Részletes megallapitasok

I. Szabalyozottsag
1. Alapité okirat

Az Aht. 7. §-a tartalmazza az alapito okirat tartalmi kdvetelményeit:

7. 82 (1) A koltségvetési szerv jogszabalyban vagy alapité okiratban meghatarozott kozfeladat
ellataséara létrejott jogi személy.

(2) A koltségvetési szerv tevékenysége lehet

a) alaptevékenység, amely a létrehozasardl rendelkezd jogszabalyban, alapité okiratdban a
szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat elésegitd mas,
nem haszonszerzés céljabodl végzett tevékenység,

b) véallalkozasi tevékenység, amely haszonszerzés céljabdl, allamhaztartason kivili forrasbél, nem
kotelez6éen végzett termels-, szolgéltatd-, értékesitd tevékenység.

Az Avr. 5. §-a tartalmazza az alapit6 okirattal kapcsolatos el6irasokat:

5. § (1) Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv

a)®2 megnevezését magyar nyelven,

b) székhelyét, telephelyeit,

c) alapitasarél rendelkezd jogszabaly teljes megjeldlését, ha az alapitasrél jogszabaly rendelkezett,

d) iranyité szervének vagy felliigyeleti szervének megnevezését, székhelyét,

e) illetékességét, mikodési teriiletét,

f) kozfeladatat, alaptevékenységét, ezek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlését és
fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasat,

g) vezetdjének megbizéasi rendjét, és

h) alkalmazasaban allé személyek jogviszonyanak megjelolését.

(2)2 Az alapité okirat - az (1) bekezdésben foglaltakon tul - az aldbbiak fennallasa esetén
tartalmazza a koltségvetési szerv

a) megnevezését idegen nyelven és roviditett nevét,

b) jogelédjének megnevezését, székhelyét,

c) vallalkozasi tevékenysége felsé hatarat a madositott kiadasi eléiranyzatok aranyaban,

d) megsziinésének idépontjat vagy pontos feltételét, ha a koltségvetési szerv hatarozott idére vagy
bizonyos feltétel bekdvetkeztéig jon Iétre.

(3)% Ha az Aht. 9. §a) pontja szerinti alapit6i jogok gyakorlasara jogosult és az iranyité szerv
személye nem azonos, az alapit6 okiratban mindkettét meg kell jel6ini.

(4)2 Az alapité okirat médositasa esetén el kell késziteni és a médosité okirathoz csatolni kell az
alapité okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt véltozatat is. Az alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozatat nem kell hitelesiteni, arra vonatkozéan a
Kincstar igazolja, hogy az alapit6 okirat egységes szerkezetbe foglalt valtozata megfelel az alapité
okirat madositasok szerinti tartalmanak.

Az intézmény 2015. januar 1-t6l hatalyos Alapité okiratat a Szentlérinc Varos
Onkormanyzata a 244/2014. (XI.11.) KT hatarozattal, Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata a 57/2014. (XI.11.) KT hatarozattal, Hetvehely Kodzség
Onkormanyzata a 85/2014. (XIl.11.) KT hatarozattal, Okorvolgy Kozség
Onkormanyzata a 44/2014. (XI.11.) KT hatarozattal, Szentkatalin Kozség
Onkormanyzata a 58/2014. (XIl.11.)) KT hatérozattal, Helesfa Kozség
Onkormanyzata a 59/2014. (X11.11.) KT hatarozattal hagyta jova.

Az alapitd okirat szerinti kbzfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6
2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Mo6tv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a
k6z06s hivatal ellatja az dnkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tgyek dontésre valo el6készitésével és



végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézrem(kodik az énkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyuttmikddésének
dsszehangolasaban.

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége: A kozos hivatal ellatja a Métv.-ben
és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szaméara meghatarozott feladatok
Szentlérinc, Csonkamindszent, Helesfa, Hetvehely, Kacsota, Okorvolgy, Szentkatalin
telepiilések vonatkozdsaban. A kdzds hivatal feladatait részletes a tarsult teleptlések
onkormanyzatai altal jovahagyott a koz6s hivatal mikodtetésére és fenntartasara
|étrejott megallapodas tartalmazza.

Hetvehely, Helesfa telelléseken a kodz6s hivatalnak kirendeltsége muikédik az
igazgatasi, pénzigyi, addzasi tevékenység végzésére.

Az alapité okirat szerint az alaptevékenység szakagazati besorolasa: 841105 Helyi
onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevekenysége

A COFOG kad:

011130 Onkormanyzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkoté és Altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszéaggydlési, ©Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztadsokhoz
kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Az alapitd okirat nem rendelkezik arrél, hogy a koltségvetési szerv végez-e
vallalkozdi tevékenységet vagy sem.

Az Aht. szerint 2015. januar 1-t6l a koltségvetési szervek tevékenységét be kell
sorolni alap és vallalkozoi tevekenység kozé. Az elbirdsok szerint minden olyan
tevékenység, mely nem szakmai alapfeladat, vallalkozéi tevékenység.

A vallalkozoi tevékenység veégzésének fels6 hatarat a modositott kiadasi
eléiranyzatok szizalékdban kell meghatarozni az Alapit6 okiratban.

A hivatal székhelye Szentlérincen van, ezen felll két kirendeltségen végzik a
tevékenységuket:

- Szentlérinci K6zos Onkormanyzati Hivatal (7940 Szentlérinc, Templom tér 8.)
- Helesfai Kirendeltség (7683 Helesfa, F6 u. 54-55.)

- Hetvehelyi Kirendeltség (7681 Hetvehely, Rakdczi u. 36.)

2. Szervezeti és M (ikddési Szabalyzat

Az Aht. 10. 8-a rendelkezik a koltségvetési szervek szervezeti és mukdodési
szabalyzatarol:

10. 8§ (1) A koltségvetési szerv vezet6je felel6s a kdzfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban,
belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasdért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje - helyettesités kivételével - mas koéltségvetési szervnél nem lehet
vezeto.

(3)%



(4% A koltségvetési szerv - a (4a) és (4b) bekezdésben meghatarozott kivétellel - gazdasagi
szervezettel rendelkezik. A gazdasagi szervezetet a Kormany rendeletében meghatarozott
képesitéssel rendelkez6 gazdasagi vezetd vezeti.

(4a)® A gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi
létszama a 100 fét nem éri el,

a) az iranyitd szerv, az allamhaztartas énkormanyzati alrendszerében az dnkormanyzati hivatal
vagy

b) az iranyité szerv dontése alapjan az iranyito szerv iranyitasa ala tartozo, gazdasagi szervezettel
rendelkez6 mas koltségvetési szerv

latja el. E rendelkezést nem kell alkalmazni - kormanyrendeletben meghatarozott eltéréssel - az
irdnyitd szervre, az dnkormanyzati hivatalra, az orszagos nemzetiségi énkormanyzat hivatalara, a
nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetési szervre, az alaptevékenységként koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellatdsara létrehozott koltségvetési szervre és az olyan koltségvetési
szervre, amely az alapitasarol rendelkezé torvény, kormanyrendelet alapjan vagy az allam nemzetkozi
koételezettségére tekintettel gazdasagi szervezettel rendelkezik.

(4b)2 Az iranyité szerv dontése alapjan a (4a) bekezdést a 100 f6 éves atlagos statisztikai
éllomén}/i Iétszamot elérd koltségvetési szervre is alkalmazni kell.

(4c)®L Torvény vagy kormanyrendelet a Kormany vagy a miniszterelnok iranyitasa ala tartozo
koltségvetési szerv gazdasagi szervezete feladatainak ellatdsara méas, a Kormany vagy a
miniszterelndk iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervet is kijeldlhet.

(5)2 A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti és mikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabélyokat a
koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek
Ugyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét bels6é szabélyzatban kell meghatarozni.

(6)2 A koltségvetési szerv képviseletét a koltségvetési szerv vezetSje latja el, amely jogkor
gyakorlasa jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabalyzataban
foglaltak szerint - esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve - a kdltségvetési szerv
vezetdjének helyettesére vagy mas dolgozojara ruhazhato at.

Az Avr. 13. §-a tartalmazza a szervezeti és miikodési szabalyzat részletes tartalmi

kovetelményeit:

13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarél sz6l6 jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

by a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c)? az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e)? a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f)azon Ggykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

0)2 a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési
szerv vezetéjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betéltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkdltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és

) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

(2)X A koltségvetési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsol6dé, a
koltségvetési szerv elbiranyzatait terhel6 pénzigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kildbndsen

a)? a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak madjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének rendjével -, az ellenérzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirdsokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,




c) a belfoldi és kulféldi kiklldetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjét,

0)2 a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kézzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

(3)22 A kozponti kezelést eldiranyzat, fejezeti kezelésl eldiranyzat, elkulonitett allami pénzalap,
tarsadalombiztositas pénzigyi alapja kezel6 szerve a kezelt kdzponti kezelési elbirAnyzatokkal,
fejezeti kezelési el6iranyzatokkal, elkulonitett &llami pénzalapokkal, tdrsadalombiztositds pénzugyi
alapjaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéaltatasi és beszamolasi
feladataira nézve kilon szabalyzatot készit a (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tartalommal.
Ha a kdzponti kezelési el6iranyzat, fejezeti kezelésl elbirdnyzat, elkilonitett allami pénzalap terhére
koltségvetési tamogatas nydjthatd, az e bekezdés szerinti szabdalyzatban rendelkezni kell az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak, a tamogat6i dontések meghozatala és a
kotelezettségvallalas belsé egyeztetési és engedélyezési eljarasi, tovabba dokumentacids
szabdlyairdl, hatarid6irdl, a pénzligyi teljesités, a beszamoltatas, az ellendrzés feladatainak rendjérdl,
mindezek hatariddirél, szervezeti megosztasarél, az egyes szervezeti egységek feladatairdl is.

(3a)2 Ha a (3) bekezdés szerinti eldiranyzatok meghatarozott része felett tarca nélkili miniszter
rendelkezik, ezen el6iranyzatok tekintetében a (3) bekezdésben meghatarozott targykorok
szabdlyozésara a tarca nélklli miniszter tevékenységét jogszabdly alapjan segité minisztériumot
vezetd miniszter a tarca nélkilli miniszter egyetértésével jogosult.

(3b)% A (2) bekezdésben meghatarozott szempontok figyelembevételével belsé szabalyzataiban
rendelkezik

a) az onkormanyzati hivatal a helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat,

b) a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv a tarsulas, és

c) a térségi fejlesztési tanacs munkaszervezete a térségi fejlesztési tanacs

sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatairdl, vagy ezekrdl kulén szabalyzatot készit.

(4) Ha a koltségvetési szerv szamara a (2) bekezdés b)-h) pontjaban felsorolt tevékenységeket
jogszabaly alapjan mas koltségvetési szerv alapfeladatként latja el vagy nydjtjia, az adott
tevékenységre vonatkoz6 szabdlyozast a feladatot ellaté koltségvetési szervvel egyeztetett modon kell
kiadni.

(4a)® Torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban az Gjonnan alapitott
koltségvetési szerv, helyi nemzetiségi dnkormanyzat, tarsulas, térségi fejlesztési tanacs az (1)-(4)
bekezdés szerinti szabalyzatokat a megalakulas idépontjatdl szamitott harminc napon belll kételes
elkésziteni. Jogszabaly-mddositas esetén a szilkséges valtozasokat a jogszabaly hatalybalépését
kéveté harminc napon belil kell a szabalyzatokon atvezetni.

(4bY¥ Az (1)-(4) bekezdés szerinti szabalyzatokat oly médon kell elkésziteni, hogy azokbol
megallapithatéak legyenek a felel6sségi korok, a javaslattételi, engedélyezési, jovahagyasi, kontroll és
beszamoltatasi eljarasok.

(5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét,
tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven bellli bels6 és azon kivuli kilsé
kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait - ha azokrol a szervezeti és mikddési szabalyzat vagy a
koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek tgyrendje tartalmazza.

Az ellen6rzés rendelkezésére bocsatott intézmenyi SZMSZ-e 2020. oktéber 1-t6l
hatalyos. Szentlérinc Varos Onkormanyzat a 166/2020. (I1X.24.) KT hatarozataval,
Csonkamindszent Kozség Onkormanyzat a 44/2020. (1X.30.) KT hatarozataval,
Kacséta Kozség Onkormanyzat a 48/2020. (1X.16.) KT hatarozataval, Helesfa
Kozség Onkormanyzat a 23/2020. (1X.23.) KT hatarozataval, Hetvehely Kozség
Onkormanyzat a 40/2020. (I1X.30.) KT hatarozataval, Okorvolgy Kozség
Onkormanyzat a 23/2020. (1X.30.) KT hatarozataval, Szentkatalin Kozség
Onkormanyzat a 22/2020. (1X.30.) KT hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ a kovetkez6 részekre tagolodik:



I. Altalanos rendelkezések

A Szentl6rinci Kozos Onkormanyzati Hivatal megnevezése, cimadatai
A KOH alaptevékenysége és jelz6szamai
A KOH alapit6 okirata, megallapodasai

A KOH feladatai

Il. A KOH iranyitasa

. A KOH vezetése

A KOH létszama

IV. A KOH szervezete

V. A Hivatal mikddési rendje

VI. Zaré rendelkezések

A szabalyzat mellékletei:

1.szamu melléklet. Mellékletek és fliggelékek

. szamu melléklet: Alapit6 okirat

. szamu melléklet: Feladat és hataskorok jegyzéke

. szamu melléklet: Szentldrinci Kzos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

. szamu melléklet: Kiadmanyozasi jegyzék

. szamu melléklet: Képviseletre (sajtd, média) jogosultak kére

. szamu melléklet: A vezetbk és hataskort gyakorlok allandé helyettesitési rendje

. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore és vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga
a KOH-ban

9. szamu melléklet: Potlékra jogosito képzettségek

10. szamu melléklet: A KOH altal hasznalt bélyegzék

11. szamu melléklet: A KOH altal hasznalt szamlaszamok

12. szamu melléklet: Gazdalkodé szervezetek felsorolasa, amely felett az alapitdé dnkormanyzatok
tulajdonosi jogokat gyakorolnak

13. szamu melléklet: Az Alapitok altal Iétrehozott nem 6nalléan mikddé intézmények felsorolasa,
amely gazdalkodasi technikai feladatait megallapodas alapjan a KOH latja el

14. szamu melléklet: Tarsulasok, amelyek munkaszervezeti feladatait a KOH latja el

Fuggelékek

coO~NO U WN

Az SZMSZ megfelel a jogszabalyi el6irasoknak, mert tartalmaz minden elGirt
rendelkezést.

Az SZMSZ 2. § (2) bekezdése szerint:

{2) A KOH szakfeladatai: -

011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és Altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenység.

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel§valasztashoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

044310 Epitésiigy igazgatds

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészségiugy igazgatasa

082010 Kultara igazgatasa

098010 Oktatds igazgatédsa

109010 Szocialis szolgaltatasck igazgatdsa

Az SZMSZ 19. §-a szerint:



19.§

A Szentl6rinci K6z6s Onkorméanyzati KOH-ban dolgozék szama: 50 f5.
Ebbél a létszambal:

a)
b}
c)
d)
e)

Hetvehelyi Kirendeltségen dolgozék szama: 4 f4.

Helesfai Kirendeltségen dolgozé kizszolgalati tisztvisel§k szama: 2 f5.
Munka Térvénykanyve hatalya ala tartozé KOH-ban dolgozék szama: 6 f8.
kézalkalmazottak: 2 8

kdztisztviselSk: 42 8



Az SZMSZ lll. A szerint a KOH-on belill a kovetkez6 szervezeti egységek mikodnek:
a) Jegyz6 (Jegyzdi referatira) -
a.a Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztaly

l. Telepllés Gazdalkodasi Iroda

Teleplilés fejlesztési és Uzemeltetési Csoport

Il. Pénzigyi-Szamviteli és Intézményellenérzési Iroda

1. Adodkabinet
a.b  Humanpolitikai Kabinet
a.c Informatikai Kabinet
ad Titkarsag
a.e  Képviselb-testileti referens
af  Belsé ellenérzés
a.g Féépitész
a.h  Informacio biztonsagi szakért6
a.i Adatvédelmi tisztviseld

b) Aljegyz6 (Aljegyz6i referatara)
a.a Jogi és Hatoségi Kabinet

a.b  Kozteruletfelligyelet

a.c  Mez&6r

C) Szentlérinci Koz6s Onkorméanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége
d) Szentlérinci K6zos Onkormanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége

A Hivatal miikodése, feladatellatasa tekintetében a jegyz0 szervezeti matrixot hozhat letre
allandé vagy ideiglenes jelleggel a vezetGi déntések eldkészitésére, vagy egyes kiemelt feladatok

elvégzésére,

Allandé matrix-szervezetek:
— Jogi matrix (aljegyzd vezetésével) .
o jogi eldadok, testiileti referens
— Pénziigyi matrix (Pénziigyi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd vezetésével)
o pénziigyi, szanviteli eldaddk, iigyintézk

A Helesfai Kirendeltséget az aljegyz6, a Hetvehelyi Kirendeltséget osztilyvezetd vezeti. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részletesen tartalmazza az egyes kirendeltségek feladatait.

A Jegyz0 a Polgarmester egyetértésével - a Hivatal dsszlétszam keretén belill - a szervezeti
egységek kozott dtcsoportosithat.

A KOH belsé szervezeti felépitését az SIMSZ 4. szdmi melléklete tartalmazza a Hivatal egyes
szervezeti egységei kozotti feladatmegosztds rendjét. Fentieken tiilmenéen részletesen felsorolja
a gazdalkodassal-, valamint miikodéssel kapcsolatos alapvet6 eldirasokat azzal, hogy a tovabbi
részletes szabalyokat a hivatal tovabbi bels6 szabalyzatai tartalmazzdk. (Pld: cafetéria
szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat, teljesitmény értékelési szabalyzat, pénzigyi iroda
iigyrendje, kotelezettségvallalasi szabdlyzat stb.)

A be_lso "ellgn():,r, a f()’épl't_ész, az informacié biztonsagi szakért6, é€s adatvédelmi
E§Zt¥|slﬁlo kilsé a munkdjat megbizési szerzdédéssel ellatdé szervként csatlakozik a
ivatalhoz.



Az SZMSZ szerint a KOH 6nkormanyzatokhoz kotédé feladatok fébb csoportjai:

1. a képvisel6-testileti munkadhoz kapcsolodd feladatok: el6terjesztések
készitése, hatarozathozatal el6segitése, végrehajtasban valdé kézremikodeés
(Szentlérinc, Csonkamindszent, Kacsoéta, Hetvehely, Okorvdlgy, Szentkatalin,
Helesfa telepilésen)

a polgarmesterek munkajanak segitése;

gazdalkodassal, pénzigyekkel kapcsolatos feladatok;

telepllésizemeltetési, Iétesitménygazdalkodasi és fenntartasi feladatok;
palyazatok megvalositasaban kozremikodeés;

rendezvények megtartdsaban kdzremikodés;

az 6nkormanyzati hatosagi tgyek intézése;

nemzetiségi Onkormanyzatok feladatellatasanak segitése (német, horvat,
roma)

9. azintézmények és tarsulasok munkajanak segitése.

N A WN

Részletezve:

1.a) A KOH a képvisel6—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testuleti
elterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a
térvényesseget,

b) nyilvantartja a képvisel6—testiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6—testiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellenérzését,

d) ellatja a képvisel6—testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli, adminisztracios feladatokat.

1.b.) A KOH a képvisel6—testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikoédéséhez
szikséges ugyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztéseket, jelentést,
beszamolbdkat, egyéb anyagokat,

c) tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi
lehetéseégerdl, valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé
kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

1.c.) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) el6seqiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képvisel6ket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a
szikséges felvilagositast megadni, a jegyzdvel tortént elézetes egyeztetés
szerint

c) kozrem(kodik a képviseldk tajékoztatasdnak megszervezésében.

2. A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) a hataskorébe utalt dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6—testileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi
tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.



3. A KOH a pénzugyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok korében ellatja:
a) az intézmeényi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas
irdnyitasat,
b) a beruhazas, felljitas elékészitését, lebonyolitasat,
c) a bels6é gazdalkodas szervezesét, a belsd léetszam— és bérgazdalkodast,
intézmeényi pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmeény szamviteli
munkajanak iranyitasat,
e) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzuigyi, jogi feladatokat.

4. A KOH az onkormanyzati tulajdonl gazdasagi tarsasagok, egyéb szervezetek
(tovabbiakban: Tarsasagok) tekintetében pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési,
onkormanyzati érdekérvényesitési gazdalkodas ellenérzési feladatok kdrében segiti
(ellatja):
a) a tervezés, beszamoltatds, gazdalkodas iranyitasa tekintetében a
tulajdonosi érdekérvenyesitést;
b) a beruhazas, felljitAs a tulajdonosi érdekérvényesitést szolgald
ellenérzéseét;
c) a bels6 gazdalkodas szervezés, a belsé létszam— és bérgazdalkodast,
Tarsasagi pénzellatas tekintetében a tulajdonosi jogok érvényesitéseét,
d) a Tarsasagok ellenérzését,
e) az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyeb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

5. A KOH az onkormanyzatok palyazatinak elékészitésében, megvaldsitasaban és
elszamolasaban kézremikodik.

6. A KOH az onkormanyzatok rendezvényeinek tervezésében, megvaldsitadsaban és
elszamolasaban kdzremikodik.

7. A KOH feladata az énkormanyzatok mikodésével, valamint az allamigazgatasi
ugyek dontésre vald el6készitésevel és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, a tobrvényesség betartasa, a képviseld-testilet dontéseinek végrehajtasa, az
allampolgari jogok érvényesllése.

A KOH kozrem(ikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas
kdzigazgatasi, onkormanyzati szervekkel val6 kapcsolattartasban.

8. A KOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban hatalyos
jogszabalyok és a Képvisel6-testilet altal kilon hatarozattal elfogadott megallapodas
szerint:
a) szakmailag el6késziti a testlleti el6terjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgélja a torvényességet,
b) a nemzetiségi dnkormanyzatok uléseinek jegyzékonyvét a jegyzd6 altal
kijelolt személy vezeti,
c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok déntéseit,
d) szervezi a nemzetiségi onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat,
e) avegrehajtast ellenérzi,



f)

)

ellatia a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartési, tgyviteli, adminisztricios feladatokat,

ellatia a nemzetiségi 6nkormanyzatok pénzlgyi, gazdalkodasi,
vagyonkezelési, belsé ellenéri feladatait.

9. A KOH kulon megallapodas alapjan végzi azon tarsulasok munkaszervezeti
feladatait, melyben az alapitd Onkormanyzat székhely 6nkorméanyzat.
Ezzel kapcsolatban:

a)
b)

c)
d)
h)
e)

szakmailag el6keésziti a tarsuldsi tanacsok elbterjesztéseit, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a tbrvényességet,

a tarsulasi tanacs Uléseinek jegyz6konyvét a jegyzé altal kijeldlt személy
vezeti,

nyilvantartja a tarsulasi tanacs dontéseit,

szervezi a tarsulasi tanacs rendelkezéseinek végrehajtasat,

a végrehajtast ellenérzi,

ellatja a tarsulasi tanacs munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli, adminisztracios feladatokat.

A KOH az oOnkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellendérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

Az SZMSZ szerint a KOH feladatmutatdja:

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi egység

A Hivatalhoz tartozo 7

telepiilések szama (db)

A Hivatalhoz tartoz6 8561

lakossagszam (f6)

A Hivatalhoz tartoz6 Telepiilési 6nkormdanyzatok 7

koltségvetési szervek szdma (db) | Intézmények 5
Tarsulasok 2
Nemzetiségi dnkormanyzatok 5
Osszesen 19

A KOH

részletes feladatait és hataskoreit az SZMSZ 3. szamlU melléklete

tartalmazza. Az SZMSZ-ben foglalt feladatokat és az SZMSZ szerinti feladat és
hataskori jegyzéket részletesen az 1. sz. mellékletben soroltuk fel.

A KOH szervezeti dbraja az SZMSZ szerint a kdvetkezé:
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A SZMSZ az Altalanos gyakorlatot tGlmutatéan részletesen tartalmazza a KOH
feladatait és hataskdreit. Nagyon pontos és részletes felsorolast tartalmaz a
feladatokrol.

s

21 Tetepliés-

% fejlesziési éa §
i Uzemelfetési

Coopart

3. K6zds hivatali megallapodas

Az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései szerint:

(4a)® A gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi
létszama a 100 f6t nem éri el,

a) az iranyité szerv, az allamhaztartds 6nkormanyzati alrendszerében az 6nkormanyzati hivatal
vagy

b) az irdnyitd szerv dontése alapjan az irdnyitd szerv iranyitasa ala tartozé, gazdasagi szervezettel
rendelkezé mas koltségvetési szerv

latja el. E rendelkezést nem kell alkalmazni - kormanyrendeletben meghatarozott eltéréssel - az
irdnyitd szervre, az dnkormanyzati hivatalra, az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat hivatalara, a
nemzetiségi 6nkormanyzati koltségvetési szervre, az alaptevékenységként koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellatasara létrehozott koltségvetési szervre és az olyan koltségvetési
szervre, amely az alapitasarél rendelkezé térvény, kormanyrendelet alapjan vagy az allam nemzetkézi
koételezettségére tekintettel gazdasagi szervezettel rendelkezik.

(4b)® Az iranyit6 szerv dontése alapjan a (4a) bekezdést a 100 f& éves atlagos statisztikai
allomanyi létszamot eléré koéltségvetési szervre is alkalmazni kell.

Az Avr. 7-12. §-ai rendelkeznek a munkamegosztasi megallapodasrol:

9. 8% (1)¥ A gazdaséagi szervezet

a) a koltségvetés tervezéséért, az el6iranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért, és

11



b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt kdltségvetési szervek mikddtetéséért, a hasznalataban
Iévd vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért

felel6s szervezeti egység.

(22 Az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatdsa a gazdasagi szervezeten Kkivill,
szolgaltatas megrendelésével is tdrténhet.

(2a)2 A helyi 6nkorményzat és az éltala alapitott koltségvetési szerv, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat és az altala alapitott koltségvetési szerv, az Onkormanyzati tarsulas és az éltala
alapitott koltségvetési szerv és a Kincstar kézoétti megallapodas alapjan a Kincstar is ellathatja az (1)
bekezdés a) pontjaban foglalt egyes feladatokat. A megallapodasnak tartalmaznia kell az (1)
bekezdés a) pontjaban foglalt feladatok részletes munkamegosztasat és az ehhez kapcsolodd
felel6sségi koroket.

(3)2 A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tdbb szervezeti egység is ellathatja, ez
azonban nem eredményezhet az egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozott
parhuzamossagot. Ha tébb szervezeti egység latja el a gazdasagi szervezet feladatait, a szervezeti
egységek dsszességét kell gazdasagi szervezetnek tekinteni.

(42 Ha az 6nkormanyzati hivatalnal, illetve a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellaté
koéltségvetési szervnél az (1) bekezdés szerinti feladatok ellatdsara o6nallé szervezeti egység
kialakitdsara nincs lehet6ség, az dnkorméanyzati hivatal, illetve a tarsulasi tanacs munkaszervezeti
feladatait ellaté koltségvetési szerv egészében kell biztositani az (1) bekezdés szerinti feladatok
ellatasat. Az ilyen onkormanyzati hivatal, illetve tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato
koltségvetési szerv gazdasagi szervezet hianyaban is ellaa azAht. 6/C. § (2)
bekezdéd) és c) pontjaban meghatarozott feladatokat.

(5)% Az Aht. 10. § (4a)-(4c) bekezdésés a (4) bekezdésszerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban
egyitt: gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv) (1) bekezdés szerinti feladatait*2

a) az Ant. 10. § (4a)és (4b) bekezdésezerinti esetben az iranyitd szerv vagy az iranyité szerv
irAnyitdsa ala tartoz6 mas koltségvetési szerv az allomanyaba tartozdé alkalmazottakkal, a
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét tartalmazé megéllapodasban (a tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) meghatarozott helyen és modon,

b)a (4) bekezdés szerinti esetben az o©nkormanyzati hivatal, illetve a tarsulasi tanacs
munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési szerv alkalmazasaban allo, az énkormanyzati hivatal,
illetve a tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt
személy,

c)* az Aht. 10. § (4c) bekezdésszerinti esetben a torvényben vagy kormanyrendeletben kijeldlt
koltségvetési szerv az dllomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban
meghatarozottak szerint

latja el, kivéve ha az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatdsa szolgaltatas vasarlasaval
torténik.

(5a)® A munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés szerinti
feladatok kozul melyik feladatot melyik koéltségvetési szerv latjia el. Egy feladatra csak egy
koéltségvetési szerv jeldlhetd ki. Az irdnyitd szerv az dnkormanyzati hivatalt kiilon gazdasagi szervezet
nélkul is kijeldlheti az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatdsara. A munkamegosztasi
megallapodast az iranyité szerv hagyja jova.

10. 8%

10/A. 822 A gazdasagi szervezetnek a 13. § (5) bekezdése szerinti igyrenddel kell rendelkeznie. A
gazdasagi szervezet tgyrendjében nem kell szabalyozni a 13. § (2)-(3a) bekezdése szerint kiadott
szabdlyzatokban rendezett kérdéseket. Ha a gazdasagi szervezet feladatait tobb szervezeti egység
latja el, a szervezeti egységeknek kilon-kulon kell rendelkezniik Ugyrenddel, de a gazdasagi
szervezet egészére nézve nem kell kiilon Gigyrendet késziteni.

11. § (1) A koltségvetési szerv gazdasagi vezetbje

a)® vezeti és ellendrzi a gazdaségi szervezetet,

b)* felelés az e rendeletben szaméara meghatérozott feladatok ellatasaért, és

c)® a koltségvetési szerv méas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez
rendelt méas koltségvetési szerv alkalmazasaban allo, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal,
adatszolgéltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés személynek
irAanymutatast ad.

(2)>* Ha a gazdasagi szervezet feladatait a 9. § (3) bekezdésében foglaltak szerint tébb szervezeti
egység latja el, gazdasagi vezetének e szervezeti egységek vezetdinek iranyitasat végz6, ennek
hidnyaban a szervezeti és miikédési szabalyzatban megjeldlt személyt kell tekinteni.
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(3)®2 A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervnél gazdasagi vezetét nem kell
megbizni, e rendelet gazdasagi vezetére meghatarozott kdvetelményeit

a)® az onkormanyzati hivatal, a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési
szerv vezetdjére,

b)2 az iranyité szerv vagy az iranyité szerv dontése alapjan az iranyité szerv iranyitasa ala tartozé
mas koltségvetési szerv vezetdjére, illetve,

c)® torvény vagy kormanyrendelet altal kijeldlt, a Kormany vagy a miniszterelnok iranyitasa ala
tartoz6 koltségvetési szerv gazdasagi szervezete vezetdjére

kell alkalmazni, kivéve ha az dnkormanyzati hivatal, illetve a tarsulasi tanacs munkaszervezeti
feladatait ellatd koltségvetési szerv allomanyaban van olyan személy, aki megfelel az e rendelet
gazdasagi vezet6re meghatarozott kdvetelményeknek és a koltségvetési szerv vezetdje a 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatok ellatasara irasban kijeldlte. Az e bekezdésben meghatarozott esetben a
9. § (1) bekezdése szerinti feladatok ellatdsdért az a)-c) pontban meghatarozott személy felel az e
bekezdésben meghatarozott kivétellel .22

(4

(4a)%

(5)% E rendelet gazdasagi vezetére vonatkozo rendelkezéseit a 9. § (6) és (7) bekezdése esetén a
kezeld szervnél a kezelt kdzponti kezelési eldiranyzatokkal, fejezeti kezelési eliranyzatokkal,
elkilénitett allami pénzalapokkal vagy tarsadalombiztositas pénziligyi alapjaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasaért felelés
szervezeti egységek vezetdire nézve is alkalmazni kell.

(6)2 A gazdasagi vezet a feladatait a koltségvetési szerv vezetsjének kdzvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el. A gazdasagi vezet6 az altala ellatott feladatok tekintetében a koéltségvetési
szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése, beosztasa ezt nem
jeloli. Ezek a rendelkezések nem vonatkoznak a Legfébb Ugyészség, az onkormanyzati hivatal, a
kormanyzati féhivatal, az autoném &llamigazgatasi szerv, valamint - a (7) bekezdésben foglaltak
kivételével - a minisztérium és a Miniszterelnoki Kormanyiroda gazdasagi vezetdjére, akik a szervezeti
és mikodési szabéalyzatban megjeldlt személy vezetése és ellenérzése alatt latjak el feladataikat.

(7)® A minisztérium és a Miniszterelndki Kormanyiroda gazdasagi tigyekkel megbizott politikai
felsbvezetbje, valamint a kormanyzati igazgatasrol sz0l62018. évi CXXV. térvény(a
tovabbiakban: Kit.) 3. 8 (7) bekezdés) és b) pontja szerinti szakmai felsévezetdje e rendelet
alkalmazasaban abban az esetben minésul gazdasagi vezetének, ha az (1) bekezdés szerinti
feladatokat kivétel nélkil ellatja.

(8)®2 A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv
vezetdje haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely
meglresedése esetén annak betdltésérdl. Az Aallashely betdltéséig tartd atmeneti idészakra a
koltségvetési szerv vezetdje irasban az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségi alkalmazottat jeldl ki
a gazdasagi vezetSi feladatok ellatdsadra a gazdasagi vezetd kinevezésére jogosult személy
egyetértésével.

12. §% (1)¥ A gazdasagi vezetének a fels6oktatasban szerzett végzettséggel - allami felséoktatasi
intézmény gazdasagi vezetdjének a felsGoktatasban szerzett végzettséggel és gazdasagtudoméanyok
képzési terlileten szerzett szakképzettséggel - és emellett

a) okleveles kényvvizsgaloi vagy allamhaztartasi mérlegképes kdnyvelsi szakképesitéssel vagy az
engedélyezés szempontjabdl ezzel egyenértékl szakképesitéssel, vagy

b)® gazdasagi vezetsi, belsé ellendri, érvényesitsi, pénziigyi ellenjegyz&i - 2012. januéar 1. elétt
az Ant. szerinti ellenjegyzéi -, vagy a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény(a tovabbiakban: Szt) 150.
8 (1)és (2) bekezdéseszerinti feladatok ellatasaban koltségvetési szervnél szerzett legalabb 6t éves
igazolt szakmai gyakorlattal, valamint mérlegképes konyvelSi szakképesitéssel vagy a
fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel

kell rendelkeznie.

(1a)® Ha a koltségvetési szervnél a pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasat onalld szervezeti
egység végzi, és annak vezetdje megfelel az (1) bekezdés szerinti feltételeknek, a gazdaséagi
vezetének - az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen - a felséoktatasban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel és koltségvetési szervnél szerzett 6t év vezetdi tapasztalattal kell rendelkeznie.

(2)° A gazdasagi vezetének szerepelnie kell az Szt. 151. § (3) bekezdéserinti nyilvantartasban,
és rendelkeznie kell a tevékenység ellatasara jogositd engedéllyel, kivéve ha az Szt. 150. 8§ (1ps (2)
bekezdéseszerinti feladatokat ellatd, a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt all6 alkalmazottak kozdl
legalabb egy rendelkezik az (1) bekezdés szerinti szakképesitéssel, szerepel az Szt. 151. § (3)
bekezdéseszerinti nyilvantartasban és rendelkezik a tevékenység ellatasara jogosité engedéllyel.
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A Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati Hivatalt 2013. januar 1-én hoztak létre. A KOH
letrehozasarol szo0lo megallapodast a létrehozas 6ta nem maodositottak.

A Megallapodas a KOH feladata, miikodése, irdnyitasa pontja szerint:

1. A Szenildrinci Ko6zos Onkormanyzati Hivatal SzentIormc Viaros Képviselb-—testiiletének,
valamint a Tarsult Onkorményzatok Képviseld-testilleteinek kézds dontés-eldkdszitd, &s
dontés-végrehajtd szerve, mind az Snkormanyzati, mind az Allamigazgatdsi doéntések
tekintetében.

A Kozos Onkornményzati Hivatal szervezeti ds. mukéadési sza'balyzatat figyrendiét

]

Szentifrine Viaros ~ Képvisel&-téstiilete fogadja el és hagyja jova, = Tdrsult
Onkormdényzatck Képviseld-testillete eldzetes, hatirozatba. foglalt jrdasbeli vélameéniyének
kikérésével.

A Megéllapodas V. A Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodési és fenntartasi
koltségeihez valé hozzajarulas pontja szerint:

1. A kOzOs Snkermanyzati hivatal milkodési és fenntaitasi koliségeit az aliam - az adoti ¢vi
k&zponti kbltségvetdsrfl szdld térvényben meghatirozoit mértékben; és a hivatal. altal
ellatott feladataikkal ardnyban - finanszirézza, amelyet a Kozos Onkorményzati Hivatal e
célra elKiilonitett szamlaiara folyosit.

2. A Kozos Onkorményzati Hivatal mkodési és fenntartdsi kSliségeit Szentl&rine Viros
Oni:nrmanyzata &és a Térsult Onkarmanyzamk egyiiftesen biztositjik. A Koz8s
Onkormanyzati Hivatal miikédssi és fenntartasi kiltségeihez vald hozzérarulds mertékét .
€s megoszlasanak ardnyét az Onkormanyzatok jelen megéllapodas 1. sz. ‘mellékletében

. rogzifik, A megillapodast Sz,enﬂennc Varos: Képviseld-testiilete ¢€s a Tarsult
onkonnéu}zatoh I\épus&lo testiileted a  sajat Lallsegvetasi rendeletiik  elfogaddsdval
bagyjak jova. A pénzigyi hozzajarulds mériékét a Kozds Oiﬂxorman}rzau Hivatal
mitktdése €s fennlaridsa sordn ténylegesen felmertls koltségek, és az Allami viormiativa
kiilonbbzete hatirozza meg, azzal, hogy az dllami normativa a térsulo onkurmanyzdtok
kazasu lakossagszarn~aranyosan keril elszdmoldsta. A  pénzigyi hozzédjarulds
Onkormanyzatok kézotti _megoszldsa arényédnak meghatirozdsakor-az adott Onkonmianyzat
érdekkorében felmeriilt mikadési és fenntartdsi kolséget kell figyelembe venni. A Kiozds
Onkownanyzau Hivatal koltségvetése Szentldrine Viros Onhormanyzam koltségvetésének
részét képezi, amnelyre tekintette! a Kozos Onkormany?au Hivatal miikdési és fenntartési

- koltségeihez  vald hoz,zajamlas mértékét -és megogzlisénak ardnydat meghatdozo
megaliapodast minden év jaoudr 31. napjdig meg kell kétni. Amennyiben e hatdridore
nem jon tétre megéllapodas; tgy Szenfléfine Varos Keépviseld-testiilete-az V/3. poritban,
valamint &z e pontban foglaltakra tekintettel hatdrozza meg a Kozbs. C‘}nkormanyzm
Hivatal mijk6dési és fenntarlas.r koliségeihez vald hozzajarulas miértékét és mcgoszlasanak
aranvat.

3. 2014, évidl kezdve az V£2. pontban foglalt megallapodisban me.g,hatarozott a Kazps
Onkarményzati HWahh mikédietd  Onkommanyzaiok. 4ltal  fizetendd pénzigyi

hozzdjérulasok méricke az eldzé évi miikodési koliséy inflacibval ndvels Gsszegének és az
adott évi dllami normafiva kilonbtzeténdl kevesebb. nem lehet, azohban . a
kltségestkkentds érdekében hozott intézkedések hatdsa figyelembe vételre keriilnek a
pénziigyi hozzajarulas mértékének meghatérozdsakor:

4. SzerzGdd felek villaljak, hogy az V/2. pont szerint megallapitott osszeget sajat
koltségvetésiikbe betervezik, és ezen 8sszeg 1/12-ed részét minden honap 10. napjaig
atutaljak a Kozos Onkorményzati Hivatal elkiildnitelt szamlajdra.
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A megallapodas V.2. pont szerint a KOH miikodési és fenntartasi koltségeihez vald
hozzajarulas szamitdsat és mértékét a megéllapodas 1. melléklete tartalmazza.
Ugyanakkor a kapott tajékoztatas szerint valoszinlleg nem készilt és igy a
megéallapodas iktatott példany mellett sem volt az 1. melléklet.

Mivel a pontos hozzgjarulas kiszamitasdnak moddja nincs szabalyozva, annak
kiszamitasa minden éveben a koltségvetés 0Osszeallitasanal kerll egyedileg
egyeztetésre.

4. Tarsulasi megallapodas

A Munkamegosztasi és felelésségvallalasi megallapodds a KOH a Szentlérinci
Kistérségi Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulassal 2020.05.01-t61 hatalyos.

A megaéllapodas szerint a KOH latja el a teljes pénzigyi, szamviteli és
adatszolgaltatasi, valamint a munkaszervezeti feladatokat is.

A megallapodas Bevezetés 4-5. pontja szerinti feladatokat latja el a KOH:

4. A Tarsuldsi Tandcs munkaszervezeti, dontési elGkészitési és végrehajtas
szervezeési feladatainak ellatdsaban megallapodés alapjan a KOHI latja el.

5. A KOHI a Térsulds miikédésével kapcsolatos alabbi feladatokat latja el:

a) ellatja az adminisztraciés feladatokat (adatrogzités, informdciogyiijtés,
ugykezelés);

b) elvégzi a tarsulasi ilések el6készitésével kapcsolatos feladatokat
(elSterjesztések, meghivok készitése, hatdrozat kivonatok kiildése)

c) szamviteli szolgaltatdst végez, intézi a szamldk Kkonyvelését, ellitja a
gazdalkodasi, tigyviteli feladatokat,

d) elkésziti a Tarsulds tléseinek jegyz6konyveit és megkiildi azokat a Baranya
Megyei Kormanyhivatal Torvényességi Feliigyeletének,

e) intézia Tarsulds nyertes palydzatai adminisztracids tgyeit,

f) ellat minden olyan tevékenységet, amelyet a Tarsulasi Tanécs a feladatkorébe
utal.

A megallapodas Bevezetés 6. pontja szerint:

6. A Tarsulas miikodésével Osszefliggd hivatali feladatellatashoz az
6nkormanyzatok létszdm- aranyosan jarulnak hozza. A koltségvetési évre
készitett koltségvetési koncepcié irdanyszamot a KOHI az énkormdanyzatoknak
targyév februdr 5-ig megkiildi. A kiadashoz val6é hozzajarulast az igy elkészitett
koltségvetési terv alapjan fizetik meg az 6nkorméanyzatok. A folyamatos likviditas
biztositdsa érdekében az atutalas havonta, minden hé 5-ig térténik a Tarsulds
szamlajara.

A megallapodas X. Koéltség megosztasra vonatkozé rendelkezések pontja szerint a
hozzajérulas kiszamitasanak maodja:
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86.K6z6s Onkormaéanyzati Hivatal altal ellatott feladatokhoz valé hozzajarulds az
alabbiak szerint térténik:

Tarsulas
jogi, adminisztracioés, torvényességi hr. feladatok (3-7. | bér+jarulék/ koltségvetési

1| pont, valamint 41, 44, 45 pont szerint); f66sszeg aranyaban-évoda
bér+jarulék/ koltségvetési

2| pénziigyi szamvitel feladatok ellatasa f66sszeg aranyaban-6voda
teljes/Osszes

3| informatikai szolgaltatasok tételszam*tarsulas tételei
teljes/Osszes

4| belsé ellendrzési feladatok tételszam*tarsulas tételei
targyévet megel6z6 év

5| dologi kiadasok teljesitése bazison

II. A KOH létszama

Az SZMSZ altal meghatarozott feladatokat a KOH koztisztvisel6i és egyéb
jogviszonyban all6 munkavallal6i ellatjak. A munkakdri leirasok minden SZMSZ-ben
felsorolt feladatot tartalmaztak.

Az SZMSZ nagyon részletesen meghatarozza a KOH feladatait, és a munkakari
leirAsokban ugyanigy szerepeltetésre kerlltek a feladatok.

A munkakodri leirasokat a 2. sz. mellékletben szereplé tablazatba foglaltuk 6ssze.

A KOH koztisztvisel6i mellett kozalkalmazottakat (gépjarmii vezetd), valamint Munka
térvénykonyves foglalkoztatottakat (karbantartok, takaritok) is alkalmaz.

Néhany feladatot kils6é szolgaltato lat el, amelynek indoka altalaban a szakértelem
hianya; engedélyhez kotott feladatellatas; eseti jellegli munkavégzés vagy specidlis
tudast igénylé feladatellatas.

llyen példaul:
o f6épitész
» informacio biztonsagi szakérté
» adatvédelmi tisztvisel6
* belsé ellendr
* ingatlanvagyon kataszter lzemeltet6

A klls6sok altal ellatott feladatokat indokoltnak itéljuk meg. A feladatok ellatasa
allashelyen sokkal nagyobb kiadassal jart volna. A kilsésok altal ellatott feladatokat
nem lehetett volna d@sszevonni, mivel a jogszabalyi el6irasok miatt fennall a
feladatkorok kozotti 6sszeférhetetlenség.

A Szentlérinci K6zos Onkormanyzati Hivatalban dolgozok engedélyezett szama: 50
fo.
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Létszam f6

Szentl6rinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal 50
ebbdl:

Szentl&rinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Szentl&rinc 44

koztisztvisel6 36

ebbdl: kézteriilet felligyel6 2

kdzalkalmazott 2

Munka Torvénykényve hatalya ald tartozo 6

Hetvehelyi Kirendeltség 4

Helesfai Kirendeltség 2

dsszesen 50

A hivatalra harulé feladatok végrehajtasahoz rendelkezésre all6 human eréforrasrol:
koztisztvisel6krél, Ugykezelbkrdl és fizikai alkalmazottak Iétszaméanak értékelést nem
lehet egy idépontra vonatkoz6an vizsgalni, hanem mindenképpen vizsgalni kell a
véltozasok tendenciajat is.

A Szentlérinci K6zos Onkormanyzati Hivatal engedélyezett létszama jelenleg 50 f6,
amely a KOH 2019. januari létszamhoz képest 1 f6 emelkedést jelentett. A kapott
tajékoztatas szerint a tényleges Iétszam eddig egyszer sem érte el az engedélyezett
létszam nagysagat.

Létszdm megoszlasa (tényleges 2020. atlag)

35%

51%

m Kirendeltségek = Pénzligy, adoligy  m Igazgatas, egyéb

/

% A pénziigy adoiigy a telepiilésiizemeltetést is tartalmazza.

A létszamemelés indoka, részben a belsé ellenérzés altal kordbban a kirendeltségek
pénzigyi feladatellatdsa kapcsan feltart problémak, az ASP rendszer bevezetése,
valamint a feladat ellatasban (pl. bérlakasok, étkeztetés, palyadzatok, tdbb mint 200
dolgozé munkadlgyi feladatai) jelentkezé tobblet igények indokoltak.

Ugyiratforgalmi adatok

2017-ben 3137, 2018-ban 8 382 fészamon iktatott Ugyirat keletkezett a hivatalban,
mig 2019-ben mar 16 632, és 2020-ban (a COVID19 jarvanyhelyzet alatt is) 12 952
iktatott Ggyirat volt.
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A fenti Ggyiratszam nem tartalmazza a pénzugyi tételeket, amelyek éves szinten t6bb
mint 239.000 fékonyvi tételhez tartoznak.

Az lgyek szdma 2017-hez képest 2020 évre tobb mint négyszeresére nét. Ennek
okai: egyrészt az Uj feladatok atvétele (bérlakas ugyintézés, étkezési dijak
beszedése behajtasa, palyazatok kordli tgyintézés stb.), masrészt az ellendrzési
rendszer hatékonyabba valasa, vegul az iratkezelési és Ugykezelési fegyelem
pontosabba valasa okozta.

Az Ugyiratok kozott Uj Ggycsoportok jelentek meg, amelyek jelentés szamu lgyeket
jelentenek. llyenek példaul: 2018. februar 1-jét6l az dnkormanyzati bérlakasok, a
Sportcsarnok, és az egyéb ingatlanok bérbeadasat és kezelése, majd a 2020. évtél
atvett Uzleti (Uzletek, irodék,) ingatlanok tgyei.

A temetblzemeltetési feladatokat 2018-t6l, az étkezési dijak beszedését 2019.
végetdl, a karbantartasi, szallitasi és épulettakaritasi feladatokat 2020. évtél latja el a
KOH.

A 2021. évi részadatok alapjan elmondhat6, hogy a 2020. évi adatok standardnak
tekintheték. Az Ugyiratok szaméanak 2019 évi kiugrast a valasztassal dsszefliggé
iratok okozték.

Ugyforgalmi adatok, leterheltségi mutato

20000 300
- =al) 200
10000
16632

100

3382 12952

0 0
2017 2018 2019 2020
—= Ugyiratok szdma —— Ugyintéziikre juté tigyiratok szama

A hivatal 6sszességét vizsgalva megallapithato, hogy az tgyintézékre atlagosan 200
ugy jutott. Szentl6rincen 316 Ugy kerllt iktatasra Ugyintézéként. A nagysagrendi
eltérést az okozta, hogy a pénzigyi-szamviteli feladatok jelentds konyvelési
tételszama megnovelte az atlagot.

Ugyiratok szama stnbtﬁ’?rlinc Helesfa | Hetvehely | Ugyintéz 6kre juto ligyiratok szama
2017 3173 NA NA NA 75,5
2018 8382 NA NA NA 190
2019 16632 14979 472 1188 220
2020 12952 11376 456 1120 200

A hivatali Ggyintézék atlagos leterheltsége 2017-r6l 2020-ra 2,6-szorosara nétt, azaz
az egy uUgyintézdre jutd ugyek szama a 2017. évi 75,5 db-r6l 2020-ra 200 db-ra
novekedett.

A kapott tajékoztatas szerint a jelentés Ugyszam ellenére a 2018. évben 2 db, a
2019. évben 1 db, mig 2020-ban nem volt eredményesen fellebbezett lgy. Ez a
mutato a hivatali munka mindségét mutatja.
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A hivatal 2018. és 2020. kozotti idészakban térvényességi felhivast a képviseld-
testlleti, tarsulasi és nemzetiségi ©Onkormanyzati jegyz6konyvek megkuldési
hataridejének elmulasztasa miatt nem kapott.

A Hivatal az Onkormanyzat _tulajdonosi érdekképviseleti jogainak gyakorlasa
erdekében ellenérzi, hogy az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai (3 db) részére
nyudjtott thmogatdsokat és ingyenes vagyonjuttatasokat atlathatd6 moédon haszndljak
fel.

A tulajdonosi joggyakorlas dokumentalasa, a folyamatos ellenérzési tevekenység
jelentés feladatot r6 a KOH-re. Biztositani kell, hogy a kozpénzt atlathato,
szabalyszer(i, szabalyozott, hatékony és eredményes felhasznalasa biztositott
legyen.

A feladatellatas hatékonysaga novekedjen, a koltségek csokkentésének lehetéségét
feltarjak, és segitse az 6nkormanyzati feladatellatast.

A 2020. éevben az iktatas szerint az ©Onkormanyzati gazdasagi tarsasagaival
kapcsolatos feladatokat 3. sz. mellékletben foglaltuk 6ssze.

I1l. A KOH 2020. évi kiadasai és bevételei, valamin t a finanszirozas

A 2019. évi LXXI. toérvény Magyarorszag 2020. évi kdzponti koltségvetéserdl 2.
melléklete tartalmazza A helyi 6nkormanyzatok altaldnos mikddésének és agazati
feladatainak tamogatasa I. A HELYl ONKORMANYZATOK MUKODESENEK
ALTALANOS TAMOGATASA cimen az 1. A telepilési onkorméanyzatok
mikodésének tamogatasa a) Onkormanyzati hivatal mikodésének tamogatasa
pontja szerinti mikddési hozzajarulas szamitasanak maédjat, és dsszegét.

A rendelkezés szerint:

a) Onkormanyzati hivatal fikodésének tamogatasa
FAJLAGOS OSSZEG: 5 450 000 forird/f

A kozponti koltségvetés tAmogatast biztosit az émkémyzati hivatal riikddési kiadasaihoz Motv. szerint
2019. januar 1-jén fik6ds, illetve aMotv. 85. 8 (3a) bekezdéalapjan tortéé kijeldlés szerinti hivatali
struktiranak megfeléén. Amennyiben év kézben valtozik a k6zés hivataliktdra, vagy 2019. januar 1-jéhez
képest megvaltozik a kozds hivatal székhelye, azt érintett ©nkormanyzatok egymas kozott
pénzeszkdzatadassal rendezik.

A tdmogatds meghatarozasa az elismert hivataltdétsalapjan a személyi és dologi kiadasok elismert
atlagos koltségei figyelembevételével torténik. E&Dnkormanyzati hivatal esetében a tamogataszélkhaly
onkormanyzat jogosult.

Az elismert hivatali létszdm a szamitott alaplétsziorrekcios tényeikkel korrigalt 6sszege. Onalld
polgarmesteri hivatal esetében az elismert hivdétdzam megegyezik a szamitott alaplétszammalapest
Févaros Onkormanyzata esetében az elismert hivatalidm 4704

A szamitott alaplétszam az alabbi képlet alapjdarbahaté meg:

SZAL =c + (OL - a)/(b - @) * (d - c), két tizedeskerekitve ahol:

SZAL = szamitott alaplétszam,

OL = az dnkormanyzat(ok) lakossagszama, amennybleizds hivatalt fenntarté dnkormanyzatok egyiittes
lakossagszama nem éri el a 2000 figy 2000 6ként kell a szamitaskor figyelembe venni,

a = az elismert hivatali 1étszam a Kiegésztrabalyok &) pontja alapjan a telepilés tipusa szerint az adott
lakossagszam-kategoria als6 hatara,

b = az elismert hivatali l[étszam a Kiegééatrabalyok &) pontja alapjan a telepilés tipusa szerint az adott
lakossagszam-kategoria félsatéara,

c = az elismert hivatali létszam a Kiegéézarabalyok &) pontja alapjan a telepulés tipusa szerint az adott
lakossagszam-kategoriahoz tartozé elismert koztsabi 1étszam minimuma,
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d = az elismert hivatali 1étszam a Kiegé§arabalyok &) pontja alapjan a telepulés tipusa szerint az adott
lakossagszam-kategoériahoz tartozé elismert koztsabi 16tszam maximuma.

A k6zos hivatal esetében az elismert hivatali Bsa korrekcids tényék figyelembevételével a kovetkégz
képlet alapjan hatarozhaté meg:

EHL = SZAL * (1 + Ka + Kb + Kc), két tizedesre kéftve

ahol:

EHL = elismert hivatali 1étszam,

SZAL = szamitott alaplétszam,

Ka = a Kiegészét szabalyok 3) pontba) alpontja szerinti korrekcids tényiz

Kb = a Kiegészlt szabalyok 31) pontbb) alpontja szerinti korrekciés tényez

Kc = a Kiegészit szabalyok 3) pontbc) alpontja szerinti korrekcids tényez

A koz0s hivatal esetében a kdzds hivatalt alkotédik és minden tovabbi telepiilés utan az elistmgetali
létszam telepulésenként @vel n5. A jarasi székhely dnkorméanyzat, illetve az 5080ldkossagszam feletti
kdzség, nagykbzség dnkorményzata esetében az elibivatali 1étszam 2dvel emelkedik fliggetlentl attol,
hogy 6nalléan vagy kdzos hivatal Gtjan gondoskadivatali feladatok ellatasardl.

Az altalanos 6nkormanyzati valasztasok miatti atstieszabaly

A 2020. januar és februar hdénapokban az ©nkormémlyza Magyarorszag 2019. évi kdzponti
koltségvetését sz6162018. évi L. torvény(a tovabbiakbar2019. évi koltségvetési tdrvény szerint
megallapitott dnkormanyzati hivatalikbdésének tamogatasa figyelembe vételével résadsidimogatasban.
2020. marcius honaptél az e torvény alapjan megjéiiti szabalyok szerint megallapitott éves tamégat
alapjan torténik a tamogatas folyositasa.

Ennek megfeleléen a KOH-re megallapitott 2020. évi allami tamogatas ésszege:

Mo Jogeln | o0 cim megnovesés | = |Fajlagos dssee t Oladberi Forint | =S50 : as ;EiL-'*rf'Sfuriui

1 5 450 000 30081 167914 500| 3081 167 914 500 0
la i il 134 544 507 o 134 844 507 {!|
i [
. o ol 134344 507] [ 34 544 507 o
| i
4 5 450 000 @ 167 738 528 o LGT T8 528 o
|
|ﬁ(:'7e-—-.=—| - | | |

Tehét az allami tAmogatdsok 6sszege: 167.788.528 Ft volt.

A normativa felmérés szerint a kovetkez6 tételekbdl allt 6ssze a normativa 6sszege:

lakosséag onkormkorr jaras fé+korr Onkorm szama+f6 nemzetiségi korr 6sszesen

onkormanyzati hivatal 127 269 708 10181 576,68 5090 788,34 16 337 574,90 8908 879,59 167 788 528,00
Szentlérinc 105 895 674 8471 653,90 5090 788,34 13 593 796,00 5345 327,76 138 397 239,72
Csonkamindszent 2 809 809 224 784,68 0,00 360 694,29 0,00 3395 287,49
Kacso6ta 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Hetvehely 7 649 826 611 986,04 0,00 é 982 005,84 3563 551,84 12 807 369,23
Szentkatalin 1819 067 145 525,34 0,00 233 513,07 0,00 2198 105,20
Okorvélgy 1266 850 101 348,01 0,00 162 625,17 0,00 1530 823,26
Helesfa 7 828 484 626 278,71 0,00 1004 940,16 0,00 9459 702,72

127 269 708 10 181 577 5090 788 16 337 575 8 908 880 167 788 528

A normativa szerinti 30,81 f6 létszam megosztasa a székhely és a kirendeltségek
kozott a kdvetkezd:
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létszam felosztas

Ft

Hetvehely kirendeltség 3,22
Helesfa 1,70
Szentlérinc székhely 25,89

30,81

17 729 907,00
9 968 566,00
140 090 055,00
167 788 528,00

A kirendeltségek koltségei a személyi juttatasok és jarulékok, valamint a teljesitett
tételszamok alapjan szamitodott ki.

Az ASP rendszerben 2019. évben teljesitett tétel szamok a kévetkezék voltak:

Megnevezés 2019 Tarsulas 6voda szockp mivkp VAros kohi roma német horvat oOsszesen
Bejovs szamla (aktiv): 4488 1 1060 565 544 1645 500 62 60 51] 4488
Kimend szamla (nem sztornézott): 2023 0, 91 739 45 870 278 0 0 0| 2023
Egyéb bizonylat (igazolt): 5822 154 113 187 794 3885 208 27 23 26| 5417
Utalvany rendelet (nem inaktival): 16 826 169 1836 2416 1795 8374 1894 149 129 104 16 866
ebbdl bevételi jogcima: 5667 1089 6 2 1390) 3160 19 1 0 0 5 667
ebbdl kiadasi jogeimi: 11159 1730) 51 63 1871 7 407 32 4 1 0 11159
ebb6l utalva vagy teliesitve: 16 652 168 1834 2380 1748 8269 1871 149 129 104 16 652
ebbdl bankkal 6sszevezetett: 10 022 138 1223 1689 1031 4512 1239 58 58 74 10 022
ebbdl pénztarral 9sszevezetett: 3467 0, 175 261 513 1932 468 58 44 16 3467
Pénztari forgalom: 3817 0 175 559 534 1958 471 58 46 16 3817
ebb6l bejovs: 1057 0 59 71 326 453 113 20 12 3 1057
ebbdl kimend: 2464 0 116 192 208 1505 358 38 34 13 2 464]
Kontirozas kovetel oldalon: 65 293 382 9043 10454 7112 29 206 7865 367 421 441] 65 291
Kontirozés tartozik oldalon: 57 710 363 7041 8878 6495 27624 6 256 299 358 394 57 708
Szerzédések: 8808 151 1242 1456 1212 3665 846 86 78 72) 8808
ebb6l bevételi jogeim: 3088 104 138 820 612 1081 305 11 8 9 3088
ebb6l kiadasi jogeimd: 5720 47 1104 636 600 2584 541 75 70 63 5 720)
Felitt bankszamlak: 64| 2 2 2 2 52 1 1 1 1 64
Pénztarak 15 1 1 2 2 5 1 1 1 1 15
Szamla vagy nyugta tomb 18 2 2 2 2 2 2 2 2 2 18
Partnerek 3832 3832 3832 3832 3832 3832 3832 3832 3832 3832
Részletez6k 1266 1266 1266 1266 1266 1266 1267 1266 1267 1 267
Intézmények 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9
Fokonyvek az intézményben 8 980 985 943 917 929 1397 929 950 959 962 8980
Cofog int 6sszerendelés db 314 8 20 39 26 154 20, 17 16 14 314
Részletez6 intézmény db 452 2 14 24 38 279 62 15 9 9 452
Szakfeladatok 33 1 3 9 5 1 1 1 1 1] 33
p Loz L ) . e
Az ASP pénztéari és banki tétel szamai 2019. évben:
pénztari befizetése pénztari kifizetések |banki utalasok F6konyvi konyvelés
Szentlérinc Varos Onkormanyzat 453 1505 2999 56 830
K6zds Onkormanyzati Hivatal 113 358 998 14121
Szocidlis Szolgaltaté Kozpont 71 192 939 29 332
Miivel6dési kdzpont, Konyvtar és Konyha 326 208 617 13507
Szentlérinci Roma Onkorményzat 20 38 36 666
Német Onkormdanyzat Szentl§rinc 12 34 42 779
Szentlérinci Horvat Onkorméanyzat 3 13 38 835
SZKTO Térsulas 0 0 30 382
SZK Ovoda és Bélcséde 59 116 1097 16 084
Palyazatok 32 53 1336 17 968
Csonkamindszent Kézség Onkormanyzata 89 175 332 7536
Kacséta Kozségi Onkormanyzat 94 161 381 8 042
Osszesen: 1272 2853 8 845 166 082

Ezen tételszamok és a KOH személyi juttatasai alapjan keriilt felosztasra a

kirendeltségek finanszirozasi

igénye:

Hetvehelyi Kirendeltség 2020. évi kdltségterve:
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Megnevezés Rovat kéd Megnevezés 2020.terv

Hetvehely kirendeltség [B403 Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke [0)
0]

Hetvehely kirendeltség |K1101 Torvény szerinti illetmények, munkabérek 15 021 300
Hetvehely kirendeltség |K1103 Céljuttatas, projektprémium 300 000
Hetvehely kirendeltség |K1106 Jubileumi jutalom 1 000 000
Hetvehely kirendeltség |K1107 Béren kivuli_juttatasok 603 774
Hetvehely kirendeltség |K1108 Ruhazati koltségtérités 40 000
Hetvehely kirendeltség |K1109 Kozlekedési koltségtérités 160 000
Hetvehely kirendeltség |K1113 Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai 500 000
Hetvehely kirendeltség |K122 Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban nem sajat foglalkoztatottr] 1 545 000
Hetvehely kirendeltség K123 Egyéb kulsé személyi juttatasok 0]
Hetvehely kirendeltség |K2 Munkaaddkat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi adé 3 499 204
Hetvehely kirendeltség (K312 Uzemeltetési anyagok beszerzése 350 000
Hetvehely kirendeltség K321 Informatikai szolgaltatasok igénybevétele 650 000
Hetvehely kirendeltség K322 Egyéb kommunikacids szolgaltatdsok 185 000
Hetvehely kirendeltség [K331 Kozuzemi dijak 410 000
Hetvehely kirendeltség |K336 Szakmai tevékenységet seqitdé szolgaltatdsok 80 000
Hetvehely kirendeltség [K337 Egyéb szolgaltatdsok 860 000
Hetvehely kirendeltség K341 Kikuldetések kiadasai 50 000
Hetvehely kirendeltség [K351 Mikodési célu elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adé 500 000
Hetvehely kirendeltség [K355 Egyéb dologi kiadasok [0)
25 754 278

normativa 17 729 907
bérkomp 90 000
befizetett hj -7934 371
elmaradas

-7 934 371

A szamitas szerint 7.934.371 Ft hozzajarulast kell fizetni a Hetvehelyi kirendeltség

mikodéséhez.

Helesfai kirendeltség 2020. évi koltségterve:

Megnevezés Rovat kad Megnevezés 2020.terv
Helesfa kirendeltség B403 Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke
0
Helesfa kirendeltség K1101 |Torvény szerinti illetmények, munkabérek 5289 800
Helesfa kirendeltség K1103 |Céluttatas, projektprémium 0
Helesfa kirendeltség K1107 |Béren kiwvili juttatasok 301 887
Helesfa kirendeltség K1108 |Ruhazati koltségtérités 40 000
Helesfa kirendeltség K1109 |Kozlekedési koltségtérités 100 000
Helesfa kirendeltség K1113 |Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai 200 000
Helesfa kirendeltség K122 Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban nem sajat fogld 0
Helesfa kirendeltség K2 Munkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi add 1023 828
Helesfa kirendeltség K312 Uzemeltetési anyagok beszerzése 30 000
Helesfa kirendeltség K321 Informatikai szolgaltatasok igénybevétele 0
Helesfa kirendeltség K337 Egyéb szolgaltatdsok 320 000
Helesfa kirendeltség K341 Kikildetések kiadasai 10 000
Helesfa kirendeltség K351 Mikddési célu el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi adé 55 000
K355 Egyéb dologi 2 750 000
10 120 515
normativa 9 968 566
bérkomp
befizetett hj -151 949
elmaradés
-1 124 812
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A szamitas szerint 1.124.812 Ft hozzajarulast kell fizetni a Helesfai kirendeltség
muikodéséhez.

A Tarsulasok hozzajarulasat szintén tételszamok és a Tarsulas munkajat kdzvetlenul
segiték személyi juttatasainak aranyaban osztottak fel:

Szocidlis Szolgaltatd Kozpont részére terhelendé gazdasagi szolgaltatas onkoltsége
2020. évi terv:

szakfeladat 841126
kényvelés 3051 724
pénzigyi vezetés 798 084
munkaugy 1 879 606
munkaugy/hékdzi szamfd 507 283
kimend szamlak kezelése| 308 977
pénztar 539 644
utalas 1387 882
jeggyz6, aljegyzé 1208 135
belsSellenér 233 333
dologi 1 200 000
karbantartas,palyazat 3 085 332
14 200 000

A Szentldrinci Kistérségi Ovoda és Boélcséde, valamint a Szentldrinci Kistérségi
Tobbcélu Onkormanyzati Tarsulas szamitott kdltsége 2020. évi terv:

kdnyveld teljes 3659 627
pénzligyi osztalyvezets |bér+jarulék koltségvetési f60sszeg aranyaban*4,0% 305 697
konyveld részmunkaidé 2 068 000
pénztaros bér+jarulék/dsszes pénztari forgalom3521*6vodai forgalom175 357512
munkagyi i. bér+jarulék/osszes létszam 178*dvodai létszam67+hokozidsszszamfejtés/42895 1979 606
banki utalasi feladatok |bér+jarulék/6sszes utalas 8845*bvodai utalds1127 551773
jogi és egyéb szolgaltataqtarsulasi anyagok, térvényességi feladatok, behajtasi tigyek, GDPR,KATA, szabalyzatok 415 860
testuleti referens bér+jarulék koltségvetési f6Osszeg aranyaban*14,1% 812 095
belsé ellen6r Osszes koltség/6sszes ellendi 6ra*dvodai ellenrzési drak 266 667
dologi 345 000
Osszesen: 10 761 836

A 2020. évben a KOH koltségvetését befolyasolta 5 palyazat. A palyazatok érintették
mar a 2019. évet, és tbbb tétel kifizetése athtuzodik 2021. évre is.

Az érintett palyazatok:

EFOP-1.2.11-16-Esély Otthon

TOP 1.4.1-16-BA1-2017 Szentlérinci Liszt Ferenc Ovoda

TOP 1.1.1-16-BA1-2017 Ipari parkok fejlesztése

TOP 4.2.1-16-BA1-2017 Szoc. Kdzpont feltjitasa, fejlesztése
TOP-2.1.2-16-BA1-2017-00008 Zold beruhdzas megvaldsitasa Szentlérincen

2020. eévre tervezett palyazati O0sszegek (céljuttatas és munkaaddkat terheld

jarulékok): 9.572.123 Ft.

A KOH 2020. évi koltségvetését a 2019. évi bazison tervezték, ugyanakkor
figyelembe vették a soros lépéseket, a jubileumi jutalmakat, valamint a dologi
kiadasoknal az ismert koltségndvekedéseket.
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Mindezek alapjan a 2020. KOH koltségterve a kovetkezé volt:

: 2020. évi eredeti 5 2020. évi eredeti
megnevezés .y megnevezés oy

el6iranyzat elGiranyzat

személyi juttasok 167 480 108 |kozponti iranyitd szervi tdmogata 212 390580
munkaaddkat terhel jarulékok 30536 472 |sajat bevétel (szolgdltatas) -

dologi kiaddsok 29 700 000 |kozvetitett szolgdltatds 15 326 000
beruhazasok - kamat -
feldjitasok 6sszesen - valasztasi hozzajarulas -
el6z6 évi pénzmaradvany -

|ésszesen | 227716 580 |Bsszesen 227716 580

A szabalyok szerint az allami tamogatas (hivatal) 6sszegét a gesztor, Szentlérinc
Véaros Onkorméanyzata kapta meg. )
A megallapodas alapjan altalaban igény szerint finansziroztak a KOH-6t.

A finanszirozas a kovetkez6 volt 2020. évben:

Szentlérinc  Varos Onkormanyzata hivatal finanszirozas cimen kapott allami
tamogatasainak dsszege:

onkormanyzati hivatal mikoédési tamogatas cimen:
onkorméanyzati hivatal kiegészitd tAmogatés cimen:
0sszesen:

167.788.528 Ft
769.670 Ft
168.558.198 Ft

A kirendeltségek fenntartdsahoz és a szocialis feladatokhoz az 6énkormanyzatok és a
tarsulasok altal megfizetett hozzajarulads, valamint a palyazati 6sszeg és a
bérkompenzacio is a Szentlérinc Varos Onkormanyzat bankszamlajara kerult:

KOH hozzéjarulas 8 224 360
szocialis feladatokhoz 6591624
munkaszervezeti feladatokhoz 40014 379

Szocialis Szolgdltatasi Kp. 14 200 000

M(ivel6dési Kozpont 8 700 000

SZKTOT 1352543

Ovoda 15 761 836
Osszesen| 54 830363
palyazati 6sszeg 9572123
bérkompenzacio 800 000
Osszesen 65 202 486

A KOH részére intézményfinanszirozas cimen 0Osszesen: 214.665.558 Ft keriilt
atadasra.

Tehat:
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intézményfinanszirozas 214 665 558
allami tdmogatds 168 558 198
hozzajarulas és munkaszervezeti feladatok 54 830 363
palyazati 6sszeg 9572123
bérkompenzacio 800 000
Osszesen 233 760 684
[kilonbbzet 19 095 126 |

A hivatallal 6sszefiiggésben kapott bevételekbél 19.095.126 Ft-tal kevesebbet adott
at az Onkormanyzat a KOH-nek. Tehat ennyi megtakaritisa szarmazott az

Onkormanyzatnak.

A 2020. évi allami tAmogatas elszamolas szerint:

dogeim : esmeg | Okiobers sbert Forine | Blszdmolis [Etszamotas e tniee
No. - iy Fajlagos Gsszeg |00 Oktoberi Forint ¢ = e .b;m Ehérés forint ]
Lia clismert hivatali " |
1 S fisin 5450 000 30.81 167 914 500 30.81 167 914 500 0|
Info || MiikOdésdn Jétszam | 7 4
Pia. (11a-mlh | dsszepbil az N
2 ];I!:\; 2 jutd foring el 134 844 507 O 134 844 507 (4]
3 f.l.a- 1 ” 14 & . T - i
nfo 3 orint ol 1334844 507 o 134 Rdd 507 9
4 Lla- Forint 5 450 000 o 167 788 528 o 167 788 528 o
5 Lib forint 0 22 242 380 o 22242 380 o

Azaz dsszesen 2020. évben a hivatal mikodési tAmogatasa

167.788.528 Ft volt,
valamint 769.670 Ft kiegészité tamogatast is kapott, azaz 6sszesen: 168.558.198 Ft.

A KOH 2020. évi bevételi elgiranyzati és a teljesitett bevételeit a kovetkezd

tablazatba foglaltuk 6ssze:

Teljesitett bevételek kormanyzati funkcionként
" q - 01,1130 ” 0,16019 - 018030
Megnevezés 2020. évi eredeti ) Onkormanyzatok és| Orszaggydilési, T4 tasi céll
g . . 2 o " 7 S amogatasi célu
eléiranyzat Osszesen onkormanyzati onkormanyzati és . PRI
. ¥ . o finanszirozasi
hivatalok jogalkotd europai o
Fem, AT . miveletek
és altalanos parlamenti
Egyéb mikodési céli thmogatasok bevételei 0 827 299 0 827 299 0
allamhaztartason belulrél (=35+...+44) (B16)
Miikodési célu tdmogatasok allamhaztartason 0 827 299 0 827 299 0
belllr 61 (=09+...+12+23+34) (B1)
Szolgaltatasok ellenértéke (>=187+188) (B402) ] 8 742 556 8 742 556 0 0
Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke (>=190) 15 326 000 2 753 164 2 753 164 0 0
(B403)
Egyéb miikddési bevételek (>=218+219) (B411) 0 27 27 0 0
Miikodési bevételek 15 326 000 11 495 747 11 495 747 0 0
(=185+186+189+191+198+...+200+207+215+21
6+217) (B4)
Koltségvetési bevételek 15 326 000 12 323 046 11 495 747 827 299 0
(=45+81+184+220+229+255+281) (B1-B7)
El6z6 év koltségvetési maradvanyanak 0 1 203 369 0 0 1 203 369
igénybevétele (B8131)
Maradvany igénybevétele (=294+295) (B813) 0 1 203 369 0 0 1 203 369
Kozponti, irdnyité szervi tAmogatas (B816) 212 390 580 214 665 558 0 0 214 665 558
Belf6ldi finanszirozas bevételei 212 390 580 215 868 927 0 0 215 868 927
(=286+293+296+...+301+304) (B81)
Finanszirozasi bevételek (=305+311+312+313) 212 390 580 215 868 927 0 0 215 868 927
(B8)
Bevételek 8sszesen (282+314) (B1-B8) 227 716 580 228 191 973 11 495 747 827 299 215 868 927
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A KOH 2020. évi kiadasainak eredeti el6iranyzatat és a teljesitett kiadasokat a
kovetkez§ tablazatba foglaltuk dssze:

Telj kiadasok kormanyzati funkciénként
Osszesen 011130 Onkormanyzatok |011220 Ad6-, vam-| 016010 Orszaggylilési, 074040 Fert6z6
2020. évi eredeti és onkormanyzati és jovedéki onkormanyzati és eurdpai megbetegedések
Megnevezés eléiranyzat hivatalok jogalkot6 és igazgatas parlamenti megelézése, jarvanyugyi
altalanos igazgatasi képviselévalasztasokhoz ellatas
tevékenysége kapcsolédd
tevékenységek

Torvény szerinti illetmények, 145 195 828 136 621 424 125 462 527 11 158 897 0 0
munkabérek (K1101)
Céljuttatds, projektprémium (K1103) 300 000 2 336 540 2 270540 0 66 000 0
Készenléti, Ugyeleti, helyettesitési 1 000 000 1976 058 1771058 205 000 0 0
dij, tdléra, tulszolgalat (K1104)
Jubileumi jutalom (K1106) 2 245 600 2 325 600 2 325 600 0 0 0
Béren kivili juttatdsok (K1107) 6 188 680 6 799 297 6 136 786 662 511 (] 0
Ruhéazati koltségtérités (K1108) 180 000
Kozlekedési koltségtérités (K1109) 2 260 000 1 650 969 1595 432 55 537 0 0
Foglalkoztatottak egyéb személyi 7 565 000 5 056 565 4765 647 40 918 250 000 0
juttatasai (>=14) (K1113)
Foglalkoztatottak személyi juttatasai 164 935 108 156 766 453 144 327 590 12 122 863 316 000 0
(=01+...+13) (K11)
Munkavégzésre iranyulé egyéb 2 545 000 2776 443 2776 443 0 0 0
jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok
(K122)
Egyéb kiils6 személyi juttatasok 0 444 721 57 958 0 386 763 0
(K123)
Kiils6 személyi juttatasok 2 545 000 3221164 2834 401 0 386 763 0
(=16+17+18) (K12)
Személyi juttatasok (=15+19) (K1) 167 480 108 159987 617 147 161 991 12 122 863 702 763 0
Munkaadokat terhel 6 jarulékok és 30 536 472 28 004 007 25751 125 2147984 104 898 0
szocidlis hozzajarulasi ado
(=22+...+27) (K2)
Szakmai anyagok beszerzése 80 000 548 510 548 510 0 0 0
(K311)
Uzemeltetési anyagok beszerzése 2 680 000 4 468 151 4115 859 0 40 380 311912
(K312)
Készletbeszerzés (=28+29+30) 2 760 000 5016 661 4 664 369 0 40 380 311912
(K31)
Informatikai szolgéaltatdsok 2 400 000 2 585 662 2 585 662 0 0 0
igénybevétele (K321)
Egyéb kommunikéaciés 1 135 000 645 918 645 918 0 0 0
szolgaltatasok (K322)
Kommunikéciés szolgéltatdsok 3535 000 3231580 3231580 0 0 0
(=32+33) (K32)
Koziizemi dijak (K331) 3260 000 3712305 3712 305 0 (] 0
Bérleti és lizing dijak (>=38) (K333) 140 000 145 520 145 520 0 ] 0
Karbantartasi, kisjavitasi 60 000 154 300 154 300 0 o] 0
szolgaltatasok (K334)
Kozvetitett szolgaltatdsok (>=41) 3300 000 3125 809 3125 809 0 0 0
(K335)
ebbdl: dllamhéaztartason belil (K335) 0 1270 348 1270 348 0 0 0
Szakmai tevékenységet segité 800 000 704 090 704 090 0 0 0
szolgaltatdsok (K336)
Egyéb szolgaltatasok (>=44) (K337) 11 180 000 8189 622 8 186 622 0 0 3000
Szolgaltatasi kiadasok 18 740 000 16 031 646 16 028 646 0 0 3000
(=35+36+37+39+40+42+43) (K33)
Kikiildetések kiadasai (K341) 860 000 486 400 479 214 7186 0 0
Kikuldetések, reklam- és 860 000 486 400 479 214 7 186 0 0
propagandakiadasok (=46+47)
(K34)
Miikddési célu elézetesen 3805 000 3820478 3728110 0 19 683 72 685
felszamitott altalanos forgalmi add
(K351)
Kamatkiadasok (>=52+53) (K353) 0 13 13 0 0 0
Egyéb dologi kiadasok (K355) ] 316 657 316 656 0 0 1
Kulonféle befizetések és egyéb 3805 000 4137 148 4044 779 0 19 683 72 686
dologi kiadasok
(=49+50+51+54+58) (K35)
Dologi kiadasok 29 700 000 28903 435 28 448 588 7 186 60 063 387 598
(=31+34+45+48+59) (K3)
Informatikai eszk6zok beszerzése, 0 3023 598 3023598 0 0 0
étesitése (K63)
Egyéb targyi eszkézok beszerzése, 0 982 702 932 843 0 0 49 859
étesitése (K64)
Beruhazasi céll elézetesen 0 1068 238 1068 238 0 0 0
felszamitott altalanos forgalmi adé
(K67)
Beruhazasok 0 5074 538 5024 679 0 0 49 859
(=191+192+194+...+198) (K6)
Ingatlanok felljitasa (K71) 0 170 000 170 000 0 0 0
Feltjitasok (=200+...+203) (K7) 0 170 000 170 000 0 0 0
Koltségvetési kiadasok 227 716 580 222 139 597 206 556 383 14 278 033 867 724 437 457
(=20+21+60+120+190+199+204+26
6) (K1-K8)
Kiadasok 0sszesen (=267+307) 227 716 580 222 139 597 206 556 383 14 278 033 867 724 437 457
(K1-K9)
Atlagos statisztikai allomanyi létszam 50 50 47 3 0 0
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A 2020. évi kdnyvelésbdl kigyUjtott, pénzigyileg teljesitett mikodési hozzajarulasok
€s munkaszervezeti feladatokhoz val6 hozzajarulasok adatai:

megnevezés jogcim Osszeg

Szentlrinc Varos Onkorményzat munkaszervezeti feladatokhoz 17 114 379
Miivel6dési Kozpont, Kdnyvtar és Konyha Szentl6rinc  |munkaszervezeti feladatokhoz 8 700 000
Szentl8rinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde munkaszervezeti feladatokhoz 14 200 000
Csonkamindszent Kézség Onkormanyzat KOH miikddési hozzajarulas 1579878
Helesfa K&zség Onkormanyzat KOH m(ikddési hozzajarulas 1124 808
Hetvehely Kdzség Onkorményzat KOH m(ikddési hozzajarulas 1 000 000
Kacsdta K6zség Onkormanyzat KOH m(ikddési hozzajarulas 1830913
Okorvdlgy Kézség Onkormanyzat KOH miikddési hozzajarulas 1338979
Szentkatalin K&zség Onkormanyzat KOH miikddési hozzajarulas 1349782
Osszesen 48 238 739

szocidlis feladatokhoz 6 591 624

odsszesen 54 830 363

igy 6sszességében 2020. évben:

Bevételek:
3 2020. évi 2020. évi teljesités %-
megnevezés . C
eredeti teljesités ban
kézponti iranyitd szervi tamogatds 212390580 | 214 665 558 101,07%
sajat bevétel (szolgaltatds) - 8 742 556
kozvetitett szolgdltatas 15 326 000 2753164 17,96%
kamat - 27
valasztasi hozzdajarulds - 827 299
el6z6 évi pénzmaradvany - 1203 369
0sszesen 227716580 | 228191973 100,21%
Kiadasok:
3 2020. évi eredeti 2020. évi teljesités %-
megnevezés P C
elGiranyzat teljesités ban
személyi juttasok 167 480 108 159987 617 95,53%
munkaaddkat terheld jarulékok 30536472 28 004 007 91,71%
dologi kiadasok 29 700 000 28 903 435 97,32%
beruhdzasok - 5074 538
felljitdsok 6sszesen - 170 000
Osszesen 227 716 580 222 139 597 97,55%

A KOH 2020. évi pénzmaradvanya: 6.052.376 Ft volt.

A KOH bevételeib6l és kiadasaibdl az 6sszehasonlithatdsag miatt sziikséges kivenni

a palyazatb6l szarmazo

0sszeget,

mivel ezt

az

0sszeget

megkapta

intézményfinanszirozasként a KOH és ugyanekkora o6sszegben kifizette személyi

juttatas és jarulék formajaban.

A palyazat 6sszege: 9.572.123 Ft.
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Koz6s Onkormanyzati Hivatal és Szentlérinc Varos Onkormanyzat munkatarsai részére
2020. évben kifizetett személyi jellegii juttatasok

Munkabér 144 698 906
Utikoltség 1410990
Kikildetés 898 908
Megbizasi dij (anyakonyvvezetSk hétvégi dijazasa) 306 243
Helyettesitési dij 1457 959
Tuldra 1670194
Foglalkoztatottak jutaléka 240 000
Célfeladat 335 595
Valasztds 216 000
TOP 1.4.1-16 171 860
TOP 1.1.1-16 102 460
TOP 2.1.2-16 678 741
Esély otthon 2151 364
Humanreaktor 3022100
Humadnreaktor - kiklldetés 64 257
Interreg 550 500
Esélyotthon-Oszténzd tdmogatas 7 304 000
Szemiiveg koltségtérités 93375
Jubileumi jutalom 1325600
Cafatéira -SZEP kartya 6 698 213
Cafatéira -kp. 294 225
Cafatéira -Onkéntes nyugdijpénztar 126 316
Osszesen: 173 817 806

28



A hivatalra komoly terhet r6 a palyazatok elékészitése, megvalodsitasa, a palyadzatok
preciz pénzigyi elszamolasa is.

Az ellatott feladatok kdzul tébb olyan tevékenység is van, amely nem tipikusan a
Hivatal feladata. llyen példaul a karbantartas, szallitas és a takaritas.

A karbantartasi és takaritasi feladatokat (6 f6 Mt. hatalya ala tartozd) 2020. évben
garantalt bérminimumon foglalkoztatott munkavallal6 latta el. A garantélt bérminimum
havi 6sszege: 210.600 Ft volt, azaz 6sszesen a 6 {6 munkavallaléval kapcsolatos bér
kiadas éves szinten: 19.585.800 Ft + jarulék.

Ezen kiadasok szorosan nem kapcsoldédnak a Hivatal feladataihoz, bar a kapott
tajékoztatas szerint igy lehet a leghatékonyabban szervezni és ellendrizni ezen
dolgozdék munkajat.

A takaritdst nem csak az 6nkormanyzat és a hivatal helyiségeiben végzik, hanem a
Szentlérinci Jarasi Hivatalnak is.

Az Onkormanyzat és a Jarasi Hivatal 2013.02.15-én kotott lizemeltetési szerzédést,
amelyet legutdbb (2. szdmd modositas) 2019.06.14-én moédositottak.

A Jarasi Hivatal is a Templom tér 8. szam alatti épuletben mikodik.

Az épllet netto alaptertlete: 1015,9855 m2
ebbdl a Jarasi Hivatalnak atadott rész: 361,31 m2
a kozosen hasznalt rész: 335,4555 m2

A Jéarasi Hivatalnal 10 f6 dolgozik az épuletben.

Az Uzemeltetési szerzédés szerint az Onkormanyzat bizonyos kéltség elemeket
tovabb szamlaz a Jarasi Hivatal részére.

Ennek a tovabbszamlazott koltségeknek az egyik elismert eleme a takaritas
koltsége. Ebben az esetben a Jarasi Hivatal megtériti:

A Felek megallapodnak abban, hogy a jarasi hivatal takaritasat veégzé szemeély mindenkori
minimalbér szerinti munkabérét, valamint annak jarulékait, a cafeteria meértéeket, utazasi
koltségtéritést, valamint munkaruhajat Hasznald fizeti meg. Szabadsag, tappénz esetén a
helyettesitd szemeély idSaranyos munkabéret, annak jarulékait Hasznald megteriti utdlagosan
az Uzemeltets fele.

Tehat, bar a takaritd a KOH alkalmazottja, a Jarasi Hivatal az énkormanyzatnak tériti
meg a bért és a jarulékot.

A kapott kimutatas szerint 2020. évben a Jarasi Hivatal, ill. a KOH koltségei a
Templom tér 8. épllettel kapcsolatosan:
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SzentlSrinc Templom tér 8. tekintetében atterhelt lizemeltetési és fenntartdsi koltségek 2020
Onkormanyzat altal | , . , Onkorményzatot | K6zds Hivatal altal
koltség tipusa \ szamla szama befogadott szamlak, .e’ltt,erhgles : e.x.tt?rhv.fles | terheli, nincs befogadott szamlak,
felmerdilt koltségek Jarasi hivatal | koz0s hivatal atharitva felmeriilt koltségek
hulladékgazdélkodasi kozszolgaltatasi szamla 93 388 46 694 46 694 0
viz és csatornadij 160 081 80 041 80 040 -0
kéményseprés, felllvizsgalat 14 938 7 469 7 469 0
Dugulds elhdritas 37 500 12 500 25 000 0
tiizel6technikai berendezés karbantartds 116 840 58 420 58 420 0
Biztonsdagtechnikai rendszerlizemeltetés 486 398 243 199 243 199 0
dramszamla (Templom tér 8) 2422704 1215848 1206 856 0
gaz (Templom tér 8) 5789970 2894987 | 2894983 0
takaritas bérkoéltség atterhelés 2930070 - -2930070 2930070 |*
vagyonbiztositasi dij 768 508 151 644 - 616 864 **
Munka- és tlizvédelem 180 256 - 180 256 0
teszt 58 905 - 58 905 0
mosogatdszekrény 46 280 - 46 280 0
Multi alarm - tlizjelz6 241672 241 672
ereszcsatorn javitds, tisztitds 161 000 161 000
egyéb karbantartas 6390 6 390
festés 1313450 1313450
Artisjus (eskiivék) 51021 51021 701 792 [***
villanyszerelés 21285 21285
tlizoltd késziilék csere 121 285
postakdltség 1515099 [****
fénymasold, irodaszer 4 915 832 |****
szerverszoba klimaberendezés 191 008 |****4
odsszesen 11970586 | 7640872 | 4848102 -518 388 10 375 086
* takaritds bérkoltség: a hivatal fizeti ki, de az 6nkormanyzatnal téril meg
**vagyonbiztositds: nem csak a Templom tér 8-ra vonatkozik
***Eskiivék bevétele az Onkormanyzaté, kiaddsa az Artisjus felé van, az anyakényv vezetd dija, munkaruhdja, vizsgadija,
nyomtatvanykoltségek a hivatalnal meriinek fel.
****postakoltség, fénymasold Uzemeltetéssel , irodaszerekkel kapcsolatos kodltségek a hivatalnal meriinek fel
**AXX k6205 szerverszoba klima

Azaz lathatd, hogy mig a takaritasi feladatokra 2.930.070 Ft-ot kapott az
onkormanyzat, gy a KOH-nek legalabb ennyi tobbletkiadasa jelentkezett, hiszen a
KOH foglalkoztatta a takaritot.

A masik jelentds, nem a Hivatal szakmai feladatellatasat jelentd kiadas a
karbantartok kiadasa. A kapott tajékoztatas szerint ebben az esetben is garantélt
minimalbéren foglalkoztatjdk a karbantartokat, de legaldbb az iranyitasi és
ellendrzési jogosultsag a KOH-nél van.

A KOH kozalkalmazottja a gépjarmiivezeté/anyagbeszerzd is. A feladatai jellemzéen
szallitasi feladatok (idések, 6vodasok és iskolasok), valamint a Szocialis Kézpont
részére anyagbeszerzési feladatok ellatasa.

A tevékenységében tartozik tovdbba a civil szervezeteknek végzett szallitasi
feladatok, valamint az dnkormanyzat szallitasi feladatainak ellatasa.
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gy tehat a gépkocsi vezetd bére és jaruléka is a KOH-6t terheli, holott a
feladatellatas az 6nkormanyzathoz kapcsolédik.

A kovetkez6 tablazatba foglaltuk 6ssze a nem a Hivatal szakmai feladat ellatdsahoz
kapcsolodo dolgozdk éves bér és jarulék koltségét:

munkakérsk havi brutté bér
2020. év
Karbantarté
Paragi Tibor 210 600
Bo6bék Dezsé 210 600
Kollar Laszlé 210 600
dsszesen 631 800
Takariték
Miklés Tiborné 210 600
Zblyominé Janosi lldiko 210600
Kelemen Andrasné 157 950
dsszesen 579 150
Gépjarml vezets, anyagbeszerzé
Wirth Antal 225 000
mindo6sszesen havi brutté bér 1435 950
éves bruttd bér 17 231 400
éves jarulék 2843181
mindGsszesen: 20 074 581

A kapott tajékoztatas szerint 2020. oktéberétél a temeté gondnoki feladatokat is a
Hivatal latja el, ebben az esetben az éves bér és jarulék koltség kdzel 3.000.000 Ft
lesz, valamint a Hivatal Uzemelteti a temetészoftvert, végzi a temetd lUzemeltetési
feladatokat, a parkfenntartasi és a koztisztasagi feladatok kivételével.

Az Onkormanyzat a temetdé Uzemeltetéséhez 100.000 Ft allami tdmogatast kap,
illetve a beszedett temetdi dijak is az onkormanyzat bevétele, a Hivatal a koltseégeit
nem héritja at az Onkorméanyzatra

Amennyiben 0sszegezzilk azokat a kiadasokat, amelyekkel csokkenthet6 a KOH
kiadasai a kovetkezdket kapjuk:

o 2020. évi bruttd
munkakorok i ’
bér+jarulék

Karbantartdk 8 832 564

Takaritdk 8 096 517

Gépjarmu vezetd 3 145 500

Temet6 gondnok 3 000 000
|mindésszesen | 23 074 581 |

Tehat tobb mint 23 millié Ft kiadasi tébbletet jelent, hogy a KOH fizeti azokat a
tevékenységeket, amelyek nem a szakmai feladatok ellatdshoz kapcsoldédnak.
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Osszegezve:

Szentlérinc Varos Onkormanyzatanak a KOH altal végzett feladatok ellatasabol

19.095.126 Ft megtakaritasa (ennyivel kevesebbet adott at a Hivatali
normativabdl, valamint az ©Onkormanyzat altal beszedett
hozzajarulasokbal)

2.930.070 Ft a tobblett bevétele a Szentlérinci Jarasi Hivatalnak a takarito
béréhez és jarulékahoz adott téritésébdl
2.928.247 Ft temetdi normativa (100.000 Ft) és Gzemeltetési bevétel

0sszesen: 24.953.443 Ft bevételi tobblet

SzentlGrinc Varos Onkormanyzatanak a kiadasait csokkenti, hogy tobb feladatot
atadott a KOH-nek. A feladatellatas kiadasai a KOH-6t terheli, bar ezek jellemzéen
nem a hivatal szakmai feladatellatasahoz sziikségesek.

bér + jarulék: 23.074.581 Ft

Vagyis a feladatok Hivatalhoz valo integralasa 23.0  74.581 Ft megtakaritast, és a
normativabol és tarsulasi hozzajarulasbdl, valamint ~ a tobbletbevéetelb 6l
0sszesen 24.953.443 Ft bevételi tobblet szarmazott  az Onkorményzatnak.

IV. Megallapitasok

A Hivatal atszervezése és a mikodési struktura kialakitasa tobb ttemben kertlt sor
2018 és 2020. kozott.

A Hivatal mikodésében a feladatok munkamegosztasa funkcionalis elvet kbvet, ezt
jOl tiikrozi a Hivatal szervezeti abraja is.

Az egyes szervezeti egységek feladatai jol korilhataroltak, a szervezeti €és mikodési
szabalyzatban, illetve az tigyrendben rogzitettek.

A jogszabalyi hatteret a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szélo 2011. évi
CLXXXIX. térvény adja, illetve a feladatokra vonatkoz6 agazati jogszabalyokra.

A hataskorok megosztasa alapjan a Hivatal egyvonalas szervezet, minden szervezeti
egység vezetbje kozvetlenil egy felettest6l kap utasitast a feladat végrehajtasra
vonatkozoan. A Hivatal vezet6je a jegyz6, neki tartoznak beszdmolassal az egyes
csoportok vezet6i. A képvisel6-testileti referens térzskari funkciéban van, nincsen
kozvetlen beosztottja, feladatai tekintetében pedig kozvetlendl a
jegyzbének/aljegyzének jelent.

Vizsgalédasaink soran azt tapasztaltuk, hogy a Hivatalban tébbféle koordinacios

eszkodzt alkalmaznak. Az elsédleges koordin4cié a hierarchia altal valésul meg. Mivel
a szervezet hierarchidja egyértelmlien szabalyozott, ezért erbteljes koordinacios
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szereppel birnak a fuggelmi kapcsolatok. A Hivatal életében szintén erds
koordinaciés szerepet toltenek be a technokratikus koordinaciés eszkdzok, mint
példaul a szervezeti és mikdodesi szabalyzat, az tugyrend, illetve torvényi eléirasok,
rendeletek. Szinte az 0sszes folyamat leszabalyozott, valamilyen Ugyrendben,
rendeletben rogzitett feladatokat tartalmaz, igy minden résztvevd elétt vilagos, hogy
mi a feladata, illetve hataskore.

A Hivatal mikodésében erételjes a szabdalyozottsagra valo térekvés, amely egyrészt
az allamigazgatasi szerepbdl is kovetkezik, illetve az o©nkormanyzati mikddeées
térvényben val6é szabalyozottsdga miatt determinalt is.

A jelenleg hatalyos SZMSZ-nek ezért az egyik fontos valtoztatdsa volt, hogy a
korabbi merev osztalyszemléletet felvaltva, a feladatokra koncentrald referatura
rendszert és feladat métrixokat hoztak Iétre.

A legmarkansabb véltozas, hogy a korabbi Pénzigyi és Intézményellendrzési
Osztalybdl, a Palyazati Irodabdl és a Telepulés Uzemeltetési és Karbantartasi
I[rodabol 1étrehozasra kerillt a Gazdasagi és Intézményellendrzési Osztaly.

A Gazdasagi és Intézményellenérzési Osztaly a karbantartokkal kiegészilve azt a
feladatot kapta, hogy hatékonyabban vigye végig az énkormanyzati beruhazasokat
palyadzatokat, és segitse az dnkormanyzati és a telepilésen mikdodé gazdasagi
vallalkozasok mikddését. Feladata tovabba, hogy ellassa az 6nkormanyzati és
intézmeényi ingatlanok karbantartasi Uzemeltetési feladatait, de a gyerekszallitasi
feladatokat, valamint az iskolai és 6vodai étkeztetés dijainak beszedését is végzik.

Lényeges megallapitds, hogy a valtozasok miatt szamszeriien a hivatal létszama
megnovekedett, azonban ezt a ndvekedést az okozta, hogy atvették a feladattal az
onkormanyzati, valamint intézményi dolgozokat.

Az () struktara 2020. végén allt fel, igy a 2021. évben jelentkez)nek az atallassal
kapcsolatos nehézségek, mivel a 2021. év az teljes év, amikor ki kellett alakitani egy
0j szisztémat, eddig ismeretlen gyakorlatot.

Ezzel egyutt a feladatoknak a Hivatalhoz val6 integralasa 23.074.581 Ft kimutathato
megtakaritast eredmeényezett Szentlérinc Varos Onkormanyzatanal, illetve a tébblet
feladatokkal a Hivatal megbirkozott.

Hivatal 50 f6s |étszamkerete a 19 mennyiségi egység (6nkormanyzatok, tarsulasok
és intézményeik), és a jelentds tobbletfeladatok fliggvényében nem tulzo.

A feladatoknak a Hivatalhoz valo integralasa 23.074.581 Ft megtakaritast és
24.953.443 Ft bevételi tobblet eredményezett az 6nkormanyzatnak.

i
i

st et W)p Lo e
Pécs, 2021. december 6.
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1. sz. melléklet
A KOH SZMSZ szerinti feladatai:

5. §

(1) A KOH a képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag elékésziti  az énkormanyzati rendelet-tervezeteket, a  testiileti
elGterjesztéseket, a hatérozati javaslatokat, valamint vizsglja a torvényességet,
b) nyilvantartja a képviseig-testiletek dontéseit,
¢} szervezi a képvisel4-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtisat, a végrehajtas
ellendrzését, )

d) elldtia a képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracids feladatokat.

(2) A KOH a képviselé-testiiletek bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

1. biztositia a feladat jellegének megfelelGen a bizottsdgok miikodéséhez szlikséges
ugyviteli feltételeket,

2. szakmailag elSkésziti a bizottségi elGterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéh
anyagokat,

3. tajékoztatast nyiijt a bizottsagi kezdeményezések megvalositdsi lehetdségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,

4. gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartasarol, végrehajtisarél

3) AKOH a képvisel6k munk4janak segftése érdekében:
a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviseloket a KOH telies munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositist megadni, a jegyzével tortént elézetes egyeztetés szerint
¢) kézremiikodik a képviseltk tajékoztatisinak megszervezésében.

4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) ahataskorébe utalt dontést készit eld, szervezi a végrehajtdst,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet,
¢} nyilvantartja a polgdrmesterek dontéseit.

5) AKOH a nemzetiségi Snkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban hatélyos jogszabélyok
s a Képvisel6-testiilet altal kiilon hatarozattal elfogadott megallapodas szerint:
a) szakmailag el6késziti a testiileti elbterjesztéseket, a hatirozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,
b) a nemzetiségi dnkormanyzatok iiléseinek jegyzokonyvét a jegyz§ dltal kijelolt személy
vezeti,
¢} nyilvantartja a nemzetiségi dnkorményzatok déntéseit,
d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehaijtasat,
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e) avégrehajtist ellenfrzi,

f) elldtja a nemzetiségi dnkorményzatok munkdjival kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat,

g) ellatja a nemzetiségi 6nkormdnyzatok pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, belsé
ellendri feladatait.

(6) A KOH kiilon megillapodas alapjan végzi azon tarsulisok munkaszervezeti feladatait,
melyben az alapité Onkormanyzat székhely dnkormanyzat.
Ezzel kapcsolatban:
a) szakmailag el8késziti a tarsulasi tandcsok elGterjesztéseit, a hatdrozati javaslatokat,
valamint vizsgélja a térvényességet,
b) atarsulasi tandcs iiléseinek jegyzékényvét a jegyzé altal kijeldit személy vezeti,
) nyilvantartja a tirsulési tandcs dontéseit,
d) szervezi a tarsulasi tandcs rendelkezéseinek végrehajtasat,
h) avégrehajtist ellenérzi, ,
e) ellitja a tarsuldsi tandcs munksjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztricios feladatokat.

6. §
(1) A KOH az énkorményzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellendrzési
feladatok ellatdsdban részt vesz, szakmai segits tevékenységet folytat,

(2) A KOH a pénzigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodis ellendrzési
feladatok karében ellatja:
a) azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,

b) aberuhdzds, feltjitas el6készitését, lebonyolitasat, .

c) a belsé gazddlkodas szervezését, a belss létszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatést, ’

d) a koltségvetési intézmények -ellenSrzését, az intézmény szdmviteli munkajanak
irdny{tisat,

¢} az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kizeazdasaei. nénziiovi inoi faladaralear

7. §
A KOH az onkormanyzati tulajdond. gazdasagi tarsasagok, egyéb szervezetek {tovibbiakban:
Tarsasdgok)  tekintetében  pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, dénkormdnyzati
érdekérvényesitési gazdalkodas ellendrzési feladatok kirében segiti (ellatja):
7. a tervezés, beszdmoltatas, gazddlkod4s iranyitisa tekintetében a tulajdonosi
érdekérvényesitést;
8. aberuhdzas, feldjitas a tulajdonosi érdekérvényesitést szolgald ellendrzését:
9. a bels§ gazddlkodds szervezés, a bels§ létszam- és bérgazdalkodast, Tarsasagi
pénzellatds tekintetében a tulajdonosi jogok érvényesitését,
10. a Tarsasagok ellenérzését, .
11. az énkormdnyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat. :

8. §
(1) A KOH feladata az onkormanyzatok mikodésével, valamint az allamigazgatési tgyek
déntésre vald eldkészitésével és végrehajtisdval kapcsolatos feladatok ellatisa, a torvényesség
betartdsa, a képviselé-testiilet dontéseinek végrehajtasa, az allampolgdri jogok érvényesiilése.

(2} A KOH fenntartasardl sz616 megallapodas jelen SZMSZ fiiggelékét képezi.



Az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza részletesen a feladat és hataskorok jegyzekét:

3. szami melléklet

A KOH tekintetében

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

Az Onkorméanyzatok és a KOH részére koordindci6s, szervezd és adminisztrativ
feladatokat lat el, a KOH vezetés 4ltal megjelolt stratégiai jelent8ségii Ggyeket intézj,
illetve ezekben a dontéseket el6késziti, végrehajtasukban kézremiikodik.

Elldtja, illetve koordinalja a jegyz§ munkéjaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.
Szervezi a KOH vezetdi, a vezetsi értekezleteket, forumokat.

Ellatja a KOH feladatkérébe tartozd adatkézléseket, koordinalja azokat,

Elldtja a KOH szerz6déseinek, beszerzéseinek koordinaci6jat, elkésziti azokat.
Koordinalja, el6késziti, illetve elkésziti a KOH beszamoldiat, jelentéseit, kéltségvetését.
Ellatja a KOH dolgozéinak munkaiigyeivel kapesolatos feladatokat,

Elatja a KOH adminisztraci6s feladatainak koordinalasat, a kdzponti iktatasi, irattrazasi
feladatokat.

Elidtja és koordinalja, szervezi a KOH tekintetében a pénziigyl szamviteli kényvelési
feladatokat.

Csonkamindszent, Kacséta Kozségi ('jnkorményzatok illetékességi teriilete tekintetében:

1. Ellatja Csonkamindszent, Kacséta telepiilések onkormdnyzatainak mikodésével, a
polgarmesterek vagy a jegyz§ feladat- és hatiskdrébe tartozd tigyek dontésre vald
eldkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat.

a)
b)

c)

Végzi a KOH hataskorébe tartozo tigyeket.

(ntézi a polgdrmester(ek] megbizdsab6l irdnyitisaval a jegyzdé vezetésével, az
onkormanyzatok KOH tigyeit.

Végzi a jegyz§ KOH tevékenységével kapcsolatos iigyeket a jegyzd utasitasai szerint.

A KOH tekintetében

aj

b)
c)
d}
e]
f)

g)

A KOH részére koordindciés, szervezs és adminisztrativ feladatokat lat el, a KOH vezetés
altal megjelolt stratégiai jelentSségli Ggyeket intézi, illetve ezekben a déntéseket
elfkésziti, végrehajtasukban kézremiikodik.

Részt vesz a jegyz8 munkdjdval kapcsolatos adminisztracios feladatokban. .
Részt vesz a KOH feladatkérébe tartozé adatkézlésekben.

Adatot szolgaltat a KOH szerzédéseihez, beszerzéseihez részt vesz azok elékészitésében.
Részt vesz a KOH beszamoldjanak, jelentéseinek, kiltségvetésének elkészitésében,
Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH adminisztracids, és a kozponti iktatasi, irattarazasi
feladatokban.

Adatot szolgdltat és részt vesz a KOH tekintetében a pénziigyi szamviteli kdnyvelési
feladatokban.
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Hetvehely, Okorvélgy és Szentkatalin kozségek illetékességi teriilete tekintetében:

1. Hetvehely kdzségben allandé jelleggel miikddé kirendeltséget miikodtet, ,Szentlérinci Kozis
Orkorméanyzati Hetvehelyi Kirendeltsége” elnevezéssel a telepiilések donkormanyzatanak
miikddésével, a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskirébe tartozéd ugyek déntésre
valo elGkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

a) Ellatja az onkormanyzatok illamigazgatdsi- és énkormanyzati igazgatasi hatéskorébe
tartoz$ valamennyi ligytipust. .

b) Intézi a polgirmester megbizdsab6l a jegyzé vezetésével, az onkormanyzatok KOH
ligyeit. .

c) Elldtja a jegyzd KOH tevékenységével kapcsolatos iigyeket a jegyzd utasitdsai szerint.

d) Ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos tigyintézést.

e} Ellitia a hetvehelyi, okorvolgyi, szentkatalini ugyfélfogadasi feladatokat a
polgarmesterek iranyitisaval.

Helesfai Kirendeltsé

A Kozés KOH tekintetében

a) A KOH részére koordinécids, szervez és adminisztrativ feladatokat 14t el, a KOH vezetés
altal megjeldlt stratégiai jelentdségli tgyeket intézi, illetve ezekben a déntéseket
elSkésziti, végrehajtasukban kozremiikodik.

b) Résztvesz a jegyz§ munkdjaval kapcsolatos adminisztracios feladatokban.

c) Résztvesz a KOH feladatkorébe tartozd adatkdzlésekben.

d} Adatot szolgdltat a KOH szerz6déseihez, beszerzéseihez részt vesz azok elGkészitésében.

e) Részt vesz a KOH beszamoléjanak, jelentéseinek, kiltségvetdsének elkészitésében. *

f} Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH adminisztracios, és a kézponti iktatasi, irattarazasi
feladatokban.

g) Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH tekintetében a pénziigyi szamviteli kényveldsi
feladatokban.

Helesfa Kozség illetékességi tertilete tekintetében:

1. Helesfa kozségben allandé jelleggel mitkodé kirendeltséget mikédtet, ,Szentlérinci Kozds
Onkorményzati Helesfai Kirendeltsége” elnevezéssel, a kdzségi dnkormanyzat milkodésével,
a polgarmesterek vagy a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozé tigyek ddntésre vald
el8készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat ellatisa céljabal.

a) Elldtja az énkormdnyzatok allamigazgatasi- és énkormanyzati igazgatasi hatdskorébe
tartozd valamennyi iigytipust.

b) Intézi a polgdrmester(ek) megbizdsabdl iranyitisaval a jegyzl  vezetésével, az
dnkormdnyzatok KOH ligyeit.

) Végzia jegyz6 KOH tevékenységével kapcsolatos iigyeket az aljegyz06 utasitdsai szerint.

d) Elldtja a helesfai igyfélfogadasi feladatokat a polgirmesterek iranyitasaval.

BELSO ELLENORZES:

1. A bels ellenGri tevékenység elvégzésére a KOH kiilsd szolgaltatot vesz igényhe. A belss
ellendri feladatok ellatdsara a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérd] és belsd
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet, valamint a Bels§ Ellendrzési
Keézikényvben foglaltak az irdnyadéak.



2. A bels6 ellenérzés magaban foglalja Szentlérinc Varos, Csonkamindszent, Kacséta,
Helesfa, Hetvehely, Okorvolgy és Szentkatalin Kozségek bels§ eliendrzését és az
Onkormanyzatok irdnyitdsa ala tartozé intézmények és legaldbb 25%-os tulajdonrésszel
rendelkezés esetén a gazdasagi tarsasagok feliigyeleti ellendrzését is.

3. A KOH-on beliili elst szamii vezetsi ellendrzés a bels6 kontrollrendszer miikodtetésével
valosul meg.

4. A KOH bels6 kontrollrendszeréért a Jegyzé felelds, aki kételes a KOH minden szintjén
érvényesiils és megfelels:

kontrollkdrnyezetet,

kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informacios és kommunikécids rendszert,

monitoringrendszert, kialakitani és miikddtetni.

Pac o

Az egyes szervezeti egységek feladatai
JEGYZOI REFERATURA (jegyzéi kdzvetlen irdn yitds alatt dllo szervezeti egységek)
Titkdrsag

Adminisztrdcids

— A polgarmesteri é&s alpolgirmesteri feladatkorokkel Gsszefiiggd ugyviteli és
adminisztrativ feladatok ellatasa.

— A varosvezetés (polgarmester, alpolgirmesterek, jegyz0, aljegyzG) protokolijanak
egyeztetése, elfkészitése, szervezése.

— Segiti jegyzé-aljegyzd adminisztracids és szervezési feladatait.

— A polgarmester feladatkéréhez és egyéb megbizatasahoz kapcsolédé figyintézés.

— A lakossagtol beérkez§ javaslatok, problémik &sszegzése, az altalanosithat
tapasztalatok alapjn megoldasi alternativak kidolgozasa.

-— Egyiittmakodés a megye azon szervezeteivel, amelyek eurépai integracids feladatokat is

végeznek.
— A Térsulasokkal 6sszefliggd ligyviteli és adminisztracids feladatainak ellatasa.
— Postazas és a sokszorositas. .

Irattdr

~- A keretein belil]l miikodteti a kézponti irattér és a teljes postaforgalmat. Ellitja a
kbzponti iktatdssal, irattdrazissal, selejtezéssel és a maradandé értékii iratok
elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.

— Gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat és annak mellékletét képezd irattari terv
elkészitésérel és évenkénti felillvizsgalatarél. Ennek érdekében folyamatosan egyeztet a
véleményezd Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltiraval és az azt jovahagyé
Baranya Megyei Kormany Hivatallal.

- Gondoskodik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl, az irattari tervek és
iratkezelési elfirasok folyamatos 6sszhangjarol az alkalmazott informatikai eszkézok és
eljdrdsok, valamint az iratok szakszerli és biztonsigos megfrzésére alkalmas irattar
kialakitisardl és miikddtetéséral.

-~ Az ASP-iratkezel§ keretrendszerben részt vesz az elektronikus iratok ellendrzése,
betanitasa, keretrendszer tovabb fejlesztésében.



Egyéb feladatok .

A Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztéllyal egyeztetve végzi az Snkormanyzat és
intézményei, valamint a KROH irodaszer, takaritészer beszerzéseit,
Segiti a Humanpolitikai Iroda jogi feladatainak ellatdsst.
Kezeli 2 KOH hirdet8tabl4jat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos jegyzdi feladatokat.
Gondnoki feladatok:

o aKOHi épiiletek 6rzés-védelméért,

o aportaszolgdlatért és

o atelefonkézpont kezelésért.

o atakaritas
Az dnkormdanyzati rendezvények, eskiivik, fogadasok technikai elékészitése.
Végzi a jegyz6i hataskorbe tartozd, terméfold el@vasarlassal és elShaszonbérlettel
kapcsolatos feladatokat,

Informatikai Kabinet

Feladatkorébe tartozik a KOH és az onkormdnyzat intézményei informatikai halézatinak
milkodtetése, telepiilések és a KOH-i portdl fejlesztése, iizemeltetése. A vérost és az

intézményeket érintd informatikai igyekben a szakmai egyeztetések lebonyolitisa.

Az ASP keretrendszer rendszergazdai feladatainak elldtisa tgykorok, szervezeti valtozasok
atvezetése, elektronikus iratok ellenérzése, betanitasa, keretrendszer-tovabh fejlesztésében vald

kozremiikddés.

Miikodteti a KOH az énkormdnyzatok és az intézmények informatikai- és telekommunikaciés

rendszereit. ) ) 3 .
— Figyelemmel kiséri az é6nkormanyzatndl az intézményeknél és a KOH-nal az informatika

teriiletén megjelend és hatdlyos jogszabéalyok végrehajtasat.

Eldkésziti, véleményezi az informatikai szakteriilethez kapcsolédd onkormanyzati
rendelet-tervezeteket.

ElSkésziti vagy véleményezi az énkormanyzat és a KOH Aaltal javasolt stratégiai jeilegii
informatikai fejlesztési javaslatokat.

Eldkésziti vagy véleményezi az 6nkorményzat és a KOH &altal javasolt stratégiai jellegd
beadandé informatikai palyazatok tervezetét.

Feliigyeli az Informatikai Biztonsigi Szabalyzatban rogzitett feladatokat, tovabba
gondoskodik az oOnkormanyzati titockvédelem és személyiségi jogokat érintd
adatvédelemro6l. :
Javaslatot ad a KOH az &nkormanyzatock és az intézmények informatikai- és
telekommunikaciés rendszerének tovabbfejlesztésére.

Kidolgozza és folyamatosan karbantartja a KOH informatikai izemeltetési szabalyzatat.
Gondoskodik a KOH az énkormanyzatok és az intézmények informatikai halézatinak
folyamatos miikédésérdl, miikédtetésérsl

Gondoskodik az informatikai rendszer halézatos adatdllomdanyainak folyamatos
mentésérdl, virusvédelmsérsl.

Az adatvédelmi szabdalyzatban eldfrt és reid vonatkozé kritériumokat betartja és
betartatja.

El8késziti az informatikai fejlesztés és az tizemeltetés soran felmeriilé szamitastechnikai
eszkdzok és szoftverek beszerzésére vonatkozé déntéseket, majd elvégzi ezek
beszerzését.

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

Elldtia a KOH az 6nkormanyzatok és az intézmények informatikai alkalmazasainak
rendszerszervezdi, rendszergazdai teenddit, javaslatot ad azak tovabbfejlesztésére.
Koordinacidt wvégez a szakrendszereket fejlesztd cégek kozdtt a szakfeladatok
integralhatésaganak névelése érdekében. -
Ellatjia a KOH az &6nkormanyzatok é&s az intézmények dolgozéinak informatikai
alapképzését, valamint az egyedi szakmai alkalmazasok bevezetésével kapcsolatos
képzési teenddket.

Folyamatos szakmai kapcsolatot kezdeményez és tart az dnkormanyzati intézményekkel.
Koordinalja az interneten térténd megjelendshez sziikséges szolgaltatasi-, adat- és
informacidgyijtési feladatokat.

Ellatja az orszaggy(ilési, valamint a helyi és nemzetiségi é6nkormdnyzati valasztisokkal
kapcsolatos informatikai feladatokat.

Kezeli fejleszti rendszergazdai feladatokat lat el, a KOH, az onkormanyzat és az
intézmények weblapjai egyéb informatikai kommunikiciés csatornai tekintetében,

Végzi az ASP keretrendszerben az elektronikus iratok ellen8rzését, a rendszer hasznalat
betanitasat, részt vessz a keretrendszer tovabb fejlesztésében.
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— Az iktaté keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatisa lgykordk, szervezeti
valtozdsok dtvezetése, elektronikus iratok ellendrzése, betanitasa, keretrendszer tovabb
fejlesztésében valé kézremiikodés.

— Avreferenssel végzi az elektronikus alairasi jogosultsigok karbantartsat.

— Kezeli a KOH telefonos flottajanak iigyeit.

— Részt vesz és szervezi a telepiilési telekommunikaciés halozat intelligens telepiilési
rendszer kialakitasdban.

Huminpolitikai Kabinet y

Kezeli a KOH, az nkorményzat a koltségvetési intézmények, s‘zemélyi anyagat,
Kézremiikodik a KOH-i, intézményi munka racionalizaldsaban és a kapcsoléda rendelet-
tervezetek, bels§ szabdlyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszeri eszkézok és
médszerek alkalmazisira iranyulé javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
Kdzszolgalati ~ Szabdlyzat, valamint a  munkaiigyi szabdlyzatok folyamatos
karbantartasirsl.
Kozremiikodik az 6nkormanyzati igényeknek megfelels szervezetfejlesztési tervek,
koncepcidk kidolgozasaban. ‘
Ellatja a kézszolgdlati tisztvisel8krél sz6lé 2011, évi CXCIX. tirvény, valamint a Munka
Torvénykdnyvérsl sz6lé 2012, évi 1. torvény alkalmazdsa soran a KOH dolgozodi
szemelyzeti ligyeivel 6sszefiigg feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Ellatja a 1992, évi XXXIIL térvény. a kézalkalmazottak jogallasardl, valamint a Munka
Torvénykonyvérsl sz6ld 2012. évi 1. térvény alkalmazdsa soran az onkormadnyzati
intézményi dolgozok személyzeti ligyeivel Osszefiiggd feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat.
ElGkésziti a munkaltatéi jogok gyakorldsabdl adédé polgarmesteri és jegyzdi
intézményvezetdi, feladatokat, végzi ezen teenddk adminisztricidjat,
Figyelemmel kiséri az ardnyos munkateher, valamint a létszamhelyzet alakulasat, az iires
allashelyeket, javaslatot tesz kitiintetésre, kozszolgdlati-, illetve munkaviszony
megsziintetésre.
Nyugdijazasi dtemtervet készit.
Nyilvintartja a polgarmesteri, jegyzdi, aljegyzéi, osztalyvezetdi csoportvezetdi
irodavezet6i, intézményvezetdi és a gazdasagi tarsasagok vezetsi szabadsagok kiaddasat.
Ellenérzi a munkarend, munkafegyelem betartasira, a biztonsdagos munkavégzés
szabalyaira vonatkoz6, az ligyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Kezeli az Onkormanyzat a koltségvetési intézmények, és a gazdasagi tdrsasagok
vezetdjének személyi anyagat.
A munkaltatol jogkdr gyakorléjanak aldirdsa el6tt szigndlja az intézményvezetsk
kozszolgdlati, illetve kézalkalmazotti jogviszonyat érinté munkaltatéi intézkedések
dokumentumait,
Figyelemmel kiséri a szervezeti egységek szabadsagolasi tervének végrehajtdsat,
Végzi a munkakéri orvosi alkalmassiggal, és az idGszakos orvosi ellenérzéssel
kapcsolatos feladatokat. '
Ellatja az Gigyrendben, a Kozszolgalati Szabélyzatban és a munkatigyi szabalyzatokban
atruhazott munkaltatéi jogkorok gyakorlasat.
Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- Ellatja a hagyomanyos és képzéses kozfoglalkoztatis szervezésével Osszefiigpd
dnkormanyzati feladatokat.
- Kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével, megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok.
- Kozfoglalkoztatottak személyi nyilvantartiasanak naprakész vezetése {jelenlét,
tavoliét nyilvantartasa)
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Onkormanyzat intézményeivel, a kdzfoglalkoztatidssal kapcsolatos feladatok

koordinalasa.

Kapcsolattartas a Baranya Megyei Kormanyhivatal Szentlérinci Jarasi Hivatal
Foglakoztatasi Osztéllyal, a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatdsag

[lletményszamfejtési lrodajaval.

Gazdasagi és Intézményfeliigyeleti Osztaly

Feladata a telepiilések egészének jovéjére kihatd, tarsadalmi-gazdasagi és kérnyezetalakitasi
tevékenység koordindldsa, melynek célja a lakossag életszinvonaldnak ellatasi és kérnyezeti
viszonydnak javitdsa, a fenntarthaté telepiilésfejlddés biztositidsa. A gazdasagi program
tsszedllitdsa mellett fontos feladatot jelent a kézponti tamogatasok igénylése, elszdmolasa, az
onkormanyzati intézmények adatszolgdltatisainak, beszamoléinak ellendrzése. Elkiiloniilt
pénzforgalmat és kinyvelést végez a KOH, az Szentlérinci Kistérség Tobbcéli Tarsulasa,
valamint az intézmények, nemzetiségi dSnkorményzatok és a KOH részére. ElGkésziti az éves
koltségvetésekben jovahagyott hitelfelvételek kizbeszerzési eljdrasat és déntéshozatalit. Az
dnkormanyzat vagyonbiztositasaval sszefiiggt ligyeket is az osztaly intézi.

Pénziigyi-Szdmviteli Intézményfeliigyeleti froda

— Kéltségvetdsi tervezés f6bb feladatai:

Szamszaki eldkészitd munkat végez az éves koltségvetési rendelethesz.

A feladatkorébe tartozé cimszamok elSirdnyzatait kidolgozza, beépiti a
koltségvetési rendeletbe. Elvégzi a KOH kiemelt eldiranyzatonkénti tervezési
feladatait.

Részt vesz a koltségvetési koncepcid és a kbltségvetési rendelet szoveges
indokolasanak az elkészitésében, tovabb4 a rendelet kidolgozasaban.

Az elfogadott koltségvetési  rendelet alapjan elvégzi a cimszamok
elfirdnyzatainak - az onkorményzati koltségvetési fiizet kitltéséhez szitkséges ~
dsszesitését. Elkésziti a KOH koltségvetési fiizetét. :

-------- Koltségvetesi elbirdnyzatok valtoztatisa, médositisanak fGbb feladatai

Szamszakilag elfkésziti a feladatkdrébe tartozd koltségvetdsi rendelet-
modositasokat.
Részt vesz a pelgdrmesteri hatiskori médositisok tiblazatainak kidolgozasaban.
Feladatonként, kiemelt elSirdnyzatonként nyilvintartist vezet az elbirdnyzat-
valtozdsokrol.

— Koliségvetési eldiranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai

Kezeli az szdmldkhoz a Letéti szdmla Kéltségvetési elszamoldsi szamlahoz
kapcsolodd alszamlait. Kezeli egyes nemzetiségi énkormanyzatok, valamint a
KOH szamlait.

— Torzskonyvi nyilvintartdssal és azonositdssal dsszefliggésben kozremiikodik a KOH
torzskdnyvi nyilvantartasinak aktualizdldsaban.
~— AKkdéltségvetés végrehajtisa, koltségvetési gazdilkodis

Hatdskdrébe tartozé bevételek beszedésére tett intézkedés kapcsan kidllitja az
értékesitett termékekrél, szolgaltatasokrdl a szamlat.

A kiszamlazott és beszedett bevételekrél analitikus nyilvantartist vezet.
Kontirozza a banki és pénztdri kivomatokban befolyt miikédési fipusa
bevételeket. .

Negyedévente hatralék-kimutatdst készit, és hatralékkal rendelkezéket egvenleg
kozldvel értesiti

Analitikus  nyilvantartdst vezet a sajatos elszdmolasokrél, az idébeli
elhatdrolasokrél.

Folyamatosan aktualizalja a vev6k analitikus nyilvantartisat.
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Egyeztet a fikanyvi konyvelés adataival.
Biztositja a kittségvetési gazdalkodas vertikalis folyamatamak szigoru sorrendjét
(elienjegyzés, kételezettsépvallalds, érvényesités, utalvanyozas).
Nyilvantartast vezet a beérkezett szédmlakrol.
Hatdrid6ben gondoskodik a szallft6i szamlak, egyéb kifizetések teljesitésérs],
Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.
A Szocidlis Iroda altal elkészitett hatdrozatok alapjan elvégzi a segélyek
kifizetését.
A kiadasokrél cimenként, azon belill kiemelt eldiranyzatonként, rovatonként
fakonyvi szamla mélységll analitikus nyilvantartést vezet.
Egyeztet a fokdnyvi kbnyvelés adataival, a teljesitett bevételekrél és kiadasokrol
Informaciét szolgdltat (pénzforgaimi informdacid, féléves, hdromnegyed éves,
tajékoztatdk, dves beszamold, egyéb informacio).
Analitikus nyilvantartdst vezet az aldbbi kiemelt teriileteken:

*  bér és létszamnyilvantartds,
immaterialis javak, targyi eszkozok, készietek analitikus nyilvantartasa
AFA nyilvantartas, -
elvégzi az SZ]A nyilvantartd lapok vezetésée,
vezeti a letéti szamla és egyes nemzetiségi 6nkormanyzatok szamlajanak
analitikus nyilvantartasat, a kiaddsok, bevételek kontirozasat.
Az ASP kényvelési rendszerben vezetett AFA nyilvantartas alapjan elkésziti az
AFA bevallast, tovabba bevalldst ad az egyéb addjellegli befizetésck dsszegérs],
elvégzi a f6kdnyvi szamlak és az AFA nyilvantartas egyeztetését.
Elvegzi a személyi juttatdsok szamfejtését (megbizasi dij, maganszemély részére
kifizetett egyéb személyi juttatas, jutalom, jubileumi jutalom, tiszteletdij, sth). A
szamfejtett allomanyt tovdbbitja a Magyar Allamkincstdrnak Elvégzi a
bérfeldoigozas alapjan az egyeztetést, a bér kontirozasat és kinyvelését. A nem
sajat dolgozék részére tortént targyévi kifizetésekrdl ,személyi jovedelemadé
igazolast” ad Kki. Kezeli az ezek alapjaul szolgdlé nyilatkozatokat és
dokumentumokat és rendszeres kapcsolatot tart, adatot szolgaltat a Jegyzéi Iroda
huridnpolitikai intéz8i részére.
Elvégzi az immateridlis javak, targyl eszkozok, készletek, kis értékii targyi
eszkozok bevételezését, dllomanycstkkenési bizonylatok kidllitasat. Elvégzi az
immateridlis javak, a targyi eszkozok értékcsoklkenés elszamolasat, feladist
készit a f6konyvi kdnyvelés részére. Az analitikus nyilvantartas adatait egyezteti
a fokonyvi konyvelés adataival és a vagyonkataszteri nyilvdntartdssal. A
Leltarozasi Szabalyzatban meghatarozott iddkézonként elvégzi a leltarozast és a
leltar kiértékelését.
Végzi a selejtezési munkalatokat és a feleslegessé valt készletek hasznositisat.
A kozponti koltségvetésbsl visszaigényelhetd természetheni szocialis juttatds,
kézmunka-, didkmunka program igénylSlapjat Osszedllitia és eljuttatia az
illetékes szervek részére
Feladatkérébe tartozik a KOH és a nemzetiségi 6nkormanyzatok hazipénztaranak
a mukédtetése, amelynek rendjét kiilon szabdlyzat régziti. Elvégzi a pénztari
bizonylatok kontirozasat.
Feladata a népszavazds, orszaggyiilési vialasztisok, helyhatésagi valasztisok
kapcsan felmerilt kiadasok, bevételek analitikus nyilvantartasa és a pénziigyi
elszamolas elkészitése.
Végzi a szigorii szamaddsi koételezettség korébe bevont bizonylatok
nyilvintartasat és elszamoltatasat.
Szabdlyzatok készités .
Részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések ellkészitésében, ellendrzésében,
valamint a negyedéves mérlegjelentések osszedllitisdban, pénzforgalmi
jelentéssel térténd egyeztetésében.

- % & =
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— A koltségvetési beszamoldssal dsszefiiggé feladatok

Részt vesz a testiilet és a kizponti koltségvetés részére az Oonkormanyzat éves
beszamold készitésével dsszefiiggd munkalatokban.

Az éves beszamol6hoz kapcsolédéan kidolgozza a feladatkérébe tartozd
maradvanyt,

— Koltségvetési ellendrzéssel dsszefiiggd feladatok

Az ellenfrzési feladat munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében valésul
meg. Az ASP pénziigyi rendszer utalvanyainak szabalyos és pontos elkészitését
folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.

Elvégzi a leltirozasi feladatok kapcsan a leltarozas ellendrzésével kapcsolatos
munkalatokat.

Folyamatosan ellendrzi az eliranyzati és teljesitési adatok alakulasat.

— Kataszteri nyilvantartassal 6sszefiiggé feladatok

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

Végezi az ingatlan-nyilvintartas egyeztetését, az eltérések kisziirését,
Nyilvantartja és tarolja az 6nkormdnyzat ingatlanjait érinté bejegyzéseket, a
hasznositasrol késziilt szerzddéseket, megallapodasokat, hatarozatokat, elkésziti
a kotelezd idészaki és éves vagyonkataszteri statisztikakat.

Elvégezi a sziikséges egyeztetéseket a szamviteli nyilvantartassal. .
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— Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
— Pénztarkezeléssel és miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
—- Kontrelling

Segiti a jegyz6t dontéseinek, intézkedéseinek el8készitésében, azok
megalapozdsdban, az anyagi és emberi erdforrasok jogszeri és hatékony
felhaszndldsaban.

Biztositja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok betartisanak ellenérzésével a
KOH feladatainak magas szinvonalon valg ellatasat, a hianyossagok
kikiiszobolését.

Elemzésekkel, jogszer(iségi és hatékonysagi vizsgalatokkal segiti a KOH belss
tartalékainak, veszteségforrdsainak feltirdsat, ramutatva a keletkezés okaira,
javaslatot téve a valtoztatasokra, elérelépésre.

Vizsgalja a KOH-i munkavégzés gyakorlatat: értékeli az adott szervezeti egység és
dolgoz6i munkajat, javaslatot tesz az esetleges szabdlytalansigok, hibas
gyakorlat megszlintetésére, a hidnyossdgok megelSzését szolgalé intézkedésekre,
a helyes gyakorlat kialakitdsara, sziikség esetén a felel6sségre vonasra.
Feladatellatdsa soran tapasztalt kedvezd és kedvezétlen tendenciakrol
folyamatosan tdjékoztatja a jegyzdt.

Figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtasat, j€lez azok helyzetérdl.
Elemzd anyagokat készit a jegyz6 altal megjelslt konkrét témakban.

Segiti a belsé kontrollrendszer, kiemelten az integralt kockazatkezelési rendszer
kiépitését, folyamatos fejlesztését.

Az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindlasaban szervezeti felelGsként
mikddik kozre.
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Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Iroda

Feladata a varos egészének jovéjére kihatd, tarsadalmi-gazdasagi és kornyezetalakitasi
tevékenység koordindlasa, melynek célja a lakossig életszinvonaldnak elldtdsi és kdrnyezeti
viszonyanak javitasa, a fenntarthaté telepiilésfejlédés biztositasa.

Telepilésfejlesztés teriiletén kiemelt feladata a telepiilésfejlesztési koncepcié az integralt
telepilésfejlesztési stratégia kialakitisa, &nkormanyzati tulajdont ingatlanck telepftési
tanulmanyterveinek kidolgozasa és ezek alapjan a kiemelt szint( projektek fejlesztése.

Jogszabaly alapjan ellatjia a fejlesztési tervek tarsadalmi partnerségi egyeztetésével és

elfogadasaval

kapcsolatos feladatokat. Részt vesz a Baranya Megyei Terlletfejlesztési

Konzultdciés Férummal kapcsolatos feladatok ellatdsaban. Kozremiikodik a varos és a térség
fejlesztési programjainak el6készitésében,

Teleptilésiizemeltetés

— Kozitkezeléssel kapcsolatos feladatai:

Kozutak, hidak, jardak dzemeltetése, karbantartisa, a biztonsigos kozlekedés
biztositasanak keretében a karbantartdsi {temterv elkészitése, a vallalkozdk
miiszaki ellenérzése. '

Forgalomiranyité berendezések tizemeltetése, a kdzati jelzések, burkolati jelek
karbantartdsa, forgalmi rend feliilvizsgélatok elvégzése, az indokolt intézkedések
megtétele, a feldjitdsok megtervezése.

Onkormanyzati tulajdoni kozlekedési terilletek nem kézlekedési céli
igénybevételéhez kizitkezelsi hozzajarulas adasa.

Az dnkormanyzat tulajdondban lévé iitvagyon j6 gazda moédjira torténs
gondozdsa, a helyi lakossagi érdekek érvényesitése a kézutak védelme
érdekében.

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

Az dttartozékok és a kozati kozlekedés irdnyitdsanak céljat szolgald
berendezések elhelyezése, a kizutak burkolatbontasainak ellenérzése. Ennek
keretében vizsgalja az épitési anyag, a kitermelt f&ld, térmelék elhelyezésének,
tarolasdnak az ideiglenes és végleges dtburkolat helyreallitdsanak ellendrzése, a
munkavégzés folyamatossaganak, a hataridék pontos betartasanak figyelése.
Utkezel6i behajtasi és varakozasi kérelmek elbirdldsa, engedélyezése, az
elbiralast kévetden a Jogi és Hatosagi Iroda Kézteriilet - feliigyeletére tovabbitasa
az engedélyek kidllitdsa céljabal.

Az Utvagyonnal kapcsolatos - jogszabdly altal eléirt - nyilvantartasokhoz
adatszolgaltatds.

Utellenéri szolgélat miikédtetése.
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— Egyéb, kozlekedéssel kapcsolatos feladatai:

- Ahatalyos jogszabdlyok szerinti ttiigyi hatésagi munka ellatésa.

- A szakhatosagokkal vald egyiittmiikodés.

- Az atvagyonnal kapcsolatos érdekek képviselete.

- Parkolas-gazdalkoddssal kapcsolatos kizitkezeléi feladatok ell4tasa.

Kilteriileti utak és vizelvezetés kezelése, karbantartasanak szervezése.

- A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdondban &ll6 ingatlanok
telekalakitasa sordn kialakitdsra keriil§ ut ingatlanok énkorményzati tulajdonba
vételének miszaki szempontbdl térténd elézetes véleményezése, a dontést
kivetéen - amennyiben az sziikséges - a kozlekedési hat6sagnal eljaras
kezdeményezése, valamint a tulajdonba vételt kévetfien az Gt karbantartésa és
kezelése.

— Csapadékviz rendezéssel 6sszefiiggd feladatai: -

- A meglévd csapadékviz elvezetd miivek karbantartdsa, miikddésének biztositasa,
a vallalkozok miszaki ellenérzése.

- A UL rendl vizfolydsok karbantartdsinak, rendezésének megtervezése, a
sziikséges beavatkozdsok lebonyolitasa.

- A helyi vizrendezés érdekeinek képviselete a szakhat6sagok, feliigyeleti szervelc
feié.

— Vdrosiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatai:

- A vdros koztisztasagi feladatainak ellatdsa, ezen belii! a téli felkésziilési terv
elkészitése és ellendrzése.
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Parkfenntartdsi feladatok elldtasa.

* Parkfenntartdssal, fakezeléssel, fatelepitéssel kapcsolatos lakossagi
bejelentések kivizsgdlasa, a szakmailag megalapozott tajékoztatas
megadasa. Parkfenntartassal, fakezeléssel, névényvédelemmel,
failtetéssel kapcsolatos fenntartdsi munka koordinildsa, mfiszaki
ellendrzés.

Az dnkormanyzat kezelésében 1év6 jatszéterek fenntartasa.

* Az onkormanyzat kezelésében 1évd koztéri alkotasok karbantartisa, uj
utca névtablak kihelyeztetése.

* Utcabitorok kozteriiletre térténd kihelyeztetése.

* Az Onkormanyzat kezelésében lév6é temetdk fenntartisi munkdinak
(urnahelyek és sirhelyek értékesitése, nyilvantartis vezetése, lejart
urnahelyek folyamatos ellenérzése, temetégondnok foglalkoztatasa,
temettet6k tdjékoztatdsa, temetd tisztasdginak és a novépyzet
apoltsaganak biztositdsa) koordinaldsa, miszaki ellenérzése. A temetd
fejlesztésével, feltjitasdval kapcsolatos feladatok ellatasa.

* Kozterileti ingatianok esetében az  ingatlanok  kezelésével,
tizemeltetésével, hasznalataval kapcsolatos anyagi kotelezettséggel nem
jard, a tulajdon és a bérleti jogot nem érint§ tulajdonosi hozzajarulasok
adasa.

* A parlagfii irtassal kapcsolatos feladatok elldtasa egyiittmiikodik a Jogi-
Hatdsagi csoporttal.

A kérnyezetvédelmi nem hatdsagi feladatok ellatdsa.

* A feladatok kozitt szerepld fenntartdsi munkdk - 6nkormanyzati
koltségvetés dltal biztositott fedezetig - el6készitése és miiszaki
ellenérzése.

* A zoldteriileteken végzend6 feldjitdsokra és beruhazasokra javaslat
készitése.

* Jatszoterek felbjitasara és létesitésére (kiilonos tekintettel az érvényben
lev( szabalyokra) javaslat készitése.

* A Kkoztisztasdg fenntartdsarél és a telepiilési szilard hulladék helyi
kozszolgaltatas  elldtasarol sz6lé  helyi  6nkormanyzati  rendelet
elokészitése és folyamatos madositasa. .

= A zoldfeliletek és zoldteriiletek fenntartdsaval, létesitésével és
haszndlataval kapcsolatos helyi énkormanyzati rendelet el6készitése és
sziikségszer(i modositisa.

* TemetGkkel és temetkezéssel kapcsolatos helyi rendelet el8készitése és
sziitkségszerd médositasa.

* Az Onkormanyzat kezelésében 1évd zoldfelillet és kozlekedd feliiletek
bontasa esetén a kezel6i hozzajarulas megadasa.

* Fakivagasi hatésagi munka végzése az érvényben 16vS jogszabalyok
szerint.

szerint.
A viros hulladékgazdalkodasi tevékenységének feliigyelete, kiilonds tekintettel a
kotelezd kdzszolgdltatas végzésére.
Kozteriilletet érintd épitések, rekonstrukcidk esetén a tervezdvel térténd
egyeztetések biztositdsa - engedéiyezési eljarashoz kapcsolédéan tulajdonosi
hozzadjarulas megadasa.
A lakossagot érinté varostizemeltetési feladatok, akcidk szervezése és
lebonyolitasa. )
Biztositja a kozmii alaptérkép, egyesitett kdzmll, it szakagi, csapadékesatorna
szakagi térkép valtozas vezetését (részben hatdsagi feladat).

~ v
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Projekt eldkészitési és Beruhdzdsi tigykor

— Az Integralt Telepiilésfejlesztési Program eljarasrendje keretében feladatai: -

A beruhazdsi programjavaslat kialakitasaval meghatdrozza a projektek szakmai
és miszaki tartalmat, a lehetséges alternativakat, sziikség  szerint
tanuimanytervet készittet a dontési valtozatok kialakitasa érdekében.

A Kkialakult berubdzdsi programjavaslatokat egyezteti a Pénzigyi és
Intézményellendrzési, valamint a Jogi és Hatdsdgi Csoporttal, ezt kévetSen
bemutatja és a jegyz{ elé felterjeszti,

— Kdzterilet, kizlekedési létesitmények és kozmii feltjitassal kapcsolatos feladatai:

Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesftményeinek és
csapadékcsatorna  hdlézatanak  természetes  elhasznalasbél  kovetkezd
felujitasainak megtervezése, beruhazasi és fejlesztési javaslatok készitése.
Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  haldzatanak  beruhdzdsi és  fejlesztési  kivitelezési
munkalataihoz sziikséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a hatésigi -
épitési és vizjogi létesitési engedélyek megszerzése.

Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  hdlézatdnak  beruhdzasi  és  fejlesztési  kivitelezési
munkdlatainak megvaldsitdsa sordn lefolytatja az Onkormanyzat és Intézményei
Kozbeszerzési Szabdlyzata hatdlya ald tartozd, nem kdzbeszerzési eljarasra
tartozé versenyeztetéseket, el6késziti a kivitelezési (villalkozasi) szerz6déseket.
Onkormanyzat  kozteriileteinek,  kozlekedési  létesitményeinek  és
csapadékesatorna halézatanak beruhazast és fejlesztési kivitelezési munkalatok
feladatainak megvaldsitdsa, a kivitelezés lebonyolitasa, a miiszaki ellendrzés
biztositasa.

Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési letesitményeinek és
csapadékcsatorna halézatanak beruhdzasi és fejlesztési kivitelezési munkalatok
feladatainak megvaldsitdsat kovetGen a miiszaki atadds-atvételi eljaras
lefolytatdsa, a létesitmény tzembe-helyezési eljarasanak lefolytatisa, a
beruhézéds aktivalasdval kapcsolatosan el8irt adatszolgaltatisok, beruhazasi,
statisztikai nyilvantartdsok teljesitése; garancidlis és szavatossigi jogok
érvénlyesitése.

CTLVCLYTIEILCLT,

— Intézményi feljitdsokkal és heruhdzasokkal kapcsolatos feladatai:

Onkormanyzat és intézményeinek beruhdzasi és fejlesztési feladatainak
elfkészitése; a beruhdzdsi javaslatok, program elkészitése; a beruhazasi,
felujitast igények gy(jtése, rendszerezése. .
Onkorményzat és intézményeinek beruhdzisi és fejlesztési  kivitelezési
munkikhoz szitkséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a hatdsagi - épitési
engedélyek megszerzése.

Onkormdnyzat és intézményeinek beruhizasi, éplilet-fehijitasi feladatainak
megvalGsitdsa sordn lefolytatja az Onkormanyzat és Intézményei Kozbeszerzési
Szabdlyzata hatdlya ald tartozd, nem kdzbeszerzési eljdrdsra tartozé
versenyezteteseket, elokésziti a kivitelezési (vallalkozasi) szerzédéseket.
Onkormdnyzata és intézményeinek beruhdzisi, épiilet-feldjitasi feladatainak
megval0sitasa, a kivitelezés lebonyolitisa, a miszaki ellendrzés biztositasa.
Onkormanyzat és intézményeinek beruhdzasi, épilet-felijitasi feladatainak
megvalositasat kivetéen a miiszaki 4tadds-atvételi eljards lefolytatdsa, a
letesitmény tizembe-helyezési eljdrasanak lefolytatasa, a beruhazas aktivalasdval
kapcsolatosan eléirt adatszolgdltatisok, beruhazasi, statisztikal nyilvantartasok
teljesitése; garancidlis és szavatossagi jogok érvényesitése, a Jogi és Hatdsag
Csoporttal.
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— Az 6nkormanyzat tulajdondban llé Szentlérinci Koéziizemi NKft. szakmai feladatai

ellatasnak ellendrzése,
— Egyéb felijitdsokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

- Pince és partfallal kapcsolatos lakossagi  bejelentések kivizsgalasa,

Pince és partfallal kapcsolatos vis maior palyazatok elfkészitése, benytjtasa

elszamoldsanak segitése.

4

- Maganer6s és nem magdner6s kézmi beruhdzédsokhoz kapesolédé nyilvantartis

vezetése, az utélagos racsatlakozasok igazolasinak kiaddsa.
— Kozbiztonsaggal, polgarvédelemmel kapcsolatos feladatai:

-

- Veszélyelharftasi tervek elkészitésében, katasztréfavédelmi felkészitésekben

térténd részvétel.
- Koézremkodés a lakossag felkészitésében, tajékoztatasaban,

- Kozremiikodés a lakossdgi riaszté rendszer miikodéképességének és

karbantartasdnak ellenérzésében.

- Részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt 4llé allampolgarok polgari
védelmi szervezetbe térténé beosztisdban, a szervezetek kiképzéseinek és

gyakorlatainak elékészitésében és lebonyolitisaban,
- Kozremiikddés a védekezéssel kapesolatos szakmai déntésekben.

- Részvétel a kitelepitési, kimenekitési, befogadasi és visszatelepités feladatokban.
- Kozremiikédés a vis maior eljarasokban, a kdrok felmérésében és a helyreallitasi

-, Ujjdépitési tevékenységek ellenérzésében.

- Kozremi(ikédik a telepilésre érkezé segélyszallitmanyokkal és adoméanyokkal

kapcsolatos feladatokban.

- Ar- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa.
L7 O UCIVALYTUBITRIIIITL KRapPUSULELOS [IZUAT0K e11aTasa.

— Energiagazdalkedassal kapcsolatos feladatai:

- A varos energia-gazdalkodasaval kapcsolatos miiszaki, gazdasagi tevékenység

ellatasa, intézményi energia-gazdalkodas szakmai témogatasa, ellendrzése.

- Elektromos, hirkézlési-, gaz- és kdbel-TV halozat létesitése esetén engedélyezési

eljarasban térténd részvétel, tulajdonosi hozzijarulas megadasa.
- Afeladatkdrhéz kapesolddo palyazatokban vald részvétel.
- Intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében valé részvétel.

- Az Onkormanyzat és intézményei részére ellendrzési feladatot végzdk
energiagazddlkodassal és annak ellenfrzésével kapcsolatos munkéjanak

tamogatasa.

- Onkormanyzati épiiletek  és létesitmények energiafogyasztisanak,

finanszirozasanak ellendrzése.
- Energia adatszolgaltatdsi tevékenység koordinaldsa.
- Energiajelentések készitése,
- Energia racionalizaldsi tevékenység dsszefogisa, koordinaldsa.

- Energia szolgahtatasi szerzédések elGkészitése, a szerz6désben foglaltak

ellendrzése.

- Intézményi energiagazdalkodasi tevékenység osszefogdsa, szakmai felligyelet

biztositdsa.

- Az tnkormdnyzat kezelésében 1év( kézvilagitasi, diszvilagitisi rendszerek

-~ Vizi kozmiivek (ivéviz, szennyviz, csapadékviz) kapésan a tulajdonosi érdekek

képviselete.
- Kozvilagitdsi rendszer lizemeltetése.

Az épitésiigyi hatésdgi feladatai:

— Veégzi a hatdségi ligyintézéshez sziikséges miiszaki, térképi, statisztikai és egyéb adatokat

tartalmazé nyilvintartasok vezetését.
— Végzi a polgdrmester és a KOH hataskdrébe tartozé épitéshatdsigi feladatokat.

47



— Segiti a féépitészi eljardsban intézni rendelt dgyeket.
— Végzi a telepillésarculati ligyeket.

T i a o

dépitésszel egyiittmilkodve, féépitészi feladatok

A teriiletfejlesztéssel és -rendezéssel, a telepiiléskép-védelemmel, tovibba az épitett kérnyezet
alakitasaval és védelmével, valamint az épitésiiggyel kapcsolatos egyes feladatait az
Onkormanyzat a F6épitész kozremitkddésével latja el, A Féépitész a feladat- és hataskorét érintd
részletekre vonatkozdan tajékeztatist és szakmai véleményt ad a képvisels-testiilet illetékes
bizottsagainak, vélasztott tisztségviseldinek és a KOH szakiroddinak az egyedi hatdsagi
ugyekben kialakitandé véleményiikhoz.

A Foépitészi feladatait a Telepiiléstizemeltetési és Fejlesztési Csoport segiti.

—- Atelepiilésrendezés, és helyi épitési szabélyzat témakérében: .

- Az dllami f6épitésszel, valamint az érintett nkormanyzatokkal egyiittmiikodve
elésegiti az Onkormdnyzat illetékességi teriiletét érintS teriletrendezési és
telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat.

- Folyamatosan  figyelemmel kiséri a  telepiilésrendezési  eszkozok
(telepiilésfejlesztési koncepcio, telepiilésfejlesztési terv, telepiilésszerkezeti terv,
helyi épitési szabélyzat és szabalyozisi tervek) hatdlyosulasat, a tapasztalatokrol
tijékoztatja a szakbizottsagot, a Képviselé-testillet és a valasztott
tisztségviseldket,

- Kozremiikddik a kulturdlis 6rokség védelmérél szolé térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitisanak részletes szabalyairdl sz6lé
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok
ellatdsdban. A kulturdlis 6rékség védelme érdekében a kozcéla fejlesztések soran
- igy kiiléndsen a teriilet- és telepiilésfejlesztés, teriilet- és telepiilésrendezés és
az ezzel kapcsolatos beruhdzdsok tervezése sordn - feladatait a védelemmel
tsszhangban végzi.

- Atelepiilésrendezési terveket nyilvantartja, kdzremiikédik a tervi szabalyozason
alapul6 adatszolgdltatasban.

- Dontésre el6késziti a szabalyozassal érintett terilletre vonatkozé javaslatot, az
adott terilet sajatossigainak megfelelden a. sziikséges alatimaszté
munkarészeket, valamint a tervezési megbizas egyéb feltételeit. Ennek keretében
a tervkészités vagy harmadik fé] bevondsaval térténd finanszirozdsa esetén:
véglegesiti a finanszirozas targydban kotend6 megallapodas feltételeit.

- Tajékoztatdst ad az érdekelt allamigazgatdsi szervek, az érintett 4llampolgarok,
szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett
egyéb telepiilések 6nkormanyzatai részére a tervek készitésérdl.

- A terv készitése soran egyiittmilkddik a tervezbvel, sziikség esetén a terv
készitésének finanszirozdsaban kdzrem(ikods harmadik személyekkel, melynek
soran képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

- Szervezi és irdnyitja a telepilésrendezési tervek véleményezési eljardsait, ezek
sordn biztositja a tervek készitésének nyilvanossagit, amely soran igénybe veszi
a rendelkezésre allo irott és elektronikus kommunikaciés lehetSségeket is.
Sziikség esetén ennek keretében lakossigi meghallgatast szervez és kiemelten
biztositja a tervezési folyamat részleteinek a lakossig és az érintett egyéb
személyek, szervezetek részérdl térténé megismerhetdségét.

- A véleményezési eljards befejezését kovetSen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési terveket déntésre elgkésziti.

- Gondoskodik a jévahagyds sordn hozott viltozasok dtvezetésérdl.

A jovahagyast kévetSen tajékoztatast ad a telepiilésrendezési terv tartalmarél.
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Egytittm(ikédik az illetékes Foéldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezets
hatdsagokkal és alkalmazd intézmenyekkel, az épitésiigyi és mas hatdsagokkal,
valamint a vélemény-nyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

A teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok ellatdsa soran részt vesz az érintett dnkormdanyzatok Kézis,
gsszehangolt dontéseinek eldkészitésében.

Végzi a telepule51 belteriiletbe vonasok és lngatianfeﬂesztesek (a helyi épitési
szabalyzat és szabalyozasi terv modositasaval kedvezébb feltételekkel
beépithetévé valé ingatlanok) kapcsdn fizetend6 egyszeri osszegrél szolo
megallapodasok el6készitésével kapcsolatos teendbket és koordinalja az
elokészitéshen résztvev( szakirodak és bizottsdgok kozotti munkat, Képvisels-
testiileti eloterjesztést keszit.

Kozremiikodik a terilletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartdsara, a szabdlyozasokon alapulé adatszolgaltatdsra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriilé koltség megallapitasara vonatkozé helyi szabdlyok
el8készitésében.

Részt vesz - szitkség szerint adatok szolgdltatdsdval - az Onkormanyzat
illetékességi terliletére vonatkozoé teriileti és telepiilési informdacids rendszerek
kialakitasdban és miikédtetésében.

— Telepiiléskép védelem, telepiilésképi eljarasok

ElSkésziti a telepulésfejlesztési koncepcié, a stratégia, a telepiilésrendezési
eszko6zok, a telepiilési arculati kézikdnyv és a telepililésképi rendelet készitésének
és modositasanak tekintetében a partnerségi egyeztetes szabalyait, gondoskodik
azok érvényesiilésérdl.

ElSkésziti az oOnkormanyzat telepililéskép védelmével d&sszefiiggd helyi
szabalyozasat, figyelemmel kiséri a Telepiilési Arculati Kézikdonyvben és a
telepiilésképi  rendeletben foglalt telepiléskép védelmi  szempontok
érvényesiilését. Ennek keretében:

= Szakmai véleményével, allasfoglalasival segiti a varos egységes tédji és
épitészeti arculatanak alakitasat.

= Telepilésképi véleményezési, és telepiilésképi bejelentési eljarasck
épitészeti dokumentacidinak szakmai véleményezésével megalapozza és
dontésre elS8késziti a telepiiléskép védelme érdekében kiadott
polgarmesteri allasfoglalasokat, és nyilvantartast vezet az
allasfoglalasokrdél.

% A telepiiléskép védelme érdekében tajékoztatast ad és szakmai
konzultaciot biztosit a telepiilésképi kdvetelményekrél, ennek keretében
javaslatot tehet a telepiilésképi koévetelmények érvényesitésének
maédjara.

=  Helyi épitészeti-miszaki tervtanacsot miitkddtet.

#  Telepiilésképi kotelezéseket folytat a varosképet hatranyosan érintd
ingatlantulajdonosokkal szemben.

Kézremiikédik a telepiilési dnkormanyzat Epitési tdrvényben meghatarozott
épitésiigyi feladatainak az ellatasaban.

ElGkésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabdlyozasat és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az
azokkal oOsszefiiggd nyilvantartas vezetésérdl; ElSkésziti a helyi épitészeti
orokség védetté nyilvanitasidval és a védelem megsziintetésével kapcsolatos
dontéseket.

Kozremiikédik a telepiilés jellemz& szerkezetét és a telepililésképet befolyasols,
illetve meghatarozd egyedi épitményekkel osszefiggd - a hatdésagi dontést
megeldz6 - egyeztetési eljdrasban.

A Viarosiizemeltetési Iroda Altal megrendelt tervek, kézterillet alakitasi tervek
elkészitését kévetben részt vesz azok véleményezésében és ellendrzi e tervek
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telepiilésképi rendelettel vald Osszhangjat, szitkség esetén gondoskodik
jovahagyasra torténd eldkészitésiikrol,

— Telepiilésfejlesztés témakorében:

Részt vesz a telepliléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepliléslizemeltetési és az
onkorményzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepcidk telepiilést érinté részeinek
Osszehangoldsdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormaéanyzatnak az el6zbekkel kapcsolatos ddntései el6készitését,
allasfoglalasainak kialakitdsat.

Kézremikodik a varosfejlesztési programok, projektek, palydzati anyagok
el6készitésében, valamint tervpalyazatokat bonyolit le. Az Iroda figyelemmel
kiséri a magasépitési tervezések folyamatat, és szakmai szempontbdl -elléndrzi
az oOnkorményzat ({és intézményei) részére leszallitott terveknek az
dnkormdanyzat beruhdzasi céljaihoz, varosfejlesztési elképzeléseihez vald
igazodasat.

Az Onkormanyzat testiiletei varosfejlesztési targyd dontéseinek eltkészitd
szakaszdban a Varosiizemeltetési [rodaval egyiittmikddve részt vesz a tervezési
program meghatarozasaban, tanulmanytervek, beruhazasi programtervek és
megvalésithatésagi  tanulmanyok  épitészeti-,  miiszaki  megalapozo
munkarészeinek elkészittetésében, az elkésziilt tanulmanyokat véleményezi,
értékeli.

Az tnkormanyzat és a KOH, valamint intézményei mikodése soran felmerilt
fejlesztési, felgjitasi igények, magasépitési feladatok szakmai értékelését végzi.
Az lroda ennek keretében kézrem(ikédik az épitési beruhazasi targyu
(kdz)beszerzési eljardsok miuszaki leirasainak elkészitésében, esetenként a
beérkezett ajanlatok alapjan az ajanlattevék miiszaki és szakmai
alkalmassaganak értékelésében.

AL ELRALR LAt A oy RGBS Ak T A A N b b B AR

Stratégiai tervezési és monitoring

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

Monitoring feladatok

Stratégiai tervezési feladatok

A telepulésrendezéssel és telepiilésfejlesztéssel Osszefiiggésben rovid, kdzép és
hosszii tav( operativ, stratégiai és koncepcionalis programokat, terveket, és
dokumentumokat készit, készittet az érintett szakirodak bevonasaval

Az ITS dokumentumokban bekbvetkezd valtozdsokat végigkoordinalja és
dokumentdlja. Ertékeli az egyes projekt javaslatok és tidmogatasi kérelmek
meghatarozott terileti kivalasztasi kritériumokhoz torténd illeszkedését,
melynek eredményérdl a csoport vezetdje az Irdnyitd Hatdsag felé nyilatkozatot
allet ki

Nyomon koveti a jovGképben, az atfogd és specifikus célokban iiletve a kiils§ és
belsé feltételekben bekovetkezd valtozasokat és annak megfelelden aktualizalja a
megfeteld dokumentumokat.

Javasiatot illetve cselekvési tervet készit a dokumentumok altal meghatarozott
fejlesztési  iranyok megvaldsitasinak modjara, szereploire, feltételeire,
iitemezésére, valamint a felhasznalhaté iehetséges forrasokra. .

Az dnkormanyzat varosfejlesztési trgyd dontéseinek elékészitd szakaszaban
szakmailag megalapozd tervezési programok, tanulmanytervek, beruhdzasi
programtervek, beépitési javaslatok és megvalosithatésagi tanulmanyok
elkészitésével vagy megrendelésével Osszefliggd feladatokat ellatja, az elkészilt
tanulmanyokat értékelésre atadja/bemutatja a Varostizemeltetési rodanak és a
Vagyongazdalkodasi Irodanak.
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Kozremiikddik 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 Szentlérinci Kistérség Tobbcéla Tarsulasa
gazdasagfejlesztési  elképzeléseinek, (koncepciok, stratégidk, programok)
véleményezésében, kidolgozasaban.

Sziikség esetén részt vesz az Szentldrinci Kistérség Tobbceéli Tarsulisa
telepiilései telepillésrendezési terveinek varos és teriiletfejlesztési irdnyu
véleményezésében,

Véleményezi, mely kiilteriileti és belteriileti ingatlanok eladésa és vétele szolgalja
az 6nkormanyzat hosszad tavi fejlesztési terveit.

Kozremiikodik a létrejéve dnkormanyzati befektetési fiizet elkészitésében
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—- Monitoring feladatok

1

A stratégiai dokumentumokra épiilé fejlesztési programok megvalésulasinak
nyomon kdvetése, a sziikséges korrekcidk elvégzése, kiilénos tekintettel:

koveti az ITS dokumentumban és a Tamogatdsi Szerzddésekben vallalt indikator-
mutaték hataridére torténd teljesiilését mind projektszinten, mind pedig
programszinten, informaciét szolgaltat az [ranyité Hatésag részére, valamint
gondoskodik a sziikséges programmaddositasrél sajat szervezeténél és az Irdnyitd
Hatosagnal, )

koveti az ITS dokumentumban és a Tamogatasi Szerzddésekben vallalt feladatok
idSbeli, pénziigyi, miliszaki korlatainak ellenfrzését,

Részt vesz a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellenérzési
nyomvonal és belsd eljdrasrend kialakitasdban.

kialakitja a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési
nyomvonalat és belsé eljarasi rendet. Meghatdrozza a monitoring tevékenység
teljes kor( ellatdsdhoz sziikséges adatok, informaciék korét, formajat, az
adatdramlds modjat, gyakorisdgat. Térképi alapu digitalis informacios rendszert
dolgoz ki a programmenedzsment tevékenység nyomon kovetésére valamint a
naprakész monitoring jelentések el6allitasara.

Az Iranyité Hatdsag részére beszamoldt készit a tébbéves nemzeti keret, az éves
fejlesztési keret és az éves munkaterv megvalositasaban tortént elérehaladasrol,
az egyes felhivasok elérehaladasarol és a sziitkséges intézkedésekre vonatkozo
javaslatokrél.

A részt vesz a programmenedzsment tevékenység elGkészitd szakaszaban
létrejott engedélyezési / kiviteli tervdokumentacidk tervismertetésein. .

— Partnerségi kapcsolatokat épit. (varosi tulajdont cégek, Fels6oktatisi intézmények,
kézmiszolgaltatok sth.)

— Palyazati tigyekke! kapcsolatos feladatok

Palyazati igyek

Palyazat figyelés

Palyazat {ras

Palyazatok lebonyolitdsa, projektmenedzsmenti feladatok ellatisa

—— Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a Kozbeszerzési Birdld Bizottsdg (KBB) és az Onkormanyzati
Kozbeszerzési Dontéshozd Bizottsig (OKDB) iiléseinek koordinaldsarél a
Kozbeszerzo értesitése alapjan.

Gondoskodik a kézbeszerzési terv nyilvanossagdarol, valamint a terv mddositasakor
az OKDB, az allandé bizottsagok, és a KBB-k folyamatos tijékoztatisarél.

A Kizbeszerzési Szabalyzat elékészitése és aktualizalasa.
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Nemzetkizi kapcsolatohkal és eurdpai unids iigyekkel dsszefiiggd feladatok elldtdsa:

Segiti a kapcsolattartdst a testvérvarosok Kkapcsolattartdival, tovabba mar miikéds
eurorégiokkal.

Uj testvérvarosi kapcsolatokat kezdeményezése, illetve a civil kezdeményezések
segitése,

Az onkormanyzathoz kapcsolédd nemzetkézi projektek menedzselése, testvérvarosi
feladatok magas szinvonalti ellatésa. .
Részvétel a testvérvarosokkal kozdsen tervezett és szervezett programokban; dtletekkel,
javaslatokkal elfsegiteni a vdros intézményei és civil szervezddései altal létesitett
kiilkapcsolatok apolasat.

A lezajlott hazai, ill. kilféldi programokrol beszamolg, feljegyzés készitése, bekérése.
Kiilfoldre utazé delegaciok utazdsanak el6készitése, megszervezése, dokumentalasa,
lezérasa.

Projektotletek megfogalmazasa és kidolgozdsa, menedzselése, 6nkormanyzati részvétel
feltételrendszerének kidolgozasa, nemzetkézi és unids palyazatok elkészitése,

A vérosi szervezetek kilkapcsolatainak figyelemmel kisérése, az Onkorményzat Eurdpai
Unids feladatainak koordinélasa, az Onkorményzat protokoll munkajanak segitése.
Koordindlja a nemzetkdzi programokat, &tleteivel, javaslataival segiti a varos
intézményei és civil szervezddései édltal létesitett kiilkapcsolatok dpolasat, részt vesz az
onkormanyzat irodainak nemzetkdzi projektjeiben.

Nemzetkdzi programok el6készitése, szervezése, lebonyolitdsa. A lezajlott hazai, illetve
kiilféldi programokrél beszamold, feljegyzés készitése, bekérése,

Nagykovetségek, konzulatusok segitése, koordinalésa.

Nemzetkozi és testvérvarosi kapcsolatokon tal egyéb idegen nyelvii feladatok ellitasa,
azokban vald részvétel.

Szervezi és bonyolitja az onkormanyzat testvérvarosi és flemzetkdzi programjait és
protokoll eseményeit. Ebben szorosan egylittm(ikédik nagykovetségekkel, a
Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériummal és a KOH mds érintett szervezeti egységeivel.

Marketing agazattal kapcsolatos feladatok:

Az dnkormanyzathoz kapcsolddd marketing feladatok magas szinvonali ellatdsa.

A vérosi kulturalis, idegenforgalmi és marketing szervezetek kapcsolatainak figyelemmel
kisérése, valamint segitése, koordindldsa, az Onkormanyzat marketing vonatkozasi
feladatainak kivitelezése.

Részt vallal a marketing tevékenységek Ilebonyolitdsaban. Kapcsolatot tart a
marketingszereplékkel.

Kdzteriileten megvalésuld rendezvényekkel kapcsolatos folyamatos kapcsolattartas a
Jogi és Hatdsagi Irodaval. .
Részt vessz az Onkormdinyzati rendezvények, akciék, onkormanyzati szervezésii
lakossagi megmozdulasok szervezésében. .

A programokkal kapcsolatos folyamatos adatszolgéltatas ellatasa rekldm-propaganda
céljabdl.

Kézremiikodik a vérosi honlapon (www.szentlorinchu) valamint Kacséta és
Csonkamindszent honlapjdn a rendezvényekre vonatkozd informéciok folyamatos
karbantartdsanak elvégzésében, figyelemmel kisérésében, informacidk aktualizalasaban,
valamint igény szerint idegen nyelvl valtozat készitése, tovabbitisa.

A TOP kommunikacidjaban térténd kozremiikédés a beruhdzasi programok déntésével
kapcsolatos polgarmesteri adminisztrativ tevékenységet ellatja, dokumentéalja a dontési

folyamatokat és tovabbitja azokat a kozremiikéddk felé, a palyazati referenssel
egyiittmikodve.
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Kulitu-alis és idegenforgalmi szakmai feladatok

A kulturdlis és idegenforgalmi szervezetek és intézmények vérosi szintéi projektjeinek
koordindldsa, szakmai képviselet a viros intézményei és tirsasagai felé, ill. a kiilss
szakmai partnerek felé felkérés alapjan.

Az unids €s a hazai palyazati rendszerben koordindlja felkérés alapjan az dnkormanyzat
és az Onkormanyzat fenntartasaban miikodé kulturdlis és mivészeti intézmények, az
onkormanyzat tulajdonosi részvéteiével miik6dé gazdasagi tarsasagok részvételét.
Palydzatfigyel6 és projektgenerald tevékenységet is ellit. A palyazatok megvalésuldsat
kévetden koézremikddik az adott program [rdnyité Hatdésdga altal végzett monitoring
ellendrzések soran.

A fejlesztési etképzelések el6készité munkarészeinek (programtervek, tanulmdnytervek)
elkészitésében, illetve elkészittetésében kdzremiikédik, az elkésziilt tanulmanyokat
véleményezi, értékeli. Esetenként, megbizasra, kiemelt , kulturdlis és turisztikai
ingatlanfejlesztési feladatok végrehajtdsaban is kozremikodik. A Gazdalkodasi és
[ntézményfeliigyeleti Osztalyvezetd a Telepiiléstizemeltetési és Fejlesztési Csoportvezetd
as a Fdépitésy koordinadlasa mellett, vele egyiittmiikddve részt vesz a kulturdlis céli
hasznositasra  szant  ingatlanok  fejlesztésével  kapcsolatos  tervpalyazatok
lebonyolitasaban.

A kulturdlis dgazathoz kapcsol6dé feladatok:

A képviseld-testileti referenssel és a viros kulturélis intézményével egyiittmiikodve
eldkésziti és koordinadlja a varosi kulturilis nagyrendezvényeket, azok szerzddéseit,
valamint helyszini ellenSrzéseket tart, bekéri és 6sszegzi a szakmai beszamolékat és
elszamolasokat,

Figyelemmel kiséri és a polgarmestert tajékoztatja a kiilénboz8 pdlydzatokon elnyert
pénzeszkozdk fethasznaldsardl

Kapcsolatot tart a varosi, megyei és orszagos rendezdszervekkel, amatér és
professzionalis miivészeti szervezetekkel. ‘
Tervezetet készit a koltségvetés kulturalis részérél. .

Segiti az allami - és nemzeti innepek varosi megemlékezéseit.

Segiti a Zenél a Varoshdza, a Borbaratok éjszakaja, valamint a Lobby Party és az orszagos
megemlékezésekhez kothetd (pl. madrcius 15. oktdber 23, augusztus 20.) vérosi
tinnepséget,

Részt vesz a F6ld napja, az Eurépai Mobilitdsi Hét és Autémentes Nap rendezvénysorozat
koordinalasa, szervezésében.

Az aljegyzd iranyftasival részt vesz a kozteriiletek és az 4j kozteriiletek elnevezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, a képvisels- elSterjesztések elkészitésében,
végrehajtasaban.

Az dnkormdnyzat kdzmdivelddési, kdnyvtari érdekeltségndveld és a miizeumok szakmai
tamogatasat célz6 pilyazatainak benyijtasa,

Az aljegyzd iranyitdsaval a kulturdlis palydzati alap aktudlis palyazatainak kiirasa, a
palyazat bonyolitdsa, a bizottsagi elSterjesztések eldkészitése, a palyazatok
nyilvantartdsa, a tamogatasi megallapodésok elékészitése, az elszamoldsok ellendrzése,
Segiti a kulturdlis és turisztikai palyazati lehetdségek felkutatisa, palydzati projektek
gondozasa. ’
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Adé kabinet

Mint onkormanyzati adéhatésdg ellatja a hataskérébe tartozd helyi adok, az dnkormanyzati

hataskérbe ta
kezelését és

engedélyezésével.

rtozé kozponti adék és addk mdbdjara behajtandé koéztartozasok nyilvantartasat,
elszamolasat, KOHi hatdskorben végzi a széllashelyek nyilvantartisival és

— Ennek keretében elvégzi

a helyi adokkal,
a belféldi rendszami gépjarmiivek gépjarmiiadsjaval,
a maganszemély termd&fold-bérbeadasabol szarmazd jovedelmének adsjaval,

— atalajterhelési dijjal,
— a helyi jovedéki addval,
— azokkal az addék modjara behajtandé kéztartozasokkal, amelyeknek a

végrehajtasat (beszedését) vagy nyilvantartisat jogszabaly az onkormdnyzati
addhatdsdg hatdskorébe utalta, valamint

— az Gnkormanyzati addhatosagnal fizetendd kézigazgatasi eljarasi illetékkel

Gsszefiiggd feladatokat.

Belso ellenorzés

-— A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az Onkorményzat intézményeinek, tohbségi
tulajdonii gazdasagi tirsasagainak a KOH-nak minden tevékenységére, killondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznakdsanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatdra.

— A bels8 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége krében ellatandd feladata:

elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabilyzatoknak vaié megfelelését, valamint
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all0 erdforrdsokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megévésat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleléségét, a
beszamoldk valodisagat;

a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdék, hidnyossagok megsziintetése,
kikliszébolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve
feltirasa  érdekében, valamint a  koltségvetési  szerv  miikodése
eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket. ’

— Atandacsadd tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiiléndsen:

vezetGk tAmogatisa az egyes megoldasi lehet8ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével;

pénzigyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb
és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tandcsadas;

a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasidban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizdlasa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

kenzultdcid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;
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- javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
ndvelése és a belsd kontrolirendszerek javitisa, tovibbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belss szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.
-— Elidtja a belsd ellendrzési vezetSi feladatokat A Kkéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl es belsd ellendrzéseérdl sz6l6 370/2011 (X11.31.) Kormanyrendelet
22. §-aszerint.
Képviseld-testiileti referens

— jegyz0t aljegyzit segitve:

- Részt vesz az oOnkorményzat m(kodésével kapcsolatos hivatali feladatok
elldtdsaban.

- Gondoskodik a testiilet és a bizottsdg ilésének el6készitésérdl, az eldterjesztések
megfeleld példanyszamban torténd elkészitésérél, a meghivok és az
eldterjesztések expedidldsarél, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak
jegyzékének  Osszeallitdsardl, meghivasarél, a meghivonak és az
eldterjesztéseknek a vdros terliletén mfikodé tomegkommunikiciés média
részére torténdé megkiildésérdl.

- Biztositja az iilések targyi feltételeit az KOH szerveivel egylittmGkodve.

- Rendszeres kapcsolatot tart a varosi képviselSkkel. Segitséget nytjt résziikre a
jogaik gyakorldsdhoz és kételezettségeik teljesitéséhez szitkséges szervezési és
dgyviteli kérdésekben.

- Elldtja és koordindlja a bizottsigok miikodésével kapcsolatos elkészits,
szervezd, Ogyviteli és adminisztracids feladatokat.

- Ellatja a kozmeghallgatds, a vdrosi gy(ilés és a vdrosrészi tandcskozas
el6készitésével, szervezésével, Ugyvitelével kapcsolatos feladatokat az
[nformatikai Kabinet, valamint az érintett belsé szervezeti egység
kozremiikodésével,

- Részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. térvényben meghatarozott hivatali feladatok elldtdsaban, kozremiikodik
a nemzetisegi dnkormanyzatok miikddeési feltételeinel hiztositasdban.

- Végzi a helyi onkorményzati képviseldk, valamint a bizottsdgok nem képviselfs
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével Gsszefiiggd adminisztrativ
feladatokat.

- Gondoskodik a testiileti jegyz6konyvek és azok kotelezd mellékletei egy
okiratként térténd dsszefogasardl.

- Kezeli a vagyonnyilatkozatokat.

- Elldtja a KOH kéztisztvisel§inek, iigykezelbinek alapvizsgdra, szakvizsgdra
torténd felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovabbképzésiiket, és a
kdzigazgatdsi vezetdképzést.

- El6késziti és bonyolitja a teljesitménykovetelmények megallapitasat és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.
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— Feladatat képezi a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6lo 2011. évi CXCIX. tdrvény szerinti
éves szakmai munkaértékelések elékészitése, adminisztrativ lebonyolitasa.

— Részt vesz az onkormanyzati szabdlyzatok polgidrmester és a jegyz6i utasitdsok
lihirdetésében. .

— Kozremf{ikddik a Jegyzd eurdpai parlamenti-, orszdggy(ilési és helyhatdsagi valasztassal,
népszavazassal és népi Kezdeményezéssel, wvalamint a nemzetiségi kisebbségi
gnkormanyzati képviselék valasztasdval kapcsolatos feladat- és hataskéreinek
ellatdsaban.

— Szervezi, rendezi a nemzeli és a varosi dnkormanyzati rendezvényeket.



— Ifjasagpolitikdval kapcsolatos feladatok:

Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szold 2011. évi CLXXXIX. térvényben
(tovabbiakban: Métv.), a nemzeti koznevelésrdl szdlé 2011. évi CXC. térvényben
(tovabbiakban: Nkt) és egyéb jogszabalyokban meghatarozott ifjisagpolitikdval
kapcsolatosan eldirt 6nkormanyzati - kdzigazgatasi feladatokat:

Kapcsolatot tart ifjisagi szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, iskolai
didkénkormanyzatokkal.

Javaslatot dolgozz ki az ifjisdgi szervezetek, csoportok tAmogatasanak rendszerére.
Segiti és koordinalja az ifjisagi szervezetek és csoportok tevékenységét.
Részt vesz ifjisagi taborok, képzések szervezésében és lebonyolitdsaban.
Egyiittmitkodik a gyermek és ifjisagi korosztallyal foglalkozdé bizottsdggal,
intézményekkel.

Részt vesz - sziilkség esetén segiti - a gyermek és ifjlisdgi korosztalyt érintd
programokat.

Részt vesz a Gyermek- és Ifjisagi Koncepcid és a Cselekvési Terv kidolgozasaban.
Kézremiikodik a gyermek és ifjisagi korosztalyt érinté orszagos és regionalis
palyazatok elkészitésében, és benyujtasdban és sziikség szerint a projekt
lebonyolitdsaban, majd a palyazat kiiréja felé torténd elszamolasban.

Az dnkormanyzat altal kifrt, ifiisagi témaju palyazatokat el6késziti, koordinalja, a
dontés-elfkészitésben részt vesz. .
Képvisels-testitlet és bizottsagai részére a dontés-elSkészitd folyamat soran
anyagokat készit.

A véros ifjisaga részére programokat szervez, lebonyolit.

A kulturdlis dgazathoz kapcsolodé feladatok:

Eltatja az énkormanyzat és a KOH kézvetlen kdzmiivelddési, kozgylijteményi, mizeumi
és miivészeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak
szerint;

El6késziti és koordindlja a varosi kulturdlis nagyrendezvényeit azok szerzddéseit,
valamint helyszini ellenérzéseket tart, bekéri és dsszegzi a szakmai beszamolokat és
elszamolasokat.

Kapecsolatot tart a varosi, megyei és orszagos rendezdszervekkel, amatdr és
professzionalis miivészeti szervezetekkel.

Szervezi az allami — és nemzeti Ginnepek varosi megemiékezéseit.

Részt vesz a Zenél a Varoshdza, a Borbaratok éjszakaja, valamint a Lobby Party és az
orszagos megemiékezésekhez kdthetd (pl. marcius 15, oktéber 23, augusztus 20.) varosi
tinnepségek koordinaciéjaban. :

Az aljegyz8 iranyitasaval a kulturdlis palyazati alap aktualis palyazatainak kiirasa, a
palyazat bonyolitdsa, a bizottsagi elSterjesztések elGkészitése, a palyazatok
nyilvantartisa, a tAmogatasi megéllapodasok elGkészitése, az elszamoldsok ellendrzése.
A kulturdlis tigyekért felel§s bizottsdg munkajanak koordinacidja, bizottsagi anyagok
el6készitése, a bizottsag lléseinek szervezése.

Sajtoreferensi feladatok:

Ellatja az 6nkormanyzat és a KOH kommunikaciéjanak szervezését. Ennek soran:

- Osszegyf(ijti a lakossagtol, képvisel6ktSl érkezd véleményeket, problémakat,
javaslatokat, tovabbad eljuttatja azokat az illetékes irodakhoz, valamint
figyelemmel kiséri a valaszaddst,

- jegyzé iranyitasaval intézi a polgdrmesterhez internetes kozdsségi csatorndkon
érkezd lakossagi bejelentésekkel kapcsolatos ligyeket,

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

- a polgdrmester és a jegyz6 utasitdsai alapjan kapcsolatot tart a SzentiGrinci
Média Nkft-vel.
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Sportiigyi referensi feladatok:

Kozremikodik sportpolitikai célkitlizések kidolgozasaban, a varos sportszakmai tavlati
elképzeléseinek elOkészitésében, szakmai korokben valé megtargyaldsiban, a
sportkoncepcid elkészitésében.

Szitkség szerint részt vesz a sportversenyekben, rendezvényeken, segft azok
el6készitésében és lebonyolitasdban.

Koordinadlja és felligyeli a Varosi Sportcsarnok és a sportlétesitmények hasznositasat,
Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartasanak, fejlesztésének tamogatasi
kérdéseit, valamint a sporttevékenység tamogatésara iranyulé kérelmeket.

Sporttal kapcsolatos feladatok:
— Ellatja a Motv, a Nkt tdrvényben, a sportrol sz6ld térvényben, és egyéb jogszabalyokban

meghatdrozott, sperttal kapcsolatosan el6irt 6nkormanyzati - kdzigazgatasi feladatokat.

- Szervezi és Osszehangolja a didk- és szabadiddsporttal, valamint a rekreacidval
kapcsolatos feladatokat.

- Koordindlja a versenysport teriiletén kiemelkedd szakosztalyok részére
miikodési feltételeiket segité szolgaltatisok, szakmai eszkozok, felszerelések
biztositasdhoz nytjtott tamogatasokat. Kozremiikddik és figyelemmel kiséri a
sportra fordithaté pénzeszkozok felhasznaldsat.

- Segiti az évenként elismerésre, Kkitiintetésre a varos legeredményesebb
sportoldit, sportvezetbinek felterjesztése kriili feladatok végrehajtasat.

- Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartdsanak, fejlesztésének
tamogatasi kérdéseit, valamint a sporttevékenység tamogatdsara irdnyuld
kérelmeket. .

- Gondoskodik a varos sportkoncepciéjdban megfogalmazott elvek érvényesilésérél, és

kozremiikddik az abban foglaltak végrehajtasaban.

A kéznevelési dgazathoz kapcsoiodo feladatok:

Ellatja a Mo6tv-ben és az Nkt térvényben és egyéb jogszabalyokban meghatdrozott
kdznevelési inkormanyzati - kézigazgatasi feladatokat.

Elgkésziti az oOnkormanyzat kdzneveléssel oOsszefiiggf dontéseit, gondoskodik a
miikddési kérbe tartozé feladatok végrehajtisarol.

El6késziti az intézmények alapito okirata mddositasat.

- El6késziti a jegyzd hataskérébe utalt kzneveléssel kapcsolatos déntéseket.

Szervezi és koordindlja az Onkormanyzat kdznevelési feladataival kapcsolatos
célkitlizéseinek megfelelé dontés végrehajrasat.

Javaslatot készit az dvodai miikodési (felvételi) korzetek meghatirozisara, esetleges
modositasara,

Részt vesz a miikddés torvényességét vizsgald ellenbrzésekben.

ElSkésziti a kdznevelés teriiletén dolgozdk kitiintetési javaslatait.

Részt vesz a fenntarték szamara kiirt nevelési, infrastruktira-fejlesztési témajl palyazati
munkaban. .

Kapcsolatot tart a kilzoktatdsi dgazat mikodését segitd kilsé szervekkel, felettes
hatdésigokkal, az intézmények munkajat sepité szervezetekkel, intézményekkel,
alapitvanyoklal

Kapcsolatot tart a varosban mikédd kdznevelési intézményeldkel és fenntartdkkal.

LIVH SZEFVEZEIEKKE] KOPCSGIUTIOS Jeaaaror:

Kapcsolatot tart, folyamatosan egylttmGkadik a helyi civil szervezetekkel,
Szervezi az Onkormdnyzat és a civil szervezetek kozotti rendszeres és hatélony
kommunikaciot.
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El6késziti a Képvisel-testiilet elé a civil ligyeket érintd elGterjesztéseket.

Segiti az 6nkormdnyzati tamogatasra vonatkoz6 palyazat kiirdsat.

A tAmogatasi szerzddéseket aldirdsra eldkésziti.

ElSkésziti, koordindlja, és ellen6rzi az énkormanyzati feladatok civil szervezeteknek
térténd atadasat,

Dontésre eldkésziti a civil szervezetekkel kdotends egylittmikodési megillapodasokat.
Tanacskozasi joggal részt vesz a Civil Kerekasztal (amennyiben felallitasra keriil) tilésein.
Osszegydjti, rendszerezi a civil szervezetekre vonatkozo statisztikai adatokat.

ALJEGYZO!I REFERATURA

Jogi, és Hatosdgi Kabinet

— Jogalkotassal, jogalkalmazassal és jogi képviselettel kapcsolatos feladatok:

—— Jegyzdi

Az érintett szervezeti egységekkel egyiittm{ikodik az 6nkormanyzati
rendeletalkotas elokészitésében. :
A testiileti dontést igényld - az Iroda feladat és hataskorébe tartozé - igyekben a
rendelet-tervezeteket, elGterjesztéseket, tajékoztatdkat elGkésziti, a dontésnek
megfelel6en a tovabbi intézkedésecket megteszi.
Jelzi a jegyzbnek, ha a Képviselé-testilet és a bizottsagok doéntésének
elékészitésekor vagy a déntések végrehajtdsa sordn jogszabalysértést észlel.
Kézremiikodik a KOH belsd szabalyzatainak elékészitésében.

Kdzremiikodik a fegyelmi, kartéritési és etikai eljarasok lefolytatasaban.
Lefolytatja - tisztségviseli megbizds alapjan - a tOrvényességet érintd
vizsgalatokat,
Ellatja az Onkorményzat és a KOH jogi képviseletét birésdgok, hatésagok, mas
szervezetek és természetes személyek iranyaban. ElGzetes egyeztetés és
felhatalmazas alapjan jognyilatkozatokat tesz, illetve azokat véleményezi.
Sziikség esetén jogi iton érvényesiti az Gnkormanyzat, illetve a KOH koveteléseit.
Onkormanyzat, valamint a KOH altal kétendd szerzddéseket, megéllapodasokat,
egyéb jogiigyleteket jogi szempontbdél feliilvizsgalja, véleményezi.
Felkérés alapjan okirat-szerkesztési feladatokat lat el az dnkormanyzat, illetve a
KOH részére. :
Kozrem(ikodik a tarsegységek munkdja sordn felmeriils, jogilag tisztdzandd
kérdések megoldasaban.

hataskérrel, a testilletek miikodésével és a képviselok munkajanak

eldsegitésével kapcsolatos feladatok:

3

i

Intézi a jogi megoldast igénylé - jegyzdi hataskorbe vagy az énkormanyzat
feladatkorébe tartozd - kozvetlen lakossdgi bejelentéseket, panaszokat és
kérelmeket, intézi a KOH ingyenes telefonszamara érkezs bejelentéseket.
Dontésre elfkésziti a kiilfoldiek ingatlanvasarlasaira vonatkoz6 hozzajarulasokat.
Elldtja a birtokvédelmi feladatokat.

Hulladékgazdalkodasi hatdsagi feladatok ellatasa.

Tarsashazak térvényességi feligyelete.

Koordindlja az ¢nkormanyzati képvisel6k bejelentéseinek, javaslatainak
intézését.

Koordindlja a kozmeghallgatison felszdlalé  allampolgdrok  kézérdeki
bejelentéseinek intézését.

Segiti az  Onkormdnyzati  képviselék  jogainak  érvényesitését és
kotelezettségeinek teljesitését. .
Figyelemmel kiséri a Képviseld-testiilet utani feladatok vegrehajtasat.

Ellatia a Bizottsdg iiléseinek elGkészitését és lebonyolitasat.
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Gondoskodik a Képviselo-testiileti meghivé, a feladatterv ¢s a végrehajtott
hatarozatokrél szold beszamoléd elkészitésérdl és a Képviseld-testiileti anyagok
képvisel6khoz, bizottsagi tagokhoz és meghivottakhoz valé eljuttatasarél az
Informatikai Iroda kozremiikodésével.

Gondoskodik a Képvisel6-testiiletek és a kozmeghallgatdsok megszervezésérdl, a
Képvisels-testiilet és a kizmeghallgatds elkésziilt jegyzOkonyveit megkildi a
jogszabalyban meghatarozott szerveknek. .
Informaciét nytjt az oOnkormanyzati szervek dontéseirél, a hatalyos
rendeletekrél. Kozremiikodik az oOnkormanyzati rendeletek és hatarozatok
szamitdgépes, egységes elvek szerinti nyilvantartdsanak kialakitasaban,
miikodtetésében. Szilkség esetén deregulacids intézkedéseket kezdeményez.
Gondoskodik a készitld rendelettervezetek és egyéb hirdetmények
kizzétételérsl, kezeli a varoshazi hirdetotablat, illetve az internetes honlap ide
tartozé oldalait.

Kozremiikodik a jogszabalyoknak megfelel6 bels6 KOH-i, egységes joggyakorlat
kialakitasaban.

Az énkormanyzati miikodést és a hatésagi eljarasokat érintd kérdésekben
felvilagositast ad az dllampolgéarok és egyéb szervezetek képvisel6i szamara
Kozremiikodik a Jegyz6 eurdpai parlamenti-, orszaggyfilési és helyhatésagi
valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel, valamint a nemzetiségi
kisebbségi énkormanyzati képvisel6k valasztasdval kapcsolatos feladat- és
hataskoreinek ellatasdban.

Figyelemmel kiséri a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok jogszabalyszerd
mitkddését, szilkség szerint jogi segitséget nyUjt. Biztositja a telepiilési
nemzetiségi  onkormanyzatok testiileti miikédésének  Alapokményban
meghatérozott feltételeit.

Jogi konzulticié és szakmai segitségnyjtds a testuletl anyag el6készitbivel
Bizottsagi, Képvisels-testiileti anyagok 6nallé eldkészitése, killonos tekintettel a
KOH szervezetét érinté jogi szabalyozasra.

Dontésre el6késziti telepiilés nevének, cimerének és zaszlajanak, logéjanak
hasznalatardl sz616 engedélyeket.

A KOH-ra vonatkoz6 esélyegyenldségi terv elkészitése és aktualizalasa.
Lakcimnyilvantarté rendszer kezelése, (ij telepiilési cimek felvitele, kdzterilet
elnevezések kezelése.

--— Belsé ligyvitelszervezéssel kapcsolatos feladatok:

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

feladata a torvény Aaltal kotelezSen kozzéteendd informaciok folyamatos
begy(ijtése és honlapra telepitése.

Kezeli a KOH telefonos lakossagi bejelentéseit. A bhejelentéseket soron kival
eljuttatja az érintett szervezeti egységekhez.

Egyuttmiikodik az Szentlérinci Kéziizemi Nonprofit Kft-vel a kotelezd telepiilési
szilard hulladék kdzszoigaltatis igénybevételének jogi eszkozokkel torténd
kikényszeritésére. Nyilvantartds készitése a kotelezd kozszolgéltatast igénybe
vev3 természetes és jogi személyek korérdl, a szolgidltaté részére, e kirben
rendszeres adatszolgaltatas.

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

Az Snkormanyzat vagy a KOH nevére érkezett kiilldeményeket az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az Iroda szigndlja és juttatja el a
tirsirodakra, illetve az érintett tisztségviseldkhdz {a tdjékoztatas teljes
koriiségének biztositasa érdekében az adott ugyben érintett szakirodak,
tisztségviseldk masolati példannyal térténd tdjékoztatasa mellett).

Talait targyak kezelése
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Allategészségiigyi-, dllattartasi tigyek

Intézi a kereskedelmi és kulturalis célil kézteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.
Intézi a szalldshely szolgaltatdssal kapcsolatos ligyeket.

Intézi a lakossagi bejelentéssekkel, panaszokkal kapcsolatos ligyeket.

Szakhatdsagi eljarast folytat a jogszabdlyban foglalt esetekben (szabad vizekben vald
tartdzkodas, l6fegyver hasznalat sth.}.

Ellatja a foldmf(velésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat (néveényvédelem,
ndvényegészségiigy, allategészségigy, vadkarbecsiés).

Mezei 6rszolgalat elldtasa.

Intézi az Allattarték magatartasi szabalyairdl szélé onkormdényzati rendeletben
meghatarozott feladatokat.

Ellatia a jegyz6 vadaszattal kapcsolatos feladatait.

Ell4tja a talait targyakkal kapcsolatos feladatokat.

Hat6sagi ellendrzéseket végez dnalléan és a tarshatésdgokkal egyiittmiikddve. .
Ellatja a parlagfii és mas novényi kartevék elleni védekezés hatdsdgi feladatait.

intézi a pirotechnikai termékek kereskedelme és felhasznalasianak engedélyezése
kapcsan felmeriilé jegyzdi feladatokat.

Ellatja a tarsashazakr6l sz6l6 2003. évi CXXXIIL térvény altal a jegyz6 hataskorébe utalt,
a tarsashazak miikédésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek miikodésének
torvényességi feliigyeletével dsszefliggd feladatokat.

Intézi a birtokvédelmi ligyeket.

Kéztertilet haszndlattal kapcsolatos feladatokat

—— Kereskedelmi igazgatassal, idegentorgalommal Kapcsoldtos 1€1dadroxk’

- Uzletek mitkodési engedélyének kiadasa.

- Miiksédési engedélyben tértént valtozasok, mddositasok atvezetése, mddositott
engedélyek kiadasa.

- Miikddési engedély megsziinések atvezetése, engedélyek visszavonasa.

- Kereskedelmi tevékenységrdl, és azok modositasardl, megszinésérdl szdld
bejelentések nyilvantartasba vétele, igazolasok kiadasa.

- Epiiletben tartandd zenés tancos rendezvények részére rendezvénytartasi
engedélyek kiadasa. -

- Kiilsn engedéllyel rendelkezd kereskeddk nyilvantartdsba vétele, igazolasck
kiadasa. i

- Rendezvények ellenfrzése.

- (zletek miikédésének ellenérzése.

- Tlizletek bezarasa, az uzletekben folyé tevékenység, termék forgalmazasdnak
megtiltasa.

- lizletszerii ingatlankdzvetitdi tevékenység, iizletszerd ingatlanvagyon-értékeld és
kozvetitdi tevékenység engedélyezése. Nyilvantartds vezetése és ellendrzése az
engedéllyel rendelkez8krsl.

- Kereskedelemmel, rendezvényekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

- Adatszolgaltatas, félévenként statisztikai jelentés.

- Rendd&rség Altal szervezett éjszakai ellendrzéseken valé részveétel.

- Hatdsagi bizonyitvany kiadasa.

- A jogszabalyban el8irt nyilvidntartdsok vezetése, statisztikai adatszolgaitatas
teljesitése.

- Termeldi piac kivételével vasarok, piacok miikédésének engedélyezése.

- A jogszabdalyban el&irt nyilvdntartas vezetése. .

- Bevasarlé kozpont iizemeltetésére, termelSi piac fenntartdsara irdnyuls
bejelentés nyilvantartasba vétele. .

- Kartyaterem miikddéséhez szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa.

—— A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa a 345/2014. (XIL 23} Korm.

rendelet alapjan:

Hazszam hidnya esetén hazszam megdillapitidsardl dontés. Az érintett ingatlanok
tulajdonosainak tajékoztatasa arrol, hogy cimiitkben valtozas fog bekdvetkezni.
Tarsashazak esetében a lakasok helyes cimének megallapitasa, a tarsashazi
alapitd okirat, KépviselS-testiileti dontés és tulajdonosi hatdrozat beszerzése.

Ha az adott ingatlannak t6bb cime is van (saroktelek], a cimellen&rzési eljaras
soran annak vizsgalata, hogy az ingatlant ténylegesen melyik kozteriilet felsl
kozelithetd meg.

Azon cimek torlése, melyek nem tekintheték ténylegesnek.

Kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- A kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok ellatasa.

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

Vendeéglatd egységek éjszakai zajos miikédésének ellendrzése.

Tglepiilés belteriiletén parlagfiivel fertdzott teriiletekkel kapcsolatos feladatok.

és termeészetvédelemmel
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-— Ipari tevékenységek engedélyezése

Telep létesitésének bejelentése alapjan torténd nyilvantartasba vétel.
Telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa és a kiadott telepengedélyek
nyilvantartasba vétele.

Telephelyek ellen6rzése. Az ellen6rzések eredményétél fiiggéen a
jogszabalyokon alapulé eljarasok lefolytatasa

— Intézi a tiltott, kirivéan kézdsségellenes magatartasokkal kapcsolatos énkormanyzati
hatosagi iigyeket. .

— A jegyzb kozigazgatasi feladat- és hataskoérében eljarva:

Elokésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre, a kiegészit§
gyermekvédelmi tAmogatasra valo jogosultsagrol sz6l6 dontést.

El6késziti a jogosulatlanul felvett ellatas visszafizetésérdl, megtéritésérdl,
méltanyossaghdl torténd elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérdl, valo
jogosultsagrol szolo dontést.

Megéllapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykortiva valt gyermek hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetének
fennaildsat.

El6késziti a jegyz6 hatiaskérébe tartozé telepiilési tdmogatasokra wvalé
jogosultsagrol sz616 déntést.

A jogszabalyban eldirt, a lakasépitési kedvezményhez és az otthonteremtési
tamogatashoz szikséges igazoldst ad ki.

Ellatja a gyermekétkeztetés szervezésével kapcesolatos feladatokat,

Vezeti a feladatokhoz kapcsold nyilvantartasokat és kérésre igazolast ad ki
azokrél.

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

= dontésre eldkésziti,

= 18 évesnél idGsebb tartés beteget apoldé személyek betegdpolasi
tamogatasi kérelmeit,

= arendkiviili és a temetési timogatasi kérelmeket,

& a koztemetési kérelmeket,

+ alakhatasi tamogatasi kérelmeket,

a rendszeres gyogyszertamogatasi kérelmeket,
a rendkiviili gyermeknevelési tamogatas iranti kérelmeket,

* 3 jogosulatlanul felvett elldtds visszafizetési, megtéritési tgyeit, a
méltanyossaghdl torténd elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérdl
szold kérelmeket,

= aszemélyes gondoskodast nyijté szocialis ellatasok téritési dij-hatraléka
elengedésérdl szold kérelmeket, a tartozasok behajtasat a felsfoktatasi

AcrrAandiinalviazainlrat
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— Dontésre elGkésziti és lebonyolitja:

az dnkormdanyzati tulajdont bérlakasok bérbeadasat,

a bérleti jogviszony folytatasaval kapcsolatos ligyeket,

az albérletbe adés, a lakdsba valé befogadas engedélyezését,

a tartasi szerzddéshez vald hozzédjarulast,

flatalok elsd lakdshoz jutasanak tamogatasaval kapcsolatos iigyeket.

Dontésre elkésziti a szocialis helyzet alapjan térténd bérbeaddsok esetében a
tamogatott lakbérek megallapitasat,

Kozrem(ikddik a szocialis igazgatasrdl és szocilis tamogatasokrol sz616 1993.
évi IIl. torvény szabalyain kiviili, onkormanyzati dontésen alapuld lakbér- és
koziizemi dij hatralékok dgyeiben .

A hétralékosok esetében kezdeményezi a birésagi eljaras elinditasat, végrehajtasi
intézkedbenlk mestételt

— Anyakonyvek vezetésevel, anyakényvi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok:

Sziletés, hizassdg, bejegyzett élettarsi kapcsolat, halaleset anyakényvezése.
Anyakoényvi kivonatok kiaddsa az egri anyakonyvbe és az elektronikus
anyakonyvbe bejegyzett eseményekr6l

Allampolgarsagi iigyek.

Névviltoztatasi ligyek.

Csaladi jogallas rendezése.

Hazassagi névmaodositassal kapcsolatos tigyek intézése.

Anyakényvekbe bejegyzett események djra anyakdnyvezése, utélagos javitasa.
Hazai anyakdnyvezés el8készitése.

Holtnak nyilvanitas, halal tényének megéllapitasaval kapcsolatos Ggyek,
adatszolgaltatasok.

Az anyakonyvi igazgatas teriiletét érint6 nyilvantartasok vezetése

Hazassagkotési és névadoi szertartdsok megtartasa.

Szertartdsok szervezése, kozremiikoddkkel kapcsolattartas, megallapodasok
megkitése, szamlazasi feladatok elékészitése.

Az Elektronikus Anyakényvi rendszer adatokkal vald feltoltése és az anyakdnyvi
adatvaltozdsok atvezetése.

A papir alapi anyakényvi bejegyzések rogzitése az elektronikus anyakonyvbe.
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— Hagyatéki ligyek tekintetében

Joghatdsaggal kapcsolatos adatok beszerzése.

KOH-bél, illetve kérelemre a hagyatéki eljards meginditdsa és az eljaras
lefolytatasa a kdzjegyzoi eljaras elOkészitésére.

Az o6roékhagyé hagyatékanak leltdrozdsa az irdnyadd jogszabélyok szerint.
Biztositasi intézkedések megtétele és foganatositasa.

A gyamhat6sag megkeresésére cselekviképességet érintd gondnoksag alatt,
illetve gyamsag alatt all6 személy vagyoni iigyében leltar készitése a hagyatéki
leltarozas szabalyai szerint.

— Egyéb feladatai:

Elkésziti a helyi szabalyozast igényld iigyekben az onkormanyzati rendelet-
tervezeteket

Elékésziti a szocidlis, gyermekjdléti, gyermekvédelmi és egészségligyi
feladatokat, érdekvédelmet, érdekképviseletet ellatd szervezetek 6nkormanyzati
tamogatdasaval kapcsoclatos ligyeket. .

Dontésre el8késziti, és az illetékes bizottsagok, Képvisels-testiilet elé terjeszti a
feladatkorébe tartozd dnkormanyzati igyeket.

Ellatja az onkorméanyzati ellatasi korbe tartozd egészségiigyi feladatokkal
kapcsolatos fenntartdi, koordinaciés feladatokat:

praxisjog-ataddasi kérelmek el6készitése,

vezeti az eldirt nyilvantartasokat, azok alapjan adatokat szolgaltat, statisztikai
ielentést készit.
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- tarshatésagi megkeresésre a feladatkorébe tartozo ligyekben
kérnyezettanulmanyt készit, adatot szerez be.
- résztvesz a feladatkorével 6sszefliggd helyszini vizsgilatokban.
— Elvégzi az ingatlanforgalmi szakért6i néviegyzékkel osszefliggd feladatokat.
- Elldtja a piac, jogszabdly szerinti mikodésének biztositdsdval, szakmai feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat.
—- Ellatja az anyakonyvezésrél sz616 jogszabalyokban meghatérozott feladatokat.
- Intézi a kolféldi allampolgarok magyarorszagi hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat. .
- Elldtja a magyar allampolgar kiilféldon torténd hdzassagkotésével kapcesolatos
feladatokat.
- Elldtja a bejegyzett élettdrsi kapcsolat Iétesitésével kapcesolatos anyakényvvezetdi
feladatokat,
- Dintésre elokésziti a kiilsé helyszinen torténé szertartis megtartasanak
engedélyezési ligyeit. y
- Felmentést ad a hazassagkotést megel6zé 30 napos vayakozasi idé alél.
- Elvégzi a honositassal és a visszahonositissal kapcsolatos anyakényvvezetSi
feladatokat.
- Szervezi az anyakonyvi igazgatashoz kapcsol6doé szertartisokat,

Idegenforgalmi dgazattal kapcsolatos feladatok:

-— Az dnkormanyzathoz kapcsolédo idegenforgalmi hatéségi feladatok magas szinvonalid
ellatasa.

-~ A vérosi kulturalis és idegenforgalmi szervezetek kapcsolatainak figyelemmel kisérése,
valamint segitése, koordindldsa, az Onkormanyzat idegenforgalmi vonatkozast
feladatainak kivitelezése.

— Végzi az Orfli-Balatonszéplak onkormanyzati idegenforgalmi egységek hasznositasat.

— Egyéb feladatok:

- Végzi az Onkorményzati nem lakdscéli kulturalis helyiségeinek bérbeadasa
korili jogi elGadéi feladatokat, hasznositasat.
- Segiti az Onkormdnyzati kulturalis intézmények jogi feladatait.
Kozteriilet - feliigyelet

.

A kozteriilet-feliigyelé HIVATALOS SZEMELY jarérszolgalat keretében:

—- ellendrzi a kozterilletek jogszeril hasznalatat, a koztertileten folytatott, engedélyhesz,
illetve titkezeldi hozzajarulashoz kitott tevékenységek szabalyszerliségét,

— megelézi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja a kdzteriiletek
rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly dltal tiltott tevékenységet,

- kézrem(kodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kbrnyezet védelmében

—- kozremiikddik a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kézbiztonsag
és a kézrend védelmében,

~ kozremiikddik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

-— kozremiikodik a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

-~ kizremiikddik allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

— folyamatosan ellendrzi a kozteriiletek rendjére vonatkozd énkormanyzati rendeletek
elirasainak betartasat, valamint az azokban meghatérozott kotelezettségek teljesitését,

~ a felugyeletnek, illetSleg a felligyelet részérdl eljard feliigyeldnek feladatot téivény,
kormanyrendelet, az onkormanyzat rendelete allapithat meg. Az 6nkormanyzat
rendelete olyan feladatot dllapithat meg, melyet térvény vagy kormanyrendelet nem utal
mds szerv hatdskorébe. A hatésigi ellendrzés a kozteriilet-feliigyeld alapvetd feladata.
Szolgalatanak teljesitése kozben, az Onkormanyzati Kézigazgatasi Hatésag nevében, a
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jegyzd dltal kiadmdnyozva, felhatalmazdsa alapjan jarhat el kozigazgatisi és hatOsagi
figyekben. -

or g

Mezdor
A mez$6r HIVATALOS SZEMELY jarérszolgalat keretében:

- gz drzétt vagyont veszélyeztetd vagy kdrositd cselekmény elkdvetésén tetten ért
személyt személyazonossaganak igazolasara, a jogellenes cselekmény abbahagyasara és
a teritlet ethagyasara felszdélitani;

— azt a jarmivet, amelyrdl alaposan feltételezhetd, hogy azon a miikodési teriiletrél
szarmazé jogellenesen szerzett szallitmany van, feltartéztatni, a jJarmii vezetdjét és a
jarmivdn, illetve az abban tartozkoddékat igazoltatni;

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

- a kdrosité cselekmény elkovetésén tetten ért személytél a jogellenesen szerzett
terményt, terméket, targyat, allatot, az elkGvetéshez hasznalt eszkozt elvenni és azokat a
iegkdzelebbi rendéri szervnek atadni; g

— a jogtalanul legeltetett, illetSleg feligyelet nélkiil talalt allatot a tulajdonosnak atadni.

— a mezGdr egylittmiikédik a rendérséggel;

— a mez0lr az aljegyz6tll kapja a feladatainak ellatdsara vonatkozd napi utasitdsokat, és
szintén az aljegyzd gondoskodik a kényszerits eszkdzék (renddrségnél rendszeresitett
konnygazszord palack, sorétes vadaszlGfegyver) beszerzésérdl, és a mez66r
formaruhaval vald ellatasargl. A formaruhanak nem kell orszagosan egységesnek lennie,
killénboznie kell a fegyveres erdk és a rendvédelmi szervek egyenruhajatol. A mezéér a
ruhajan mez66ri jelvényt visel, rendelkezik szolgélati igazolvannyal, és szolgalati naplot
vezet, Feladatainak ellitidsa sordn egyiittmiikddik a rendérséggel, hatarterileten a

2o

hatardrséggel.

Pécs, 2021.12.06.

Ilf-
L Cou Moop bady e,
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2. szamu melléklet

munkakoéri feladatok B Kere'sltessy Kelenfiné Barics Rita | Dr. Reith Tekla | Dr. Eisen Alexandra| Cigler Anita Szakaf:s
Csilla Honorata
o i ) Kirendeltségvezets, | . jogi refelre.nls smc'ia'llisj képviselé.'-
munkakari leirds munkakér megnevezése X . . jogi ref (hagyatéki és h testiileti
osztalyvezetd PP N N
ugy )
Részletes feladatai: KOH, Helesfa Hetvehely
alapeljarast folytat le X X X X X
jogorvoslati eljarast folytat le X X X X X
végrehajtasi eljarast folytat le X X X X X
kozrem(ikodi mas hatdsagi és birdsagi eljarasokban X X X
dontés- és jogszabaly-el6készitést végez X X X X X
tdjékoztatdst ad, adatszolgdltatdst végez széban és irdsban X X X X X
iratkezelési feladatokat és admininsztrativ teendGket lat el X X X X X
allampolgarsagi igyekben dontés el6készitést tiamogatd feadatokat végez X
ellatja a munkakérébe tartozo idegenrendészeti feladatokat X
onalléan végzi a hataskorébe tartozd menekdltiigyi feladatokat X
ugyfélfogaddst végez X X X X X
ellatja a munkakérébe tartozé egyéb feladatokat X X X X X
hatésagi ellenérzést végez X X X X X
sziitkség esetén hivatalbol ejarast indit X X X X X
vizsgalja éaz illetékességet és ahtaskorét az egész eljaras folyaman X X X X X
megvizsgdlaja a képviseleti jogosultsdgot X X X X X
vizsgalaja kérelem formai, tartalmi kévetelményeit X X X X X
sziikség esetén hianypdtlasra, illetékfizetésre szdlit fel, idézést kuld ki X X X X X
tisztazza a tényallast, bizonyitdsi eljarast folytat le, X X X X X
megtekinti az okiratokat X X X X X
helyszini szemlét tart X X X X X
meghallgatja az Ugyfelet, tanukat, szakért6t X X X X X
jegyzékonyvet készit X X X X X
sziikség esetén megkereséssel és szakhatdsagok, szakérték, tarshatosgok és egyéb
szervek felé X X X X X
jelzdlogjogot jegyeztet be, toréltet X X
rendelkezik az eljaras részl vagy teljes illetékmentességérs| X X X
aldirdsra el6késziti a hatdrozattervezetet X X X X X
sziitkség esetén aktudlis adatokat kér X X X X X
sajat hataskorben hatdrozatdt modositja, kijavitja, kiegésziti, visszavonja X X X X X
ha a jogszabaly lehet6vé teszi, elbirdlja a jogorvoslati kérelmet X X X X X
jogorvoslati kérelem esetén el6késziti, a felettes szervhez, a birésaghoz, az
lUgyészséghez felterjeszti az iratokat * * * x *
felettes szerv, birdsag, ligyészség dontésének megfeleld intézkedést foganotosit X X X X X
pénzbirsagot szab ki X X X
kényszer végrehajtasrol intézkedik X X
meghatarozott cselekmény végrehajtdsara vagy megatartdstdl vald tartozkodasra « « « «
kotelez
meghatdrozott cselekmény végrehajtdsahoz sziikséges koltség viselésére kotelez X X X X
elbirdlja a végrehajtasi kifogast X X X X
rendelkezik a birsag részletekben torténd befizetésérsl, halasztasarol X X X X
pénzbirsag behajtdsa érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket X X X X
hatdrozatban foglaltak végrehajtasat ellendrzi X X X X
szakvéleményt ad X X
adatot igazol X X X X X
adatot kozol X X X X X
szakhatdsagként jar el X X X X
mas szerv kérelmére meghallgatdst foganatosit X X X X X
tényfeltaras soran helyszini szemlét tart / kérnyezettanulmanyt készit X X X X
sziikség esetén kozremiikodik jogszabalytervezetek készitésében X X X X
sziikség esetén kdzremiikodik jogszabalytervezetek véleményezésében X X X X
kérelemre vagy hivatalbol tajékoztatja az tigyfeleket X X X X X
hivatalbdl vagy utasitdsra tdjékoztatja a szerven kivili tars- vagy f6hatdsagot X X X X X
hivatalbdl, kérelemre vagy mérlegelés alapjan tajékoztat kiilonb5z6 szerveket,
szervezetek X X X X X
a szerven belill tajékoztatast ad hivatalbol utasitasra vagy kérelemre X X X X X
nyilvantartasokhoz adatot k6zol. Ill. nyilvdnatartasba vesz X X X X
kérelemre adatott igazol, kozol X X X X
iktatja az tigyiratot X X X X
munkanaplét vezet X
kézbesiti az iratokat X X X
jogerdsitést végez X X X X
iktatérendszerben lezarja és kivezeti az iratot X X X X
irattarozasra el6késziti és irattarba kiildi az iratot X X X
stitisztikai adatszolgalatast teljesit X
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Vezetd6i feladatok KOH, Helesfa Hetvehely
a jegyz6 utasitasai szerint vezeti a hivatal Helesfai Kirendeltségét X

a jegyz6 utasitasai szerint vezeti a hivatal Hevehelyi kirendeltségét X
a jegyz6 utasitasai szerint vezeti a hivatal Aljegyz6i Referaturdsdjat (Hatosagi és Jogi

Kabinet) és a jogi matrixot X

a jegyz6 tavollétében vezeti a képvisels-testilet hivatalat, gondoskodik a miikodésével X X
kapcsolatos feladatok elldtasardl

6sszehangolja az Aljegyz8i Referatira és a Helesfai/Hetvehelyi Kirendeltség

dolgozdinak munkajat X X
a jegyzGvel egyeztetve engedélyei a szabadsagokat és meghatérozza a X X
|helyettesitéseket

ellendrzi a feladatok ellatasét, a Helesfai/Hetvehelyi Kirendeltség tekintetében X X
javaslatot tesz jutalmazésra X X
gondoskodik a hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd szabdlyok, valamint

a munkafegyelem betartdsard| X X
felel6s a hivatl szakszer(i és jogszer(i miikodéséért X X
felelSs a hivatal és kiemelten a neki alarendelet szervezeti egységek feladatkorébe

tartozo, de a hivatl mas szervezeti egységeit is érinté tigyekben az érintett egységekkel X X
valé egyuttmiikodésért

felelSs a hivatl és a kirendeltség miikodésével kapcsolatban kiils6 szervekkel torténd X

kapcsolattartasért

a jegyzGvel egyeztetve vezeti a SzentlGrinci Székhelyhivatalhoz és a Helesfai/Hetvehelyi

Kirendeltséghez tartozé nemzetiségi onkorményzatokkal kapcsolatos hivatali X X
vezetGi értekezleten vesz részt, vezetdi értekezletet tart, az alad rendelet szervezeti

egységek, és a jegyz6 tavollétében a Hivatal egésze részéer, a jegyz8 utasitdsa szerint X

Képvisel6-testilet miikodésével kapcsolatos feladatok KOH, Helesfa Hetvehely
a jegyz6 utasitasa szerint kozremiikddik a testlelt zavartalan miikodésével kapcsolatos

feladatok elldtasaban, ennek kertében el6késziti a képvisel6-testileti tlés és a X X
bizottsagok elé kerul§ olyna elSterjesztéséeket, amelyek a jegyz6 feladat- és

hatdskorét érintik

a jegyz6 tavollétében tandcskozasi joggal részt vesz a képvisels-testuletek, tarsuldsi

tanacsok, valamint a bizottsagok tlésein X X
a jegyz6vel egyeztetve, tanacskozasi joggal részt vesz a SzentlGrinci Székhelyhivatalhoz,

és a Helesfai/Hetvehelyi Kirendeletséghez tartozé nemzetiségi nkormanyzatok X X
testdileti, valamint bizottségi dlésein

gondoskodik a testtileti, bizottsagi tlések jegyz6konyveinek elkészitettésérdl, az

onkormdnyzati rendeletek kihirdetésérl X X
vezeti az dnkorményzati rendeletek nyilvantartasat, elvégzi a rendeletek egységes

[szerkezetbe foglaldsat X X
dontésre el6késziti azokat az tigyeket, melyeket a jegyz6 ad at X X
ellatja az 6nkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével X
kapcsolatos tigyviteli feladatok

ellatja a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. Torvényben X X
|foglalt feladatokat

Kéztisztvisel6kkel kapcsolatos feladataok KOH, Helesfa Hetvehely
a jegyz6 utasitasai szerint irdnyitja az AljegyzGi Referaturat és a Helesfai Kirendeltséget X

részt vesz és javaslatot tesz a ehlyi éves tovabbképzési tervre, koordindlja a X X
ko ztistzvisel6k tovbbképzésen vald részvételét

segiti jegyz6 teljesitményértékelési feladatait X X
segiti a polgdrmestert a jegyz6 teljesitményértékelésének elldtasdban X X
Kéltségvetési szervekkel kapcsolatos feladatok KOH, Helesfa Hetvehely
a jegyz6 utasitasa szerint ellatja a koltségvetési szervek jogéllasarol sz616 trovénybd|

ad6dd, a koltségvetési szervek térzskdnyvi nvilvantartasaval kapcsolatos feladatok X X
valasztasokkal, nép: zdssal, népi kezdeményezéssel kapcsaolatos X X
kozigazgatasi hatdsagi jogi feladatok KOH, Helesfa Hetvehely
a jegyz6 altal meghatarozott feladatok tekintetében

jogi képviselet ellatasa X
jogszabdlytervezetek véleményezésének koordindlasa X

jogi segitségnyujtas a képvisel6-testielt és a bizottsagok tagjai részére X

a kozérdekl adatok megismerésével, az dllamhaztartasi informacidk korébe tartozd

adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatban X

meghatarozott feladatok ellatasa

dnkormdnyzat és a Hivatal kdzbeszerzéseivel kapcsolatos szakmai, jogi és koordinacios X

feladatok

elldtja a jegyz6 kozigazgatdsi és az allamigazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladatait X X
lefolytatja az 6nkormanyzatok, és intézményeik, egyéb szerveik, tozskonyvi

nyildntartasanak, SZMSZ-nek, egyéb szabalyzatainak engedélyeihez kapcsolddd X

eljardsokat

a jegyz6 utasitasa szerint végzi az 5nkormanyzatok, intézményeik, egyéb szerveik

t6rzskonyvi nyilvantartasanak, SZMSZ-nek, egyéb szabalyzatainak felliivizsgalatat, X

sziikséges modositdsait

javaslatot tesz az 6nkormanyzatok, intézményeik, egyéb szerveik torzskdnyvi

nyildntartdsdnak, SZMSZ-nek, egyéb szabalyzatainak felelvizsgalataat, szukséges X

mddositasra vagy az engedévlezési elidrdsok meginditdsara

részt vesz a Hivatal altal végzett ellenérzések szervezésében, végzésében X

részt vesz a koncepcidk, stratégiak kidolgozdsdban, végrehajtasaban X

intézi a keletkezett birtokvitas Ugyeket X
ellatja a n6vényvédelmi, novény-egészségiigyi feladatokat X
vezeti a méhészek, a méhek vandoroltatasanak nyilvantartasat X
ellatja az dllatvédelem korébe tartozo feladatokat X
eljar vadkar tgyekben X
gyakorolja a kdzuti kdzlekedéssel kapcsolatos hatdskéréket / UtkezelSi hozzajarulds,

szakhat6sagi hozzéjarulds X
megkeresésre szakhatosagi hozzajarulast ad kornyezetvéedimi, vizifii, épitéstgi

tigvekben X
hulladék-gazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hatdskorok elldtdsa X
tanigyi-igazgatasi feladatok elldtasa X
helyi gyermekvéedimi és szocialis feladatok ellatasa X
onkormdnyzati palyazatokkal kapcsolatos feladatok X
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egyéb feladatok

kezeli az ASP rendszer, ellatja az iratkezelési szabalyzat szerinti iratkezelési feladatokat

kozrem(iikddik a népszavazds, az orszaggyilési képvisel6k valamint a helyi
onkormdnyzati képvisel6k és a polgarmester vélasztassal kapcsolatos teend6k

az iroda tevékenységi korébe tartozé feladatok, koltsgévetési elGirdnyzatok
tekintetében a kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti
hatérozotk, kéltségvetési keret nyilvantartasa

az irodahoz tartozo feladatok kérében kotott szerz6dések szakmai ellenérzése

az iroda tevékenységi kdrébe tartozo tigyekben képviseld-testiileti, bizottségi
el6terjesztések készitése, a képviselS-testileti, bizottségi dontések végrehajtasa

kapcsolattartds a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési feltételek biztositdsa
érdekében

agazati statisztikak készitése, jogszabalyban elGirt adatszolgdltatasok jelentések
elkészitése

kozrem(ikodik a jogszabdlyok dltal a Hivatalt érint6 meghatarozott kdzzétételi
kotelezettség teliesitésében

adatot szolgéltat - a jogszabalyban meghatdrozott korldtok k6zott az Adatvédelmi
Szabalyzat GDPR alapjén - a plolgar, ill. jogi személy és jogi személyiséggel nem
rendelkez szervek kérelmére, a felhaszndlas célianak és jogalapjdnak igazolasa mellett

kozremikodik a szakfeladattal Gsszefligg6 a lejart hataridejl hatdrozatok
kigy(iitésében, a tett indézkedésékrd| taiékoztaté adasaval

ellatja a jarasi informatikai rendszer szakteruletét érint6 program-modul
mikodtetésével kapcsolatos feladatokat

a munkakarében ellatandé feladatok korében gondoskodika KOH SZMSZ-ében foglaltak
maradéktalan betartasardl. Az ASP rendszerbe szlikség esetén érkezteti az iratokat,
sajat iratait iktatja, ill. kezeli a rendszerben, irattarozasra el6késziti az adminisztracios
referens részére

minden feladat, amellyel a jegyz6 az iroda tevékenységi korével kapcsolatban megbizza

minden feladat, mellyel a képvisel6-testiilet megbizza

végzi az altaldnos kozzétételi lista vezetését, aktualizdlasat

Civil szer

kkel kapcsolatos feladatok

kapcsolatot tart, folyamatosan egytittm(ikadik a helyi civil szervezetekkel

szervezi az 6nkormanyzat és a civil szervezetek kdzotti rendszeres és hatékony
kommunkidcidt

segiti az dnkormanyzati tdmogatasra vonatkozé pélyazat kiirdsat

a tdmogatasi szerzGdéseket aldirasra elGkésziti

el6keésziti, koordinalja, és ellenérzi az 6nkormaynzati feladatok civil szervezeteknek
torténd dtadasat

diintésre elkésziti a civil szervzetekkel ktendd egytittmiikd dési megéllapodasokat

részt vesz a Civil Kerekasztal tilésein

biztositja a nyilvdnossagot a civil szervezetek tevékenységének

Usszegy(jti, rendszerezi a civil szervezetekre vonatkozd statisztikai adatokat

x [x |x [x

Jegyz6, aljegyz6 hataskorei tekintetében

részt vesz az dnkormanyzat mukddésével kapcsoaltos hivatali feladatok ellatasaban

gondoskodik a telstileti és bizottsagi tlésének el6készitésérdl, az anyagok expedialasrdl,
megkildéséré|

biztositja az Ulések targyi feltételeit

kapcsolatot tart a képviselGkkel

ellatja és koordinalja a biztottsdgok miikddésének el6készitését, szervezését,
adminisztracids feladatait

végzi a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség adminisztrativ feladatait

gondoskodik a testiileti jegyz6kdnyvek elkészitésérd|

kezeli a vagyonnyilatkozatokat

részt vesz az dnkormanyzati szabdlyzatok és jegyz6i utasitasok kihirdetésében

kozrem(ikddik a vélasztasokkal kapcsolatos feladatokban

kozrem(ikddik a nemzeti és a vdrosi 6nkormanyzati rendezvényeken

Ifjsagpolitikdval kapcsolatos feladatok

Nemzetkozi kapcsolatokkal és eurdpai unids tigyekkel 6sszefiiggs feladatok

marketing dgazattal kapcsolatos feladatok

kulturdlis 4gazathoz kapcsol6dé feladatok

sajtoreferensi feladatok

sportugyi referensi feladatok

sporttal kapcsolatos feladatok

a koznevelési dgazathoz kapcsolédd feladatok

x| [x [ [x [x [x [x |x [x|x [x |x
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munkakori feladatok

Vatyiné Aracs
Eva

Hoffmanné
Merk Csilla

munkakori leirds munkakdr megnevezése

addigazgatasi
referens

addigazgatasi
referens

Részletes feladatai:

alapeljarast folytat le

jogorvoslati eljarast folytat le

kozremidkddi mas hatdsagi és birdsagi eljarasokban

dontés- és jogszabaly-el&készitést végez

tajékoztatast ad, adatszolgdltatast végez szédban és irdsban

iratkezelési feladatokat és admininsztrativ teend&ket lat el

ugyfélfogadast végez

elldatja a munkakdrébe tartozdé egyéb feladatokat

hatésagi ellen8rzést végez

szukség esetén hivatalbdl ejarast indit

vizsgalja éaz illetékességet és ahtaskorét az egész eljaras folyaman

megvizsgalaja a képviseleti jogosultsagot

vizsgalaja kérelem formai, tartalmi kévetelményeit

XX XX XXX [X XX |X[X|X

XX XXX |X[X[X X |X|X[X|X

szukség esetén hidnypotlasra, illetékfizetésre szolit fel, idézést kuld
ki

X

X

tisztazza a tényallast, bizonyitasi eljarast folytat le,

megtekinti az okiratokat

helyszini szemlét tart

meghallgatja az ugyfelet, tanukat, szakértét

jegyz&kdnyvet készit

XX |X|X|X

X XX |X|X

szikség esetén megkereséssel és szakhatdsagok, szakérték,
tarshatédsgok és egyéb szervek felé

X

X

aldirdsra elSkésziti a hatdrozattervezetet

X

X

szukség esetén aktudlis adatokat kér

X

jogorvoslati kérelem esetén elS8késziti, a felettes szervhez, a
birésaghoz, az ugyészséghez felterjeszti az iratokat

felettes szerv, birésag, ugyészség dontésének megfeleld intézkedést
foganotosit

meghatarozott cselkmény végrehajtasara vagy magatartastdol valé
tartozkodasra kotelez

pénzbirsagot szab ki

X

hatarozatban foglaltak végrehajtasat ellen&rzi

X

meghatdrozott cselekmény végrehajtasa vagy pénzbirsag behatasa
érdekében megteszi a szikséges intézkedéseket, atadja az ugyet az
Aljegyz8i Referatura jogaszanak

X

X

szakvéleményt ad

adatot igazol

adatot kozol

szakhatdésagként jar el

mas szerv kérelmére meghallgatast foganatosit

XX [X|X|X

XX [X X |X

tényfeltardas soran helyszini szemlét tart / kdrnyezettanulmanyt
készit

X

X

szukség esetén kbzremiikédik jogszabalytervezetek készitésében

szikség esetén kdozremiikddik jogszabalytervezetek

véleményezésében
kérelemre vagy hivatalbdl tajékoztatja az ugyfeleket

hivatalbdl vagy utasitasra tajékoztatja a szerven kivuli tars- vagy
féhatdsagot

hivatalbdl, kérelemre vagy mérlegelés alapjan tajékoztat kilonbozé
szerveket, szervezetek

a szerven belul tajékoztatast ad hivatalbdl utasitasra vagy
kérelemre

X

X

nyilvantartdsokhoz adatot k6zél. Il nyilvanatartasba vesz

kérelemre adatott igazol, k6zo|

iktatja az ugyiratot

kézbesiti az iratokat

véglegesitést végez

iktatérendszerben lezarja és kivezeti az iratot

irattdrozasra el&késziti és irattarba kuldi az iratot

X [X [X X [X|X|X

X [X [X X [X[|X|X

egyéb feladatok

kezeli az ASP rendszer, ellatja az iratkezelési szabalyzat szerinti
iratkezelési feladatokat

X

kozremiikddik a népszavazas, az orszaggyllési képvisel6k valamint
a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és a polgarmester valasztassal
kapcsolatos teend&k elledatasaban

az iroda tevékenységi kdrébe tartozd feladatok, kdltsgévetési
elSiranyzatok tekintetében a kdtelezettségvallalassal kapcsolatos
megallapodasok, testuleti hatarozotk, kdltségvetési keret
nyilvantartasa

az iroda tevékenységi kdrébe tartozdé ugyekben képviselS-testuleti,
bizottségi elSterjesztések készitése, a képviselS-testuleti, bizottségi
dontések végrehajtasa

kapcsolattartas a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési

feltételek biztositdsa érdekében
Agazati statisztikak készitése, jogszabalyban el&irt
adatszolgaltatdsok jelentések elkészitése

kozremiikddik a jogszabalyok altal a Hivatalt érinté meghatarozott
kozzétételi kbtelezettség teljesitésében

adatot szolgaltat - a jogszabalyban meghatarozott korlatok kozott
az Adatvédelmi Szabalyzat GDPR alapjan - a plolgar, ill. jogi személy
és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervek kérelmére, a
felhasznalas céljanak és jogalapjanak igazolasa mellett

kozremiikddik a szakfeladattal 6sszefuggd a lejart hataridejd
hatarozatok kigy(jtésében, a tett indézkedésékrél tajékoztatd
adasaval

ellatja a jarasi informatikai rendszer szakteruletét érintd program-
modul midkddtetésével kapcsolatos feladatokat

a munkakorében ellatandé feladatok kérében gondoskodika KOH
SZMSZ-ében foglaltak maradéktalan betartasardol. Az ASP
rendszerbe szikség esetén érkezteti az iratokat, sajat iratait iktatja,
ill. kezeli a rendszerben, irattarozasra el&késziti az adminisztracios
referens részére

minden feladat, amellyel a jegyz8 az iroda tevékenységi kdérével
kapcsolatban megbizza
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Altalanos szakfeladatok

az addcsoportnal megjelend lgyfeleknek teljes kor( szakmai
tdjékoztatast ad

osszefogja, irdnyitja és segiti a scoport munkajat, sziikség esetén
értekzletet tart

biztositja az addzok tajékoztatdsast az adérendeletekben leirtak
alapjan

el6késziti a fels6bb szervek felé torténd adatszolgdltatdst

ellenérzi az adé jogszabalyok érényesiilését, az addkotelezettség
teljesitését

dont méltanyossagi kérelmek tigyében

elGterjésztés készit a jegyz6 vagy a Pénzligyi és Intézmény
EllenGrzési Osztély vezetGjének irdnyitdsdval a Pénzigyi Bizottsag,
ill a KépviselS-testilet felé a helyi adérendeletek médositasara

a jegyz6 engedélyével a Pm-mel szakmai kapcsolatot tart fenn, a
vitds kérdésekben alldsfolaldst kér

a z4rdsi 0sszesitd adatait szakmai szempontok alapjan elemzi és
értékeli

a hivatal vezetése felé, ill a Pénzligyi Bizottsag kérésére a Pénzigyi
és Intézmény Ellen6rzési Osztaly vezet6jének iranyitasaval
kimutatast készit, valamint rendszeres tajékoztatdst ad az
adobevételek alakulasarol

minden olyan a KOH feladatellatasba tartozé feladatot ellat,
amellyel az osztélyvezetd megbizza

Részletes feladatai:

mezG66ri hozzajarulassal kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa

épitményaddval kapcsolatos igazgatdsi feladatok elldtdsa

maganszemélyek kommunalis addjival kapcsolatos igazgatdsi
feladatok ellatasa

gépjarmiiadoval kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa

allando vagy ideiglenes jelleggel végzett iparlizési tevékenység
addjaval kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa

talajterhelési dij fizetési kotelezettséggel kapcsolatos igazgatasi
feladatok elldtdsa

addék mddjara behajtandd kdztartozasokkal kapcsolatos feladat- és
hatarskorok ellatasa

koztartozasok igazolasdara szolgdld hatdsagi bizonyitvannyal
kapcsolatos feladatok ellatasa

ado- és értékbizonyitvany kiadasa

a szakteriletéhez kapcsoldédé 6nkormanyzati dontések
el6készitése és kozrem(ikodés azok végrehajtasdban

részvétel a helyi adérendeletek tervezetének el6készitésében

x

x

addugyi igazgatdsi feladatokhoz kapcsolddé nyildantartasok
vezetése

adodugyi igazgatdsi konyvelés

munkakoréhez kapcsolodo ligyfélfogadas ellatdsa

helyettesités az addigazgatdsi feladatokban

X |[x [x |Xx

X | X | X | X

egyéb dllando szakfeladatok

végzi a helyi adok kivetését, elGirdsat, torlését az ASP add
szakrendszerében

végzi a talajterhelési dij elGirasat és torlését

rogziti az ASP add szakrendszerben az adébefizetéseket és a
valtozdsokat

adatszolgaltatdst teljesit a MAK felé

felszélitja a hatralékos addsokat, gondoskodik az adéhatralékok
behajtasarol

végzi az idegen koztartozasok elSirasat, letiltasat, a befizetések
konyvelését és a befolyt birsdgok tovabbutaldsat

kidllitja az addigazolasokat és a vagyoni helyzet igazoldsat

méltanyossdagi vagy panasz ligyek elGkészitése jogi ellenjegyzésre és
jegyz6i jévahagydsra

nyilvantartdst vezet az addzokrdl és adatot szolgalata az allami
addhatdsag részére
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elado eléads
egyéb feladatok
Kezeli az ASP rendszer, ellata az iratkezelési szabilyzat
vt o . x x x x x x x x x x
(ko dik a né a5, az orszageyilési kepviselok
valamint a helyi dnkormanyzati képviseldk és a polg X x x x x x x x x x
slaszta teendsk elleatisa
aziroda tevékenységi kbrébe tartozd feladatok,
Koltsgévetési el6iranyzatok tekintetében a
. P S X x X x x x x x x
testiileti hatarozotk, ési keret a a
K6zremiikodés a palyazatok elkészitésébe, végrehajtasa X X X X X X
kapesolatartés a hivatal szervezeti egységeivel a
égzési feltételek biztositasa érdekében X X X X X X X X X
gazati statisztikak keszitése, jogszabalyban elgirt
5 jelentések elkészitése x x x x x x x x x
Kézremiikadik a jogszabalyok altal a Hivatalt érint6
s kozzétételi é X X X X X X X X
adatot szolgaltat - a jogszablyban meghatérozott korlatok
k626t az Adatvédelmi Szabilyzat GDPR alapjan - a plolgar,
il jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezs x x x x x x x x x x
szervek kérelmére, a felhasznlas céljanak és jogalapianak
igazolasa mellett
Kozremikodik a szakfeladattal osszefiged a lejart hatarideid
a igydjtésé atett é ésékrd| x x x x
sjékoztato adésaval
ellstja a jarasi informatikai rendszer szakterdletet érintd . " "
aul
prog
2 munkakérében ellatandé feladatok korében gondoskodika
KOH SZMSZ-ében foglaltak é betartdsarol. Az
ASP rendszerbe sziikség esetén érkezteti az iratokat, sajét X x x x x x x x x x
iratait iktatja, il. kezeli a rendszerben, irattérozasra
elkésaitiaz éci6s referens részére
minden feladat, amellyel a jegyz6 az iroda tevékenységi
ksrével kapesolatban megbizza x x x x x x x x x x
minden feladat, mellyel a képviseld-testilet megbizza x x
Végzi a7 altalanos kozzéteteli lsta vezetését, alas3 x
részletes feladatok
ési tervezési feladatok X X
égvetés eldiranyzatok a5, modosita x
feladatai *
s e —
feladatok
feladatai X
a koltségvetséi beszamola fiiggd feladatok x
Sltségvetesi ellendrzé 5 feladatok
[Kataszteri nylvantartassal sszefiiges feladatok
kontrolling
analitikus nyilvantartasok vezetése x x x x x x x
Konyveléssel feladatok x x x x x x x
KGltséguetéssel, beszamoloval kapcsalatos feladatok X X X X X X X
é X X X X X X X X X
a X X X X X X X X X
résztvesza lelta X X X X X X X X
figyelemmel kiséri a MAK ebr42, eadat, és ONEGM
x x x x x x
épitett ellendrzési feladatok x x x x x x x x
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
snkormamyzat egészét érint6 gazdasagi és pénzigyi
clematsek kistése oty X X X X X X X
ss szervezése, ellensrzése * * * * * * * * *
2 koltségvetés végrehajtasanak az allamhaztartas szamara
valo sltatasi é5 beszamola é x x x x x x x x x
teljesitése
zérszamadas, koltségetési beszamold elkésaitése X X X X X X X X X
cimzett és céltamogatasok pénziigyi it x x x x x x x
résztvesz a KOH és az intézményi szamviteli rend és
szamuitell politika elkészitésében, pénziigyi szabslyzatok x
észészitésé tartasdban és slésa
belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok pétiasaval,
ijavitésaval, az ellenérzési nyilvantartas vezetése X X
rulasok elszamolasa, KOH
gazdilkodsanak operativ pénziigyi- szamviteli . .
ésa
a é ést érint6 testileti a Q. a
s jegyz6i intézkedések nyilvntartasa és x x x
2 KOH SZMSZ-ben meghatarozott érvényesitesi és
feladatok X X X
2 mikodéskd Kormnayzatok egyéb
palyazat itése és a témogatasi igények benytijtssa x
a2 onkormanyzat gazdasagi jellegd és minden egyéb
a a jegyz6 ébe sorolt tevé
ellstisa
Kozremiikodik a polgarmester iranyitasaval az
ényzati ciklus énak elokészitésében X
a2 nkormanyzati beruhazasok és felGjitasok
pénziigyi lebonyolitésaban, elszémolssban és X x x x x x
Kozremikodik az nkormanyzati palyazatok pénzigyi " " "
ssi elokeszitésében, ssi
s ar iy -
soran keletkezett kérokkal kapesolatos igényfelméréseknél, x
elszamolasoknsl
az anyzat ikviditasi
Kisérése, hitelezési feladatak el6készitése x
éves kozbeszerzesi terv, kbzbeszerzéseknél a becsdlt értek N
figyelemmel kisérése
adbigyi dgyintézs égrehaita X
2z dnkormanyzat tizemeltetési jellegd és minden egyéb
élyzataban a jegyz6 ébe sorolt ¢ x
ellstisa
Végzia szamuiteli konywiteli feladatokat x
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egyéb feladatok

ellétja a FEUVE szabalyzatban meghatérozott ellendrzési

feladatok X X X X X X
? feladatok,
smla szém, 5 & pénzintézettel torténd
3 analitikus dgyintéz6i feladatok X X X X X X X
ik az elGiranyzat médosita a képviselo-
testillet elé érs X X X X X X
egyezteti, vezeti az eredeti és 5 X X X X X X
Végzi az év vegi értékesokkenés leirasat X X X X X X X
tartt az & inté X X X X X X
Kozremiikadik az onkormanyzat altal benyGitott palyzatok . N N N
Kontirozas elétt ellendrzi, hogy a szamlak utalvanyozasa és . . . .
érvé ité: a tértént-e
ellenrai az atutala X X x x X
ellendrai a bizonylatok alaki €s tartalmi, valamint a
P ) x x x x x x
P
analitikus nyilvantartast vezet  foglalkoztatottak
étszamars| és személyi 6 X X X
az Valtozasok
folymatos & statisztikat kiild X X * * * *
részt vesz a é é észitésé X X X X X X
részt vesz a zérszamadas elkészitésében X X X X X X
résztvesza érlegielenté X X X X X X X
Végzi a havi zarlati munkalatokat, valamint részt vesz az év
végi zérssban * * * X X X X X
ellatja a banki kivonatok szamiakkal torténd X X X X X X X
elkeésziti a gazdalkoda statisztikat x x x x x x
elvégzi a pénztari kifizetések, valamint a bankszamia
tételeinek kontirozasét és rogaitését * * X X X X X
; Vestia eszkozoket X X X X
kontirozza a bért x x x x x x x
it a 6 a X X X X X X X
[kontirozza a vegyes X X X X X X X
érveényesiti a szamiakat X X X X X X X
ellatja a szallitoi, vev6i analitikus vezetését x x x x x x x
Végzi a jegyz0i hataskorbe tartozd temofld elévasariassal és N N
é feladatok
ellatja az 6nkormanyzat hataskbrébe tartozé adoztatasi
igyintéz6i teenddket X
elvégzi a gépjarmiiadéval, a kpmmunalis adoval kapesolatos N
gyintéz6i feladatokat
éltanyossagi kérelmek elgkészite skonyvezés x
2d6- és értekbizonyitvany keszitése, vagyon helyzet N
igazolasa
telepilési tamogatasi kérelmek elbiralasa, hatarozat
meghozatala, fellebbezési kéerimek megfelels helyre x
[torténs ¢
Végaia leltarozast az ézményeind X X X X X X
intézményi étkeztetéshez kapcsolodo téritési dijakkal
feladatok
hazipénztar feladatok
pénztaros feladatkor a ési szabalyzat szerint X X
pénztar- és pé és altalénos szabali as
feladatok X X
ar ellatasa X X
napi zaré X X
a pénztar atadas-stvétel ité x x
pénztarkezeléssel feladatok x x
elszamolasra kiadott el6legek nyilvanatartasa X X
pénztari analitikus nyilvantara x x
rogaitiaz X X
elkésziti a szamlahoz, szerz6deshez, elGirasohoz nem
kthets utalva X x
intézi a KOH feladatkérébe tartozo szervezetek banki R N
Kifizetését
napra készen figyeli a banki X X
intézi a szervezetek szamlavezetéséhez kapcsolodo dgyvitel,
adminisztréciés feladatokat, kapcsolatot tarta a x x
a teljesitett kifizeté arendeli a banki értesit x x
a fent nevezett szervezetek nevében kibocsatando
szamlakat el6késziti és a megfelels példanyokat eljuttatja az X x
ékesek felé
a Hivatal szocialis tgyintéz6jétd! kapott imutatas alapjan
elkésziti az ONEGM rendszerben a szocialis timogatas x x
isszai és tovabbitja a MAK felé
gépkocsi clkészitése X X
elkésziti a statisztikai jelentéseket és aitats x x
elkészitia asi programok ;
gondoskodik azok leadsar! x x
iratokat iktat az ASP X X
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Kovdcs Attila

Miltényi
Ferenc

munkakori leiras szerint a munkakor megnevezése

Aranyos
Martin

Berta Krisztian

Wirth Antal

Kelemen
Andrésné

felogyels

feliigyels

referens

takarité

é

Z6lyo
Jarosi ildike

Paragi Tibor

Bobék Dezsé

Kollar Laszl6

takarité

karbantart6-
kémiives

karbantarté-
asztalos

karbantarté

munkal leiras részletes feladatleirdsandl a munkakor

a kozteriletek jogszerd hasznalatdnak, a kbzterlleten folytatt é il.
itkezelGi hozzajarulésohoz kitott tevékenység szabalyszerdiségének ellendrzése

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabily altal tiltott tevékeniiség
82¢ 4lyoza {intetése, illetve szankcionalé:

koézremikodik a kozterdlet, az épitett és természeti kornyezet védelmében
6 (kodik a ta (i feladatok Gsitasa a ko

és kozrend

rendszeresen figyelemmel kiséri Szentlrinc Varosaban a kdzteriletek, jatszoterek,
parkok, kzutak llapotat, és amennyiben sériilést, hinyossgot észlel, jelzi a
Telepiilésgazdalkodasi 6

kb zrem(iks dik az 8nkormanyzati vagyon védelmében
bzremikodik az dllategészségiigyi és észeti feladatok

Gnkormanyzati rendezvények lebonyolitasaban aktiv részvétel

eseti jelleggel kézbesitési és a Hivatalban portaszolgalati feladatok ellatasa

a Hivatal gépkbcsivezetdjének tavollétében annak helyettesitése

x [ [x | [x

x [ [x | [x

Informatikai Kabinet tekintetében:

kiséri az 5nkorma al, az intézmé él és a Hivatalnal az

informatika teriletén megjelend és hatalyos jogszablyok végrehajtésat
el6késziti, vé| éniezi az i G 6d6 6
rendelet-tervezeteket

el6késziti vagy véleményezi az 6nkormanyzat és a Hivatal dltal javasolt stratégiai jelleg(i
fejlesztasi

feligyeli az informatikai Biztonsagi Szabalyzatban rogeitett feladatokat, tovabba
ikaz 6 a i é i és élyiségi jogokat érint6
mrsl

segiti a jegyz6 és a polgarmester munkajat informatikai dgyek
ekt 2 kepy s testln < jaLa Leye

érintéen

el6késziti a j a a orét érinté altata a

mértékben f kiséri a hardver- és fejlédését,
javaslatot tesz Uj szamitdstechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre

elvégzi az U] gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellenGrzéseket végez az el6forduld hibik felderitése érdekében

kapcsoatot tart az internet szolgaltatoval, valamint a vezetékes és mobiltelefon

kiemelt figyelmet fordit a szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos miksdtetésére,
e korben adatmentéseket végez; napontsa figyelemmel kiséri a szamitégépek és
tartozékainak zavartalan mikodését

age vagy a szamitogépeknél az felmeriil6 hibak esetén révid

belil ik az 61, vagy hiv

ellatja a szamitogépek vir égé sat, p toltle;
Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertéz¢s terjedésének megakadalyozasra;
amennyiben szikséges, jelzi a vezetének a problémat

kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat; ennek

elvégzia § észilékek & Gjtését, elvégzia kisebb
javitésokat, intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitottt eszk6zok visszavételét szamon
tartja, jbs| kiadja

kezeli a Hivatal telefonos flottajénak dgyeit

kiadja a 5dot, munkaidd nyilvéntartasi kédot, hald és
gépekhez hozzaférést biztosit

biztositia az intézmé az itasahoz szikséges :
szoftvereket frissit

végez, biztositja a fileszerver és adatbazis szerver miikodését

karbantartja és fejleszti az nkormanyzat hivatalos

az . kif ések, képek
honlapra valé feltsltésérs|

feltolti a hivatalos a i a terméfold értékesités és

szerz8dések kbzzétételére vonatkoz dokumentumokat
a2 énkormanyzat honlapjan megjelend informéciokat aktualizalja
| figyeliaz 6 3 ligyfé ara beérkezett

killdeményeket, tovabbitja az illetékes személy szaméra

javalatot ad a Hivatal, az 6nkorméa és az intézmények i ikai- 65
telekommunikéciés rendszerének tovabbfejlesztésére

Kidolgozza és folyamatosan karbantartja a Hivatal informatikai izemeltetési

a Hivatal, az 5nkorma és az intézmé informatikai

folyamatos miikédésérdl, mikddtetésérs
az é 4 el6irt és red
betarttatja

5 kritériumokat betartja és

el6késziti az informatikai fejlesztés és az izemeltetés soran felmerild
smita eszkozok és ésére 6 dontéseket, majd
elvégzi ezek beszerzését

A Hivatal bels6 miiksdéséhez sziikséges kisebb szoftverfejlesztési feladatokat elvégzi,
kiilon jegy26i utasitas alapjan

elltja a Hivatal, az 6nkorma és az intézmények informatikai
rendszerszervezsi, rendszergazdai teenddit, javaslatot ad azok tovabbfejlesztésére

koordinciot végez a szakrendszereket fejleszt6 cégek kazott a szakfeladatok
integrélhatosaganak ndvelése érdekében

ellatja a Hivatal, az ¢ ; és az intézmé sinak informatikai
alapképzését, valamint az egyedi szakmai ésé

képzési teenddket

szakmai é éstartaz o

intézményekkel
k dlja az torténd jé é sziikséges a asi- adat- és

ellatja az orszaggytlési, valamint a helyi és
kapcsolatos informatikai feladatokat

koordinlja a térinformatikai rendszer telies korG mikodéséhez sziikséges szolgaltatasi,
adat- és informaciogy(ijtési feladatokat

Végzi az ASP az iratok a rendszer hasznalat

betanitésat, részt vesz a keretrendszer tovabbfejleszstésében

a képviselé-testileti végziaz alairasij
karbantartasat

részt vesz és szervezi a telepiilési telekommunikaciés halozat intelligens telepilési
rendszer, smart city és vrokdartya rendszer kialakitdsaban
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Egyéb feladatok:

kezeli az ASP rendszert, ellétja az iratkezelési szabalyzat szerinti iratkezelési feladatokat

a 5s,az valamint a helyi
any épvisel6k és a polga 4 teendk
a valasztasok, az onkormanyzati ények technikai i
kapcsolattartas a hivatal szervezeti egységeivel a égzési feltételek
érdekében
a ¢ 6d6 & istatisztikak készitése, |
jelentések

adatot szolgéltat - a jogszabalyban meghatarozott korlatok kszstt az Adatvédelmi
szabalyzat GDPR alapjan - a polgar, ill. jogi személy és jogi személyiséggel nem
rendelkez szervek kérelmére, a felhasznalds célignak és jogalapianak igazoldsa mellett

a munkakérében elldtando feladatok kérében gondoskodik a KOH SZMSZ-ében

foglaltak é asarol; az ASP sziikség esetén érkezteti az

iratokat, sajat iratait iktatja, illetve kezeli a rrendszerben, irattarozasra el6készi
i acios referens részére

minden olyan feladatot ellat, amellyel a jegyz6 vagy a polgarmester az Informatikai
Kabinet tevél égi korével megbizza

A KOH , iében rogzitett tul irasban rendkiviili
munkavégzésre is kitelezhets; ebben az esetben a rendkivilli munkavégzés

id6tartaméval azonos mértéki szabadids illeti meg
a atasahoz sziikséges J 5 a CD jogtar, valamint az Ugytar,
Nyomtatvénytar tartalmazza, amelinek a fiigyelése és alkalmazasa munkakri

sge; munkajat a &bl és 6b61 ad6do szake ,a

pénziigyi tigyviteli szabalyok megtartasaval kételes ellatni

felel a feladatkorében keletkez6 Ugyiratok kezelésével és irattarba valé helyezésével
feladatok elvégzéséért

a szikséges személy és teherszallitasi feladatok végzése a Hivatal ltal biztositott
gépjrmivel

biztositja az auté idében torténd

soron kivili szallitasi igények

kézi 4s, rakodasi feladat végzése, szikség szerint

biztositja az autévezetShoz rendelt gépjarma mi: megfeleld allapotat

x [x [ |x |x

a gépjarma menetlevelek (fuvarlevelek) szabalyszerG vezetése, tamkolt izemanyag
és kilométerdra allds felvezetés

x

kételes minden ho végen a tele tankrol

kiséri és ellendrzi a gépjarmd

a gépjarmdi tisztén tartasa, rakfelilet fer

indulds el6tt egyértelmden az Gtvonaltervet, egyeztetiazta

x [x [ |x

vezeti a fuvarleveleket, megjelolve az utvonalat, a megtett tavolsagot, az

x

a végén a rabizott autét az erre kijelolt p: 6 5 hagyja
teljesiti kdzvetlen ének egyedi iltatasi megr 6

a munkavédelmi elGirasok betartasa

feladatit a munkakori leiras, valamint az érvényben lévé magasabb szintd, illetve
intézeti szintd 6 i 4 szakmai alapjén végzi

a felsoroltakon kiviil kdzvetlen vezetSje utasitasa alapjan egyeéb szallitasi munkakat is
elvégez

minden feladat ellatédsa, amellyel a jegyz6 az iroda tevékenységi korével kapcsolatban
megbizza

minden feladat ellatasa, amellyel a jegyz az iroda tevékenységi kérével kapcsolatban
megbizza

minden feladat ellatasa, amellyel a jegyz6 az iroda tevékenységi korével kapcsolatban
megbizza

minden feladat ellatésa, amellyel a képvisel6-testillet megbizza

megismeri a takaritando teriletet, tisztazza a feladatot és az alkalmazandé takaritasi

el6készil a munkavégzésre, kivalasztja az alkalmazand gépeket, eszkdzoket,

naponta kitakaritja az irodakat, folyosot, szocialis és egyéb helyiségeket, letakaritja az
letérli a port

naponta kidiriti a hulladeékgy(ijtG edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven

hulladékot a kijeloIt helyre szallitja)

zemeltet (pld. seprégép, su lombszivé, porszivék)
6 6t, karpitot, padid porszivéz naponta

surol és vi itést végez, kovet csiszol

tisztitja az iakor i és csoveket,
havonta

az els folyosok, lépcssk padh a, fényesiti

portalanitja és épolja a a berendezési targyakat

itja a nem tapads és a tapado foltot tisztit hetente

fertétlenitést végez

mosdokat, illemhelyeket takarit, a fogyoban Iévs tisztasagi eszkozoket, higiéniai
szereket pétolja naponta

és védéréteggel latja el a teriileteket hetente

végez

naponta kitakaritja a szocialis és kz6s é (8lt526, WC,
szikség esetén a a piszkos poharakat, tanyé

hetente, vagy szikség szerint kitakaritja a ta 6 disztermet

naponta vezeti a Takaritasi naplot
havonta kitolti a égzéshez sziikséges

és atadja kozvetlen

kiséri az - id6 B & & rovar- és rag

tisztitja és gondozza a takaritja az épuleten kiviili

a munkaeszkozoket, gépeket, és a kezeld, tisztiito és dploszereket a kijelsIt helyen
tarolia

az elvégzett a tapasztalt feljegyzi és jelzi

F6 feladatai

utak, jardék & karbantartésa az évszaknak megfelelsen

261d teriletek arkok, vizatereszek karbantartasa
kiilteruletek szikség szerinti 3

gs: ése és kbzvetlen irdnyitas

eszkoz, dru- és

az 5nkormanyzat ingatlanjai, valamint az intézmeé ingatlanjai ében az
izemeltetés sorén felmeriilé miszaki, gépészeti, javitasi, karbantartési feladatok

elvégzése

technikai

egyéb karbantartési munkak elvégzése, gépkarbantartas

vald részvétel

soran

x [x [ |x

x [x [ |x

i feladatok
a 6 feladata, ége az inyzat és intézmé foly munka
technikai szintd segitése, a tevékenységébe tartozo feladatok gondos elvégzése

kételes - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt
atnézni

az ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez téle elvarhat6 és a sziikséges feltételek
biztositottak - kijavitani; amennyiben ezt nem tudja elvégezni, kételes a csoportvezetst
értesiteni

azonnali st igényl6
azonnal elvégezni

munka adodik, azt koteles

az dnkormanyzati épuletek nyitasa, zarasa
az épilet 5 szintek kéz6tti atjarék, nagykapu nyitasa, zarasa

karbantartasi terv és utasitas szerint a
és javitasa

a hibanapld folyamatos figyelése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat,
amelyek més irdnyu get igé

karbantartasi terv és utasitas szerint ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat,
kijavitja a szakmai vé é megfelels és a nem igényl6 hibakat; ha
a hibakat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes

karbantartja a keritést, kapukat

zarak, kilincsek, berendezések, izz6k, neoncsévek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi

az épiletek eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa

teli a utak ja gat biztositja az

nyari idényben a zold6vezet dpoldsat, nyirasat elvégzi (kaszalas, gyomtalanitas,
felsoprés stb.)

karbantarté mdhely rendjérs|

koteles a karbantartasi naploban, napi jelentésben az elvégzett karbantartasi munkakat
rendszeresen rogziteni, az slast is irja

anyag igényét minden esetben egyezteti

beszerzi a karbantartashoz szikséges anyagokat, slasra atveszi

i feladatok

és az intézmeényi é nincs-|

a karbantartasi terv szerint bejarja az 6
e szikkség valahol hiba elhérita

szakipari munkat igényl6 ellendrzi, a munka igazolja

feldjitasi munkak kisérése, irdnyitasa

idényjellegd munkat végz6 technikai foglalkoztatottak, kizfoglalkoztatottak, illetve
Snkormanyzat altal kirendelt dolgozok

karbantarté munkakdrben sjénak iranyitésa,

besegit az é szikséges
altatoi utasitas szerint az elSkészileti 4 ésa

a felsoroltakon kivil kdzvetlen vezetdje utasitasa alapjan egyéb takaritasi munkakat is
elvégez
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munkakdri feladatok

Hergy6né Matusa
Andrea

Veégh Eszter

Katonané
Daranyi
Georgina

Mmunkakdri leiras szerint a munkakdr megnevezése

munkaugyi s
személyzeti referens

munkauagyi s
személyzeti
referens

munkadgyi
Ggyintezs

Egveb feladatok:

kezeli az ASP rendszert, ellatja az iratkezelési szabalyzat szerinti
iratkezelési feladatokat

k&zremikodik a népszavazas, az orszaggyllési képviselSk, valamint
a helyi 8nkormanyzati képviselSk és a polgarmester valasztassal
kapcsolatos teendSk ellatasaban

kapcsolattartas a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési
feltételek biztositasa érdekében

a munkak&réhez kapcsolédos agaza
jogszabalyben elSirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

statisztikak készitése,

adatot szolgaltat - a jogszabalyban meghatarozott korlatok k&z&tt
az Adatvedelmi Szabalyzat GDPR alapjan - a polgar, jogi személy
&s jogi személyiséggel nem rendelkezd szervek kérelmére, a
felhasznalas céljanak és jogalapjanak igazolasa mellett

a munkak&rében ellatands feladatok kdrében gondoskodik a KOH
SZMSZ-ében foglaltak maradéktalan betartasarsl; az ASP
rendszerben szUkség esetén érkezteti az iratokat, sajat iratait
iktatja, illetve kezeli a rrendszerben, irattarozasra elSkésziti az
adminisztracisos referens részére

A KOH SZMSZ-ben, tgyrendjében régzitett munkarenden tual
munkavégzésre Stelezhets; ebben az
munkavégzeés idStartamaval azonos meértekd

kséges jogszabalyokat a CD jogtar,
valamint az Ugytar, Nyomtatvanytar tartalmazza, amelinek a
fiigyelése és alkalmazasa munkakdri kbdtelessége; munkajat a

és feladatkdrébsSl adodos szakértelemmel, a
jogszabalyok, pénzugyi Ggyviteli szabalyok megtartasaval kdteles
elsatni

felel a feladatkdrében keletkez& Ggyiratok kezelésével és irattarba
vals helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért

Altalanos feladatai:

segiti a polgarmester és a jegyzd munkajat a humanpolitikai ugvek
megoldasaban

kapcsolatot tart a polgarmesterrel, a jegyz&vel,
intézmeényvezetSkkel koordinalja a hivatal altal ktelezSen
ellatands humanpolitikai feladatokat

kezeli a SzentlSrinci K&z6s Onkormanyzati Hivatal, az
Snkormanyzat, illetve a kapcsolods kSltségvetési szervek,
intézmények dolgozdinak, illetve a Varos tulajdonaban allo
gazdasagi tarsasagok vezetSinek személyi anvagat,
pancélszekrénybe helyezi és gondoskodik az adatvédelmi
k&vetelmények betartasarsl

ellatjia a k&zszolgalati tisztviselSkrSl szS16 2011, évi COXIX. t&rvény,
valamint a Munka TSrvénykSnyversl szS816 2012, évi |, ta&rvény
alkalmazasa soran az Snkormanyzati intézményi dolgozdk
szemeélyzeti Ggyeivel &sszefugas feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat

ellatja az 1992. évi XXXIII. t&rvény a kbzalkalmazottak jogallasarol,
valamint a Munka T&rvénykdnyversSl sz616 2012, évi . t&rvény
alkalmazasa soran a hivatal dolgozoi személyzeti tgyeivel
Ssszefuges feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat

elkésziti a munkaltatoi jogok gyakorlasabol adodo polgarmesteri
és jegyz8i, intézményvezetSi feladatokat, végzi ezen teendSk

adminisztracisjat

elkésziti a hivatalban dolgozd k&zszolgalati tisztviselSk kinevezési
okmanyait, dtsorolasat, megszuntets iratait és egyéb, a
k&zszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumokat

elkésziti a hivatalban és az intézményekben dolgozdo
k&zalkalmazottak és Munka TSrvénykSnyve ala tartozd dolgozok

munkaszerz

deseit és egyeéb, a jogviszonyukkal kapcsolatos

iratokat

Stja az intézményben (Svodaban, szocia

s kbzpontban,
desi kdzpont és k&nyvtar, Kacsota Kozség Onkormanyzata,

mdvel

Csonkamindszent K&zség Onkormanyzata) dolgozdo
k&zalkalmazottak k&zszolgalati jogv

zonyaval kapcsolatos

gveket

ellatja a kbzszolgalati tisztviselSi, kdzalkalmazotti munkakdrok
betsSltéséhez szikséges palyazatok elSkészitését és gondoskodik
ezek meghirdetésérsl; e kdrben kédot igényel az elektronikus
kozigallas.gov.hu rendszerhez

ellatja a k&ztisztviselSk vagyonnyilatkozat atvételével és Srzésevel
kapcsolatos feladatokat, &sszeallitja a formanyomtatvany
csomagot és atadja a dolgozdnak, gondoskodik annak
visszavételerSl; vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat

kiadja a dolgozok részére az utazasi utalvanyt, amelyet a jegyzd
ala

el&keésziti és nyilvantartja a a tanulmanyi szerzSdéseket és
figyelemmel kiséri az abban foglaltak teljesulését

ellatja a kdzszolgalati adatnyilvantartas vezetését, valamint a
jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasok teljesitését

elSkésziti a kdztisztviselSi illetve a munkajogviszonvhoz fGz&dS
egyes juttatasok nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat (pld. cafetéria)

megallapitia &s nyilvantartja a munkavallalok éves szabadsagat

vek ellenSrzésében; elkésziti a
jogszabalyokban meghatarozott munkakdrét &érintd statisztikai &s

adatszolgaltatasok teljesitését

X

X

X

tovabbitjia a bérkifizetésekhez szkséges iratokat a jogszabalyban
meghatarozott szervekhez

eljuttatja a mMmunkadgyi iratokat az érintett munkaviallaldhoz

&ves szabadsagolasi tervet készit minden v januar 31. napjaig

a nevére szignalt iratokat érkezteti &s iktatja az ASP rendszerben,
illetve gondoskodik az irattarozasi folyamat elinditasarsl

X OXX| X

X OXX| X

X OXX| X

k&zremdksdik a hivatali, intézményi munka racionalizalasaban és a
kapcsoldds rendelet-tervezetek, belsS szabalyzatok
elkészitésében, kidolgozza a korszerd eszkdz6k és modszerek
alkalmazasara iranyuld javaslatokat: ennek keretében
gondoskodik a K&zszolgalati Szabalyzat, valamint a munkadagyi
szabalyzatok folyamatos karbantartasarosl

szervezi s koordinalja a hivatal dolgozoi szakmai képzésevel es
atkepzésevel kapcsolatos teendSket

segiti az intézmeényi dolgozok szakmai képzésével és atkepzesevel
kapcsolatos teendSket

figyelemmel kiséri az aranyos munkateher, valamint a
Iétszamhelyzet alakulasat, az Gres allashelyeket, javaslatot tesz
Kituntetésre, k&zszolgalati- illetve munkaviszony m Gntetésére

Nnyugdijazasi Gtemtervet készit

Nnyilvantartja a polgarmesteri, jegyz&i, aliegyz&i osztalyvezetSi,
csoportvezetsi, irodavezetSi, intézmeényvezetsSi és a gazdasag
tarsasagok vezetSi szabadsagok kiadasat

ellen&rzi a munkarend, munkafegyelem betartasara, a biztonsagos
mMmunkavégzés szabalyaira vonatkozo, az tgyrendben
meghatarozott feladatok végrehajtasat

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak alairasa elStt szignalja az
intézmeényvezetSk kdzszolgala letve k&zalkalmazotti
jogviszonyat érintS munkaltats

Nntézkedések dokumentumait

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek szabadsagolasi tervének
végrehajtasat

veégzi a munkakdri orvosi alkalmassaggal, és az idSszakos orvosi
ellenS&rzéssel kapcsolatos feladatokat

ellatja az ugyrendben, a K&zszolgalati Szabalyzatban és a
Mmunkadgyi szabalyzatokban atruhazott munkaltatdi jogkdrdk
evakorlasat

kapcsolatot tart a Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly helyi s
teruleti szerveivel, a Magyar Allamkincstar Baranya Megye
Igazgatosag llletményszamfejtési lrodajaval

Kozfogla tassal kapcsolatos feladatok:

ellatja a hagyomanyos es képzéses kbzfoglalkoztatas
szervezésevel Ssszefugaes Snkormanyzati feladatokat

ellatja a k&zfoglalkoztatasi jogviszony létesitésevel,
megszdnésével, megszuntetésével kapcsolatos feladatokat

a kézfoglalkoztatottak személyi nyilvantartasanak naprakész
vezetése (jelenlét, tavollét nyvilvantartasa)

elldatja az Onkormanyzat intézményeivel, a k&zfoglalkoztatassal
kapcsolatos feladatok koordinslasat

segiti a kbzfoglalkoztatasi program végrehajtasat, annak
cllenSrzeset
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munkakéri feladatok SomfalviJ6zsef Pénzar Zoltan Borda Laszlo Toth-lozsa B&bék Daniel

Barbara
telepuilésgazdalkodasi ” e AR AR telepilésfejlesztési &s
irodavezets Gzemeltetési referens

munkakéri leiras szerint a munkakdr megnevezése

Egyéb feladatok:

kezeli az ASP rendszert, ellatja az iratkezelési szabalyzat szerinti
irat ssi feladatokat

kézremikodik a népszavazas, az orszaggylilési képviselSk, valamint
a helyi 8nkormanyzati képvisel6k és a polgarmester valasztassal x x x x x

a valasztasok, nkormanyzati rendezvények technikai feltételeinek

kapcsolattartés a

atal szervezeti egységeivel a munkavégzési
feltételek biztositdsa & &

a munkak&réhez agazati
slyben elSirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

a munkakére ella Gk kata CD jogtar,
valamint az Ugytar, Nyomtatvanytar tartalmazza, amelinek a
fii és munkakéri ké munkajat a
mu cb6| és feladatkérébsl adods szakértelemmel, a > x x
jogszabalyok, pénzigyi Ugyviteli szabalyok megtartasaval kételes
ellatni

adatot szolgaltat - a jogszabalyban meghatarozott korlatok kézott
az Adatvédelmi Szabdlyzat GDPR alapjan - a polgar, ill. jogi személy
és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervek kérelmére, a
felhasznalds céljanak és nak i mellett

a munkak&rében ellatando feladatok kérében gondoskodik a KOH
SZMSZ-ében foglaltak maradéktalan betartésarol; az ASP
rendszerben sziikség esetén érkezteti az iratokat, sajat irat:
iktatja, illetve kezeli a rrendszerben, irattarozasra elSkésziti az
adminisztracios referens részére

A KOH sZI ben, gy je régzitett mul al
irdsban rendkivali munkavégzésre is kételezhets; ebben az
esetben a rendkivili munkavégzés idStartamaval azonos mértékd
illeti meg

kézremikadik az a szakfeladattal 6sszefuggs lejart hataridejG
hatarozatok kigy: n, a tett
adasaval

kod yok altal az Iroddt érinté meghatarozott

k&zzétét

az iroda tevékenységi kérébe tartozo feladatok kSltségvetési
elSiranyzatok tekir Vv a

megallapodasok, testilleti hatarozatok, kéltségvetési keret
nyilvantartasa

az irodahoz tartozé feladatok kérében kotott szerz6dések szakmai
ellen&rzése, a gazdasagi és Intézmény EllenSrzési Osztaly x x x x
bevonasaval pénzigyi ellenSrzése

az iroda tevékenységi korébe tartozd palyazati lehetSségek
figyelemmel kisérése, kézremiiksdés a palyazatok elkészitésében, x x x x
végrehajtasaban

a Telepilésfel iés O i Csoportot tevékenységi
Korébe tartozs ugyekben képviselé-testileti, bizottsagi
elSterj L ak 1 t
vegrehajta’sa

i dontések

kapcsolattartas a hivatal szervezeti egységeivel a munkavégzési
feltételek biztositdsa érdekében

k&zremdkodik a jogszabalyok altal az Irodat érinté meghatarozott
kozzétételi kotelezettség teljesitésében

az iroda tevékenységi kbrébe tartozo informacicknak az
Onkormanyzat portaljidn valé megjelenésérsl, az informacisk x x
naprakészen tartasardl vald g

ellatja a jarasi informatikai rendszer szakteriletét érinté program-
modul makédtetésével feladatokat

végzi az dltaldnos kozzétételi lista ktualizalasat x x

kezeli a hivatali telefont, az informatikai x x

felel a feladatk&érében 5 Ggyiratok és irattarba
valé helyezésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért

F&bb feladatai:

P i Gk: déntés els it és
adatszolgaltatassal feladatok ellatasa, koordinalasa

onkorményzatl beruhazasok (k&zi épités, atépités,
épités, ilagitas b&vités stb.) x

és lebonyolitdasanak szervezése

az 6nkormanyzat lia i ésében valo
k&zremdiksdés

aziroda feladatkérébe tartozé hatsagi Ggyek (helyi
i zteralet ti,

mi szakhato esek,
stb.)

Kk&rn

rendelteté

Snkormanyzati ingatlanok nyilvantartasanak, vagyonkezelésének
szervezése, ellenSrzése, hasznositasénak elS

helyi kbzutkezelsi, tulajdonosi déntések elékészitése, szervezése;
a Helyi Epitési Szabalyzat szerinti terulet-felhaszndlashoz
kapcsoléds feladatok (kisajatitas, utlejegyzés, ajandékozas,

belteriletbevonas)

teleplléstzemeltetési és az Snkormanyzat ingatlanvagyon-
gazdalkodasi programjanak megfelelSen a palyazati stratégia
kialakitasa, és ennek megfelelSen a palyazati tgyek vitele,
szervezése - pal igyelés, pal iras, pal k
lebonyolitasa, projekt. i feladatok ellstasa

a megvaldsulé épitési, beruhazasi/feldjitasi projektek kapcsan a
Gazdalkodasi és Intézményellen&rzési Osztilyvezets iranyitasa x x
alatt a forraslehivas

az elszamolasok tamogatasa, vezetsi informacios rendszerhez
adatszolgaltatas, kulsé és belsé partnerekkel kapcsolattartas, a
projektekhez kapcsolédé dokumentscio rendelkezésre allasanak

tary nvaloé k let, egyéb, a Hivatalhoz
kapcsolédsé adminisztrativ és a zavartalan makédést biztosits
feladatok ellatasa

az Ir ir: Ta Pal i Kabinet munkajanak
szervezése, az Irodavezets vezetsi munksjénak segité

dleti és i az iroda
feladatkérébe tartozo teriileten; az Snkormanyzati kltségveté:
rendelet tervezéséhez az Snkormanyzati beruhazasokat, x
karbantartdsokat fejlesztéseket feladatkorét érinté részletes
kdltségvetési javas

Kiemelt feladatai

a Telepalésf iés O T i & utasf -
kévetve részt vesz a projektek megvaldsitdsdban a hazai x x
ok &5 az Eurépai Uniés irdnyelvek betartdsdval

soran pal kér gatj
munkatarsakat

részt vesz a projektek pénzigyi forrasainak elékészitésében,
kapcsolatot tartva a tamogatéval, a gazdalkodasi és
Intézményellen&rzési Osztaly munkatérsaival és a Hivatal érintett
szervezeti egységeivel

a pr tban indf (k&2)b rzési eljarasok
soran biztositja a pénzigyi szakértelmet és kontrollt, kilsnss
tekintettel az ajanlati felhivasokra, a szerz6désekre és a biralati
feladatokra, egyéb k zési feladatokat lat el

a projektek m asat szer: v
pénzigyi bonyolitasaért felel, kulsnds tekintettel az x x
elszamolhatésag feltételeire

a ulsd pro a
tamogatas lehivasahoz sziikséges dokumentumokat (kifizetési x x
igénylések és azok i, lehivo levél stb.)

a projektdokumentumokat a tamogaté altal szabott feltételek
szerint megfelelSen kezeli és irattarozza oly médon, hogy az x
ellen&rzések soran azok bemutatasa gérdilékenyen térténhessen

Telepllés G

a Telepulésfejleszteé:

Iroda ki egyéb k&

csapadékviz rendezéssel 5sszefUges, léteitmeénygazdalkodasi &s
v varos fenntartassal

kapcsolatos, az SZMSZ-ben és a jegyz& altal meghatarozott

feladatait

kéza pcsolatos feladatok

egyéb, ke tos feladatok

csapadékviz rer sszefluggs feladatok

varosuzemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatok

a varos kozti feladatai, a téli f. Glési terv

parkfenntartas

a varos hi tevékenységének felugyelete

tulajdonosi hozzajarulasok egyeztetése, kiadasa

t érintS varosuzemeltetési feladatok

k6zmU altérkép, térképek valtozas vezetése

x [x [x |% [x |x [x [x |x [x [x

Iétesitmény fenntartasi és Gzemeltetési feladatok
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Projekt el&készitési és beruhdzasi ugykér

szervezi, vezeti és ellendrzi a Telepulésfejlesztési és Uzemeltetési
Iroda az Integralt Telepiilésfejlesztési Program eljarasrendjének
keretében ellatott feladatait, kozterilet, kbzlekedési
létesitmények és kbzmdi feldjitassal kapcsolatos feladatait,
intézményi karbantartasokkal feldjitasokkal és beruhazasokkal
kapcsolatos feladatait, az 6nkormanyzat tulajdonaban allé
SzentlGrinci K6ziizemi NKft. szakmai feladatai ellatdsanak
ellenérzési feladatait, egéb feldjitasokkal és beruhazasokkal
kapcsolatos feladatait, kozbiztonsaggal, polgarvédelemmel
kapcsolatos feladatait, energiagazdalkodassal kapcsolatos
feladatait

kozterilet, kozlekedési létesitmények és kozmdi feldjitasaval
kapcsolatos feladatokat lat el

intézményi feldjitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos
feladatokat lat el

telepilésfejlesztési feladatokat lat el

monitoring feladatokat lat el

stratégiai tervezési feladatokat lat el

palyazati feladatokat lat el az Integralt Telepulésfejlesztési
Program eljarasrendje keretében

SzentlSrinci Koziizemi Nkft. Szakmai feladatellatasdnak
ellenérzése

egyéb felujitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatok

kozbiztonsaggel, polgarvédelemmel kapcsolatos feladatok

x

energiagzdalkodassal kapcsolatos feladatok

Epitésiigyi hatdsagi feladatai

szervezi, vezeti és ellendrzi a Telepulésfejlesztési és Uzemeltetési
Iroda feladatkorében a hatdsagi Ggyintézéshez szukséges miszaki,
térképi, statisztikai és egyéb adatokat tartalmazoé nyilvantartasok
vezetését, a Hivatal hataskorébe tartozo épitéshatosagi
feladatokat, segiti a fGépitészi eljarasban intézni rendelt tgyeket,
ellendrzi a telepilésarculati Ugyeket

végzi a hatdsagi Ugyintézéshez sziikséges mliszaki, térkép,
statisztikai és egyéb adatokat tartalmazd nyilvantartasok
vezetését

végzi a Kormanyhivatal hataskéréhez kapcsolédo helyi
épitéshatdsagi feladatokat

segiti a f6épitészi eljarasban intézni rendelt tgyeket

végzi a telepiilésarculati ligyeket

F&épitésszel egyuttmikddve a f6épitészi feladatok ellatdsdaban

a teruletfejlesztéssel és -rendezéssel, a telepulésfejlesztéssel és -
rendezéssel, a telepuléskép-védelemmel, tovabba az épitett
koérnyezet alakitasaval és védelmével, valamint az épitésiggyel
kapcsolatos egyes feladatait az Onkormanyzat a FSépitész
kézremiikodésével latja el; a FGépitész a feladat- és hataskorét
érintd részletekre vonatkozéan tajékoztatast és szakmai
véleményt ad a képviselS-testilet illetékes bizottsagainak,
valasztott tisztségviselSinek és a Hivatal szakirodainak az egyedi
hatésagi yekben kialakitandé véleményilikh6z; a F6épitész
feladatait a Telepulésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport segiti

a Varoslizemeltetési Iroda altal megrendelt tervek kozterulet
alakitasi tervek elkészitését kovetSen részt vesz azok
véleményezésében és ellendrzi e tervek telepilésképi rendelettel
valé 6sszhangjat, sziikség esetén gondoskodik jovahagyasra
torténd elSkészitésukrél

el6késziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével
kapcsolatos szabalyozasat és figyelemmel kiséri annak
érvényesilését, gondoskodik az azokkal 8sszefuiggs nyilvantartas
vezetésérdl; elkésziti a helyi épitészeti drokség védetté
nyilvanitasaval és a védelem megszuntetésével kapcsolatos
doéntéseket

kdzrem(ikddik a telepiilés jellemzé szerkezetét és a telepulésképet
befolyasold, illetve meghatarozoé egyedi épitményekkel
Osszefliggd - hatdsagi dontést megel6z6 - egyeztetési eljarasban

kézrem(ikodik a telepiilési nkormanyzat Epitési térvényben
meghatarozott épitésugyi feladatainak ellatasaban

részt vesz a stratégiai tervezési és monitoring feladatok
ellatasaban, a stratégiai tervezési feladatok végrehajtasaban

x

térinformatikai feladatok

telepiulésrendezés és helyi épitési szabalyzat feladatai

telepuléskép védelem telepilésképi eljarasok

telepulésfelesztési feladatok

x |x |x |x

Palyazatokkal kapcsolatos ligykdr
palyazati Ugyekkel kapcsolatos feladatok irdnyitasa, koordinalasa

palyazati ugyekhez kapcsol6dé informaciok biztositasa

kozbeszerzésekhez kapcsolédo informacidk biztositasa

kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok iranyitasa, koordinalasa

VezetSi feladatok

vezeti a Teleplilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoportot

apolgarmesterek, a jegyz6 és a vezet6k szamara elkésziti a
Teleptilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport munkdjarél a
tajékoztatokat, beszamoldkat

az osztalyvezetSvel elSterjeszti a jegyz6nek a polgarmesterek,
képviselS-testiletek részére készitett, az Iroda munk:
egyes ugyekrél tajékoztatasokat, beszamoldkat, elSterjesztési
anyagokat

elkésziti a Teepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport
munkabeosztdsat

részt vesz a jegyz6 vagy a vezetGje altal szervezett értekezleteken,
szukség szerint a képvisel§-testileti és bizottsagi tléseken

végzi a jegyzi vahagyasaval a képviselG-testileti el6terjesztések
készitése kapcsan a Telepulésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport
feladatkorébe tartozé feladatok ellatdsat

részt vesz a képvisel§-testiilet szakbizottsdgainak munkajaban

ellatja a Hivatal alkalmazasaban all6 fizikai dolgozdk irdnyitasat,
szakmai vezetését

Kulturalis és idegenforgalmi szakmai feladatok

kulturdlis és idegenforgalmi szakmai feladatokat Iat el a varosi
szintl projektek tekintetében

Ifjusagi és gyermek szervezetek és csoportok miikbdésével,
palyazati tevékenységével kapcsolatosd feladatokat lat el
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3. sz. melléklet

Szentlérinc Varos Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatban
végzett hivatali munkak 2020. évben az iktatott Gigyiratok és a feljegyzések alapjan:

2020. januar-december

A Szentlérinci Koziuzemi Nonprofit Kft. havi kompenzéaciés elszamolasainak
ellenérzése, a felmertlt eltérések, hianyossagok, hibak egyeztetése, javitdsaban valé
kézremdkodes.

2020. januar-februar
A 2020. év tervezésének folyamatahoz bekért adatszolgaltatdsok elemzése,
egyeztetés a cégekkel.

2020. januar 28. a Szentlérinci Kozlizemi Nonprofit Kft. 2019. évi szakmai munkajardl
és a 2020. évi terveirdl szol6 anyag attanulmanyozasa.

2020. februér 25. a Szentldrinci Média Nonprofit Kft. 2019. évi szakmai munkdjarol
és a 2020. évi terveirdl sz6l6 anyag attanulmanyozasa.

2020. februar 25. a Ldérinc-Med Nonprofit Kft. 2019. évi szakmai munkajarél szélo
anyag attanulmanyozasa.

2020. 4prilis 18. a Szentldrinci Média Nonprofit Kft. 2019. évi egyszerdsitett
beszamolgjardél sz6l6 anyag attanulmanyozasa.

2020. aprilis 24-27. a cégek Covid kiadasainak bekérése, szerkesztése, rogzitése az
ebr42 rendszerben.

2020. majus-junius

A cégek kulsé atvilagitasahoz segitségnyujtas, adatszolgaltatas, egyeztetes,
részleges beszamoldk egyeztetése a kilsé atvilagitbval és a cégek vezetdivel,
ugyintézdivel.

2020. janius 23. a Ldérinc-Med Nonprofit Kft. 2019. évi beszamoldjanak és 2020. évi
Uzleti tervének attanulményozasa.

2020. junius 23. a Szentldrinci Média Nonprofit Kft. 2019. évi beszamolojanak és
2020. évi Uzleti tervének attanulmanyozasa.

2020. julius 8. a Szentldrinci Kozizemi NKft. 2019. évi szamviteli beszamolgjanak,
2020. évi Uzleti tervének, FEB anyaganak atnézése.

2020. jalius 9-én kuldott javitott anyag atnézése.

2020. jdlius 16. Szentldrinci Kozizemi NKft. 2019. évi kiegészité mellékletének
javitasaban val6 segitségnyujtas a Kft. konyveldjének.

2020. julius 29. a Szentlérinci Meédia NKft. beszerzési gyakorlata targyu
belséellendrzési jelentés attekintése.
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2020. augusztus 14. a Szentldrinci Koztizemi NKft. beszerzési gyakorlata targyu
belséellendrzési jelentés attekintése.

2020. augusztus- szeptember- oktéber a Szentlérinci Kozizemi  NKift.
belséellenérzéséhez kapcsolodo intézkedése terv egyeztetésén valo részvétel tobb
alkalommal.

2020. augusztus- szeptember- oktéber a Ldrinc-Med NKft. belséellenérzéséhez
kapcsolodo intézkedése terv egyeztetésén valo részvétel tobb alkalommal.

2020. szeptember 15. Ldérinc-Med Kft. 2020. |. félévi beszamolé anyagainak
atnézése.

2020. szeptember 20. a Szentlérinci Kozizemi NKft. 2019. évi szamviteli
beszamoldjanak attekintése.

2020. szeptember 22. a Szentldrinci Kozlizemi NKft. 2020. évi Uzleti tervének
attekintése.

2020. szeptember 23. Szentldrinci Kozizemi NKft. altal megkuldétt 2019. eévi
fékonyvek éattekintése, hibék javitasa.

A 2019. évi koltségtabla, eredménytabla atnézése, véleményezése,

Kdltségnemek javitasa, tevekenységek szétvalasztasa

Létszam és munkabér adatok elemzése, fékdnyvvel valé egyeztetés, tablazatok
készitése.

2020. szeptember 24. Szentlérinci Kozizemi NKft. részére 2019. évben atadott
pénzeszkdzok egyeztetése a NKft. kdnyveldjével.

2020. szeptember 24. a Lérinc-Med Kft. beszerzési gyakorlata targyu
belséellendrzési jelentés attekintése.

2020. szeptember 25-26. Szentlérinci Kozlizemi NKft. altal megkuldott 2019. évi
fékonyvek attekintése, hibak javitasa.

2020. oktober 1. a NKft. 2019. évi atdolgozott eredménykimutatasanak vizsgalata

2020. oktober 2. A 2019. évi kiegészitd melléklet ismételt atnézése, véleményezése
2020. oktober 6. A 2019. évi kiegészité melléklet ismételt atnézése, véleményezése
2020. oktober 8. A 2019. évi kiegészitd melléklet ismételt atnézése, véleményezése
2020. oktober 9. A 2019. évi kiegészité melléklet ismételt atnézése, véleményezése

2020. oktober 20. a LORINC-MED KézhasznG Nonprofit Kft. 2020. évi elsé féléves
mdkdodéserdl sz6lo beszamolo attekintése.

2020. oktéber 20. a Szentldrinci Média Nonprofit Kft. 2020. évi elsé féléves
mdkodéserdl szold6 beszamold attekintése.
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2020. oktober 21. A 2019. évi kiegészit6 melléklet ismételt &atnézése,
véleményezése, dsszehasonlitdo elemzés készitése a 2017-2018. valamint a 2020.
haromnegyed év eredményeivel

2020. oktober 22. Egyeztetés a NKft. konyveldjével.

Eves programban ellenérzi és szervezi gazdasagi tarsasagok és az énkormanyzat
kozott letrejott kozfeladat ellatasi szerzédések tartalmi megvalositasat.

Pécs, 2021. december 6.
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