe utalt kzneveléssel kapcsolatos dontéseket.
Gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt nyilvantartasok vezetésérol
Szervezi és koordinalja az ©6nkormdanyzat Kkoznevelési feladataival kapcsolatos
célkitlizéseinek megfelel6 dontés végrehajtasat.
Koézremiikodik a varos fenntartasaban mikoédé 6vodak fenntartasaval, tovdbba az alap- és
kozépfoki nevelési-oktatdsi intézmények, kollégiumok, alapfokili mivészetoktatasi
intézmény, a sajatos nevelési igényii tanul6k nevelését-oktatasat ellaté altalanos iskola,
valamint a pedagdgiai szakszolgalati intézmény miikddtetetésével kapcsolatos teenddk
ellatasaban.
Elgkésziti az 6vodai felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokat.
El6késziti az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasat.
Javaslatokat készit az adott nevelési évben inditandé o6vodai csoportok szamara, a
maximalis csoport letszamokra.
Javaslatot készit az évodai miikodési (felvételi) korzetek meghatarozasara, esetleges
mddositdsdra,
El6késziti az 6vodai intézmény tovabbképzési programjanak jévahagyasat.
Evente értékeli az 6vodai nevelési intézmények foglalkoztatasi, illetve pedagégiai
programjaban meghatarozott feladatok végrehajtdsat, a pedagogiai-szakmai munka
eredményességét. ,
A jogszabaly altal meghatarozott esetekben egyetértésre el6késziti, illetve ellendrzi az
6vodai nevelési intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét, valamint
pedagodgiai programjat.
Részt vesz a miikddés térvényességét vizsgald ellendrzésekben.
Kozrem(ikodik a kdzoktatas informacidés rendszerének miikodtetésében.
Kozremi(ikodik a sajatos nevelési igényd gyermekek O6vodaztatasaval kapcsolatos
feladatokban.
El6késziti a koznevelés teriiletén dolgozdk kitiintetési javaslatait.
Részt vesz a fenntarték szamara Kiirt nevelési, infrastruktira-fejlesztési témaja palyazati
munkaban.
Kapcsolatot tart a kozoktatasi dgazat miikodését segitd kiilsé szervekkel, felettes
hatésdgokkal, az intézmények munkajat segit6 szervezetekkel, intézményekkel,
alapitvanyokkal.
Kapcsolatot tart a varosban m{ik6dé koznevelési intézményekkel és fenntartékkal.
Kozrem(ik6dés az Agazathoz tartozdé intézmények fenntartéi feladatainak
végrehajtasaban, ellatja a fenntartéi dontések el6készitését:

o szakmai feladatokkal kapcsolatos eléterjesztések elkészitése,

o intézményi szabalyzatok, szakmai programok fenntart6i dontésének el6készitése.

Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
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Kapcsolatot tart, folyamatosan egylittmiikédik a helyi civil szervezetekkel.

Szervezi az ©Onkormanyzat és a civil szervezetek kozotti rendszeres és hatékony
kommunikaciét.

A civil szervezetek munkajahoz szakmai és jogi segitséget nyujt.

ElGkésziti a Képvisel-testiilet elé a civil ligyeket érint§ el6terjesztéseket.

Segiti az 6nkormanyzati tamogatasra vonatkozé pélyazat kiirasat.

A tAmogatasi szerzédéseket alairasra eldkésziti.

El6késziti, koordindlja, és ellenérzi az onkormanyzati feladatok civil szervezeteknek
torténd atadasat.



— Dontésre elékésziti a civil szervezetekkel kotendd egyiittm(ikédési megallapodasokat.

— Egyiittm{ikédik a KOH és az 6nkormanyzat intézményeiben a civil szféra ligyeiben érintett
szakemberekkel, féorumokkal.

— Tandcskozasi joggal részt vesz a Civil Kerekasztal (amennyiben felallitasra kertil) Gilésein.

—- Biztositja a nyilvanossagot a civil szervezetek tevékenységének.

— Osszegyfjti, rendszerezi a civil szervezetekre vonatkoz statisztikai adatokat.

ALJEGYZOI REFERATURA

Jogi, és Hatésdgi Kabinet
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— Jogalkotassal, jogalkalmazassal és jogi képviselettel kapcsolatos feladatok:

Az érintett szervezeti egységekkel egylittmilkodik az ©nkormanyzati
rendeletalkotas el6készitésében.

A testiileti dontést igényl6 - az Iroda feladat és hataskoérébe tartozé - ligyekben a
rendelet-tervezeteket, el6terjesztéseket, tajékoztatokat el6késziti, a dontésnek
megfelelGen a tovabbi intézkedéseket megteszi

Jelzi a jegyzének, ha a Képvisel6-testiillet és a bizottsagok dontésének
elokészitésekor vagy a dontések vegrehajtasa soran jogszabalysértést észlel
Kozremiikddik a KOH belsé szabalyzatainak el6készitésében.

K6zrem(ikodik a fegyelmi, kartéritési és etikai eljarasok lefolytatasaban.
Lefolytatja - tisztségvisel6i megbizds alapjan - a tdérvényességet érint6
vizsgalatokat.

Ellatja az Onkorményzat és a KOH jogi képviseletét birésagok, hatésdgok, mas
szervezetek és természetes személyek irdnyaban. ElGzetes egyeztetés és
felhatalmazas alapjan jognyilatkozatokat tesz, illetve azokat véleményezi. Sziikség
esetén jogi uton érvényesiti az dnkormanyzat, illetve a KOH kéveteléseit.
Onkorméanyzat, valamint a KOH 4ltal kétendd szerzédéseket, megallapodasokat,
egyéb jogligyleteket jogi szempontbdl feliilvizsgalja, véleményezi.

Felkérés alapjan okirat-szerkesztési feladatokat 1at el az 6nkormanyzat, illetve a
KOH részére.

Kézremikodik a tarsegységek munkaja sordn felmeriils, jogilag tisztizandé
kérdések megoldasaban.

— Jegyz6i hataskorrel, a testiiletek miikodésével és a képvisel6k munkajanak elGsegitésével
kapcsolatos feladatok:

Intézi a jogi megoldast igényl6é - jegyz6i hatidskoérbe vagy az dnkorményzat
feladatkorébe tartozé - kozvetlen lakossagi bejelentéseket, panaszokat és
kérelmeket, intézi a KOH ingyenes telefonszamara érkezé bejelentéseket.
Dontésre el6késziti a kiilfoldiek ingatlanvasarlasaira vonatkozo6 hozzajarulasokat.
Ellatja a birtokvédelmi feladatokat.

Hulladékgazdalkodasi hatésagi feladatok ellatasa.

Tarsashazak térvényességi feliigyelete.

Koordinalja az énkormanyzati képvisel6k bejelentéseinek, javaslatainak intézését.
Koordinalja a kozmeghallgatason felszolald allampolgarok kozérdekil
bejelentéseinek intézését.

Segiti az 6nkormanyzati képvisel6k jogainak érvényesitését és kotelezettségeinek
teljesitését.

Figyelemmel kiséri a Képvisel6-testiilet utani feladatok végrehajtasat.

Ellatja a Bizottsag liléseinek el6készitését és lebonyolitasat.

Gondoskodik a Képvisel§-testiileti meghivd, a feladatterv és a végrehajtott
hatdrozatokrél sz616 beszamolé elkészitésérdl és a KépviselS-testiileti anyagok
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képvisel6khoz, bizottsadgi tagokhoz és meghivottakhoz vald eljuttatdsardl az
Informatikai Iroda kézremiikodésével.

Gondoskodik a Képvisel§-testiiletek és a kézmeghallgatasok megszervezésérdl, a
Képvisel6-testiilet és a kdzmeghallgatas elkésziilt jegyz6konyveit megkiildi a
jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

Informaciét nyljt az &nkormanyzati szervek déntéseirdl, a hatalyos rendeletekrél.
Kézremiikédik az Onkormanyzati rendeletek és hatarozatok szamitégépes,
egységes elvek szerinti nyilvantartdsanak kialakitadsdban, miikodtetésében.
Sziikség esetén deregulaciés intézkedéseket kezdeményez.

Gondoskodik a késziil6 rendelettervezetek és egyéb hirdetmények kozzétételérdl,
kezeli a varoshazi hirdet6tablat, illetve az internetes honlap ide tartozé oldalait.
Kézremiikédik a jogszabalyoknak megfelel§ bels6 KOHi, egységes joggyakorlat
kialakitasaban.

Az dnkormdanyzati miikédést és a hatdsagi eljarasokat érint6 kérdésekben
felvilagositast ad az allampolgarok és egyéb szervezetek képviseldi szamara
Kozremiikodik a Jegyz0 eurdpai parlamenti-, orszaggyiilési és helyhat6sagi
valasztéssal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel, valamint a nemzetiségi
kisebbségi onkormanyzati képvisel6k valasztasaval kapcsolatos feladat- és
hatéskéreinek ellatdsaban.

Kbzremlikodik-a birdsdgi tilnbkok megvalasztasadban:

Figyelemmel kiséri a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok jogszabalyszerti
miikédését, sziikség szerint jogi segitséget nyudjt. Biztositja a telepiilési
nemzetiségi  Onkormdanyzatok testiileti —miikédésének  Alapokmanyban
meghatarozott feltételeit.

Jogi konzultacio és szakmai segitségnyujtas a testiileti anyag el6készitdivel
Bizottsagi, Képviseld-testiileti anyagok 6nall6 elékészitése, kiilonds tekintettel a
KOH szervezetét érint6 jogi szabalyozasra.

Dontésre el6késziti telepiilés nevének, cimerének és zaszlajanak, logéjanak
hasznélatarol sz6l6 engedélyeket.

A KOHra vonatkozd esélyegyenldségi terv elkészitése és aktualizalsa.
Lakcimnyilvantartd rendszer kezelése, Gj telepiilési cimek felvitele, kozteriilet
elnevezések kezelése.

— Bels0 ligyvitelszervezéssel kapcsolatos feladatok:

A munkatarsa a kijeldlt kapcsolattart6 és adatszolgaltaté a kézadat informatikai
rendszerben.

feladata a tdorvény altal kotelezben kozzéteendd informdaciék folyamatos
begytijtése és honlapra telepitése.

Kezeli a KOH telefonos lakosségi bejelentéseit, azaz a zoldszamat. A bejelentéseket
soron kiviil eljuttatja az érintett szervezeti egységekhez.

Egylittmiikodik az Szentlérinci Koziizemi Nonprofit Kft-vel a kételezé telepiilési
szildard hulladék kozszolgaltatas igénybevételének jogi eszkozokkel torténd
kikényszeritésére. Nyilvantartds készitése a kotelezd kozszolgaltatast igénybe
vevl természetes és jogi személyek korér6l, a szolgaltaté részére, e korben
rendszeres adatszolgaltatas.

Kezeli és az érintettekhez tovabbitja az 6nkormanyzati e-mail cimekre beérkezett
lakossagi bejelentéseket, egyéb megkereséseket.

Az onkorményzat vagy a KOH nevére érkezett killdeményeket az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az Iroda szignalja és juttatja el a
tarsirodakra, illetve az érintett tisztségvisel6khoz (a tajékoztatds teljes
koriiségének biztositdsa érdekében az adott iligyben érintett szakiroddk,
tisztségvisel6k masolati példannyal torténd tajékoztatasa mellett).

Talalt targyak kezelése

— Allategészségiigyi-, allattartasi iigyek
— Intézi a kereskedelmi és kulturalis céld kézteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.



— Intézi a szallashely szolgaltatassal kapcsolatos ligyeket.

— Intézi a lakossagi bejelentéssekkel, panaszokkal kapcsolatos iligyeket.

— Szakhatdsagi eljarast folytat a jogszabalyban foglalt esetekben (szabad vizekben valé
tartézkodas, 16fegyver hasznalat stb.).

— Ellatja a foldm{ivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat (névényvédelem,
novényegészségiigy, allategészségiigy, vadkarbecslés).

— Mezei 6rszolgalat ellatasa.

— Intézi az Allattarték magatartasi szabalyairél szo6lé Onkormdanyzati rendeletben
meghatarozott feladatokat.

— Ellatja a jegyz6 vadaszattal kapcsolatos feladatait.

— Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

—— Hatb6sagi ellenérzéseket végez 6nalldan és a tarshatésagokkal egylittmiikédve.

— Ellatja a parlagfii és mas névényi kartevék elleni védekezés hatosagi feladatait.

— Intézia pirotechnikai termékek kereskedelme és felhasznalasanak engedélyezése kapcsan
felmeriilo jegyz6i feladatokat.

— Ellatja a tArsashdzakrol sz616 2003. évi CXXXIIL térvény altal a jegyz6 hataskorébe utalt, a
tarsashdzak mikodésének, a tarsashdaz szerveinek és e szervek miikédésének
térvényességi feliigyeletével dsszefiiggd feladatokat.

— Intézi a hirtokvédelmi ligyeket.

— Kaozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatokat

— Kereskedelmi igazgatassal, idegenforgalommal kapcsolatos feladatok

- Uzletek miikédési engedélyének kiadasa.

- Mikoddési engedélyben tortént valtozasok, médositisok atvezetése, modositott
engedélyek kiadasa.

- Miikddési engedély megsziinések atvezetése, engedélyek visszavonasa.

- Kereskedelmi tevékenységrél, és azok modositasardl, megsziinésérdl szélo
bejelentések nyilvantartasba vétele, igazolasok kiadasa.

- Epiiletben tartandé zenés tancos rendezvények részére rendezvénytartisi

engedélyek kiadasa.
- Kildn engedéllyel rendelkezé keresked6k nyilvantartdsba vétele, igazolasok
kiadasa.

- Rendezvények ellenérzése.

- Uzletek miikédésének ellendrzése.

- Uzletek bezdrasa, az iizletekben folyé tevékenység, termék forgalmazisanak
megtiltasa.

- Uzletszer( ingatlankdzvetitdi tevékenység, iizletszerd ingatlanvagyon-értékels és
kozvetitdi tevékenység engedélyezése. Nyilvantartds vezetése és ellendrzése az
engedéllyel rendelkezdkrdl.

- Kereskedelemmel, rendezvényekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

- Adatszolgaltatas, félévenként statisztikai jelentés.

- Renddrség altal szervezett éjszakai ellen6rzéseken valé részvétel.

- Hat6sagi bizonyitvany kiadasa.

- A jogszabdlyban el6irt nyilvintartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése.

- Termeldi piac kivételével vasarok, piacok miikodésének engedélyezése.

- Ajogszabalyban el6irt nyilvantartas vezetése.

- Bevasarldo kozpont lizemeltetésére, termeldi piac fenntartdsara irdnyuld
bejelentés nyilvantartasba vétele.

- Kartyaterem miikodéséhez szakhatosagi allasfoglalas kiadasa.

— A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok elldtasa a 345/2014. (XII. 23.) Korm.
rendelet alapjan:

- Hazszam hianya esetén hazszam megallapitasardl dontés. Az érintett ingatlanok
tulajdonosainak tajékoztatdsa arrél, hogy cimiikben valtozas fog bekdvetkezni.
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Tarsashazak esetében a lakdsok helyes cimének megallapitasa, a tarsashazi alapité
okirat, Képvisel6-testiileti déntés és tulajdonosi hatarozat beszerzése.

Ha az adott ingatlannak t6bb cime is van (saroktelek), a cimellendrzési eljaras
soran annak vizsgalata, hogy az ingatlant ténylegesen melyik kozteriilet feldl
kézelithetd meg.

Azon cimek térlése, melyek nem tekintheték ténylegesnek.

— Kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

A kérnyezetvédelmi hatésagi feladatok ellatasa.

A zaj- és rezgésvédelemmel, valamint kérnyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos jegyz6i hataskorbe utalt feladatok.

Vendéglato egységek éjszakai zajos miikddésének ellenérzése.

Telepiilés belteriiletén parlagfiivel fert6zott teriiletekkel kapcsolatos feladatok.
Szmoghelyzet kezelésére kapcsolattartdis a BAZ Megyei KormanyKOH
Kornyezetvédelmi és  Természetvédelmi  Fosztdly Kornyezetvédelmi
Mérékozponttal.

— Ipari tevékenységek engedélyezése

Telep létesitésének bejelentése alapjan térténd nyilvantartisba vétel.
Telepengedélyezési eljarasok lefolytatdsa és a kiadott telepengedélyek
nyilvdntartasba vétele.

Telephelyek ellenGrzése. Az ellenGrzések eredményét6l fiiggben a jogszabilyokon
alapuld eljarasok lefolytatasa

— Intézi a tiltott, kirivéan kozosségellenes magatartdsokkal kapcsolatos dnkormanyzati
hatdsagi iigyeket.
— Ajegyzd kozigazgatasi feladat- és hataskérében eljarva:

Elokésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre, a Kkiegészit6
gyermekvédelmi tAmogatasra valé jogosultsagrdl sz616 déntést.

El6késziti a jogosulatlanul felvett ellatas visszafizetésérol, megtéritésérél,
méltdnyossagbol térténo elengedésérd], részletfizetés engedélyezésérdl, vald
jogosultsagroél sz6lé dontést.

Megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoruva valt gyermek hdatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzetének
fennallasat.

El6késziti a jegyz6 hatdskorébe tartozd telepiilési tdmogatisokra vald
jogosultsagrdl szolé déntést.

A jogszabalyban eldirt, a lakdsépitési kedvezményhez és az otthonteremtési
tdmogatashoz sziikséges igazolast ad ki.

Ellatja a gyermekétkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokat,

Vezeti a feladatokhoz kapcsold nyilvantartdsokat és kérésre igazolast ad ki
azokrol.

— A polgdrmester és a Jogi és Human Bizottsag feladat- és hataskorében eljarva:
— Szocialis tAmogatasokkal kapcsolatos feladatok:

= Ddntésre el6késziti

= 18 évesnél idésebb tartdés beteget 4polé személyek betegapolasi
tidmogatasi kérelmeit,

= arendkiviili és a temetési tAmogatasi kérelmeket,

= akoztemetési kérelmeket,

= alakhatasi tAmogatasi kérelmeket,

* arendszeres gydgyszertamogatasi kérelmeket

= arendkiviili gyermeknevelési timogatas iranti kérelmeket,

* a jogosulatlanul felvett elldtds visszafizetési, megtéritési lgyeit, a
méltanyossagbdl torténd elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérsl
5z016 kérelmeket,
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= aszemélyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatisok téritési dij-hatraléka
elengedésérdl szold kérelmeket, a tartozasok behajtasat a felsGoktatasi
Osztondfjpalyazatokat.

— Dontésre el6késziti és lebonyolitja:

az dnkormanyzati tulajdonti bérlakasok bérbeadasat,

a bérleti jogviszony folytatasaval kapcsolatos iigyeket,

az albérletbe adas, a lakasba val6 befogadas engedélyezését,

a tartasi szerz6déshez valo hozzajarulast,

fiatalok els6 lakashoz jutasanak tAmogatasaval kapcsolatos iigyeket.

Dontésre elékésziti a szocidlis helyzet alapjan térténd bérbeadasok esetében a
timogatott lakbérek megallapitasat,

Kézrem(ikédik a szocidlis igazgatasrél és szocialis tAmogatasokrdél sz616 1993. évi
III. térvény szabalyain Kkiviili, &nkormanyzati dontésen alapulé lakbér- és
kozilizemi dij hatralékok iigyeiben

A hatralékosok esetében kezdeményezi a birdsagi eljaras elinditasat, végrehajtasi
intézkedések megtételét.

— Anyakényvek vezetésével, anyakonyvi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok:

Sziiletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, halaleset anyakdnyvezése.
Anyakonyvi kivonatok kiaddsa az egri anyakényvbe és az elektronikus
anyakdnyvbe bejegyzett eseményekrol.

Allampolgérsagi iigyek.

Névvaltoztatasi tigyek.

Csaladi jogallas rendezése.

Hazassagi névmaddositassal kapcsolatos ligyek intézése.

Anyakonyvekbe bejegyzett események Ujra anyakdnyvezése, utélagos javitasa.
Hazai anyakodnyvezés el6készitése.

Holtnak nyilvanitas, haldl tényének megallapitasaval kapcsolatos ligyek,
adatszolgaltatasok.

Az anyakonyvi igazgatas teriiletét érint6 nyilvantartasok vezetése
Hazassagkotési és névadoi szertartasok megtartasa.

Szertartdsok szervezése, kozremiikodGkkel kapcsolattartds, megallapoddsok
megkotése, szamlazasi feladatok el6készitése.

Az Elektronikus Anyakdényvi rendszer adatokkal valé feltdltése és az anyakdnyvi
adatvaltozasok atvezetése.

A papir alapti anyakdnyvi bejegyzések rogzitése az elektronikus anyakényvbe.

— Hagyatéki tigyek tekintetében

Joghatdsaggal kapcsolatos adatok beszerzése.

KOHb®], illetve kérelemre a hagyatéki eljaras meginditasa és az eljaras lefolytatasa
a kozjegyz0i eljaras el6készitésére.

Az 6rokhagyo hagyatékanak leltirozasa az iranyadd jogszabalyok szerint.
Biztositasi intézkedések megtétele és foganatositasa.

A gyamhatésag megkeresésére cselekvGképességet érinté gondnoksig alatt,
illetve gyamsag alatt 4ll6 személy vagyoni ligyében leltar készitése a hagyatéki
leltarozas szabalyai szerint.

— Egyéb feladatai:

Elkésziti a helyi szabdalyozast igényl6 iigyekben az 6nkormdanyzati rendelet-
tervezeteket

Részt vesz a Szocidlis Szolgaltatdsi Terv és a Lakdsgazdalkodasi Koncepcié
kidolgozasaban.

El6késziti a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi és egészségiigyi feladatokat,
érdekvédelmet, érdekképviseletet ellatd  szervezetek  Onkormdanyzati
tdmogatadsaval kapcsolatos tigyeket.

Dontésre el6késziti, és az illetékes bizottsdgok, KépviselS-testiilet elé terjeszti a
feladatkorébe tartozé énkorméanyzati figyeket.



- Ellatja az oOnkormanyzati ellatdsi korbe tartozé egészségiligyi feladatokkal
kapcsolatos fenntartéi, koordinaciés feladatokat:
- praxisjog-atadasi kérelmek elGkészitése,
- orvosi korzetek fenntartdi dontésének el6készitése.
- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, azok alapjan adatokat szolgaltat, statisztikai
jelentést készit.
- Tarshatésagi megkeresésre a feladatkorébe tartozo ligyekben
kdrnyezettanulmanyt készit, adatot szerez be.
- Koézremikodik varosi lakasépitési akciékban, a bérlakasokat is érinté varos-
rehabilitacios feladatok el6készitésében és végrehajtasaban.
- Résztvesz a feladatkérével 6sszefiiggd helyszini vizsgalatokban.
— Elvégzi az ingatlanforgalmi szakért6i névjegyzékkel Gsszefiiggs feladatokat.
— Ellatja a piac, jogszabaly szerinti miikddésének biztositasaval, szakmai feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat.
— Ellatja az anyakdnyvezésrol sz616 jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.
- Intézi a kiilféldi allampolgirok magyarorszagi hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.
- Ellatja a magyar allampolgar kiilféldén tortén6 hézassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.
- Elldtja u bejeyyzett élettdrsi kapesolat [étesitésével kapesolutos anyakdnyvvezetsi
feladatokat.
- Dontésre el6késziti a kiils6 helyszinen torténd szertartds megtartdsanak
engedélyezési ligyeit.
- Felmentést ad a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id6 aldl.
- Elvégzi a honositassal és a visszahonositassal kapcsolatos anyakényvvezet6i
feladatokat.
- Szervezi az anyakonyvi igazgatashoz kapcsolédo szertartasokat.

Idegenforgalmi dgazattal kapcsolatos feladatok:

— Az &nkormdanyzathoz kapcsol6dd idegenforgalmi hatdsagi feladatok magas szinvonald
ellatasa.

— A varosi kulturalis és idegenforgalmi szervezetek kapcsolatainak figyelemmel kisérése,
valamint segitése, koordindldsa, az Onkorméanyzat idegenforgalmi vonatkozasu
feladatainak kivitelezése.

— Végzi az Orfii-Balatonszéplak énkorméanyzati idegenforgalmi egységek hasznositasat.

— Egyéb feladatok:

- Végzi az 6nkormanyzati nem lakascéli kulturalis helyiségeinek bérbeadasa koriili
jogi el6addi feladatokat, hasznositasat.
- Segiti az 6nkormanyzati kulturalis intézmények jogi feladatait.

Kézteriiletfeliigyelet
A kozteriilet-feliigyelé HIVATALOS SZEMELY jarérszolgalat keretében:

— ellenérzi a kozteriiletek jogszer hasznalatat, a kozteriileten folytatott, engedélyhez,
illetve Uitkezel8i hozzajarulashoz kotott tevékenységek szabalyszer(iségét,

- megel8zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja a kdzteriiletek
rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenységet

— koézremikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében

— koézremikodik a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitdsaban, a k6zbiztonsag és
a kozrend védelmében,

— kozremiikédik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

—— kozremiikddik a koztisztasagra vonatkozo jogszabdlyok végrehajtasanak ellendrzésében,
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kézremiikddik allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban,

folyamatosan ellen6rzi a kozteriiletek rendjére vonatkozé onkormanyzati rendeletek
el6irasainak betartdsat, valamint az azokban meghatarozott kételezettségek teljesitését,
A feliigyeletnek, illet6leg a feliigyelet részérdl eljaré feliigyelének feladatot térvény,
kormanyrendelet, az 6nkormanyzat rendelete allapithat meg. Az 6nkormanyzat rendelete
olyan feladatot allapithat meg, melyet térvény vagy korméanyrendelet nem utal mas szerv
hatdskorébe .A hatésagi ellenGrzés a kozteriilet-feliigyel 6 alapvetd feladata. Szolgalatanak
teljesitése kézben, az Onkormanyzati Kézigazgatdsi Hatésdg nevében, a jegyz6 altal
kiadmanyozva, felhatalmazasa alapjan jarhat el kozigazgatasi és hat6sagi tigyekben.

Gyepmesteri feladatok koordinalasa, allati tetem gytijtés miikddésének feliigyelete.

Mezdor

A mez86r HIVATALOS SZEMELY jarérszolgalat keretében:
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az Orzott vagyont veszélyeztetd vagy karosito cselekmény elkdvetésén tetten ért személyt
személyazonossaganak igazolasara, a jogellenes cselekmény abbahagyasara és a teriilet
elhagyasara felsz6litani;

azt a jarmiivet, amelyrdl alaposan feltételezhet6, hogy azon a miikddési tertiletrdl
szarmazé jogellenesen szerzett szallitmany van, feltartéztatni, a jarmd vezet8jét és a
jarmiivén, illetve az abban tartézkoddkat igazoltatni;

azt a személyt, aki a nala vagy a feltartéztatott jarmiivén levd szallitmany megszerzésének
jogszer(iségét nem valdsziniisiti, a legkdzelebbi rendéri szervhez bekisérni;

a karosité cselekmény elkdvetésén tetten ért személytdl a jogellenesen szerzett terményt,
terméket, targyat, allatot, az elkOvetéshez hasznalt eszkézt elvenni és azokat a
legkdzelebbi renddri szervnek atadni;

a jogtalanul legeltetett, illetéleg feliigyelet nélkiil talalt allatot a tulajdonosnak atadni.

A mez46r egyiittmiikddik a rend6rséggel.

A mez306r az aljegyz6t6l kapja a feladatainak elldtdsara vonatkozo6 napi utasitidsokat, és
szintén az aljegyzd gondoskodik a kényszerit§ eszkozok (rend6rségnél rendszeresitett
kénnygazszoro palack, sérétes vadaszléfegyver) beszerzésérdl, és a mez&6r formaruhdval
valo ellatasardl. A formaruhdnak nem kell orszagosan egységesnek lennie, kiilonb&znie
kell a fegyveres erdk és a rendvédelmi szervek egyenruhajatél. A mez&6r a ruhajan
mezG0ri jelvényt visel, rendelkezik szolgélati igazolvannyal, és szolgalati naplét vezet.
Feladatainak elldtdsa soran egyiittmikodik a rend&rséggel, hatarteriileten a
hatardérséggel.
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GAZDASAGI TARSASAGOK, INTZEMENYEK, TASRULASOK

. SZENTLORINC VAROS ONKORMANYZAT o
HETVEHELY KOZSEG CSONKAMINDSZENT KOZSEG HELESFA KOZSEGI

ONKORMANYZAT ONKORMANYZATA ONKORMANYZAT
KACSOTA KOZSEGI ONKORMANYZAT

HETVEHELYI
KIRENDELTSEG

HELESFAI

SZENTLORINCI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KIRENDELTSEG

Alapito
onkormanyzatok
képvisel6 -
testiilete

Alapito
6nkormanyzatok
polgarmesterei

Szentlbrinc
Varos
Onkormanyza
t
polgarmester

megsziintetése, Jegyz6

jogviszony kinevezése,
javaslatara

elopioxeAb yobol io3e3eunw

elopoyeAb yobol
103e3equnw qakbe

Jegyzé <

Aljegyz6

eavéb munkaitatéi joaok

munkaltatoi jogok gyakorléja

Szentl6rinci Kozbs

—»|  Hetvehelyi Kirendeltség Onkormanyzati Hivatal Helesfai Kirendeltség




5. szdmu melléklete

KIADMANYOZASI JEGYZEK

AJegyz6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a KOH feladat és hataskérébe tartozé iigyekben. Onallé
kiadmanyozasi joggal rendelkezik az aljegyz6, osztalyvezets/osztilyvezet6 helyettes és a
csoportvezetd a munkakori lefrasaban részletezett feladat és hatiskorokben a jegyz6 altal
megbizott ligyintéz6 a munkakori leirasaban részletezett feladat és hataskorékben.

Az anyakényvvezetd 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a jogszabdly altal feladat és
hataskorébe utalt tigyekben.

BELSO ELLENORZES:
A bels6 ellenér kiadmanyozza az éves munkatervet, valamint a képvisel§-testiilet részére
készitett éves beszamold jelentést. Az egyéb ellenéri jegyzékonyveket, jelentéseket a bels6 ellen6r

jegyzi.
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6. szdmu melléklet

KEPVISELETRE (sajt6, média) JOGOSULTAK KORE

A képviseletet elldtja:

Jegyzo

Polgarmester, jegyz6

Aljegyz6

Osztalyvezet6/Irodavezetd

/Csoportvezetd
A KOH koztisztvisel6i
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A képviselet targya:

A KOH képviselete. Jogszabaly altal
telepitett  sajait  tevékenysége
gyakorlasaval hataskor gyakorldja
kapcsolatos képviseleti feladatok.

Sajté és mas média el6tti képviselet.

Az altala irdnyitott szervezeti egység
szakmai munkajaval 0Osszefiiggd
képviselet.

Az &ltaluk irdnyitott szervezeti
egység szakmai munkajaval
osszefiiggd képviselet

Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét
ligyben



7. szdmi melléklet

A VEZETOK ES A HATASKORT GYAKORLOK ALLANDO
HELYETTESITESENEK RENDJE

Vezetd Allandé helyettes(ei)

Jegyzb Aljegyzd

Aljegyzd Jegyzo, )
osztalyvezet6/KOHvezeto

Osztalyvezets/KOHvezetd Csoportvezet

Csoportvezetd Jegyz6 altal kijelolt személy

Hataskort gyakorlé koztisztvisel6k Jegyz6 altal kijelolt személy

Munkakori leiras szerint

Jeqyzé és az aljeqyzd egyiittes tdvollété, vagy akaddlyoztatdsa esetén Hetvehelyi KOH vezetd
osztdlyvezeto.
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8. szdmil melléklete

i _ VAGYONNYILATKOZAT TETELRE )
KOTELEZETTEK KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL GYAKORISAGA A
KOHBAN

- Jegyz6

- Aljegyz6

—  KOHvezeté/osztalyvezetd/csoportvezetd

— Konyvelési pénziigyi szolgaltatast végzd ligyintézo

— Kozbeszerzési feladatokat ellaté .- I1. besorolasi osztalyaba sorolt kéztisztviselék
—  Palyéazati eldadok, igyintézok,

—  Kozbeszerzési eljarasban részt vevo

Kétévente:
— pénziigyi gazdalkodasi szamviteli feladatokat ellaté I. — II. besorolasi osztalyaba sorolt
kztisztviseldi
—  bels6 ellendrok /ha a KOH alkalmazasban all/

Otévente:
— 1. —1I. besorolasi osztalyba sorolt kdztisztvisel6k
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9. szdmi melléklete

POTLEKRA JOGOSITO KEPZETTSEGEK
Munkakér Képesités, képzettség

Kttv. szerint meghatarozottak.
Valamennyi pénzligyi, adéhatésagi, Onkormanyzati vagyonnal, gazdalkodassal
kapcsolatos
a. mérlegképes konyveld
b. fels6foki adé- és illeték szakvizsga, szakképesités,
c. kozépfokd értékbecsl6 és ingatlank6zvetité
d. anyakényvi szakvizsga
e. bérszamfejtb és th-ligyintéz6
Masodik fels6foki végzetség
Anyakdnyvi szakvizsga
Jegyz6, aljegyzd, osztalyvezets, csoportvezetd, anyakonyvvezetd, referens
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10. szamu melléklete

A KOH ALTAL HASZNALT BELYEGZOK
a) Fejléc bélyegzdk:
Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati KOH TérzsKOH fejbélyegzéje
- Feliil: Szentl8rinci K6zés Onkormanyzati KOH
- Kozépen: Baranya Megye
- Alul: 7940 Szentl8rinc, Templom tér 8.
Szentl6rinci Kozos Onkorményzati KOH Helesfai Kirendeltség fejbélyegzéje
- Feliil: Szentl8rinci Kéz6s Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége
- Kozépen: Baranya Megye
- Alul: 7683 Helesfa, F6 u. 55.
Szentlérinci K6zoés Onkorményzati KOH Hetvehelyi Kirendeltség fejbélyegzdje
- Feliil: Szentl8rinci K6z6s Onkormanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége
- Alul: 7681 Hetvehely, Rakéczi u. 37,
Szakmai teljesités igazolas fejbélyegzéje
- Feliil Szakmai teljesitést igazolom
- Kozépen: DAtumi....c.coecevevinseriecreinecrrennea,
- Alul: AlAIras . e
Szakmai teljesités igazolas fejbélyegzéje
- Feliil Szakmai teljesitést igazolom
- Alul: AJAITaS: o
Dokumentum/masolat hitelességét igazold bélyegzd
- Feliil A fénymasolat az eredetivel mindenben megegyezik
- Kozépen: Szentldrinci Kozos Onkormanyzati KOH
- Alul: Datum:....ccovcenvervncnns FAVE 1 =1 - jegyz6
Dokumentum/madsolat hitelességét igazold bélyegzd
- Feliil A fénymasolat az eredetivel mindenben megegyezik

- Kozépen: ..o
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- Alul: AlAfras:....ccoovcereniennnns
Dokumentum/masolat hitelességét igazold bélyegz6
- Felill A masolat hiteles
- Alul: AIAfras: ...
b) Koérbélyegzdk:
Szentl8rinci Kézos Onkormanyzati KOH Jegyzéje
- Feliil: Szentlérinci Ké6z6s Onkorményzati KOH Jegyzdje kérfelirat
- Koézépen: Magyarorszag cimere
- Alul: Baranya Megye
Szentl8rinci Kéz6s Onkorményzati KOH Aljegyzdje
- Feliil: Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati KOH Jegyzéje korfelirat
- Kozépen: Magyarorszag cimere
- Alul: Baranya Megye
Szentl6rinci K6z6s Onkormanyzati KOH
- Feliil Szentl8rinci Kézos Onkormanyzati KOH szdmozas 1-6-ig
- Kozépen: Magyarorszag cimere
- Alul: Baranya Megye
Anyakényvvezet6 Szentl6rinc
- Magyar Koztarsasag cimerével
Anyakdnyvvezetd Helesfa
- Magyar Koztarsasag cimerével
Anyakényvvezeté Hetvehely
- Magyar Koztarsasag cimerével
Anyakdnyvvezet$ Csonkamindszent
- Magyar Koztarsasag cimerével
Anyakonyvvezet6 Kacsota

- Magyar Kéztarsasag cimerével



9. Anyakdnyvvezetd Okorvolgy
- Magyar Koztarsasag cimerével
10. Anyakényvvezet6 Szentkatalin
- Magyar Koztarsasag cimerével
11. Népességnyilvantartas Szentlérinc
- Magyar Kéztarsasag cimerével
12. Anyakonyvvezet6 Szentlérinc
- Magyar Koztarsasag cimerével
13. Anyakonyvvezet6 Helesfa
- Magyar Koztarsasag cimerével
14. Népességnyilvantartas Hetvehely
- Magyar Kéztarsasag cimerével
15. Népességnyilvantartds Csonkamindszent
- Magyar Koztarsasag cimerével
16. Népességnyilvantartds Kacsota
- Magyar Koztarsasag cimerével
17. Népességnyilvantartas Okorvolgy
- Magyar Koztarsasag cimerével
18. Népességnyilvantartas Szentkatalin
- Magyar Kéztarsasag cimerével
Onkormanyzati kérbélyegzék
1. Szentldrinc Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
R cimerével
2. Helesfa Kdzség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
S e cimerével
3. Hetvehely Kézség Onkormdanyzat Képvisel§-testiilete
S e cimerével

4. Csonkamindszent K6zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
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s cimerével

5. Kacséta Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
S e cimerével

6. Okorvélgy Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
S e cimerével

7. Szentkatalin Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
C cimerével

8. Szentl8rinc Varos Onkormanyzat Polgdrmestere
R cimerével

9. Helesfa Kézség Onkormanyzat Polgdrmestere
S e cimerével

10. Hetvehely Kézség Onkormanyzat Polgadrmestere
S e cimerével

11. Csonkamindszent K6zség Onkormanyzat Polgadrmestere
S e cimerével

12. Kacsé6ta Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
S e cimerével

13. Okorvélgy Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
S cimerével

14. Szentkatalin Kézség Onkormanyzat Polgdrmestere
S e cimerével

Egyéb bélyegzdk

1. Erkeztetd bélyegzé Szentl6rinci TorzsKOH

2. FErkeztetd bélyegz6 Helesfai Kirendeltség

3. Erkeztet6 bélyegz6 Hetvehelyi Kirendeltség

4. Ellenjegyzem

5. SZENTLORINC
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Hatdlyon kiviil helyezve
A masolat az eredetivel megegyezik
Zaradékold bélyegz6

Kihirdetési bélyegz6



11. szamu melléklet

SZENTLORINCI KOZOS KOH ALTAL HASZNALT SZAMLASZAMOK

OTP 11731135-15808725
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12. szamu melléklet

GAZDALKODO SZERVEZETEK ES FELSOROLASA, AMELYEK FELETT AZ ALAPITO
ONKORMANYZATOK TULAJDONOSI
JOGOKAT GYAKOROLNAK

00

Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
SZENTLORINCI MEDIA Nonprofit 3000 000
Korlatolt Felel8sségili Tarsasag
Szentl6rinc LORINC-MED Ké6zhaszni Nonprofit 55600000
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
BARANYA-VIZ Vizikdzm( 15320000
Szolgdltaté  Zartkortien Mkdéds
Részvénytarsasag
LORINC-MED Kb6zhasznii Nonprofit 55600000
; +| Korlatolt Felelésségii Tarsasdg
Csonkamindszent | BARANYA-VIZ Vizikdzm( 15320000
Szolgaltatdé Zartkor{ien Miikods
Részvénytdrsasag
LORINC-MED Kézhasznii Nonprofit 55600000
o Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
Kacsota BARANYA-ViZ Vizikdzmii 15320000
| Szolgaltaté  Zartkérden Miiksds
Részvénytdrsasag
LORINC-MED Koézhasznti Nonprofit 55600000
~ ~ Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
Helesfa BARANYA-ViZ Vizikdzmii 15320000
Szolgaltatd Zartkoren Miikods
Részvénytarsasag
LORINC-MED Kbézhasznti Nonprofit 55 600 000
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
BARANYA-VIZ Vizikdzmd 15320000
Szolgaltaté  Zartkorden Miikods
Részvénytarsasag
Hetvehelyi Erdészeti, Epit6 és 140 000
Szolgaltatd Start Szocialis
Szovetkezet
Hetvehely, Okorvolgy és Szentkatalin
Vizikézmi Tarsulat
LORINC-MED Kb6zhasznti Nonprofit 55 600 000
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
; ~ BARANYA-VI{Z Vizikézm 15320000
Okorvolgy Szolgéltatd  Zartkérlien Miikods
~ Részvénytarsasag
Hetvehely, Okorvdlgy és Szentkatalin
Vizikézm Tarsulat
LORINC-MED Kézhasznti Nonprofit 55600000
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

Hetvehely

Szentkatalin
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BARANYA-V{Z
Szolgaltaté  Zartkorien
Részvénytarsasag

Vizikozm
Mikodd

15320000
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13. szdmiu melléklet

NEM ONALLOAN GAZDALKODO INTEZMENYEK FELSOROLASA, AMELYEK GAZDALKODASI
TECHNIKAI FELADATAIT A KOH LATJA EL

Szentlérinci Kistérség Toébbcélu

Onkormanyzati Tarsulas

7940 Szentlérinc, Pécsi u. 1.

Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde

7940 Szentldrinc, Liszt Ferenc u. 2.

Szocialis Szolgaltaté Kozpont

7940 Szentlorinc, Munkacsy Mihaly u. 3,

Miivelddési Kézpont, Kényvtar és Konyha,
Szentldérinc

7940 Szentlérinc, Templom tér 1-3,

Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati | 7681 Hetvehely, Rakéczi Gt 36
Tarsulas
Hetvehelyi Ovoda 7681 Hetvehely, Petofi Sandor utca 2

Hetvehelyi Szocialis Szolgaltato Kézpont és
Konyhaja

7681 Hetvehely, Rakéczi utca 36.
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14. szdmi melléklet

TASULASOK, AMELYEK MUNKASZERVEZETI FELADATAIT A KOH LATJA EL

... .. Srékhely
6bbcéli | 7940 Szentlérinc Templom tér 8.

Szentlérinci Kistérség
Onkormanyzati Tarsulas

Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati | 7681 Hetvehely, Rakéczi 1it 36
Tarsulas
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1. szamu fiiggeléke
Hivatal tevékenységéhez kapcsolodé torvények jegyzéke

Magyarorszag Alaptérvénye

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvroél

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartasroél

2011. évi CLXXV. térvény az egyesiilési jogroél, a k6zhaszni jogallasrol, valamint a civil
szervezetek mikodésérdl és tamogatasaroél

2011. évi CLXXXI. torvény a civil szervezetek birésagi nyilvantartasaroél és az ezzel
Osszefliggd eljarasi szabalyokrdl

2011. évi CCIIL torvény az orszaggy(ilési képviselSk valasztasardl

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrél

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXIL. toérvény az informdcidés oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagroél

2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztvisel 6krél

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

1990. évi XCIIL torvény az illetékekrdl

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltség(i szervek feladat- és hataskoreirol

2012. évi I. torvény a Munka Toérvénykonyvérél

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardél

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasroél és
a kézmiivel6désrol

1997. évi LXXVIII. térvény az épitett kornyezet alakitasarél és védelmérol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

2004. évi L. toérvény a sportroél

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2007. évi CXXIIL torvény a kisajatitasral

2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 bandsmddrél és az esélyegyenlfség
elémozditasarol

1993. évi I1I. térvény a szocialis igazgatéasrdl és szocidlis ellatasokrol

1994. évi XLV. térvény a hadigondozasrdl,

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl és valamennyi egészségiigyi ellatast érinté
jogszabaly,

1998. évi XXVL torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasardl,

2016. évi CXXX. térvény a polgéri perrendtartasrol,

2017. évi L. térvény a kdzigazgatasi perrendtartasroél
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1991. évi XXXIV. toérvény a szerencsejaték szervezéséro],

2011. évi CXIl. toérvény az informdaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol,

1993. évi LXVL térvény a statisztikarol,

1993. évi LV. térvény a magyar allampolgarsagrol,

1996. évi LV. torvény a vad védelmérdl, vadgazdalkodasrdl, vadaszatrél és a
végrehajtasrdl,

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasaral,

1998. évi XXVIIL térvény az allatok védelmérdl és kiméletérdl,

2005. évi CLXIV. térvény a kereskedelemrdl,

2007. évi II. térvény a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarél és
tartdézkodasarol,

20009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabalyairél

2010. évi XXXVIIIL. térvény a hagyatéki eljarasrol

1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogairodl sz6l6 New Yorkban 1989. XI. 20-4n kelt
egyezmény kihirdetésérdl

Magyarorszag éves koltségvetésérsl sz616 torvények

1991. évi LXXXIL toérvény a gépjarmiiad6roél

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adéroél

1994. évi LIIL torvény a birdsagi végrehajtasrol

1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadéroél

1996. évi LXXXI. térvény a tarsasagi és az osztalékado6rol

2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérol

2017. évi CLIL térvény az adobigazgatasi rendtartasroél

2017. évi CLIIL torvény az ad6hatésag altal foganatositand6 végrehaijtasi eljarasokrol
2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi koteleze



2. szdamu fiiggeléke

SZENTLORINCI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
UGYRENDJE:

Az Szentl6rinci K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban KOH vagy Hivatal) Ugyrendje
tartalmazza a KOH altal végzett feladatok ligyintézésének rendjét, menetét és az alapvetd
miikédési kérdéseket, melyek az SZMSZ-ben vagy egyéb szabalyzatban nem lettek szabalyozva.

I.
Altaldnos bevezetés

A KOH a telepiilési énkormanyzatok altal fenntartott kéltségvetési szerv.
A Hivatali feladatokat a KOH szervezetében alkalmazott kéztisztvisel8k 1atjak el.

Az Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hivatal megnevezése, székhelye,
jogallasa, iranyitasa, képviselete

A Hivatalt a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajat 6nkormdanyzati jogkdérében a
polgarmester iranyitja. A polgarmester munkajat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a
polgdrmester altal meghatdrozottak szerint latjak el.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, a M6tv.-ben foglaltak alapjan.

A hivatal képviseletét a jegyz0, akadilyoztatdsa esetén az aljegyzd, egylttes akadalyoztatisuk
esetén az Hetvehelyi Kirendeltséget vezet6 osztilyvezetS, akaddlyoztatisa esetén a jegyz6 altal
megbizott személy latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdéjat is megbizhatjak.

Hivatali ligyek tipusai

Alakossagot érintd 6nkormanyzati ligyek két csoportba sorolhaték:
1. Onkormanyzati iigyek
a. hatdsagi iigyek;
b. Telepiilés lizemeltetési, fejlesztési, telepiilésmenedzsment 6nkormanyzati iigyek.
c. Egyéb dnkormdanyzati ligyek
2. Allamigazgatasi iigyek

A telepiilés lizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos ligyekben a kézponti jogszabdly a
dontési jogkort a Képviseld-testiiletre telepiti.

Bizonyos esetekben - atruhazott hataskorként - a kézponti jogszabaly a dontéshozatalt a
Polgarmester, illetve az Onkormanyzat bizottsdgainak vagy a jegyz6 hataskoérébe utalhatja.

Onkorményzati tligyekben a Hivatal feladata a déntés el6készités és a dontés végrehajtasa a
hataskdr jogosultjanak iranyitasaval.

1 Hatélyos 2020. oktéber .... napjatol.
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Az allamigazgatasi ligyek kozponti jogszabdlyokon alapuld, jegyz6i hatdsk6rben intézett
eljarasok. Mivel az allamigazgatasi hatdsagi ligyek a napi élet nagyon széles teriiletét érintik, a
jegyz8 a kiadmanyozasi jogot az kirendeltségek vezetGire, koztisztviselGire telepitette, igy a
dontések feleldse a kiadvanyozasi jogosult és a szervezeti egység vezetdje.

Mindkét iigytipusban tehat az eljaras soran a Hivatal ligyintéz6i fogadjak az ligyfeleket, az
adminisztrativ feladatokat 6k latjak el.

Il.
Ugyfélfogadas rendje

Ugyfélszolgailat

Szentlorinci Székhelyhivatal

Hétf6, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra

Péntek: 8.00-12.00 6ra
Tarcsapuszia

Péntek 8.00-9.00 6ra
(Minden hénap elsd)

Helesfai Kirendeltség

Hétf6, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra
Péntek: 8.00-12.00 éra

Hetvehelyi Kirendeltség

Hétf5, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra
Péntek: 8.00-12.00 6ra
Pénztar

Szentldrinci Székhelyhivatal

Hétfo, szerda 8-12 6ra 13-16.00 éra
Péntek: 8.00-12.00 6ra

Helesfai Kirendeltség

Hétf6, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra
Péntek: 8.00-12.00 6ra

Hetvehelyi Kirendeltség

Hétf6 9.00-11.00 6ra
Szerda 9.00-11.00 6ra
Péntek 9.00-11.00 6ra
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Polgarmester:

Hivatali id6ben telefonon egyeztetett idépontban, illetve a hivatalos 6nkormanyzati
weblapon kdzzétett idGpontban.

Szentl6rinci Székhelyhivatal:

Hétfs, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra
Péntek: 8.00-12.00 6ra

A jegyz6 a Hivatal székhelyén tart ligyfélfogadast.
Aljegyz6:

Szentlérinci Székhelyhivatal:

Hétfd, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra
Péntek: 8.00-12.00 dra

Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén tart igyfélfogadast.
Kirendeltségvezet6:
Hetvehelyi Kirendeltség:
kedd: 9.00-12.00 13.00-16.00 6ra
A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor, az 6nkormanyzat intézményeinek

vezet6it ligyfélfogadasi idén kiviil is — lehetbleg elére egyeztetett id6pontban - fogadni kell. A
jegyz6 és az aljegyz6 tigyfélfogadasi ideje a hivatali feladatok ellatidsa kévetkeztében médosulhat.

Az ligyfélszolgalat feladata

e akérelmek atvételével,
e altalanos tajékoztatdssal, informaciéval all rendelkezésre,

Nem személyes iigyfélfogadasi rendje:

a) Az ugyfelek kérelmeiket, bejelentéseiket, panaszaikat elsGsorban elektronikusan -
tgyfélkapun, postai iton vagy személyesen, és ha jogszabaly engedi e-mail-en keresztiil
- intézhetik,

b) Aziigyfelek kérelmeiket, bejelentéseiket, panaszaikat papir alapon - a Hivatal portajan
leadva vagy postai titon is el6terjeszthetik.

c) Az iigyfelek kérdéseiket, egyeztetéseiket - hivatali munkaidében barmikor- telefonon
(a jogszabalyi keretek figyelembevételével) Kkeresztiil, a személyes ligyfélfogadasi
id6ben személyesen tehetik fel, intézhetik.
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I11.
A hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal a feladatait a sziikséges munkamegosztas céljabél az alabbi szervezeti egységekben ldtja
e. Az egységes KOH-on beliil a sziikséges munkamegosztas céljabdél kvetkezs szervezeti egységek
miikédnek:

e) Jegyz6 (Jegyz0i referatira)
a.a Gazdalkodasi és Intézményellendérzési Osztaly
i. Telepiilés Gazdalkodasi Iroda
— Telepiilés fejlesztési és Uzemeltetési Csoport
ii. Pénziigyi-Szamviteli és Intézményellendrzési Iroda
iii. Adokabinet
a.b Humanpolitikai Kabinet
a.c Informatikai Kabinet
a.d Titkarsag
a.e Képviselo-testiileti referens
a.f Belsé ellentrzés
a.g Foépitész
a.h Informacié biztonsagi szakértd
a.i Adatvédelmi tisztviseld
f) Aljegyz6 (Aljegyzdi referatira)
a.a Jogi és Hat6sagi Kabinet
a.b Kozteriiletfeliigyelet
a.c Mez0or
g) Szentl8rinci K6zds Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége
h) Szentlérinci Kéz6s Onkormanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége

A Hivatal miik6dése, feladatellatdsa tekintetében a jegyz6 szervezeti matrixot hozhat 1étre allandé
vagy ideiglenes jelleggel a vezetdi dontések el6készitésére, vagy egyes kiemelt feladatok
elvégzésére.

Allandé matrix-szervezetek:
— Jogi matrix (aljegyz6 vezetésével)
o jogiel6addk, testiileti referens
— Pénziigyi matrix (Pénziigyi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd vezetésével)
o pénziigyi, szamviteli el6adok, ligyintézok

A Helesfai Kirendeltséget az aljegyz6, a Hetvehelyi Kirendeltséget osztilyvezetd vezeti. A
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat részletesen tartalmazza az egyes Kirendeltségek feladatait.

A Jegyz8 a Polgarmester egyetértésével - a Hivatal 6sszlétszam keretén belill - a szervezeti
egységek kozott atcsoportosithat.

A KOH bels§ szervezeti felépitését az SZMSZ 4. szami melléklete tartalmazza a Hivatal egyes
szervezeti egységei kozotti feladatmegosztas rendjét. Fentieken tiilmendéen részletesen felsorolja
a gazdalkodassal-, valamint mi{ikédéssel kapcsolatos alapvet6 elirasokat azzal, hogy a tovabbi
részletes szabalyokat a hivatal tovabbi belsé szabdlyzatai tartalmazzak. (Pld: cafetéria szabalyzat,
kozszolgalati szabalyzat, teljesitmény értékelési szabalyzat, pénziigyi iroda (gyrendje,
kotelezettségvallalasi szabdlyzat stb.)
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IV,
Gazdasagi szervezet ligyrendje

A Szentlérinc Varos Onkorményzat K6zos Onkormanyzati Hivatala gazdasagi szervezetének
feladatait az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhdaztartas torvény végrehajtasar6l rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan - a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat el8irasait figyelembe véve - a
kovetkez6k szerint hatarozom meg.

A Szentl8rinci Koz6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) szervezeti egységei altal
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egységek vezetSinek és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a
szervezeti egység (gazdasagi szervezet) hivatalon belili belsé és azon Kkiviili kiils6
kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait a hivatal szervezeti és m{ik6dési szabalyzata tartalmazza.

Az iigyrend célja, tartalma

Az lgyrend célja, hogy a hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatidban nem szabdlyozott
kérdéseket gazdasagl szervezeten belill tevékenységi kérdnként meghatarozza.
Az Ugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatand6é kovetkez6 feladatok végrehajtdsahoz
kapcsoldddan tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:
— az éves koltségvetés tervezése,
— az el6iranyzat médositas,
— az lizemeltetés, fenntartds, miikodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,
— amunkaer6-gazdalkodas,
— apénzkezelés,
— apénzellatas,
— akdnyvvezetés,
— abeszamolasi kotelezettség, valamint
— az adatszolgaltatas.
A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi el6irasait a
kdvetkezd szabalyzatok rogzitik:
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,
- A gépjarmivek igénybevételének, haszndlatdnak és Kkoltségelszdmolasdnak
szabalyzata,
— Bel-és kiilf6ldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
— A kozérdekil adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kotelezGen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata,
— Reprezentacids szabalyzat,
— Avezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
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Bels6 ellendrzési kézikonyv,

Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata,
Bels6 kontroll szabilyzat,

Ellen6rzési nyomvonal.

|

A gazdasagi szervezettel rendelkez§ hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek kozott a munkamegosztas rendjét:

Szentlérinci Kistérségi Tobbcélii Onkormanyzati Tarsulast 1étrehozé tarsulasi megallapodas

Szentlérinci Kistérségi Tébbcéli Onkormanyzati Tarsulas a Szentlérinci Kistérségi Ovoda és
Bolcs6de Szentl6rinci Kozds Onkorményzati Hivatal kozott létrejott megallapodas
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl;

Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulds létrehozé tarsuldsi megéllapodas;

Szocialis Szolgaltaté Kozpont kozott létrejott megallapodas;

Miivel6dési Kézpont, Konyvtar és Konyha, Szentlérinc kozott 1étrejott megallapodas;

Hetvehelyi Ovoda kozétt 1étrejott megallapodas;

Hetvehelyi Szocialis Szolgaltaté Kozpont és Konyhaja kézott 1étrejott megallapodas;
és a képvisel6-testiileti hatarozataval jovahagyott Megallapodasok tartalmazzak.

A nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasaval osszefliggd feladatokat: a képvisel§-testiiletek
hatarozatai altal jévahagyott egytittmiikodési megallapodasa tartalmazza.

A gazdasagi szervezet

A gazdasagi szervezet felépitése

A hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a a Gazdalkodasi és Intézményellen6rzési Osztaly
latja el. A gazdasagi szervezet a hivatal, illetve - a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
rendjérél szolé megallapodas szerint - a hozzd rendelt Szentl6rinci Kistérségi Tdébbcéli
Onkormanyzati Tarsulds, Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Térsulds, Szocialis Szolgaltaté
Kézpont, Miivel6dési Kdzpont, Konyvtar és Konyha, Szentlérinc, Hetvehelyi Ovoda, Hetvehelyi
Szocidlis Szolgaltatéd Kézpont és Konyhdja, kdltségvetési szervek miikddtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az eldiranyzatok moddositasanak, atcsoportositasanak és felhaszndldsdnak (a
tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggé feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelGs szervezeti egység.

A Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztaly (engedélyezett 1étszam: 27 f6) felépitése a
kovetkez6:

Osztalyvezetd 1f6
Adodkabinet
addigazgatasi el6ado 316

Telepiilés Gazdalkodasi Iroda

Irodavezet6 116
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Palyazati referens 2 f6

Telepiilés fejlesztési és Uzemeltetési Csoport

Csoportvezet§ 1f6
Telepiilésiizemeltetési referens 116
Karbantarté 4 £8
Gépjarmiivezeto 1f6
Takarito6 2,516
Pénziigyi-Szamviteli és Intézményellenérzési Iroda
Irodavezet6 1f6
pénziigyi szamviteli ea. 10 6
Helesfai Kirendeltség 116
Hetvehelyi Kirendeltség 1,516

A feladat ellatas jogi szakmai segitséget és ellen6rzést az Aljegyz6i Referatira jogasz végzetségii
el6adéja biztositja.
A gazdasagi vezetd

A hivatalnal a gazdasag vezetdi feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint Gazdalkodasi
és Intézményellendrzési Osztaly latja el. Feladatai:

- vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
— Felel az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben megjellt feladatok ellatasaért,

- A hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt
mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, kényvvezetési, az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felel6s alkalmazottaknak iranymutatdst ad,

- Gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el. A
gazdasagi vezet§ feleldssége nem érinti a jegyzl vagy az egyes ligyekért felel6s alkalmazottak
felel6sségét. A gazdasagi vezeté vagy az altala frasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhaté el6.

A gazdasagi vezet§ dtmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a jegyz6 haladéktalanul koteles
gondoskodni helyettesitésérol, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak
betdltésérdl. Az allashely betoltéséig tartd dtmeneti idészakra a koltségvetési szerv vezetGje
frasban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jel] ki a gazdasagi vezetdi
feladatok ellatasara az iranyité szerv vezet6jének egyetértésével.

A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartds moédja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tanacskozasi kapcsolattartast. A hivatalnal - a
gazdasdgi szervezetre is vonatkozdan - a kapcsolattartds rendjét a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

A gazdasagi szervezet feladatai

A hivatal kéltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladata

1. A hivatal elézetes kéltségvetési javaslatanak elkészitése
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Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
eléirasait, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

A hivatal el6zetes koltségvetési javaslatat Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztdlyvezetd
késziti el.
A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszeallitani, hogy kiilon-kiilén tartalmazza

— az alap-el6iranyzatot,

— az elbirdnyzati tébbletet.

Alap-eldirdnyzat tartalma

Az alap-el6irdanyzat a tervévet megel6z0 év eredeti elGiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal médositott 6sszege.

Szerkezeti valtozasként Kkell szerepeltetni a kovetkezdket:
— amegszlind feladatok elGiranyzatainak éves szinti torlését,

— a tervévet megel6z6 évben az 6nkormdanyzat altal az 6nkormdanyzati koltségvetés
allalanos &s céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegl - eléiranyzatok
Osszegét és az automatikus tdbbleteket,

— a feladat A4tadéds-atvételébél, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszertisitésébdl adodo eldiranyzat-valtoztatasokat,

— abevételi el6iranyzat felemelése miatti el6iranyzat névekedést,

— a kiemelt el6iranyzatok feladatstruktara, tébbletbevétel miatti
modosulasat,

Nem tekinthetd szerkezeti valtozdsnak az az el6iranyzat valtoztatas, amelyet

— az Onkormanyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az 6nkormanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka felhasznalasakor,

— egyszeri jelleggel engedélyezett az 6nkormanyzat az el6z6 évi pénzmaradvanya
terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven
at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatinak megfelel 6sszegii kiegészitését.

Eldiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az elGiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonaldnak tartisara, a mennyiségi és minGségi
fejlesztésekre szolgal, amely lehet

~— egyszeri jellegi vagy
— a kovetkez6 év koltségvetésébe beépiild.

Az alap-el8irdnyzat el6irdnyzati tobblettel névelt 6sszege a javasolt elGirdnyzat, melyet a
kovetkezbk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti elGiranyzat +
Szerkezeti viltozasok O
Bazis el6iranyzat +
Szintrehozas O
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Alap-el6iranyzat +

Eldiranyzat tobblet +
Targyévi javasolt eléiranyzat +

A javasolt el8irdanyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athizédé bevételeket,
kiaddsokat, amelyek a kdvetkezd évi koltségvetést illeten kotelezettséget jelentenek.

A hivatal koltségvetési javaslatanak 6sszeallitdsaért - a jegyz6 feliigyelete mellett - Gazdalkodasi
és Intézményellenbrzési Osztalyvezetd a felel6s.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képez6 normativ hozzdjarulds alapjat képez6
mutatészamoknak az intézményekt6l - irdsban, az intézményvezet6 altal alairt formaban - torténd
begytijtéséért, valamint feliilvizsgdlat utin a Magyar Allamkincstir Igazgatésaghoz
(tovabbiakban: Igazgatésag) hataridére t6rténé  tovabbitasdért Gazdalkodasi és
Intézményellendérzési Osztalyvezeto a felelds.

A Kkoltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Osszedllitasaval
kapcsolatban a Gazdalkodasi és Intézményellen6rzési Osztaly irasban tervezési, mdodszertani

ttmutatét ad ki, abban eldirva a koltségvetési javaslat 6sszeallitasaval kapcsolatos szakmai és
pénziigyi kovetelményeket.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények Aaltal kozolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsdganak ellenérzéséért, az intézmények €s & hivatal szervezeti egységel dltal
benyujtott koltségvetési igények indokoltsdganak és teljesithet6ségének dokumentalt
ellenérzéséért a Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztalyvezetd a felelds.

A koéltségvetési rendelettervezet dsszeallitasa

A koltségvetés elGiranyzatai:
miikddési koltségvetésre
felhalmozasi koltségvetésre

tagolddnak.

A miikédési koltségvetés: a kiadasi elGiranyzatokat személyi juttatasok, munkaaddékat terheld
jarulékok és szocidlis hozzajarulasi add, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatasai, és egyéb
miikodési céld kiadasok,

A felhalmozasi kbltségvetés: beruhazasok, feljitasok és egyéb felhalmozasi kiadasok, kiemelt
el6iranyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az 6nkormanyzat, a hivatal, az intézmények és a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok alaptevékenységhez kapcsolédd koltségvetési kiadasain beliil a kiemelt
el6iranyzatokat az Aht. 6. § (2) bekezdésében meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

A koltségvetési rendelet tervezet a kovetkeziket tartalmazza:

— a) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt
elGiranyzatok és kotelezd feladatok, dnként vallalt feladatok, allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

— b) a helyi dnkorméanyzat 3ital iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt elGiranyzatok és
kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok, dllamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,

— c) a koltségvetési egyenleg 6sszegét milikddési és felhalmozasi cél szerinti bontasban,

— d) a koltségvetési hidny belsé finanszirozasara szolgdlé el6z6 évek koltségvetési
maradvéanyanak, vallalkozasi maradvanyanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. § (2)
bekezdés, illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat miikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,
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— e) ad) ponton tuli kéltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a kéltségvetési tobblet
felhaszndlasdra szolgdld finanszirozasi bevételeket és kiadasokat mikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

— f) a kéltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasdhoz a Stabilitasi tv. 3.
§ (1) bekezdése szerinti adéssagot keletkeztet6 iligylet megkotése valik vagy valhat
sziikségessé, az addssagot keletkeztetd ligyletek varhato egyiittes Gsszegével egyiitt,

— g) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adéssagot keletkeztetd iigyletekbdl és
kezességvallalasokbdl fennallé kotelezettségeit az addssdgot keletkeztetd tigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetdségéig, és a Stabilitasi tv. 45. § (1)
bekezdés a) pontja felhatalmazdsa alapjan kiadott jogszabilyban meghatdrozottak
szerinti sajat bevételeit, és

— h) a kéltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilonésen az Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos hatdskoroket, valamint az Avr. 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges
értékhatart.

A helyi 6nkormdanyzat altal irdnyftott koltségvetési szervek koziil az onkormdnyzati hivatal
bevételi és kiadasi eliranyzatai kozott az Onkormanyzati hivatal nevében végzett
tevékenységekkel, lovabba a képviselo-testilet mikodésével, tagjainak dijazasival kapcsolatos
koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat is meg kell tervezni.

A helyi dnkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett létszaman feliil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kozfoglalkoztatottak
létszamat is.

A Kkoéltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht-ban eldirt hataridében torténd
el8terjesztésért a jegyza felelds.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasat kovetéen a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési
Osztalyvezet6 ellendrzi a sajat bevételek elSiranyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak,
stb.) és a koltségvetés megalapozottsigat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

A kéltségvetési rendelet megkiildése a kéltségvetési szervek részére

A képviseld-testiilet dltal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szamara kotelez6en betartanddé elGiranyzatokrél, valamint a Kkoltségvetés végrehajtisara
vonatkozo6 szabalyokrdl - a rendelet (vagy kivonatianak) megkiildésével - tdjékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovet6 30 napon beliill végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a Gazddlkoddsi és Intézményellendrzési Osztdlyvezetd a felelGs.

Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszdban az Oonkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - el6irdnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkormdanyzat, a
hivatal, az egyilittmiikddési megallapoddsban meghatarozottak szerint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, és a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint a koltségvetési
szervek elemi koltségvetését. Az dllamhdaztartas informacids rendszere szdméara tovabbitando,
részletes kéltségvetési eldirdnyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatarozott és a
szamviteli szabalyozasért felelds miniszter altal vezetett minisztérium honlapjin kozzétett,
kozpontilag eléirt Médszertani Utmutaté és {irlapgarnitira szerinti formaban és tartalommal kell
elkésziteni.
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A nyomtatvanygarnitira kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacios fiizeteivel egyiitt - az
Igazgatdsag részére - hatariddre torténd leadasdért a Gazdalkoddsi és Intézményellendrzési
Osztalyvezet6 a felelds.

Eldiranyzat médositas

A Kkoltségvetési rendeletben eredeti elGirdnyzatként jévahagyott bevételek és kiadasok
médositasarol, az elSirdnyzatok kozotti elGirdnyzat atcsoportositdsokrdl a képviselS-testiilet
donthet.

Az el6iranyzat Aatcsoportositdsra, illetve moddositasra vonatkoz6 javaslat elkészitéséért
Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd a felelds.

Az el6irdnyzat moédositasokrél nyilvantartast kell vezetni, amelyért Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezet6 felelds.

A hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasahoz kapcsolddé
feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak el6készitéséért, végrehajtasaért
az Informatikai Kabinet a felelds.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Vagyonnyilvdntartds, vagyonleltar

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint azok kezelésével 6sszefiiggé alapvetd
szabalyokat az alapité dnkormanyzatok vagyongazdalkodasi onkormanyzati
rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, hivatalon beliili feladatok és eljarasok a kovetkezdk.
Az oOnkormanyzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartisdt a Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztaly végzi.
Az o6nkormanyzati vagyon részét képez§ torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.
A térzsvagyont

— a forgalomképtelen,

— korlatozottan forgalomképes és

— lizleti vagyon

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI torvény, valamint az alapitd
oénkormanyzatok vagyongazdalkodasi onkormanyzati rendelete hatdrozza meg.

Az dnkormdnyzat vagyongazdalkodassal kapcsolatos iranyelveit a képviselG-testiiletek 4ltal a
elfogadott vagyongazdalkodasi koncepcidk iranyelvek hatidrozzak meg.

A befektetett eszkdzokrdl befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes korti, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitadsaért és
folyamatos, naprakész vezetéséért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly a felelds.
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A vagyondllapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A vagyonleltarban

— tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
— az 6nkormdanyzat tulajdonaban és
— g hivatal, valamint
— az intézmények kezelésében 1év§, értékben nyilvantartott immaterialis javakat,
targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,

— Osszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon részét képez6 és
— a hivatal, illetve

— az intézmények kezelésében 1évé készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi
elszadmolasok értékét,

— tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkil nyilvantartott
vagyontargyakat (kézutak, foldteriiletek, parkok, kozmivek), tovabba a vagyoni
értéki jogokat.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatids elkészitéséért a  Gazdilkoddsi és
Intézményellendrzési Osztaly a felelés.

A hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminem valtozasrél a
vagyonkezelési, nyilvantartdsi feladatokat ellaité koteles tdjékoztatni a hivatal koényvviteli
nyilvantartasat vezet6 pénziigyi ligyintézot.

A tajékoztatast a valtozas bekdvetkezését kovetd 2. napon beliil a megfelel6 bizonylatok (azok
masolatanak) dtadasaval kell megtenni.

Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgdltatds

A hivatalnak az O6nkormdanyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérél sz616 48/2001. (1II. 27.) Korm. rendelettel médositott 147/1992. (XI.
6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és
folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése és

— az adatszolgaltatas teljesitése

a4

Onkormdnyzati ASP kézponthoz térténd csatlakozds

Az alapité 6nkormdanyzatok az egységesitett 6nkormanyzati elektronikus tigyviteli megoldasok
bevezetését, az nkormanyzati ASP kdzponthoz torténd rendszer csatlakozasat valdsitotta meg az
ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (VII1. 31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan.

— iratkezel6 rendszer,

— oOnkormanyzati telepiilési portal rendszer (opcionalis csatlakozas)

— az elektronikus iigyintézési portal rendszer, ideértve az elektronikus Girlap-szolgéltatast,
— ingatlanvagyon-kataszter rendszer,

— ipar- és kereskedelmi rendszer,

— hagyatéki leltar rendszer.

— gazdalkodasi rendszer,

— addrendszer.
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Munkaerd és bérgazdalkodas
A hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a jegyz& gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolas, munkaviszony megsziintet hatarozat stb.
elkészitése) a Humanpolitikai Kabinet végzi.

A hivatal és az Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatésag kozotti — létszam és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a Humadnpolitikai Kabinet
ligyintéz6je biztositja, mint jelent6-felelds.
A felel6s tovabbitja az Igazgatésdghoz mindazokat a:

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandésagok folydsitasara
kézvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

7

A  munkaviszony létesitésére, megszlinésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatasi
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell az Igazgatésaghoz megkiildeni.

Ajutalom kifizetésének megtorténte utan 48 6ran beliil kell
— aKkifizetett jutalmakat,
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemadd el6leget

az Igazgatdsaghoz bejelenteni.
A dolgozdk személyi, csaladi és szolgdlati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a Igazgatdsaghoz
minden esetben be kell jelenteni.

A jelentd-felelGsnek
— az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsag altal kialakitott szabalyok szerint kell
eljarnia,
— az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Igazgatésag altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
A létszam és bérgazdalkoddsra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a jelent6-felelSs vezeti.

Az Igazgat6sidg részére torténd jelentések hatiridére valé teljesitéséhez a vonatkozé
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelent8-felelés részére abban az
esetben, ha azokat nem 6 kezelj, illetve nem 6 késziti eld.

A feladat ellatas jogi szakmai segitséget és ellendrzést az Aljegyz6i Referatira jogasz végzetségii
el6adoja biztositja.

A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

Gazddlkodadsi és ellendrzési jogkérok szabdlyozdsa

A hivatal kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesités igazolas, az érvényesités az
utalvanyozas eljarasi és dokumentaciés részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskordk, a
helyettesités, illetve a hatdskdrok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelésség viselését a
Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.
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Pénzeszkozok kezelése

A hivatal koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkez6 bevételeket és teljesitend6 kiadasokat
az 6nkormanyzat altal meghatarozott OTP-nél vezetett pénzforgalmi szamlan és a hazipénztarban
kell kezelni.

A hivatal csak
— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,

— egy elszamolasi szamlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a
szamlan kell lebonyolitani.

A koltségvetési elszamolasi szamlan lev6 szabad pénzeszkozok - a kozponti koltségvetésbol
szarmazé hozzajarulasok és tAmogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél elhelyezhetGk.

A bankszamldkon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a kovetkezd személyek
gyakoroljak:
koltségvetési elszamolasi szamla

— polgarmester,
— jogyzd,
— Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly vezet

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szamlarél kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkiil ,atutaldsi megbizas” a bankba nem kiildhet6, beszedési megbizas nem fogadhatd.

A pénzforgalom bonyolitdsarél a bankkal bankszamlaszerz6dést kell ktni. A bankszamla feletti
rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell
hatarozni az aldirék sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsésorban a hivatal hazipénztaraban bonyolédik. Ennek szabalyait a kiilon
készitett pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza. A készpénzen Kkiviili pénzforgalom (atutalds,
beszedési megbizas) a szdmlak, szerz6dések, megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan a
hivatal elszamolasi szamlajan bonyolédik.

Intézmények pénzelldtdsa

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetd 30 napon beliil Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezetd nek el kell készitenie - az intézmények javaslatai alapjan - az
onkormanyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.

Atervet
— amukodési kiadasok jovahagyott 6sszege,
— az intézmények sajat bevételeinek varhaté dsszege,
— az intézményi beruhazasok, feldjitasok tervezett litemezése, valamint
— az Onkormanyzati tAmogatasok
figyelembe vételével kell 6sszedllitani. A pénzellatasi tervet a jegyz6 hagyja jova.
A pénzellatasi tervben rogzitett, havonta esedékes Osszeget a targyhé 5-ig kell az intézmények

részére kiutalni. Az atutalasért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelds.

Amennyiben az intézmények részér6l rendkiviili igény jelentkezik, annak elbirdlasarél, a
lehetdségek fiiggvényében torténd kielégitésérdl a Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztaly
vezet( javaslata alapjan a jegyz6 dont.
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Az Eurdpai Uniés tdmogatdsok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids tdmogatassal
megvaldsulé programok, projektek bevételi és kiadasi elirdnyzatait. A koltségvetés tervezésénél
a gazdasagi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepciékban, tervekben a képvisels-
testiilet altal meghatarozott prioritasokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkitlizések -
fejlesztési feladatok bontasban - a megfelel§ pénziigyi hattér biztositisaval a megtervezett és
megszervezett végrehajtasi litemezés szerint és részletesen kidolgozott m{iszaki tervek alapjan
keriilhetnek megvalésitasra.

Az onkormanyzat kéltségvetési rendeletében meg kell jelennie:

Az europai uniés tdmogatdsban részesiil§ feladatokat, azok koltségvetési bevételi és kiadasi
eldiranyzatat az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.

Az eurdpai uniés tdmogatasok esetében a szerz§désében rogziteni kell a timogatott fejlesztés
megvalositidsanak kezdete és befejezése, sszkoltsége, valamint a pénziigyi forras dsszetételét.

Az eurdpai unids forrasbdél tdmogatott fejlesztések megvaldsitdsa sordn biztositani kell a
szerzddésben vallalt sajat forras meglétét.

Az Eurdpai Unids forrdsokhoz kapcsolédé pdlydzatfigyelés, pdlydzatkészités, valamint az
eurdpai unidés tdmogatdssal megvaldsulo fejlesztés lebonyolitdsdnak és végrehajtdsdnak
személyi; szervezeti és tdargyi feltételei

A hivatalban a palyazati referens latja el a palyazatfigyelés a palyazatkészités és a fejlesztési
feladatok lebonyolitasi feladatat. A feladat ellatds jogi szakmai segitséget és ellendrzést az
Aljegyz6i Referatira jogdsz végzetségli eldaddja biztositja.

Az eurdpai uniés forrdsokra vonatkozdé pdalyidzatokkal 0sszefiiggésben a hivatalban az
onkormanyzati szintl palyazatkoordinalasi feladatokért palyazati koordinator a felelés. Az
6nkormanyzati szintli palydzat nyilvantartids vezetéséért a palydzati koordinator a felelds. A
palyazatfigyeléssel megbizott palyazati koordindtor kételes havonta id6kézonként a dontési,
illetve a dontés-el6terjesztési jogkorrel rendelkezék részére dokumentalt médon informéci6t
szolgaltatni. A palyazatfigyeléssel megbizott palyazati koordinator részére biztositani kell a
folyamatos Internet hasznalatot. A palyazatkészitési feladatokat pélyazati koordinator végzi, a
gazdasagi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben meghatarozott
célkitlizések figyelembevétele mellett.

A képviseld-testiilet altal a fejlesztési feladat lebonyolitasdval megbizott projektmenedzser a
szerz6désben eldirt id6kézonként koteles a polgdrmestert iradsban tdjékoztatni a fejlesztési
feladat megvalésitdsdnak litemérél, azon beliil a pénziigyi és miiszaki megvalésitasrol.

A polgarmester a projektmenedzser 4ltal adott informdaciék alapjan - a soron kévetkez§
képvisel§-testiileti {ilésen - tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

Az eurdpai unids forrdsbdl tamogatott fejlesztések ellendrzését folyamatba épitett, eldzetes és
utoélagos vezet6i ellendrzés, belsd ellenérzés keretében latja el a hivatal.

A hivatal belsé kontrollrendszerének és belsd ellenérzésének kialakitasaért, megszervezéséért,

mikddtetéséért a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérsl sz616

es

370/2011. (XII 31.) Korm. rendeletben foglalt el6irasok szerint a jegyz6 felelés. Az eurépai uniés
forrasbél tamogatott fejlesztések ellenérzését az éves bels6 ellendrzési tervben évenként tervezni
kell.

Szamviteli nyilvantartasok vezetése
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A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli térvényben és az

allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely az oOnkormadanyzat eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvéltoztatja bizonylatot Kkell kidllitani. A szamviteli
nyilvantartasokba csak szabdlyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon gy kell régziteni, hogy azok a kotelez6 megdrzési
hatariddig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvidnyon szerepld
névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, tovabba

— akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé nyomtatvanyokat.
Szigoru szdmadasu nyomtatvanyként kell kezelni a hivatalban

— akészpénzcsekket,

— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

— pénztarjelentést,

— menetleveleket,

Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsarél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhasznilt mennyiség sorszdm szerint, toviabbd a
készletvaltozasok id6pontjai egyértelmiien megallapithatdk.

A felhasznalé kételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni. A
szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el8irdsokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

Adatszolgaltatashoz, beszamolé készitéséhez kapcsolodo feladatok

A beszamolési kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a 4ltal,

valamint az Ahsz. 4ltal eléirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési kitelezettségnek az
Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

. Id6kézi kéltségvetési jelentés

A helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, az 6nkormanyzati tarsulas, valamint a
térségi fejlesztési tandcs az id6kozi koltségvetési jelentést

— akoltségvetési év elsd harom hdénapjardl aprilis 20-4ig,
— azt kévetSen havonta a targyhot kovets hdnap 20-4ig,

— a koltségvetési év tizenkét hénapjarodl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-
éig a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe tolti fel.

Az énkormanyzati szintl id6kozi koltségvetési jelentést az Igazgatdsighoz torténd megkiildés
hatarnapja el6tt 5 nappal kell dsszedllitani, melynek elvégéséért és az Igazgatdsaghoz torténd
tovabbitasaért Gazdalkodasi és Intézményellen6rzési Osztilyvezets a felelds.

Id6kézi mérlegjelentés
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Az 1d6kdzi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsdrél negyedévenként, a f6konyvi
kivonat allomanyi szdmldinak adataibél, vagy az azt aldtdmaszté nyilvantartidsokbdl kell
elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést - az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel - a
targynegyedévet kovet6é hénap 20. napjiig, a negyedik negyedévre vonatkozéan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovet§ év februdr 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamolé benyudjtdsdnak hatdridejével megegyezéen kell a Kincstar 4ltal
miikddtetett elektronikus adatszolgéltatd rendszerbe feltolteni.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmoldsokra vonatkozéan a
koltségvetési évet kévets év jllius 15-éig, az éves konszolidalt elszdmoldsra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani osztalékok
alakuldsara vonatkozé adatszolgéltatast juttatnak el az iranyité szervhez. Az iranyité szerv ot
napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatésagnak.

A koltségvetési szerveknek a negyedévenkénti id6kozi mérlegjelentésiiket a targynegyedévet
kovets honap 15-ig kell megkiildeni a hivatalba a Gazdalkod4si és Intézményellenérzési Osztaly
vezet( részére.

A hivatal id6kozi mérlegjelentésének Gsszedllitdsaért, valamint annak, az intézményi idGkozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatdsdghoz torténd tovabbitdsaért a Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezetd felelds.

Az éves elemi beszdmolé tartalma, beszdmol6 készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamol6 kéltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akdltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel 6k
Osszetételérdl,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibél folydsitott egyes ellatasok
és tAmogatasok tervezett Gsszegeirdl és teljesitésérsl,

— az 6nkormadnyzati alrendszer sajatos gazdilkodasahoz kapcsolédé elszamolasok.

Az eredményszemléletii pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamolé részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas és

— akiegészit6 melléklet.

Az intézményi beszdmoldk elbirdldsdért, feliilvizsgdlatdért és jévdhagydsdért, valamint az

intézmények irdsbeli értesitéséért a Gazddlkoddsi és Intézményellendrzési Osztdlyvezetd a felelds.

Az éves beszdmoldt a fékonyvi kivonat adataibél - év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat dsszeallitasa el6tt a kivetkezéket kell
biztositani:

— aleltar készitése és dtvezetése a konyvelés adatain,

— az elbirdnyzatok egyeutetése az irdnyité szervvel a kiemelt eliranyzatokra, az
irdnyitészervi és sajat hatdskor( dtcsoportositasokra vonatkozéan,

— évvégi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg 0sszedllitisa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak sordn a kovetkezdket kell elvégezni:
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a) az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt
feladatokat,
b) aleltari kiilonbdzetek elszamoldsat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

c) az eszkézok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értekvesztés elszdmoldsat és annak visszairdsat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszafrasat, értékhelyesbités elszdmoldsat,

d) akiilfoldi pénzeszkozre sz616 eszkdzok és forrasok, valamint a kotelezettségvallalasok,
mds fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan torténd atértékelését, a kovetelések
és a kotelezettségvéllalasok, mas fizetési kitelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi szamldkon és a kényvviteli szdmldkon
egyarant,

e) abehajthatatlan kovetelések elszdmolasat,
f) azidG6beli elhataroldsok elszamolasat,
g) azard befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szdmlaosztaly 51-56. szdmlacsoport kényvviteli szdmldinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szdmlaira,

i) a 6. szdmlaosztalyban kényvelt altalanos koltségek felosztdsat a 7. szamlaosztaly
konyvviteli szdmléira a 691. Altaldnos koltségek atvezetési szamla kozbeiktatasaval,

7z

j) az 571. Sajat termelés(i készletek dllomanyvaltozasa és 572. Sajat elgallitasd eszkozok
aktivalt értéke konyvviteli szdmldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szdmlara,

k) a 8. és 9. szdmlaosztaly konyvviteli szdmldinak lezardsat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmoldsa kdnyvviteli szdmlaval szemben,

1) a 6-os szamlaosztily kényvviteli szamlainak lezardsat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szdmla konyvviteli szdmldval, a 7. szdmlaosztaly kényvviteli szdmlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla kényvviteli szamlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmoldsa konyvviteli szdmla itvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény kényvviteli szamlara,

n) az 1-4. szamlaosztily konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zarémérleg szamla
kényvviteli szdmlaval szemben, és

0) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az el8irdnyzatok nyilvantartasi
szamldinak lezdrdsit a 001. El6iranyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvantartasi
szamldval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel
egyezl Osszegben - a Kkovetelések vagy kotelezettségvallalisok, mdas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szamldinak korrigldsit a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Z 7

Az éves beszdmol6 Gsszedllitdsdért és az Igazgatdsaghoz hatdriddre torténd tovabbitisaért a
Gazdalkoddsi és Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelds.

Az éves elemi beszamolé részét képezi a normativ hozzajaruldsokkal, valamint a cimzett- és
céltamogatasokkal torténd elszdmolas.

Az allami tdmogatdsokkal valé elszdmolds érdekében a tényleges mutatészamoknak az

intézményekt6l - frasban, az intézményvezet§ altal aldirt formaban - térténé begyltijtéséért a
Gazdalkoddsi és Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelds.

A tényleges mutatdszdmokra vonatkozé adatszolgaltatds hataridejét tigy kell kialakitani, hogy
annak ellendrzése a beszamol6 elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal szolgéltatott
adatokat a beszdmolé végleges Osszedllitdsa, az Igazgatésig részére torténé leadisa eldtt
dokumentalt mdédon ellenérizni kell.
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A mutatészamok ellendrzéséért a Gazdélkoddsi és Intézményellendrzési Osztalyvezet( a felelds.
A dokumentélt ellendrzéskor az ellenérzést végzd alafrasaval igazolja a mutatészamok
feliilvizsgalatanak elvégzését a bizonylaton (feljeqyzés készitése, stb ).

7 77

Az allami koltségvetéssel torténd elszadmolas pénziigyi teljesitéséért a Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztilyvezets a felelds.

Az intézmények koltségvetési maradvanydnak szabalyszerti kimunkaldsinak ellenérzéséért,
felilvizsgdlataért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd a felelds.

A koltsegvetési szervek gazdalkodésukrél éves elemi beszdmolét készitenek. Az elemi beszamold

elbiralasaért, feliilvizsgalatdért és jévahagyasaért, valamint az intézmények ifrasbeli értesitéséért
a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelds.

A jegyz6 a bels6 kontrollrendszer minéségét értékeli és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1)-
(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi kéltségvetési beszamoldval egyiittesen
megkiildi az irdnyit6 szervnek. A kdzlt adatok valédisdgaért az adott koltségvetési szerv vezetdje
a felelGs.

9.4, Zarszamadds
A zdrszimadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelss.

A zarszdmadast az Osszehasonlithatésag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.

Az Onkormanyzat zarszdmaddsinak osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgdltatasi kételezettségiik van. A sziikséges informéaciék tartalmat és az adatszolgaltatasra
vonatkozé hatdrid6t a jegyz8 évenként kiadasra keriil§ - zarszamadassal és beszamold
keszitésével kapcsolatos - rendelkezése szabélyozza.

10. Kontrolltevékenység
10.1. Kontrolltevékenység biztositdsa, a szervezeti integritds erésitése

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozo6an biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyeztets kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, kiilonésen
az alabbiak vonatkozdsaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal val elszamolis,
a szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a déntések célszer(iségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontt
megalapozottsagat,

c) a déntések szabalyszeriségi szempontbél torténs jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
valamint

d) a gazdasdgi események elszamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas).

Az el6zbekben felsorolt a), ¢) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkillonitését
biztositani kell.

A bels8 szabalyzatokban a felel§sségi korék meghatérozasaval szabalyozni kell a kovetkezdket:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,
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b) adokumentumokhoz és informéciékhoz valé hozzaférést,

¢) beszamolasi eljarisokat.

Olyan rendszereket kell kialakitani és miikédtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciék a megfelel§ id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez,

Az informécids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket tigy kell m{ikédtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és 6sszehasonlithatéak legyenek, a beszamolasi szintek,
hatdridék és médok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Ki kell alakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitisanak nyomon kovetését
biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalésulé folyamatos és eseti
nyomon Kkovetésbél, valamint az operativ tevékenységektél fiiggetlenil miikdds belsé
ellendrzésbél All

A gazdasagi szervezeten beliil a kontrollrendszer, ellenérzési nyomvonal kiépitéséért,
mikodésének jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban valé megfeleléséért Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztilyvezetd a felelds,

11. Kéltségvetésbdl nytjtott timogatasok elszamoltatasara, szerzédések, timogatasok

kozzétételére vonatkozé eldirasok

s

11.1. Tamogatdsok szdmaddsi kitelezettségének el6irdsa

A hivatal kéltségvetésébdl finanszirozott vagy tdmogatott szervezetek, illetve maganszemélyek
szamdra - a tdmogatéi megdllapoddsban - szdmadasi kételezettséget kell eldirni a résziikre
céljelleggel - nem szocidlis ellatasként - juttatott 6sszegek rendeltetésszert felhasznalasarol.

A hivatal kételes ellenérizni a felhasznalast és a szamadast, ennek elvégzéséért Kozak Maria
pénziigyi ligyintézd a felelés. Amennyiben a finanszirozott vagy tamogatott szervezet, illetve
maganszemély az el6irt szdmadasi kotelezettségének hataridében nem tesz eleget, e
kotelezettségének teljesitéséig a tovdbbi finanszirozast, tdmogatist fel kell fiiggeszteni. A
tdmogatasok jogszabalysértd vagy nem rendeltetésszer felhasznalisa esetén a felhasznalét -
kiilon jogszabdlyokban meghatarozottak szerint - visszafizetési kotelezettség terheli.

A megallapodds, tAmogatési szerz6dés elkészitéséért, a jegyzé a felelés.

A felhasznalast és a szdmadast ellendrizni kell abbél a szempontbél, hogy az megfelel-e a
megallapodasban foglalt el6irdsoknak.

11.2. Tamogatdsok, szerzddések kizzététele
Tdmogatdsok kézzététele

A nem alapfeladat ellatésdra (igy kiilonésen tdrsadalmi szervezet tAmogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavéllaléi érdek-képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet segit§ szervezet timogatisara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal Osszefiiggd Kkifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé
kifizetéseket az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvény elbirdsait figyelembe véve az 6nkormanyzat honlapjan legkésébb a megéllapodas,
tdmogatasi szerz6dés alairasat kovetd hatvanadik napig kézzé kell tenni.
A kozzétételnek tartalmaznia kell a kdvetkezd adatokat:

— kedvezmeényezett nevét,

~ atamogatas céljat,

— atamogatas 6sszegét, tovabba

— atamogatasi program megvaldsitasi helyét.
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Szerzodések kozzététele

Az dllamhdztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténé
gazdalkodassal dsszefiiggs, 6tmilli6 forintot elérd vagy azt meghaladé értékd drubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgdltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni erték(i jog Aataddsdra, valamint koncessziéba adédsra vonatkozé
szerzddéseket kézzé kell tenni.

A kozzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerzédést kots felek nevét, a
szerz6dés értékét, hatarozott id6re kotott szerz8dés esetében annak idétartamat, valamint az
emlitett adatok valtozasait.

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott - dltalanos forgalmi adé nélkiil szamitott —
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes {igylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke
koziil a magasabb Gsszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként visszatérd — egy évnél
hosszabb idétartamra kotott - szerz8déseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy
évre szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerzodé féllel
kotott azonos targyu szerzddések értékét egybe kell szamitani.

A kozzététel médjara a timogatasok kozzétételére vonatkozd rendelkezések iranyadodak.

12. A gazdalkodas rendjét meghatirozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozd eléirisok

A hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a kévetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és karbantartani:
e Szamviteli politika

Gazdalkodasi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bankszamlakezelési Szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Szamla és rovatrend

Intézkedés a pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rendjérsl

Az utalvanyozas rendjérél sz616 szabalyzat

Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

A felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabilyzata

e Leltdrozasi szabalyzat

e Onkdltségszamitasi szabalyzat

Hazipénztar kezelési szabdlyzatA szabélyzatokat a jogszabalyi valtozdsokat, valamint az
intézmény feladatdban bekovetkezett viltozasokat kdvets 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok jogszabdlyoknak tortén§ megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért és

r 2z r rz

aktualizalasaért, tovédbba az érintett dolgozékkal torténd megismertetéséért a jegyzé a felelés.

ZARO RENDELKEZESEK
A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal dsszefiiggd igyrendje 2020........ napjan 1ép
hatalyba. Ezzel egyidejlileg a 20............. én kelt Ugyrend hatalyat veszti.

A jegyz§ gondoskodik arrél, hogy a hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkoddassal Osszefiiggd
ligyrendjében foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat
2. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aliirasukkal igazoljak a
hatdlybalépés napjaval egyidej(ileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi, hatds és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a Humanpolitikai Kabinet a felels.

Zaradék:
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Hatdlyba lépett: 2020. ............1. napjaval, kihirdetve a ..... /2020. (..... .......) Jegyz6i Utasitassal.

Szentl6rinc, 2020.

PH.
Dr. Toth Sandor jegyz6

3. szdmui fiiggeléke
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A KOH szabalyzatai

Az Szentlérinci Koézés Onkormdnyzati Hivatal SZMSZ-nak mellékletében és fiiggelékében
megallapitott szabdlyzatok hatdlya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali
dolgozéra, valamint eltéré szabdlyozas hidnyaba Szentl8rinci Kozds Onkorményzati Hivatal
illetékeséig teriiletén miikodé valamennyi énkormanyzat intézményeire szervezeti egységeire,
dolgozdira, tisztségviselbire.

e Szamviteli politika
e Gazdalkodasi szabdlyzat
e Pénzkezelési szabalyzat
e Bankszamlakezelési Szabdalyzat
Szamla és rovatrend
Intézkedés a pénzgazddlkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rend;jérél
Az utalvanyozas rendjérél sz616 szabélyzat
Az eszkozdk és forrasok értékelési szabalyzata
A felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata
Leltarozasi szabalyzat
Onkéltségszamitasi szabalyzat
Hazipénztar kezelési szabalyzat
Iratkezelési szabélyzat
A kozérdeki adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, toviabba a
kotelez8en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz616 szabalyzat;
e Az adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabalyzat,
e Az adatkezelési szabdlyzat,
e AGDPR szabdlyzatokhoz kapcsolddé segédanyagok, nyomtatvanyok, egyéb
dokumentumok,
e Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Dokumentdcié
* Informdci6 dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Csonkamindszent
* Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Helesfa
* Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Hetvehely
* Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Kacséta
» Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Okorvélgy
*  Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Szentkatalin
® Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Szentl6rinc
= Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
* Informatikai biztonsagi szabalyzat
* Informatikai biztonsdag politika
Cselekvési terv — informatikai biztonsag
Szamitastechnikai eszk6zok szabélyzata
Munkavédelmi szabélyzat
Munkavédelmi kockazatelemzési szabalyzat
A képerny6 el6tti munkavégzés szabdlyairél sz616 szabalyzat
Ko6zszolgalati és etikai szabdlyzat
Esélyegyenl8ségi terv
Cafeteria szabdlyzat
Az illetményel6leg felvételének eljarasi rendjérsl sz616 utasitis
Gépjarm igénybevételi és hasznalati szabalyzata
Telefonhasznalati szabélyzat
Kulcs kezelési szabélyzat
Tiizvédelmi szabélyzat
e Bélyegz0 hasznalati szabalyzat
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