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Szentldrinc Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete, valamint Kacséta, Csonkamindszent,
Helesfa, Hetvehely, Okorvolgy, Szentkatalin Kozségek Képvisel6-testiiletei Magyarorszag helyi
onkormdanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. §-aban foglalt felhatalmazassal élve
létrehoztak a Szentldrinci K6zés Onkormanyzati Hivatalt (a tovabbiakban: KOH). A KOH iranyito
szerveként Szentlérinc Varos Onkormdanyzata az allamhaztartisr6l szélé 2011. évi CXCV.
torvény 9.§ (1) bekezdése, 10. § (5) bekezdése alapjan, valamint az allamhaztartasrél szélé
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet 13. §-aban foglalt
el6irasokat figyelembe véve hagyja jova a KOH Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit (a
tovabbiakban: SZMSZ).

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hivatal megnevezése, cimadatai

1. §
A hivatal:

(1) Megnevezése: Szentlérinci K6z6és Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: KOH)

(2) Cime (székhelye): 7940 Szentldrinc, Templom tér 8.

(3) Miikodési teriilete: Szentldrinc, Kacsota, Csonkamindszent, Helesfa, Hetvehely, Okorvolgy,
Szentkatalin telepiilések koézigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabaly ett6l eltéréen nem
rendelkezik.

(4) Kirendeltségek (telephelyek]}:

- Helesfai Kirendeltség (7683 Helesfa, F§ u. 54-55.)
- Hetvehelyi Kirendeltség (7681 Hetvehely, Rakdczi u. 36.)

(5) Alapité jog gyakorléja, KOH-t fenntarté 6nkormanyzatok:

Szentlrinc Varos Onkormanyzata, valamint Kacséta, Csonkamindszent, Helesfa, Hetvehely,
Okorvolgy, Szentkatalin Kozségek Onkormanyzatai.

(6) Iranyité, feliigyeleti szerve: Szentl8rinc Varos Onkormanyzata
(7) Torzskonyvi azonosité szama: 808729

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

(9) Ad6szam: 15808725-1-02

(10) Szamlavezetdje: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt. (Szentlérinc)
Koltségvetési elszamolasi szdmlaszama: 11731135-15808725

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

(12) Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikodd és gazdalkodé koltségvetési szerv.



(13) A KOH alapitasarol szol6 jogszabaly: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. tv. (84.§ (1) bek.).

A KOH alaptevékenysége és jelzészamai

2. §

(1) A KOH allamhaztartasi szakigazati jele és megnevezése

-841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(2) A KOH szakfeladatai:

011130 Onkormdanyzatok és dnkormdanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenység.

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggyf(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztashoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

044310 Epitésiigy igazgatas

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészségiigy igazgatasa

082010 Kultdra igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

(3) A KOH TEAOR szama: 8411 (Altalanos Igazgatas)

(4) A Kézdés Onkormdanyzati Hivatal ellatja a jogszabalyokban a szamdara meghatirozott
feladatokat. Az alaptevékenységet szabdlyozé jogszabalyok megjel6lését az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza.

(5) A KOH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(6) A KOH A4ltal ellatand6 alaptevékenységek kore:

a) segiti a képvisel6-testiiletek, a nemzetiségi onkormanyzatok, valamint a polgarmesterek
és az alpolgarmesterek munkajat;

b) szakmailag el6késziti a polgdrmesteri dontéseket, 6nkormanyzati hatésagi tigyeket,
kozremiikodik azok végrehajtasaban;

c) intéziajegyz6 és az ligyintéz6k hataskorébe utalt kdzigazgatasi hatdsagi ligyeket;

d) elldtia a sajat mikodésével Osszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart mas KOH-i
szervekkel.

(7) A KOH a képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatosan:
a) szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, az elGterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat;
b) nyilvantartja a képvisel4-testiiletek déntéseit;
c) kozremiikodik a dontések végrehajtasaban;
d) ellatja a képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.



(8) A KOH a bizottsagok miikodésével kapcsolatosan:
a) elGkésziti a bizottsagi elGterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldokat;
b) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetfségeirdl,
c) a jegyz6 vagy az altala megbizott kozszolgalati tisztvisel§ részt vesz a bizottsagok
ilésein.

(9) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elGsegiti a képvisel6k képviseldi munkéjanak végzését;
b) kézremiikodik a képvisel6i tijékoztatas megszervezésében;
c) biztositja a képvisel6i fogadd6rak megtartasanak feltételeit.

(10) A KOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
a) ellatja az egylttm(ikodési megallapodasban meghatarozott feladatokat (pl. kéltségvetés
elkészitése, gazdalkodas végrehajtisa, vagyoni és szamviteli nyilvantartas, tanacsadas),
b) szakmai segitségnyijtas a nemzetiségi 6nkormdanyzati képvisel6knek.

(11) A KOH az Onkorméanyzat altal alapitott és fenntartott intézményekkel kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatdsdban részt vesz, szakmai segité tevékenységet
folytat. Egyiittmiikodési megallapodas alapjan ellatja a koltségvetési gazdalkodassal egyiitt jaré
tervezési-, ligyviteli-, operativ gazdalkodasi beszamolasi feladataikat.

(12) A KOH gazdasagi tevékenységet nem folytat.

(13) A KOH ellatja a Szentldrinci Kistérség Tébbcéli Onkormanyzati Tarsulds és a Hetvehelyi
Ovodai Onkormanyzati Tarsulds iilései elGkészitésével, lebonyolitdsaval, koltségvetési
gazdalkodassal egyiitt jaro tervezési-, tigyviteli-, operativ gazdalkodasi, beszamolasi feladatokat.

A KOH alapité okirata, megallapodasai

3. §
(1) A KOH alapité okirattal rendelkezik, amelyet a képvisel6-testiiletek hatarozattal fogadtak el.
Az alapité okirat kelte 2012. december 28. A KOH létrehozasanak datuma 2013. januar 1.

(2) A Kképvisels-testiletek a KOH létrehozdsdrdl, az igazgatdsi feladatok -ellatasarol
megallapodast kotottek.

A KOH feladatai

4., §
(1) A KOH alapvet$ feladata a jegyz6 hataskdrébe tartozd allamigazgatdsi iligyek intézése, a
doéntések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellenérzése.

(2) A KOH segiti a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott szervek
munkdjat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi onkormanyzatok tisztségvisel6i munkaja
eredményességének elGsegitése, tovabba azon tarsuldsok munkaszervezeti feladatainak ellatasa,
melyben alapité Onkormanyzat székhely dnkormanyzat.



(3) A KOH feladatmutatdja

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi egység

A Hivatalhoz tartozé 7

telepiilések szdma (db)

A Hivatalhoz tartozé6 8561

lakossagszam (f6)

A Hivatalhoz tartoz6 Telepiilési onkormanyzatok 7

koltségvetési szervek szama (db)  Intézmények 5
Tarsulasok 2
Nemzetiségi 6nkormanyzatok 5
Osszesen 19

5. 8§

(1) A KOH a képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elSterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képviselG-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel§-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasit, a végrehajtas
ellenérzését,

d) ellatja a képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracids feladatokat.

(2) A KOH a képvisel6-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

1. biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok miik6déséhez sziikséges
ligyviteli feltételeket,

2. szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat,

3. tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalésitasi lehetdségérsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,

4. gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) el8segiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,
b) kételes a képviselsket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, a jegyzdvel tortént elGzetes egyeztetés szerint
c) koézremiikddik a képviselGk tajékoztatasanak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) ahataskérébe utalt dontést készit el§, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselS-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgdrmesterek déntéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban hatélyos jogszabalyok
és a Képvisel§-testiilet altal kiilon hatarozattal elfogadott megallapodas szerint:
a) szakmailag el6késziti a testiileti elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a térvényességet,
b) a nemzetiségi dnkormanyzatok tiléseinek jegyzdkdnyvét a jegyzd altal kijel6lt személy
vezeti,
c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok déntéseit,
d) szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat,



e) avégrehajtast ellenérzi,

f) ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracids feladatokat,

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

(6) A KOH kiilon megéllapodas alapjan végzi azon tarsuldsok munkaszervezeti feladatait,
melyben az alapité Onkormanyzat székhely 6nkormanyzat.
Ezzel kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti a tarsulasi tanacsok elGterjesztéseit, a hatdrozati javaslatokat,
valamint vizsgalja a torvényességet,
b) atarsulasi tanacs iiléseinek jegyz6konyvét a jegyzd altal kijeldlt személy vezeti,
c) nyilvantartja a tarsulasi tanacs dontéseit,
d) szervezi a tarsulasi tanacs rendelkezéseinek végrehajtasat,
h) avégrehajtast ellenérzi,
e) ellatja a tarsuldsi tanacs munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

6. §
(1) A KOH az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

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

a) azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) aberuhazas, feldjitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) a bels8 gazdalkodas szervezését, a belsd létszam- és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szadmviteli munkdjanak
iranyitasat,

e) az onkormdanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonéaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

7. §
A KOH az dnkormdnyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok, egyéb szervezetek (tovabbiakban:
Tarsasagok) tekintetében pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, Onkormanyzati
érdekérvényesitési gazdalkodas ellendrzési feladatok kdrében segiti (ellatja):
7. a tervezés, beszamoltatas, gazdalkodads iranyitasa tekintetében a tulajdonosi
érdekérvényesitést;
8. aberuhazas, feldjitas a tulajdonosi érdekérvényesitést szolgald ellendrzését;
9. a bels6 gazdalkodas szervezés, a belsd létszam- és bérgazdalkoddst, Tarsasagi
pénzellatas tekintetében a tulajdonosi jogok érvényesitését,
10. a Tarsasagok ellendrzését,
11. az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

8. §
(1) A KOH feladata az 6nkormanyzatok mikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a torvényesség
betartasa, a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasa, az dllampolgari jogok érvényesiilése.

(2) A KOH fenntartasarol sz616 megéllapodas jelen SZMSZ fiiggelékét képezi.
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(3) A KOH kozremiikédik az igazgatds szakmai kérdéseinek Korszerisitésében, mas
kozigazgatasi, 6nkorméanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.

II. A KOH iranyitasa

9. §
(1) A KOH-t - Szentlérinc Varos Onkormanyzat polgarmestere a KOH megalakitasardl és
fenntartdsar6l sz6l6 megéllapodas és az Motv. 67. § a) pontja szerint sajat hataskorében
iranyitja, a jegyz6 a Motv. 81. § (1) bekezdése szerint vezeti a KOH-t.

(2) Az Aallamigazgatasi feladatok ellatdsa korében a képvisel§-testiiletek a KOH-t nem
iranyithatjak, ebben a kérben utasitast a jegyz6nek nem adhatnak.

(2) A KOH gazdasagi szervezetének feladatait a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly
latja el. A gazdasagi szervezet feladatait a gazdasagi szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.
A gazdasagi szervezet vezetdje a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd.

A Hivatal koltségvetése beépiil Szentlérinc Varos Onkorményzatinak koltségvetésébe. Ezen
keretek biztositjak a targyi és személyi feltételeket a KOH miikédéséhez.

A polgarmester

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

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

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a KOH-nak a feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtasaban;

b) dont a jogszabaly Aaltal hataskorébe utalt 4allamigazgatasi iligyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzdre, a KOH ligyintéz6jére;

c) ahataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

d) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzl tekintetében, a jegyz$ javaslatara
kinevezi az aljegyzét;

e) A polgarmester egyetértési jogot gyakorol a KOH vezetSinek megbizasa és a vezetéi
megbizds visszavonasa, valamint a Kkoztisztvisel6k kinevezése és jutalmazasa
tekintetében, kivéve Helesfai és Hetvehelyi Kirendeltségeken dolgozé koztisztvisel6k
tekintetében;

f) Egyeztet§ targyalast hiv 0Gssze barmelyik alapitd oOnkormanyzat polgarmestere
inditvanyara a kezdeményezést6l szamitott 8 napon beliil.

(4) A kirendeltséghez tartozé énkormanyzatok polgdrmesterei f6bb feladatai a kirendeltség
miikédésével kapcsolatban:

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a KOH kirendeltségének
feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;

b) ajegyz6 javaslatara székhely szerinti polgarmester egyetértésével elGterjesztést nyijt be
a képviselé-testilletnek a KOH belsd szervezeti tagozddasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;



c) A Helesfa Kozség polgarmesterének, a Helesfai Kirendeltségen, illetve Hetvehely,
Okkorvolgy és Szentkatalin polgarmesterének egyetértése sziikséges a Hetvehelyi
Kirendeltségeken allando jelleggel dolgozé koztisztviseld kinevezéshez, felmentéshez.

d) A Kirendeltségeken fels6foki végzettségli iligyintézd kirendeltség-vezet6i megbizast
kaphat. A kirendeltség-vezet6t a jegyz6 bizza meg, az adott telepiilés
polgarmesteré(ei)nek egyetértésével.

Alpolgarmesterek

11.§
(1) A polgarmester akadalyoztatisa vagy tartds tavolléte esetén a polgarmester altal
helyettesitéssel megbizott alpolgarmester vagy alpolgarmesterek gyakoroljak a polgarmestert
megillet§ jogokat. Tobb alpolgarmester egyidejli kinevezése esetén a helyettesitési rendet a
polgarmester egyedi utasitasa hatarozza meg.

(2) Az alpolgarmesterekre képvisel6i hataskor nem ruhdzhaté at.

(3) Az alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval latjak el a feladataikat, az altala
meghatarozott feladatokat latjak el.

III. A KOH vezetése
Ajegyzd

12.§
(1) Hivatalt a jegyz6 vezeti. Tevékenysége soran felelés a tOrvényes, szakszer(i, partatlan
ligyintézés szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.

(2) Ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat, gondoskodik a Hivatal, mint
koltségvetési szerv miikddésébol adddo feladatok ellatdsardl.

(3) A jegyz6 a Képviselb-testiilet és szervei miikddésével kapcsolatos feladatok kérében:

a) gondoskodik a KépviselG-testiilet, az allandé és ideiglenes bizottsagok elé Kkeriils
el6terjesztések, Onkormanyzati rendelet-tervezetek elkészittetésérdl, torvényességi
szempontbol torténd véleményezésérol;

b) gondoskodik a KépviselG-testiilet, az allandd és ideiglenes bizottsagok, a telepiilési
nemzetiségi onkormanyzatok miikédésével kapcsolatos szervezési és iigyviteli feladatok
ellatasarol;

¢) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel-testiilet és bizottsdgai, a tarsulas valamint a
nemzetiségi énkormanyzatok iilésein személyesen vagy helyettese, illetve megbizottja
utjan;

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

e) gondoskodik a Képviseld-testiilet és szerveik {ilése jegyz6kényveinek elkészittetésérsl,
alairja a KépviselG-testiilet rendeleteit, valamint az iiléseirdl készitett jegyz6konyveket;

f) gondoskodik a Képvisel6-testiilet rendeleteinek kihirdetésérél, hatarozatainak
kozzétételérdl és végrehajtasuk biztositasardl;

g) rendszeresen tajékoztatast ad az Onkormanyzat munkajat érintd
jogszabalyvaltozasokrol;

h) évente beszamol a KépviselG-testiiletnek a Hivatal munkajaroél.



(4) A jegyz6 hivatalvezet6i jogkorében:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)

k)

)

gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, melynek soran kozvetleniil vagy a
belsé szervezeti egységek vezetdi titjan utasithatja a Hivatal dolgozéit;

gyakorolja a munkéltat6i jogokat a Hivatal koztisztviseldi, kdzszolgalati iigykezel6i és
munkavdllaléi tekintetében, valamint az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6
tekintetében;

gondoskodik a polgdrmester hataskorébe tartoz6 tigyek dontésre valo el6készitésérdl;
dont a hataskorébe utalt ligyekben;

koordinalja és ellendrzi a Hivatalban folyé munkat;

meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, médjat, iitemét;

gondoskodik a Kkovetelményeknek megfelel§ koztisztvisel8i személyi allomany
kialakitasarol és tovabbképzésérdl;

biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét;
javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozdédasara, a Hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére;

ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszerlisitésével és fejlesztésével Osszefiiggd
feladatokat;

a Hivatal egységes miikodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében, végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a bels6é szervezeti
egységek Kkozott, s ennek sordn a Hivatal koztisztvisel8i szamara a munkakori
leirasukban nem szerepld egyéb tobbletfeladatokat is megallapithat;

belsé szabdalyzatban rendezi a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd el6irasokat,
feltételeket;

m) gondoskodik a polgarmester(ek) jogviszonyat érint§ munkaltatéi intézkedések

n)
0)

p)

a)

elGkészitésérdsl;

gondoskodik az alpolgarmesterek és az Onkormanyzati tanicsaddk tekintetében a
polgarmester munkaltatéi intézkedéseinek el6készitésérdl;

a Hivatal miikoédését érint6, hataskorébe utalt iigyekben jegyz6i utasitasokat,
szabalyzatokat, a polgdrmesterrel kozosen polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitast ad
ki;

gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok, az egyiittes polgarmesteri és
jegyz6i, a polgarmesteri, a jegyz8i utasitisok és szabalyzatok naprakész
nyilvantartasardi;

koordinalja és ellenGrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat, ennek
érdekében sziikség szerint fGosztalyvezetdi, osztalyvezetsi értekezletet tart;

az elektronikus informaciés rendszerek védelméért felelds vezetSként felel6s az allami
és oOnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarél sz6ld térvényben
foglaltak teljesitéséért;

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

(6) A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, egyben ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A
jegyz0 és az aljegyz6 egyidejli akadalyoztatdsa vagy tartés tavolléte esetén a jegyzdt a Hetvehelyi
Kirendeltséget vezet6 osztalyvezetd, hianyaban alkalmanként a jegyzd altal helyettesitéssel
megbizott fels6foku képesitési koztisztviseld latja el a helyettesitést.



Aljegyz6

13.§
(1) Tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselS-testiilet és allandd bizottsigai és a telepiilési
nemzetiségi 6nkormdanyzat tilésein, segiti azok munkajat.

(2) A jegyz6t jogszabalyban meghatarozott feladatai elldtdsa soran tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén helyettesiti.

(3) A vélasztasi iroda vezet6jének altalanos helyetteseként elldtja a jegyzd altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.

(4) Mint a Helesfai Kirendeltség vezetéje felel6s a Hetvehelyi kirendeltség egész munkajaért,
annak jogszer(i m{ikodéséért.

(5) Az aljegyzé kizardlagos munkaltatéi jogkort (pl. kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras
lefolytatadsa, jutalmazas) kizardlag a jegyz6 egyedi utasitdsa szerint végezhet annak tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén.

(6) Az aljegyz6 konkrét feladatait a jegyz6 hatarozza meg.
Az osztalyvezet6

14.§
(1) Az osztalyvezet6 vezet6 munkakori koztisztvisels, az osztaly felelds vezetdje.

(2) Az osztalyvezetSt — a polgarmester egyetértésével - a jegyz6 nevezi ki hatarozatlan idére.

(3) Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezetG-helyettes vagy a kozvetlen felettese altal kijel6lt koztisztvisel6 helyettesiti.

15.§
(1) Az osztalyvezets vezetdi jogkdrében:

a) Az osztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos ligyekben képviseli a
Hivatalt.

b) Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érint6 jogszabalyokat, Képvisel4-testiileti és
bizottsagi dontéseket, azok valtozasait, mdédositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara.

c) Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a vezetése ala tartozd bels§ szervezeti egységek
munkajat, ennek soran a csoportvezetGknek és a kozvetlen vezetése ala tartozo
koztisztvisel6knek, kozszolgalati ligykezel6knek és munkavallaléknak vezet6i utasitast
ad.

d) Javaslatot tesz az osztaly személyi dllomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.

e) Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorldsaval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a fGosztalyvezetdnek, Aatruhazott hataskdrben gyakorol egyes
munkaltatdi jogokat.

f) Biztositja az osztily munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszer(iséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

g) Az osztilyvezet§ felel6s az osztaly munkdjaért, a munkavégzés megszervezéséért,
tovabbd az ezt akaddlyozd tényezbk feloldasa érdekében a sziikséges intézkedések
megtételének kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, utasitasok
betartasaért és betartatasaért, a feladatok hataridében térténd végrehajtasaért.
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h)

j)

k)
)

p)

a)

t)

X)
y)

FelelGs: az osztdly feladatkorébe tartozé ligyekben az el6terjesztések, beszamoldk,
tajékoztatdk a Képvisel6-testiilet és szervei, valamint a tisztségvisel6k szidmara torténd
Osszedllitisaért, tovabba felel azok elGzetes torvényességi véleményezésre vald
bemutatdsaért.

Részt vesz a Képvisel6-testiilet és szervei ilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre,
tovabba jelezni koteles a jegyz6nek, ha a Képviseld-testiilet és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

Felelés - a tisztségvisel6k, valamint a KépviselS-testiilet és szervei igényei szerint - a
Képvisel6-testiilet elé terjesztendd rendelet-tervezetek, hatarozat-terveztek, illetve az
ezeket tartalmazd elGterjesztések hataridére torténd eldkészitéséért. Gondoskodik a
Képvisel-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei hatarozatainak
végrehajtasarol sz616 beszamolok hatariddre torténd elkészitésérol.

Szakmailag segiti a Képvisel§-testiilet bizottsagainak munkajat.

Részt vesz a kozmeghallgatason és az osztaly tevékenységi korébe tartozd elhangzott
kérdésekre lehetbleg azonnal valaszol. Amennyiben azok a k6zmeghallgatasi (ilésen nem
valaszolhaték meg, intézkedik a 15 napon beliili valaszadasrél, és arrél, hogy a
Képvisel-testiilet a soron kovetkez6 iilésén errdl tajékoztassak.

Személyesen vagy az altala kijelolt képviselGje Gtjan részt vesz - képviseldi igény szerint
- azokon a lakossagi férumokon, amelyek az osztdly tevékenységi korébe tartozéd
feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrél. Errdl el6zetesen tajékoztatja a
polgdrmestert.

T4jékoztatni koteles a tisztségviseldket az altala vezetett osztaly feladatkorébe tartozd
ligyekrél, valamint minden olyan tudomadsara jutott informaci6rél, amely intézkedést
igényl6 helyi kozligynek tekinthetd.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatasaban.

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

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasdgai, kozhasznu szervezetei,
intézményei, alapitvanyai az osztily feladatkorét is érintd feladatokat végrehajtd
vezetdivel.

Biztositja a tobbi osztillyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a tarsosztalyrol érkezé
megkeresések teljesitéséril.

Az osztdlyan foly6 munkat, a koztisztvisel6k, a kozszolgalati tligykezel6k és
munkavallal6k munkakéri feladatainak teljesitését kiadmadanyozasi, lattamozasi,
szignalasi jogkorének gyakorldsa soran, tovabba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel
el6irasa révén ellendrzi.

Kozremiikodik a szervezeti integritast sért6 események eljarasrendjében és a
felelésségre vonds rendjének kialakitdsaban, elvégzi az ellen6rzési nyomvonal
aktualizalasat. Kozremiikédik a bels6 kontroll megfelelé miikddtetésében.

Gondoskodik a koézvetlen iranyitdsa ala tartozd koztisztvisel6k és munkavallaldk
munkakori lefrdsanak elkészitésérdl, az esetleges valtozdsok atvezetésérdl, a munkakori
leirasban foglaltak betartasarél, évenkénti feltilvizsgalatarol.

Gondoskodik a koztisztviseldk, kozszolgalati ligykezel6k és munkavallalok munkaban
toltott idejének nyilvantartasarol.

Felelés az 4altala vezetett osztilyon a munkarend, az igyfélfogadasi rend, a
munkafegyelem és a hivatalhoz méltéd viselkedés betartasdért és betartatasaért,
haladéktalanul koételes tajékoztatni a jegyz6t az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy
koztisztvisel6hoz, kozszolgalati  iligykezel6hoz, munkavallaléhoz nem  méltéd
magatartasrol.

FelelGs az ligyintézési hatarid6k betartasaért és betartatasaért.

Beszamoltatja a csoportvezet6t a feladatai ellatasardl. A csoportvezetd utjan, valamint
kozvetleniil is ellendrzi az osztaly koztisztviselSinek, kozszolgalati ligykezelGinek és
munkavallaléinak munkajat.



7)

Rendszeresen kételes tajékoztatni az osztaly koztisztviseldit, kdzszolgalati ligykezelGit és
munkavallaléit a munkijukhoz sziikséges informéacidkrol, testiileti hatarozatokrol,
valamint tisztségvisel6i és jegyz6i rendelkezésekrdl.

(2) Az osztdlyvezetGk részére tartott koordinaciés vezetdi megbeszélésen elhangzottakrél
koteles az osztaly koztisztviselSit és munkavallaléit az ket érint6 kérdésekrdl tajékoztatni.

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

j)

k)

!

Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabdalyzatainak a munkatarsakkal torténd
megismertetésérél, betartatasarol.

A Szabdalyzat vonatkozé fiiggelékeinek megfelel6en gondoskodik az osztaly feladat- és
hatidskérébe tartozé6 onkormdnyzati rendeletek, alapité okiratok, utasitasok,
szabdlyzatok aktualizdlasardl, a statisztikai adatok szolgaltatasardl, nyilvantartasok
vezetésérdl.

Gondoskodik a feladatkorét érinté kdzbeszerzési eljarasok el6készitésérol.

Figyelemmel kiséri az osztaly koztisztvisel6i és munkavallaloi részére a foglalkozas-
egészségiigyi szabdlyok szerinti egészségiigyi ellatas szervezését, melynek soran
egyiittmiikédik a Humaner6forras Osztallyal.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart a vezetése alatt 1évé szervezeti egység
koztisztvisel6i és munkavallaloi részére.

Gondoskodik a tisztségvisel6khoz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol.

A Hivatal munkatirsainak adott {igyben torténé eljarasuk soran felmeriild
osszeférhetetlensége esetén az osztalyvezet6 jeloli ki az ligyben eljaré dolgozdt, sziikség
esetén a jegyz6, 6nkormanyzati iigyekben a polgarmester intézkedését lehet kérni az
eljaro tigyintéz6k, munkavallalok kijelolésére.

Az Onkormdanyzat és a Hivatal kételezettségvallalasaival kapcsolatos egyeztetésért, a
szerz6dések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, alairatasdért, az osztalyon
torténd nyilvantartasba vételéért, nyomon kovethetdségéért, a hataridék betartasaért és
betartatasaért, a teljesités figyelemmel kiséréséért a szerz8dést alairasra megindité
osztaly vezetGje tartozik feleldsséggel.

Az osztalyvezet§ feliigyeli az osztily rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok,
berendezések rendeltetésszert(i, szakszer( hasznalatat, gondoskodik a koltségtakarékos,
ésszer(i gazdalkodas betartasarol.

Az osztalyvezet6 rendszerezi az osztalyahoz tartozé folyamatokat, valamint a folyamat
szabalyszerii miikodtetéséért altalanos felel6sséggel tartozik.

Eltéré egyedi utasitas hianyaban az osztalyvezetd a folyamatgazdaja a szervezeti egysége
altal ellatott folyamatainak.

16.§

(5) A Hetvehelyi Kirendeltséget vezet§ osztilyvezetd, mint kirendeltség-vezetSje felelés a
Hetvehelyi Kirendeltség egész munkajaért, annak jogszerli miikédéséért.

Osztalyvezet6-helyettes

17.§

(1) Az osztlyvezetS-helyettesre az osztdlyvezetére vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni,
azzal, hogy az osztalyvezetS-helyettes kiilon irasbeli kijeldlés hidnyaban is helyettesiti az
osztalyvezetft.

(2) A osztdlyvezetS-helyettes vezet6 munkakor( koztisztviselS, a rabizott szervezeti egység
felelds vezetdje.

(3) Az osztalyvezets-helyettest a jegyz6 az aljegyzével és az osztalyvezetOvel tortént egyeztetés
utan hatarozatlan idére nevezi ki.
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Csoportvezet6

18.§

(1) A csoportvezetd vezet6 munkakori koztisztviseld, a csoport felelds vezetdje.

(2) A csoportvezet6t a jegyz6 hatarozatlan iddre nevezi ki.

(3) A csoportvezetét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezetd altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(4) A csoportvezet( vezetdi jogkorében:

a)

b)
c)
d)

e)

g)

h)
i)
j)
k)

y

m)

n)

Vezeti, Osszehangolja és ellenérzi a csoport munkajat, ennek sordn a csoport
koztisztviselGinek, kozszolgalati ligykezeldinek és munkavallaléinak vezetdi utasitast ad
a munkavégzés vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorldsaval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben az osztalyvezetének.

Biztositja a csoport munkajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a szakszer(iséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési és végrehajtasi feladatok
ellatasaban.

A csoportvezetd a csoportjdban folyé munkat, a koztisztvisel6k és munkavallalék
munkakori feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének
gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel elGirasa révén ellendrzi.
Kozvetleniil ellenérzi a csoport koztisztviselGinek, kozszolgalati iigykezelGinek és
munkavallaléinak munkajat.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a csoport koztisztviseldit, kdzszolgalati GigykezelGit és
munkavallaléit a munkajukhoz sziikséges informaciokrél, testiileti hatarozatokrdl,
valamint tisztségviselGi és jegyz6i rendelkezésekrdl.

Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabalyzatainak a csoport munkatdarsaival térténé
megismertetésérol, betartatasarol, hatalyos, naprakész allapotban tartasarol.

Felel6s az ligyintézési hatarid6k betartasaért és betartatasaért.

Felel6s a kozvetlen vezetése ala tartozok feladatellatasaért.

Felel6s a csoporton beliil feltirt hidnyossagok megsziintetéséért, illetve a megfeleld
munkaszervezésért.

FelelGs a csoportjat érintd statisztikai adatok hatariddre torténd szolgaltatasaért.
Kézremiikodik a csoportjahoz tartozé Kkoztisztvisel6k, kozszolgalati iigykezel6k
mindsitése el6készitésében, és teljesitménye értékelésében.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

A KOH létszama

19.§

A Szentl6rinci K6zés Onkormanyzati KOH-ban dolgozok szama: 50 f6.
Ebbdl a l1étszambal:

a)
b)
c)
d)
e)
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Hetvehelyi Kirendeltségen dolgoz6k szama: 4 6.

Helesfai Kirendeltségen dolgozé kozszolgalati tisztvisel6k szama: 2 f6.
Munka Térvénykonyve hatalya ala tartozé KOH-ban dolgozdk szama: 6 8.
kozalkalmazottak: 2 f6

koztisztvisel6k: 42 6



IV. A KOH SZERVEZETE

A KOH belsé szervezeti tagozédasa

20.§
(1) A Hivatal szervezeti egységei 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A belsd
szervezeti egységek kozotti koordinacié és munkamegosztas moédjat és rendjét, a szervezeti
egységek altal ellatott munkafolyamatok leirasat, a szervezeti egységekhez tartozé
munkakérokhoz kapcsoléddéan a részletes feladat- és hataskoroket a jegyz6 a Hivatal
Ugyrendjében szabalyozza.

A KOH bels§ szervezeti felépitését jelen szabalyzat 4. szamu melléklete, {igyrendjét a 2. szamu
fiiggelék tartalmazza.

Referatira

21.§
A KOH tébb szervezeti egységet magaba foglalé egysége, amely a jegyzé vagy az aljegyzé
munk3jat segiti.

Osztaly

22.8§
A hivatal nagy 1étszamu tobb szakmai terliletet ellatd szervezeti egysége, az osztilyok szamat és
elnevezését a képvisel§-testiilet a KOH SZMSZ-ében allapitja meg.

Iroda

23.§
(1) Az Osztaly nagyobb létszamu, tobb specidlis szakmai teriiletet ellité belsd szervezeti
egysége. Egy adott iroddhoz tartozé dolgozdék olyan feladatokat latnak el, amelyek funkcidjuk
szerint egymashoz kapcsolddnak. Az iroda dolgozéi kiilon szabalyzatban meghatarozott kérben
kiadmanyzasi jogot gyakorolhatnak a polgarmester vagy a jegyz6 megbizasabol.

(2) Az irodak munkajat féosztalyvezetS-helyettesi vezetd beosztasunak mindsiilé dolgozdék
iranyitjak.
Csoport
24.§

A nagyobb létszamu, tobb specialis szakmai teriiletet ellaté [roda belsé szervezeti egysége.
Szakmai vezetGje a csoportvezetd, akit a jegyz6 hatarozatlan id6re nevez ki.

Kabinet

25.§
A Hivatal szervezeti egysége, olyan csoport, amely a Polgarmester és Jegyz8 kézvetlen vezetdi
irdnyitasa alatt all, és amelyhez tartozé dolgozdk munkdjat nem csoportvezetd, hanem a
munkakadri leirdsban kijel6lt, az adott kabinethez tartozé dolgozé koordinalja.
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Ideiglenes szervezeti egység

26.§

Valamely onkormdanyzati feladat ellitisara meghatarozott iddszak alatt tartésan miik6dd,
kiilénb6z8 szervezeti egységek munkatarsaibol osszedllitott munkaszervezet (pl.: valasztasi
iroda, jogi stb.). M{ikodését a jegyz6 utasitasa alapjan kezdi meg. A szervezeti egységet a jegyz6,
vagy az altala megbizott koztisztvisel6 vezeti.

a)

b)

Mdtrix: A kiemelt vezet6i dontések meghozataldnak szakmai segitésére tartésan
miik6dd, kiilonboz6 szervezeti egységek munkatarsaibdl osszedllitott munkaszervezet
(pl.: jogi stb.). Miikodését a jegyz6 utasitidsa alapjan kezdi meg. A szervezeti egységet a
jegyzd, vagy az altala megbizott kdztisztviseld vezeti.

Munkacsoport: Meghatarozott feladat végrehajtasara, a polgarmester, illetve a jegyz6
altal meghatarozott id6tartamra (a feladat teljesiiléséig) a Hivatal munkatarsai
kozremiikodésével létrehozott munkacsoport. Vezet8jét a munkacsoport létrehozéja
nevezi ki. M{ikodési szabalyait sziikség esetén a KépviselG-testiilet altal 1étrehozott
munkacsoport esetében sajat maga, a polgarmester altal 1étrehozott munkacsoportnal a
polgarmester egyetértésével a jegyz6, egyéb esetekben a jegyzé allapitja meg. A
munkacsoport koztisztviseld tagjai szamara a feladat célfeladatként is megallapithaté.
Projektszervezet és projektfelelés: Kiemelt 6nkormanyzati projekt elGkészitésére,
lebonyolitdsara kialakitott munkaszervezet, melynek vezetSje a projektfelelds, tagjai
pedig az Onkormanyzattal vagy a Hivatallal munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban
allnak. A projektfelelés feladata a projektszervezet vezetése, iranyitdsa és a projekt
adminisztricidja. A projektszervezet létrehozasarol és tagjairdl, valamint a projektfelelés
személyér6l a polgarmester és a jegyz6 egylittesen dont. A projektszervezet
koztisztvisels tagjai szamara a feladat célfeladatként is megallapithaté.

A Hivatalban létrehozhato egyéb munkakorok

27.§

(1) A Képvisel6-testiilet dnkormanyzati fétanacsadéi, 6nkormanyzati tanacsaddi munkakoroket
hozhat létre a Hivatalban a KépviselG-testiilet és bizottsagai dontésének el6készitéséhez, illetve
a polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolédé feladatok ellatdasara, dnkormanyzati
fétandcsado6i, onkorményzati tanacsadéi munkakdrben dolgozdk szama nem haladhatja meg az
onkormanyzat képviselG-testiilete altal 1étrehozott bizottsagok szamat.

(2) A jegyz6 szakmai tandcsadéi, szakmai fGtandcsaddéi cimet adomanyozhat a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti koztisztviselének. A szakmai tanacsaddi,
szakmai f6tanacsadéi cimben részesiil6k szama egylittesen nem haladhatja meg a 3 f6t.

Onallé6 referens

28.§

Onallé munkatars, meghatarozott ©nkormanyzati feladatok ellatdséra. Kozvetlenil a
Jegyz6nek/aljegyzének alarendelve végzi feladatat.

A KOH szervezeti felépitése

29.§

(1) Az egységes KOH-on beliil a kdvetkezd szervezeti egységek miikodnek:
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Jegyz6 (Jegyz6i referatiira)
a.a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly



i. Teleplilésgazdalkodasi Iroda
— Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport
ii. Pénziigyi- Szamviteli és Intézményellenérzési Iroda
iii. Adodkabinet
a.b Humanpolitikai Kabinet
a.c Informatikai Kabinet
a.d Titkarsag
a.e Képvisel§-testiileti referens
a.f Belsé ellendrzés
a.g F6épitész
a.h Informacio biztonsagi szakértd
ai Adatvédelmi tisztvisel
b) Aljegyz6 (Aljegyz6i referatiira)
a.a Jogi és Hatdsagi Kabinet
a.b Kozteriilet - feliigyelet
a.c Mez66r
¢) Szentlérinci K6zds Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége
d) Szentldrinci K6zés Onkormanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége

(2) A Jegyz6 a Polgarmester egyetértésével - a Hivatal 6sszlétszam keretén beliil - a szervezeti
egységek kozott atcsoportosithat.

(3) Jelen Szabalyzat a KOH belsd szervezeti felépitését cimi 4. szamud melléklete tartalmazza a
Hivatal egyes szervezeti egységei kozotti feladatmegosztas rendjét.

V. A Hivatali miikédés rendje

30.§
(1) A Hivatal tevékenysége soran a jogszabalyok, a KépviselG-testiilet, az allandd, illetve
ideiglenes bizottsagok hatarozatai és a belsé utasitisok maradéktalan betartasaval, az
ugyfélkozpontisag lehetd legteljesebb érvényesitésével, hatékonyan kételes eljarni.

(2) A Hivatal és az Onkormanyzat belsé ellenérzési feladatait a jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt
allé szervezeti egység, a Bels6 EllenGrzési Osztdly latja el a vonatkozé jogszabalyok és a Bels6
Ellenérzési Kézikényv elbirasainak megfeleléen.

(3) Az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek és a Hivatal
kapcsolattartasat kiilon megallapodasok rogzithetik.

(4) A Hivatalban a hirdetmények kifiiggesztése a Kormdanyzati Portalon és az aldbbi
hirdetétablakon torténik:

a) Szentldrinc Templom tér 8. szam alatt, a 1. emeleti folydsén taldlhatd hirdet6tablan,

b) Csonkamindszent, F6 utca 12. szam alatti talalhaté hirdetétablan.

¢) Kacséta, Kossuth Lajos utca 49. szam alatt talalhato hirdetétablan.

d) Helesfa, F6 utca 54-55. szam alatti talalhaté hirdetétablan.

e) Hetvehely, Rakoczi utca 36. szam alatt talathaté hirdet6tablan.

f) Okorvolgy, Jokai utca 16. szam alatt talalhaté hirdetétablan.

g) Szentkatalin, F6 utca 47. szam alatt talalhaté hirdet6tablan.

(5) Jogszabaly Kkotelez6 el6irasa alapjan a hirdetmények kozzétételére mas, vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott médon keriil sor.
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(6) A Hivatal engedélyezett f6foglalkozast létszamkeretét, gazdalkoddsa kereteit az
Onkormanyzat mindenkori hatélyos koltségvetési rendelete hatarozza meg.

(7) A Hivatal Ugyfélfogadasi rendjét jelen Szabalyzat 2. szamu fiiggelék tartalmazza. Az
iigyfélfogadasra és munkarendre vonatkozd rendelkezések részletszabdlyait a mindenkor
hatalyos ,Kozszolgalati Szabalyzat” valamint a vonatkozé jegyzdi utasitasok allapitjak meg.

(8) Az iigyiratkezelés szabalyaira a mindenkor hatalyos, iratkezelés és irattdri terv targyaban
kiadott jegyz0i utasitasban (iratkezelési szabdlyzat) foglaltakat kell alkalmazni.

(9) Az egyes szervezeti egységek feladataik eredményes, hatékony ellatasa érdekében kotelesek
egylttmiikodni.

(10) A Hivatal feladatai ellatidsa soran tobb szervezeti egységet érintd ligy koordinalisa esetén
az egyiittes munkavégzésre kell térekedni az egységes hivatali arculat meg6rzése és biztositisa
érdekében.

A Hivatal munkatarsaira vonatkoz6 altaldnos rendelkezések

31.§
(1) A Hivatal koztisztvisel8i, kozszolgalati iigykezeléi és munkavallaléi a munkijukat a
vonatkozd jogszabalyokban, a polgarmesteri, jegyz6i és egylittes utasitasokban és a
szabalyzatokban, valamint a munkakéri leirasokban foglaltak szerint végzik.

(2) A Hivatal lakossagi iligyintézést végz6 szervezeti egységei 6nall6 ligyintézdi tigyfélfogadast
tartanak.

(3) A vezet6 munkakorii kéztisztvisel6k helyettesitésének rendjét jelen Szabalyzat rendelkezései
hatarozzdk meg, a Hivatal egyéb dolgozéi a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast, ett]l azonban a kézvetlen vezetd eltérGen is rendelkezhet.

(4) A jogszabalyban el6irt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakéroket) amit a vagyonnyilatkozat - tételi kdtelezettségrol, nyilvantartasrol
sz616 szabalyzat tartalmaz.

(5) A hivatali feladatellatas soran a koztisztvisel6knek és munkavallaloknak a lehetséges feladat-
végrehajtasi maodok koziil a leggazdasagosabb és legkoltségkimélébb megoldast kell
valasztaniuk ugy, hogy az a leghatékonyabb feladatellatast eredményezze.

(6) A hivatal koztisztvisel6ire vonatkoz6 Hivatasetikai Kédexet Szabalyzat tartalmazza.
Az értekezletek rendje

32.§
(1) A KOH-i munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatirozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellenGrzése vezetSi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintil
munkaértekezleten térténik.

(2) A vezetSi és a munkaértekezletek témai kiildndsen: az id6szerli vezetési feladatok
meghatdrozasa, Uj feladatok inditdsa, a feladatok végrehajtasaért felel6s személyek, illetve
szervezetek Kijelolése, a végrehajtas ellenGrzése és értékelése, a munkavégzés koordindlasa,
prioritasok meghatarozasa, a dontések el6készitése, a feladatok végrehajtasa feltételeinek
biztositasa, munkamoddszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.
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(3) A vezet§i értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti egység szint(i
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja dssze és vezeti.

(4) A vezet6i értekezlet résztvevdi:

a) a KOH szervezeti atalakitasat, koltségvetését érintd ligyek esetén a polgarmesterek,
alpolgarmesterek, jegyz6, illetve a sziikség szerint meghivottak

b) a rendszeres vezetdi értekezlet a KOH miikédése tekintetében SzentlSrinc Varos
Onkormanyzat Polgarmestere, sziikség szerint Helesfa, Kacséta, Csonkamindszent,
Hetvehely, Okorvolgy és Szentkatalin Kozségek (a tovabbiakban: tarstelepiilések)
polgarmesterei, a jegyz0, aljegyzl, kirendeltségvezets, osztalyvezetd, illetve a
sziikség szerint meghivottak.

c) szervezeti egység miikodése tekintetében az érintett polgarmesterek, a jegyzd, a
szervezeti egységvezets, tovabba a sziikség szerint meghivottak.

(5) A szervezeti egység szint(i munkaértekezletrél a szervezeti egység vezetGje a jegyz6t értesiti
Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaidé

33.8
(1) A munkakérok jegyzékét az erre kijelolt kdzszolgalati tisztvisel6 kézremiikodésével a jegyz6
késziti el és tartja karban. A feladat és hataskorok jegyzékét jelen szabdlyzat melléklete
tartalmazza.

(2) A munkakérok ellatasara vonatkozé eléirasokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak, amelyek
elkészitéséért a jegyzé a felel6s. A munkakéri leirasokat a koztisztvisel6k személyi anyaga
tartalmazza. A munkakori lefrasban foglaltak tudomadsul vételét a munkakort betolts
koztisztviseld alairasaval igazolja. A koztisztvisel§ koteles a kozvetlen munkahelyi vezet&jének
utasitasara a munkakorébe nem tartozo feladatokat is atmenetileg ellatni.

(4) Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarél a
jegyz6 gondoskodik.

(5) A KOH iigyfélfogadasi rendjét, a polgdrmester, valamint a jegyz§ fogadénapjat, tovabba a
KOH munkaidét az iigyrend és a jegyz6i utasitas tartalmazza.

A képviselet rendje
34.§
(1) A KOH munkatarsai barmely hivatalos szerv el6tti képviseletet eseti felhatalmazas alapjan

latnak el.

(2) A sajté és mas média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmesterek, a jegyzé és az
altaluk meghatalmazott KOH dolgozdi jogosultak.

(3) Az alapité onkormanyzatok jogi képviseletét az énkormanyzati polgdrmesterek vagy az
altaluk meghatalmazott személy latja el.

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

(5) A képviseleti jog megadasarél, visszavonasardl, illetve megsziinésérdl a polgarmesterek,
illetve a jegyz6 irasban értesitik a kijelolt koztisztviseldt.
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(6) A képviseleti jogot mas ligyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.
A kiadmanyozas rendje

35.§
(1) A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi
jog magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az tgyirat irattarba
helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelés.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmdany) aldirdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyoz6 az intézkedést
(tervezetét) sajatkeziileg irja ala (névbélyegzd nem hasznalhatd), keltezéssel és az alairas
mellett baloldalt az 4ltala hasznalt KOH bélyegz8 lenyomataval latja el.

(3) Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott ligyben kiadmanyozasi
joggal rendelkezd aldirasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsg
kiadmanynak mindsiil a KOH kdztisztvisel8i és munkavallal6i részére a munkaltatéi jogkérben
kiadmanyozott és atadott irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkérét az Ugyrendben, mas belsé szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhazas
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelGsségét.

(5) A jegyz6 hataskorébe tartozé hatésagi ligyben hozott érdemi déntést atadott kiadmanyozasi
jogkdrben "Szentlérinci Kézos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzbje” fejléces iraton a ,Szentlérinci
Kézés Onkormdnyzati KOH Jegyzbje megbizdsdbdl kiadmdnyozta" megjegyzéssel a
kiadmanyozassal feljogositott irja ala.

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

(6) Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult helyettes
irja ala, nem csak az aldirasat, hanem az olvashatd neve és beosztasa utan a ,h” bet(i, megjel6lést

koteles alkalmazni.

A bélyegzohasznalat szabalyai

36. §
(1) A Hivatal m{ikédése sordn - amennyiben jogszabdaly (pl.: kotelez&en elGirt elektronikus
hatésagi ligyintézés tekintetében eltér6en nem rendelkezik - hivatalos iratain, kiilén

szabalyzatban kiilén6sen Iratkezelési szabalyzat, jegyz6i utasitas) részletezettek szerint hivatali
fejléces iratot és hivatali bélyegz6lenyomatot hasznal.
(2) A Hivatal bélyegzéirdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkeziket kell tartalmazni:
a) sorszamot,
b) bélyegzé lenyomatat,
c) abélyegzd kiadasanak napjat,
d) abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,
e) abélyegzbt 6rz6, illetéleg a hasznalatra jogosult dolgozé nevét és atvételt igazolod
alairasat.
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(3) A bélyegz6 nyilvantartist a jegyz6i titkarsagon a titkarsagi lgyintéz4 vezeti, amelyet az
aljegyzé ellendriz.

(4) A Hivatal hivatali fejbélyegziket és korbélyegzdket hasznalja.

(5) A dolgoz6 részére kiadott bélyegz6t munkaviszonyanak megsziinése estén vissza kell venni,
melyet a titkarsagi ligyintézé dokumental, aljegyz6 ellendriz.

(6) Megsziint, illetve elavult bélyegz&ket a levéltarakra vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani, megsemmisiteni, amelyrél az 5. pontban megjel6lt személyek gondoskodnak.

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

37.§
(1) A KOH bélyegzéje: Korbélyegzé, a Szentlérinci Koézds Onkormanyzati Hivatal
megnevezésének feltiintetésével, kozépen a Magyarorszag cimerével.

(2) A jegyz6 sajat korbélyegz6 haszndlatira jogosult, amelyen a Szentlrinci Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyz6je felirat talalhatd, kozépen a Magyarorszag cimerével.

(3) Az aljegyz6 sajat Kkorbélyegz6 hasznalatira jogosult, amelyen a Szentl6rinci Ko6zos
Onkormanyzati hivatal aljegyzdje felirat talalhato, kdzépen a Magyarorszag cimerével.

(4) Az anyakoényvi bélyegzén az anyakdnyvvezetd megnevezés, a telepiilés neve és kézépen a
Magyarorszag cimere talalhatd.

(5) Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb szdmban szabad forgalomban tartani.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

38. §

(1) A helyi 6nkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester vagy a polgarmester altal
felhatalmazott személy vallalhat.

(2) A torvény vagy kormanyrendelet alapjan a jegyz6 dontési hataskérébe utalt eldiranyzatok
esetében: a KOH személyi jellegii kiadasai, valamint a jogszabdly szerint a valasztasok helyi,
teriileti el6készitésére, lebonyolitasara felhasznaland6 pénzeszkézok vonatkozasaban, a jegyzé
vagy az altala irdsban erre felhatalmazott kdzszolgalati tisztvisel§ vallalhat kotelezettséget.

(3) A polgarmester kizarélagos joggal tartja fenn a kotelezettségvallalas jogat minden olyan
iigyben, amiben e jogat masnak nem adta at.

(4) Kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a jegyz6 vagy az altala - kiilon utasitasban
felhatalmazott személy jogosult.

(5) A helyi 6nkormanyzat kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelésére a polgarmester vagy az altala felhatalmazott személy jogosult. Az utalvany
ellenjegyzésére a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

(6) A kotelezettségvallalds és utalvanyozas rendjét a pénzgazdalkodasaval kapcsolatos

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérdl szolo
szabalyzat tartalmazza.
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39. §
(1) Cégszerti alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a KOH kételezettséget vallal,
jogot szerez, vagy amely mas jelent6s jogkdvetkezménnyel jardé nyilatkozatot tartalmaz. A
cégszerii alairaskor a névviselés szabdlyai szerinti személynevet és a KOH hivatalos
bélyegzbjének lenyomatat kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszer(i alairast csak a bankszer(i alairdsi joggal
rendelkez6 személyek tehetnek.

Kikiildetés, sajat gépkocsi hasznalat

40. §
(1) A KOH dolgozéi tekintetében a jegyzd, a jegyzd tekintetében a felette munkaltatéi jogot
gyakorld polgarmester (székhely telepiilés polgarmestere) gyakorolja a kikiildetéssel és sajat
gépkocsi hasznalattal kapcsolatos munkaltatdi jogokat.

(2) Ha a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, ennek engedélyezésére a jegyzd,
a jegyz6 esetében a felette munkaltatéi jogot gyakorld polgarmester (székhely telepiilés
polgarmestere) jogosult.

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

(4) A Hetvehelyi Kirendeltség vezetGjének az utikoltség elszamoladsa a hetvehelyi polgarmester
igazol6 alairasa utan lehetséges.

Képzés, tovabbképzés

41.§
(1) A KOH kozszolgalati tisztviselGje kotelezheté a jogszabalyokban eldirt szakképesités
megszerzésére. A kozszolgalati tisztvisel6 a munkakoréhez sziikséges képzésen, tovabbképzésen
a jegyz6 utasitdsa szerint koteles részt venni. A jegyz6 a dolgozé tovabbtanulasat a
jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.
(2) A jegyz6 a kotelezben el6irt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vevd kozszolgalati
tisztvisel részére tanulmanyi szabadsagot biztosit és a képzés miatt kies§ id6re a munkabérét
biztositja.
(3) A szakmai képzést a jegyzs szervezi és ellendrzi.
(4) Egyéb képzésben részt vevs koztisztviseldvel a jegyz6 jogosult tanulmanyi szerz&dést kotni.

Hivatali 6vo6, védo eldirasok
42. §

(1) A KOH minden dolgozéja kételes részt venni a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasokon.
Koteles a munkavédelmi-, tlizvédelmi szabalyokat betartani.
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(2) Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul koteles értesiteni a jegyz6t vagy az altala megbizott személyt. Bombariado
esetén a jegyzd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. A jegyz6 utasitisidnak
megfeleléen értesiteni kell a rendérséget és a tiizoltésagot a bombariaddrél.

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek

43.§
A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkdrén beliili
szakosodast eldsegits tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a KOH kézszolgalati
tisztvisel6i szamara a jegyzd képzettségi pétlékot allapithat meg a KOH személyi juttatasa
elGiranyzata terhére.

A KOH-i helyiségek haszndalata

44. §
(1) A KOH-i helyiségek kiils6 személyek részére torténé hasznalatit a jegyz8 engedélyezi (pl.
anyakdnyvi szertartas).
(2) Az irodai és k6zos helyiségek rendjének, tisztasaganak biztositdsa, a berendezési targyak
védelme minden dolgoz6 kotelessége.

A munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

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

(2) A jegyz6 nevezi ki a KOH dolgozéit és gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

(3) A munkaltatdi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az alabbiak szerint térténik:

a) ajegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Szentlérinc Varos Onkormdanyzat
Polgarmestere gyakorolja,

b) az aljegyz6t a jegyz6 javaslatdra a KOH-t alapité 6nkormanyzatok polgarmesterei
nevezik ki és mentik fel, az aljegyz6 alkalmazasaval kapcsolatos egyéb munkaltatéi
jogokat a jegyz6 gyakorolja;

c) vezetl tisztvisel6k és az ligyintézdk tekintetében a kinevezést, felmentést és a
jutalmazast a jegyz6 gyakorolja azzal, hogy:

e Szentlrinci Székhely Hivatalon dolgoz6 koztisztvisel6k tekintetében a
szentlérinci polgarmester;

e Hetvehelyi Kirendeltségen dolgozd koztisztvisel6k tekintetében a
hetvehelyi polgarmester;

e Helesfai Kirendeltségen dolgoz6 koztisztvisel6k tekintetében a helesfai
polgarmester egyetértése sziikséges.

Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

46. §.
(1) Az aljegyz6, és a vezet6 tisztvisel6k tevékenységi koriikben utasitasi- és ellenérzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kdzvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak
ket munkajukrol.

(2) Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkérben ellatott feladat gyakorlasdhoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabdlyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja. Az utasitas
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teljesitése megtagadhaté, ha annak végrehajtasa a dolgozd egészségét vagy testi épségét
kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védd jogszabalyba iitkozik.

(3} A dolgozé koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amely teljesitésével
blincselekményt kovetne el, illetve szabalysértést valdsitana meg.

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

(5) Az utasitas altalaban szébeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskor és

kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori el6irast
igényl6 munkavégzés soran, illetve kiillonleges esetekben célszeri alkalmazni.

(6) A (3) és (4) bekezdésben szabalyozott esetekben az utasitott {rasbeli utasitas kérésére
jogosult.

(7) Ellenérzést a jegyz6, az altala megbizott munkatarsak és a hivatali felettes végezhet.

(8) A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli
a) haafeladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil;
b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti.

A hivatali ut

47. §
(1) A munkatarsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetG6i beavatkozadst igényl6 eseményekrdl szolé beszamoldt,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet
gyakorld felettes vezetd (jegyzd, aljegyzd, osztdlyvezetd, kirendeltségvezetd, csoportvezetd,
képviselS-testiilet tagjai) részére megadjak.

(2) A magasabb szint(i vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak,
illetve vezet6k kotelesek a tevékenységi Kkoriikbe tartozd tajékoztatast megadni és errdl a
kdzvetlen KOH-i felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatarsak és a vezetOk kotelesek a telepiilési képvisel6knek a képvisel6i munkahoz
sziikséges és igényelt tajékoztatist megadni.

(4) A KOH szervezeti egységeinek vezetsi kotelesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint
kozvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsakat a jegyz6 utasitasairdl.

(5) Jelent8s veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi
korében utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsét.

(6) Ebben az esetben az utasitast kiad6 és az utasitott soron kiviil koteles az utasitas tényérdl,
tartalmardl és a szolgalati it elmaradasanak indokairdl a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen

KOH-i felettest tajékoztatni.

(7) A szolgalati Ut szabdlyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé jogszabalyi
eléirasokat.
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A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel, szabadsagok kiadasanak rendje

48. §.
(1) Helyettesitésre a vezet$ vagy egyéb kozszolgalati tisztviseld, tovabba egyéb munkavallal6
tartds tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kertilhet sor.

(2) Az dllandd helyettesités rendje a kovetkezd:
— ajegyz0 helyettesitését az aljegyzé latja el
— az osztilyvezet§, a csoportvezetd, a kirendeltségvezetd helyettesitését a jegyz6
utasitasban hatarozza meg
— ajegyzd és az aljegyz6 egyidej(i, tartds tavolléte esetén a helyettesitést - kiilon jegyz6i
utasitasban foglaltak szerint - els6 sorban a jogi referens latja el
— az ligyintéz6k helyettesitési rendjét az egyes munkakori leirasok tartalmazzak

(3) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetGen a helyettesitett vezet6t minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(4) A helyettesit6t a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felel8sség terheli, mint a helyettesitett vezet6t (hataskor gyakorlét) terhelné.

(5) A vezetS, hataskort gyakorlé és helyettesének a munkahelyrél egyidében valé tartds
tavolléte nem engedélyezhetd.

(6) A jegyzbi és az aljegyz6i tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén - legfeljebb hat honap id6tartamra - a jegyz6i feladatokat a Hetvehelyi Kirendeltséget
vezetd osztalyvezets (kirendeltségvezetd) latja el.

49. §
(1) Munkakoér atadas-atvételére a kozvetlen KOHi felettes altal meghatarozott kérben és
személyi valtozas, valamint tartos tavollét - betegség, kikiildetés stb. - esetén kertiil sor.

(2) A munkakort az Gj vezetének, illetve munkatarsnak, hataskort az atruhdzassal feladatot
kapott munkatarsnak, ezek hidnyaban a kozvetlen KOHi felettesnek kell atadni.

(3) A munkakor atadas-atvételt jegyzékonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
— A4tadasra keriil6 munkakor szakmai feladata, munkakéri leirasat,
— afolyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk,
— helyzetérdl, eredményérdl, a sziikséges teendékrdl valo tajékoztatast,
— atadasra keriil§ iratok, utasitasok, korbélyegzdk, tervek, szabalyzatok,
— nyilvantartasok stb. jegyzékét,
— az ataddénak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,
— atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

50.§

A szabadsag kiadas és egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartisanak rendjét a KOH
Kézszolgalati Szabalyzata tartalmazza.
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A KOH koézremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

51. §
(1) A KOH feladatai kozé tartozik az onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a
lakossagi érdekl6désre szamot tarté 6nkormanyzati eseményekrdl, torténésekrdl a folyamatos
lakossagi tajékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- az alapité 6nkormanyzatok hivatalos portalja,

- a helyi televizi6, megyei és orszagos sajté-organumok, valamint a nyomtatott és
elektronikus sajté folyamatos tajékoztatdsa az Onkormanyzat miikédésérdl,
hatarozatairdl, rendeleteird], a helyi eseményekrdl,

- nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajté képvisel6i részére a fontos
dnkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkozld szervek Aaltal
nyilvanossagra hozott, 5nkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- id8szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatdk tartasa.

Adatvédelmi tevékenység

52.§
A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kézérdekd
adatok nyilvanossagaval osszefliggh tevékenységet a jegyz6 altal kijeldlt adatvédelmi tisztviseld
latja el a Hivatal bels6 szabalyzataiban és a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden.

Belso ellendrzési feladatok ellatasa, a bels6 kontrollrendszer miikodtetése

53.§
(1) Az 6nkormanyzat belsé ellendrzési feladatait a belsé ellendr latja el. A feladatellatas részletes
szabdlyait a BelsG ellenGrzési kézikonyv rogziti. A belsé ellendrzés magaban foglalja az
onkormanyzat belsé ellenérzését és az 6nkormanyzat irdnyitasa ala tartozo intézmények,
gazdasagi tarsasagok feliigyeleti ellendrzését is. A Hivatalon beliili els6 szamu vezetdi ellenérzés
a belsd kontrollrendszer miikddtetésével valésul meg.

(2) A Hivatal bels6 kontrollrendszeréért a Jegyzd felel@s, aki koteles a Hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfeleld
— kontrollkérnyezetet, - integralt kockazatkezelési rendszert,
— kontrolltevékenységeket,
— informaciés és kommunikaciés rendszert, - monitoringrendszert (nyomon kovetési
rendszert)
— kialakitani és miikddtetni.

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

jogszabalyokban foglaltak (kiilondsen a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és
bels§ ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet) keriilnek szabalyozasra.

25



A nemzetiségi onkormanyzat mitkodésével dsszefiiggod
hivatali feladatok

54.§
(1) A KOH koteles segiteni a telepiiléseken miikdddé helyi nemzetiségi &nkormanyzatok
munkajat.

(2) A nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésének segitésével Gsszefiiggd feladatok
koordinalasat, szervezését, a nemzetiségi 6nkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
illetve hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyzé 4altal megbizott
koztisztviseld latja el, a jegyz6 utasitasai alapjan.

(3) A KOH kéztisztviselSinek kotelessége a nemzetiségi 6nkormanyzat munkajat segiteni, a
nemzetiségi Oonkormanyzat elndkét, elndkhelyettesét, képvisel6jét soron kiviil fogadni és
résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A KOH érintett szervezeti egysége a nemzetiségi 6nkorményzat miikodéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint ligyviteli kozrem{ik6dést végez.

(5) A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetesével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok el6készitését, végrehajtasat a KOH kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint latja el.

A KOH bels6 szabalyzatai
55.§

(1) A KOH torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal o6sszhangban levé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

(2) A KOH miikédését meghatdrozé dokumentum a Szentlérinci K6zés Onkorményzati KOH
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint az ahhoz szervesen kapcsol6dd, a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, jegyz6i utasitisok, munkakoéri lefrasok.

(3) A KOH belsé szabalyzatait az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

(4) A KOH SZMSZ-étdl fiiggetlenek az 6nkormanyzatok gazdasagi programjai (ciklusprogramjai),
amelyet a keépvisel6-testilletek megvalasztasukat kovetSen, a jogszabalyi eléirdsoknak
megfelel6en képvisel$- hatarozattal hagynak jova és az 6nkormanyzatok Szervezeti és M{ikddési
Szabalyzatai, amelyek rendelettel vannak elfogadva. A nemzetiségi 6nkormanyzatok a Szervezeti
és Mlik6dési Szabalyzatukat hatarozattal fogadjak el.

(6) A KOH SZMSZ és mellékletei és fiiggelékei karbantartasarél, médositasarél a jegyz6
gondoskodik. A jogszabdly altal kimondottan nem képvisel6-testiileti hatiaskérbe tartozd és
kotelezettségvallalassal nem Osszefiigg6 mellékleteket és fliggelékeket jegyz6i utasitas
szabalyozza. A képvisel6-testiiletek felhatalmazzdk a jegyz6t, hogy a belsé szabalyzatokat a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelGen aktualizalja és jovahagyja.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

56.§
(1) Az SZMSZ hatalya kiterjed a KOH szervezeti egységeire és valamennyi KOH dolgozéra.

(2) Jelen SZMSZ 2020. oktéber 1. napjan lép hatalyba, kdzzétételérdl a jegyzé gondoskodik a

helyben szokasos médon, hirdet6 tablan torténd kifiiggesztéssel, illetve a SzentlSrinci Kozos
Onkormanyzati Hivatalhoz tartozoé telepiilések honlapjain toérténé megjelenitéssel.

Szentldrinc, 2020. szeptember 24.
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Zaradék:

A Szentl8rinci K6zos Onkormdanyzati KOH Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatat SzentlGrinc
Varos Onkormanyzat képvisel§-testiilete 166,/2020. (IX.24.) KT hatarozataval fogadta el.

A Szentldrinci Koézdés Onkormdanyzati KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Csonkamindszent Kézségi Onkormanyzat képvisel-testiilete 44/2020. (IX.30.) KT hatirozataval
fogadta el.

A Szentl6rinci K6zds Onkormanyzati KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Kacséta Kozségi
Onkormanyzat képvisel§-testiilete 48/2020. (IX.16.) KT hatarozataval fogadta el.

A Szentldrinci Kézés Onkorméanyzati KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Helesfa Kozségi
Onkormanyzat képviseld-testiilete 23/2020. (1X.23.) KT hatarozataval fogadta el.

A Szentl6rinci Koézés Onkormdanyzati KOH Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Hetvehely
Kozségi Onkormanyzat képvisels-testiilete 40/2020. (1X.30.) KT hatarozataval fogadta el.

A Szentldrinci Kézés Onkormanyzati KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Okorvélgy
Kézségi Onkormanyzat képviseld-testiilete 23/2020. (I1X.30.) KT hatarozataval fogadta el.

A Szentl8rinci K6zés Onkormdnyzati KOH Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Szentkatalin
Kozségi Onkormanyzat képvisel-testiilete 22/2020. (1X.30.) KT hatarozataval fogadta el.

- P — ' -_fn
o)« = '// it %\
’//(1.}4 :I 6 (27, - 2 I‘ O \\
Ve, 3 B
Koltai Péter S }
Szentlérinc Varos Onkormanyzat polgarmestere S

R e

COTMdny,., . ¥
e Wz, Seabe Hbala '
Szabd Monika

szent szsg Onko jényzata polgarmestere
orvat Rudolf  }75% K,

égner tal

1‘.. r} <l .‘;'.l- J
etvehely K6z6€g Onkormanyzata: polgarm‘bSter
e : i _1 met 9
Ve g~ T

TEl (}t”{r/
oy '-’-\‘-,\ Berovics Emese
Y K‘tcé ta Kézségi Onkormanyzat polgérmestere
e S

@

I 1 cé:—\
Varg\ Eva
Szentkatalin K6zség Onkormanyzata polgar mestere

28




1. szami melléklet

Mellékletek és fiiggelékek

Mellékletek

1. szamu melléklet: Mellékletek és fliggelékek

2. szaml melléklet: Alapité okirat - a Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hivatal
létrehozasarol

3. szamu melléKlet: Feladat és hataskorok jegyzéke

4. szamu melléklet: Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

5. szamu melléklet: Kiadmanyozasi jegyzék

6. szamu melléklet: Képviseletre (sajtd, média) jogosultak kore

7. szamu melléklet: A vezetGk és hataskort gyakorldk allandé helyettesitési rendje

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

9. szamu melléklet: Potlékra jogositd képzettségek

10. szamu melléklet: A KOH altal hasznalt bélyegzék

11. szamu melléklet: A KOH 4ltal hasznalt szamlaszamok

12. szamu melléklet: Gazdilkodd szervezetek felsoroldsa, amely felett az alapit6
onkormanyzatok tulajdonosi jogokat gyakorolnak

13. szamu melléklet: Az Alapiték altal létrehozott nem onalléan miikédé intézmények
felsorolasa, amelyek gazdalkodasi technikai feladatait megéllapodas alapjan a KOH latja
el.

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

Fiiggelékek

1. szamu fiiggelék: Hivatal tevékenységéhez kapcsolédoé torvények jegyzéke

2. szamu fiiggelék: Ugyrend

3. szamau fliggelék: A Hivatal miikddését szabalyoz6 dokumentumok:
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— 1/2018. sz. szabalyzat - Szamviteli Politika - Gazdalkodasi jellemzéi
— 2/2018. sz. szabalyzat - Gazdalkodasi szabalyzat

3/2018. sz. szabalyzat - Pénzkezelési szabalyzat

4/2018. sz. szabalyzat - Bankszamlapénz kezelésre vonatkoz6 szabalyzat

5/2018. sz. szabalyzat - Intézkedés pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok
ellatasi rendjérdl

— 6/2018. sz. szabalyzat - Szentlérinci Koézds Onkormanyzati  Hivatal

pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérol

7/2018. sz. szabalyzat - Az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

8/2018. sz. szabalyzat - Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata

— 9/2018. sz. szabdlyzat - Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

10/2018. sz. szabalyzat - Onkéltségszamitasi szabalyzat
11/2018. sz. szabalyzat - Hazipénztar kezelési szabalyzat
12/2018. sz. szabalyzat - Kozszolgalati és etikai szabalyzat

— 13/2018. sz. szabalyzat - Esélyegyenl6ségi terv
— 14/2018. sz. szabalyzat - Szentldrinci Kézés Onkormanyzati Hivatalban hasznalt

bélyegz6k nyilvantartasa a bélyegz6k hasznalatanak szabalyai
15/2018. sz. szabalyzat - Cafeteria szabalyzat
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16/2018. sz. szabalyzat - Szentlérinci Kozds Onkormdanyzati Hivatal Jegyzéjének
Utasitasa az illetményelGleg felvételének eljarasi rendjérél

17/2018. sz. szabdlyzat - Szentlérinci Kézoés Onkormdanyzati Hivatal képernyd el6tti
munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirsl

18/2018. sz. szabalyzat - Beszerzési szabalyzat

19/2018. sz. szabalyzat - Kockazatkezelési szabalyzat

20/2018. sz. szabalyzat - Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

21/2018. sz. szabalyzat - A kdzérdekill adatok megismerésére iranyuldé kérelmek
intézésének tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérdl

22/2018. sz. szabdlyzat - Informaciéatadasi szabalyzat - ASP szabalyzat

23/2018. sz. szabalyzat - Szamitastechnikai eszkdz6k felhasznalasi szabalyzata
24/2018. sz. szabalyzat - Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

25/2018. sz. szabalyzat - Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kiegészitése az ASP
rendszerek informatikai biztonsagi kovetelményekrdl

26/2018. sz. szabalyzat - Informatikai Biztonsagi cselekvési terv

27/2018. sz. szabalyzat - Informatikai Biztonsag Politika (IBP)

1/2020. sz. szabdlyzat - Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

2/2020. sz. szabalyzat - Bels6 ellen6rzési kézikdnyv

3/2020. sz. szabalyzat - Szamlarend

4/2020. sz. szabdalyzat - Szervezeti integritdst sért6 események Kkezelésének
eljarasrendje

5/2020. sz. szabalyzat - Integralt kockazatkezelési szabalyzat

6/2020. sz. szabalyzat - Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrél, nyilvantartasrol és
ellendrzésrol szo6lé szabalyzat

7/2020. sz. szabalyzat - Ajandékok és egyéb el6nyok elfogadasanak szabalyzata
8/2020. sz. szabalyzat - K6zérdekl bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
9/2020. sz. szabdlyzat - Vezetékes -és mobitelefon hasznalati szabalyzat

10/2020. sz. szabalyzat - Tavmunka szabalyzat (otthoni munkavégzéshez)

11/2020. sz. szabalyzat - Kulcskezelési szabalyzat

12/2020. sz. szabalyzat - A Szentl6érinc Varos onkormdnyzat tulajdondban 1évé
személygépkocsi hasznalatarél

13/2020. sz. szabalyzat - Szentldrinci Kozés Onkormanyzati Hivatal munkavédelmi
szabalyzata

14/2020. sz. szabalyzat - Szentlérinci Kézés Onkorményzati Hivatal tlizvédelmi
szabalyzat



2. szdmi melléklet
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Opyintézd

ALAPITO OKIRAT

Szentldrinc  Vdros  Onkormdnyzat  Képviselg-testilete, ~ Csonkamindszent  Kozség
Onkormdnyzat KépviselG-testilete, Kacséta Kozségi Onkormdnyzat KépviselG-testilete,
Hetvehely Kozség Onkormdnyzat Képvisel6-testillete, Okorvolgy Kozség Onkormdnyzat
Képvisel6-testiilete, Szentkatalin Kozség Onkormdnyzat Képvisel6-testillete, Helesfa Kozségi
Onkormdnyzat Képviseld-testilete az Allambaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8.§ (5)
bekezdésében kapott felhatalmazés alapjén, az dllamhaztartésrél sz6l6 térvény végrehajtisra kiadott
368/2011. (XM.31.) szami Korm. rendelet 5. § (1)(2) bekezdésében foglalt tartalmi
kdvetelményeknek megfelelden az alabbi alapit6 okiratot adjak ki:

1.)A Kéltségvetési szerv megnevezése: Szentldrinci Koz6s Onkormanyzati Hivatal
2.) A kiltségvetési szerv roviditett neve: Szentlérinci K6z6s Hivatal
3.) Székhelye: 7940 Szentlorinc, Templom tér 8.

4.) Jogelédjének megnevezése, székhelye:

Szentlérinc Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, 7940 Szentlérinc Templom tér 8.
Helesfa, Cserdi, Dinnyeberki Kozségek Korjegyz6sége, 7683 Helesfa F6 u. 54-55.

Hetvehely, Okorvolgy, Szentkatalin Kozségek Korjegyzdsége, 7681 Hetvehely Rékéczi u.
36.

Koérjegyz6ség Szabadszentkirly, 7951 Szabadszentkirily Petéfi u. 90.

5.) Telephelyei neve, cime: Hetvehelyi Kirendeltség, 7681 Hetvehely Rakoéczi u. 36.
Helesfai Kirendeltség, 7683 Helesfa F6 u. 54-55.

6.) Kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6ld 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjin a kdzés hivatal ellitja az
odnkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hatiskérébe tartozd igyek déntésre valo eldkészitésével és végrehajtisdval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kdzremikédik az Onkormanyzatok egymais kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének Gsszehangolasiban.

7.) Szakmai alaptevékenysége: A kiozos hivatal elldtja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a szdmdara meghatirozott feladatokat SzentiGrinc, Csonkamindszent,
Helesfa, Hetvehely, Kacséta, Okorvolgy, Szentkatalin telepillések vonatkozdsdban. A
ko6z0s hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkorményzatai ltal jovahagyott,
a kozos hivatal milkGdtetésére és fenntartaséra létrejott megillapodas tartalmazza.
Hetvehely, Helesfa telepiiléseken a kdz6s hivatalnak kirendeltsége miikddik az igazgatasi,
pénziigyi, adozasi tevékenység végzésére.

8.) Allamh4ztartdsi szakigazati besoroldsa:

841105 Helyi dnkorményzatok és tarsuldsok igazgatisi tevékenysége
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9) A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormdnyzati funkeiék szerinti
besoroldsa:

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatisi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok

016010 Orszéggytllési, onkormdnyzati és eur6pai parlamenti képviselévilasztishoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

10.) A |koltségvetési szerv illetékessége, miikddési kdre: Szentldrinc véros,
Csonkamindszent kézség, Helesfa kozség, Hetvehely kozség, Kacséta kozség, Okorvalgy
kozség, Szentkatalin kdzség kdzigazgatasi terlilete

11.) Iriny(té szerv neve, székhelye: Szentlérinc Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
7940 Szentl6rinc, Templom tér 8.

12.) Alapitéi jogokkal felruhizott irdnyité szervek neve, székhelye:
Szentlérinc Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete 7940 Szentlérinc, Templom tér 8.
Csonkamindszent Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete, Csonkamindszent Fé u. 12,
Helesfa Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete, Helesfa F6 u. 54-55.
Hetvehely Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete, Hetvehely Rakoczi u. 36.
Kacséta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Kacsota Kossuth u. 49.
Okorvilgy Kozség Onkorményzat K épviseld-testiilete, Okorvolgy Jokai u. 36.
Szentkatalin K6zség Onkorményzat Képviselo-testillete, Szentkatalin F5 u. 47.

13.) Vezetdjének megbizdsi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Motv. 82-83.§-ai, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011,
évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelden torténik. Szentlérinc Véros Polgirmestere
— palyézat alapjin hatdrozatlan iddre — nevez ki a jegyz6t.

14.) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatisi jogviszonyok megjeldlése:
Foglalkoztatottak jogviszonya elsdsorban koztisztviseléi jogviszony, melyekre a
kozszolgalati  tisztviselokrél szélo 2011. évi CXCIX. torvény az irdnyad6.
Foglalkoztatottjainak  jogviszonya lehet tovibba k&zalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény az irdnyad6.

Egyéb foglalkoztatasra irAnyul6 jogviszonyra a Munka térvénykonyvérdl sz616 2012, évi 1.
torvény, valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 torvény az irdnyado.
Koézfoglalkoztatasi jogviszony esetén a kozfoglalkoztatasrdl és a kdzfoglalkoztatishoz
kapcsol6dd, valamint egyéb torvények mddositdsardl szolé 2011. évi CVI. torvény az
iranyad6.

. l(,‘/”}r . \l‘" 'l
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Helesfa oz.ség pel"' ;

ks Hiedes vz"{‘ '
Szabé Monika ¢

Zaradék:

Jelen alapit6 okirat 2015. januédr 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg a Szentlérinci Kozés
Onkormdnyzati Hivatal 2012. december 28-an kelt egységes szerkezetdi alapité okirata
hatalyat veszti.

Az alapité okiratot

Szentl6rinc Varos Onkorményzat Képviselo-testillete 244/2014.(X11.11.) KT. hat4rozatival
Csonkamindszent Kézség Onkormanyzat Képviseld-testilete 57/2014.(XIL11) KT.
hatirozataval

Kacséta K6zségi Onkorményzat Képviseld-testilete 56/2014.(XI1.11.) KT. hatérozataval
Hetvehely K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete 85/2014.(XI1.11.) KT. hatdrozataval
Okorvolgy Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete 44/2014.(X11.11.) KT. hatérozatéval
Szentkatalin Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 58/2014.(XI1.11.) KT. hatarozataval
Helesfa Kozségi f)nkonné.nyzat Képviseld-testiilete 59/2014.(XI1.11.) KT. hatarozataval

hagyta j6va.

Szentlérinc, 2014. december 12.

dr Faragd Agnu :
jegyzd \

g, L /-

G~ M



3. szdamu melléklet

A KOH tekintetében

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

Az onkormdanyzatok és a KOH részére koordindcids, szervezd és adminisztrativ
feladatokat lat el, a KOH vezetés altal megjeldlt stratégiai jelentdségii iigyeket intézi,
illetve ezekben a dontéseket el6késziti, végrehajtasukban kézremiikodik.

Ellatja, illetve koordindlja a jegyz6 munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
Szervezi a KOH vezet§i, a vezetdi értekezleteket, forumokat.

Ellatja a KOH feladatkérébe tartozd adatkézléseket, koordinalja azokat.

Ellatja a KOH szerzddéseinek, beszerzéseinek koordindciéjat, el6késziti azokat.
Koordindlja, el6késziti, illetve elkésziti a KOH beszamol6jat, jelentéseit, koltségvetését.
Ellatja a KOH dolgozoéinak munkaiigyeivel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a KOH adminisztracids feladatainak koordinalasat, a kézponti iktatasi, irattarazasi
feladatokat.

Elldtja és koordinalja, szervezi a KOH tekintetében a pénziigyi szamviteli kényvelési
feladatokat.

Csonkamindszent, Kacséta Kozségi Onkormanyzatok illetékességi teriilete tekintetében:

1. Ellatja Csonkamindszent, Kacséta telepiilések Onkormdényzatainak miikédésével, a
polgdrmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

a) Végzi a KOH hataskorébe tartozdé ligyeket.

b) Intézi a polgarmester(ek) megbizasabdl iranyitasaval a jegyz8 vezetésével, az
onkormanyzatok KOH iigyeit.

c) Végziajegyz6 KOH tevékenységével kapcsolatos ligyeket a jegyz6 utasitdsai szerint.

A KOH tekintetében

a) A KOH részére koordinaciés, szervezd és adminisztrativ feladatokat It el, a KOH vezetés
altal megjelolt stratégiai jelentGségli ligyeket intézi, illetve ezekben a dontéseket
el6késziti, végrehajtasukban kozremi{ikodik.

b) Részt vesz a jegyz6 munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokban.

c) Résztvesz a KOH feladatkérébe tartozé adatkozlésekben.

d) Adatot szolgaltat a KOH szerz&déseihez, beszerzéseihez részt vesz azok el6készitésében.

e) Részt vesz a KOH beszamoljanak, jelentéseinek, koltségvetésének elkészitésében.

f) Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH adminisztracids, és a kézponti iktatasi, irattarazasi
feladatokban.

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



Hetvehely, Okorvélgy és Szentkatalin kozségek illetékességi teriilete tekintetében:

1. Hetvehely kdzségben allando jelleggel miikddd kirendeltséget miikodtet, ,Szentlérinci K6zos
Onkorményzati Hetvehelyi Kirendeltsége” elnevezéssel a telepiilések &nkormanyzatianak
miikddésével, a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozoé tigyek dontésre
vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

a) Ellatja az onkormanyzatok allamigazgatasi- és Onkormadanyzati igazgatasi hatdskérébe
tartozé valamennyi tigytipust.

b) Intézi a polgdrmester megbizasibdl a jegyz8 vezetésével, az 6nkormanyzatok KOH
ugyeit.

c) Ellatja a jegyz6 KOH tevékenységével kapcsolatos ligyeket a jegyz6 utasitasai szerint.

d) Ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos ligyintézést.

e) Ellatja a hetvehelyi, okorvolgyi, szentkatalini (gyfélfogadasi feladatokat a
polgarmesterek iranyitasaval.

Helesfai Kirendeltség

A Koz6s KOH tekintetében

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g

A KOH részére koordinacios, szervezé és adminisztrativ feladatokat 1at el, a KOH vezetés
altal megjelolt stratégiai jelentGségli ligyeket intézi, illetve ezekben a doéntéseket
el6késziti, végrehajtasukban kozremf{ikodik.

Részt vesz a jegyz6 munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokban.

Részt vesz a KOH feladatkdrébe tartozé adatkézlésekben.

Adatot szolgaltat a KOH szerz6déseihez, beszerzéseihez részt vesz azok el§készitésében.
Részt vesz a KOH beszamol6janak, jelentéseinek, koltségvetésének elkészitésében.
Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH adminisztracids, és a kézponti iktatasi, irattarazasi
feladatokban.

Adatot szolgéltat és részt vesz a KOH tekintetében a pénziigyi szamviteli kényvelési
feladatokban.

Helesfa K6zség illetékességi teriilete tekintetében:

1.

Helesfa kdzségben allandé jelleggel miikédd kirendeltséget miikddtet, ,Szentl6rinci Koz6s
Onkormanyzati Helesfai Kirendeltsége” elnevezéssel, a kozségi dnkormanyzat miikodésével,
a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek déntésre valéd
el8készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatasa céljabol.

a)
b)

c)
d)

Ellatja az dnkormdanyzatok allamigazgatasi- és onkormdanyzati igazgatasi hataskorébe
tartozé valamennyi ligytipust.

Intézi a polgarmester(ek) megbizdsabdl irdnyitdsaval a jegyz6 vezetésével, az
onkormanyzatok KOH tigyeit.

Végzi a jegyz6 KOH tevékenységével kapcsolatos iigyeket az aljegyz6 utasitasai szerint.
Ellatja a helesfai igyfélfogadasi feladatokat a polgarmesterek iranyitasaval.

BELSO ELLENORZES:
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1.

A belsé ellendri tevékenység elvégzésére a KOH kiils§ szolgaltatét vesz igénybe. A bels
ellendri feladatok ellatasara a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl szo6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a Bels& Ellenérzési
Kézikonyvben foglaltak az irdnyadéak.
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2. A bels§ ellenérzés magaban foglalja Szentlérinc Varos, Csonkamindszent, Kacséta,
Helesfa, Hetvehely, Okorvolgy és Szentkatalin Kozségek bels6 ellendrzését és az
onkormanyzatok iranyitasa ala tartozé intézmények és legalabb 25%-os tulajdonrésszel
rendelkezés esetén a gazdasagi tarsasagok feliigyeleti ellen6rzését is.

3. A KOH-on beliili els szamu vezetdi ellendrzés a belsd kontrollrendszer m(ikodtetésével
valésul meg.

4. A KOH bels6 kontrollrendszeréért a Jegyz6 felel6s, aki koteles a KOH minden szintjén

érvényesiild és megfeleld:

kontrollkérnyezetet,

kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket,

informacios és kommunikacids rendszert,
monitoringrendszert, kialakitani és m{ikédtetni.

P a0 o
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4. szamii melléklet
Szentlérinci Kézés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

Az alapité Onkormanyzatok képviselG-testiiletei a szervezeti felépitést és a
hataskorgyakorlds rendjét egybehangzé hatarozattal fogadtdk el, a megéllapodas
moédositasa, megsziintetése is egybehangzé hatarozattal torténik.

A jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat a gesztor telepiilés, Szentl8rinc Varos
Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

Szentlérinci Kozds Onkorményzati Hivatal feletti irdnyitéi jog gyakorlasira az alapité
telepiilések polgarmesterei ,Irdnyit6i, Vezetdi Ossz-polgdrmesteri Ertekezletet” tartanak. Az
értekezletet alkalmanként a gesztor telepiilés polgarmestere hivja 6ssze, polgdrmesteri, vagy
jegyz6i kezdeményezés esetén. Az értekezleten a polgarmesterek népességaranyos dontési,
a Jegyz6 tanacskozasi joggal, meghivottként, vesz részt.

A torzs- KOH és a kirendeltségek székhelye szerinti polgdrmesterek a KOH iranyitéi
jogkorében felmeriil kérdések, és a jegyz6i -kivétel a kéltségvetésben, szerepld irdnyzatok-
vagy az SZMSZ-t érintd kérdések- javaslatok, stratégiai fejlesztési elképzelések, miikodési
problémak megbeszélésére alkalmanként, egyeztetett idSpontban, ,Irdnyitéi, Vezetdi
Ertekezletet” tartanak. Az értekezletet a gesztor telepiilés polgarmestere hivja Gssze,
rendkiviilli esetben az &sszehivast a polgarmesterek vagy a jegyz6 kezdeményezheti. Az
értekezleten a Szentl6rinc, Helesfa és Hetvehely Kozségek Polgarmesterei (népesség-
aranyosan) kivétel a kéltségvetésben, szerepld irdnyzatok- vagy az SZMSZ-t érint6 kérdések
dontések-, a Jegyz6 meghivottként, tanacskozasi joggal vesz részt.

A szervezeti egységek feletti irdnyit6i jog gyakorlasidra a szervezeti egységhez tartozé
telepiilések polgdrmesterei a szervezeti egység iranyitéi jogkérében felmeriils kérdések, és a
jegyzdi -kivétel a kéltségvetésben, szerepld irdnyzatok- vagy az SZMSZ-t érinté kérdések-
javaslatok, stratégiai fejlesztési elképzelések, miikodési problémak megbeszélésére
egyeztetett gyakorisaggal, és id6pontban, ,Szervezeti egység irdnyitéi értekezletet” tartanak.
Az értekezletet polgarmesteri, vagy jegyzdi kezdeményezés esetén a szervezeti egység helye
szerinti polgarmester hivja 0ssze. A szervezeti egység vezetdi értekezleten polgarmesterek
(népesség-aranyosan) dontési joggal, a jegyzé vagy a jegyz6 altal delegilt koztisztvisels
meghivottként, tanacskozasi joggal vesz részt.

Ossz-
polgdrmesteri
Ertekezletet

Szentlorinc .rf

Vdros '

Polgdrmestere/
/
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Az irdnyitéi jogokat a KOH tekintetében Szentlérinc Varos Polgadrmestere gyakorolja:

6.1.

6.2.

6.3.

SzentlSrinci Kézés Onkormanyzati Hivatal, Szentlgrinc székhely KOH tekintetében
Csonkamindszent, Kacséta Polgarmestereivel,

Szentldrinci K6zos Onkormanyzati Hivatal, Helesfai Kirendeltsége tekintetében Helesfa
Polgarmestere

Szentlérinci Kozds Onkormdnyzati Hivatal, Hetvehelyi Kirendeltsége tekintetében
Hetvehely, Okorvélgy, Szentkatalin Polgarmesterei egyetértésével.

A munkaltatdi jogokat a kinevezés felmentés tekintetében a jegyz6:

7.1

7.2.

7.3.

Szentlérinci K6zds Onkormanyzati Hivatal SzentlSrinc székhely KOH tekintetében
Szentldrinc, Csonkamindszent, Kacsota Polgarmesterei

Szentldrinci K6zés Onkormanyzati Hivatal, Helesfai Kirendeltsége tekintetében Helesfa
Polgarmestere

Szentlérinci K6zos Onkormdanyzati Hivatal, Hetvehely Kirendeltsége tekintetében
Hetvehely, Okorvdlgy, Szentkatalin Polgdrmesterei egyetértésével gyakorolja.

Matrix szervezet

A KOH miikodése, feladatellatasa tekintetében a jegyzé szervezeti matrixot hozhat létre allandé
vagy ideiglenes jelleggel a vezet6i déntések el6készitésére, vagy egyes kiemelt feladatok
elvégzésére.

7 1] . \
ePénziigyi

matrix

eJogi matrix

Pénzligyi | I
forras, ]le’( f
gazdaségossag || mesfelOség
WL vizsgalat
vizsgalata P
i
o ),
Szakmai
szempontok
vizsgalata

Célok,
feladatok

#Szakfeladatot
ellato
szervezeti

egység

oVezetli
utasitas

(A mdtrix szervezetek miitkédése)

A matrix vezetésére vezetSt nevezhet ki hatarozott idére csoportvezetdi jogkorrel.
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Matrix vezetoje

—— e PE et —_—_— = -

Egyéb szervezeti

Szervezeti egységek Kirendeltségek egységek

Vezetdi szervezet

A KOH-ban két 4llandé matrix m{ikddik az aldbbiak szerint:

1. Jogi matrix
a. Vezetbje az aljegyzé
b. Tagjai a KOH-ban dolgozé jogi el6addk, igazgatasi iigyintézdk
c. Feladata:
i. Szerzddések, hatarozatok, egyéb dontések jogszabalyi megfeleléségének
vizsgalata, biztositasa, segitése.
ii. Jogszabalyi megfelel6ség biztositdsa (jogszabalyvaltozasok figyelése,
tajékoztatasok, javaslatok megtétele, vezet6i dontések el6készitése).
2. Pénziigyi matrix
a. VezetGje a Pénziigyi és Intézményellendrzési Osztaly vezetdje.
b. Tagja: a KOH-ban dolgozé pénziigyi- szamviteli-palyazati munkatarsak.
c. Feladata:
i. Koltségvetést érinté dontések eldzetes vizsgalata, pénziigyi ellendrzése.

//_—_-—‘ﬁ"‘“-n
@
k, Péziigyi //*

\‘“ _ Jogi

Dontés

A tervezéskor vagy a feladatellatas el6készitésé tekintetében minden esetben vizsgalni kell a
szakmai- pénziigyi-jogi szempontokat, kdrnyezetet.
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Az egyes szervezeti egységek feladatai

JEGYZOI REFERATURA (jegyzéi kézvetlen irdnyitds alatt dll6 szervezeti egységek)

Titkarsag

Adminisztrdcids
— A polgidrmesteri és alpolgarmesteri feladatkérokkel oOsszefiiggé dgyviteli és

Irattdr

adminisztrativ feladatok ellatasa.

A viarosvezetés (polgarmester, alpolgdrmesterek, jegyzd, aljegyz4) protokolljdnak
egyeztetése, el6készitése, szervezése.

Segiti jegyz6-aljegyz6 adminisztracios és szervezési feladatait.

A polgarmester feladatkoréhez és egyéb megbizatasahoz kapcsolddé ligyintézés.

A lakossagtél beérkezd javaslatok, problémak Osszegzése, az Aaltalanosithaté
tapasztalatok alapjan megoldasi alternativak kidolgozasa.

Egylttmiikodés a megye azon szervezeteivel, amelyek eurdpai integracids feladatokat is
végeznek.

A Tarsulasokkal 6sszefiigg6 tigyviteli és adminisztracios feladatainak ellatasa.

Postézas és a sokszorositas.

A Kkeretein belill miikodteti a kozponti irattar és a teljes postaforgalmat. Ellatja a
kozponti iktatdssal, irattdrazassal, selejtezéssel és a maradand6 érték(i iratok
elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat és annak mellékletét képezd irattari terv
elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarél. Ennek érdekében folyamatosan egyeztet a
véleményez6 Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltaraval és az azt jévahagyé
Baranya Megyei Kormany Hivatallal.

Gondoskodik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl, az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjarol az alkalmazott informatikai eszkézok és
eljarasok, valamint az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar
kialakitasardl és miikddtetésérdl.

Az ASP-iratkezelé keretrendszerben részt vesz az elektronikus iratok ellen6rzése,
betanitasa, keretrendszer tovabb fejlesztésében.

Egyéb feladatok
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A Gazdalkodasi és Intézményellen6rzési Osztallyal egyeztetve végzi az dnkormanyzat és
intézményei, valamint a KOH irodaszer, takaritoszer beszerzéseit.
Segiti a Humanpolitikai [roda jogi feladatainak ellatasat.
Kezeli a KOH hirdetdtablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos jegyzdi feladatokat.
Gondnoki feladatok:

o aKOHi épiiletek 6rzés-védelméért,

o aportaszolgalatért és

o atelefonkdzpont kezelésért.

o atakaritas
Az 6nkormanyzati rendezvények, eskiivék, fogadasok technikai elkészitése.
Végzi a jegyz6i hataskorbe tartozd, termdéfold el6vasarlassal és elGhaszonbérlettel
kapcsolatos feladatokat.



Informatikai Kabinet

Feladatkérébe tartozik a KOH és az 6nkormdanyzat intézményei informatikai halézatanak
miikodtetése, telepiilések és a KOH-i portdl fejlesztése, lizemeltetése. A vérost és az
intézményeket érint6 informatikai tigyekben a szakmai egyeztetések lebonyolitasa.

Az ASP keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatasa iligykorok, szervezeti valtozasok
atvezetése, elektronikus iratok ellenérzése, betanitasa, keretrendszer tovabb fejlesztésében vald
kdzremiikodés.

Miikodteti a KOH az énkormanyzatok és az intézmények informatikai- és telekommunikacids
rendszereit.
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Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatnal az intézményeknél és a KOH-nal az informatika
teriiletén megjelend és hatalyos jogszabalyok végrehajtasat.

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

Elskésziti vagy véleményezi az dnkormanyzat és a KOH 4ltal javasolt stratégiai jellegfi
informatikai fejlesztési javaslatokat.

El8késziti vagy véleményezi az dnkormanyzat és a KOH 4ltal javasolt stratégiai jelleg(i
beadand¢ informatikai palyazatok tervezetét.

Feliigyeli az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban rogzitett feladatokat, tovabba
gondoskodik az o©nkormanyzati titokvédelem és személyiségi jogokat érintd
adatvédelemrél.

Javaslatot ad a KOH az 6nkormdanyzatok és az intézmények informatikai- és
telekommunikacids rendszerének tovabbfejlesztésére.

Kidolgozza és folyamatosan karbantartja a KOH informatikai iizemeltetési szabalyzatat.
Gondoskodik a KOH az énkormanyzatok és az intézmények informatikai halézatanak
folyamatos miikodésérdl, miikodtetésérol.

Gondoskodik az informatikai rendszer halézatos adatdllomanyainak folyamatos
mentéséro], virusvédelmérsl.

Az adatvédelmi szabalyzatban el6irt és rea vonatkozd kritériumokat betartja és
betartatja.

El6késziti az informatikai fejlesztés és az lizemeltetés soran felmeriil§ szamitastechnikai
eszkdzok és szoftverek beszerzésére vonatkozé dontéseket, majd elvégzi ezek
beszerzését.

A KOH belsé miikddéséhez sziikséges kisebb szoftverfejlesztési feladatokat elvégzi,
kilon jegyz6i utasitas alapjan.

Elldtja a KOH az 6nkormdanyzatok és az intézmények informatikai alkalmazasainak
rendszerszervez6i, rendszergazdai teenddit, javaslatot ad azok tovabbfejlesztésére.
Koordinaciét végez a szakrendszereket fejleszté cégek kozott a szakfeladatok
integralhatosaganak novelése érdekében.

Ellitja a KOH az onkormanyzatok és az intézmények dolgozéinak informatikai
alapképzését, valamint az egyedi szakmai alkalmazasok bevezetésével kapcsolatos
képzési teendbket.

Folyamatos szakmai kapcsolatot kezdeményez és tart az 6nkormanyzati intézményekkel.
Koordinalja az interneten toérténé megjelenéshez sziikséges szolgaltatdsi-, adat- és
informdciogyjtési feladatokat.

Ellatja az orszaggyiilési, valamint a helyi és nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokkal
kapcsolatos informatikai feladatokat.

Kezeli fejleszti rendszergazdai feladatokat lat el, a KOH, az 6nkormanyzat és az
intézmények weblapjai egyéb informatikai kommunikaciés csatornai tekintetében.

Végzi az ASP keretrendszerben az elektronikus iratok ellenérzését, a rendszer hasznalat
betanitasat, részt vessz a keretrendszer tovabb fejlesztésében.



Az iktaté Kkeretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatdsa lgykorok, szervezeti
valtozasok atvezetése, elektronikus iratok ellenérzése, betanitasa, keretrendszer tovabb
fejlesztésében valo kdzrem(ikodés.

A referenssel végzi az elektronikus alairasi jogosultsagok karbantartasat.

Kezeli a KOH telefonos flottajanak {igyeit.

Részt vesz és szervezi a telepiilési telekommunikacids halozat intelligens telepiilési
rendszer kialakitasaban.

Humanpolitikai Kabinet
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Kezeli a KOH, az énkormanyzat a kéltségvetési intézmények, személyi anyagat.
Kozrem(ikddik a KOH-i, intézményi munka racionalizalasaban és a kapcsol6dd rendelet-
tervezetek, bels§ szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszerii eszkozok és
moédszerek alkalmazdsara iranyulé javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
Ko6zszolgalati  Szabalyzat, valamint a munkaligyi szabalyzatok folyamatos
karbantartdsardél.
Kozremiikddik az 6nkormdnyzati igényeknek megfeleld szervezetfejlesztési tervek,
koncepciok kidolgozasaban.
Ellatja a kozszolgalati tisztvisel6krol szolé 2011. évi CXCIX. térvény, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi I térvény alkalmazdsa soran a KOH dolgozéi
személyzeti ligyeivel 6sszefliggd feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Elldtja a 1992. évi XXXIIL térvény. a kézalkalmazottak jogalldsardl, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi I. torvény alkalmazdsa soran az onkormanyzati
intézményi dolgozdk személyzeti iligyeivel 0Osszefiiggd feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat.
El6késziti a munkaltatéi jogok gyakorlasdb6l ad6dé polgarmesteri és jegyzdi
intézményvezetdi, feladatokat, végzi ezen teend6k adminisztraciéjat.
Figyelemmel kiséri az aranyos munkateher, valamint a létszamhelyzet alakulasat, az lires
allashelyeket, javaslatot tesz kitlintetésre, kozszolgalati-, illetve munkaviszony
megsziintetésre.
Nyugdijazasi litemtervet készit.
Nyilvantartjia a polgarmesteri, jegyz6i, aljegyzdi, osztdlyvezetdi csoportvezetdi
irodavezetdi, intézményvezetdi és a gazdasagi tarsasagok vezetdi szabadsagok kiadasat.
Ellenérzi a munkarend, munkafegyelem betartasara, a biztonsdgos munkavégzés
szabadlyaira vonatkozd, az ligyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Kezeli az Onkormanyzat a koltségvetési intézmények, és a gazdasagi tarsasagok
vezetdjének személyi anyagat.
A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak alairdsa el6tt szigndlja az intézményvezetSk
kozszolgalati, illetve kozalkalmazotti jogviszonyat érint6 munkaltatéi intézkedések
dokumentumait.
Figyelemmel kiséri a szervezeti egységek szabadsagolasi tervének végrehajtasat.
Végzi a munkakéri orvosi alkalmassaggal, és az id@szakos orvosi ellenérzéssel
kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az iigyrendben, a Kozszolgalati Szabalyzatban és a munkaiigyi szabalyzatokban
atruhazott munkaltatéi jogkordk gyakorlasat.
Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- Ellatja a hagyomanyos és képzéses kozfoglalkoztatds szervezésével dsszefiiggd
onkormanyzati feladatokat.
- Kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével, megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok.
- Kozfoglalkoztatottak személyi nyilvantartasanak naprakész vezetése (jelenlét,
tavollét nyilvantartasa)



- Onkormanyzat intézményeivel, a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
koordinalasa.

- Kapcsolattartas a Baranya Megyei Kormanyhivatal Szentlérinci Jarasi Hivatal
Foglakoztatasi Osztallyal, a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgat6sag
llletményszamfejtési [rodajaval.

Gazdasagi és Intézményfeliigyeleti Osztaly

Feladata a telepiilések egészének jovijére kihatd, tarsadalmi-gazdasagi és kornyezetalakitasi
tevékenység koordinalasa, melynek célja a lakossag életszinvonaldnak ellatasi és kornyezeti
viszonyanak javitasa, a fenntarthaté telepiilésfejlédés biztositasa. A gazdasigi program
dsszedllitisa mellett fontos feladatot jelent a kézponti tdmogatasok igénylése, elszamolasa, az
onkormanyzati intézmények adatszolgaltatasainak, beszamoldinak ellenérzése. Elkiiloniilt
pénzforgalmat és koényvelést végez a KOH, az Szentl8rinci Kistérség Tobbcéli Tarsulasa,
valamint az intézmények, nemzetiségi 6nkormanyzatok és a KOH részére. El6késziti az éves
koltségvetésekben jévahagyott hitelfelvételek kdzbeszerzési eljarasat és dontéshozatalit. Az
onkormanyzat vagyonbiztositasaval 6sszefiiggs ligyeket is az osztaly intézi.

Pénziigyi-Szamviteli Intézményfeliigyeleti Iroda

— Kdltségvetési tervezés fobb feladatai:

- Szamszaki el6készité munkat végez az éves koltségvetési rendelethez.

- A feladatkorébe tartozé cimszamok elSiranyzatait kidolgozza, beépiti a
koltségvetési rendeletbe. Elvégzi a KOH kiemelt elSiranyzatonkénti tervezési
feladatait.

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

- Az elfogadott Kkoltségvetési rendelet alapjan elvégzi a cimszdmok
el6iranyzatainak - az 6nkormanyzati koltségvetési fiizet kitdltéséhez sziikséges -
dsszesitését. Elkésziti a KOH kéltségvetési fiizetét.

— Kéltségvetési eldiranyzatok valtoztatasa, modositasanak f6bb feladatai

- Szamszakilag el6késziti a feladatkorébe tartozd koltségvetési rendelet-
modositasokat.

- Résztvesz a polgarmesteri hataskorli médositasok tablazatainak kidolgozasaban.
Feladatonként, kiemelt elSiranyzatonként nyilvantartast vezet az el6iranyzat-
valtozasokral.

— Kaoltségvetési eldiranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai

- Kezeli az szamlakhoz a Letéti szamla Koltségvetési elszamolasi szamlahoz
kapcsolddo alszamlait. Kezeli egyes nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint a
KOH szamlait.

— Toérzskonyvi nyilvantartissal és azonositassal Gsszefiiggésben kézremiikodik a KOH
torzskonyvi nyilvantartasanak aktualizalasaban.
— A Kkoltségvetés végrehajtasa, koltségvetési gazdalkodas

- Hataskorébe tartoz6 bevételek beszedésére tett intézkedés kapcsan kiallitja az
értékesitett termékekrél, szolgaltatasokrél a szamlat.

- A kiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartist vezet.

-  Kontirozza a banki és pénztari kivonatokban befolyt miikédési tipusi
bevételeket.

- Negyedévente hatralék-kimutatast készit, és hatralékkal rendelkezket egyenleg
kozlGvel értesiti.

- Analitikus nyilvantartdst vezet a sajatos elszamolasokrél, az iddbeli
elhatarolasokrol.

- Folyamatosan aktualizalja a vev6k analitikus nyilvantartasat.
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Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival.
Biztositja a koltségvetési gazdalkodas vertikalis folyamatainak szigoru sorrendjét
(ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas).
Nyilvantartast vezet a beérkezett szamlakrol.
Hataridében gondoskodik a szallitéi szamlék, egyéb kifizetések teljesitésérdl.
Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.
A Szocidlis Iroda Aaltal elkészitett hatarozatok alapjan elvégzi a segélyek
kifizetését.
A kiadasokroél cimenként, azon belill kiemelt elGiranyzatonként, rovatonként
f6konyvi szamla mélység(i analitikus nyilvantartast vezet.
Egyeztet a f6kényvi konyvelés adataival, a teljesitett bevételekr6l és kiadasokrol
Informaciét szolgaltat (pénzforgalmi informacioé, féléves, haromnegyed éves,
tajékoztatok, éves beszamold, egyéb informacid).
Analitikus nyilvantartast vezet az alabbi kiemelt teriileteken:
bér és létszamnyilvantartas,
immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek analitikus nyilvantartasa
AFA nyilvantartas,
elvégzi az SZ]JA nyilvantart6 lapok vezetését,
vezeti a letéti szamla és egyes nemzetiségi 6nkormanyzatok szamlajanak
analitikus nyilvantartasat, a kiadasok, bevételek kontirozasat.
Az ASP kényvelési rendszerben vezetett AFA nyilvantartas alapjan elkésziti az
AFA bevallast, tovabba bevallast ad az egyéb addjellegii befizetések 8sszegérdl,
elvégzi a f6konyvi szamlak és az AFA nyilvantartas egyeztetését.
Elvégzi a személyi juttatasok szamfejtését (megbizasi dij, maganszemély részére
kifizetett egyéb személyi juttatas, jutalom, jubileumi jutalom, tiszteletdij, stb.). A
szamfejtett allomanyt tovabbitia a Magyar Allamkincstarnak. Elvégzi a
bérfeldolgozas alapjan az egyeztetést, a bér kontirozasat és kdnyvelését. A nem
sajat dolgozdk részére tortént targyévi kifizetésekrdl ,személyi jovedelemadé
igazolast” ad ki. Kezeli az ezek alapjadul szolgalé nyilatkozatokat és
dokumentumokat és rendszeres kapcsolatot tart, adatot szolgaltat a Jegyz6i [roda
hurmanpolitikai intézdi részére.
Elvégzi az immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek, kis értékli targyi
eszkdzok bevételezését, dllomanycsokkenési bizonylatok kiallitasat. Elvégzi az
immateridlis javak, a targyi eszkozok értékcsokkenés elszamolasat, feladast
készit a f6konyvi konyvelés részére. Az analitikus nyilvantartds adatait egyezteti
a fékonyvi konyvelés adataival és a vagyonkataszteri nyilvantartassal. A
Leltarozasi Szabalyzatban meghatarozott id6kézonként elvégzi a leltarozast és a
leltar kiértékelését.
Végzi a selejtezési munkalatokat és a feleslegessé valt készletek hasznositasat.
A koézponti koltségvetésb6l visszaigényelhet§ természetbeni szocialis juttatas,
kézmunka-, didkmunka program igénylGlapjat Osszedllitja és eljuttatja az
illetékes szervek részére
Feladatkorébe tartozik a KOH és a nemzetiségi 6nkormanyzatok hazipénztaranak
a mikodtetése, amelynek rendjét kiilon szabalyzat rogziti. Elvégzi a pénztari
bizonylatok kontirozasat.
Feladata a népszavazas, orszaggyiilési valasztasok, helyhatosagi valasztasok
kapcsan felmeriilt kiadasok, bevételek analitikus nyilvantartasa és a pénzligyi
elszamolas elkészitése.
Végzi a szigori szamadasi Kkotelezettség korébe bevont bizonylatok
nyilvantartasat és elszamoltatasat.
Szabalyzatok készités
Részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések elkészitésében, ellendrzésében,
valamint a negyedéves mérlegjelentések Osszeadllitasaban, pénzforgalmi
jelentéssel torténd egyeztetésében.



— A Kkoltségvetési beszamolassal dsszefiiggo feladatok

- Részt vesz a testiilet és a kozponti koltségvetés részére az dnkormanyzat éves
beszamolo készitésével osszefiiggé munkalatokban.

- Az éves beszamolbéhoz Kkapcsoléddéan kidolgozza a feladatkdrébe tartozd
maradvanyt.

— Koltségvetési ellendrzéssel osszefiiggd feladatok

- Az ellendrzési feladat munkafolyamatba épitett ellen6rzés keretében valésul
meg. Az ASP pénziigyi rendszer utalvanyainak szabalyos és pontos elkészitését
folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.

- Elvégzi a leltarozasi feladatok kapcsan a leltarozas ellendrzésével kapcsolatos
munkalatokat.

- Folyamatosan ellenérzi az el6iranyzati és teljesitési adatok alakulasat.

— Kataszteri nyilvantartassal 6sszefiiggé feladatok

- Nyilvantartast vezet az ingatlan kataszterrdl, vezeti az adasvétel, ingatlancsere,
egyéb tulajdonjoggal kapcsolatos, valamint tulajdonjog rendezéssel &sszefiiggé
valtozasokat.

- Végezi az ingatlan-nyilvantartas egyeztetését, az eltérések kisz{irését.

- Nyilvantartja és tarolja az Onkormanyzat ingatlanjait érint6 bejegyzéseket, a
hasznositasroél késziilt szerz6déseket, megallapodasokat, hatarozatokat, elkésziti
a kotelezd iddszaki és éves vagyonkataszteri statisztikakat.

- Elvégezi a sziikséges egyeztetéseket a szamviteli nyilvantartassal.

— Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
— Pénztarkezeléssel és miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
— Kontrolling

- Segiti a jegyz6t dontéseinek, intézkedéseinek el6készitésében, azok
megalapozasaban, az anyagi és emberi erdforrasok jogszeri és hatékony
felhasznalasaban.

- Biztositja a jogszabalyok és a bels§ szabalyzatok betartdsanak ellendrzésével a
KOH feladatainak magas szinvonalon val6 ellatdsat, a hidnyossagok
kikiiszobolését.

- Elemzésekkel, jogszer(iségi és hatékonysagi vizsgalatokkal segiti a KOH belsd
tartalékainak, veszteségforrasainak feltarasat, 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 szabdlytalansagok, hibas
gyakorlat megszlintetésére, a hianyossagok megel§zését szolgal6 intézkedésekre,
a helyes gyakorlat kialakitasara, sziikség esetén a felel§sségre vonasra.

- Feladatellatasa soran tapasztalt kedvez6 és kedvezbtlen tendencidkroél
folyamatosan tajékoztatja a jegyz6t.

- Figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtasat, jelez azok helyzetérdl.

- Elemzd anyagokat készit a jegyz6 altal megjel6lt konkrét témakban.

- Segiti a bels6 kontrollrendszer, kiemelten az integralt kockazatkezelési rendszer
kiépitését, folyamatos fejlesztését.

- Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasdban szervezeti felel§sként
miikddik kdzre.

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Iroda

Feladata a varos egészének jovGjére kihatd, tarsadalmi-gazdasagi és kornyezetalakitasi
tevékenység koordinalasa, melynek célja a lakossag életszinvonaldanak ellatasi és kornyezeti
viszonyanak javitasa, a fenntarthat6 telepiilésfejlédés biztositasa.

Telepiilésfejlesztés teriiletén kiemelt feladata a telepiilésfejlesztési koncepcié az integralt
telepiilésfejlesztési stratégia kialakitasa, Onkormanyzati tulajdond ingatlanok telepitési
tanulmanyterveinek kidolgozasa és ezek alapjan a kiemelt szint{ projektek fejlesztése.
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Jogszabaly alapjan ellatja a fejlesztési tervek tdrsadalmi partnerségi egyeztetésével és
elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat. Részt vesz a Baranya Megyei Teriiletfejlesztési
Konzulticiés Férummal kapcsolatos feladatok ellatdsaban. K6zremiikédik a varos és a térség
fejlesztési programjainak el6készitésében,

Telepiiléstizemeltetés

— Kozitkezeléssel kapcsolatos feladatai:

Koézutak, hidak, jardak iizemeltetése, karbantartasa, a biztonsagos kozlekedés
biztositdsanak keretében a karbantartasi tlitemterv elkészitése, a vallalkozék
miiszaki ellendrzése.

Forgalomiranyité berendezések lizemeltetése, a koziti jelzések, burkolati jelek
karbantartasa, forgalmi rend feliilvizsgalatok elvégzése, az indokolt intézkedések
megtétele, a feltjitdsok megtervezése.

Onkormdanyzati tulajdond kozlekedési terilletek nem kozlekedési céld
igénybevételéhez kozutkezeli hozzajarulas adasa.

Az oOnkormanyzat tulajdondban 1évé utvagyon j6 gazda médjara torténd
gondozasa, a helyi lakossagi érdekek érvényesitése a kozutak védelme
érdekében.

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

Az uttartozékok és a kozati kozlekedés iranyitdsanak céljat szolgalé
berendezések elhelyezése, a kézutak burkolatbontasainak ellendrzése. Ennek
keretében vizsgalja az épitési anyag, a kitermelt fold, tormelék elhelyezésének,
tarolasanak az ideiglenes és végleges ttburkolat helyreallitidsidnak ellendrzése, a
munkavégzés folyamatossaganak, a hatarid6k pontos betartasanak figyelése.
UtkezelSi behajtasi és varakozasi kérelmek elbiralasa, engedélyezése, az
elbiralast kovetSen a Jogi és Hatdsagi Iroda Kozteriilet - felligyeletére tovabbitasa
az engedélyek kiallitasa céljabol.

Az utvagyonnal kapcsolatos - jogszabaly altal elSirt - nyilvantartasokhoz
adatszolgaltatas.

Utellendri szolgalat miikédtetése.

— Egyéb, kozlekedéssel kapcsolatos feladatai:

A hatalyos jogszabalyok szerinti ttiigyi hatésagi munka ellatasa.

A szakhatésagokkal valé egyiittmiikodés.

Az utvagyonnal kapcsolatos érdekek képviselete.

Parkolas-gazdalkodassal kapcsolatos kozutkezeldi feladatok ellatésa.

Kiilteriileti utak és vizelvezetés kezelése, karbantartasanak szervezése.

A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdondban 4ll6 ingatlanok
telekalakitasa soran kialakitasra keriil6 1t ingatlanok 6nkormanyzati tulajdonba
vételének miszaki szempontbdl térténé elézetes véleményezése, a dontést
kovetéen - amennyiben az sziikséges - a kozlekedési hatdsagnal eljaras
kezdeményezése, valamint a tulajdonba vételt kévetden az 0t karbantartsa és
kezelése.

— Csapadékviz rendezéssel sszefiiggd feladatai:

A meglévd csapadékviz elvezeté miivek karbantartasa, mikodésének biztositasa,
a vallalkozok miiszaki ellendrzése.

A Il rendl vizfolydsok karbantartdsanak, rendezésének megtervezése, a
szlikséges beavatkozasok lebonyolitasa.

A helyi vizrendezés érdekeinek képviselete a szakhatdsagok, feliigyeleti szervek
felé.

— Vdrosiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatai:
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A varos koztisztasagi feladatainak ellatasa, ezen beliil a téli felkésziilési terv
elkészitése és ellendrzése.
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Parkfenntartasi feladatok ellatasa.
= Parkfenntartassal, fakezeléssel, fatelepitéssel kapcsolatos lakossagi
bejelentések kivizsgdlasa, a szakmailag megalapozott tajékoztatas

megadasa. Parkfenntartassal, fakezeléssel, novényvédelemmel,
faiiltetéssel kapcsolatos fenntartasi munka koordindlasa, miszaki
ellenérzés.

* Az 6nkormdanyzat kezelésében 1év{ jatszéterek fenntartasa.

* Az 6nkormdnyzat kezelésében 1év6 koztéri alkotasok karbantartasa, (j
utca névtablak kihelyeztetése.

= Utcabutorok kézteriiletre térténd kihelyeztetése.

s Az Onkormanyzat kezelésében 1évé temetSk fenntartisi munkdainak
(urnahelyek és sirhelyek értékesitése, nyilvantartas vezetése, lejart
urnahelyek folyamatos ellenérzése, temetégondnok foglalkoztatasa,
temettet6k tajékoztatdsa, temet§ tisztasdganak és a noévényzet
apoltsaganak biztositasa) koordinaldsa, miiszaki ellenérzése. A temetd
fejlesztésével, felijitasaval kapcsolatos feladatok ellatésa.

= Kozteriileti  ingatlanok esetében az  ingatlanok  kezelésével,
lizemeltetésével, hasznalataval kapcsolatos anyagi kotelezettséggel nem
jaré, a tulajdon és a bérleti jogot nem érintd tulajdonosi hozzéjarulasok
adasa.

= A parlagfii irtassal kapcsolatos feladatok ellatasa egyiittmiikodik a Jogi-
Hato6sagi csoporttal.

s A kornyezetvédelmi nem hatésagi feladatok ellatasa.

= A feladatok kozott szerepld fenntartdsi munkdk - o&nkormanyzati
koltségvetés altal biztositott fedezetig - el6készitése és miiszaki

ellendrzése.
» A zoldteriileteken végzend§ feldjitdsokra és beruhazasokra javaslat
készitése.

= Jatszoterek feltjitasara és létesitésére (kiilonds tekintettel az érvényben
1év6 szabalyokra) javaslat készitése.
= A Kkoztisztasdg fenntartasarél és a telepiilési szilard hulladék helyi
kozszolgaltatas ellatasarol szd6lé6  helyi Onkormanyzati rendelet
eldkészitése és folyamatos médositasa.
= A zoldfelilletek és zoldteriiletek fenntartasaval, létesitésével és
hasznalataval kapcsolatos helyi 6nkormanyzati rendelet elékészitése és
sziikségszer(i médositasa.
=  TemetOkkel és temetkezéssel kapcsolatos helyi rendelet el6készitése és
szilikségszerli moédositasa.
= Az onkormdanyzat kezelésében 1évo zoldfeliillet és kozlekedd feliiletek
bontasa esetén a kezel6i hozzajarulas megadasa.
» Fakivagadsi hatésagi munka végzése az érvényben 1évé jogszabilyok
szerint.
A varos hulladékgazdalkodasi tevékenységének feliigyelete, kiil6nés tekintettel a
kotelezd kozszolgaltatas végzésére.
Kozteriiletet érint6 épitések, rekonstrukcidk esetén a tervezdvel torténd
egyeztetések biztositasa - engedélyezési eljdrashoz kapcsolédéan tulajdonosi
hozzajarulas megadasa.
A lakossagot érint6 varosiizemeltetési feladatok, akcidk szervezése és
lebonyolitasa.
Biztositja a kézmi alaptérkép, egyesitett kozmii, Ut szakagi, csapadékcsatorna
szakagi térkép valtozas vezetését (részben hatdsagi feladat).



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

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

A kialakult beruhazasi programjavaslatokat egyezteti a Pénziigyi és
Intézményellendrzési, valamint a Jogi és Hat6sagi Csoporttal, ezt kdvetSen
bemutatja és a jegyz6 elé felterjeszti.

— Kozteriilet, kozlekedési 1étesitmények és kzmii feltjitassal kapcsolatos feladatai:

Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  hdalézatdnak  természetes elhasznalasb6l  kovetkezd
felujitasainak megtervezése, beruhazasi és fejlesztési javaslatok készitése.
Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  halézatanak beruhdzasi és  fejlesztési  kivitelezési
munkalataihoz sziikséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a hatésagi -
épitési és vizjogi 1étesitési engedélyek megszerzése.

Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  halézatdnak beruhdzasi és  fejlesztési  kivitelezési
munkalatainak megvalésitasa soran lefolytatja az Onkormanyzat és Intézményei
Kozbeszerzési Szabalyzata hatdlya ald tartozé, nem kozbeszerzési eljarasra
tartozé versenyeztetéseket, el6késziti a kivitelezési (vallalkozasi) szerzédéseket.
Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna halézatanak beruhazasi és fejlesztési kivitelezési munkalatok
feladatainak megvalésitasa, a kivitelezés lebonyolitasa, a miiszaki ellen6rzés
biztositasa.

Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna halbézatanak beruhdzasi és fejlesztési kivitelezési munkalatok
feladatainak megvalésitasat kovet6en a miiszaki atadéds-atvételi eljaras
lefolytatdsa, a létesitmény i(izembe-helyezési eljarasanak lefolytatdsa, a
beruhdzis aktivalasaval kapcsolatosan el6irt adatszolgaltatasok, beruhazasi,
statisztikai nyilvantartasok teljesitése; garancialis és szavatossagi jogok
érvényesitése.

— Intézményi feltjitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

Onkormanyzat és intézményeinek beruhazasi és fejlesztési feladatainak
el6készitése; a beruhadzasi javaslatok, program elkészitése; a beruhazasi,
feltjitasi igények gy(jtése, rendszerezése.

Onkormanyzat és intézményeinek beruhdzasi és fejlesztési Kkivitelezési
munkakhoz sziikséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a hatdsagi — épitési
engedélyek megszerzése.

Onkormanyzat és intézményeinek beruhézasi, épiilet-felijitdsi feladatainak
megvaldsitasa soran lefolytatja az Onkormanyzat és Intézményei Kozbeszerzési
Szabalyzata hatdlya ald tartozd, nem kozbeszerzési eljarasra tartozé
versenyeztetéseket, el6késziti a kivitelezési (vallalkozasi) szerzédéseket.
Onkormanyzata és intézményeinek beruhazasi, épilet-felyjitasi feladatainak
megvalésitasa, a kivitelezés lebonyolitasa, a miiszaki ellenérzés biztositasa.
Onkorméanyzat és intézményeinek beruhdzasi, épllet-felajitasi feladatainak
megvaldsitasat kovetéen a miiszaki atadas-atvételi eljards lefolytatdsa, a
létesitmény lizembe-helyezési eljarasanak lefolytatasa, a beruhazas aktivalasaval
kapcsolatosan eldirt adatszolgaltatasok, beruhazasi, statisztikai nyilvantartasok
teljesitése; garancidlis és szavatossagi jogok érvényesitése, a Jogi és Hatosagi
Csoporttal.



— Az o6nkormdanyzat tulajdondban all6 Szentldrinci Koziizemi NKft. szakmai feladatai
ellatasnak ellendrzése.
— Egyéb felujitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

Pince és partfallal kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa,
Pince és partfallal kapcsolatos vis maior palyazatok el6készitése, benyuijtasa,
elszamolasanak segitése.

Maganerds és nem maganerds kézmii beruhazasokhoz kapcsolédé nyilvantartas
vezetése, az utdlagos racsatlakozasok igazolasanak kiadasa.

— Kozbiztonsaggal, polgarvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Veszélyelharitdsi tervek elkészitésében, katasztrofavédelmi felkészitésekben
torténd részvétel.

Kozremiikddés a lakossag felkészitésében, tajékoztatasaban.

Kozrem(ikodés a lakossdgi riaszté rendszer miikod6képességének és
karbantartasanak ellenérzésében.

Részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt allé allampolgarok polgari
vedelmi szervezetbe tdrténd beosztdsaban, a szervezetek kiképzéseinek és
gyakorlatainak el6készitésében és lebonyolitasaban.

Kozremiikddés a védekezéssel kapcsolatos szakmai déntésekben.

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

Kézremiikodik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban.

Ar- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

— Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

A varos energia-gazdalkodasaval kapcsolatos miiszaki, gazdasagi tevékenység
ellatasa, intézményi energia-gazdalkodas szakmai tamogatasa, ellenérzése.
Elektromos, hirkozlési-, gaz- és kabel-TV halézat létesitése esetén engedélyezési
eljarasban torténd részvétel, tulajdonosi hozzajarulas megadasa.

A feladatkorhéz kapcsolédd palyazatokban vald részvétel.

Intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében valo részvétel.

Az oOnkormanyzat és intézményei részére ellendrzési feladatot végzdk
energiagazdalkodassal és annak ellenérzésével kapcsolatos munkajanak
tamogatasa.

Onkormanyzati épiiletek és létesitmények energiafogyasztasanak,
finanszirozasanak ellendrzése.

Energia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa.

Energiajelentések készitése.

Energia racionalizalasi tevékenység 6sszefogasa, koordinalasa.

Energia szolgaltatasi szerz6dések elGkészitése, a szerzédésben foglaltak
ellendrzése.

Intézményi energiagazdalkodasi tevékenység oOsszefogdsa, szakmai feliigyelet
biztositasa.

Az dnkormanyzat kezelésében 1év6 kozvilagitasi, diszvilagitasi rendszerek

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

Kozvilagitasi rendszer lizemeltetése.

Az épitésiigyi hatosdgi feladatai:
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— Végzi a hatdsagi ligyintézéshez sziikséges miiszaki, térképi, statisztikai és egyéb adatokat
tartalmazo nyilvantartasok vezetését.
— Végzi a polgdrmester és a KOH hataskorébe tartozé épitéshatdsagi feladatokat.



— Segiti a f6épitészi eljarasban intézni rendelt ligyeket.
— Végzi a telepiilésarculati ligyeket.
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Féépitésszel egylittmiikodve, fGépitészi feladatok

A teriiletfejlesztéssel és -rendezéssel, a telepiiléskép-védelemmel, tovabba az épitett kérnyezet
alakitasaval és védelmével, valamint az épitésiiggyel kapcsolatos egyes feladatait az
Onkormanyzat a F6épitész kozremiikodésével latja el. A F6épitész a feladat- és hataskorét érinté
részletekre vonatkozdan tédjékoztatast és szakmai véleményt ad a képviselS-testiilet illetékes
bizottsagainak, valasztott tisztségviseldinek és a KOH szakiroddinak az egyedi hatésagi
tigyekben kialakitand¢ véleményiikhoz.
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A Féépitészi feladatait a Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Csoport segiti.

— Atelepiilésrendezés, és helyi épitési szabalyzat témakorében:

- Az allami fGépitésszel, valamint az érintett dnkormanyzatokkal egyiittmiikodve
elésegiti az Onkormdanyzat illetékességi teriiletét érinté teriiletrendezési és
telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat.

- Folyamatosan  figyelemmel  kiséri a  telepiilésrendezési eszkozok
(telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési terv, telepiilésszerkezeti terv,
tajékoztatja a szakbizottsagot, a KépviselG-testillet és a valasztott
tisztségvisel6ket.

- Kozremiikodik a kulturdlis orokség védelmérdl szélé torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szélo
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos oOnkormanyzati feladatok
ellatasaban. A kulturalis 6rokség védelme érdekében a kozcélu fejlesztések soran
- igy kiiléndsen a tertlilet- és telepiilésfejlesztés, teriilet- és telepiilésrendezés és
az ezzel kapcsolatos beruhdzasok tervezése soran - feladatait a védelemmel
Osszhangban végzi.

- Atelepiilésrendezési terveket nyilvantartja, kozremiikddik a tervi szabalyozason
alapulé adatszolgaltatasban.

- Dontésre elGkésziti a szabalyozassal érintett teriiletre vonatkozé javaslatot, az
adott teriilet sajatossagainak megfeleléen a sziikséges alatamasztod
munkarészeket, valamint a tervezési megbizas egyéb feltételeit. Ennek keretében
a tervkészités vagy harmadik fél bevonasaval térténd finanszirozasa esetén:
véglegesiti a finanszirozas targyaban kétendd megallapodas feltételeit.

- Téjékoztatast ad az érdekelt dllamigazgatasi szervek, az érintett dllampolgarok,
szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett
egyéb telepiilések 6nkormanyzatai részére a tervek készitésérol.

- A terv készitése soran egyiittmiikodik a tervezbvel, sziikség esetén a terv
készitésének finanszirozdsaban kézremiikodd harmadik személyekkel, melynek
soran képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

- Szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a tervek készitésének nyilvanossagat, amely soran igénybe veszi
a rendelkezésre all6 irott és elektronikus kommunikacidés lehetdségeket is.
Sziikség esetén ennek keretében lakossagi meghallgatast szervez és kiemelten
biztositja a tervezési folyamat részleteinek a lakossag és az érintett egyéb
személyek, szervezetek részérdl tortén6 megismerhetdségét.

- A véleményezési eljards befejezését kovet6en a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési terveket dontésre el6késziti.

- Gondoskodik a jovahagyas sordn hozott valtozasok atvezetésérdl.

- Ajbévahagyast kdvetSen tajékoztatast ad a telepiilésrendezési terv tartalmarol.
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Egyiittm(ik6dik az illetékes Foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatésagokkal és alkalmazé intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatésagokkal,
valamint a vélemény-nyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

A teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok ellatdsa soran részt vesz az érintett Onkormanyzatok kozos,
Osszehangolt dontéseinek el6készitésében.

Végzi a telepiilési belteriiletbe vonasok és ingatlanfejlesztések (a helyi épitési
szabalyzat és szabdlyozasi terv mddositasaval kedvezébb feltételekkel
beépithetévé valé ingatlanok) kapcsan fizetend6 egyszeri 0Osszegrél szl
megallapodasok el6készitésével kapcsolatos teendéket és koordindlja az
el6készitésben résztvevé szakirodak és bizottsagok kozotti munkat, Képvisels-
testiileti elGterjesztést készit.

Koézremiikédik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartasiara, a szabalyozasokon alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriilé koltség megallapitasara vonatkozd helyi szablyok
elékészitésében.

Részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az Onkorményzat
illetékességi teriiletére vonatkozoé teriileti és telepiilési informaciés rendszerek
kialakitasaban és m{ikédtetésében.

— Telepiiléskép védelem, telepiilésképi eljarasok

El6késziti a telepiilésfejlesztési koncepcid, a stratégia, a telepiilésrendezési
eszkozok, a telepiilési arculati kézikonyv és a telepiilésképi rendelet készitésének
és modositasanak tekintetében a partnerségi egyeztetés szabdalyait, gondoskodik
azok érvényesiilésérdl.
El6késziti az Onkormanyzat telepiiléskép védelmével &sszefliggé helyi
szabdalyozasat, figyelemmel kiséri a Teleptilési Arculati Kézikdnyvben és a
telepiilésképi  rendeletben foglalt telepiiléskép védelmi szempontok
érvényesiilését. Ennek keretében:
Szakmai véleményével, dllasfoglalasaval segiti a varos egységes taji és
épitészeti arculatanak alakitasat.
Telepiilésképi véleményezési, és telepiilésképi bejelentési eljarasok
épitészeti dokumentacidinak szakmai véleményezésével megalapozza és
dontésre el6késziti a telepililéskép védelme érdekében kiadott
polgarmesteri  alldsfoglalasokat, és  nyilvantartast vezet az
allasfoglalasokrol.
A telepiiléskép védelme érdekében tajékoztatast ad és szakmai
konzultacidt biztosit a telepiilésképi kovetelményekrél, ennek keretében
javaslatot tehet a telepiilésképi kovetelmények érvényesitésének
modjara.
Helyi épitészeti-miiszaki tervtanacsot miikodtet.
Telepiilésképi kotelezéseket folytat a varosképet hatranyosan érintd
ingatlantulajdonosokkal szemben.
Kozremiikodik a telepiilési énkormanyzat Epitési térvényben meghatarozott
épitésligyi feladatainak az ellatasaban.
El6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az
azokkal 0Osszefiiggé nyilvantartas vezetésérdl; ElSkésziti a helyi épitészeti
orokség védetté nyilvanitasaval és a védelem megsziintetésével kapcsolatos
dontéseket.
Kozremiikodik a telepiilés jellemz szerkezetét és a telepiilésképet befolyasolo,
illetve meghatarozé egyedi épitményekkel Osszefliggd - a hatdsagi dontést
megel6z6 - egyeztetési eljarasban.
A Vidrosiizemeltetési Iroda 4ltal megrendelt tervek, kozteriilet alakitasi tervek
elkészitését kovetden részt vesz azok véleményezésében és ellendrzi e tervek
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teleptilésképi rendelettel valé Osszhangjat, sziikség esetén gondoskodik
jovahagyasra térténd elékészitésiikrol.

— Telepiilésfejlesztés témakorében:

Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodéasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepcidk teleplilést érint6 részeinek
osszehangolasaban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos dontései el6készitését,
allasfoglalasainak kialakitasat.

Kozremiikodik a varosfejlesztési programok, projektek, palyazati anyagok
el6készitésében, valamint tervpalyazatokat bonyolit le. Az Iroda figyelemmel
kiséri a magasépitési tervezések folyamatat, és szakmai szempontbdl -ellendrzi
az Onkormanyzat (és intézményei) részére leszallitott terveknek az
onkormanyzat beruhazasi céljaihoz, varosfejlesztési elképzeléseihez valéd
igazodasat.

Az Onkormanyzat testiiletei varosfejlesztési targyu dontéseinek elGkészitd
szakaszaban a Varosiizemeltetési Irodaval egylittm{ikddve részt vesz a tervezési
program meghatarozasaban, tanulmanytervek, beruhdazasi programtervek és
megvalésithatésagi  tanulmanyok  épitészeti-, miiszaki megalapozé
munkarészeinek elkészittetésében, az elkésziilt tanulmanyokat véleményezi,
értékeli.

Az dnkormanyzat és a KOH, valamint intézményei m(ikédése sordn felmeriilt
fejlesztési, feldjitasi igények, magasépitési feladatok szakmai értékelését végzi.
Az Iroda ennek keretében kozremi(ikodik az épitési beruhdzasi targyu
(k6z)beszerzési eljarasok miiszaki leirasainak elkészitésében, esetenként a
beérkezett ajanlatok alapjan az ajanlattevék miszaki és szakmai
alkalmassaganak értékelésében.

Stratégiai tervezési és monitoring

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

Monitoring feladatok

Stratégiai tervezési feladatok

A telepiilésrendezéssel és telepiilésfejlesztéssel 6sszefliggésben révid, kézép és
hosszti tava operativ, stratégiai és koncepciondlis programokat, terveket, és
dokumentumokat készit, készittet az érintett szakiroddk bevonasaval

Az ITS dokumentumokban bekoévetkezé valtozdsokat végigkoordinalja és
dokumentalja. Ertékeli az egyes projekt javaslatok és tadmogatasi kérelmek
meghatdrozott teriileti kivalasztasi kritériumokhoz toérténd illeszkedését,
melynek eredményérdl a csoport vezet6je az Iranyité Hatosag felé nyilatkozatot
allit ki.

Nyomon koveti a jovéképben, az atfogo és specifikus célokban illetve a kiilsé és
belsd feltételekben bekévetkezd valtozasokat és annak megfelel6en aktualizalja a
megfeleld dokumentumokat.

Javaslatot illetve cselekvési tervet készit a dokumentumok altal meghatarozott
fejlesztési iranyok megvalodsitasanak modjara, szereplSire, feltételeire,
iitemezésére, valamint a felhasznalhaté lehetséges forrasokra.

Az onkormanyzat varosfejlesztési targyu dontéseinek el6készité szakaszaban
szakmailag megalapozd tervezési programok, tanulmanytervek, beruhazasi
programtervek, beépitési javaslatok és megvaldsithatésdgi tanulmanyok
elkészitésével vagy megrendelésével Osszefiiggd feladatokat ellatja, az elkésziilt
tanulmanyokat értékelésre atadja/bemutatja a Varosiizemeltetési [rodanak és a
Vagyongazdalkodasi [rodanak.
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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 varhat6 eredményei egymast kioltjak.

Részt vesz a megye és az Szentldrinci Kistérség Tobbcéld Tarsulasa
gazdasagfejlesztési elképzeléseinek, (koncepcidk, stratégidk, programok)
véleményezésében, kidolgozasaban.

Sziikség esetén részt vesz az Szentlérinci Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa
telepiilései telepiilésrendezési terveinek varos és teriiletfejlesztési irdnyud
véleményezésében.

Véleményezi, mely kiilteriileti és beltertileti ingatlanok eladasa és vétele szolgéilja
az énkormanyzat hosszu tavu fejlesztési terveit.

Kézremiikddik a 1étrejové onkormanyzati befektetési fiizet elkészitésében

— Monitoring feladatok

A stratégiai dokumentumokra épiilé fejlesztési programok megvaldsuldsanak
nyomon kovetése, a sziikséges korrekciok elvégzése, kiilonos tekintettel:

koveti az ITS dokumentumban és a Tamogatasi Szerz6désekben véallalt indikator-
mutatdk hataridére torténd teljesiilését mind projektszinten, mind pedig
programszinten, informaciét szolgaltat az Iranyit6 Hatésag részére, valamint
gondoskodik a sziikséges programmodositasrol sajat szervezeténél és az Iranyitd
Hat6sagnal,

koveti az ITS dokumentumban és a Tamogatasi Szerzédésekben vallalt feladatok
idGbeli, pénziigyi, miiszaki korlatainak ellendrzését,

Részt vesz a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellenérzési
nyomvonal és belsé eljarasrend kialakitasaban.

kialakitja a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési
nyomvonalat és bels6 eljarasi rendet. Meghatdrozza a monitoring tevékenység
teljes kord ellatasdhoz szilikséges adatok, informdaciok korét, formdjat, az
adataramlas médjat, gyakorisagat. Térképi alapu digitalis informacids rendszert
dolgoz ki a programmenedzsment tevékenység nyomon koévetésére valamint a
naprakész monitoring jelentések elallitasara.

Az Iranyité Hatdésag részére beszamolot készit a tébbéves nemzeti keret, az éves
fejlesztési keret és az éves munkaterv megvalositasaban tértént elérehaladasrol,
az egyes felhivasok elérehaladasardl és a sziikséges intézkedésekre vonatkozé
javaslatokrol.

A részt vesz a programmenedzsment tevékenység elGkészité szakaszdban
létrejott engedélyezési / kiviteli tervdokumentacidk tervismertetésein.

— Partnerségi kapcsolatokat épit. (varosi tulajdond cégek, FelsGoktatdsi intézmények,
kézmiiszolgaltatok stb.)

— Palyazati iigyekkel kapcsolatos feladatok

Palyazati tigyek

Palyazat figyelés

Palyazat iras

Palyazatok lebonyolitasa, projektmenedzsmenti feladatok ellatasa

— Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a Kozbeszerzési Biralé Bizottsdg (KBB) és az Onkormanyzati
Kozbeszerzési Déntéshozé Bizottsdg (OKDB)  léseinek koordinalasarél a
K&zbeszerzd értesitése alapjan.

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

A Kézbeszerzési Szabalyzat el6készitése és aktualizalasa.



Nemzetkozi kapcsolatokkal és eurépai uniés tigyekkel ésszefiiggo feladatok elldtdsa:

Segiti a kapcsolattartast a testvérvarosok kapcsolattartéival, toviabbad mar miikodé
eurorégiékkal.

Uj testvérvarosi kapcsolatokat kezdeményezése, illetve a civil kezdeményezések
segitése.

Az o6nkormanyzathoz kapcsolédd nemzetkozi projektek menedzselése, testvérvarosi
feladatok magas szinvonalu ellatasa.

Részvétel a testvérvarosokkal kzosen tervezett és szervezett programokban; otletekkel,
javaslatokkal el6segiteni a varos intézményei és civil szervezGdései altal létesitett
kiilkapcsolatok dpolasat.

A lezajlott hazai, ill. kiilfoldi programokrol beszamold, feljegyzés készitése, bekérése.
Kiilféldre utazé delegacidk utazasanak el6készitése, megszervezése, dokumentalasa,
lezarasa.

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

A varosi szervezetek kiilkapcsolatainak figyelemmel kisérése, az Onkormanyzat Eurépai
Uniés feladatainak koordinalasa, az Onkormanyzat protokoll munkdjanak segitése.
Koordinalja a nemzetkdzi programokat, O&tleteivel, javaslataival segiti a varos
intézményei és civil szervez&dései altal létesitett kiilkapcsolatok dpolasat, részt vesz az
onkormanyzat irodainak nemzetkézi projektjeiben.

Nemzetkozi programok el6készitése, szervezése, lebonyolitasa. A lezajlott hazai, illetve
kiilfé1di programokrol beszamold, feljegyzés készitése, bekérése.

Nagykovetségek, konzulatusok segitése, koordinalasa.

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

Szervezi és bonyolitja az onkormanyzat testvérvarosi és nemzetkozi programjait és
protokoll eseményeit. Ebben szorosan egyiittm{ikodik nagykovetségekkel, a
Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériummal és a KOH mds érintett szervezeti egységeivel.

Marketing dgazattal kapcsolatos feladatok:

Az 6nkormdanyzathoz kapcsoléd6 marketing feladatok magas szinvonalu ellatasa.
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A varosi kulturalis, idegenforgalmi és marketing szervezetek kapcsolatainak figyelemmel
kisérése, valamint segitése, koordinaldsa, az Onkormanyzat marketing vonatkozasu
feladatainak kivitelezése.

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

Kozteriileten megvalésulé rendezvényekkel kapcsolatos folyamatos kapcsolattartas a
Jogi és Hat6sagi Irodaval.

Részt vessz az Onkormanyzati rendezvények, akcidk, onkormanyzati szervezésii
lakossagi megmozdulasok szervezésében.

A programokkal kapcsolatos folyamatos adatszolgaltatas ellatdsa reklam-propaganda
céljabol.

Kézremiikédik a varosi honlapon (www.szentlorinchu) valamint Kacséta és
Csonkamindszent honlapjan a rendezvényekre vonatkozé informdaciék folyamatos
karbantartisanak elvégzésében, figyelemmel kisérésében, informacidk aktualizalasdban,
valamint igény szerint idegen nyelv( valtozat készitése, tovabbitasa.

A TOP kommunikécidjaban térténd kozremiikédés a beruhazasi programok déntésével
kapcsolatos polgarmesteri adminisztrativ tevékenységet ellatja, dokumentalja a dontési



folyamatokat és tovabbitja azokat a kozremiikdéddk felé, a palyazati referenssel
egyiittmiikddve.

Kulturdlis és idegenforgalmi szakmai feladatok

A kulturalis és idegenforgalmi szervezetek és intézmények varosi szintii projektjeinek
koordinalasa, szakmai képviselet a varos intézményei és tdrsasagai felé, ill. a kiils8
szakmai partnerek felé felkérés alapjan.

Az unids és a hazai palyazati rendszerben koordinalja felkérés alapjan az 6nkormanyzat
és az Onkormanyzat fenntartasdban miikoédé kulturalis és miivészeti intézmények, az
6nkormanyzat tulajdonosi részvételével miikodo gazdasagi tarsasagok részvételét,
Palyazatfigyel6 és projektgeneral6 tevékenységet is ellat. A palyazatok megvaldsuldsat
kovetSen kozremiikddik az adott program Iranyité Hatdsaga altal végzett monitoring
ellendrzések soran.

A fejlesztési elképzelések el6készité munkarészeinek (programtervek, tanulmanytervek)
elkészitésében, illetve elkészittetésében kozremiikddik, az elkésziilt tanulményokat
véleményezi, értékeli. Esetenként, megbizasra, kiemelt kulturdlis és turisztikai
ingatlanfejlesztési feladatok végrehajtasaban is koézremiikodik. A Gazdalkodasi és
Intézményfeliigyeleti Osztdlyvezetd a Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Csoportvezetd
as a Féépitész koordinalasa mellett, vele egyiittmiikodve részt vesz a kulturdlis célu
hasznositasra  szant ingatlanok fejlesztésével  kapcsolatos  tervpalyazatok
lebonyolitasaban.

A kulturdlis dgazathoz kapcsolédo feladatok:
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A képviseld-testiileti referenssel és a varos kulturdlis intézményével egyiittmiikédve
el6késziti és koordindlja a varosi kulturalis nagyrendezvényeket, azok szerzdédéseit,
valamint helyszini ellen6rzéseket tart, bekéri és 6sszegzi a szakmai beszamoldkat és
elszamolasokat.

Figyelemmel kiséri és a polgdrmestert tajékoztatja a kiilonb6z6 palyazatokon elnyert
pénzeszkozok felhasznalasarol.

Kapcsolatot tart a varosi, megyei és orszagos rendezdszervekkel, amat6r és
professzionalis miivészeti szervezetekkel.

Tervezetet készit a kdltségvetés kulturalis részérdl.

Segiti az dllami - és nemzeti {innepek varosi megemlékezéseit.

Segiti a Zenél a Varoshdaza, a Borbaratok éjszakaja, valamint a Lobby Party és az orszagos
megemlékezésekhez kotheté (pl. marcius 15. oktéber 23, augusztus 20.) varosi
linnepséget.

Részt vesz a Fold napja, az Eurdépai Mobilitasi Hét és Automentes Nap rendezvénysorozat
koordinalasa, szervezésében.

Az aljegyz0 iranyitasaval részt vesz a kozteriiletek és az uj kozteriiletek elnevezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, a képvisel6- elbterjesztések elkészitésében,
végrehajtasaban.

Az dnkormanyzat kézmivel&dési, konyvtari érdekeltségnoveld és a mizeumok szakmai
tAmogatasat célzo palyazatainak benyujtasa.

Az aljegyzé irdnyitasaval a kulturalis palyazati alap aktudlis palyazatainak Kkiirasa, a
palyazat bonyolitdsa, a bizottsagi el8terjesztések el6készitése, a palyazatok
nyilvantartdsa, a tamogatasi megallapodasok el6készitése, az elszamolasok ellendrzése.
Segiti a kulturalis és turisztikai palyazati lehet8ségek felkutatasa, palyazati projektek
gondozasa.



Ado kabinet

Mint 6nkormanyzati adéhatésag ellatja a hataskérébe tartozd helyi addk, az 6nkormanyzati
hataskorbe tartozé kozponti adok és adék moédjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasat,
kezelését és elszamolasat, KOHi hataskoérben végzi a szallashelyek nyilvantartisaval és
engedélyezésével.

— Ennek keretében elvégzi

a helyi adékkal,

a belfdldi rendszamu gépjarmiivek gépjarmiiad6javal,

a maganszemély termé6fold-bérbeadasabdl szarmazo jovedelmének adéjaval,

a talajterhelési dijjal,

a helyi jovedéki addval,

azokkal az addék médjara behajtandd koztartozasokkal, amelyeknek a
végrehajtasat (beszedését) vagy nyilvantartasat jogszabaly az onkormanyzati
ad6hatdsag hataskoérébe utalta, valamint

az Onkormanyzati adéhatésagnal fizetend$ kozigazgatasi eljarasi illetékkel
Osszefliggo feladatokat.

Belsé ellendrzés

— A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat intézményeinek, tobbségi
tulajdonti gazdasagi tarsasagainak a KOH-nak minden tevékenységére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

— A bels6 ellen6rzés bizonyossagot adé tevékenysége kdrében ellatandé feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek Kkiépitésének,
mikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfelelGségét, a
beszamoldk valédisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, ilietve
feltarasa  érdekében, valamint a  Kkoltségvetési  szerv  milkddése
eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

— A tandcsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:
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vezet6k tdmogatasa az egyes megoldasi lehet&ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;

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

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriletén;

konzultaci6 és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;



- javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikédése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

— Ellatja a bels§ ellenérzési vezetSi feladatokat A Kkoltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet
22. §-a szerint.

Képvisel6-testiileti referens
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— Jegyz6t aljegyzét segitve:

- Részt vesz az oOnkormanyzat miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok
elldtasaban.

- Gondoskodik a testiilet és a bizottsag iilésének el6készitésérol, az elGterjesztések
megfelel§ példanyszamban térténd elkészitésérdl, a meghivék és az
elSterjesztések expedialasardl, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak
jegyzékének  0Osszedllitasar6l, meghivasardl, a meghivénak és az
eléterjesztéseknek a varos terililetén miikod6 tomegkommunikaciés média
részére torténé megkiildésérdl.

- Biztositja az iilések targyi feltételeit az KOH szerveivel egyiittm{ikodve.

- Rendszeres kapcsolatot tart a varosi képvisel6kkel. Segitséget nyujt résziikre a
jogaik gyakorldsahoz és kdotelezettségeik teljesitéséhez sziikséges szervezési és
ugyviteli kérdésekben.

- Ellatja és koordindlja a bizottsigok miikodésével kapcsolatos el6készitd,
szervezd, ligyviteli és adminisztracids feladatokat.

- Ellatja a kozmeghallgatds, a varosi gy(ilés és a varosrészi tanacskozas
el6készitésével, szervezésével, ligyvitelével Kkapcsolatos feladatokat az
Informatikai Kabinet, valamint az érintett bels6 szervezeti egység
kozremiikodésével.

- Részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. térvényben meghatarozott hivatali feladatok ellatasaban, kézremiikodik
a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddési feltételeinek biztositasaban.

- Végzi a helyi 6nkormanyzati képvisel6k, valamint a bizottsigok nem képvisels
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével Osszefiiggé adminisztrativ
feladatokat.

- Gondoskodik a testiileti jegyz6konyvek és azok kotelez6 mellékletei egy
okiratként torténd dsszefogasardl.

- Kezeli a vagyonnyilatkozatokat.

- Elldtja a KOH kéztisztviselGinek, iigykezelGinek alapvizsgdra, szakvizsgdra
torténd felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovdbbképzésiiket, és a
kézigazgatdsi vezetiképzést.

- El6késziti és bonyolitja a teljesitménykovetelmények megallapitisat és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

Feladatat képezi a kozszolgalati tisztvisel6krél szl 2011. évi CXCIX. térvény szerinti
éves szakmai munkaértékelések el6készitése, adminisztrativ lebonyolitasa.

Részt vesz az Onkormanyzati szabalyzatok polgdrmester és a jegyz6i utasitasok
kihirdetésében.

K6zremikodik a Jegyzd eurdpai parlamenti-, orszaggy(ilési és helyhatésagi valasztassal,
nepszavazassal és népi kezdeményezéssel, valamint a nemzetiségi kisebbségi
onkormanyzati képvisel6k vdalasztasaval kapcsolatos feladat- és hatdskéreinek
ellatasaban.

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



Ifjasagpolitikaval kapcsolatos feladatok:

- Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben
(tovabbiakban: Mé6tv.), a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvényben
(tovabbiakban: Nkt.) és egyéb jogszabalyokban meghatdrozott ifjusagpolitikaval
kapcsolatosan el6irt 6nkormanyzati - kdzigazgatasi feladatokat:

- Kapcsolatot tart ifjusagi szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, iskolai
diakéonkormanyzatokkal.

- Javaslatot dolgozz ki az ifjisagi szervezetek, csoportok tamogatasanak rendszerére.

- Segiti és koordindlja az ifjisdgi szervezetek és csoportok tevékenységét.
Részt vesz ifjisagi taborok, képzések szervezésében és lebonyolitasaban.

- Egyittmikodik a gyermek és ifjusagi korosztallyal foglalkoz6 bizottsaggal,

intézményekkel.
- Részt vesz - sziikség esetén segiti - a gyermek és ifjisdgi korosztalyt érint§
programokat.

- Résztvesz a Gyermek- és Ifjlisagi Koncepcid és a Cselekvési Terv kidolgozasdban.

- Kozremiikodik a gyermek és ifjisagi korosztalyt érinté orszagos és regiondlis
palyazatok elkészitésében, és benyujtasaban és sziikség szerint a projekt
lebonyolitdsaban, majd a palyazat kiiréja felé torténd elszamolasban.

- Az 6nkormanyzat altal kifrt, ifjisagi témaju palyazatokat eldkésziti, koordindlja, a
doéntés-elGkészitésben részt vesz.

- KépviselG-testillet és bizottsagai részére a dontés-el6készit§ folyamat soran
anyagokat készit.

- Aviaros ifjisaga részére programokat szervez, lebonyolit.

A kulturdlis dgazathoz kapcsolodo feladatok:

Ellatja az énkormanyzat és a KOH kézvetlen kézmiivel6dési, kozgy(ijteményi, mizeumi
és miivészeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak
szerint;

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

Kapcsolatot tart a varosi, megyei és orszagos rendezdszervekkel, amat6r és
professzionalis mlivészeti szervezetekkel.

Szervezi az allami - és nemzeti innepek varosi megemlékezéseit.

Részt vesz a Zenél a Varoshaza, a Borbaratok éjszakdja, valamint a Lobby Party és az
orszagos megemlékezésekhez kothetd (pl. marcius 15., oktober 23, augusztus 20.) varosi
linnepségek koordinacidjaban.

Az aljegyzé iranyitasaval a kulturalis palyazati alap aktualis palyazatainak kiirdsa, a
palyazat bonyolitasa, a bizottsagi el6terjesztések el6készitése, a palyazatok
nyilvantartasa, a tamogatasi megallapodasok el6készitése, az elszamolasok ellendrzése.
A kulturdlis tgyekért felelés bizottsag munkajanak koordindcidja, bizottsagi anyagok
el6készitése, a bizottsag liléseinek szervezése.

Sajtoreferensi feladatok:
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Ellatja az 6nkormanyzat és a KOH kommunikacidjanak szervezését. Ennek soran:

- Osszegyljti a lakossagtol, képvisel6ktl érkezd véleményeket, problémakat,
javaslatokat, tovabba eljuttatja azokat az illetékes irodakhoz, valamint
figyelemmel kiséri a valaszadast,

- jegyzd iranyitasaval intézi a polgarmesterhez internetes kdzdsségi csatornakon
érkezd lakossagi bejelentésekkel kapcsolatos ligyeket,

- elvégzi mindazt a feladatot, amely az egyes szakteriilleteken a médiaval
kapcsolatosan jelentkezik.



- a polgarmester és a jegyzé utasitasai alapjan kapcsolatot tart a Szentlérinci
Média Nkft-vel.

Sportiigyi referensi feladatok:

Kézremitkddik sportpolitikai célkitlizések kidolgozasaban, a varos sportszakmai tavlati
elképzeléseinek elGkészitésében, szakmai korokben valé megtargyalasiban, a
sportkoncepci6 elkészitésében.

Sziikség szerint részt vesz a sportversenyekben, rendezvényeken, segit azok
el6készitésében és lebonyolitasaban.

Koordinalja és feliigyeli a Varosi Sportcsarnok és a sportlétesitmények hasznositasat.
Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartasanak, fejlesztésének tamogatasi
kérdéseit, valamint a sporttevékenység timogatasara iranyul6 kérelmeket.

Sporttal kapcsolatos feladatok:

Ellatja a M6tv, a Nkt. tdrvényben, a sportrél sz616 térvényben, és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, sporttal kapcsolatosan el6irt 6nkormanyzati - kdzigazgatasi feladatokat.

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

- Koordinalja a versenysport teriiletén kiemelkedé szakosztalyok részére
miikodési feltételeiket segité szolgaltatasok, szakmai eszkozok, felszerelések
biztositasahoz nyujtott tdmogatasokat. Kézremiikddik és figyelemmel kiséri a
sportra fordithaté pénzeszkozok felhasznalasat.

- Segiti az évenként elismerésre, Kitlintetésre a varos legeredményesebb
sportoléit, sportvezetdinek felterjesztése koriili feladatok végrehajtasat.

- Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartdsinak, fejlesztésének
tamogatasi kérdéseit, valamint a sporttevékenység tamogatdsira irdnyulé
kérelmeket.

Gondoskodik a vdros sportkoncepcidéjaban megfogalmazott elvek érvényesiilésérél, és
koézremiikodik az abban foglaltak végrehajtasaban.

A koznevelési dgazathoz kapcsolédo feladatok:

Ellatja a Motv-ben és az Nkt térvényben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott
koznevelési 6nkormanyzati — kdzigazgatasi feladatokat.

El6késziti az oOnkormanyzat kozneveléssel Osszefliggd dontéseit, gondoskodik a
miikddési kdrbe tartozé feladatok végrehajtasarol.

El6késziti az intézmények alapité okirata médositasat.

El6késziti a jegyz6 hataskorébe utalt kzneveléssel kapcsolatos dontéseket.

Szervezi és koordinalja az Onkormanyzat koéznevelési feladataival kapcsolatos
célkitlizéseinek megfelel6 dontés végrehajtasat.

Javaslatot készit az 6vodai miikodési (felvételi) korzetek meghatdrozasara, esetleges
modositasara.

Részt vesz a miikodés torvényességét vizsgald ellenbrzésekben.

Elgkésziti a kdznevelés teriiletén dolgozok kitiintetési javaslatait.

Részt vesz a fenntart6k szdmara kiirt nevelési, infrastruktura-fejlesztési téméja palyazati
munkaban.

Kapcsolatot tart a kozoktatasi dgazat miikddését segité kiils6 szervekkel, felettes
hatésagokkal, az intézmények munkajit segité szervezetekkel, intézményekkel,
alapitvanyokkal.

Kapcsolatot tart a varosban miikédé koznevelési intézményekkel és fenntartokkal.

Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
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Kapcsolatot tart, folyamatosan egylittm{ikédik a helyi civil szervezetekkel.

— Szervezi az Onkormdnyzat és a civil szervezetek kozotti rendszeres és hatékony

kommunikaciot.



— El6késziti a KépviselS-testiilet elé a civil tigyeket érintd el6terjesztéseket.

— Segiti az 6nkormanyzati timogatasra vonatkoz6 palyazat kiirasat.

— A tamogatasi szerzédéseket alairasra el6késziti.

— El8késziti, koordindlja, és ellendrzi az 6nkormdanyzati feladatok civil szervezeteknek
torténd atadasat.

— Déontésre el6késziti a civil szervezetekkel kotendd egyiittmiikddési megallapodasokat.

— Tandacskozasi joggal részt vesz a Civil Kerekasztal (amennyiben feldllitasra keriil) iilésein.

— Osszegyiijti, rendszerezi a civil szervezetekre vonatkozé statisztikai adatokat.

ALJEGYZOI REFERATURA

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

— Jegyzbi

Az érintett szervezeti egységekkel egyilittmiikodik az Onkormanyzati
rendeletalkotas el6készitésében.
A testiileti dontést igényl6 - az Iroda feladat és hataskdrébe tartozo - ligyekben a
rendelet-tervezeteket, el6terjesztéseket, tajékoztatokat el6késziti, a dontésnek
megfelelGen a tovabbi intézkedéseket megteszi.
Jelzi a jegyz6nek, ha a KépviselG-testiilet és a bizottsdgok dontésének
elkészitésekor vagy a dontések végrehajtasa soran jogszabalysértést észlel.
Kézremiikoédik a KOH belsd szabalyzatainak el6készitésében.
Kézremikodik a fegyelmi, kartéritési és etikai eljarasok lefolytatasaban.
Lefolytatja - tisztségviseldi megbizds alapjan - a torvényességet érint6
vizsgalatokat.
Ellatja az Onkormanyzat és a KOH jogi képviseletét birdsagok, hatésigok, mas
szervezetek és természetes személyek iranyaban. Elézetes egyeztetés és
felhatalmazis alapjan jognyilatkozatokat tesz, illetve azokat véleményezi.
Sziikség esetén jogi uton érvényesiti az Snkormanyzat, illetve a KOH koveteléseit.
Onkormanyzat, valamint a KOH 4ltal kétend6 szerz6déseket, megallapodésokat,
egyéb jogligyleteket jogi szempontbdl feliilvizsgalja, véleményezi.
Felkérés alapjan okirat-szerkesztési feladatokat lat el az dnkormanyzat, illetve a
KOH részére.
Kozrem(ikédik a tarsegységek munkdja soran felmerild, jogilag tisztazandé
kérdések megoldasaban.

hataskorrel, a testilletek miikodésével és a képvisel6k munkajanak

el6segitésével kapcsolatos feladatok:

Intézi a jogi megoldast igényld - jegyz6i hataskdérbe vagy az 6nkormanyzat
feladatkorébe tartozé - kozvetlen lakossagi bejelentéseket, panaszokat és
kérelmeket, intézi a KOH ingyenes telefonszamara érkezg bejelentéseket.
Déntésre el6késziti a kiilfoldiek ingatlanvasarlasaira vonatkozé hozzajarulasokat.
Ellatja a birtokvédelmi feladatokat.

Hulladékgazdalkodasi hatésagi feladatok ellatasa.

Tarsashazak térvényességi feliigyelete.

Koordindlja az o6nkormdanyzati képvisel6k bejelentéseinek, javaslatainak
intézését.

Koordindlja a koézmeghallgatison felszolalé allampolgarok kozérdeki
bejelentéseinek intézését.

Segiti az  6nkormanyzati  képvisel6k  jogainak  érvényesitését és
kotelezettségeinek teljesitését.

Figyelemmel kiséri a Képvisel§-testiilet utani feladatok végrehajtasat.

Ellatja a Bizottsag iiléseinek el6készitését és lebonyolitasat.
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Gondoskodik a Képvisel-testiileti meghivé, a feladatterv és a végrehajtott
hatarozatokrol sz6l6 beszamolé elkészitésérdl és a Képvisels-testiileti anyagok
képvisel6khoz, bizottsagi tagokhoz és meghivottakhoz vald eljuttatasarél az
Informatikai Iroda kézremiikédésével.

Gondoskodik a Képvisel§-testiiletek és a kdzmeghallgatasok megszervezésérdl, a
Képvisels-testiilet és a kozmeghallgatas elkésziilt jegyz6konyveit megkiildi a
jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

Informaciét nyujt az Onkormanyzati szervek dontéseir6l, a hatalyos
rendeletekrél. Kozremiikdédik az &nkormanyzati rendeletek és hatarozatok
szamitoégépes, egységes elvek szerinti nyilvantartasdnak kialakitasaban,
mitkodtetésében. Sziikség esetén deregulacios intézkedéseket kezdeményez.
Gondoskodik a késziil6 rendelettervezetek és egyéb hirdetmények
kozzétételérd], kezeli a varoshazi hirdet6tablat, illetve az internetes honlap ide
tartozo oldalait.

Kézremiikédik a jogszabalyoknak megfelel6 belsé KOH-i, egységes joggyakorlat
kialakitdsaban.

Az Onkormdanyzati miikddést és a hatdsagi eljarasokat érint6 kérdésekben
felvilagositast ad az allampolgarok és egyéb szervezetek képviselSi szamara
Kézremiikodik a Jegyz6 eurdpai parlamenti-, orszaggy(lési és helyhatdsagi
valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel, valamint a nemzetiségi
kisebbségi oOnkormanyzati képvisel6k valasztasaval kapcsolatos feladat- és
hataskoreinek ellatasaban.

Figyelemmel kiséri a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok jogszabdlyszerii
mitkodését, sziikség szerint jogi segitséget nyujt. Biztositja a telepiilési
nemzetiségi  Onkormdanyzatok testiileti miikddésének Alapokmanyban
meghatarozott feltételeit.

Jogi konzultacio és szakmai segitségnyujtas a testiileti anyag elékészitSivel
Bizottsagi, Képvisel§-testiileti anyagok 6nallé el6készitése, kiilonds tekintettel a
KOH szervezetét érinté jogi szabalyozasra.

Dontésre eldkésziti telepiilés nevének, cimerének és zaszlajanak, logoéjanak
hasznalatarél szo616 engedélyeket.

A KOH-ra vonatkozd esélyegyenl&ségi terv elkészitése és aktualizalasa.
Lakcimnyilvantarté rendszer kezelése, (j telepiilési cimek felvitele, kozteriilet
elnevezések kezelése.

— Belsd iigyvitelszervezéssel kapcsolatos feladatok:

A munkatdrsa a kijel6lt kapcsolattarté és adatszolgaltaté a kézadat informatikai
rendszerben.

feladata a torvény altal kotelez8en kozzéteendd informaciék folyamatos
begyijtése és honlapra telepitése.

Kezeli a KOH telefonos lakossagi bejelentéseit. A bejelentéseket soron kiviil
eljuttatja az érintett szervezeti egységekhez.

Egyuttmiikédik az Szentlérinci Koziizemi Nonprofit Kft-vel a kotelezd telepiilési
szilard hulladék kozszolgaltatas igénybevételének jogi eszkozokkel tdrténd
kikényszeritésére. Nyilvantartas készitése a kotelez§ kdzszolgaltatast igénybe
vevd természetes és jogi személyek korérdl, a szolgaltatd részére, e korben
rendszeres adatszolgaltatas.

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

Az 6nkormdanyzat vagy a KOH nevére érkezett kiildeményeket az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az Iroda szigndlja és juttatja el a
tarsirodakra, illetve az érintett tisztségvisel6khoz (a tajékoztatds teljes
korliségének biztositasa érdekében az adott lgyben érintett szakirodak,
tisztségvisel8k masolati példannyal torténd tajékoztatasa mellett).

Talalt targyak kezelése
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Allategészségiigyi-, allattartasi ligyek
Intézi a kereskedelmi és kulturalis céld kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.
Intézi a szallashely szolgaltatassal kapcsolatos ligyeket.
Intézi a lakossagi bejelentéssekkel, panaszokkal kapcsolatos ligyeket.
Szakhatodsagi eljarast folytat a jogszabalyban foglalt esetekben (szabad vizekben val6
tartozkodas, l6fegyver hasznalat stb.).
Ellatja a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat (novényvédelem,
névényegészségiigy, allategészségiigy, vadkarbecslés).
Mezei §rszolgalat ellatésa.
Intézi az allattarték magatartasi szabalyair6l sz6lé o6nkormadnyzati rendeletben
meghatarozott feladatokat.
Ellatja a jegyz6 vadaszattal kapcsolatos feladatait.
Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.
Hatosagi ellendrzéseket végez dnalldan és a tarshatdsagokkal egylittmiikédve.
Ellatja a parlagfli és mas névényi kartevék elleni védekezés hatdsagi feladatait.
Intézi a pirotechnikai termékek kereskedelme és felhaszndlasdnak engedélyezése
kapcsan felmeriild jegyzoi feladatokat.
Ellatja a tarsashazakroél szolé 2003. évi CXXXIIL. torvény altal a jegyzd hataskorébe utalt,
a tarsashiazak miikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek miikédésének
torvényességi feliigyeletével 6sszefiiggs feladatokat.
Intézi a birtokvédelmi iigyeket.
Kozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatokat
Kereskedelmi igazgatassal, idegenforgalommal kapcsolatos feladatok

- Uzletek miikddési engedélyének kiadasa.

- Miikddési engedélyben tértént valtozasok, moédositasok atvezetése, modositott

engedélyek kiadasa.
- Miikddési engedély megsziinések atvezetése, engedélyek visszavonasa.
- Kereskedelmi tevékenységrél, és azok mdédositasarol, megsziinésérél széloé
bejelentések nyilvantartasba vétele, igazolasok kiadasa.
- Epiiletben tartandé zenés tancos rendezvények részére rendezvénytartasi

engedélyek kiadasa.
- Kiilon engedéllyel rendelkezd kereskeddék nyilvantartdsba vétele, igazolasok
kiadasa.

- Rendezvények ellenérzése.

- Uzletek miikédésének ellendrzése.

- Uzletek bezarasa, az iizletekben folyé tevékenység, termék forgalmazasanak
megtiltasa.

- Uzletszerii ingatlankézvetitsi tevékenység, iizletszer(i ingatlanvagyon-értékels és
kozvetitdi tevékenység engedélyezése. Nyilvantartas vezetése és ellenérzése az
engedéllyel rendelkez6Kkrol.

- Kereskedelemmel, rendezvényekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

- Adatszolgaltatas, félévenként statisztikai jelentés.

- Rendérség altal szervezett éjszakai ellen6rzéseken vald részvétel.

- Hatdsagi bizonyitvany kiadasa.

- A jogszabalyban el6irt nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése.

- Termel6i piac kivételével vasarok, piacok miikédésének engedélyezése.

- Ajogszabalyban el&irt nyilvantartds vezetése.

- Bevdasarlé kozpont iizemeltetésére, termel6i piac fenntartasara iranyuld
bejelentés nyilvantartasba vétele.

- Kartyaterem miikodéséhez szakhat6sagi allasfoglalas kiadasa.

— A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa a 345/2014. (XII. 23.) Korm.

rendelet alapjan:
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Hazszam hidnya esetén hazszam megallapitasardl dontés. Az érintett ingatlanok
tulajdonosainak tdjékoztatasa arrél, hogy cimiikben valtozas fog bekdvetkezni.
Tarsashazak esetében a lakdsok helyes cimének megallapitisa, a tarsashazi
alapité okirat, KépviselG-testiileti dontés és tulajdonosi hatarozat beszerzése.

Ha az adott ingatlannak tobb cime is van (saroktelek), a cimellen6rzési eljaras
sordn annak vizsgalata, hogy az ingatlant ténylegesen melyik kozteriilet feldl
kozelithet§ meg.

Azon cimek térlése, melyek nem tekinthet6k ténylegesnek.

— Kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

A koérnyezetvédelmi hatosagi feladatok ellatasa.

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

Vendéglato egységek éjszakai zajos miikodésének ellendrzése.

Telepiilés beltertiletén parlagfiivel fert6zott teriiletekkel kapcsolatos feladatok.

— Ipari tevékenységek engedélyezése

Telep létesitésének bejelentése alapjan térténd nyilvantartasba vétel.
Telepengedélyezési eljardsok lefolytatdsa és a kiadott telepengedélyek
nyilvantartasba vétele.

Telephelyek ellen6rzése. Az ellen6rzések eredményétsl fiiggben a
jogszabalyokon alapulé eljarasok lefolytatasa

— Intézi a tiltott, kirivéan kozdsségellenes magatartasokkal kapcsolatos dnkormanyzati
hatoésagi ligyeket.
— Ajegyzd kozigazgatasi feladat- és hataskoérében eljarva:

El6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre, a Kkiegészit$
gyermekvédelmi tAmogatasra val6 jogosultsagrdl sz616 dontést.

El6késziti a jogosulatlanul felvett ellatas visszafizetésérdl, megtéritésérdl,
méltanyossagbdl torténd elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérdl, vald
jogosultsagroél szold dontést.

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

El6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozd telepililési tamogatasokra vald
jogosultsagrol szold déntést.

A jogszabalyban el6irt, a lakasépitési kedvezményhez és az otthonteremtési
tamogatashoz sziikséges igazolast ad ki.

Ellatja a gyermekétkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokat,

Vezeti a feladatokhoz kapcsol6é nyilvantartdsokat és kérésre igazolast ad ki
azokrol.

— A polgarmester és a Jogi és Human Bizottsag feladat- és hataskdrében eljarva:
— Szocialis tamogatasokkal kapcsolatos feladatok:

dontésre elGkésziti,

18 évesnél idGsebb tartés beteget apoléd személyek betegapolasi
tamogatasi kérelmeit,

a rendkiviili és a temetési tamogatasi kérelmeket,

a koztemetési kérelmeket,

a lakhatasi tamogatasi kérelmeket,

arendszeres gydgyszertamogatasi kérelmeket,

a rendkiviili gyermeknevelési timogatas iranti kérelmeket,

a jogosulatlanul felvett ellatds visszafizetési, megtéritési ligyeit, a
méltanyossagbol torténdé elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérdl
sz616 kérelmeket,

a személyes gondoskodast nyujtéd szocialis ellatasok téritési dij-hatraléka
elengedésérol szolé kérelmeket, a tartozasok behajtasat a felsGoktatasi
oszténdijpalyazatokat.
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— Dontésre el6késziti és lebonyolitja:

az dnkormanyzati tulajdonu bérlakasok bérbeadasat,

a bérleti jogviszony folytatasaval kapcsolatos ligyeket,

az albérletbe adds, a lakasba vald befogadas engedélyezését,

a tartasi szerzddéshez val6 hozzajarulast,

fiatalok elsd lakdshoz jutasanak tdmogatasaval kapcsolatos tigyeket.

Déntésre el6késziti a szocialis helyzet alapjan torténd bérbeadasok esetében a
tamogatott lakbérek megallapitasat,

Kézrem(ikodik a szocialis igazgatasrdl és szocialis tamogatasokrol sz6lé 1993.
évi III. térvény szabdlyain kiviili, 6nkormanyzati dontésen alapul6é lakbér- és
kéziizemi dij hatralékok iigyeiben

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

— Anyakényvek vezetésével, anyakonyvi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok:

Sziiletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haldleset anyakonyvezése.
Anyakoényvi kivonatok kiaddsa az egri anyakdnyvbe és az elektronikus
anyakdnyvbe bejegyzett eseményekrél.

Allampolgarsagi tigyek.

Névvaltoztatasi ligyek.

Csaladi jogallas rendezése.

Hazassagi névmddositassal kapcsolatos ligyek intézése.

Anyakonyvekbe bejegyzett események tjra anyakdnyvezése, utdlagos javitasa.
Hazai anyakdnyvezés el8készitése.

Holtnak nyilvanitas, halal tényének megallapitasaval kapcsolatos ligyek,
adatszolgaltatasok.

Az anyakoényvi igazgatas teriiletét érinté nyilvantartasok vezetése

Hazassagkotési és névadoi szertartasok megtartasa.

Szertartasok szervezése, kozremiikéddkkel kapcsolattartas, megallapodasok
megkotése, szamlazasi feladatok el6készitése.

Az Elektronikus Anyakényvi rendszer adatokkal valé feltoltése és az anyakonyvi
adatvaltozasok atvezetése.

A papir alapu anyakdnyvi bejegyzések rogzitése az elektronikus anyakonyvbe.

— HagyatéKki iigyek tekintetében

Joghatdsaggal kapcsolatos adatok beszerzése.

KOH-bdl, illetve kérelemre a hagyatéki eljaras meginditasa és az eljaras
lefolytatasa a kozjegyzdi eljaras elékészitésére.

Az Orokhagyd hagyatékanak leltarozdsa az iranyadé jogszabalyok szerint.
Biztositasi intézkedések megtétele és foganatositasa.

A gyadmhatésag megkeresésére cselekv@képességet érint§ gondnoksag alatt,
illetve gyamsag alatt allé személy vagyoni tigyében leltar készitése a hagyatéki
leltarozas szabalyai szerint.

— Egyéb feladatai:

Elkésziti a helyi szabdalyozast igényl6 ligyekben az Onkormanyzati rendelet-
tervezeteket

El6késziti a szocidlis, gyermekjéléti, gyermekvédelmi és egészségiigyi
feladatokat, érdekvédelmet, érdekképviseletet ellato szervezetek 6nkormanyzati
tdAmogatasaval kapcsolatos ligyeket.

Déntésre elékésziti, és az illetékes bizottsagok, Képvisel6-testiilet elé terjeszti a
feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati tigyeket.

Elldtja az onkormanyzati ellatdsi korbe tartozdé egészségiigyi feladatokkal
kapcsolatos fenntartéi, koordinacios feladatokat:

praxisjog-atadasi kérelmek el6készitése,

vezeti az eldirt nyilvantartasokat, azok alapjan adatokat szolgaltat, statisztikai
jelentést készit.



- tarshatésagi megkeresésre a feladatkdrébe tartozoé ligyekben
kornyezettanulmanyt készit, adatot szerez be.
- részt vesz a feladatkorével osszefiiggd helyszini vizsgalatokban.

— Elvégzi az ingatlanforgalmi szakért6i névjegyzékkel sszefiiggd feladatokat.
— Ellatja a piac, jogszabdly szerinti m{ikodésének biztositasaval, szakmai feliigyeletével

kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja az anyakonyvezésrdl sz616 jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

- Intézi a kilfsldi allampolgarok magyarorszagi hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

- Ellatja a magyar allampolgar kiilfoldén torténé hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

- Elldtja a bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos anyakdnyvvezetdi
feladatokat.

- Dontésre el6késziti a kils6 helyszinen torténé szertartds megtartasanak
engedélyezési ligyeit.

- Felmentést ad a hdzassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi idé aldl.

- Elvégzi a honositassal és a visszahonositassal kapcsolatos anyakdnyvvezet6i
feladatokat.

- Szervezi az anyakonyvi igazgatishoz kapcsolddo szertartasokat.

Idegenforgalmi dgazattal kapcsolatos feladatok:

— Az 6nkormanyzathoz kapcsol6dé idegenforgalmi hatésagi feladatok magas szinvonald

ellatasa.

— A vérosi kulturdlis és idegenforgalmi szervezetek kapcsolatainak figyelemmel kisérése,

valamint segitése, koordinaldsa, az Onkorményzat idegenforgalmi vonatkozasi
feladatainak kivitelezése.

— Végzi az Orfii-Balatonszéplak 6nkormdanyzati idegenforgalmi egységek hasznositasat.
— Egyéb feladatok:

- Végzi az onkormdanyzati nem lakdscéli kulturalis helyiségeinek bérbeadasa
korili jogi el6adéi feladatokat, hasznositasat.
- Segiti az 6nkormanyzati kulturalis intézmények jogi feladatait.

Kozteriilet - feliigyelet

A kozteriilet-feliigyel6 HIVATALOS SZEMELY jarérszolgalat keretében:
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ellenérzi a kozteriiletek jogszer(i haszndlatat, a kozteriileten folytatott, engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenységek szabalyszerliséget,

megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja a koztertiletek
rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenységet,

kozrem(ikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében
kozrem(ikoédik a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvalésitasaban, a kdzbiztonsag
és a kdzrend védelmében,

kozremiikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

kozrem(ikodik a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendérzésében,
kozremiikodik allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

folyamatosan ellenérzi a kozteriiletek rendjére vonatkozd onkormanyzati rendeletek
el6irasainak betartdsat, valamint az azokban meghatarozott kotelezettségek teljesitését,
a feliigyeletnek, illetSleg a feliigyelet részérdl eljaré feliigyelének feladatot torvény,
kormanyrendelet, az onkormanyzat rendelete allapithat meg. Az &nkormanyzat
rendelete olyan feladatot allapithat meg, melyet térvény vagy kormanyrendelet nem utal
mas szerv hataskorébe. A hat6sagi ellen6rzés a kozteriilet-feliigyeld alapvet6 feladata.
Szolgalatanak teljesitése kozben, az Onkormanyzati Kozigazgatasi Hatésag nevében, a



jegyzd altal kiadmanyozva, felhatalmazasa alapjan jarhat el kozigazgatasi és hat6sagi
ligyekben.

Mezébor

A mez86r HIVATALOS SZEMELY jarérszolgalat keretében:
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— az Orzott vagyont veszélyezteté vagy Kkarosité cselekmény elkévetésén tetten ért

személyt személyazonossaganak igazolasara, a jogellenes cselekmény abbahagyasara és
a teriilet elhagyasara felszoélitani;

azt a jarmivet, amelyrél alaposan feltételezhets, hogy azon a miikodési teriiletrél
szarmazd jogellenesen szerzett szallitmany van, feltartéztatni, a jarm{ vezetdjét és a
jarmiivon, illetve az abban tartézkoddkat igazoltatni;

azt a személyt, aki a nala vagy a feltartoztatott jarmiivén levs szallitmany
megszerzésének jogszerliségét nem valdszinGsiti, a legkdzelebbi renddri szervhez
bekisérni;

a karosité cselekmény elkdvetésén tetten ért személyt6l a jogellenesen szerzett
terményt, terméket, targyat, allatot, az elkévetéshez hasznalt eszk6zt elvenni és azokat a
legkozelebbi rend6ri szervnek atadni;

a jogtalanul legeltetett, illet6leg feliigyelet nélkiil talalt allatot a tulajdonosnak atadni.

a mez00r egylittmikodik a rendbrséggel;

a mezd06r az aljegyz6tdl kapja a feladatainak ellatdsara vonatkozo6 napi utasitasokat, és
szintén az aljegyz6 gondoskodik a kényszerit6 eszk6zok (renddrségnél rendszeresitett
kénnygazszoré palack, sorétes vadaszléfegyver) beszerzésérél, és a mez84r
formaruhaval valg ellatasarél. A formaruhanak nem kell orszagosan egységesnek lennie,
kiildnbéznie kell a fegyveres erdk és a rendvédelmi szervek egyenruhajatél. A mez36r a
ruhdjan mez46ri jelvényt visel, rendelkezik szolgélati igazolvannyal, és szolgalati naplét
vezet. Feladatainak ellitdsa soran egyiittmiikodik a renddérséggel, hatarteriileten a
hatarérséggel.



Szentlérinci K6zés Onkormanyzati KOH Szervezeti abraja

Szentkatalin Hetvehely
Kozség

Onkormanyzat

Okorvolgy Képviseld -
testiilet

Kézség Kozség

Onkormanyzat Onkormanyzat

Polgarmester
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5. szamu melléklete
KIADMANYOZASI JEGYZEK

A Jegyzd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a KOH feladat és hataskérébe tartozé iigyekben.
Onallé kiadményozasi joggal rendelkezik az aljegyzd, osztalyvezet6/osztalyvezets helyettes és a
csoportvezetd a munkakori lefrasdban részletezett feladat és hataskérokben a jegyz6 altal
megbizott ligyintéz6 a munkakori leirasdban részletezett feladat és hataskérokben.

Az anyakényvvezeté 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a jogszabaly altal feladat és
hataskérébe utalt ligyekben.

BELSO ELLENORZES:

A belsd ellenér kiadmanyozza az éves munkatervet, valamint a képvisel6-testiilet részére
készitett éves beszamold jelentést. Az egyéb ellendri jegyzOkonyveket, jelentéseket a belsé
ellendr jegyzi.
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6. szamu melléklet

KEPVISELETRE (sajt6, média) JOGOSULTAK KORE

A képviseletet ellatja:

Jegyzd

Polgirmester, jegyz6

Aljegyz6

Osztilyvezetd/Irodavezetd

/Csoportvezet6
A KOH koztisztvisel6i
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A képviselet targya:

A KOH képviselete. Jogszabaly altal
telepitett sajat tevékenysége
gyakorlasaval hatiskor gyakorldja
kapcsolatos képviseleti feladatok.

Sajté és mas média elStti képviselet.

Az altala iranyitott szervezeti
egység szakmai munkajaval
Osszefiiggd képviselet.

Az altaluk iranyitott szervezeti
egység szakmai munkajaval
osszefligg6 képviselet

Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét
iigyben



7. szdmil melléklet

A VEZETOK ES A HATASKORT GYAKORLOK ALLANDO
HELYETTESITESENEK RENDJE

Vezet6 Allandé

helyettes(ei)

Jegyzé Aljegyz6

Aljegyz6 Jegyz8, osztalyvezets/KOH
vezetd

Osztalyvezet/KOH vezetd Csoportvezetd

Csoportvezetd Jegyz6 altal kijelolt személy

Hataskort gyakorlé koztisztviselok Jegyzd altal kijelolt személy

Munkakori leiras szerint

Jegyzd és az aljegyzd egyiittes tdvollété, vagy akaddlyoztatdsa esetén Hetvehelyi KOH vezetd
osztdlyvezetd.
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8. szdmi melléklete

VAGYONNYILATKOZAT TETELR];
KOTELEZETTEK KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL GYAKORISAGA A
KOH-BAN

Evente:
- Jegyzd
— Aljegyzé
—  KOH vezet§/osztalyvezet§/csoportvezetd
— Konyvelési pénziigyi szolgaltatast végzs ligyintézd
— Kézbeszerzési feladatokat ellato 1.- 11. besorolasi osztalyaba sorolt koztisztvisel6k
— Palyazati el6adok, ligyintézdk,
— Kozbeszerzési eljarasban részt vevd

Kétévente:
— pénziigyi gazdalkodasi szamviteli feladatokat ellato I. - II. besorolasi osztalyaba sorolt
koztisztviselbi
—  belsé ellendrok /ha a KOH alkalmazasban 4ll/

Otévente:
— L. - 1L besorolasi osztalyba sorolt kdztisztvisel 6k
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Sims 1S

9. szdmi melléklete

POTLEKRA JOGOSITO KEPZETTSEGEK
Munkakér Képesités, képzettség

Kttv. szerint meghatarozottak.
Valamennyi pénziigyi, adodhatdésagi, Onkormanyzati vagyonnal, gazdalkodassal
kapcsolatos
a. mérlegképes konyveld
b. fels6fokd add- és illeték szakvizsga, szakképesités,
c. kozépfoku értékbecsld és ingatlankézvetits
d. anyakonyvi szakvizsga
e. bérszamfejt6 és tb-ligyintéz6
Masodik fels6foku végzetség
Anyakonyvi szakvizsga
Jegyzb, aljegyz0, osztalyvezetd, csoportvezetd, anyakényvvezetd, referens
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10. szdmit melléklete

A KOH ALTAL HASZNALT BELYEGZOK

a) Fejléc bélyegzdk:
Szentl8rinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Térzshivatal fejbélyegzdje (1)

- Feliil: Szentlérinci K6zds Onkormanyzati Hivatal
- Kozépen: 7940 Szentldrinc, Templom tér 8.
- Alul: Telefon: 73/570-001* Pf.21

Szentlérinci K6zds Onkormanyzati Hivatal Térzshivatal fejbélyegzéje (2)

- Feliil: Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal
- Koézépen: 7940 Szentlérinc, Templom tér 8.
- Alul: Ad6szam:15808725-1-02

Szentl8rinci K6zés Onkormanyzati Hivatal Térzshivatal fejbélyegzéje (3)

- Feliil: Szentl8rinci Koz6s Onkormanyzati Hivatal
- Ko6zépen: OTP Nyrt.11731135-150808725
- Alul: Ad6szam:15808725-1-02

Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hivatal Helesfai Kirendeltség fejbélyegzgje

- Feliil: Szentlgrinci K6zés Onkormanyzati Hivatal Helesfai Kirendeltsége
- Kozépen: 7683 Helesfa, F§ u.54-55.
- Alul: Tel.:73/578-525

Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Hetvehelyi Kirendeltség fejbélyegzdije

- Feliil: Szentlérinci K6zds Onkormanyzati Hivatal Hetvehelyi Kirendeltsége
- Alul: 7681 Hetvehely, Rakdczi u. 37.

b) Kérbélyegzdk

Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
- Feliil: Szentl6rinci K6z6s nkormanyzati Hivatal Jegyz6je korfelirat
- Kozépen Magyarorszag cimere

Szentlérinci K6zos C')nkorményzafi Hivatal Aljegyzéje
- Feliil: Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hivatal Aljegyz6je kérfelirat
- Kozépen Magyarorszag cimere

Szentl8rinci Kézés Onkormanyzati Hivatal
- Feliil: Szentlérinci Kézos Onkormanyzati Hivatal korfelirat, szamozas 1-9-ig
- Kozépen Magyarorszag cimere
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Anyakényvvezetd Szentl6rinc
- Magyarorszag cimerével

Anyakényvvezetd Helesfa
- Magyarorszag cimerével

Anyakdnyvvezet6 Hetvehely
- Magyarorszag cimerével

Anyakdnyvvezetd Okorvolgy
- Magyarorszag cimerével

Anyakdnyvvezetd Szentkatalin
- Magyarorszag cimerével

Népességnyilvantartas Helesfa
- Magyarorszag cimerével

c) Onkormdnyzati korbélyegzdk

Szentlgrinc Varos Onkormanyzat Képvisel§ - testiilete
- Magyarorszag cimerével
- Alul: Baranya Megye

Csonkamindszent Kézség Onkormanyzat Képvisels - testiilete
- Kozépen: Magyarorszag cimerével
- Kacso6ta Kozségi Onkormanyzat KépviselGtestiilete

Kacsé6ta Kozségi Onkormanyzat KépviselStestiilete
- Magyarorszag cimerével

Helesfa Kézségi Onkormanyzat Képviselétestiilete
- Magyarorszag cimerével
- Baranya megye

Hetvehely Kozség Képvisels - testiilete
- Magyarorszag cimerével
- Baranya megye

Okorvolgy Kozség Képviseld - testiilete
- Magyarorszag cimerével
- Baranya megye

Szentkatalin Kozség Képvisels -testiilet
- Magyarorszag cimerével
- Baranya megye
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Szentl6rinc Varos Polgarmestere
- Magyarorszag cimerével

Helesfa Kézségi Onkormanyzat Polgadrmestere
- Magyarorszag cimerével
- Baranya megye

Szentlérinci Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulas
- Magyarorszag cimereével

Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcs6de
- Magyarorszag cimerével
- 7940 Szentldrinc, Liszt F. u. 2.

d) Egyéb bélyegzdk

Erkeztets bélyegzd

Iktaté bélyegz6

Dokumentum/masolat hitelességét igazolé bélyegzs
Teljesités-igazolas

Ervényesits bélyegzs

Zaradékold bélyegzd

Kifiiggesztési bélyegz6

Elfogadé jognyilatkozat bélyegz6

Hatarozat jogerds bélyegzé

Végzés jogerds bélyegzd

11. TAmogatéas elszamoldsara benyujtasra keriilt bélyegzd

12. Postazasi bélyegzdk: (1) dij hitelezve 7940 Szentl6rinc, (2) Szentlérinc, (3) Tértivevény
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11. szami melléklet

SZENTLORINCI KOZOS KOH ALTAL HASZNALT SZAMLASZAMOK

— OTP 11731135-15808725



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

SzentlSrinc

Szentlérinci

Kéziizemi
Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

onprofit

12. szamii melléklet

SZENTLORINCI MEDIA Nonprofit
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

3000000

LORINC-MED Kézhasznti Nonprofit
Korlatolt Felel3sségili Tarsasag

55 600 000

BARANYA-VIZ Vizikézmii Szolgaltatd
Zartkorden Miikodé
Részvénytarsasag

15320000

Csonkamindszent

LORINC-MED Kézhasznti Nonprofit
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

55600 000

BARANYA-VIZ Vizikézm(i Szolgaltatd
Zartkortlien M{ikédo
Részvénytarsasag

15320000

Kacsoéta

LORINC-MED Kozhasznti Nonprofit
Korlatolt Felel§sségii Tarsasag

55 600 000

BARANYA-VIZ Vizikézmi(i Szolgiltatd
Zartkor(ien Miikodé
Részvénytarsasag

15320 000

Helesfa

LORINC-MED Kézhasznti Nonprofit
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

55600 000

BARANYA-VIZ Vizikézm( Szolgaltatd
Zartkorlien Miikodo
Részvénytarsasag

15320000

Hetvehely

LORINC-MED Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt Felel@sségii Tarsasag

55600 000

BARANYA-VIZ Vizikézm{i Szolgaltat6
Zartkorlen Miikodé
Részvénytarsasag

15320 000

Hetvehelyi Erdészeti, Epité és
Szolgaltat6 Start Szocialis
Szovetkezet

140 000

Hetvehely, Okorvolgy és Szentkatalin
Vizikézmi Tarsulat

Okorvolgy

LORINC-MED Kbzhaszni Nonprofit
Korlatolt Felel§sségli Tarsasag

55600 000

BARANYA-VIZ Vizikézmii Szolgaltato
Zartkoriien Miikodd
Részvénytarsasag

15320000

Hetvehely, Okorvolgy és Szentkatalin
Vizik6zmi Tarsulat

Szentkatalin

LORINC-MED Kbzhasznt Nonprofit
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

55600 000

BARANYA-VIZ Vizikézmi Szolgéltaté
ZartkorlGen Miikodé
Részvénytarsasag

15320000
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13. szamu melléklet

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

LeZineny yZerxnel

Szentl6rinci Kistérség Tébbcélu | 7940 Szentldring, Pécsi u. 1.
Onkormdanyzati Tarsulas

SzentlGrinci Kistérségi Ovoda és BolcsGde 7940 Szentléring, Liszt Ferenc u. 2.
Szocidlis Szolgaltatd Kézpont 7940 Szentl6rinc, Munkacsy Mihaly u. 3,

Miivel6édési Koézpont, Konyvtar és Konyha, | 7940 Szentldrinc, Templom tér 1-3,
Szentl6rinc

Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas 7681 Hetvehely, Rakdczi Ut 36
Hetvehelyi Ovoda 7681 Hetvehely, Pet6fi Sandor utca 2

Hetvehelyi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és | 7681 Hetvehely, Rakdczi utca 36.
Konyhaja
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14. szamu melléklet

TASULASOK, AMELYEK MUNKASZERVEZETI FELADATAIT A KOH LATJA EL

ntezr =I Eny ! V
Szentlérinci Kistérség Tobbcéla | 7940 Szentlérinc Templom tér 8.
Onkormanyzati Tarsulas
Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas | 7681 Hetvehely, Rdkéczi ut 36
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1. szamii fiiggelék
Hivatal tevékenységéhez kapcsolddo torvények jegyzéke

Magyarorszag Alaptoérvénye

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykodnyvrol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrél, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol

2011. évi CLXXXI. torvény a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasarél és az ezzel
Osszefiiggd eljarasi szabalyokro!

2011. évi CCIIL torvény az orszaggylilési képvisel6k valasztasarol

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonral

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

1991. évi XX. térvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltség(i szervek feladat- és hataskoreir6l

2012. évi I. térvény a Munka Toérvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrdl

1997, évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdsl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelméral

2004. évi I. térvény a sportroél

2016. évi CL. térvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol

2007. évi CXXIII. térvény a kisajatitasrol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairél

2003. évi CXXV. térvény az egyenl6 banasmaédrol és az esélyegyenldség elémozditasardl
1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1994. évi XLV. térvény a hadigondozasrol,

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyr6l és valamennyi egészségiigyi ellatast érintd
jogszabaly,

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol,
2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol,

2017. évi L. torvény a kozigazgatasi perrendtartasrél

1991. évi XXXIV. torvény a szerencsejaték szervezésérol,

2011. évi CXII. térvény az informéaciés onrendelkezési jogrdl és az informéacidészabadsagrd,
1993. évi LXVI. torvény a statisztikarol,

1993. évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol,

1996. évi LV. torvény a vad védelmérdl, vadgazdalkoddasrdl, vadaszatrol és a végrehajtasrol,
1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tamogatasardl,

1998. évi XXVIIL. térvény az dllatok védelmérdl és kiméletérdl,

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrdl,
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2007. évi I1. térvény a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartézkodasardl,
2009. évi LXXVI. térvény a szolgdltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatasdnak
altalanos szabalyairol

2010. évi XXXVIIL térvény a hagyatéki eljarasrol

1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogairél sz6lé New Yorkban 1989. XI. 20-4n kelt
egyezmeény kihirdetésérdl

Magyarorszag éves koltségvetésérol szol6 torvények

1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiiadordl

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adérél

1994. évi LIIL torvény a birdsagi végrehajtasrol

1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadérol

1996. évi LXXXI. torvény a tarsasagi és az osztalékadordl

2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl

2017. évi CLIL térvény az adbdigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CLIIL torvény az adéhatosag altal foganatositandé végrehajtasi eljarasokrol

2007. évi CLII torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kiteleze



2. szamu fiiggelék

SZENTLORINCI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
UGYRENDJE!

Az Szentl6rinci Ko6z6s Onkormdnyzati Hivatal (tovabbiakban KOH vagy Hivatal) Ugyrendje
tartalmazza a KOH altal végzett feladatok ligyintézésének rendjét, menetét és az alapvetd
miikodési kérdéseket, melyek az SZMSZ-ben vagy egyéb szabalyzatban nem lettek szabalyozva.

I.
Altaldnos bevezetés

A KOH a telepiilési 6nkormanyzatok altal fenntartott koltségvetési szerv.
A Hivatali feladatokat a KOH szervezetében alkalmazott koztisztvisel 8k latjak el.

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

A Hivatalt a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajat dnkormdanyzati jogkérében a
polgarmester iranyitja. A polgarmester munkajat az alpolgirmesterek segitik, feladataikat a
polgarmester altal meghatarozottak szerint latjak el.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t az aljegyz0 helyettesiti, a Motv.-ben foglaltak alapjan.

A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzd, egyiittes akadalyoztatisuk
esetén az Hetvehelyi Kirendeltséget vezetd osztalyvezetd, akadalyoztatasa esetén a jegyz6 altal
megbizott személy latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozéjat is megbizhatjak.

Hivatali ligyek tipusai

A lakossagot érint§ onkormanyzati iigyek két csoportba sorolhatok:
1. Onkormanyzati igyek
a. Hatdsagi ligyek;
b. Telepiilésiizemeltetési, fejlesztési, telepiilésmenedzsment 6nkormanyzati tigyek.
c. Egyéb 6nkormanyzati ligyek
2. Allamigazgatési iigyek

A telepiilés iizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos ligyekben a kozponti jogszabaly a
dontési jogkort a Képvisel6-testiiletre telepiti.

Bizonyos esetekben - atruhdzott hataskorként - a kézponti jogszabaly a dontéshozatalt a
Polgarmester, illetve az Onkormanyzat bizottsagainak vagy a jegyz6 hataskérébe utalhatja.

Onkormanyzati iigyekben a Hivatal feladata a dontés eldkészités és a déntés végrehajtasa a
hataskor jogosultjanak iranyitasaval.

Az allamigazgatasi tligyek kozponti jogszabalyokon alapuld, jegyzdi hataskorben intézett
eljarasok. Mivel az allamigazgatdsi hatdsagi ligyek a napi élet nagyon széles teriiletét érintik, a
jegyz6 a kiadmanyozasi jogot az kirendeltségek vezetbire, kdztisztviselSire telepitette, igy a
dontések felelse a kiadvanyozasi jogosult és a szervezeti egység vezetdje.

1 Hatalyos 2020. oktober 1. napjatol
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Mindkét iigytipusban tehat az eljards soran a Hivatal ligyintézdi fogadjak az ugyfeleket, az
adminisztrativ feladatokat 6k latjak el.

II.
Ugyfélfogadas rendje

Ugyfélszolgalat
Szentldrinci Székhelyhivatal

Hétf6, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra

Péntek: 8.00-12.00 éra
Tarcsapuszta

Péntek 8.00-9.00 6ra
(Minden hénap elsd)
Helesfai Kirendeltség

Hétf6, szerda 8-12 6ra 13-16.00 ora

Péntek: 8.00-12.00 6ra
Hetvehelyi Kirendeltség

Hétfs, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra

Péntek: 8.00-12.00 6ra
Pénztar
Szentlorinci Székhelyhivatal

Hétfs, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra

Péntek: 8.00-12.00 6ra
Helesfai Kirendeltség

Hétf6, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra

Péntek: 8.00-12.00 6ra

Hetvehelyi Kirendeltség

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

Hivatali id6ben telefonon egyeztetett id6pontban, illetve a hivatalos dnkormanyzati
weblapon kézzétett id6pontban.

legvz6:
Szentl6rinci Székhelyhivatal:

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

A jegyz6 a Hivatal székhelyén tart ligyfélfogadast.
Aljegyz6:

SzentlGrinci Székhelyhivatal:

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

Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén tart tigyfélfogadast.

Kirendeltségvezeto:

Hetvehelyi Kirendeltség:
kedd: 9.00-12.00 13.00-16.00 éra
A telepiilési képvisel6ket soron kiviil, munkaidében barmikor, az 6nkormanyzat intézményeinek

vezetdit tigyfélfogadasi id6n kiviil is - lehetdleg elére egyeztetett id6pontban - fogadni kell. A
jegyz6 és az aljegyz0 ligyfélfogadasi ideje a hivatali feladatok ellatasa kdvetkeztében mddosulhat.

Az ugyfélszolgalat feladata

o akérelmek atvételével,
o altalanos tajékoztatassal, informaciéval all rendelkezésre,

Nem személyes iligyfélfogadasi rendje:

a) Az tugyfelek kérelmeiket, bejelentéseiket, panaszaikat els6sorban elektronikusan -
tgyfélkapun, postai uton vagy személyesen, és ha jogszabdly engedi e-mail-en
keresztiil - intézhetik,

b) Az iligyfelek kérelmeiket, bejelentéseiket, panaszaikat papir alapon - a Hivatal
portajan leadva vagy postai Gton is eldterjeszthetik.

c) Az ugyfelek kérdéseiket, egyeztetéseiket - hivatali munkaid6ben barmikor- telefonon
(a jogszabalyi keretek figyelembevételével) keresztiil, a személyes iigyfélfogadasi
id6ben személyesen tehetik fel, intézhetik.
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I11.
A hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal a feladatait a sziikséges munkamegosztas céljabdl az alabbi szervezeti egységekben
latja e. Az egységes KOH-on beliil a sziikséges munkamegosztas céljabdl kovetkezd szervezeti
egységek miikddnek:

e) Jegyz6 (JegyzGi referatira)
a.a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly
i. Telepiilésgazdalkodasi Iroda
— Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport
ii. Pénzigyi-Szamviteli és Intézményellendrzési Iroda
iii. Addkabinet
a.b Humanpolitikai Kabinet
a.c Informatikai Kabinet
a.d Titkarsag
a.e Képvisel6-testiileti referens
a.f Belsé ellen6rzés
a.g FGépitész
a.h Informacid biztonsagi szakértd
a.i Adatvédelmi tisztviseld
f) Aljegyz6 (Aljegyz6i referatiira)
a.a Jogi és Hat6sagi Kabinet
a.b Kozteriiletfelliigyelet
a.c Mez66r
g) Szentlérinci K6zés Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége
h) Szentlérinci K6zds Onkorményzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége

A Hivatal miikodése, feladatellatasa tekintetében a jegyz6 szervezeti matrixot hozhat létre
allandé vagy ideiglenes jelleggel a vezetSi dontések eldkészitésére, vagy egyes kiemelt feladatok
elvégzésére.

Allandé matrix-szervezetek:
— Jogi matrix (aljegyz6 vezetésével)
o jogi el6addk, testiileti referens
— Pénziigyi matrix (Pénziigyi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd vezetésével)
o pénzigyi, szamviteli el6adok, ligyintézok

A Helesfai Kirendeltséget az aljegyz6, a Hetvehelyi Kirendeltséget osztalyvezet6 vezeti. A
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat részletesen tartalmazza az egyes kirendeltségek feladatait.

A Jegyz6 a Polgarmester egyetértésével - a Hivatal dsszlétszam keretén belill - a szervezeti
egységek kdzott atcsoportosithat.

A KOH belsé szervezeti felépitését az SZMSZ 4. szamid melléklete tartalmazza a Hivatal egyes
szervezeti egységei kozotti feladatmegosztas rendjét. Fentieken tilmenden részletesen felsorolja
a gazdalkodassal-, valamint m{ikédéssel kapcsolatos alapvetd el8irasokat azzal, hogy a tovébbi
részletes szabalyokat a hivatal tovabbi bels6 szabalyzatai tartalmazzak. (Pld: cafetéria
szabdlyzat, kozszolgalati szabdalyzat, teljesitmény értékelési szabalyzat, pénziigyi iroda
tigyrendje, kotelezettségvallalasi szabalyzat stb.)
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IV.
Gazdasagi szervezet ligyrendje

A Szentlérinc Varos Onkormdanyzat K6zés Onkorméanyzati Hivatala gazdasagi szervezetének
feladatait az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhaztartds toérvény végrehajtasar6l rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat el6irasait figyelembe véve - a
kdvetkezbk szerint hatdrozom meg.

A Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) szervezeti egységei 4ltal
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egységek vezetSinek és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a
szervezeti egység (gazdasagi szervezet) hivatalon belilli belsé és azon kivili kiilsg
kapcsolattartasanak médjat, szabalyait a hivatal szervezeti és m{ikddési szabalyzata tartalmazza.

Az tigyrend célja, tartalma

Az ugyrend célja, hogy a hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatdban nem szabalyozott
kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi kdronként meghatarozza.

Az lgyrend a gazdasagi szervezet altal ellitandé kovetkez8 feladatok végrehajtisidhoz
kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves kdltségvetés tervezése,

— az el6iranyzat médositas,

— az Uzemeltetés, fenntartas, miikddtetés, beruhazés,
— avagyon haszndlat, hasznositas,

— amunkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetés,

— abeszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.
A gazdalkodassal 6sszefiiggs egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eléirdsait a
koévetkez6 szabalyzatok rogzitik:

— Szamviteli Politika — Gazdalkodasi jellemzéi

— Gazdalkodasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Bankszamlapénz kezelésre vonatkozd szabalyzat

— Intézkedés pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rendjérdl

— Szentl6rinci Kozds Onkorményzati Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalds, utalvanyozas érvényesités és ellenjegyzés hataskori
rendjérél

— Az eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Onkoéltségszamitasi szabalyzat

— Hazipénztar kezelési szabalyzat

— Beszerzési szabalyzat
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— Kockéazatkezelési szabalyzat

— A kozérdekdi adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

— Belsé kontrollrendszer szabalyzat

— Belsé ellenérzési kézikonyv

— Szamlarend

— Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
— Integralt kockazatkezelési szabalyzat

— Vezetékes -és mobitelefon hasznalati szabalyzat

A gazdasagi szervezettel rendelkezd hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek kozott a munkamegosztas rendjét:

— Szentlérinci Kistérségi Tobbcéld Onkormdanyzati Tarsuldst létrehozé tarsulasi
megallapodas;

— Szentl6rinci Kistérségi Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulds a Szentlérinci Kistérségi
Ovoda és Bolcs6de Szentlérinci Koézés Onkormanyzati Hivatal kozoétt 1étrejott
megallapodas munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérél;

— Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas létrehozé tarsulasi megallapodas;

— Szocidlis Szolgaltaté Kozpont kozott 1étrejott megallapodas;

— Miivel6dési Kézpont, Kényvtar és Konyha, Szentlérinc kozott 1étrejott megallapodas;
— Hetvehelyi Ovoda kozétt 1étrejétt megallapodas;

— Hetvehelyi Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Konyhaja kdzott 1étrejott megallapodas;

— és a képviselG-testiileti hatarozataval jovahagyott Megallapodasok tartalmazzak.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval osszefiiggd feladatokat: a képvisels-testiiletek
hatdrozatai dltal jévahagyott egyiittm(ikddési megallapodasa tartalmazza.

A gazdasagi szervezet

A gazdasagi szervezet felépitése

A hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly
latja el. A gazdasagi szervezet a hivatal, illetve - a munkamegosztas és a felel§sségvallalas
rendjérél szélé megallapodas szerint - a hozzd rendelt Csonkamindszent Koézség
Onkormanyzata, Kacséta Kozségi Onkormanyzat, Helesfa Koézség Onkormanyzata, Hetvehely
Kozség Onkormanyzata, Okorvélgy Kozség Onkormdanyzata, Szentkatalin Kozség
Onkormanyzata, Szentlérinci Roma Onkormanyzat, Szentlrinci Horvath Onkormanyzat,
Szentl6rinci Német Onkormanyzat, Hetvehely Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat, Hetvehely
Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Szentlérinci Kistérségi Tébbcéli Onkormanyzati Tarsulds,
Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas, Szocialis Szolgaltaté Kézpont, Miiveldési Kézpont,
Konyvtar és Konyha, Szentlérinc, Hetvehelyi Ovoda, Hetvehelyi Szocialis Szolgaltaté Kézpont és
Konyhdja, koltségvetési szervek miikodtetéséért, a kdltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
maédositdsanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval,
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védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelés
szervezeti egység.

A Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztaly felépitése a kovetkezd:
Osztalyvezet6

Addékabinet
addigazgatasi el6add

Telepiilésgazddlkoddsi Iroda
Irodavezetd
Palyazati referens

Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport
Csoportvezet6
Telepiilésiizemeltetési referens
Karbantart6
Gépjarmiivezetd
Takarité

Pénziigyi-Szamviteli és Intézményellendrzési Iroda
[rodavezetd
pénziigyi szamviteli ea.

Helesfai Kirendeltség
Hetvehelyi Kirendeltség

A gazdasagi vezetd

A hivatalnal a gazdasag vezet6i feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint Gazdalkodasi
és Intézményellendrzési Osztily vezetdje latja el.

Feladatai:

e vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

o felelaz Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben megjelslt feladatok ellatasaért,

e aq hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt
mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, koényvvezetési, az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak iranymutatast ad,

e gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezets felelGssége nem érinti a jegyz6 vagy az egyes iigyekért felelds alkalmazottak
felelésségét. A gazdasagi vezet§ vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem Kkertilhet sor, illetve kovetelés nem {rhaté eld.

A gazdasagi vezet$ atmeneti vagy tartés akadalyoztatasa esetén a jegyz6 haladéktalanul kételes
gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezet6i allashely megiliresedése esetén annak
betdltésérdl. Az allashely betdltéséig tarté atmeneti idGszakra a koltségvetési szerv vezetdje
frasban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezet6i
feladatok ellatasara az irdnyito szerv vezet§jének egyetértésével.

A kapcsolattartas médja

A kapcsolattartds mddja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten belili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonbdztetiink funkciondlis és tanacskozasi kapcsolattartast. A hivatalnal - a
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gazdasagi szervezetre is vonatkozdan - a kapcsolattartds rendjét a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

A gazdasagi szervezet feladatai
A hivatal kéltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladata
1. A hivatal elézetes koltségvetési javaslatdanak elkészitése

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
el6irasait, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcibéjaban foglaltakat.

A hivatal el6zetes koltségvetési javaslatat a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezets
késziti el.
A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszeallitani, hogy kiiléon-kiilon tartalmazza

— az alap-el6iranyzatot,

— az elbiranyzati tobbletet.

Alap-eléiranyzat tartalma

Az alap-elGiranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti elGirdnyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal médositott 6sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
e amegszling feladatok elirdnyzatainak éves szintfi torlését,

e atervévet megel6z0 évben az 6nkormanyzat altal az 6nkormdanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegli -
eléiranyzatok 0sszegét és az automatikus tobbleteket,

e a feladat 4tadds-atvételébdl, illetve megsziintetésébbl, az intézmény
korszer(isitésébdl ad6do elbirdnyzat-valtoztatasokat,

e abevételi el6iranyzat felemelése miatti el6iranyzat novekedést,

e akiemelt eliranyzatok feladatstruktiira, tobbletbevétel miatti médosulasat.

Nem tekinthets szerkezeti valtozasnak az az el6iranyzat valtoztatas, amelyet

e az dnkormanyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az 6nkormanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka felhasznalasakor,

o egyszeri jelleggel engedélyezett az 6nkormdnyzat az el§z6 évi pénzmaradvanya
terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven
at ellatott, a Kkoltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak megfeleld 6sszegii kiegészitését.

Eldiranyzati kiadasi, bevételi tébblet tartalma

Az elGirdnyzati kiadasi és bevételi tébblet a kéltségvetési évben jelentkezd tébbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonaldnak tartdsara, a mennyiségi és
mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy
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— akovetkezd év koltségvetésébe beépiild.

Az alap-elSiranyzat el6iranyzati tobblettel nvelt dsszege a javasolt elSiranyzat, melyet a
kovetkezGk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti el6iranyzat +
Szerkezeti valtozasok [
Bazis el6iranyzat +
Szintrehozas 0
Alap-el6iranyzat +
ElGiranvzat tébblet +
Targyévi javasolt elGiranyzat +

A javasolt elSirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thiz6doé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kdvetkezd évi koltségvetést illetéen kitelezettséget jelentenek.

A hivatal koéltségvetési javaslatanak oOsszeadllitisaért - a jegyz6 felligyelete mellett - a
Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelés.

Az odnkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ hozzajarulas alapjat képezé
mutatészamoknak az intézményektsl - i{rasban, az intézményvezetd altal aldirt formdaban -
térténd begytijtéséért, valamint feliilvizsgalat utin a Magyar Allamkincstar Igazgatdsaghoz
(tovabbiakban: Igazgatésag) hatdridére torténé tovabbitdsdért a Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztdlyvezetd a felelds.

A Kkoltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Gsszedllitisaval
kapcsolatban a Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztaly irasban tervezési, médszertani
utmutatot ad ki, abban el6irva a koltségvetési javaslat osszedllitasidval kapcsolatos szakmai és
pénziigyi kdvetelményeket.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal kozolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellendrzéséért, az intézmények és a hivatal szervezeti egységei altal
benyujtott koltségvetési igények indokoltsdganak és teljesithet§ségének dokumentalt
ellendrzéséért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezet6 a felelds.

A kéltségvetési rendelettervezet osszeallitasa
A koltségvetés elGiranyzatai:
miikddési koltségvetésre

felhalmozasi koltségvetésre
tagolédnak.

— a kiadasi el6iranyzatokat személyi juttatasok, munkaadékat
terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi add, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli
juttatasai, és egyéb miikédési célu kiadasok.

— beruhazasok, feldjitasok és egyéb felhalmozasi
kiadasok, kiemelt el6iranyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az dnkormdnyzat, a hivatal, és az intézmények alaptevékenységhez
kapcsolodd koltségvetési kiadasain beliil a kiemelt el§iranyzatokat az Aht. 6. § (2) bekezdésében
meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

ket tartalmazza:
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— a) a helyi 6nkormdanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt
elgiranyzatok és kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok, allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

~ b) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt elSiranyzatok és
kotelez6 feladatok, 6nként vallalt feladatok, allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,

— ) a koltségvetési egyenleg 6sszegét miikddési és felhalmozasi cél szerinti bontasban,

— d) a koltségvetési hiany belsé finanszirozasara szolgalé el6z6 évek koltségvetési
maradvanyanak, vallalkozasi maradvanyanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. § (2)
bekezdés, illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat miikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

— e) ad) ponton tali kéltségvetési hiany kiils6 finanszirozdsara vagy a kéltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgalé finanszirozasi bevételeket és kiadasokat miikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

— f) akoltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasahoz a Stabilitasi tv.

— 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd ligylet megkdtése valik vagy valhat
sziikségessé, az addssagot keletkeztetd ligyletek varhaté egyiittes 6sszegével egyiitt,

— g) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd iligyletekbdl és
kezességvallalasokbdl fennallé kotelezettségeit az addssagot keletkeztet6 iigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetdségéig, és a Stabilitasi tv. 45. § (1)
bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatirozottak
szerinti sajat bevételeit, és

— h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen az Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos hataskéréket, valamint az Avr. 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges
értékhatart.

A helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koziil az dnkormdanyzati hivatal
bevételi és kiadasi elSiranyzatai kozott az Onkormadnyzati hivatal nevében végzett
tevékenységekkel kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat is meg kell
tervezni.

A helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett létszaman felil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kozfoglalkoztatottak
létszamat is.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht-ban eldirt hataridében térténé
el6terjesztésért a jegyzo felelds.

A koltségvetési rendelettervezet 0sszedllitasat kovetéen a Gazdalkodasi és Intézményellen6rzési
Osztalyvezetd ellendrzi a sajat bevételek elGirdnyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak,
stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

— A kéltségvetési rendelet megkiildése a kéltségvetési szervek részére

A képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szamara kotelezGen betartand6 elGirdanyzatokrdl, valamint a kéltségvetés végrehajtasara
vonatkozé szabalyokrdl - a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kéveté 30 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a Gazddlkoddsi és Intézményellendrzési Osztdlyvezetd a felelés.
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Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszaban az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - el§irdnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkormanyzat, a
hivatal, az egylittm(ikodési megallapodasban meghatdrozottak szerint a helyi nemzetiségi
onkormdnyzat, és a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint a kdltségvetési
szervek elemi koltségvetését. Az allamhaztartas informéaciés rendszere szamdara tovabbitandd,
részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatarozott és a
szamviteli szabalyozasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan kozzétett,
kozpontilag el8irt Médszertani Utmutaté és (irlapgarnitira szerinti formaban és tartalommal
kell elkésziteni, melyet a Magyar Allamkincstar altal miikodtetett elektronikus odaszolgaltat6
rendszerbe kell feltdlteni - hataridére torténd leaddsdért a Gazdalkodasi és

Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelds.
Eldiranyzat modositas

A koltségvetési rendeletben eredeti elSirdnyzatként jévahagyott bevételek és kiaddsok
modositasardl, az elSiranyzatok kozotti elSirdnyzat atcsoportositisokrdl a képvisels-testiilet
donthet.

Az elGiranyzat datcsoportositasra, illetve modositdsra vonatkozé javaslat elkészitéséért
Gazdalkodasi és Intézményellen6rzési Osztalyvezetd a felelds.

Az elbiranyzat modositdsokrél nyilvantartast kell vezetni, amelyért Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezetd felelGs.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Vagyonnyilvantartds, vagyonleltdr

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével 6sszefiiggs alapvet
szabdlyokat az alapito Onkormanyzatok vagyongazdalkodasi onkormanyzati
rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, hivatalon beliili feladatok és eljarasok a kévetkezék.

Az Onkormanyzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartisat a Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztaly végzi.

Az Onkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a toébbi vagyontdl elkiilénitetten kell
nyilvantartani.

A torzsvagyont
— a forgalomképtelen,
— korlatozottan forgalomképes és
— uzleti vagyon

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVIL toérvény, valamint az alapité
onkormanyzatok vagyongazdalkodasi nkormanyzati rendelete hatdrozza meg.

Az d6nkormanyzat vagyongazdalkodassal kapcsolatos irdnyelveit a képvisel§-testiiletek altal az
elfogadott vagyongazdalkodasi koncepcidk iranyelvek hatarozzak meg.

A befektetett eszkdzdkrdl befektetési formanként kiilén nyilvantartast kell vezetni.
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A vagyonnal kapcsolatos teljes kor(i, részletes nyilvantartdsi rendszer kialakitasdért és

folyamatos, naprakész vezetéséért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly a felelGs.

A vagyondllapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A vagyonleltarban
— tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
— az dnkormanyzat tulajdondban és
— a hivatal, valamint

— az intézmények kezelésében 1évd, értékben nyilvantartott immaterialis javakat,
targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkézoket,

— 0Osszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon részét képez6 és
— ahivatal, illetve

— az intézmények kezelésében 1év§ készletek, valamint a kdvetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,

— tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
vagyontargyakat (kozutak, foldteriiletek, parkok, kézmiivek), tovabba a vagyoni értéki
jogokat.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatds elkészitéséért a  Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezetd a felelds.

A hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemf valtozasrél a
vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté koteles tajékoztatni a hivatal konyvviteli
nyilvantartasat vezet6 pénziigyi Gigyintézot.

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 2. napon beliil a megfelelé bizonylatok (azok
masolatanak) dtadasaval kell megtenni.

Ingatlanvagyon nyilvdntartds és adatszolgdltatds

A hivatalnak az O©nkormanyzatok tulajdonaban levé ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérél sz6l6 48/2001. (111. 27.) Korm. rendelettel mdédositott 147/1992. (XI.
6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és
folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése és

— az adatszolgdltatas teljesitése
Onkormdnyzati ASP kézponthoz térténd csatlakozds

Az alapit6 6nkormdnyzatok az egységesitett dnkormanyzati elektronikus iigyviteli megoldasok
bevezetését, az onkormanyzati ASP kozponthoz térténd rendszer csatlakozasat valdsitotta meg
az ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan.

— iratkezeld rendszer,

— oOnkormanyzati telepiilési portal rendszer (opcionalis csatlakozas)

— az elektronikus {igyintézési portal rendszer, ideértve az elektronikus (irlap-szolgaltatast,
— ingatlanvagyon-kataszter rendszer,

— ipar- és kereskedelmi rendszer,

— hagyatéki leltar rendszer.
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— gazdalkodasi rendszer,
— adédrendszer.

A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggd feladatok

Gazddlkodadsi és ellendrzési jogkordk szabdlyozdsa

A hivatal kételezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesités igazolas, az érvényesités az
utalvanyozas eljarasi és dokumentaciés részletszabalyait, az egyes jog- és hatdskorsk, a
helyettesités, illetve a hataskorok dtruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt felelGsség viselését a
Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Pénzeszkoziok kezelése

A hivatal koltségvetésének végrehajtdsa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat
az oOnkormanyzat altal meghatarozott OTP-nél vezetett pénzforgalmi szamlin és a
hazipénztarban kell kezelni.

A hivatal csak
— egy pénzintézetnél nyithat kéltségvetési szamlat, illetve kdltségvetési alszamlat,

— egy elszdmolasi szamlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a
szamlan kell lebonyolitani.

A koltségvetési elszamolasi szamlan levd szabad pénzeszkdzok - a kozponti koltségvetésbil
szarmaz6 hozzajarulasok és tamogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél elhelyezhetdk.

A bankszamlakon kezelt pénzeszkdzok felett a rendelkezési jogot a kdvetkezd személyek
gyakoroljak:
koltségvetési elszamolasi szamla

— polgarmester,
— jegyz6,

— Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a szamlardl kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkiil ,atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhet6, beszedési megbizas nem fogadhaté.

A pénzforgalom bonyolitasarél a bankkal bankszamlaszerzddést kell kétni. A bankszamla feletti
rendelkezés feltételeit az alairds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell
hatarozni az alairék sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsésorban a hivatal hazipénztaraban bonyolédik. Ennek szabalyait a kiilon
készitett pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom (atutalas,
beszedési megbizds) a szamlak, szerz6dések, megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan a
hivatal elszamolasi szamldjan bonyolédik.

Intézmények pénzelldtdsa

Az dnkormanyzat kéltségvetési rendeletének elfogadasat kdvetd 30 napon belil Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezetének el kell készitenie - az intézmények javaslatai alapjan - az
onkormanyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.

A tervet
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— amiikddési kiadasok jovahagyott 6sszege,

— az intézmények sajat bevételeinek varhato dsszege,

— az intézményi beruhdzasok, feltjitasok tervezett iitemezése, valamint
— az 6nkormdanyzati tdmogatasok

figyelembe vételével kell dsszeallitani.

Amennyiben az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasarél, a
lehetségek fiiggvényében torténd kielégitésérdl a Gazdalkodasi és IntézményellenGrzési
Osztalyvezet§ javaslata alapjan a jegyz6 dont.

Az intézmények pénzellatisa a készpénzes Kifizetések teljesitésére a havi elldtmany szolgal.
Az Eurdpai Uniés tamogatdsok tervezése

A Kkoltségvetési rendeletben elkiilonitetten Kkell megjeleniteni az eurdpai uniés tamogatassal
megvalésulé programok, projektek bevételi és kiadasi elSirdnyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasagi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben a
képvisel6-testiilet altal meghatdrozott prioritdsokat kell figyelembe venni. A fejlesztési
célkitiizések - fejlesztési feladatok bontasban - a megfeleld pénziigyi hattér biztositasdval a
megtervezett és megszervezett végrehajtasi litemezés szerint és részletesen kidolgozott m{iszaki
tervek alapjan keriilhetnek megvalésitasra.

Az 6nkormanyzat kdltségvetési rendeletében meg kell jelennie:

Az eurdpai unidés tdmogatasban részesiil feladatokat, azok koltségvetési bevételi és kiadasi
el6iranyzatat az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.

Az eurdpai uniés tamogatisok esetében a szerz6désében rogziteni kell a tamogatott fejlesztés
megvaldsitasanak kezdete és befejezése, 6sszkoltsége, valamint a pénziigyi forras dsszetételét.
Az eurdpai unids forrasbdl tdmogatott fejlesztések megvaldsitdsa soran biztositani kell a
szerz8désben vallalt sajat forras meglétét.

Az Eurépai Uniés forrdsokhoz kapcsolodé pdlydzatfigyelés, pdlydzatkészités, valamint az
eurdpai unios tamogatdssal megvalésulo fejlesztés lebonyolitdsdnak és végrehajtdsdanak
személyi, szervezeti és tdrgyi feltételeit.

A hivatalban a palyazati referens latja el a palyazatfigyelés a palyazatkészités és a fejlesztési
feladatok lebonyolitasi feladatat. A feladat ellatds jogi szakmai segitséget és ellenGrzést az
Aljegyz6i Referatira jogasz végzettségli el6addja biztositja.

Az eurdpai uni6és forrasokra vonatkozé palydzatokkal &sszefliggésben a hivatalban az
onkormanyzati szint(i palyazatkoordinalasi feladatokért palyazati koordinator a felelds. Az
onkormanyzati szintli palyazat nyilvantartas vezetéséért a palyazati koordinator a felelés. A
palyazatfigyeléssel megbizott pdalyazati koordinator koteles havonta id6kézonként a dontési,
illetve a déntés-elGterjesztési jogkdrrel rendelkezék részére dokumentalt médon informaciét
szolgaltatni. A palyazatfigyeléssel megbizott palyazati koordinator részére biztositani kell a
folyamatos internet hasznalatot. A palyazatkészitési feladatokat palyazati koordinator végzi, a
gazdasagi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben meghatarozott
célkitlizések figyelembevétele mellett.

A képviselS-testiilet altal a fejlesztési feladat lebonyolitasaval megbizott projektmenedzser a
szerz6désben elSirt id6kozonként koteles a polgarmestert frasban tajékoztatni a fejlesztési
feladat megvaldsitasanak litemérdl, azon beliil a pénziigyi és miiszaki megvaldsitasrol.
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A polgarmester a projektmenedzser altal adott informdaciék alapjan - a soron kévetkezd
képvisel6-testiileti iilésen - tijékoztatja a képviseld-testiiletet.

Az eurdpai unioés forrasbdl tamogatott fejlesztések ellendrzését folyamatba épitett, elGzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés, belso ellendrzés keretében latja el a hivatal.

A hivatal bels6 kontrollrendszerének és belsd ellenérzésének kialakitasaért, megszervezéséért,
miikodtetéséért a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szolé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt el8irasok szerint a jegyzd felelds. Az eurépai
uniés forrasbdl tdmogatott fejlesztések ellendrzését az éves belsd ellendrzési tervben évenként
tervezni kell.

Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és az
allamhaztartas szamvitelérél szo6lé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az oOnkormdnyzat eszkdzeinek, illetve forrdsainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon tgy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé megbrzési
hataridéig olvashaték legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

— akészpénz kezeléséhez kapcsol6dd nyomtatvanyokat.
Szigort szamadasa nyomtatvanyként kell kezelni a hivatalban

— akészpénzcsekket,

— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

— pénztarjelentést,

— menetleveleket.

e

Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idGpontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni. A
szamviteli nyilvantartisok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elSirasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,

valamint az Ahsz. 4ltal eléirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési kitelezettségnek az
Ahsz.-ben foglalt m6édon és hatariddre kell eleget tenni.
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Idékézi koltségvetési jelentés
A helyi onkormdnyzat, a nemzetiségi énkormanyzat, az dnkormanyzati tarsulds, valamint a
térségi fejlesztési tanacs az id6kozi koltségvetési jelentést

— akoltségvetési év els6 harom honapjarél aprilis 20-aig,

— azt kdvetSen havonta a targyhot kévet6 hénap 20-aig,

— a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-

éig gyorsjelentésként a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté
rendszerbe tolti fel.

Az Onkormanyzati szintQ id6kozi koltségvetési jelentést a Kincstar altal miikodtetett
elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe tolti fel a hatarnapig, melynek elvégéséért és az
I[gazgatdsaghoz torténd tovabbitasaért Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezets a
felelés.

Idé6kézi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a fékonyvi
kivonat allomdnyi szadmldinak adataib6l, vagy az azt aldtamaszté nyilvantartasokbdl kell
elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést - az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel - a
targynegyedévet kovet6 hénap 20. napjiig, a negyedik negyedévre vonatkozéan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovet§ év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koéltségvetési beszamolé benyujtisanak hataridejével megegyezden kell a Kincstar altal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltdlteni.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozoban a
koltségvetési évet kovetd év jalius 20-aig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozéan a
koltségvetési évet kdvet6 év november 20-aig kell elkésziteni.

A Kkoltségvetési szerveknek a negyedévenkénti id6kozi mérlegjelentésiiket a targynegyedévet
kévets honap 15-ig kell megkiildeni a hivatalba a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly
vezetl részére.

A hivatal és az intézmények id6kozi mérlegjelentésének Osszedllitasaért,és az elektronikus
adatszolgaltatasi rendszerben torténé feltoltésérél a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési
Osztalyvezet6 felelds.

Az éves elemi beszdmolo tartalma, beszdmolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold koltségvetési kdnyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgdltatds a személyi juttatidsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk Gsszetételérdl,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaib6l folyositott egyes
ellatasok és tamogatisok tervezett sszegeirdl és teljesitésérol,

— az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszamolasok.

Az eredményszemlélet(i pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamolé részei:
— amérleg,

— az eredménykimutatas és
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— akiegészité melléklet.
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Az intézményi beszamoldk elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények {rasbeli értesitéséért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezet§ a

felel6s.

Az éves

beszamolét a f6kdnyvi kivonat adataibél - év végi, december 31-ei forduldénapot

figyelembe véve - kell elkésziteni. A fékonyvi kivonat dsszedllitdsa el6tt a kovetkezbket kell
biztositani:

a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
az elbirdnyzatok egyeztetése az iranyité szervvel a kiemelt elGiranyzatokra, az

iranyitdészervi és sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozdan,
év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg dsszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezdket kell elvégezni:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

j)

k)

D
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az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt
feladatokat,

a leltari kiilonbdzetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszdmolasat,

a kiilfoldi pénzeszkozre sz6l6 eszkdzok és forrasok, valamint a kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd atértékelését, a kovetelések
és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a konyvviteli szdmlakon
egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,
az idébeli elhatarolasok elszamolasat,
a zaré befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport kényvviteli szamlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly kdnyvviteli szamlaira,

a 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos koltségek felosztasat a 7. szamlaosztaly
kdnyvviteli szamlaira a 691. Altalanos koltségek atvezetési szamla kézbeiktatisaval,
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az 571. Sajat termelés(i készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat elSallitasi eszkozok
aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamldinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztaly kényvviteli szdmlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla kdnyvviteli szamlaval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény kényvviteli szamlara,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezdrasat a 493. Zarémérleg szamla
kényvviteli szamlaval szemben, és

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az elSiranyzatok nyilvantartasi
szamldinak lezarasat a 001. ElSiranyzat nyilvantartdsi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel
egyez8 0Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési



kotelezettségek nyilvantartasi szamldinak korrigdlasdt a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az éves beszamold Gsszeallitdsaért és az Igazgatésaghoz hatariddre torténé tovabbitasaért a
Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd a felelds.

Az éves elemi beszamold részét képezi a normativ hozzajarulasokkal, valamint a cimzett- és
céltamogatasokkal torténé elszamolas.

Az allami tdmogatasokkal valé elszamolas érdekében a tényleges mutatdszamoknak az
intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal alairt formaban - torténé begy(jtéséért a
Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd a felelds.

A tényleges mutatészdmokra vonatkozé adatszolgéltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellen6érzése a beszamolé elkészitéséig megtérténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Gsszeallitasa, az [gazgatdsag részére torténd leadasa
el6tt dokumentalt mddon ellenérizni kell.

A mutatészamok ellendrzéséért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelds.
A dokumentalt ellenérzéskor az ellen6rzést végzd aldirdsaval igazolja a mutatészamok
feliilvizsgalatanak elvégzését a bizonylaton (feljegyzés készitése, stb).
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Az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért a Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezetd a felelds.

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabalyszer(i kimunkaldsanak ellendrzéséért,
feliilvizsgalataért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd a felelds.

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrdél éves elemi beszamolot készitenek. Az elemi
beszamold elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jévahagyasaért, valamint az intézmények irasbeli
értesitéséért a Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztalyvezetd a felelds.

A jegyz6 a bels6 kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1)-
(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi kdltségvetési beszamoldval egyiittesen
megkiildi az iranyité szervnek. A koézolt adatok valdédisagaért az adott koltségvetési szerv
vezetlje a felelds.

9.4, Zdrszdamadds

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelss.

A zarszdmadast az Osszehasonlithatésag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az oOnkormanyzat zarszamadisanak dsszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi  kotelezettségiik van. A sziikséges informaciék tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkozo6 hatarid6t a jegyz6 évenként kiadasra keriilé - zarszamadassal és
beszamold készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

10. Kontrolltevékenység

s

10.1. Kontrolltevékenység biztositdsa, a szervezeti integritds erositése

A Kkontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését,
kiiléndsen az alabbiak vonatkozasaban:
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a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a Kkifizetések, a tamogatasokkal vald
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsagat,

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
valamint

d) a gazdasagi események elszamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelels
konyvvezetés és beszamolas).
Az elézbekben felsorolt a), ¢} és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell.

A belsé szabalyzatokban a felel6sségi k6rok meghatarozasaval szabalyozni kell a kovetkezket:
a) engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljarasokat,
b) adokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférést,

¢) beszamolasi eljarasokat.

Olyan rendszereket kell kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelels
informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

Az informaci6s rendszerek keretében a beszdmolési rendszereket gy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhat6ak, pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek, a beszdmolasi
szintek, hatarid6k és médok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Ki kell alakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsinak nyomon kovetését
biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti
nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikodé belsd
ellendrzésbal all.

A gazdasagi szervezeten belill a kontrollrendszer, ellenérzési nyomvonal Kkiépitéséért,
miikddésének jogszabalyokban és a belsd szabdalyzatokban valé megfeleléséért Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelds.

11. Koltségvetésbdl nyujtott tamogatasok elszamoltatasara, szerzédések, tamogatasok

kozzétételére vonatkozé eléirasok
11.1. Tamogatdsok szdmaddsi kitelezettségének el6irdsa

A hivatal koltségvetésébdl finanszirozott vagy tdmogatott szervezetek, illetve maganszemélyek
szamara - a tdmogat6i megallapodasban - szamadasi kotelezettséget kell el6irni a résziikre
céljelleggel - nem szocialis ellatasként - juttatott 6sszegek rendeltetésszerti felhasznalasarol.

A hivatal koteles ellendrizni a felhasznalast és a szamaddast. Amennyiben a finanszirozott vagy
tamogatott szervezet, illetve maganszemély az elSirt szdmadasi kotelezettségének hataridében
nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig a tovabbi finanszirozast, tamogatast fel kell
fliggeszteni. A tamogatasok jogszabalysérté vagy nem rendeltetésszerii felhasznalasa esetén a
felhasznalét - kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint - visszafizetési kotelezettség
terheli.

A megallapodas, timogatasi szerz6dés elkészitéséért, a jegyz6 a felelds.
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A felhaszndlast és a szamadast ellendrizni kell abbdl a szempontbdl, hogy az megfelel-e a
megallapodasban foglalt el6irasoknak.

11.2. Tamogatdsok, szerzédések kdzzététele
Tdmogatdsok kozzététele

A nem alapfeladat ellatasara (igy kiiléndsen tarsadalmi szervezet tamogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segitd szervezet tAmogatasara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal &sszefiiggé Kkifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé
kifizetéseket az informacios énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi
CXIL torvény el6irasait figyelembe véve az 6nkormanyzat honlapjan legkésébb a megallapodas,
tamogatasi szerz6dés alairasat kovet6 hatvanadik napig kézzé kell tenni.

A kozzétételnek tartalmaznia kell a kévetkezd adatokat:
— kedvezményezett nevét,
— atamogatas céljat,
— atamogatas 6sszegét, tovabba
— atamogatasi program megvaldsitasi helyét.

Szerzédések kozzététele

Az allamhaztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhdaztartashoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkodassal Osszefiliggé, Otmillié forintot eléré vagy azt meghalad6 értékii
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara, valamint koncesszidba adasra
vonatkoz6 szerzédéseket kozzé kell tenni.

A kozzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerzédést kot6 felek nevét, a

szerz6dés értékét, hatarozott idére kotott szerz6dés esetében annak id6tartamadt, valamint az
emlitett adatok valtozasait.

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott - altaldnos forgalmi adé nélkiil szamitott
- ellenszolgdltatast kell érteni, ingyenes (ligylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke
kozill a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az id8szakonként visszatéré - egy évnél
hosszabb idStartamra kotott - szerz6déseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy
évre szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6d6 féllel
kotott azonos targyu szerzédések értékét egybe kell szamitani.

A kdzzététel modjara a tamogatdsok kozzétételére vonatkozo6 rendelkezések iranyadoéak.

12. A gazdalkodas rendjét meghatirozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara

vonatkozo eldirasok

A hivatalndl a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és
karbantartani:
e Szamviteli politika
Gazdalkodasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Bankszamlakezelési Szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Szamla és rovatrend
Intézkedés a pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rendjérél
Az utalvanyozas rendjérol sz616 szabalyzat
Az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Leltarozasi szabdlyzat
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e Onkoltségszamitasi szabalyzat

Hazipénztar kezelési szabalyzata szabdlyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint az
intézmény feladataban bekovetkezett valtozasokat kévet6 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok jogszabalyoknak torténd megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért és

aktualizalasaért, tovabba az érintett dolgozdkkal torténé megismertetéséért a jegyza a felelés.

ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal osszefiigg6 tigyrendje 2020. oktéber 1. napjan
lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabban kelt Ugyrend hatalyat veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal dsszefliggs
ligyrendjében foglalt elSirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi, hatas és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a Humanpolitikai Kabinet a felelds.

Zaradék:
Hatalyba 1épett: 2020. oktéber 1. napjaval.

Szentlérinc, 2020. szeptember 24.

Dr, Tét/h é,r) rjegyzd
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3. szdmii fiiggeléke
A KOH szabalyzatai

Az Szentldrinci Kozdés Onkormdanyzati Hivatal SZMSZ-nak mellékletében és fiiggelékében
megallapitott szabdlyzatok hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi
hivatali dolgozéra, valamint eltér§ szabalyozas hidnyaba Szentl6rinci Kézés Onkormanyzati
Hivatal illetékeséig teriiletén miik6dé valamennyi 6nkormdnyzat intézményeire szervezeti
egységeire, dolgozdira, tisztségviselbire.

Szamviteli politika - Gazdalkodasi jellemzdi

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bankszdmlakezelési Szabdlyzat

Szamlarend

Intézkedés a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rendjérél
KOH pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas
érvényesités ellenjegyzés hataskori rendjérol

o Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

° A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata

o Leltarozasi szabalyzat
L]
[ ]
L]

Onkéltségszamitasi szabalyzat

Hazipénztar kezelési szabalyzat

A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez8en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat;
. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
° Az adatkezelési szabalyzat,
o A GDPR szabalyzatokhoz kapcsol6d6 segédanyagok, nyomtatvanyok, egyéb
dokumentumok,

. Informdcio dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Szentlbrinc
. Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
. Informatikai biztonsagi szabalyzat

Informatikai biztonsag politika

Cselekvési terv - informatikai biztonsag

A képerny0 el6tti munkavégzés szabalyairdl szolé szabalyzat
Kozszolgalati és etikai szabalyzat

EsélyegyenlGségi terv

Cafeteria szabalyzat

Az illetményelbleg felvételének eljarasi rendjérol sz616 utasitas
Gépjarmii igénybevételi és hasznalati szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat

Kulcs kezelési szabalyzat

Tilizvédelmi szabélyzat

Bélyegz8 hasznalati szabalyzat

Belsd ellenérzési szabalyzat

Szabdlytalansagok kezelésérol sz616 szabalyzat - ellendrzési nyomvonal
Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Belsé ellenérzési kézikonyv

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
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° Vagyonnyilatkozat tételére kételesek vagyonnyilatkozata nyilvantartasarol és
ellenérzésérél sz616 szabalyzat

o Beszerzési szabalyzat
° Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
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