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A Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§-ai alapjan Sellye Varos, Bogdasa Kozség, Dravafok Kozség,
Dravaivanyi  Kozség, Dravakeresztir Kozség , Dravasztara Kozség,
Felsoszentmarton Kozség, Kakics Kozség, Markoc Kozség, Marocsa Kozség, Okorag
Kozség, Sosvertike Kozség Onkormanyzatai altal az dnkormanyzat mikodésére, a
polgarmester, a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara megallapodasban (tovabbiakban:
megallapodas) létrehozott Sellyei ~ Ko6zés Onkormanyzati Hivatal miikodésének
részletes szabalyait

- UGYRENDIJET - Sellye Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete (tovabbiakban:
képviselo-testiilet), mint az dallamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) 9. §-a szerinti iranyitoi hataskorok gyakorldja az aldbbiak szerint
allapitja meg.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. A kozo6s onkorményzati hivatal (tovabbiakban: hivatal)
a) megnevezése: Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
b) cime: 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.
c) levelezési cime: 7960 Sellye Dozsa Gyorgy u. 1.
d) e-mail cime: hivatal@sellye.hu

2. A hivatal jelz6szédmai:
a.) adészama: 15331256-1-02
b.) bankszamlaszama: 11731128-15724083
c.) szamlavezetdje: OTP Bank
d.) KSH statisztikai szamjel: 15331256-8411-325-02
e.) szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi Oonkorményzatok, valamint tébbcélu
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
d.) torzskényvi azonosité szama: 331252
3. Alapitds datuma: 1990. 11.30.

4.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye
1 | Sellye Varos Onkormanyzat 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u. 1.
2 | Bogdasa Kozség Onkormanyzata 7966 Bogdasa, Kossuth L. u. 24.
3 | Dravafok Kézség Onkormanyzata 7967 Dravafok, F6 u. 1.
4 | Dravaivanyi Kézségi Onkormanyzat 7960 Dravaivanyi, Kossuth u. 31.
5 | Dravakeresztar K6zség Onkormanyzata 7967 Dravakeresztur, Pet6fi u. 66.
6 | Dravasztara Kozség Onkormanyzata 7960 Dravasztara, Kossuth u. 106.
7 | Fels6szentmarton Kzség Onkorményzata 7968 Felsdszentmarton, Kossuth u. 8.
8 | Kakics Kozség Onkorményzata 7958 Kékics, Petdfi u. 2.
9 | Markoc Kézség Onkormanyzata 7967 Markoc, F6 u. 24.




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

11 | Okorag Kozség Onkormanyzata 7957 Okorag, Rakoczi u. 71.
12 | Soésvertike Kozség Onkormanyzata 7960 Sésvertike, Petdfi u. 42.
. Telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 Sellyei Ko6zds ~ Onkorményzati 7967 Dravafok, Fé u. 1.
Hivatal Drévafoki Kirendeltsége
Sellyei Kozés  Onkormanyzati 7968 FelsOszentmarton, Kossuth u. 8.
2 Hivatal Fels6szentmartoni
Kirendeltsége

A hivatal alapitd okirata jelen szabalyzat 1. szamau fiiggeléke.

6. Iranyito szerv neve, székhelye: Sellye Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete (7960 Sellye,
Doézsa Gy. u. 1.)

7. A hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nall6 jogi személy.

A Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A polgarmester a
képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat Onkormanyzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt,
a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban. A jegyzd vezeti a Hivatalt.

A feladatok ellatasanak anyagi forrasat ¢s mertékét az éves koltségvetési rendelet hatarozza meg.
A KOH az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, fejlesztési és felgjitasi célu
eldiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott folyik.

8. A hivatal jogszabalyban meghatarozott tevékenységei:

A helyi 6nkorményzat képviseld-testiilete az Onkorméanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre valo
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt
vagy kozos onkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal kdzremiikodik az dnkormanyzatok
egymds kozotti, valamint az allami  szervekkel torténd egylittmiikodésének
Osszehangolasaban.

Ko6z06s 6nkorményzati hivatalt hoznak 1étre azok a jarason beliili kdzségi 6nkormanyzatok,
amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja el
egymastol, és a kozségek lakossagszama nem haladja meg a kétezer f6t.

A Hivatal az onkormanyzat miikodésével, feladat- és hataskorével, a polgarmester feladat- és
hataskorével, hatosagi jogkorével, a jegyzé feladat- és hataskorével, hatosagi jogkorével
kapcsolatos dontéselokészitési és végrehajtasi feladatokat latja el Sellye Varos, Bogdasa Kozség,
Dravafok Kozség, Dravaivanyi Kozség, Dravakeresztir Kozség , Dravasztara Kozség,
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Fels6szentmarton Kozség, Kakics Kozség, Markéc Kozség, Marocsa Kozség, Okorag
Kozség, Sosvertike Kozség vonatkozasaban.

9. A hivatal alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

11. A koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem
gyakorol.

IL.
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI
1. A hivatal irdnyitasa:
a) A hivatal tekintetében az iranyitd szervet az Aht. 9. §-a alapjan megilletd jogok és
kotelezettségek Sellye Varos Képviseld-testiiletetét illetik meg illetve terhelik.
b) A hivatal kozvetlen irdnyitasat Sellye Varos Polgdrmestere (tovabbiakban:
polgarmester) latja el
2. A hivatal vezetése:
a) A hivatal vezetdje a jegyz0, aki a polgadrmester iranyitasaval — a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatdi jogokat a

hivatal koztisztviseldi és egyéb — nem a polgarmester munkaltatasa ala tartozo —
alkalmazottai tekintetében.

3. A hivatal szervezeti tagozddasa:
a) Székhelyen:
- Titkarsag
- Hatosagi és Szocidlis Osztaly
- Pénziigyi Osztaly
- Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési Osztaly (2020. februar 29-ig: Epitési
¢s Varosiizemeltetési Osztaly)

- Nemzetiségi referens
- Adarvédelmi tisztviseld
- Belsé ellenér

b) Telephelyeken:
- Dravafoki Kirendeltség
- Fels6szentmartoni Kirendeltség

4. A Titkarsadgot az aljegyzd vezeti, a Hatdsagi és Szocialis, a Pénziigyi és az
Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési Osztaly ¢1én osztalyvezetdk allnak.

5. A Dravafoki és Fels6szentmartoni Kirendeltségen (tovabbiakban: kirendeltség)
5



a megallapodasban (2. szamu fiiggelék) meghatarozott 1étszamu koztisztviselOk
dolgoznak, aki koziil egy {6 kirendeltségvezetd a jegyz6 megbizottjaként tigyfélfogadast
tart a megallapodasban irt idopontban, ¢s ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo atruhéazott
feladatokat.

6. A hivatal szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. szamu melléklete, az egyes
szervezeti egységek részletes feladat-és hataskoreinek jegyzékét a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

7. A hivatal mindenkori engedélyezett 1étszamat a megallapodéas és Sellye Varos
Képviseld-testiilete az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

8. A hivatala feladata:

A hivatal Sellye Varos, Bogdisa Kozség, Dravafok Kozség, Dravaivanyi Kozség,
Dravakeresztur Kozség, Dravasztara Kozség, Felsészentmarton Kozség, Kakics
Kozség, Markoc Kozség, Mardcsa Kozség, Okorag Kozség, Sosvertike Kozség
kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a) az Oonkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és
hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

b) az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének 0sszehangolasaban valo kozremiikodést,

c) a képviseld-testiilet és bizottsagai, a helyi nemzetiségi Oonkormanyzatok és a
tisztségviselok miikodési feltételeinek biztositasaval, a dontések elokészitésével és
végrehajtasaval 6sszefiiggd feladatokat,

d) az Onkormanyzat koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban eldirt,
valamint a képvisel6-testiilet dltal meghatarozott dnkormanyzati feladatokat,

e) a jogszabalyokban meghatirozott allamigazgatdsi feladatokat, kdzremukodik a
polgarmester ¢és a jegyz6 allamigazgatasi feladatainak az ellatdsaban,

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

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

A Hivatalhoz rendeltOnkormanyzatok Cime

Sellye Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.
Dravaivanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 7960 Dravaivanyi, Kossuth u.30.

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravafok 7967 Dravafok. F6 u.l.




Dravafok Roma Onkorményzat 7967 Dravafok. F6 u.1.

Bogdasa Roma Onkorményzat 7967 Bogdésa, Kossuth u.24.
Kakics Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 796. Kékics, Petéfi u.2.
Marocsa Roma Nemzetiségi (")nkorményzat 7960 Mardcsa, Kossuth u. 1.
Okorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 7960 Okorag, Rakoczi u. 71.

Sésvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 7960 Sosvertike. Petdfi u.42.

Horvat Onkormanyzat Felsoszentmarton 7968 FelsOszentmarton, Kossuth u. 8.

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravasztara | 796() Dréavasztara, Kossuth u. 106.

Horvat Onkorményzat Dravakeresztur 7967 Dravakeresztir. Petéfi u. 66.

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

A Hivatalhoz rendelt Tarsulasok
Koltségvetési szervek

Sellyei Kistérségi Tébbcélti Tarsulas 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.

Cime

Sellyei Kistérségi Ivovizmindség- Javito | 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.
Onkorméanyzati Tarsulas

Dravafoki Ovodai Tarsulas 7967 Dravafok. F6 u.l.

Sellye Térségi Intézményi Tarsulés 7960 Sellye, Dozsa Gyérgy u. 1.

Felsészentmartoni Ovodai Tarsulds 7968 Felsdszentmarton, Kossuth u. 8.

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




Ormansagi Tiicsok Ovoda, Mini Bolcséde és 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Konyha

Sellye Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 7960 Sellye, Erdély u.4.

Sellye Varosi Miivelddési Haz, Konyvtar €s Muzealis | 794 Sellye, Matyas kiraly u. 53.

Intézmény

Dravafoki Mosoly Ovoda 7967 Dravafok, Arany J. u. 10.

Fels6szentmartoni Horvat nemzetiségi Ovoda

7968 Felsoszentmarton, Kossuth u. 1.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervek — az iranyitd szerv altal jovahagyott — egyiittmikddési megallapodasban rogzitett
munkamegosztas ¢s felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

Az egylittmlikodési megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10.§. eldirasait.

III.
A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELOI

1. Polgarmester

1. Sellye Varos polgarmestere a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében
iranyitja a Hivatalt, ennek keretében:

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozos Onkormanyzati
hivatalnak feladatait az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, ill. a kozos 6nkormanyzati hivatal igyintézojére;

a jegyzé javaslatiara eléterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében;

gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérdl és a kovetkezd idészak feladatainak
meghatarozasarol, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

a KOH iranyitisa és a belsé szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi
programja koordinacidja érdekében rendszeres vezetoi értekezletet tart,

sziikség szerint munkaértekezletet hiv 6ssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatarozasa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellenérzése céljabol.

2. Alpolgarmester




1. A polgarmester tavollétében, tartdés akadalyoztatisa esetén az alpolgarmestert a
polgarmester jogosultsagai illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok, vagy testiileti dontés a polgarmester szamara allapit meg.

2. Az alpolgdrmester a polgarmester munkajanak segitésére, a vele kialakitott
munkamegosztas szerint ellatja a polgarmester allandd vagy eseti megbizasabol adddo
onkormanyzati feladatokat.

Az alpolgarmester a feladatait a jegyzd szakmai segitségével ¢és a hivatal
kozremiikodésével latja el.

3. Jegyzo

1. A jegyz6 a hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés annak mukodéséért, a
kozérdeknek ¢és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan ¢és igazsagos,
szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel6 ellatasaért.

2. Feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hataskorein tilmenden — kiilondsen:
a) a képviseld-testiilet mitkodésével kapcsolatban:
- Személyesen vesz részt Sellye Viaros ¢és Dravaivanyr Kozség Képviselod-
testiiletei iilésének el6készitésében és lebonyolitasdban

- elokésziti, illetve elOkészitteti a testlileti iiléseket, a testiileti
eléterjesztéseket és hatarozati javaslatokat,

- elokésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket,

- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai,
valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok munkdjat, jogszabalysértés esetén
jelzéssel, észrevétellel €1,

- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzokonyv-vezetésrol, dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasarol,
- gondoskodik az Onkormdnyzati rendeletek kihirdetésérél, a hatarozatok
végrehajtasarodl, szervezi a végrehajtas ellendrzését.
- az Oonkormanyzat €s szervei részére meghatarozott, az intézményiranyitasi,
altalanos igazgatasi és egyéb szakigazgatasi feladatok,

b) a bizottsagok miikodésével kapcsolatban:

- biztositja a bizottsagok miikodésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikodését, személyesen részt vesz a
Pénziigyi Bizottsag iilésén, a Hatosagi Osztalyvezetd megbizottja utjan részt vesz
a Szocialis Bizottsag iilésén,
- szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyqjt.

c) a tisztségviselok munkdjaval kapcsolatban:
- a dontések elokészitését segiti €s szervezi azok végrehajtasat.

d) atelepiilési képviselok munkdjaval kapcsolatban:
- elésegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasat,
- a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi,
targyi és ligyviteli  segitség biztositasa

e) a hivatal miikodésével kapcsolatban:
- a hivatal bels6 szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek utjan ellatja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi hatdsagi jogkdroket,
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- vezeti, 6sszehangolja €s ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és
a kirendeltségeken folyd munkat,

- a hivatal szervezeti tagozodéasara, munkarendjére és az tligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgdrmesternek,
- hataskorébe tartozé ligyekben szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és alkalmazottai
(kozszolgalati iigy-kezelok, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek
vezetdi részére atruhazott munkal-tatdi jogok kivételével,
- barmely szervezeti egység vezetdjének tartos akadalyoztatisa esetén vezeti
az adott szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
- ¢évente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.
f.) jegyzoi hatadskorben eljarva:
- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa
- birtokvédelmi eljaras lefolytatasa
g.) Tarsulasokkal kapcsolatos feladatkorében eljarva:
elokésziti, illetve eldkészitteti a testiileti {iléseket, a testiileti eldterjesztéseket és
hatarozati ja-vaslatokat,
torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai munkajat,
jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel €1,
gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzOkonyv-vezetésrdl, dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasarol,
- ellatja a tarsulas intézményei miikodésének torvényességi ellendrzését

4. Aljegyz6
Az aljegyz6
a. ) A Hivatal miikodésével kapcsolatban:
- vezeti a Titkarsag- Leiir6 Iroda munkajat,
- a jegyzOt — tavolléte, illetve akadalyozatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti,
Jegyz0 tavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott
- ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait
- vezetdi és apparatusi értekezleteken segiti a jegyz0, a vezetok munkajat és a hivatal
hatékony miikodését;
- jegyz6 tavollétében vagy megbizasabol ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben
eloirt allamigazgatasi feladatot, hatosagi jogkort,
- Részt vesz a Sellyei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak és
szabalyzatainak megalkotasaban és folyamatos aktualizalasaban,
- ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetéi munkat,
- jogi véleményadéssal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd
szervezeti egységek munkajat,
b.) Az onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok:
- a jegyz0 egyedi utasitdsai alapjan a sellyei képviseld-testiileti iilésekre
eloterjesztések készitése;
- jegyzd megbizottjaként elOkésziti €s részt vesz Sosvertike, Kakics, Okorag,
Mardcsa €és Dravasztara testiilésti tilésein, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasarol
— ennek keretében:

- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének €s a polgarmesternek,
ha a dontéstk, mikodésiik jogszabalysérto;
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- onkormanyzati szerz6dések anyaganak elokészitése, onkormanyzati peres tigyek
mentoralasa;

- gondoskodik a jegyzokonyvek tartalmanak jogi-szakmai ellenérzésérél, hataridok
betartasarol;

- El6terjesztések készitése, jogi szemponti ellendrzése, hatarozatok-és
rendelettervezetek anyagainak el6készitése,

- Altalanos jogi-szakmai segitségnyujtas a telepiilési 6nkormanyzatok
polgarmesterei ¢és testiileti tagjai részére, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok elndkeinek és testiileti tagjainak

5. Kirendeltségvezeto

1. A Kirendeltségvezetd

a)

b)

a jegyz6 szakmai vezetésével ellatja a kirendeltségek vonatkozasdban a jegyzoi

feladatokat; a jegyzé megbizottjaként eldkésziti Dravafok Bogdédsa, Markoc,

FelsOszentmarton, Dravakeresztar kozségek képviselo-testiileti ¢€s tarsulasi

iléseit, részt vesz a testiileti iiléseken, ellatja ezek vonatkozasaban a 3.2. a)-d.)

pontban irt feladatokat

kirendeltségek miikodésével kapcsolatos feladatai:

- ellatja a jogszabaly altal a jegyzd hataskorébe utalt allamigazgatasi hatosagi
jogkordket;

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

- a megallapodasban, és jelen szabalyzatban foglaltak szerint tigyfélfogadast
tart,

- kiadmanyoz a hataskorébe tartozo tigyekben,

- ¢évente beszamol a jegyzdnek a kirendeltségek tevékenységérol,

6. Nemzetiségi referens

Segitséget nyajt az Elnokoknek a Sellye Horvat és Sellye, Mardcsa, Okorag,
Dravaivanyi, Kakics, Sosvertike, Dravafok ¢és Bogddsa Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatok testiileti iiléseinek elSkészitésében, a testiileti eléterjesztések
¢s hatarozati javaslatok kidolgozasaban,
torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a nemzetiségi Onkormanyzatok
testiileti munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel €1,
gondoskodik a testiileti tiléseken a jegyzOkonyv-vezetésrol, dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasarol,
ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok okiratainak karbantartasat
figyelemmel kiséri a feladatalapu és miikodési tdmogatasok felhasznalasat,
kozremiikddik azok elszamolasaban
gondoskodik a telepiilési 6nkormanyzatok és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
kozotti megallapodasok Nek.tv. szerinti feliilvizsgalatarol
Kapcsolatot tart a nemzetiségi és telepiilési onkormanyzatokkal
Nemzetiségi  Onkormanyzatokkal kapcsolatos  torzskdnyvi nyilvantartds
valamennyi feladatdnak ellatdsa  (kiilondsen: egyeztetés a  Magyar
Allamkincstarral, valtozasok és hataridok folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a
a bejegyzések naprakész, pontos idérendi nyilvantartasa;
nemzetiségi onkormanyzatok palyazatainak teljeskorti elkészitése és benyujtasa,
hidnypotlasok és elszamoldsok hianytalan teljesitése;
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7. Adatvédelmi tisztviselo

a.) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapesolatban;

b) ellendrzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet képzését, valamint a kapcsoldodd auditokat is;

¢) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittm{kodik a feliigyeleti hatosaggal; és

¢) az adatkezeléssel 0sszefliggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egy¢b kérdésben konzultaciot folytat vele.

8. Belso ellenor

a.) Elkésziti az ellendrzési litemtervet,és a jovahagyott éves ellen6rzési munkaterv
alapjan pénziigyi-gazdasagi ellenérzést, célellendrzést, témaellendrzést, illetve
utdellendrzést végez az dnkormanyzat intézményeiben.

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

c.) Gondoskodik arrdl, hogy a vizsgélatok megtartasanal ahatalyosjogszabalyok, az
agazati szervek utasitasai ¢és a testiileti hatdrozatok maradéktalanul
érvényesiiljenek, kiilonos tekintettel a komplex és 6sszehangolt ellendrzésekre.

d.) Az ellendrzések soran tortént megallapitasokrol irasos anyagot készit, javaslatot
tesz a feltart hidnyossdgok megsziintetésére.

e.) Ellendrzése soran tdamaszkodik a kozgazdasagi elemz0 tevékenységre.

f.) Vezeti az ellenérzések naprakész nyilvantartasat

g.)Munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében érvényesiti és ellenérzi a
koltségvetési szamlan lefolytatott eseményeket.

h.) El6késziti a szakbizottsag részére az ellendrzésekrdl esedékes eldterjesztéseket.—
Részvétel bizottsdgi ¢és képviseld-testiileti liléseken a feladatkorét érintd
napirendek targyalasakor

9. A szervezeti egységek vezetoi

A szervezeti egységek vezetdi (osztalyvezetok ¢és az aljegyzd ¢és

kirendeltségvezetd) gondoskodnak a beosztott koztisztviselok ¢és alkalmazottak
(tovabbiakban: beosztottak) altal végzett feladatok jogszerti és szinvonalas ellatasarol,
amiért szakmai feleldsséggel tartoznak.

2. E feladatkorben

a. ellatja a jogszabaly altal a jegyz6 hataskorébe utalt szervezeti egységhez tartozo
allamigazgatasi hatdsagi jogkoroket,

b. ajegyzo6 kozvetlen iranyitdsaval meghatarozza, feliigyeli és ellendrzi a beosztottak
munkdjat, el6-késziti a feladataikat tartalmaz6é munkakori leirdst a jegyzo részére
¢s gondoskodik annak aktuali-zalasarol,

beszamol a jegyzonek, illetve a polgarmesternek a beosztottai munk4jarol,

d. gondoskodik a képviselo-testiilet ¢€s bizottsagai, illetve a nemzetiségi
onkormanyzat munkdjanak szakmai segitésérdl, eldkésziti az eldterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket, felelds azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,
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e. részt vesz a vezetdi megbeszéléseken és sziikség esetén munkaértekezletet tart a
beosztottai ré-szére,

f. szigndlja a szervezeti egységéhez érkezd iratokat, gyakorolja a részére atadott
kiadmanyozasi jog-kort,

g. engedélyezi ¢€s nyilvantartja a beosztottak szabadsagéat, beosztottjai részére
engedélyezi a belfoldi kikiildetést és a teljesitést igazolja,

h. elkésziti a szervezeti egységhez tartoz6 koztisztviselok mindsitését,
teljesitménykovetelményét, teljesitményértékelését és szakmai értékelését,

1. javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és
munkaiigyi kérdések-ben,

J. a polgadrmester vagy a jegyz0 utasitdsara tGlmunkat rendel el és gondoskodik az
ezzel kapcsolatos szabadidd biztositasardl, illetéleg annak megvaltasarol,

k. végzi a képviselo-testiilet agazatilag illetékes bizottsagaval kapcsolatos tigyviteli,
koordinalé munkat,

l. egyiittmiikddik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

10. A hivatal koztisztviseloi, alkalmazottai

1. A koztisztviselok és alkalmazottak jogait a kozszolgalati tisztviselokrol, valamint a
munka torvénykonyvérdl szold torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek
megfelelden latjak el:
a. kotelesek a munkakdri leirdsukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb
tudasuk szerint ellatni,
b. kotelesek ezen tul a szakmai tudasukat allandd jogszabalyismerettel,
jogalkalmazasi gyakorlattal gyarapitani, 6nképzésben részt venni,
a. a jegyzO utasitdsainak megfelelden kiilon eseti feladatokat is kotelesek
ellatni.

2. A hivatal koztisztviseloi és alkalmazottai sajat munkdjukért onalloan is feleldsek,
fiiggetlentil attol, hogy rendelkeznek-e kiadmanyozasi joggal vagy nem.

3. Az egyes koztisztviselOk és alkalmazottak munkakori leirdsat a jegyz0, a kozvetlen
polgarmesteri hataskdrbe tartoz6 munkavallalokét a polgarmester allapitja meg, amely a
személyzeti nyilvantartds részét képezi. A hivatal koztisztviseldinek altaldnos munkakori
leirds-mintaja jelen szabalyzat 3. szamu fiiggelékét képezi.

IV. A HIVATAL MUKODESE
1. Munkakorok, munkakori leiras

1. A Hivatali szervezet (munkamegosztas) alapegységei a munkakorok. A munkakdrok
jegyzékét az osztalyvezetdk javaslatara a jegyzd késziti el és gondoskodik a folyamatos
karbantartasarol. A munkakorok jegyzékét a 3. szamu melléklet tartalmazza. A
munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek
Osszeallitasaért, aktualizaladsaért az osztalyvezetok felelések. Az osztalyvezetok a
szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei alapjan allapitjak meg és tartjak nyilvan a
szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatarsak munkakori leirdsait és
felelosek a naprakészségiik biztositasaért. Az osztalyvezetok munkakori leirdsanak
elkészitéséért €s naprakészségéért a jegyzo felel.
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2.

3.

Uj munkakéri leirast kell késziteni:

ujonnan felvett koztisztviseld esetében a kinevezési okmannyal egyidoben,

a munkakdr megvaltozasa esetén,

a feladatkor valtozasakor a szervezeti és mukodési szabalyzat aktualizalaséval
egyidejiileg,

egyéb modositast igényld esetekben.

A munkakori leirasokat jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal 6sszhangban a

feladatok teljes korére kiterjedden személyre szoldan kell elkésziteni.

4.

5.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:
személyi adatokat (név, leanykori név, sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcim), a
koztisztviselo munkakori besorolasat,
a feladatkoér megnevezését,
a fliggelmi kapcsolatokat (munkaltatoi jogkor gyakorloja, kozvetlen felettese,
vezetd esetében a kozvetlen irdnyitottak megnevezése, helyettesitése),
szakmai kovetelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesités, nyelvismeret
stb.)
a koztisztviseld altal konkrétan ellatando feladatok teljes korti felsorolasat,
a koztisztviseld feleldsségét, ellendrzésének modjat,
a kiadmanyozasi jog gyakorlasat,
a kotelezettségvallalasi jog vallalasat,
teljesités igazolasi jog gyakorlasat,
kiilso és bels6 munkakapcsolatait.

munkakori leiras tudomasul vételét a munkakdrt betoltd dolgozé alairasaval igazolja.
Az aktualis feladatrendszer ¢és a munkakori leirdsok tartalmi Gsszhangjanak
biztositasarol a jegyz6 gondoskodik.

2. A Hivatali feladat- és hataskori ellatas szabalyai

1. A Hivatal az Oonkormanyzati ligyek eldkészitésével és a dontések végrehajtasaval

kapcsolatos feladatot

a. vonatkozo torvények, egyéb jogszabalyok

b. dnkormanyzati rendelet,

b. jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei,

c. a polgarmester altal a hivatali munka korében kiadott polgarmesteri utasitas,
d. jegyzd éltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitas,
e. a polgarmester ¢és a jegyz0 altal kzosen kiadott utasitas alapjan 14t el.

2. A Hivatal iigyintézdje allamigazgatasi feladatot

a. torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
b. kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

3. A Hivatal belsé szervezeti egységeire ¢s iigyintézdire megallapitott atruhéazott
hataskorok tovabb nem ruhazhatok. Az atadott kiadméanyozéasi jog belsé szervezeti
egységhez (csoporthoz) torténd atadasdhoz a jegyzo egyetértése sziikséges.

3. A Hivatal képviselete
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1. A Hivatalt a jegyz0, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a
jegyzd altal megbizott osztalyvezetd is jogosult a képviselet ellatasara.

2. Jogi képviseletet a jegyzO, az Onkormanyzat megbizasa alapjan felkért jogi
képviseld, tovabba a jogszabalyi feltételeknek megfeleld és a jegyzd altal megbizott
aljegyz0 ¢és osztalyvezetd is ellathat.

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

4. A nyilvanossag —média — szdmara hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, a
jegyzd vagy a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

4. Az alairas rendje és az irat fogalma

1. A képviseleti jogok szervezeti és miikddési szabalyzat szerinti gyakorloja, valamint a
kiadmanyozasi joggal felruhazott személy aldirdsi jogot gyakorol. Az e korben gyakorolt
alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogokra.

2. Az alairasi jog a feladat gyakorlasa sordn hozott dontések (hatdrozatok), illetve a
megtett intézkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszdmolok, eldterjesztések,
tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.

3. Irat valamely szerv miitkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdcid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas formdban 1év0 informacié vagy ezek kombinacidja.

4. Iratot alairni a szoveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjelolt
helyen kell. Az alaird egyidejlileg az iratot ditumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és
az alairas mellett bal oldalt az altala hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatéaval latja el.

5. Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az alairasra felhatalmazott irja
ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alairod
,.n.” betlit koteles alkalmazni.

6. Az elektronikus alairdssal elatott dokumentumot nyomtatas utan az irat jobb felsd
sarkaban a kiadmanyoz6 személy szignoja mellett az alabbi bélyegté lemonyatok
elhelyezése sziiksége: ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu
irat”, datum bélyegz0, hataskor gyakorlo korbélyegzoje.

7. Az elektronikus iigyintézés és alairds szabélyait az Elektronikus Ugyintézési
Szabalyzat tartalmazza, melynek hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd,
illetve onnan kimend valamennyi elektronikus iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevojére.
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8. A kiadmanyozasra keriil iraton az ligyintézo6t fel kell tiintetni az ligyiratszam alatt.
Az olyan iraton, amelyen az {ligyintézé nem keriilt feltiintetésre, az irattari példanyt az
ligyintéz0 vagy az osztalyvezetd kézjegyével latja el.

0. A Hivatal dolgozéi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
Hivatal dolgozo6i azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad.

10. Az iratkezeléssel kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet az aljegyzd latja el.

11. Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd
tevékenységekkel kapcsolatos feladat- és hataskorokre vonatkozo részletes szabalyokat
Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5. A kiadmanyozas rendje

1. Kiadmany a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles aldirassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

2. Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadményozésra jogosult
1részérol.

3. Kiadmanyoz6: a polgarmester ¢és a jegyzd részérdl kiadmanyozési joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

4. A kiadmanyoz¢ az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ala.
5. A Hivatal kiadmanyozasi rendjét 3. szamu fiiggelék tartalmazza.
6. A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje

1. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
alapjan miikodik, kiilon belso szabalyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.

7. A munkaltatdéi jogok gyakorlasa, vagyonnyilatkozattételi kotelezettség ,
osszeférhetetlenség

7.1. A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatoi
jogok gyakorlasa a kovetkezdk szerint torténik:

7.1.1. A jegyz6 at nem ruhazhatd hataskorében gyakorolja a kovetkezé munkaltatoi
jogokat:

a) a polgarmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt nyujtd koztisztviseld
részére a teljesitményértékelés eredményétdl fiiggd személyi illetmény
megallapitasa,

b) vezetd allast koztisztviselok munkakori feladatainak meghatarozasa, munkakori
leirasanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa,
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c) vezetd allastt koztisztviselok ¢€vi rendes szabadsag, betegszabadsag, sziilési
szabadsag ¢s egyéb munkaid6 kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

d) belfoldi kikiildetés engedélyezése €s a teljesités igazolasa, szakmai konferencian,
tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezése az anyagi feltételek eldzetes

egyeztetésével,
e) tavollévo koztisztviseld, tires allashely esetén a belso helyettesités megallapitasa,
f) vezetd6 allasu  koztisztviselok egyéni teljesitménykovetelményeinek

meghatarozasa, valamint a teljesitményértékelés, mindsités

g) amas munkakorbe tartozo feladatok ellatasara iranyulo atiranyitas elrendelése,

h) a vagyonnyilatkozat tétellel 6sszefiiggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések megtétele,

1) akoztisztviselo kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

J) szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezeto
tanacsosi, cimzetes fOtanacsosi, cimzetes vezetO-fotanacsosi cim adomanyozasa,
visszavonasa

k) illetmény- vagy fizetési eldleg, elorehozott illetmény felvételének engedélyezése;

1) .)a munkavégzésrdl, a munka- és pihendidordl, a jutalmazasrol szolo
szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasaval talmunkat rendelhetnek el;

m) fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetményeldleg felvételének véleményezése.

Jegyzo tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az aljegyzd helyettesit, latja el a
munkaltatoi jogok gyakorlasat. Az aljegyz6 akadalyoztatasa esetén, a munkaltatoi
jogok gyakorlasa a Hivatal vezetdé megbizatasi koztisztviselOire irasban ruhazhato
at.

7.1.2. A Hivatal valamennyi koztisztviseldje esetében a jegyz0 az aldbbi munkaltatoi
jogkoroket a polgadrmesterrel egyetértésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetdi megbizas adasa,

c) felmentés,

d) vezetdi megbizas visszavonasa,

e) jutalmazas

7.1.3. Az aljegyz0, a vezetdi megbizasi koztisztviselok (kirendeltség vezeto,
osztalyvezetok) atruhazott hataskorben a kovetkez0 munkaltatdi jogokat gyakoroljak:
a.) a szabadsagolasi litemterv keretei kozott engedélyezik a szabadsagok
igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket;
b) javaslatot tesznek a tartos helyettesitésekre vonatkozo, megbizasokra;
c.) engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket és igazoljak azok teljesitését;
e.) javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység 1étszamaba tartozo
valamennyi koztisztviseld mindsitésére;
f.) javaslatot tesznek az osztaly dolgozoit ¢érinté személyzeti ¢&s
munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt allo koztisztviselok kitiintetésére, jutalmazasara,
fegyelmi felelosségre-vonasukra;
g.) véleményezik a dolgozoi kedvezmények, juttatasok igénybevétele
targyaban
eloterjesztett kérelmeket;
h.) koztisztviselok teljesitményértékelése;
1.) véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésiik alatt
allo szervezeti egység koztisztviseldit €rinti, €s a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.
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7.2. Osszeférhetetlenség

7.2.1. Nem létesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a koztisztviselo ezaltal
hozzatartozojaval iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba
keriilne.

A koztisztviseld nem lehet helyi 6nkormanyzati, nemzetiségi Onkormanyzati képviselo
annal az dnkormanyzatnal, amely az 6t alkalmazé allamigazgatasi szerv illetékességi
teriiletén miikodik.

7.2..2. A koztisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori,
szerkesztO1, valamint jogi oltalom ala esé szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhato tevékenység), tovabba a kozérdekii 6nkéntes tevékenység kivételével — csak
a jegyz0O, jegyzO esetében a polgarmester elozetes engedélyével létesithet. A
gyakorolhaté tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kozérdeki
onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak Ilétesitését megeldzden
irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a koztisztviseld
munkakori feladataival kézvetleniil 6sszefiigg.

7.2..3. A koztisztviselo a fentiektdl eltérden a gyakorolhatd tevékenység, tovabba a
kozérdekii onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizarolag a jegyzo,
jegyz6 esetében a polgarmester eldzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés
id6tartama részben azonos a koztisztvisel beosztas szerinti munkaidejével.

7.2.4. A koztisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan magatartast, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastol mentes tevékenységét
veszélyeztetné,

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggytilési, az
eurdpai parlamenti, illetve a helyi onkormanyzati valasztasokon jeldltként valo
részvételt kivéve — kdzszereplést nem vallalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviselo, illetve felligyeld bizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasag onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy
tartosan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd
részvény alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasagban az allami kozvetlen vagy
kozvetett befolyas mértéke — a tokepiacrol szolo 2001. évi CXX. torvény rendelkezései
alapjan szamitva — legalabb 6tven szazalék.

7.2..5. Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan allami befolyds gyakorlasa
kovetkeztében gazdasagi tarsasagban vagy mas szervezetben keletkezo vezeto tisztségviseloi,
illetve feliigyeldbizottsagi, audit bizottsagi tagsadg, amelynek alapja az allamhaztartas,
illetve a pénziigyi kozvetitOrendszer stabilitdsanak erdsitése érdekében hozott allami
intézkedés, kiillonos tekintettel az allami tOkeemelésre, kolcsonnyujtasra, kezesség-,
illetve garanciavallalasra.

7.2.6. A koztisztviseld koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben
torvényben meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonyanak
fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkor gyakorldja koteles
haladéktalanul irasban felszolitani a koztisztviselot az 0sszeférhetetlenség megsziintetésére.
Amennyiben a koztisztviseld az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott
harminc napon beliil nem sziinteti meg, k6zszolgalati jogviszonya megsziinik.

7.2..7. Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti 6sszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fennallasa
alatt keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hianyaban a jegyzé donti el, hogy melyik
koztisztviselonek sziinik meg a kdzszolgalati jogviszonya.

7.2.8. A vezetéi munkakort betoltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére
iranyulo jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
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Ettdl eltéroen a vezetéi munkakort betoltd koztisztvisel6 a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak
az elozetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szovetkezetben
tisztséget,

b) folytathat kozérdekii 6nkéntes tevékenységet,

¢) lehet alapitvany, kozalapitvany kezel6 szervezetének tagja, illetve elndke,

f) ellathat edzo6i, versenybiroi jatékvezetoi tevékenységet, folytathat tanszékvezetoi
tevékenységet, lehet allami alapit6 vagy az altala 1étrehozott szervezet altal 6nalldan,
vagy mas allami alapitoval, allami alapitdo altal létrehozott szervezettel vagy
allamhaztartason kiviili szervezettel kozosen alapitott (kdz)alapitvanyban feliigyeld
bizottsagi tag.

g) lehet felsOoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellatd belsé szervezeti
egységének
vezetdje.

1. 7.3. A vagyvonnyilatkozat tételre kotelezett munkakoroket a szabalyzat 4 szamu
melléklete tartalmazza.

8. A fogaddorak, a munkarend és az iigyfélfogadas rendje,
a munkavégzés szabalyai

1. Sellye véaros polgarmestere fogadonapjat az altala esetenként kijeldlt ¢és
meghirdetett idOpontban tartja.

2.  Ugyfélfogadasi rend:

Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal (7690 Sellye, Dozsa Gy.u.l.) és a Sellyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal Dravafoki Kirendeltsége (7691 Dravafok Fé u.1.) és a Sellyei Kozos
Onkorményzati Hivatal Felsészentmdrtoni Kirendeltségének iigyfélfogadasi rendje azonos az
alabbiak szerint:

Hétfo: 8.00-12.00 ora

Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 6ra
Szerda: 8.00-12.00 és13.00-16.00 6ra
Csiitortok: igyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00 6ra

A jegyzd vagy megbizottja az alabbiak szerint biztositja az tigyfélfogadast:

- Sellyén szerdan 8,00-12,00 ora kozott

- Dravafokon: hétfén 8,00-10,00 6ra kozott

- Dravakeresztirban hétfo: 13.00-14.00 ora,

- Dravasztaran szerda: 9.00-10.00 ora,

- Fels6szentmartonban csiitortok: 13.00-14.00 ora kozott tart tigyfélfogadast.

3. A székhelytol és telephelyektol eltérd telepiiléseken a jegyz0 vagy megbizottja legalabb
kéthetente tart tigyfélfogadast, melynek idépontjat a Ko6zos Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza.

- Dravaivanyi telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 8-9 6raig ligyfélfogadast.
- Kakics telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 11-12 6raig tigyfélfogadast.
- Mardcsa telepiilésen minden héten egyszer tart szerdan 8-9 oraig ligyfélfogadast.

- Okorag telepiilésen minden héten egyszer tart szerdan 9,15-10,15 6raig tigyfélfogadast.
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- Sosvertike telepiilésen minden héten egyszer tart  kedden  9,15-10,15 oraig
igyfélfogadast.

4, A hivatali munkaidé heti 40 d6ra, hétf6tdl csiitortokig 7.30 oratol 16 oraig, pénteken 7.30
oratol 13.30 oraig tart.
A napi munkaiddn beliil a kdztisztviseld szdmara 30 perc munkakdzi sziinet (ebédidd) jar.

5. A jegyz0 esetenként az itt foglaltaktol eltérd munkarendet is megallapithat. A jegyzo az
igyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az idészakosan jelentkezé nagyobb iigyfélforgalmi igények
kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szakteriileteire vonatkozoan
meghosszabbitott idétartamban is megallapithatja. A KOH egészére, vagy barmely egységére,
azok ligymenetére vonatkozoan a polgarmester vagy a jegyzO irasban és szdoban ,,Utasitas”-t,
illetve,,Intézkedés’-t adhat ki.

6. A hivatali dolgozé a fenti munkarendnek megfelelden koteles a munkahelyén
munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni. Az ligyfélfogadast ellatd
koztisztviseldk teljes ligyfélfogadasi idoben kotelesek tigyfeleket fogadni.

7. A Hivatal minden dolgozdja koteles munkajat a koz érdekében a jogszabalyoknak,
a hivatasetikai elveknek ¢s a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az altalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossdggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt iigyintézés
szabdlyai szerint ellatni, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok €s utasitdsok szerint
végezni, vezetdivel és munkatarsaival egyiittmiikddni, és munk4jat személyesen ellatni,
valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne
idézze eld.

8. Minden dolgozé munkaidé nyilvantartdsa és ellendrzése céljabol a Titkarsagon
vezetett jelenléti ivet munkakezdéskor €s a munka befejezésekor koteles alairni, melyben
fel kell tiintetni a munkakezdés és az eltdvozas idOpontjat, valamint a tavollétet is. A
torvényes munkaidé ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

0. A munkahelyérél onhibdjan kiviil tavol maraddé dolgoz6 akadalyoztatdsanak
tényérdl haladéktalanul kdteles értesiteni az osztalyvezetdt, vagy helyettesét, mindkettdjiik
akadalyoztatdsa esetén a jegyzot.

10. A betegségrol sz6l6 orvosi igazolast a dolgozd munkaba allasa els6 napjan koteles
az osztalyvezetdjének bemutatni, majd az igazolast a pénziigyi osztalyon leadni.

11. A jegyzd, valamint az osztalyvezetok kotelesek a munkat ugy megszervezni, hogy
a dolgozok a kozszolgalati jogviszonybdl eredd jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket
teljesiteni tudjak. Résziikre a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitdst meg
kell adni, tovabba biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

9. A szabadsag kiadasanak rendje

1. A szabadsag igénybevételének engedélyezésére az osztalyok dolgozoi tekintetében
az osztalyvezetd jogosult, mig az osztalyvezetok esetében az engedélyezés a jegyzo
hataskorébe tartozik.
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2. Az osztalyvezetok — a dolgozok igényének megismerése utan - a targyévben
februar végéig kotelesek szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagolas targyévi
iitemezésérdl, és arrol a dolgozot tajékoztatni.

3. A szabadsagot a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen a Hivatal
mukodoképességének figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel
lehet és kell engedélyezni.

A szabadsagok kiadasara vonatkozoan a jegyzé szempontokat hatarozhat meg.

4. A szabadsagolasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
- adolgozo nevét,
- adolgozd munkakdrét,
- aszabadsag kezdetének és végének idépontjat,
- aszabadsag céljara kivett munkanapok szamat.

5. A szabadsagot a szabadsagolasi tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktol
eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a dolgozd ezzel
Osszefiiggésben felmeriild karat, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozo kérelmére
kertil sor - meg kell tériteni.

6. Az osztalyvezetdk kotelesek gondoskodni az osztalyon dolgozok rendes és
rendkiviili munkaidejének, kiadott szabadsaganak, egyéb munkaid6-kedvezménnyel
kapcsolatos adatainak nyilvantartasarol.

7. A szabadsag-nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a nyilvantartas évét, a dolgozo
nevét, munkakorét, besorolasat, beosztasat, kozszolgalati, illetve munkajogviszonyanak
kezdetét, sziiletési idejét. Tovabba:
- a fizetett szabadsdgok szdmanak meghatarozasa esetében: az alap- és pot-,
tanulmanyi, valamint a szabadidd atalanyként meghatarozott szabadsagok szamat,
- apotszabadsagok tekintetében a potszabadsagra valo jogosultsag jogcimét,
- afizetés nélkiili szabadsag esetében: a jogcimet €s az iddtartamot,
- tovabba tartalmaznia kell a szabadsag litemezését €s felhasznalasat honapra, napra
lebontva, valamint dsszesitve, és
- aszabadsag kiadasara iranyul6 engedélyezett kérelmek iktatoszamat.

8. A dolgozot rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak iddtartamaval azonos
mértékii szabadidé illeti meg.

0. A rendkiviili munkaidd elrendelése a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek figyelembevételével torténik. A rendkiviili munkaidé
elrendelésérdl, idotartamarol dolgozénként nyilvantartast kell vezetni.

10. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatasa
a. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitast €s ellendrzési jogot

gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartoz6 munkatarsak felett,
beszamoltatjak dket munkéjukrol.
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b. Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott hatdskorok
gyakorlasdhoz a hataskor (kiadmanyozds) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt
visszavonhatja.

c. Az utasitds altaldban szoébeli. Irott utasitasi format elsésorban az atruhazott
hataskor és kiadméanyozéds gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat-
vagy hataskori eldirast igényld munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerii
alkalmazni.

d. A munkatarsat beszdmolasi kotelezettség terheli,

- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe
kertil,

- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszer(l végrehajtasat veszélyezteti,

- az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhdzo (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,

- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. onkormanyzati rendeletben eldirt médon).

11. A szolgalati ut

e. A munkatarsak ¢€s vezetOk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok végrehajtasardl, zavarair6l, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szo6ld
beszamolot, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast,
feliigyeletet gyakorld felettes vezetd (irdnyitassal megbizott munkatars, csoportvezeto,
osztalyvezetd, jegyzd, polgarmester, dontési jogkorrel, hatdsagi jogkorrel felruhdzott
bizottsag, képviseld-testiilet) (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére adjak meg.

f. Magasabb szintli vagy madsik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a
munkatarsak, illetve vezetok kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast
megadni és errdl a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

g. A munkatarsak és a vezetdk kotelesek a telepiilési képviseloknek és telepiilési
nemzetiségi onkormanyzati képviseloknek a képviseldi munkéhoz sziikséges, igényelt,
szokasos tajékoztatast megadni.

h. A hivatali felettesek utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerinti kozvetlentil
hozzajuk tartoz6 vezetdk vagy munkatarsak részére adni.

1. Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi korében utasitasaval atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1€épcsot. Ebben az esetben az utasitast kiadd
¢és az utasitott soron kiviil kdteles az utasitds tényérdl, tartalmarol és a szolgalati 1t
elmaradasanak indokair6l a szervezeti felépités szerinti kozvetlen hivatali felettest
tajékoztatni.

12. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

1. A helyettesités ¢s a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.
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2. Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorlo tartos tavolléte esetén — betegség,
szabadsag, egyéb akadalyoztatés stb. — keriil sor.

3. Az allando helyettesités rendje a kovetkezd:
- ajegyz0 helyettesét a szervezeti és miikddési szabalyzat,
- az osztalyvezetd helyettesét a jegyz0,
- a hataskort gyakorld helyettesét a hatdskor cimzettje irasban bizza meg.

4. Az aljegyz0 a jegyzot teljes jogkorrel helyettesiti.
5. Az éllando helyettesitési megbizasokat a 5. szamu melléklet tartalmazza.

6. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetot
minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni
koteles.

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

8. Munkakdr atadas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és
személyi valtozas, valamint tartos tavollét — betegség, kikiildetés stb. — esetén kertil
SOr.

9. Munkakort az 1 vezetOnek, illetve munkatarsnak, hataskort az atruhazassal
feladatot kapott munkatarsnak, ezek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

10. A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
- az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,
- a folyamatban 1év6 (tovabbi intézkedést igényld) fontosabb feladatok felsorolasa,
végrehajtasuk helyzetérdl, eredményekrol, sziikséges teend6krdl tajékoztatas,
- atadasra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb.
jegyzéke,
- az atadonak és az atvevOnek a jegyzokonyv tartalmdval kapcsolatos €szrevételei,
megallapitésai,
az atadas helye, ideje, alairasok.

11. A képzettségi potlékra jogositd munkakoroket és végzettségeket a 6.szamu
melléklet tartalmazza

13. A képviselo-testiilet bizottsagainak feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
elokészitésével osszefiiggo hivatali feladatok

1. A bizottsagok feladatait Sellye Varos Onkormanyzat képviseld-testiiletének a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol sz0l6 dnkormanyzati rendelete allapitja meg.

2. A bizottsagok munkdjanak szakmai segitését, tigyviteli teenddinek ellatasat, az iilések
technikai elokészitését az illetékes osztalyok végzik az alabbiak szerint:

- Szocidlis és Kulturalis Bizottsag:  Hatdsagi Osztaly, Pénziigyi Osztaly
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- Pénziigyi ¢és Gazdasagi Bizottsag Pénziigyi Osztaly, TFO

3. A belsO szervezeti egység (osztaly) vezetdje gondoskodik a bizottsag elé keriild
eléterjesztés szakmai elokészitésérol, az egyes osztalyok kozotti egyeztetésrol a képviseld-
testiileti elOterjesztések elkészitésének €s szakmai feliilvizsgalatinak menetérdl szolo —
jegyzoi utasitasban eldirtak szerint (4. szamau fiiggelék).

4. Amennyiben az adott iigyben tobb bizottsdg véleményére, allasfoglaldsara is
sziikség van, a bizottsagok kozotti koordinaciorol az eldterjesztd, illetve az eldterjesztés
elkészitésében kozremiikodo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

5. A bizottsagi hatarozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes osztaly faladata,
feleldse az osztalyvezeto.

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

14. A képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitésének és a testiileti dontések
végrehajtasanak rendje

] A képviselO-testiileti eldterjesztések készitése soran a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatban foglaltakon tul be kell tartani az erre vonatkoz6 jegyzdi utasitast is.

k. A testlileti hatarozatok végrehajtasainak megszervezését a feladatkor szerint
illetékes osztalyvezetd a hatarozat végrehajtasaért felelds tisztségviseldvel, bizottsagi
elnokkel egyezteti.

1. Az osztalyvezetd és a végrehajtasért felelds tisztségviseld soron kiviil kotelesek
tajékoztatni egymast, ha a végrehajtas soran valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy
a megadott hataridd nem tarthatd, annak érdekében, hogy a végrehajtasért feleldés a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

m. Az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérél ¢és a végrehajtasban érintett
szerveknek, hivatali belsd szervezeti egységeknek torténd megkiildésérdl az Aljegyzo és a
Kirendeltségvezetdé gondoskodik. Ugyancsak az osztaly biztositja a rendeletek eldirasanak
lakossaggal torténd megismertetését is a targy szerint illetékes osztallyal egylittmikodve.

n. A Jegyzd, Aljegyz6 és Kirendeltségvezetd koteles gondoskodni az dnkorményzati
rendeletek és a moddositdsok egységes szerkezetbe foglalasardl a vonatkozd kozponti
jogszabalyoknak megfelelden.

15. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok.
1. A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozds ¢és ¢Ervényesités
rendjét az allamhéztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. torvény 36-38. §-a, valamint az

allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
45-60. §-a hatarozza meg.
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2. Az aléirdsi jogkorok gyakorldsara felhatalmazottakat, a kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, rendjét a Gazdalkodasi szabalyzata
szabalyozza.

16. A nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével osszefiiggo
hivatali feladatok

A nemzetiségi onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos végrehajtasi feladatokat, azok
koordinalasat, szervezését a nemzetiségi referens latja el a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint figyelemmel telepiilési Onkormanyzatok ¢és a nemzetiségi
onkormanyzatok kozott a nemzetiségi onkormanyzati miikodés feltételeinek biztositasa és
a miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatdsa vonatkozasdban a nemzetiségek
jogairdl sz616 torvény alapjan 1étrejott egylittmiikdési megallapodasban foglaltakra.

V.
KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsolodo feladatok:
- E korben a Hivatal a jegyzd feliigyelete mellett szervezi a lakossag és az
Onkormanyzat kapcsolattartisaval dsszefiiggd teenddket,
- intézi a KOH-hoz fordulé iigyfelek kozérdekii bejelentéseinek, panaszos iigyeinek
tovabbitasat az érintettek felé.

2. Sajtokapcsolatok, és a hivatali miikodés nyilvanossaga
- A hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyz0 vagy az altala kijelolt vezeto, kivételesen
ligyintéz0, adhat.
- A hivatali miikodés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
minosiil.
- A hivatal 4ltalanos iigymenetére vonatkoz6 tajékoztatassal az itt, vagy mas

szabalyzatban foglalt szabalyok vonatkoznak.

- Egyedi ligyekben az adatkezelés és az Akr. rendelkezései szerint kell eljarni.
- Jogosulatlan tajékoztatas vagy jogosulatlannak adott tajékoztatas kozszolgalati fegyelmi
felelosséget kovetkeztet.

3. A jegyz6 belsd szabdlyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolodo, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket. A hivatal miikodését szabalyzo tovabbi belsd dokumentumok
kiilonosen:

1. aziratkezelési szabalyzat,
kozszolgélati szabalyzat,
a kiadmanyozas rendjérdl sz616 utasitasok,
vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat,
gépjarmli lizemeltetési, igénybevételi, a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések
elrendelésének €s lebonyolitasanak €s elszamolasanak szabalyzata,
6. a szamviteli politika,
- szamlarend
- gazdalkodasi szabalyzat
- pénzkezelési szabalyzat
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésének szabalyzata
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- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
7. akozbeszerzési szabalyzat,
8. az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
9. atlzvédelmi szabalyzat,
10. munkavédelmi szabalyzat
11. informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat
12. bélyegzd hasznalati szabalyzat
13. bels6 ellendrzési kézikonyv
14. kdzérdekli adatok megismerési szabalyzata
15. a tervezéssel kapcsolatos belso eldirasok, feltételek szabalyzata
16. bizonylati rend

17. reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszdmolasdnak
szabalyzata

18. kdzbeszerzési értékhatds dala nem tartozd beszerzések szabalyzata
19. a vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

4. Ezen szabalyzat melléklete:
1. szamu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abréja
2. szamu melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és hataskori jegyzéke
A Pénziigyi Osztaly részletes ligyrendje
3. szamu melléklet: A munkakdrok jegyzéke

4.szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro koztisztviselodi
munkakorok listaja

5. szamu melléklet: A helyettesités rendje

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

Megismerési nyilatkozat

5. Ezen szabalyzat fliggeléke:
1. szamu fiiggeléke: Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

2. szamu fiiggeléke: A Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatal létrehozisira és
fenntartdsara vonatkoz6 megallapodas

3. szamu fiiggeléke: a Sellyei K6zs Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl
$z016 jegyzOi utasitas

4.sz. fiiggelék: Altalanos munkakori leiras minta

5. szamu fliggeléke: A képviselO-testiileti eldterjesztések elkészitésének €s szakmai
feliilvizsgalatanak menetérdl szol6 jegyzoi utasitas
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VI

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat rendelkezéseit 2020. januar 1. napjatdl kell alkalmazni. Ezzel
egyidejlileg érvényét veszti a 2019. januar 1.-t61 kiadott Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat.

Nagy Attila dr.Szaloky Ildikéd
polgarmester jegyzd
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1. szamu melléklet:

A KOH szervezeti abraja:

Adatvédelmi
tisztviseld
Jegyzo J | Belso ellendrzés
- |
— |
K%/Mé | Aljegyis | Pén%ﬁgyi HatosAgi és
zetd i — 4 5 HO: TelepiilésizemmeHetési
vezew gi referens | / osztalyveze{s szoc1é11iosztély Fé)s Fojlgtési
S . uamapiia— tal to
Pen{ugyl- Adodigyr Hatcgsagl €s osraverQ
szamviteli csoport Szocialis Osztaly
csoport -
1 : Uzemelte)/ési és Kozfoghlalkoztatasi
Titkarsag Hivatalsegé fejlesztési csoport
OH KOH Leino iroda d csoport
Fels6szentmartoni Dravafoki
Kirendeltsége Kirendeltsége
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2. szamu melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI
JEGYZEKE

Jegyzo

A jegyz6 a hivatal vezetdje.
FELADATKORE:

a) a képviseld-testiilet mitkdésével kapcsolatban:

- Személyesen vesz részt Sellye Varos és Dravaivanyi Kozség Képviselo-testiiletei
ilésének eldkészitésében ¢és lebonyolitdsdban

- elokeésziti, illetve elokészitteti a testiileti iléseket, a testiileti eldterjesztéseket €s
hatarozati javaslatokat,
- elokésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket,
- torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet €s bizottsagai, valamint a
nemzetiségi onkormanyzatok munkdjat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel
él,
- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzokonyv-vezetésrol, dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasarol,
- gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésér6l, a hatarozatok
végrehajtasarodl, szervezi a végrehajtas ellendrzését.
- az Onkormanyzat ¢és szervei részére meghatirozott, az intézményirdnyitasi,
altalanos igazgatasi és egyéb szakigazgatasi feladatok,

f) a bizottsdgok mikodésével kapcsolatban:
- biztositja a bizottsagok miikodésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikodését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
Bizottsag iilésén, a Hatosagi Osztalyvezetd megbizottja utjdn részt vesz a Szocidlis
Bizottsag tilésén,
- szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt.

g) atisztségviselok munkdjaval kapcsolatban:
- a dontések elokészitését segiti €s szervezi azok végrehajtasat.

h) a telepiilési képvisel6k munkajaval kapcsolatban:
- elésegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasat,
- a képvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztill a sziikséges személyi,
targyi és ligyviteli  segitség biztositasa

1) a hivatal mikodésével kapcsolatban:
- a hivatal belsé szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek Utjan ellatja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi hatdsagi jogkoroket,
- vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a hivatal bels szervezeti egységeiben ¢€s a
kirendeltségeken folyd munkat,

- a hivatal szervezeti tagozodéasara, munkarendjére €és az tligyfélfogadas rendjére

javaslatot készit a polgarmesternek,
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- hataskorébe tartozé ligyekben szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi €s alkalmazottai
(kozszolgalati iigy-kezelok, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetoi
részére atruhdzott munkal-tatdi jogok kivételével,
- barmely szervezeti egység vezetdjének tartds akadalyoztatisa esetén vezeti az
adott szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
- ¢évente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.
h.) jegyzo6i hataskorben eljarva:
- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa
- birtokvédelmi eljaras lefolytatasa
1.) Tarsulasokkal kapcsolatos feladatkorében eljarva:
- elokésziti, illetve elokészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti eldterjesztéseket és
hatarozati ja-vaslatokat,
- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai munkajat,
jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel €1,
- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzokonyv-vezetésrdl, dontéseknek az érdekeltek
részére torténd eljuttatasarol,
- ellatja a tarsulas intézményei miikodésének torvényességi ellendrzését

Aljegyz6

Iranyito: Jegyzo

FELADATKORE:

a) vezeti a Titkarsag- Leiiré Iroda munké;jat,

b) jegyz0 megbizottjaként el6késziti €s részt vesz Sosvertike, Kakics, Okorag, Mardcsa €s
Drévasztara testiilésti iilésein, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol,

c) a jegyzOt — tavolléte, illetve akadéalyozatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti, Jegyz6
tavollétében, vagy megbizéds alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek el6ttvezetdi és
apparatusi értekezleteken segiti a jegyzO, a vezetOk munkdjat és a hivatal hatékony
mukodését;

d) Részt vesz a Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak és
szabalyzatainak megalkotdsaban és folyamatos aktualizaldséban,

e) ellatja a hivatal huménpolitikai feladatait

f) ellatja a jegyz0 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetéi munkat,

g) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti
egységek munkajat.

h) a jegyz0 egyedi utasitasai alapjan a sellyei képviseld-testiileti iilésekre eléterjesztéseket
készit

1) jegyz0 megbizottjaként eldkésziti és részt vesz Sosvertike, Kékics, Okorag, Marodcsa és
Drévasztara testiilésti iilésein, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasar6l — ennek
keretében:

a. jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
mikddésiik jogszabalysérto;

b. Onkorményzati szerzédések anyaganak elokészitése, onkormanyzati peres iigyek mentoralasa;

c. gondoskodik a jegyzOkonyvek tartalmanak jogi-szakmai ellenérzésérél, hataridok betartasarol;
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d. El6terjesztések készitése, jogi szempontu ellendrzése, hatarozatok-és rendelettervezetek
anyagainak el0készitése,

e. Altalanos jogi-szakmai segitségnyujtas a telepiilési onkorméanyzatok polgrmesterei és
testlileti tagjai részére, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok elndkeinek és testiileti
tagjainak

Munkatigyi feladatok keretében:

% ellatja a munkaiigyi —¢és létszamgazdalkodasi feladatokat
s kezeli a KIRA rendszert

% Orzi a vagyonnyilatkozatokat

% kezeli a tovabbképzési rendszert

K/

« abérgazdalkodassal kapcsolatos teljes kort feladatok ellatasa;

%  Személyiigyi feladatok:

% elkésziti az 0j dolgozok (kozfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasat, kinevezését,
gondoskodik a MAK felé torténd tovabbitasukrol,

megszerzi a személyi anyaghoz sziikséges mellékleteket;

elkésziti a megsziintetd hatarozatokat, elszamolo lapokat;

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

lejelenti a koztisztviseloket az eldirt iskolai végzettség megszerzéséhez;

« bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi anyagat,

« apolgarmesterek, képviseld-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

% a  vagyonnyilatkozattal = kapcsolatos  feladatok  ellatasa  (koztisztviseldk,
kozalkalmazottak, polgarmesterek, képv.test.tagok),

*» munkaiigyi palyazatok elkészitése, tamogatasok havi visszaigénylése,

» a KIR rendszerben a szabadsag nyilvantartast folyamatosan kezeli,

¢ a munkavallalok éves nyilatkozatait, elszamolasait (SZJA, csaladi kedv.kompenz., stb.)
Osszegyljti €s tovabbitja a MAK felé

X/ X/ X/
L X X X4

7
L X4

Titkarsag — Leiro Iroda

Iranyité: Aljegyzd
Dolgozdk szdma: 6 6
- titkarnd
- 3 10 testiileti tigyintézo
- 2 {6 takarito-hivatalsegéd

FELADATKORUK:

1. A képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatos hatdsagi ligyintézdi feladatok:

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

b) nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatarozatait, az iilésekrol késziilt jegyzOkonyveket,

c) koordinalja a képviselo-testiilet lejart hataridejii hatarozatair6l szold jelentések
elokészitését, elo-késziti a hatarozatok végrehajtasarol szolo Gsszesitett jelentést,

d) ellatja a testiilet miikddésével osszefiiggd tigyviteli feladatokat,

e) Dbiztositja a képviseld-testiilet bizottsagai mitkodésének iigyviteli feltételeit,

f)  eldkésziti a bizottsagok iiléseit,

g) részt vesz a képviselo-testiileti €s nemzetiségi testlileti iilésen, s rogziti az ott
elhangzottakat
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h) a Motv-ben meghatarozott hataridon beliil elkésziti a testiileti {ilések jegyzokonyvét, és
gondoskodik azok alairtadsarol

1)  gondoskodik a jegyzOkonyvek Korményhivatal fel¢ torténd felterjeszésérol

J)  gondoskodik a jegyzokonyvek Orzésérol, bekottetésérol

k) a jegyzOkonyvek aldirasat kovetden kiadja a testiileti iilen sziiletett hatirozatatok
kivonatait

2. Titkarsag feladatai:

a) elvégzi az érkeztetés - iktatasi feladatokat

b) elvégzi az irattarozasi feladatokat, kezeli az irattarat

c) aziratkezelési szabalyzatban irtaknak megfeleloen selejtezést végez

d) elvégzi a postazasi feladatokat

e) statisztikai adatszolgaltatast teljesit feladatkorébe tartozd adatok vonatkozasaban
f)  kezeli a telefonkdzpontot

g) felel a bélyegrendelésért

3. Egyéb feladatok
1. hivatalsegédi, helyi kézbesitdi feladatok ellatasa
11. takarirtoi feladatok ellatasa

Hatosagi és Igazgatasi Osztaly

Iranyito: Hatosagi €s Igazgatasi Osztalyvezetd
Dolgozok szama: 5 f6

- 2 10 igazgatasi ligyintéz0

- 1 f6 anyakdnyvvezetd

- 1 igyfélszolgalati ligyintézd

FELADATKORUK:
1. A képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a) Az osztaly hataskorét, feladatkorét érintd képviselO-testiileti eldterjesztések, rendelet-
tervezetek elkészitése és beterjesztése

b) a Szocidlis Bizottsdg miikodésével 0Osszefiiggd tigyviteli teendék koordinalésa,
szervezése

c) a szocidlis ellatasrol és a gyermekek védelmérdl szolo jogalkotas és helyi rendeletek
rendeletek 0sszhangjanak folyamatos biztositasa, médositasi javaslatok beterjesztése

d) gondoskodik — az egyes Onkormanyzatok rendeletei szerint - a képviseld-testiileti
hataskorbe tartozo szocialis ellatasok iranti kérelmek beterjesztésérdl

e) jelentést tesz a képviselo-testiilet felé a jegyzd, bizottsag, illetve polgarmester atruhazott
hataskorébe tartozo, valamint a lejart hataridejii  képviseld-testiileti  hatirozatok
végrehajtasarol,

f) falugondnoki szolgalat miikddtetésével kapcsolatos feliigyeleti jogkor ellatasa

2. A képviselO-testiilet altal atruhdzott, illetve eredeti hataskdrébe tartozod szocidlis
ellatatdsok vonatkozdsdban: A szocialis igazgatasrdl ¢&s szocidlis ellatasokrol szolo
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torvénybdl eredd alabbi ellatdsokkal kapcsolatos iligyekben keletkezett iratok
kiadmanyozasa:

a) képviseld-testiileti rendeletben meghatarozott onkormanyzati tamogatasok

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

3. A polgirmester egyéb jogszabalyon alapuld feladat- és hatdskorei ellatasdnak
elékészitése:
a) honositott, visszahonositott személy allampolgarsagi eskiijének el6készitése,
b) anyakdnyvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,
c) Szocidlpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos ligyviteli teenddk ellatasa.
d.) védelmi igazgatasi, honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok

4. A jegyzé feladat- és hatdskorei elldtdsa:

a) A szocidlis igazgatasrél és szocidlis elldtdsokrol szold térvénybdl eredd, az alabbi
ellatasokkal kapcsolatos iigyek:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megallapitasa,

. halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,

. jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett segély visszafizetésének elrendelése, indokolt

. esetben erre részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kotelezettség
alol,
. szocidlis ellatasokrol sz616 igazolas kiadasa.

b) A jegyz6 egyéb jogszabalyon alapulo feladat- és hataskorei ellatasanak elokészitése:

. az anyakonyvi jogszabalyok altal a jegyz6 hataskorébe utalt dontések,

. ellatja a hagyatéki igazgatassal kapcsolatos feladatokat

. cimnyilvantartasi feladatok, lakcimbejelentések intézése jogszabalyban meghatarozott
ese-tekben,

. hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa,

- a Ptk-bol eredd tigyek (talalt targyak),

. lakéashozjutas ¢s lakasfelujitas helyi pénzbeli timogatasa iranti kérelmek elbiralasdhoz
sziikséges elokészito eljaras,

. hagyatéki, gyamsagi és gondnoksagi leltariigyek,

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

. népszamlalassal €s egyéb Osszeirassal kapcsolatos teenddk ellatasa

. OEP fel¢ adatszolgéltatds, statisztikai jelentések hatarsidére torténd elkészitése,
tovabbitasa

. Foldforgalmi torvénybdl eredd kozzétételi kotelezettség ellatasa a Hivatal illetékességi
tertiletét érintden

- Hirdetmények kozzététele

. novényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

. allati hullak artalmatlan elhelyezésével kapcsolatos dnkormanyzati dontés elokészitése,
. fakivagasok engedélyezése,

. méhészettel kapcsolatos feladatok,

. ebtartdssal kapcsolatos feladatok ellatasa

. Ugyfélszolgalati rendszer kialakitasa, miikddtetése

5. Tovébbi jogszabdlyon alapulé feladat-és hataskordk ellatasa:
a) anyakonyvi szakvizsgaval rendelkezd, megbizott anyakdnyvvezetd altal ellatando
anyakonyvi igazgatasi ligyek,
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b)

c)

6.

allampolgarsagi tigyek, hdzassdgkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése ¢és
egyeb csaladi esemény szervezése, lebonyolitasa.
gyamhatdsagi tigyek

A Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal Hatosagi Osztaly osztilyvezetd Hatdsagi
Osztalyvezet6 feladatkore, munkakore, felelsségi kore

Iranyitja a Hatdsagi és Szocialis Osztaly munkajat

Ellendrzi az irattarba keriil6 iratokat, és hataridejiiket

Az Osztaly dolgozodinak részére szabadsag engedélyezése

Elkésziti az Osztaly feladatkdrével kapcsolatos testiileti eldterjesztéseket

Gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl a hatdésagi munka, a szocialpolitika
¢s a lakasiigy tertiletén

Gondoskodik a Szocialis, Egészségligyi ¢és Kulturdlis Bizottsdg, valamint az
onkormanyzati  Képviseld-testiilet dontéseinek  elokészitésérél, a hatarozatok
végrehajtasarol

Koteles részt venni Sellye Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiileti iilésein, a
Szocialis, Egészségiigyi ¢és Kulturdlis Bizottsdg {ilésein, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésrél gondoskodni

Kozérdekli munkavégzéssel kapcsolatos teenddket ellatja

feladatkoréhez kapcsolddo hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

Ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

Polgarvédelmi, katasztrofavédelmi igazgatasi feladatok ellatasa

Lakastigyi feladatok ellatasa (lakasigénylOk nyilvantartdsa, lakaskiutalasok)

m) Vadkar tigyek intézése

n)
0)

p)
Q)
r)
s)
t)
u)
V)

Hatosagi intézkedések megtétele allatbetegségek gyanuja esetén

Gondoskodik az ebek kotelezd véddoltasanak megszervezésérdl a kozigazgatasi
terlileten

Ellatja a novényvédelmi feladatokat

Enged¢lyezi a fakivagast

Foldbérleti szerzodések elkészitése, kifiiggesztése., nyilvantartas vezetése

hagyatéki tigyintézés

anyakonyvi feladatok ellatasa

Részt vesz a valasztasok, helyi népszavazasok eldkészitésében, lebonyolitasaban.

vezeti a valasztasi névjegyzéket

w) vezeti a nemzetiségi névjegyzéket

X)

Gondoskodik a valasztasi iratok megdrzésérdl, illetve selejtezésérol

Pénziigyi Osztaly

Iranyito: Pénziigyi Osztalyvezetd
Dolgozok szama: 8 £6 (2020.02.29-1g 9 16)

5 16 pénziigyi ligyintéz6 2020.02.29-ig 6 6
1 6 pénztaros
2 f6 adotigyi ligyintézd

Sellye Véaros, Dravaivanyi Kozség, Kakics Kozség, Markdéc Kozség, Mardcsa Kozség,

34



Okorag Kozség, Sosvertike Kozség Onkorményzatai, nemzetiségi Onkormanyzatai,
tarsuldsai €és intézményei, valamint a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban

FELADATKORUK:

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

a) elokésziti a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag iiléseit,

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

c) elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésének modositdsdra vonatkozd rendelet-

tervezetet,

d) elkésziti dontésre a hitelfelvételekrol ¢és kotvénykibocsatasokrol szolo testiileti

eléterjesztéseket,

e) kozremikddik az Onkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi
tarsasagok alapita- saval, atszervezésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések
elokészitésében,

f)  elokésziti a cimzett, illetve céltamogatdsok, valamint egyéb tdmogatasok, palyazatok
pénziigyi vonatkozasu részét,

g) kozremikddik az Onkorméanyzati vagyonnal vald gazdalkodds szabalyainak

kidolgozéaséaban,

h) megadja a dontéshez sziikséges pénziigyi-gazdasagi informaciokat,

1)  elOkésziti az altalanos és céltartalékok felhasznalasardl szolo javaslatot,

j)  elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasara a képviselO-testiilet utasitotta,

2. A polgérmester hatdskorébe jogszabaly altal utalt feladatok vonatkozasaban:

a) elvégzi az onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabol eredd pénziigyi feladatokat,
b) eldkésziti az Onkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasarol és a koltségvetés egyensulyi helyzetérdl szold évkozi beszamolot, illetdleg
tajékoztatot,

c) gondoskodik a polgarmester hatdskorébe tartozd feladatok pénziigyi részének
elokészitéseérdl, le-bonyolitasarol.

3. A jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo ligyek tekintetében:

a) Koltségvetés vonatkozasaban:

=  kozremiikddik az onkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,

= elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozremiikodik az ahhoz kapcsolddo, azt
megalapozo rendeletek készitésében,

= clokésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolot €s a normativ
koltségvetési hozzajaruldsokkal vald elszdmolast,

= el6késziti az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet-tervezetet,

= elkésziti az allamhaztartas igényeinek megfeleld informaciot a koltségvetésrol,
zarszamadasrol, valamint a havi, féléves, hdromnegyed éves adatokrol,

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

=  kozremikdodik az Onkormanyzat altal alapitott ¢és fenntartott intézmények
ellenorzésében,

= végzi a hivatal és a kapcsolddd o6nalldé miikodd intézmények operativ gazdalkodasi
feladatait,

= részt vesz a pénziigyi koncepcidk kidolgozasaban,

= gondoskodik a kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az érvényesités, az ellenjegyzés
vég-rehajtasarol.

a) Adok vonatkozasaban:
. kozremiikddik a helyi €s kdzponti adojogszabalyok érvényesitésében,
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. kozremiikodik a kozponti adojogszabalyokbol eredd helyi képviseld-testiileti
rendelet-tervezet elokészitésében,

. biztositja a helyi adokrol szold torvény, illetve a képviselO-testiilet addzéssal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,

. végzi az Onkormanyzathoz tartozo kozponti adokkal, valamint helyi addkkal
kapcsolatos tigyeket (kivetés, behajtds, kezelés, nyilvantartas, bejelentések, kérelmek
intézése stb.)

. intézi a jegyz0 hataskorébe tartozé ligyekkel kapcsolatos megkereséseket,

. dontésre elokésziti a méltanyossagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos
tigyeket, a nem Onkormanyzati hatidskorbe tartozo fellebbezéseket felterjeszti az
elbiralasra jogosult szervhez,

. végzi az addzas rendjérdl szolo torvényben az dnkormanyzati adohatdsag részére
eloirt feladatokat,

= vezeti az addzassal kapcsolatos jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat,
kimutatasokat, €¢s az informaci6 szolgaltatds meghatarozott rendje szerint adatokat,
beszamolokat készit és tovabbit,

. kozremikodik a jegyzé altal készitendd adozassal Osszefiiggd testiileti
beszamolo elkészi-tésében.

c.) Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:

. a koltségvetés Osszeallitasa elott a helyi nemzetiségi onkormanyzatok elndkeivel
egyeztet
. ellatja a nemzetiségi Onkorményzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a

koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

d.) Munkatigyi feladatok keretében:

. ellatja a munkatigyi —¢€s 1étszamgazdalkodasi feladatokat
. kezeli a KIRA rendszert
. Orzi a vagyonnyilatkozatokat

kezeli a tovabbképzési rendszert

4. Altalanos feladatkdrben

a)  végzi a szamviteli torvényben és a vonatkoz jogszabalyokban eldirt pénziigyi-
szamviteli feladatokat,

b) ellatja a hivatal és a kapcsolddd onalloan miikodd intézmények szamitogépes
konyvelését,

c) teljesiti az onkormanyzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket,

d) gondoskodik a kintlévdségek beszedésérdl, végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot (nyilvantartds, szdmlazas, stb.),

e) ellatja a pénztarosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését

f)  teljesiti az osztaly tevékenyésgéhez ztartoz6 statisztikai adatszolgaltatast

g)  egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyz0 utasitdsai szerint végzi.

5. A Sellyei Koézos Onkormanyzati Hivatalnal pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd
iranyitd Pénziigyi OsztalyvezetO feladatkore, munkakore, felelésségi kore

a)
b)

c)

d)
¢)

a jegyz0 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az dnkormanyzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki 6sszedllitasa,
tajékoztatast ad az oOnalldan mikodd ¢és gazdalkodo koltségvetési szervek sajat
hataskorében végrehajtott eldirdnyzat-valtoztatasrol,

elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelet-tervezetet,

elkésziti a KOH és az intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikit, a pénziigyi
szabalyzatokat, ¢s gondoskodik azok karbantartasarol.
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Gazdalkodasi feladatok:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

)
k)

D

a KOH-ban foly6 koltségvetési gazdalkodassal dsszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitasa;

a pénziigyi kifizetésre benyljtott bizonylatok pénziigyi érvényesitése, ellenjegyzése;

a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek
felhasznalasdnakanalitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez szilikséges tamogatasi
megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott elszdmoldsok nyomon kovetése,
ellenorzése;

az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocialis és gyermekvédelmi ellatasok
hatarozat alapjan torténd kifizetésének szakmai feliigyelete

a helyi nemzetiségi Onkorméanyzatok koltségvetési ¢€s pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasadval kapcsolatos pénziigyi feladatok iranyitasanak ellatasa, a nemzetiségi
onkormanyzatokkal kotott egytittmiikodési megallapodas szerint;

az Onalléan mukodoé koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, a veliik kotott
egylittmiikodési megallapodas szerint;

a szocidlis kolcsonsegélyek hatarozat alapjan torténd kifizetése, torlesztések
analitikus nyilvantartasa intézkedés a hatralékok behajtasara;

a KOH-ban foly6 szdmlazasi tevékenység ellatdsa;

az onkormanyzatot megilleté kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevoOnyilvantartas, egyenlegkozld, felszolitd levelek, hatralékok
behajtasa);

az Onkormanyzat ¢és intézményei vagyonbiztositdsaval kapcsolatos iigyek
elokészitése, bonyolitasa;

onkormanyzati részesedéssel miikodd gazdasagi tarsasagok gazdalkodasarol késziilt
jelentések, beszamolok elemzése, értékelése;

az 6nkormanyzat és a KOH AFA és egyéb adonemek jarulékok add megallapitasi,
nyilvantartasi, az adohatdsag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével
Osszefiiggbteladatok ellatasa;

a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartisa, féléves, éves, illetve
évkozi beszamolok, pénzforgalmi jelentések készitése; az onkormanyzat vagyonanak
nyilvantartasa; mikodtetésében, hasznositasiban valdo  kdézremiikodés; az
onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszdmolasa;

a bérgazdalkodassal kapcsolatos teljes korti feladatok ellatasa;

a KOH és az intézmények pénzellatisa

az onkormanyzat bevételeinek beszedése;

a hitelfelvétel elokészitése;

az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

jogiigyleti nyilvantartdsok vezetését,

a KOH és a hozzitartozd 6nalléoan miikodsé intézmények, koltségvetési szervek,
nemzetiségi onkormanyzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

a)
b)

Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak elokészitése, az eldterjesztés 0sszeallitasa;

az Onkormdnyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és
haromnegyed éves helyzetérdl szoldo beszamoloknak az 0Osszeallitdsa, akdzponti
pénziigyi informacids rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

az Onkormanyzati intézmények éves és évkozi beszamoloinak feliilvizsgalata, ennek
alapjan a gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése.
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d)

g)

h)

i)
)

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

az Onkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa,
pénzellatasuk, a kiutalt intézményi tdmogatasok nyilvantartésa;

a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggd testiileti dontések szakmai, jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld, megalapozott elokészitése;

az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tdmogatasok, egyéb kozpontositott
eléiranyzatok terhére folyositott allami tamogatasok igénylése, a tényleges
felhasznalas szerinti elszamolas elkészitése.

a gazdalkodas, mikodés torvényességének a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok
alapjan torténd betartéasa;

Biztositja a koltségvetési beszamolok megalapozottsagat, valodisagat.

Az Onkorményzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi
informaciok nyujtésa,

Adoiigyi feladatok:

az adobevételek beszedésével biztositani az onkormanyzati feladatok ellatasat;

a kozponti addjogszabalyokbdl adodd rendelettervezetek, adotligyekkel kapcsolatos
testiileti elderjesztések elkészitése;

az onkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolodd bevételi javaslat kidolgozasa,

az adobevételek alakuldsanak figyelemmel kisérése;

a részletfizetési kérelmek elbiralasa;

a gépjarmi forgalombdl torténd kivonasanak kezdeményezése;

az addjogszabalyok érvényestilésének ellendrzése;

a lakossag és a gazdalkodo szervek tdjékoztatasa az adojogszabalyok tekintetében;

a méltanyossagi kérelmek elbiralésa;

a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése;

az addalanyok nyilvantartasa, az adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellendrzése;
a jegyz0, altal meghatarozott informacidszolgaltatas;

az adokdteles gépjarmiiado, illetve helyi ado kivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
a felhivasok addalanyok részére torténd kikiildése;

az adobevallasok beszedése és feliilvizsgalata;

a gépjarmiiadd megallapitasa;

a fizetési hatarozatok kibocsatasa;

az adohelyesbitések atvezetése;

mas adohatdsadg megkeresésére, a feladatkdrre tartozo adatszolgaltatas;

az addbevallas beadasara iranyuld felszolitasok kibocsatasa;

az adokdtelezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa;

az évkozi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése,

elkésziti az add ¢és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat,
adodigazolasokat;

az igyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly

Iranyito: Telepiiléslizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd
Dolgozok szama: 1 f6 osztalyvezetd 6 6 ligyintézd

1 f6 muszaki és kereskedelmi ligyintéz6
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2 6 palyazati referens
2 16 kozfoglalkoztatési referens
1 £6 koztertiletfeliigyel

FELADATKORUK:

L

IL.

I11.

3.

Sellyei Kézos Onkorkormanyzati Hivatalhoz tartozo telepiilések vonatkozasaban:

1. Ipari, kereskedelmi és szallashely igazgatas:

a) ipari és kereskedelmi, szallashely engedélyezési eljarasok, ligyek intézése: telephely
engedélyezés, miikodési engedélyek kiaddsa, modositasa, tudomasul vételi eljarasok
lefolytatasa, ezek ASP rendszerben torténd rogzitse

b) ipari, kereskedelmi, szallashely nyilvantartdsanak vezetése

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

2. TakarNet:
a) A TakarNet Foldhivatali informécios rendszeren kersztiil a sziikséges tulajdoni lapok,
térképmasolatok lekérése és errdl nyilvantartas vezetése.

Szakhatosagi allasfoglalasok:

a) foldhivatali eljaras

b) egyéb eljarasoknal Helyi Epitési Szabalyzat és helyi kornyvédelmi/ természetvédelmi
rendeletek vizsgalatakor

Sellye, Kakics, Okorag, Marocsa, Dravaivanyi, Sosvertike, Bogddsa, Dravafok,
Markoc telepiilések vonatkozasaban:

a) adoérték bizonyitvany elkészitése
b) a kozteriieltek elnevezése, valamint a hazszam-megallapitds szabdlyair6l sz6l6
rendelet alapjan hazszam rendezési/ megallapitas elokészitése

Sellye, Kakics, Okorag, Marocsa, Dravaivanyi, Soésvertike  telepiilések
vonatkozasaban:

A képviseld-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo ligyek tekintetében:

a) a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és
természetes eleme-inek védelmével, 6sszehangoldsaval kapcsolatos helyi dontések és
vélemények elokészitése, vég-rehajtdsanak szervezése,

b) tulajdonosi hozzajaruléas kiadasanak elékészitése

c) kozremiikodés foldmérési €s térképészeti tevékenységgel kapcsolatban

Kommunalis igazgatas:

a) kozszolgaltatokkal szlikség szerinti egyetetések, kapcsolattartas;

b) lomtalanitasaval kapcsolatos esetleges feladatok;

c) kozvilagitasi berendezés 1étesitésével €s lizemeltetésével kapcsolatos feladatok;

d) gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok;

e) a kozterliletek haszndlatanak rendjérél szo6ld rendelet alapjan, kozeriilt hasznalati
engedélyek kiadasanak eldkészitése, kiadasa Sellye varos vonatkozasaban.

Kornyezetvédelmi feladatok:
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a) kornyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,
b) kdrnyezeti zaj és rezgésvédelmi hatdsagi iigyek intézése.

4. Paélyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos feladat és hataskorok:
a) kozremikodik az Onkormdnyzati beruhdzasokkal kapcsolatos palyazatok
elokészitésében, megvalositasaban, azok koordindlasban
b) szakmai segitségnyljtas az intézmények beruhazasi, feltjitasi feladatok ellatasban
c) kozremikodik az Onkormanyzat és a hivatal kozbeszerzési eljarasainak
lebonyolitasaban, lefolytatja az osztaly feladadatihoz tartozé kdzbeszerzési értékhatar
alatti beszerzésekre vonatkoz6 eljarasokat,

5. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) kozfoglalkoztatasi programok kidolgozasa, munkaszerzddések elkészitése,

b) foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése

c) kozfoglalkoztatas keretében megvalosuld beruhazasokhoz, felujitasokhoz arajanlatok
beszerzése, kivitelezések koordinalasa, dokumentalasa

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

e) KIRA rendszer hasznélata

6. Koztertiletfeliigyelettel kapcsolatos feladatok:

a) a kozteriiletek rendjét és tisztasagat védo, jogszabalyokba 1itk6zd cselekmények
elkovetésének megeldzése, meggatlasa

b) alkalmazza a tevékenységére vonatkozd jogszabdlyokat, a tlizvédelmi,
munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi és a specialis szakmai, etikai szabalyokat

¢) hatosagi intézkedést folytat

d) védi a kozteriiletek rendjét és tisztasagat, a kornyezetvédelmi eldirasok (pl. veszélyes
hulladékok elhelyezése, falfirkdk megakadalyozasa) betartatasat

e) kozremiikodik a kdzrend és a kdzbiztonsadg védelmében, segiti a rendvédelmi szervek
munkajat

f) ellendrzi a kozteriiletek jogszerli, engedélyhez kotott hasznalatat a kozteriileteken
kiilonbozé tevékenységeket végzok (pl. arusok, plakatragasztok, zenészek)
engedélyét

g) ellendrzi az tutkezeldéi hozzajarulashoz kotott tevékenységeket, a kozteriileteken
parkol6 autokat

h) figyelmezteti az allampolgarokat a szabalysértés megsziintetésére

1) szabalysértés esetén helyszini birsagot szab ki, illetve szabalysértési eljarast
kezdeményez (feljelentést tesz)

j) biztositja a kozteriileti rendezvényeket, drtevékenységet végez

k) kozremiikodik az allategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban

1) informdaciét nyajt a tarsadalmi és civil szervezetek felé (hajléktalanok helyzete,
kornyezetvédelmi problémak)

m) kézremiikodik az allami €s 6nkormanyzati vagyon védelmében

n) védi az épitett és természeti kornyezet (miiemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fak

stb.)

0) egyéb feladatok elvégzése melyre a jegyzotol €s/ vagy osztalyvezet6tdl megbizast
kap

Iv. Sellyei Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Telepiilésiizemeltetési  és Fejlesztési

osztalyvezet6 feladatkore, munkakore, felel0sségi kore
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1. Telepiilésiizemeltetési feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

osztalyvezetoi feladatok ellatasa, kiadmanyozas

bizottsagi és testiileti dontések elokészitése, végrehajtasa, az iiléseken valod részvétel
teriilethasznalati javaslatok elkészitése

rendezési tervek készitésével, modositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
tervezési koordinaciok, egyeztetések, konzultaciok lefolytatasa

rendezési tervek nyilvantartasa

igyfélfogadas varosiizemeltetési iigyekben

palyazati el6készitésben, lebonyolitasaban vald részvétel

utasitasi, irdnyitasi ellendrzési feladatok

onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos tigyintézés

adatszolgaltatas tervezoknek

Sellye Kommunalis Kft-vel torténd hivatalos kapcsolattartés

m) Sellyei Ipari park menedzselése

n)
0)

kozteriiletfeliigyeld iranyitasa
egyéb feladatok elvégzése melyekre a jegyzotdl €s/vagy polgarmestertdl megbizast
kap

2. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:
a) szervezi ¢s iranyitja a kozfoglalkoztatasi programok kidolgozasa, munkaszerzddések

elkészitését,

b) ellenérzi és szervezi a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését,
adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitését
c) kozfoglalkoztatds  keretében  megvalosuld  beruhdzasokhoz  megvalositasanak
koordinalasa az arajanlat beszerzéstol az atadasig

Dravafoki Kirendeltség

Iranyito: Kirendeltségvezetd
Dolgozok szama: 3 6

- 1 16 igazgatési ligyintézo
- 2 pénziigyi ligyintézd

Dravafok, Bogdasa, Markdc dnkorményzatai, nemzetiségi onkormanyzati, tarsulasai,
intézményei vonatkozasaban

FELADATKORUK:

a) testlileti lilések eldkészitése, eldterjesztések elkészitése, a testiileti iilések helyszineinek
biztositasa lebonyolitasa, hatarozatok végrehajtasa

b) a képviselo-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyz6 feladat és hataskorébe tartozd tigyek
dontésre vald elokészitése és végrehajtasaval dsszefiiggd feladatok,

c) iktatasi feladatok,

d) helyiséggazdalkodas

e) helyi kozfoglalkoztatas szervezése, adminisztracids feladatainak ellatasa, onkormanyzat
altal foglalkoztatottakat érint6 munkajogi feladatok teljes korti intézése

f) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, konyvelés, tdmogatasok igénylése, elszamolasa,
hazipénztar miikodtetése (lasd Pénziigyi Osztaly Koltségvetési ¢és gazdalkodasi
feladatok)
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g) telepiilési kozbiztonsagi feladatok ellatasa

h) palyazatok koordinacioja, elszamolasa

1) a feladatkorilkbe vont koltségvetési szerveket érintd statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése

Felsoszentmartoni Kirendeltség

Iranyito: Kirendeltségvezetd
Dolgozok szama: 4 6

- 1 16 igazgatési ligyintézd
- 1 f6 adotigyi ligyintézo

- 1 16 kozfoglalkoztatasi ligyintézd
- 1 16 pénziigyi vezetd

Drévakereszt, Dravasztara, Fels6szentmarton 6nkormanyzatai, nemzetiségi
onkormanyzati, tarsulasai, intézményei vonatkozasaban

FELADATKORUK:

a) testiileti iilések elokészitése, eldterjesztések elkészitése, a testiileti iilések helyszineinek
biztositasa lebonyolitdsa, hatarozatok végrehajtasa

b) a képviseld-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyzo feladat és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre vald elokészitése és végrehajtasaval 6sszefiiggd feladatok,

c) iktatasi feladatok,

d) adohatosagi feladatok elvégzése, ado-€s érték bizonyitvanyok készitése (lasd Pénziigyi
Osztaly Adohatosagi feladatok)

e) helyiséggazdalkodas

f) helyi kozfoglalkoztatds szervezése, adminisztracids feladatainak ellatasa, onkormanyzat
altal foglalkoztatottakat érinté munkajogi feladatok teljes korti intézése

j) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, konyvelés bizonylatainak tovabbitasa - A MAK-kal
kotott szerzodés alapjan ellatando feladatok, tamogatdsok igénylése, elszamolasa,
hazipénztar miikodtetése (lasd Pénziigyi Osztaly Koltségvetési ¢és gazdalkodasi
feladatok)

g) telepiilési kozbiztonsagi feladatok ellatasa

h) palyazatok koordinacioja, elszamolasa

1) a feladatkoriikbe vont koltségvetési szerveket érintd statisztikai adatszolgéltatés
teljesitése

1. Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségvezet feladatkdre, munkakore,
felelosségi kore

a) A Sellyei Kozés Onkorményzati Hivatal Dravafoki és Felsdszentmértoni
Kirendeltségéhez (a tovabbiakban: Kirendeltség) tartozok munkajanak figyelemmel
kisérése, a jegyzdvel torténd egyeztetések alapjan a Kirendeltségek vezetése, jogi-
szakmai segitségnyujtas;

b) a jegyz0 képviseldjeként tandcskozédsi joggal részvétel a Kirendeltség ellatasi
teriiletéhez  tartoz6 harom  Onkormanyzat: Dravafok, Bogdasa, Markoc,
Felsészentmarton, Dravakeresztir Kozségek Onkorményzatainak Képviseld-testiileti
ilésein, jegyzokonyvek tartalmanak  jogi-szakmai  ellenérzése, hataridok,
nyilvantartasok figyelemmel kisérése, ezen dnkormanyzatok mitkddésével kapcsolatos
mindennem feladat ellatasa;
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g)
h)

Eléterjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, jogi szempontu ellendrzése,
rendelettervezetek anyagainak elOkészitése a Kirendeltséghez tartozo telepiilések
vonatkozésaban teljeskoriien, mas esetekben a jegyzd utasitasai szerint;

lakossagi panaszok kivizsgaldsa a Kirendeletségek illetékességi teriiletén 1€vo
kozségeket érintden,;

a teljes Hivatalt érintd hivatali és Onkormanyzati adatszolgaltatasi kotelezettségek,
altalanos statisztikak (kiilonosen: OSAP, hatdsagi statisztika) teljesitése

Folyamatos egyeztetések ¢és altalanos szakmai segitségnyujtas a Kirendeltségeken 1évo
telepiilési onkormanyzatok polgarmesterei és testiileti tagjai részére;

A jegyz0 megbizdsabol heti rendszerességgel tigyfélfogadas biztositasa a
Kirendeltségeken,

Torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos valamennyi feladat ellatdsa (kiilondsen:
Alapitd és Modosito Okiratok elkészitése, egyeztetés a Magyar Allamkincstarral,
valtozasok ¢s hataridok folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a K6zos Hivatal teljes
ellatasi teriiletét érintéen; a bejegyzések naprakész, pontos idérendi nyilvantartasa;

A Kirendeltség ellatasi teriiletéhez tartoz6 horvat nemzetiségi Onkormanyzatok
munkdjanak szakmai koordinaldsa, folyamatos kapcsolattartds az elnokokkel és
nemzetiségi képviselokkel, a jegyz0 megbizasabol részvétel azok iilésein;

allando részvétel a Hivatal vezetoi értekezletein;

minden egyéb olyan feladat teljesitése, amellyel a jegyz6 megbizza.

Nemzetiségi referens

1. A hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok

a.) vezetOi és apparatusi értekezleteken segiti a jegyz0, a vezetok munkajat és a hivatal hatékony
mukodését;

b.)Részt vesz a Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak és szabalyzatainak
megalkotasaban és folyamatos aktualizalasaban,

c.) Jegyz6 tavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elétt,

d.)jegyz6 tavollétében vagy megbizasabol ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben elGirt
allamigazgatasi feladatot, hatosagi jogkort,

e.) dont azokban a hatosagi iligyekben, amelyeket a polgarmesterek vagy a képviseld-testiiletek
atadnak,

2. Az onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok:
a) a jegyzO egyedi utasitdsai alapjan a sellyei képvisel6-testiileti tilésekre eldterjesztések
készitése;
b) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikddésiik jogszabalysértd; évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,
c) onkormanyzati szerz6dések anyaganak el6készitése, Onkormanyzati peres iligyek
mentoralasa;
d) gondoskodik a jegyzokonyvek tartalmanak jogi-szakmai ellendrzésérol, hataridok
betartasarol;
e) El6terjesztések készitése, jogi szempontu ellendrzése, hatdrozatok-és rendelettervezetek
anyagainak elokészitése,
f) Altalanos jogi-szakmai segitségnyujtas a telepiilési onkorméanyzatok polgrmesterei és
testiileti tagjai részére, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok elndkeinek és testiileti
tagjainak,
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3. A Nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok

a.) Segitséget nyujt az Elnokoknek a Sellye Horvat és Sellye, Mardcsa, Okorag,
Dravaivanyi, Kaékics, Sosvertike, Dravafok ¢és Bogdiasa Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatok testiileti iiléseinek elékészitésében, a testiileti eldterjesztések  és
hatérozati javaslatok kidolgozasaban,

b.) torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti
munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel €1,

c.) gondoskodik a testiileti liléseken a jegyzokonyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek
részére torténd eljuttatasarol,

d.) gondoskodik a jegyzOkonyvek és egyéb dokumentumok tarolasarol. irattarozasasrol,
hatarozatainak nyilvantartasarol

e.) gondoskodik a testiileti jegyzOkonyvek tovabbitasarol a Kormanyhivatal részére

f.) ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok okiratainak karbantartasat

g.) figyelemmel kiséri a feladatalapi ¢és miikodési tamogatdsok felhasznalasat,
kozremiikddik azok elszdmolasaban

h.) gondoskodik a telepiilési onkormanyzatok €és a nemzetiségi Onkorméanyzatok kozotti
megallapodasok Nek.tv. szerinti feliilvizsgalatarol

1.) Kapcsolatot tart a nemzetiségi €s telepiilési onkormanyzatokkal

J.) Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos torzskonyvi nyilvantartds valamennyi
feladatanak ellatasa (kiilonosen: egyeztetés a Magyar Allamkincstarral, valtozasok és
hataridok folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a bejegyzések naprakész, pontos
idérendi nyilvantartasa;

k.) nemzetiségi Onkormanyzatok palydzatainak teljeskorti elkészitése ¢és benyujtasa,
hianypotlasok és elszamolasok hianytalan teljesitése;

Adatvédelmi tisztviselo

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

b) ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miveletekben részt vevd személyzet képzését;

c) tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

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

e) egylttmikodik az adatvédelmi hatosdgokkal, és kapcsolattartd pontként mikodik a
hatésagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

Belso ellenor

o abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése, s legalabb kétévenkénti feliilvizsgélata,

o akockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, - jegyzoi

jovahagyas és Képviseld-testiileti hatdrozat utan - a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése,
o abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak iranyitasa,
e megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve 0sszeférhetetlenségi ok tudoméasara
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jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyz0 részére, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik,

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, a
Jegyzonek, illetve a Jegyz0 érintettsége esetén a Képviseld-testiiletnek a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

a jelentés tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az ellendrzott szerv
illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

a lezart ellendérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a Jegyz6 szamara torténd megkiildése a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérol 370/2011. (XII1. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelden,

az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo ellendrzési jelentés dsszedllitasa,
gondoskodni arrol, hogy a belso ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsé ellendrzési
tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok,

a Hivatalnal végzett kiilso ellendrzések javaslatai alapjan készitett intézkedési tervek évenkénti
nyilvantartasa a Bkr. 47. § (2) bekezdésben foglalt tartalommal,

tajékoztatni a Jegyzot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo eltérésekrol,
kialakitani és miikddtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott belsd ellendrzésekrdl nyilvantartast
vezetni,

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

PENZUGYI OSZTALY ES A KIRENDELTSEGEKEN VEGZETT PENZUGYI
FELADATOKAT RESZLETES

UGYRENDJE

A Sellyei K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak és a Dravafoki, valamint a
Felsoszentmartoni Kirendeltségen ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a
szervezeti egység vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét az alabbiakban
hatarozzuk meg.
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Az osztaly a Sellyei K6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: SKOH) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban meghatarozott feladatait az alabbi jogszabalyok, illetve rendeletek
figyelembevételével latja el:

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

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.)

2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol (a tovabbiakban: Afa tv.)
1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol (a tovabbiakban: Szja tv.)
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

2009. évi LXXXV. torvény a pénzforgalmi szolgéltatds nyujtasarol (a tovabbiakban: Pénzf.
tv.)

4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban Ahsz)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térveény vegrehajtasarol (a
tovabbiakban: Avr.)

Sellye Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete hatalyos koltségvetési rendelete és annak
végrehajtasi hatarozata

b.)1. A Pénziigyi szervezet feladata, az iigvrend célja,
tartalma

A Pénziigyi Osztaly és a Kirendeltségek pénziigyi ligyintéz6i (Egyiittesen Pénziigyi
szervezet) ellatjak az SKOH, az SKOH-h6z hozzarendelt gazdasagi szervvel nem rendelkezd
koltségvetési szervek, ugy mint az SKOH-t létrehozd onkormanyzatok, nemzetiségi
Onkormanyzatok azok intézményei és tarsuldsai, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
meghatarozott pénziigyi, feladatait.

- 1.1 Pénziigyi feladatok

A Pénziigyi szervezet ellatja az SKOH, és a koltségvetési szervek meghatarozott pénziigyi
feladatait, biztositja azok mitkddéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet. A hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak, az Irdnyitdé szerv utasitasainak, valamint a belsd szabalyzatokban
rogzitetteknek megfelelden végzi tevékenységét, szervezi és biztositja az SKOH, és a
koltségvetési szervek pénziigyi munkajat.

Feladatai elsdsorban:

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

A hazipénztari bizonylatok, elszamolasok kapcsolodd bizonylatainak ellendrzése,
elszdmolésa.

A koltségvetési szervek eldleg, illetve ellatmany elszamoltatasa, ellenérzése.

A beérkez6 lizemeltetési, koziizemi és egyéb szamlak érkeztetését kovetd atvétele, majd
azon koziizemi szamlak mésolasa, melyek tovabbszamlazasra keriilnek.

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

Az SKOH és a koltségvetési szervek hazi pénztaranak mitkddtetése.
Banki utalasok elokészitése, tovabbitasa a szamlavezeto bank felé.
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A bankszamlakivonatok és a postai befizetés mellékleteinek atvétele.

A koziizemi szolgaltatok az SKOH, illetve a koltségvetési szervek bankszamlajara torténd
visszautaldsainak figyelemmel kisérése €s egyeztetése.

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

A gazdalkodéashoz sziikséges pénzeszkézok biztositdsa, likviditas figyelemmel kisérése,
biztositasa.

EgyenlegkozlOk és fizetési felszolitasok ligyintézése.

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

Koztartozasmentes adatbazis havi frissitése.
Folyamatos kapcsolattartas a szamlavezetd bankkal.
Az SKOH és a koltségvetési szervek pénztaranak ellendrzése.

A rehabilitacios hozzajarulas és a cégautdé adod, valamint az AFA bevallas elkészitése,
tovabbitasa az adohatdsag felé.

A koltségvetési szervek altal jelzett finanszirozasi igények jogszeriiségét feliilvizsgalja.
Koziizemi és karbantartasi szamlak, illetéleg méréorak allasanak egyeztetése az Epitési -¢és
Vérosiizemeltetési Osztallyal.

Folyamatosan kapcsolatot tart az SKOH tdbbi osztilydval a pénziigyi vonatkozasu
iigyekben.

Kintléviség kezelése a vonatkozo szabalyzat alapjan.

c.) 2. Pénziigyi feladatok (szamlabefogadas,
pénztarkezelés, utalas) részletes bemutatasa

- 2.1 A szamlabefogadas
menete, ellendrzési szempontjai

Az SHOH-h6z beérkezd dokumentumok (azaz valamennyi koltségvetési szerv atutaldsos
szamlai, bérjellegli kifizetései, kotelezettségvallalasai, pénztarelszamolasai, munkaiigyi,
ellendrzési anyagai stb.) a szamlabefogaddson keresztiil jutnak el az osztaly felé. A
szamlabefogadok dokumentdltan, kiilon osztalyonkénti iratjegyzéken atveszik a beérkezett
dokumentumokat, majd elsé lépésként érkeztetik azt, azaz ellatjak datum bélyegzdvel és
sajat alairasukkal.

Ezt kdvetden a pénziigyi osztalyon torténik a dokumentumok ellendrzése, mely azok
tipusatol fiiggden tobbféle szemponton alapul. Az ellendrzés magaba foglalja mind az alaki,
mind a tartalmi ellendrzést, tovabba a beérkezett dokumentumok teljes kortiségének
vizsgalatat is.

Szamla, szamlaval egy tekintet ald esd okirat, nyugta:
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Ellendrizni kell, hogy az Afa tv. vonatkozé rendelkezései alapjan rendelkezik-e,
szabalyszerlien kitoltott-e, ha kapcsolodik hozza teljesitésigazolds, az aldtamasztja-e a
szédmla adatait.

Utalvanyrendelet: ellendrizni kell, hogy szabalyszerlien kitoltott-e, (sziikség esetén)
szabalyos javitasokat tartalmaz-e, valamennyi aldirds, datum szerepel-e rajta, az dsszegben
nincs-e elirds, a kotelezd mellékletekkel felszerelték-e, (szamla, szamfejtés, kisérld lista,
allomanyba vételi bizonylat, szerz6dés szerinti teljesités)

Kotelezettségvallalo lapok: az ellendrzés az alaki megfeleldség vizsgalatat jelenti (a hatdlyos
formanyomtatvany-e, alairas €és bélyegz0 van-e rajta, stb.).

Bérjellegii kifizetések szamfejtései: ellendrzésre kerlil, hogy az utalvanyrendeleten
feltlintetett Gsszeg megegyezik-e a szamfejtéssel, a szamfejtés ala van-e irva, bélyegzdvel
ellattak-e, az alairasra jogosult személye nem szerepel-e a kifizetések kozott, mellékleteit
teljeskoriien csatolta-e az intézmény.

A szerzdéshez kotott beruhazasi, feltjitasi és karbantartasi szamldk ellendrzésének menete
a mindenkori hatalyos belsé szabalyzatok alapjan torténik.

- 2.2 A tovabbszamlazashoz sziikséges rezsikoltségek
nyilvantartasanak
- kezelése

A tovabbszamlazashoz mért és méretlen rezsikoltségek allnak rendelkezésre.

A mért adatokat az almérdk (vallalkozoéi ordk) szolgaltatjdk, a méretlent a megadott
telephelyekre vonatkoztatva a honap soran folyamatosan érkezd szamlakbol sziikséges
kivalogatni.

Ez szolgaltatja az alapot, illetve a mellékletet az ASP rendszerben rogzitett vallalkozoi
szdmlahoz.

- 2.3 A pénztarhoz kapcsolddo feladatok

A pénztari ki- és befizetések lehetnek példaul a kiszamlazott rezsi, illetve bérleti dij
befizetések, melyek kozvetleniil az SKOH-ben és a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett
pénzkezelési helyeken torténnek, illetve lehetnek kifizetések is (altaladban téves befizetések,
vagy utaldsok miatt, pl. étkezési dij visszafizetés tdmogatds miatt). A bevételi
pénztarbizonylat kiallitasaval a befizetotdl a pénztaros bevételezi a szamlan szerepld
Osszeget, igy a kiallitott vevdi oldal keriil kiegyenlitésre az ASP programban. A bevételi
pénztarbizonylatot alairatja a befizetovel, a szamlat lemdasolja, a pénztarbizonylat mellékletét
képezi. A bevételi pénztarbizonylat utolsé6 példanyat alairva, lepecsételve atadja a
befizetonek.

Az SKOH pénzforgalma:
- Pénztari kozvetlen kifizetések:
o vasarlasi eldleg kifizetés,

o lizemanyag eldleg,
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o bérjellegli kifizetések: szemiiveg kifizetések, reprezentacio, belfoldi kikiildetés,

o ellatmany nyujtasa a koltségvetési szervek részére

Ezen eseményeknél a pénztaros csak pénztarbizonylatot allit ki az ASP programbdl, a
kiallito, illetve a pénztaros részt aldirja, az atvevd, illetve befizeté a neki megfelelé helyen
szintén alairja, 6 kapja a pénztarbizonylat utolsé példanyat, a tobbi példanyt, illetve a hozza
tartozo hattérdokumentumot a pénztarjelentéssel a pénztaros tovabbitja a pénztarellendrnek,
aki szintén alairja és tovabbitja a konyvelésre. Minden kiaddshoz sziikséges
utalvanyrendelet, a csak pénztari kiadasokhoz a pénztaros gondoskodik annak elkészitésérdl
€s nyomtatasarol.

Ellatménnyal torténd elszamolas menete:

Az ellatmannyal a felvételének honapjaban el kell szamolni. Elszamolas legfeljebb havi két
alkalommal torténhet, ettdl kizardlag rendkiviili esetben, a Pénziligyi Osztaly vezetdje
engedélye alapjan lehet eltérni.

Legkésobb az ellatmannyal vald tényleges elszamolas napjan az ASP programban régziteni
kell az Osztaly megbizott dolgozojanak a készpénzes szallitoi szamlakat.

- Szallitoi szamldk kifizetése. A pénztaros a szamlat befogadja, leellendrzi,
kifizethetoségét engedélyezteti. Az ASP program pénztar fejébol pedig kiallitja a hozza
tartozd kiadasi pénztarbizonylatot, annak a nevére, aki a szdmlat hozta, illetve kifizette. Az
ASP programbol kinyomtatja a szdmldhoz tartoz6 utalvanyrendeletet, melyet aldirat, majd
hozzacsatolja a pénztar bizonylatot, ez szintén a pénztarjelentés melléklete lesz. A pénzt
atvevo csak a szamlat hozo lehet, illetve aki nevére a pénztarbizonylat szol, egyéb esetben
meghatalmazas sziikséges.

- Vev6i szamlak bevétele, az elore engedélyezett feleslegessé valt targyi eszkozok
megvasarlasa, rezsi, bérleti dij befizetés, étkezés visszatérités, egyéb eset képezhet
készpénzes bevételt. A telefonszamla fénymadsolatat a szadmlabefogadasrol kapja meg a
pénziigyi osztdly megbizott dolgozdja, ez alapjan névre szold szamlat allit ki az ASP
program vevoi részébdl, majd a pénztidros a program pénztar részének bevételi oldalan
behivja a vevdi szamlat kiegyenlitésre. A pénztarbizonylat egy példanyat, illetve a szamla
eredeti példanyat a befizetd kapja. A szamlat a szamla kiallitojanak alé kell irnia. A szamlat
¢és a pénztarbizonylatot lefénymasolja, majd a szdmlabefogadasra atadja, ez képezi majd a
telefonszamlak  szamfejtésének  bizonylati  hatterét. A koltségvetési  szervek
telefonszdmldinak tovabbszdmldzdsa sordn a Vezetékes ¢és mobiltelefon és internet
szabdalyzat eldirasai szerint kell eljarni.

Pénztari nyilvantartasok:
- lizemanyag-eldleg analitika nyilvantartdasa
Akkor adja ki az iizemanyag-el6leget a készpénzigénylés lizemanyag-elélegre
bizonylaton, ha a gépkocsivezetd jelzi. Ezt szintén engedélyezteti, és utalvanyrendeletet
készit az eldleg kiadasahoz. Ezek utan pedig a pénztarbizonylatok szdmat, és a felvett, illetve
elkoltott Osszegeket felvezeti az elszdmoldsra kiadott Osszegek nyilvantartdsba. Az
lizemanyag elszamolassal kapcsolatos szamldkat és az elszdmoldshoz sziikséges
alapbizonylatokat a pénztaros a pénziigyi osztaly megbizott dolgozo6jatol kapja. Ezek alapjan
kitolti a gépkocsivezetdok nevére szol6 lizemanyag-eldleg elszamolas bizonylatot, a kifizetést
pedig engedélyezteti. Ezek utan kiallitja a pénztarbizonylatot és az utalvanyrendeletet, majd
a gépjarmiivezetovel alairatja a pénztarbizonylatot €s az alapbizonylatokat is. Majd kivezeti
a felvett Osszeget az eldleg nyilvantartasbol az elszamolas alapjan.
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- vasarlasi-eldleg analitika nyilvantartdsa

Az igényelt vasarlasi-eldleg kiaddsahoz sziikséges kitolteni a készpénzigénylés elszamolasra
bizonylatot, melyen megjeldlésre keriil, hogy ki veszi fel, milyen Osszeget, és milyen
visszafizetési hataridovel. Ezt szintén engedélyeztetni kell, és mivel csak pénztari konyvelést
igényel, igy utalvanyrendeletet kiilon készit hozzd a pénztaros, melynek hattéranyagit a
készpénzigénylés elszamolasra bizonylat egy példanya képezi. Ezutan a felvett vasarlasi
eléleget, és a pénztarbizonylat szamat, illetve, hogy ki vette fel, és milyen fizetési
hataridével, bevezeti az elszamoldsra kiadott Osszegek nyilvantartasdba. Elszdmolaskor
kivezeti a nyilvantartasbol, beirja a ténylegesen felhasznalt Osszeget, és visszavételezi a
vasarlasi eldleget, majd elszamolja a koltést szallitdo szamlaként.

- munkabér eloleg analitika nyilvantartasa

A koltségvetési szerv bekiilldi a munkabér-eléleg kérelmet és a hozza tartozd
utalvanyrendeletet. A kérelmen megjeldlik, hogy ki szeretné felvenni az eldleget, milyen
Osszeget, ra kell irnia az igényld addészamat, munkakorét, illetve, hogy mekkora havi
részletben szeretne torleszteni. Az engedélyez6 a kérelmet aldirja, bélyegzi, az
utalvanyrendeleten az utalvanyozo részt alairja. Az SKOH-ba beérkezett igény alapjan a
pénztaros a munkabér-eléleg analitika nyilvantartasbol leellendrzi, hogy adott
munkavallalonak nincs-e tartozasa. Felvezeti a munkavallalot a nyilvantartasba, a kérelmet a
nyilvantartd részen Kkitolti, és ellenjegyezteti, majd az utaldsra tovabbitja. Az elutalt
munkabér-eldleg kérelem masolatat az utalastdl visszakapja, ez alapjan pedig felvezeti a
nyilvantartasba az utalds datumat és a ténylegesen elutalt Osszeget. A visszaérkezett
munkabér-eldleg kérelmek madsolata alapjan koltségvetési szervenként megirja a havonta
készitett MAK jelentést. A jelentésre felsorolja a dolgozok nevét, adészamat, a felvett
osszeget, illetve, hogy milyen részletekben fizetik vissza. A jelentések alapjan kitolti a MAK
kiséréjegyzéket is, alairja, pecsételi, ennek hattéranyagat képezi a MAK jelentés és a
kérelem masolata. Egy példanyban madsolja és lefiizi a felvett munkabér-el6legek kozé.
Eredeti postazasra keriil MAK részére. HO végén a pénziigyi osztalytol megkapija a levont
munkabér-eldlegek listajat, koltségvetési szervenként. Ezekrdl a listakrél a munkabér-eldleg
nyilvantartasaba felvezeti név szerint a visszafolyt havi torleszt6 részleteket.

- szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa:
o anyag-bevételezési bizonylat,

o készpénzigénylés lizemanyag-eldlegre,

o lizemanyag-el6leg elszamolas,

o készpénzigénylés elszamolasra,

o készpénzfizetési szamlatomb,

0 nyugtatomb,

o készpénzutalvany-fiizet,

o behajtasi engedély,

o belfoldi kikiildetési rendelvény,

o kiilfoldi kikiildetési rendelvény nyilvantartasa.

Ezen kiviil vezeti a reprezentacios koltségek nyilvantartasat.

- készpénzutalvany-fiizet nyilvantartasa
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A pénztaros a beszerzést kovetden a csekkfiizet nyilvantartasba felvezeti, ezen irja ald a
csekk atvételét a készpénzt felvevd is. Bankba bejelentett alairas szerint aldiratja. Csak annak
a személynek adhatja ki a csekket, akinek a nevére szol!

A Készpénzutalvany-fiizet megrendelés OTP-s formanyomtatvanyon torténik, szintén
bankba bejelentett alairds utan tovabbitja a pénztaros a megrendelést.

Az alszamldkhoz, illetve egyéb bevételi szamlakhoz tartozd csekkek megrendelését a
pénztaros teljesiti. A banki formanyomtatvanyon t6lti ki a koltségvetési szerv és bankba
bejelentett aldiras utan tovabbitja a megrendelést a bank felé.

- 2.4 Utalassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szervek koltségvetési szdmlain, alszamldin, elkiilonitett szdmlain torténik a
pénzforgalom lebonyolitasanak dontd tobbsége:

O aszallitdi szamlak ellenértékének kiegyenlitése;

O abérellegi kifizetések utalasa;

O apostai kifizetések, azaz a lakcimre torténd utalasok.

Az atutalasok lebonyolitasa a bank altal rendelkezésre bocsatott OTP Elektra, illetve a MAK
Elektra terminalon torténik.

- 2.5 Egyéb feladatok

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

Pénztéarellendrzés elvégzése minden bejovd és kimend forgalom utdn. Ennek soran
ellendrizni kell, hogy

a. megvannak-e a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylatok, minden engedély, alairas és
bélyegz6 szerepel-e a bizonylaton.

b. a pénztarkonyv és pénztarjelentés kinyomtatott példanyan szerepld 0sszegek egyeznek-e
a szamldk, ellatméanyok, egyéb befizetések pl.: telefonszamla, kikiildetésbél megmaradt
Osszegekkel. Ha minden adat rendben van, a pénztarellendr aldirasaval igazolja az ellendrzés
megtorténtét és az elsé példanyt az 6sszes melléklettel feladja a konyveldnek, a masolatokat
pedig a pénztaros flizi le.

A pénziigyi osztalyvezetd kezdeményezésére évente rovancsolast kell végezni a pénztarban.
Pénztarzarast kovetden ellendrizni kell az aznapi Osszes forgalmat, a pénztarosnak
Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a
pénztarban talalhatd készpénzt. Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott
Osszeggel.

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

A rovancsrdl jegyzokonyvet kell felvenni a Pénzkezelési Szabélyzat szerint.

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

A jegyzOkonyvet a pénztaros, a pénziigyi osztalyvezetd, valamint a pénztarellendr koteles
alairni.
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A péancélszekrény egyik kulcsit az SKOH vezetdje &rzi zarhatdo szekrényben. A
Pénztarrovancs igazolasdnak dokumentumat a pénziigyi osztalyvezetd koteles gyljteni.

Az Osztaly pénziigyi eldadéi feladatkdrébe tartozik az SKOH és a hozzarendelt kdltségvetési
szervek partnereinek megkeresése alapjan szallitoi, vevoi, illetve pénziigyileg rendezett
kifogasok gyors, hatékony rendezése az ASP program és az OTP terminal lekérdezdi
segitségeével.

A nem a szamviteli torvénynek megfelelden kiallitott szamlakat, vagy egyéb reklamaciokat,
melyek formai, alaki, tartalmi szempontbol nem megfeleldek, a partner, ill. szolgaltato felé
kisérd levéellel visszakiildésre kertilnek.

Pénzgazdalkodasi folyamatok (aldirdk) nyilvantartdsdnak vezetése (koltségvetési szervek
részérdl 1is) naprakész nyilvantartast kovetel meg. Valtozas esetén azonnali adatkozlés
sziikséges a koltségvetési szervek vezetdi részerdl.

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

Megrendeldk pénziigyi ellenjegyzése a likviditasi terv alapjan irhat6 ald és kiildhetd tovabb
vezetdi aldirasra.

- 2.6 Kintlévoség kezeléssel kapcsolat
feladatok

Fogalma: A lejart fizetési hataridejli, pénziigyileg nem rendezett vevd altal elismert
szédmlatartozas.

Az SKOH és a koltségvetési szervek esetében is az Osztaly kijeldlt munkatarsa nyilvantartja
a koveteléseket, melyet az ASP rendszer segitségével készit. Havonta a havi konyvviteli
feladast kovetden Egyenlegkozld levelet / Fizetési felszolitast készit két eredeti, a pénziigyi
osztalyvezetd altal alairt példanyban a vevdi kintlévéségekrdl, melyet tértivevényes postai
uton megkiildi a vevonek, egy eredeti példanyat az adott vevo, kotelezett ligyiratdba iktat. A
vevoi kovetelések pénziigyi rendezését nyomon koveti. Kezeli a vevdi reklamaciokat és
igény esetén a részletfizetési megallapodas ligyintézésében is részt vesz. Az Eredménytelen
fizetési felszolitas esetén az ligyben keletkezett valamennyi dokumentumot atadja a pénziigyi
osztalyvezetd és a jegyz6 részére, akik meginditjak és lefolytatjadk az elektronikus fizetési
meghagyasos nem peres eljarast, valamint kezdeményezik az esetleg sziikséges birosagi
végrehajtast. A kintlévOség kezelésének folyamata a vagyonrendeletben meghatarozott
eldirasok szerint valosul meg.

Kimutatas késziil az egyes vevOk kintlévdség folyamatanak alakuldsardl. A tablazat
tartalmazza: a vevd adatait, ki mikor kapott egyenlegkozlot, fizetési felszolitast, ennek
mennyi volt a koltsége, visszaérkezett-e a levél. Honaprol honapra kimutatdsra keriilt,
hogyan valtozott 6sszességében a kintléviség.

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

A Pénziigyi Osztaly munkatarsai Sellye székhely:
- 1 f6 osztalyvezetd
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- 5 {6 szadmviteli - pénziigyi Uligyintézd, pénztar-helyettes osztott munkakorben,
személyligyi ligyintézd osztott munkakorben 2020.03.01-t6l

- 2 {6 ados munkakorben
- 1 f6 pénztaros
Dravafoki Kirendeltség:
- 2 16 pénziigyi-szamviteli ligyintézo
Fels6szentmartoni Kirendeltség:
- 1 16 pénziigyi vezetd
- 1 f6 pénziigyi ligyintézo
A Pénziigyi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Helyettesités rendje: az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza

A Peénziigyi Osztalyvezetd feladat- és hataskorei az alabbiak:

Feladat és tevékenységi korét az SKOH Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatinak
megfeleléen, valamint a mindenkor érvényes allamhaztartasi, szamviteli-pénziigyi
jogszabalyok betartdsa mellett végzi.

A vezet0 a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett 1atja el feladatat.
»  Szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly szakmai munkéjat.
+  Felel6s az altala iranyitott osztaly altal végzett feladatokért.

+ Elkésziti az osztaly szabadsagolasi tervét, a helyettesités tervezett rendjét, a beosztottak
munkakori leirasait.

* Az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja a jegyzot €s az aljegyzot.

+  Havi rendszerességgel vezetdi értekezleten tdjékoztatja az SKOH vezetdit az osztaly
szakmai tevékenységérdl, munkajarol, feladatairdl, szakmai javaslatair6l.

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

«  Szakteriiletén felmeriild kérdésekben egyeztet a koltségvetési szervek munkatarsaval.
+ Felel6s az osztaly feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
»  Felelds az osztalyon beliili munkamegosztas kialakitasaért, a hat¢kony munkavégzésért.

*  Gondoskodik arrél, hogy az osztdly munkafolyamataiba épitett ellendrzés folyamatosan
biztositva legyen. Intézkedéseket tesz hatékonysaganak javitasara.

*  Vezetdi ellendrzésekkel biztositja a pontos munkavégzést.

+ Felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos informdécidodramlasért, az egyes
szervezeti egységek egyiittmiikddését biztositd kapcsolattartasért. Segiti a jegyzo
humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott feladatokat.

+ Felelés az osztalyon végzett feladatokhoz kapcsolodéan a bizonylati rend ¢és
okmanyfegyelem biztositasaért, az adojogszabalyokban foglaltak betartasaért.

«  Ugyiratkezelés ellendrzése az altala vezetett osztaly iigyiratai esetében.
»  Szakmai segitdi feladatokat lat el gyakornokok esetében.

+  Részt vesz, aktivan kdzremikodik a vezetdi értekezleteken. Indokolt esetben a felmeriild
problémakrdl azonnal tajékoztatja az SKOH vezetdit.

+  Nyomon koveti a szakteriiletét érintd jogszabalyi és egyéb eldirasok valtozasait, azokrol
az osztaly dolgozoéit tajékoztatja. Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
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tevékenységét a sziikséges szakmai ismeretek birtokédban, megfeleld szinvonalon végezze,
vezetdi €s folyamatba épitett ellendrzések révén.
» Jogosult més szervezeti egységektdl a Szamviteli, Koltségvetési és Kontrolling Osztaly
munkajahoz szilikséges informéciokat bekérni.
« ajegyzO nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,
« az onkormanyzat koltségvetési-, zarszdmadasi rendeletének szamszaki 6sszedllitasa,
« tdjékoztatast ad az Onallban mikodé és gazdalkodd koltségvetési szervek sajat
hataskorében

végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol,
« elkésziti az osztaly ligykorébe tartozo rendelet-tervezeteket,
« elkésziti a KOH és a koltségvetési szervek szamviteli rendjét, szamviteli politikat, a
pénziigyi szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasarol.
« feliigyeli a Hivatal altal irdnyitott intézmények gazdalkodasat

Gazdalkodasi feladatok:
« a KOH-ban folyo koltségvetési gazdalkodassal dsszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése,

bonyolitasa az dsszes koltségvetési szerv vonatkozasaban
« a peénziigyi kifizetésre benyujtott bizonylatok nyilvantartasa pénziigyi érvényesitése,
ellenjegyzése;
« a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek
felhasznaldsanakanalitikus  nyilvantartasa, a  kifizetéshez  sziikséges  tdmogatasi
megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kovetése, ellendrzése;
« az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatadsok
hatarozat alapjan torténd kifizetésének szakmai feliigyelete
« a helyi nemzetiségi Onkorméanyzatok koltségvetési ¢és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasdval kapcsolatos pénziigyi feladatok iranyitdsanak ellatasa, a nemzetiségi
onkormanyzatokkal kotott egytittmiikodési megallapodas szerint;
« az Onalléban mikodé koltségvetési szervek koltségvetési €és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, a veliik kotott egyiittmitkddési
megallapodas szerint;
« a KOH és az 6nkormanyzati intézmények, koltségvetési szervek beruhazasairél szolo
gazdasagstatisztikai jelentés elkészitése;
« aKOH-ban foly6 szdmlazasi tevékenység iranyitasa;
« az onkormanyzatot megilletd kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység iranyitasa (vevOnyilvantartds, egyenlegkozld, felszolitdo levelek, hatralékok
behajtasa);
+ az Onkorméanyzat ¢és intézményei, koltségvetési szervek vagyonbiztositasaval
kapcsolatos tligyek elokészitése, bonyolitasa;
« Onkormanyzati részesedéssel miikodd gazdasdgi tarsasagok gazdalkodasarol késziilt
jelentések, beszamolok elemzése, értékelése;
+ az onkormanyzat és a KOH AFA és egyéb adonemek jarulékok add megallapitasi,
nyilvantartasi, az adohatosdg fel¢ torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével
Osszefiiggbfeladatok ellatasa;
« a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves, illetve évkozi
beszamolok, pénzforgalmi jelentések készitése; az onkormdnyzat vagyonanak nyilvantartsa;
mukodtetésében, hasznositasdban vald kozremiikodés; az Onkormanyzati beruhazasok,
fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszdmolésa;
« abérgazdalkodassal kapcsolatos teljes korti feladatok ellatasa;
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« a KOH és az intézmények és koltségvetési szervek pénzellatasat, pénzellatasi terv
készitése;

« az onkormanyzat bevételeinek beszedése;

« a hitelfelvétel elokészitése;

« azelfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

+ jogiigyleti nyilvantartasok vezetését,

« a KOH és a hozzatartozé Onalldan miikddd intézmények, koltségvetési szervek,
nemzetiségi Onkormanyzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

« Az Onkormanyzatok ¢és  koltségvetési szervek  koltségvetési  koltségvetési
rendelettervezetének, modositasanak elokészitése, az eldterjesztés Osszeallitasa;

« az Onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek zarszamadési rendelettervezetének, a
gazdalkodas féléves és haromnegyed éves helyzetérdl szo6l6 beszamoldknak az dsszedllitasa,
a kdzponti pénziigyi informacids rendszer szerinti adatszolgaltatés teljesitése.

« az Onkormanyzati intézmények koltségvetési szervek, éves €s évkozi beszamoloinak
feliilvizsgalata, ennek alapjan a gazdalkodés alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése.

« az oOnkormanyzati intézmények, koltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi
feladataival kapcsolatban felmeriilt szakmai kérdések megvalaszolésa;

+ az Onkormanyzati intézmények koltségvetési szervek koltségvetési eldirdnyzatainak
nyilvantartasa, pénzellatasuk, a kiutalt intézményi timogatasok nyilvantartasa;

« a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggd testiileti dontések szakmai, jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld, megalapozott elokészitése;

« az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tamogatasok, egyéb kozpontositott
eléiranyzatok terhére folyositott allami tdmogatasok igénylése, a tényleges felhasznalas
szerinti elszamolas elkészitése.

« a gazdéalkodas, miikddés torvényességének a jogszabalyok és a belsdszabalyzatok
alapjan torténd betartasa;

«  Biztositja a koltségvetési beszamolok megalapozottsagat, valddisagat.

Az Onkorményzati palydzatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi
informaciok nyujtasa,

« atamogatasi szerzddések nyilvantartasa,

« atamogatasok lehivasa;

+ atamogatasok elszamoldsahoz kapcsolodd nyilvantartdsok beszamolok elkészitése.

Adéiigyi feladatok:

« az adodbevételek beszedésével biztositani az dnkormanyzati feladatok ellatasat;

+ a kozponti adoéjogszabalyokbol adddd rendelettervezetek, adoiigyekkel kapcsolatos
testiileti elderjesztések elkészitése;

« az onkormdanyzati gazdalkoddsahoz kapcsolodo bevételi javaslat kidolgozasa;

« az adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése;

» arészletfizetési kérelmek elbiralasa;

« az addjogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

+ alakossag ¢s a gazdalkodo szervek tdjékoztatidsa az adojogszabalyok tekintetében;

« améltanyossagi kérelmek elbiralasa;

+ a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése;

« az Onkormdanyzati adoigazgatasi eljaras iranyitasa,

« mas adohatdsadg megkeresésére, a feladatkdrre tartozo adatszolgaltatas;

« az addbevallas beadasara iranyuld felszoélitasok kibocsatasa;

« az adokotelezettség teljesitésére iranyul6 felhivas kibocsatasa;
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A
ii.

Szamviteli-pénziigyi iigyintézo (konyvelo)feladat-és hataskorei a kovetkezok:

Feladatait a pénziigyi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

* Szamlabefogadas soran felmeriilé alaki, tartalmi ellenérzések teljesitése, a
dokumentumok tovabbitasa az illetékes osztalyok felé.

«» Pénztarral kapcsolatos pénziigyi feladatok végzése, a hozza kapcsolodo analitikak teljes
kort vezetése

+» Utalashoz kapcsolodo banki feladatok teljesitése.

< Informacidaramlas biztositasa a kdltségvetési szervek és az SKOH kozott.

« Egyéb, tovabbszamlazashoz, élelmezési nyilvantartasok stb. kezeléséhez sziikséges

feladatok végrehajtasa a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint.

% Kozremiikddik az SKOH koltségvetési koncepcidjanak elkészitésében egyiittmiikddve a
pénziigyi osztalyvezetdvel.

% A koltségvetési szervektdl bekéri a beszamolohoz sziikséges adatokat, elkésziti és
tovabbitja az ,,Intézményi koltségvetési beszamold” tirlapgarnitarat.

% Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat az SKOH
részére, a Munkamegosztasi megallapodasban meghatarozott analitikus nyilvantartasokat az
Intézmények részére.

% Végrehajtja a Szamviteli politikaban foglalt feladatokat.

< Biztositja a szamviteli feladatokhoz sziikséges informacioaramlast az SKOH és a
koltségvetési szervek kozott.

% Teljeskoriien konyveli az eldiranyzatok valtozasat, alakulasat, mely soran
egylittmikodik, egyeztet a pénziigyi osztalyvezetdvel, a folyamatba ¢Epitett ellendrzést
biztositja.

< Ellatja az SKOH és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait a hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden.

+ Gondoskodik a fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok, valamint az egyéb
szamviteli nyilvantartasok egyeztetésérol.

«»» Egyeztet a bérkonyvelés vonatkozasaban, tisztazza és konyveli az eltéréseket.

*»+ Rendszeres idokozonként feladast készit a fokonyvi konyvelés részére.

+» Ellatja a gazdasagi események teljes korti fokonyvi konyvelését, szamviteli rogzitését.

% Hataridére és a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfeleld formaban elkésziti és
tovabbitja a pénzforgalmi- és idOkdzi mérlegjelentéseket, az éves koltségvetési beszamolot.
+» Gondoskodik a targyi eszk6zok nyilvantartasardl, a vonatkozé szabalyzatok eldirasait
figyelembe véve, kozremitkddik azok selejtezésében, leltarozasaban.

< Egyiittmiikodik az SKOH tobbi osztilyaval a lejart kovetelések 4alloméanyanak
kimutatasaban, folyamatos karbantartasaban.

% az ASP KATI és IVK program segitségével nagy értékli immaterialis javakat, a targyi
eszkOzoket nyilvantartja koltségvetési szervek szintjén mennyiségben ¢€s értékben.

K/

« Leltarkorzetenként vezeti a befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasat a Szamviteli
Torvény eldirasai szerint, vezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonvaltozéasokat.

% Havonta egyezteti a beszerzéseket a fokonyvvel.

K/

< Negyedévente elszamolja az értékcsokkenést a befektetett eszkozokre.

K/

<  Koltségvetési szervenként a nagy értékli eszkozok leltarfelvételi iveit intézményenként
kinyomtatja ¢és leltarkiértékelést készit, a kis értékli targyi eszkozeinek kinyomtatja a
leltarfelvételi ivét, és arrol kiértékelést készit.
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iii.

% A koltségvetési munka végrehajtasa a pénziigyi osztalyvezetd iranymutatasa alapjan.

< Az SKOH és a koltségvetési szervek koltségvetési koncepcidjanak elkészitése, illetdleg
az intézményi koltségvetési koncepciok elkészitésében egyiittmiikddés a pénziigyi
osztalyvezetdvel.

Az intézményi koltségvetések tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
teljes korti ellatdsa a hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak, belsé szabalyzatoknak és
eljarasrendnek  megfeleléen, figyelmet forditva a gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség kdvetelményére, illetdleg a belsé kontrollok miikodésére.

< Az 6nkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében az SKOH koltségvetésében
jovahagyott, az Intézmények érdekében felmeriild ,.kiemelt lizemeltetési” eldiranyzatokat
megtervezi, azok elOirdnyzatait és felhasznaldsat elkiilonitetten nyilvantartja, azok
alakulasardl az Intézményeket tajékoztatja.

K/

< A koltségvetési szervek elemi koltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az
intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatariddig torténd tovabbitdsa az Iranyito
szerv felé, valamint a szoveges beszamolo elokészitése.

% A Kkoltségvetés hatalyos jogszabalyi eldirasok és belsé szabalyzatok szerinti
végrehajtasahoz a bevételi és kiadasi eldiranyzatok folyamatos, naprakész szabalyszer(i €s
teljes korii nyilvantartasanak, nyomon kdvetésének biztositésa.

% Az eldiranyzat-modositasok nyilvantartasa, atvezetése az intézményi koltségvetéseken a
hozzarendelt koltségvetési  szervekkel egyiittmiikddve, illetdleg az eldiranyzat-
valtoztatasokkal kapcsolatos adatok megkiildése az Iranyitod szerv részére.

A palyazati programokhoz kapcsolodo eldiranyzatok és azok teljesiilésének folyamatos
nyomon kovetése, analitikus nyilvantartasa, adatszolgaltatas biztositasa.

% Palyazatokhoz kapcsolodo elszamolasok folyamatba épitett ellenérzése.

% A pénzgazdalkodasi folyamatok kotott sorrendje érvényesiilésének ellendrzése,
biztositasa.

% Javaslatot tesz a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerének kialakitasara,
folyamatos fejlesztésére.

A Kkotelezettségvallalasok ellendrzése és teljes korii nyilvantartasa és rogzitése,
informdci6 biztositasa.

% A finanszirozasi terv feliilvizsgalata, intézménnyel torténd egyeztetése, annak
tovabbitasanak biztositasa az Iranyitd szerv felé. A finanszirozési terv folyamatos nyomon
kovetése.

++ Folyamatos gazdasagi elemzések készitése, a koltségvetés végrehajtasanak értékelése, az
értekelésekrdl adatszolgéltatds nyujtdsa a pénziigyi osztilyvezetdnek és a koltségvetési
szervek vezetdinek az informacios igényeknek megfelelden.

% Informacioaramlas biztositasa a koltségvetési szervek és az SKOH kozott.

+ Elo6iranyzatok alakulasanak és teljesiilésének folyamatos nyomon kovetése, mely révén
biztositja a gazdalkodasi fegyelem teljes korii betartasat, betartatasat.

+» El6iranyzatok (eredeti, modositott), azok modositasainak rogzitése az ASP programban.

% Az SKOH szerzédéseinek teljesiilésérol vezetett tablazat elkészitése kovetkezé honap
15-ig.

% A nemzetiségi Onkormanyzatok és tarsulasok elGterjesztéseinek és hatarozatainak
elokészitése az lilésekre.

Adoiigyi iigyintézo iigyintézo feladat-és hataskorei a kovetkezok:

+ cllatja a helyi ado, a gépjarmiiado kivetésével kapcsolatos feladatokat;
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+ folyamatosan felhivast bocsat ki bevallds benytjtasara, a bevallasokat beszedi és
feliilvizsgalja;

+ megallapitja az adot;

elkésziti a kivetési iratot;

kiadja a fizetésre kotelezd hatarozatokat;

méltanyossagi és részletfizetési kérelmet dontés — elokészitése hatarozat kiadas;
adatokat gytijt az adokotelezettség megallapitasara;

az évkozi valtozasokat (torlések, eldirdsok) hatdrozat kiadasaval helyesbiti;

felterjeszti a fellebbezéseket;

kiadja a vagyoni bizonyitvanyokat, addigazolasokat;

szamlakivonat alapjan konyveli a befizetéseket;

elkésziti a zarasi 0sszesitoket;

kikiildi az ado-értesitéseket;

figyelemmel kiséri a talfizetéseket €s az ad6z6 kérelmére a visszautalasokat elokésziti;
ellatja a munkakorével kapcsolatos tligyfélfogadast,

a pénziigyi osztalyvezetdvel egylitt az addellendrzésekben kozremikodik,

a képviseld-testiiletek igénye szerint elkésziti az adoval kapcsolatos beszdmoldkat,

az adovégrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatasat a jegyz6 iranyitasaval ellatja,

T R R R e

Pénztaros

a helyi pénztar és pénzkezelési szabalyzat elirasait figyelembe véve

készpénz utalvanyok kezelése, nyilvantartasanak vezetése;

a szigoru szamadasti nyomtatvanyok, a bélyegzok nyilvantartasa,

kiadasi pénztarbizonylatok készitése;

bevételi pénztarbizonylatok készitése;

id6szaki pénztarjelentés elkészitése;

cimletjegyzék elkészitése;

bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok ellendriztetése, utalvanyoztatisa és azok atadasa
kontirozasra;

elszamolasra felvett eldlegek nyilvantartasanak vezetése;

a reprezentacios kiadasok nyilvantartésa,

pénztarban elhelyezett értékpapirok 6rzése, azok kezelése;

az atmeneti segélyek kifizetési jegyzékeinek elkészitése, a szocidlis ellatasok kifizetése;

a kifizetések idopontjainak egyeztetése, 6sszehangolasa,

rendszeres segélyeldlegek nyilvantartasa és visszavételezése;

Sellye Véaros Onkormanyzata, valamint tarskdzségei tekintetében havonta a telepiilési timogatas
kifizetése, az ellatas még fenallod tamogatas részének visszaigénylése;

e kamatmentes kolcsonok nyilvantartasa, a hatralékosokrol a hatdsagi és pénziigyi irodavezetd
tajékoztatasa;

e a béren kiviili juttatasok nyilvantartasa, az utalvanyok rendszeres igénylése, munkavallaloknak
torténo atadasa;

e jovedelemigazolasok kiallitasa;

e ahavi tdppénzes jelentések elkészitése;

o ¢telvasarlasi utalvanyok kiadasa;

e munkabérel6legek nyilvantartasa;

e a munkabérek, rendszeres segélyek kifizetéshez sziikséges pénzeszkozok szallitasa az a
pénzintézetbol

e apénztar atadas- atvételi jegyzokonyv elkészitése.

e 6 o o o o o O
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il.

- A Pénziigyi osztaly részletes feladatai

1. Koltségvetés tervezésével és modositasaval osszefiiggo feladatok

A Koltségvetés tervezésekor az Onkormdnyzatok, tarsuldsok, intézmények, nemzetiségi
onkormanyzatok, valamint koltségvetési szervek elfogadott bevételi €s kiadasi eldiranyzat-
csoportok, valamint a kiemelt eldirdnyzatok Osszegének ismeretében és a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével elkésziti az SKOH-hdz rendelt
koltségvetési szervek elemi koltségvetését.

Az elemi koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal kiadott Utmutatonak és
nyomtatvanygarnitiranak megfelelden kell 6sszeéllitani.

Az elemi koltségvetés elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezetd felelds.

Eléiranyzat-modositas a megallapitott kiadasi eléirdnyzat novelése vagy csokkentése, a
bevételi eldiranyzatok egyidejii novelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajtod szervezet koltségvetésének — az
allamhéztartas 6nkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet szerinti Osszesitett —
kiadasi eldiranyzatai fo6sszegének valtozatlansdga mellett, a kiadasi eldiranyzatok egyideju
csOkkentésével €s novelésével végrehajtott modositas.

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

El6iranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak a képviseld-testiiletek dontése
alapjan azzal 6sszhangban hajthato végre.

Teljeskortien konyveli az eléirdnyzatokat, azok valtozasat, alakulasat, figyelembe véve a
hatalyos koltségvetési rendeletének eldirésait.

2. Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
Az éves beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold részei:

»  konyvviteli mérleg,

»  pénzforgalmi jelentés,

» pénzmaradvany-kimutatas,
» eredmény-kimutatss,

»  kiegészitd melléklet.

Az Onkormanyzat az éves beszdmolasi kotelezettségének a kijelolt szerv altal osszeallitott
,,C) Onkormanyzati intézményi beszamol6-val tesz eleget.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i fordulonapot
figyelembe véve - kell 0sszeallitani.
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A fékonyvi kivonat 6sszeallitasa elott a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

« leltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,

+ az eldiranyzatok egyeztetése,

« ¢v végi zarlati munkak elkészitése,

+ amérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkdk keretében elvégzendd feladatok:

+ a bankszadmldk egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamlakivonat
adataival,

+ a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetése a fOkonyvi pénztar-
szamla adataval,

+ az iranyito szerv altal kiutalt ,,intézményfinanszirozas” egyenlegének egyeztetése,

+ adecemberben kifizetett bérek elszamolasa feladas alapjan,

+ a beszamold elkészitése elétt az eldiranyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fokonyvi
kivonattal,

+ abevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig szakfeladatonként,

« a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb kovetelések) €s
kotelezettségek (szallitok, hitel) alloméany-valtozdsdnak elszamoldsa a tokevaltozassal
szemben,

+ a pénzforgalmi jelentés elkészitését kdvetden forgalmi szamldk atvezetése az allomanyi
szamlakra a toke-valtozassal egyidejiileg torténd elszamolassal,

« az értékcsokkenések elszamolasa,

« analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a fokonyvi konyveléssel, errdl jegyzokonyv
készitése,

+ hivatkozva a 4/2013. Kormanyrendelet 53.§ 8. pontjara, mely szerint a rogzitett zarlati
feladatokat is el kell késziteni.

Az éves beszamolot december 31-i fordulonappal kell elkésziteni, és azt az iranyitod szervhez
meghatarozott idépontban tovabbitani.

3. A gazdasagi események teljes korii szamviteli rogzitése, a koltségvetés végrehajtisa
kapcsan az alabbi feladatokat ldtja el:

+ abeérkez6 szallitoi szamlak rogzitését az ASPrendszerben,

+ a pénztarbizonylatok elkészitését, gazdasagi események szamladsszefiiggéseinek
kijelolését, kontirozasat, szamitogépes feldolgozasat,

* a szamlavezetd pénzintézettdl beérkezett banki iratanyag folyamatos, naprakész

feldolgozasat,

+ az intézmények altal kiallitott bizonylatok feladdsat az intézmények 4altal a
LAKOMAW’14 ¢lelmezési program, az intézmények altal készitett EXCELL tablak
kiszamlazott téritési dijakrol kézzel torténd vevo szamla kiallitdsa, majd konyvelése az
ASPprogramban,

+ ahavi bérfeladasok egyeztetését, kapcsolodo tételek,

« feladatok elvégzésért felelos munkatarsak tablazata,

* negyedévente a vevO- ¢és szallitoi alloméanyvaltozasok, készletvaltozasok konyvelését,
» bevallasi kotelezettség teljesitése,
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* hataridére és a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld formaban elkésziti és
tovabbitja az éves koltségvetési beszamoldt, valamint negyedévente az iddkozi
mérlegjelentéseket, havonta a havi adatszolgaltatasokat,

+  targyi eszkdznyilvantartas,
+ id6szaki pénztarjelentések elkészitése
«  zarlati feladatok, ellenérzések nyilvantartasa.

4. Adotigyi — személyiigyi feladatok

. a helyi ado, a gépjarmiiado kivetésével kapcsolatos feladatokat;
. a bevallasokat beszedése ¢s feliilvizsgalata
. helyi adok megallapitasa, konyvelése az ASP Ado programmal
. kivetési iratok, fizetésre kotelez0, évkozi valtozasokra vonatkozo hatarozatok
elkészitése,
adoértesitések kikiildése;
. méltanyossagi €s részletfizetési kérelmet dontés — elokészitése hatarozat kiadasa;
. adatgyljtés az adokotelezettség megallapitasara;
. a vagyoni bizonyitvanyok, adoigazolasok kiadésa;
. a zaréasi 6sszesitok elkészitése, tovabbitiasa a MAK felé;
. a tlfizetések visszautalasanak elvégzése;
. ellatja a munkakorével kapcsolatos tligyfélfogadast,
. helyi adok ellendrzése;
. a képviseld-testiiletek igénye szerint elkésziti az adoval kapcsolatos beszamolokat,
. az adovégrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatasat a jegyz0 iranyitasaval.
Személyiigyi feladatok:

« az U dolgozdk, foglalkoztatottak (kozfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasanak,
kinevezésének, kilépok esetében a megsziinteté hatarozatok, elszamold lapok elkészitése,
majd a MAK felé torténd tovabbitasa;

« atsorolasok elkészitése;

. tovabbképzések koordinalasa, adminisztracioja, TER rendszer kezelése;

« apolgarmesterek, képviseld-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,
- avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatasa;

« aKIR rendszerben a szabadsagok, tavollétek nyilvantartasa;

- a munkavallalok éves nyilatkozatainak, elszdmoléasainak Osszegylijtése, tovabbitisa a
MAK felé.

i, 5. Intézményiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatok

Biztositja az intézménylizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatokhoz sziikséges,
informacidaramlast az SKOH és a hozzarendelt koltségvetési szervek kozott.
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6. Vagyongazdalkoddassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szervek eszkozeinek és azok forrasainak nyilvantartdsa az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szold 4/2013. (1.
11.) Kormanyrendelet — az dllamhaztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban:

Ahsz.), a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album el6irasainak
figyelembevételével torténik.

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

Az intézménvek vonatkozasaban:

* Nyilvantartja a ,,nagy és kis értékli” eszkézoket a szamviteli torvény €s a vonatkozo
kormanyrendelet eldirasait figyelembe véve.

+ A felesleges vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzatanak megfeleléen
ellatja a selejtezés ¢€s leltarozas soran rabizott feladatokat:

o targyi eszkozok leltarfelvételi iveinek nyomtatasa, a kiértékelés elvégzése.

o az elkészitett selejtezési jegyzOkonyvek alapjdn kivezeti a nyilvantartasbol a
hasznalatbol kivont eszkdzoket.

Az SKOH tekintetében:

+  Nyilvéantartja az SKOH eszkozeit, végzi az anyag- és eszkozgazdalkodas soran rabizott
feladatokat.

+ A leltarozéds soran teljeskortien kinyomtatja a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar
kiértékelését.

+ Elkésziti a selejtezési jegyzokonyveket, mely alapjan elvégzi az eszkozok
nyilvantartasbol torténd kivezetését.

Negyedévente elszamolja az értékcsokkenést és feladja a konyvelés felé.

7. Egyéb feladatok

A fenntartok altal kért korositott kovetelés-kotelezettség kimutatas elkészitése.

A pénziigyi osztalyvezetd altal készitendo és folyamatosan karbantartandé szabalyzatok:
Szamviteli politika

Szamlarend

Felesleges vagyontargyak hasznositési €s selejtezési szabalyzata

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Gazdalkodasi szabélyzat

Ugyrend

A Jegyzovel, illetve mdas osztalyokkal kozremikodik az egyéb szabalyzatok
elkészitésében.

AN N Y U N U N NN
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- |Kapcsolattartas, egyiittmiukodés mas szervekkel,
- szervezeti egységekklel

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

Gondoskodik a kotelezettségek idében torténd pénziigyi rendezésérdl. A személyzeti
iigyintézdvel egyiittmiikodve ellatja a havi bérkonyvelést.

Az Epitésiigyi és Varosiizemeltetési Osztallyal (2020.03.01-t61 Telpiilésiizemeltetési és
Fejlesztési Osztaly) egyiittmiikddve kimutatasokat készit az energetikai koltségek
tekintetében.

Szerzddések, megrendelések alapjan ellatja a miikddtetési koltségek (kdziizemi dijak, telefon
dijak, egyéb) egységenkénti, telephelyenkénti konyvelését.

Kiilso kapcsolatok:
- Folyamatos kapcsolattartas az intézmények gazdasagi feladatokat ellaté munkatarsaival,

- Segitség nyujtas a koltségvetési szervek vezetdi részére a pénzgazdalkodasuk hatékony,
szabalyszerli megvalositdsdhoz.

SKOH-n beliili kapcsolatok:
- Folyamatos kapcsolattartds az SKOH mas szervezeti egységeivel.
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3.szamu melléklet

Munkakorok jegyzéke

Jegyzd

Aljegyz6
Kirendeltségvezetd
Nemzetiségi referens

Titkarsag:

- Titkarsagi iigyintézo

- Testiileti tigyintéz6

- Hivatalsegéd, Takarito

Hatoésagi Osztaly

Hatdsag osztalyvezetd
Szocialis, hatosagi ligyintézo
anyakonyvvezetd
Ugyfélszolgalati iigyintézd

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly
Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd
- Kereskedelmi - hatdsagi ligyintézo

- Kozfoglalkoztatési referens

- palyazati referens

- kozteriiletfeliigyeld

Pénziigyi Osztaly
Pénziigyi osztalyvezetd
Pénziigyi ligyintéz6
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Adoligyi ligyintéz6
Pénztaros

Dravafoki Kirendeltség
- szocialis ligyintézo
- pénziigyi —szamviteli ligyintézo

Feloszentmartoni Kirendeltség:
pénziigyi vezetd

pénziigyi ligyintézd

igazgatasi ligyintézo
kozfoglalkoztatasi ligyintézo

4. szamu melléklet

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJA

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

Munkakor megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség oka
1. |jegyzo, aljegyz6 tv. 3.§ (2) bek.d. pontja ¢és 3 §. (2) bek. d)

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

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

2. | kirendeltségvezetd pontja €s 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
tv. 3.§ (2) bek.d. pontja ¢és 3 §. (2) bek. d)
3. | Nemzetiségi referens pontja és 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
tv. 3.§ (2) bek.d. pontja ¢és 3 §. (2) bek. d)
4. | pénziigyi osztalyvezetd pontja €s

5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja

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

Cs
5. | pénziigyi vezetd 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
tv. 3.§ (2) bek.d. pontja ¢és 3 §. (2) bek. d) pontja
telepiilésiizemeltetési és s
6. | fejlesztési osztalyvezetd 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja
Cs
7. | hatosagi osztalyvezetd 5.§.(1)bek.c.)pont cc. alpoltja
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Polgarmester

Jegyz6

Aljegyz6
Nemzetiségi Referens
Kirendeltségvezetd
Jegyzd/Aljegyz6

Pénziigyi osztalyvezetd

Hatdsagi osztalyvezetd

5. szamu melléklet

Helyettesités rendje

alpolgarmester
aljegyzd / nemzetiségi referens, egyiittes
tavollétiik esetén a Pénziigyi Osztalyvezetd
nemzetiségi referens /Jegyzo
Aljegyzd/ jegyzd
Aljegyz6/ Hatosagi Osztalyvezetd

osztalyvezetoi feladatkorébe a

pénziigyi ellenjegyzés vonatkozasaban Pataki
Eva  pénziigyi eldadé osztilyvezetSi
feladatkorébe a Jegyz6/Aljegyzo
altalanos igazgatasi ligyintézo feladatkorére

vonatkozoan  az altalanos igazgatasi ligyintézo,
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osztalyvezetoi feladatkorébe a
Jegyz6/Aljegyzd
Epitési és Varosiizemeltetési osztalyvezetd Az osztaly feladatkorében az illetékes iigyintézd

osztalyvezetdi feladatkorébe a

Jegyz6/Aljegyzd

Pénztaros Varga Violetta pénziigyi ligyintézo
palyazati referens TFO Osztalyvezetd

titkarsagi ligyintézo testiileti ligyintézok

testiileti ligyintézok egymast helyettesitik

igazgatasi ligyintézo egymast helyettesitik/ Hatosagi Osztalyvezetd
igyfélszolgalati ligyintézo leird ligykezel6k/igazgatasi ligyintézd

pénziigyi ligyintézok egymast helyettesitik/ Pénziigyi Osztalyvezetd
kozfoglalkoztatasi referensek egymast helyettesitik

6. szamu melléklet

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

ES KEPZETTSEGEK
ELISMERT
TOVABBI
SZERVEZETI . SZAKKEPESITES,
EGYSEG MUNKAKOR SZAKKEPZETTSEG
PENZUGYI KOZGAZDASAGTU
OSZTALY PENZUGYI DOMANYI
1. OSZTALYVEZETO EGYETEM
TELEPULESUZEM ALLAM ES
ELTETESI ES JOGTUDOMANYI
2. FEJLESZTESI OSZTALYVEZETO EGYETEM
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OSZTALY

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti ¢s miikodési szablidlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani

Neév Beosztas Kelt Aléiras

1. Regényiné dr.Borczi Vera [Aljegyzd

2. dr.Reith Tekla Marta Hatosagi és
Szocialis
Osztalyvezetd

3. dr.Norant Timea

4. dr.Temesi Erika Kirendeltség-
vezetd

5. Horvéath Nora Pénziigyi
Osztalyvezetd

6. Hamarics Réka Epitési és
Viérosiizemeltetés
1 Osztalyvezetd

7. Nagy Ferencné FOmunkatars

8. Balog Barbara Testiileti
ligyintézo

9. Lacziné Orovicza Andrea |Testiileti
ligyintézo

10. Andané Papp Agnes Igazgatasi
foeléado
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11.  [{Pandurné Vass Ildik6 Igazgatasi
ligyintézo

12.  |Hegediis Helén Ugykezeld

13.  |Csimma Lészléné Pénztaros

14. |Gnand Gaborné Pénziigyi
foeléado

15. [Varga Renata Pénziigyi
foeléado

16 Balog Inez Anyakdnyvvezeto

17.  |Dancsecs Gusztav Adotigyi eléado

18.  |Pammer Zsanett Adotigyi eléado

19. |Varga Violetta Pénziigyi és
gazdalkodasi
munkatars

20. |Dani Gergd Pénziigyi és
gazdalkodasi
munkatars

21.  |Pataki Eva Pénziigyi és
gazdalkodasi
eldado

22.  |Perjas Bélané Pénziigyi és
gazdalkodasi
eléado

23. Schan Eva Palyazati referens

24, Szabo Katinka Palyazati referens

25.  [Matyok- Antics Eva Miiszaki és
kereskedelmi
ligyintézo

26.  |Petak Hajnalka Kozfoglalkoztatas
i referens

27. Svéda Péter Kozfoglalkoztatas
i referens

28.  |Jelics Gabor Koztertilet
feliigyeld

29. Szeg6 llona Pénziigyi és
gazdalkodasi
eléado

30. |Gregesné Buzas Hajnalka |Pénziigyi és
gazdalkodasi
eléado
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31.  |Pandur Déra Szocialis
ligyintézo

32. |Kanaszné Sziber Rita Adoiigyi féeléado

33.  |Pandurné Greges Krisztina [Igazgatasi
féeldado

34.  |Greguricz Zoltanné Titkarsagi
ligyintézo

35.  |Ovéry Andrasné Pénziigyi vezetd

70




Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
7960 Sellye, D6zsa Gyorgy u. 1.
d.) Tel: Fax: 73/580-900

E-mail: hivatal@sellye.hu

1/2020.(1.15.) POLGARMESTER-JEGYZOI KOZOS UTASITAS
A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjérol

A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjét a Hivatal Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzatanak IV.5. pontja alapjan az aldbbiakban szabalyozzuk:

1./ A Polgarmester kizarolagos kiadmanyozasi joga:

- A Képviselo-testiiletet megilletd feladat- és hataskorok gyakorldsa, amikor a Képvisel6-
testiiletet a polgarmester képviseli,

- A KépviselO-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskorben hozott dontések,

- A KépviselO-testiilet {ilésének Osszehivasa,

- A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, onkormanyzati hatosagi ligyben
hozott dontések,

- Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

2./ A Polgarmester - Jegyz6 egyiittesen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot:
- Képviselo-testiiletek jegyzokonyve,
- Onkormanyzati rendeletek,
- Egyiittesen kiadott bels¢ szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

3./ A Jegyz0 kiadmanyozasi joga:
A hataskorébe tartozo érdemi dontést igényld iigyekben (hatarozat, végzés, hatosagi
bizonyitvany- ¢és igazolvany, felsobb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezések,
felterjesztések) a kiadmanyozas joga

4./ A Jegyz6 tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja minden, allami és Onkorményzati
hatosagi ligyben az Aljegyzo, egylittes akadalyoztatasuk esetén Pénziigyi Osztalyvezetd

5./ A képviselo-testiileti eldterjesztések alairasara , onkormanyzati dokumentumok hitelesitésére a
Dravaivanyi ,Kékics , Mardcsa , Okorag és Sosvertike Kozségek Onkormanyzati vonatkozasaban
Aljegyz0, Dravafok, Bogdasa és Markdc , Felsészentmarton, Dravasztara, Dravakeresztur
Kozségek Onkormanyzatai vonatkozasaban Kirendeltség-vezeté jogosult.

6./ A képviselo-testiileti eldterjesztések alairasara, onkormanyzati dokumentumok hitelesitésére
Sellye Varos Onkormanyzat, és a Tarsulasok (SKTT, SKVIZ Dravafoki Ovodai Tarsulas,
Felsdszentmartoni Ovodai Tarsulés) ligyeit érintden a jegyzo altalanos helyetteseként az Aljegyz6
jogosult.

7./ Sellye Horvét és Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok képviseld-testiileti —eldterjesztések
alairasara az Aljegyz6 jogosult.

8./ A 6. pontban fel nem sorolt Nemzetiségi Onkorményzatok képviseld-testiileti eléterjesztések
alairasara, onkormanyzati dokumentumok hitelesitésére Kirendeltség-vezeto jogosult.

9./ A szervezeti egységeknél - a hataskoriikbe tartozo ligyekben - a kiadmanyozas az alabbiak szerint
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torténik:

a./ Pénziigyi Osztaly: Horvath Néra Pénziigyi osztalyvezet6
Tavollétében: Pataki Eva pénziigyi el6ado
Adotigyek és adovégrehajtas: Pammer Zsanett pénziigyi féel6ado

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

c./ Hatosagi és Szocialis Osztaly: dr.Reith Tekla Marta osztalyvezetd
Tavollétében: Andané Papp Agnes igazgatasi ligyintézo

d./ Dravafoki Kirendeltség: dr.Temesi Erika kirendeltség-vezetd

d./ Felsoszentmartoni Kirendeltség: dr.Temesi Erika kirendeltség-vezeto

Ovary Andrasné (pénziigyek)

e./ Sellyei Kistérségi Tobbcélu Tarsulds: Horvath Nora (tarsulasi pénziigyek)
f. /Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Horvath Noéra (tarsulasi pénziigyek)
g./ Dravafoki Ovodai Térsulis: dr.Temesi Erika kirendeltség-vezeto
h./ Felsészentmartoni Ovodai Tarsulis dr.Temesi Erika kirendeltség-vezeto

Ovary Andréasné (pénziigyek)

10./ Jogszabalyban meghatarozott hataskdrokben 6nallo kiadmanyozasra jogosultak:
anyakonyvi iigyintézés : Balog Inez anyakonyvvezetd
tavollétében: dr.Reith Tekla Marta Hatdsagi Osztalyvezeto

11./ Valasztasokkal kapcsolatos tligyiratok, igazolasok és egyéb iratok:
Jegyz06 , Aljegyz0, Kirendeltség- vezetd, Hatosagi és Szocialis Osztaly vezetdje.

Az utasitasban foglaltakat  2020.januar 1. napjatol kell alkalmazni. Ezzel egyidejileg a
kiadmanyozas rendjérol szolo 1.2016.(IV.1.)szamu jegyz0i utasitast visszavonom.

Sellye, 2020. januar 15.

Nagy Attila dr.Szaloky 11dko
polgarmester jegyzo

Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal

7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u. 1.
e.) Tel: Fax: 73/580-900
E-mail: hivatal@sellye.hu
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i.
ii. 1/2020.(1.15.) sz. Jegyzoi Utasitas
A képviselo-testiileti eloterjesztések
elkészitésérol, szakmai feliilvizsgdalatanak
menetérol

A Képviselo - testiilet hatékony ¢€s torvényes miikodése érdekében biztositani kell, hogy a
testiilet elé megfeleld tartalmu ¢€s szinvonalu, valamint a jogszabalyoknak megfeleld
eldterjesztések keriiljenek.

A képviselo-testiileti eldterjesztésekre vonatkozo szabalyokat a nemzetiségi Onkormanyzatok
testiileti tiléseire is értelemszerlien alkalmazni kell.

Ennek érdekében a specialis jogszabalyi eldirasok megtartasaval, a kovetkezOk szerint kell
eljarni.

I. A testiileti iilések elokészitéséért felelosok

1./ A Jegyzo6 feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti {ilések szervezése, el0készitése:
a.) Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
b.) Sellye Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsaga
c.) Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
d.) Sellyei Kistérségi Tobbcélu Tarsulas Tarsulasi Tanacs
e.) Sellye Térségi Ivovizmindség - Javitd Tarsulas
f.) Dravaivanyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete

2./ Aljegyz6 — Jegyz6 altal atruhazott - feladatkdrébe tartozik az alabbi testiileti tilések
el6terjesztéseinek eldkészitése:
a.) Sosvertike Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
b.) Dravasztara Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
c.) Kakics Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
d.) Mardécsa Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
e.) Okorag Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

3./ Hatbésagi Osztalyvezetd — jegyz6 altal atruhdzott — feladatkorébe tartozik az aldbbi
testiileti tilések

eldterjezstéseinek elokészitése:

a.) Sellye Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete Szocialis Bizottsag

4./ Kirendeltség-vezetd — Jegyzo altal atruhazott - feladatkdrébe tartozik az alabbi testiileti
ilések eldterjesztéseinek elokészitése:
a.) Dravafok Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
b.) Bogddsa K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
c.) Markoc Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
d.) Felsészentmérton Kozség Onkormanyzata
e.) Dravakeresztir Kozség Onkorméanyzata
f.) Dravafok Ovodai Térsulas
i.) Horvat Onkormanyzat Dravafok Képviseld-testiilete
j.) Horvat Onkormanyzat Felsdszentmarton
k.) Horvat Onkormanyzat Dravakeresztar
1.) Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravasztara
j.) Felsészentmartoni Ovodai Térsulas
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4.) Nemzetiségi referens— Jegyz6 altal atruhazott - feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti
iilések eldterjesztéseinek elOkészitése:
a) Dravafok Roma Onkormanyzata Képviseld-testiilete
b) Bogdasa Romai Onkormanyzat képviseld-testiilete
¢) Marécsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel-testiilete
d) Okorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete
e) Sosvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel-testiilete
f) Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete
g) Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye képviselé-testiilete

II. Az eloterjesztések tartalmi és formai kovetelménvyei

1./ Az elbterjesztéshez az 1. szamd minta szerint eldlapot kell késziteni. Az eldlapot az
elokészitésért felelds tolti ki a napirend sorszamanak kivételével. A napirend sorszamat a
Jegyz6 /Aljegyz0 /Kirendeltség-vezetd irja fel az elélapra.

2./ Az elbterjesztés készitdje felel a jogszerli, megfeleld szinvonalu és dontésre alkalmas
eléterjesztésért.

3./ Az elbterjesztésben ismertetni kell:

- Az ellterjesztés targyat megalapozd jogszabalyt, a testiilet dontési hataskorére
vonatkozo jogszabalyi utalast.

- A targgyal kapcsolatos elézményeket, ennek keretében a korabbi képviseld-testiileti,
illet6leg bizottsagi dontéseket, a végrehajtas tapasztalatait.

- Be kell mutatni a tervezett dontés anyagi kihatasait, annak koltségvetési forrasaval
egylitt és egyéb kovetkezményeit.

- A lefolytatott egyeztetések eredményét, valamint mindazokat a koriilményeket,
megallapitdsokat, amelyek indokoltta teszik a dontést.

- A lehetséges dontési alternativakat ¢és az azokhoz kapcsolddo elonyodket és
hatranyokat.

- konkrét hatdrozati javaslatot

4./ Az eloterjesztésben javaslatot kell tenni a targyban hozott korabbi dontések /hatarozatok,
rendeletek/ hatalyon kiviil helyezésére, vagy érvényben tartasara.

5./ Az elbterjesztéseknek hatarozati javaslatot/kat/ kell tartalmazni. A hatarozati javaslat gy
keriiljon megfogalmazasra, hogy abbol egyértelmlien megallapithatd legyen a dontés
targya, a végrehajtand6 feladat, a dontéssel érintett szerv, vagy személy, a végrehajtas
hatérideje, a végrehajtasért felelés személy neve és a hatarozatrol értesitendok kore. (2.
szamu minta)

6./ A hatarozati javaslat hatarideje
"azonnali" hataridd; csak abban az esetben jelolheté meg, ha a végrehajtas feltételei
azonnal biztosithatok. Ez esetben az intézkedés hatarideje a testiileti hatarozat
kézhezvételétdl szamitott maximum 3 nap.
"folyamatos" hataridé; az esetben jeldlhetd meg, ha a végrehajtas legalabb hat
hoénapon tal tartd, tobbszori és konkrét idOponttal meg nem hatarozhatd cselekményt
igényel.
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- minden mas esetben konkrét hataridot kell megjeldlni a végrehajtasra.

7./ Amennyiben a végrehajtds tobbszori cselekményt igényel, két, vagy tobb hatarido is
megallapithatd. Nem kell hataridét megjeldlni azon hatarozati javaslatoknal, amelyek
végrehajtasi  cselekményt nem igényelnek /pl. tudomésul vételt tartalmazo,
ténymegallapito, stb. hatarozat.

8./ Hatosagi jogkorbe tartozo, egyedi ligyekben az elGterjesztett hatdrozati javaslatnak
tartalmaznia kell rendelkezd részt — kérelmet teljesiti, elutasitja - és rovid 6sszefoglalt
indokolast, valamint a hatdskorrel rendelkezd felhatalmazéasat arra. hogy a képviseld-
testlileti dontésében irt indokok alapjan az alaki hatdrozatot kiadja és kozdlje az
érintettekkel.

I11. Elokészitési és koordinacios feladatok

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

2./ Az eldterjesztést olyan idépontban kell megkiildeni egyeztetésre, hogy a véleményezdnek
megfeleld 1d6 alljon rendelkezésére az eldterjesztéssel kapcsolatos allaspontja
kialakitasara.

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

4./ Koltségvetési kihatassal egyiitt jaro eléterjesztés esetében a Pénziigyi Osztaly vezetdjével
, illetve a tarskdzségi Onkormdnyzatok vonatkozasdban az illetékes pénziigyi
tigyintézdvel elézetesen egyeztetni kell.

5./ Az el6terjesztéseket a kikiildést megel6zden a Jegyzdvel véleményeztetni kell.
A Jegyz0 ennek keretében ellendrzi, hogy :
- az eldterjesztés megfelel-e az eléirasoknak,
- adontés a Képviselo testiilet hataskorébe tartozik-e,
- a hatarozati javaslat O0sszhangban van-e a jogszabalyokkal ¢és a képviselO-testiilet
hatarozataival, rendeleteivel.

6./ Az eldterjesztéseket a kikiildést megel6zden a Pénziigyi vezetdvel véleményeztetni kell.
Pénziigyi vezetd ennek keretében ellendrzi, hogy :
- az eldterjesztésben vallalt kotelezettségnek van-e pénziigyi vonzata,
- ha van pénziigyi vonzata, akkor az a targyévi koltségvetésben betervezve rendelkezésre
all-e,
- ha nem, akkor a koltségvetés modositasaval a javasolt dontés fedezete eléteremtheté-e a
targyévben

7./ A képviseld-testiilet iilésére a meghivot a polgarmester irdnyitasaval a Leird Iroda késziti
eld. A polgarmester, illetve az eldterjesztés elokészitéséért felelds tesz javaslatot a
meghivandok korére, személyére, amennyiben meghivasuk az SzMSz szerint nem
kotelezo.
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1./

2./

3./

4./

1./

2./

3./

IV. A képviselo-testiilet hatarozatainak végrehajtasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

A képvisel6-testiilet hatarozatait a naptari év elejétdl kezdédéen folyamatos sorszammal,
a hatarozat meghozatala napjanak megjeldlésével kell nyilvantartani.

A képvisel6-testiilet hatarozatanak végrehajtasat lehetdleg azonnal meg kell kezdeni.

Amennyiben a hatarozat végrehajtasa akadalyba iitkozik, az akadaly felmertilésekor, de
legkésdbb a végrehajtasi hataridd lejarta el6tt a polgarmesternek jelezni kell és sziikség
esetén a soron kovetkezd rendes testiileti lilésen kérni kell a hataridé6 modositasat a

képviseld-testiiletto].

A képviselo-testiilet hatarozatainak szabdlyszeri nyilvantartasdért a Leird Iroda
ligykezeldi feleldsek.

V. Onkormanvyzati rendelet el6készitésének specidlis szabalyai

Az eldterjesztések rendjérdl szold szabalyok értelemszerti alkalmazasa mellett az
onkormanyzati rendeletalkotdsndl a jogalkotasrol sz6l6  2010.évi CXXX.tv (
tovabbiakban Jat) szabalyaira maradéktalanul figyelemmel lenni.

A rendelet eldterjesztésének a I1.3.pontban irtakon tal tartalmaznia kell az (1)
bekezdésben irt Jat szerint hatastanulmanyt.

A rendelet eldterjesztésére vonatkozé javaslatoknak az alabbi formai kovetelményeknek
is eleget kell tenniiik, melyekért az anyag eldkészitdje a felelds:
a) A rendelet- tervezet jelolését, valamint a rendelet hatalyba 1épésének idépontjat a Jat
rendelkezéseinek megfelelden kell elvégezni.
b) A rendelet-tervezethez altalanos indokolast nem kell késziteni, azonban az
el6terjesztés felvezetd szovegének tartalmaznia kell:
- a megalkotand6 szabalyozas céljat és sziikségességének indokait, a
vonatkoz6 magasabb szintli jogforrasokra torténd utalast,
- sziikség esetén az egyes paragrafusokhoz flizott, a valasztott megoldast
indokol6 elemzést, értelmez6 magyarazatokat.

4. A rendeletek hatalyon kiviil helyezésére, mddositasara vonatkozo eldterjesztések rendjére

az e mellékletben foglaltak az irdnyaddk az alabbi kiegészitéssel:

a) A javaslatot tigy kell megszerkeszteni, hogy abbdl egyértelmiien kitlinjon a
modositas, illetve kiegészités szovege.

b) Ha a hatalyos rendelet jelentds mértékii modositasa valik sziikségessé, a modositast
Uj szovegli rendelet megalkotasaval kell elvégezni.

5./ A rendelet egységes szerkezetbe foglalasarol a Jegyzd/Aljegyzd/Kirendeltségvezetd

gondoskodik.

V1. Bizottsagi eloterjesztésekre vonatkozo specialis szabalyok
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1./ A bizottsagok elé keriild eldterjesztéseknek két tipusa van: a képviselo-testiileti dontést

elokészitd, véleményezd eldterjesztés és a bizottsdg sajat vagy atruhdzott hataskorébe
tartozo ligyekben tett eloterjesztés.

3./ A bizottsagi eloterjesztésekre a képviselO-testiileti eléterjesztésekre vonatkozd szabalyokat

kell alkalmazni .

VIL Sellye Varos Onkormanyzat képviselé-testiileti eloterjesztéseire vonatkozo kiilon

1./

3./

szabalyok

Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet soron kdvetkezd iilésének napirendi
pontjai a képviseld-testiilet éves munkatervében, valamint a minden hénap 7. napjaig
tartott vezetdi értekezleten elfogadottak alapjan keriil meghatarozasra.

2./ A havi vezetdi értekezleten keriil meghatarozasra a képviseld-testiilet adott havi
iilésének pontos iddpontja, napirendje , a bizottsagok elé véleményezésre keriild
napirendi pontok ¢és az eldterjesztések leadasi hatarideje.

Az 1.§-ban irtakon kiviili tovabbi megtargyaldsra szant napirendi pontokat az
osztalyvezetdk irasban kotelesek a jegyzonek jelezni az eldterjesztések leadasi hataridejét
megel6zden legalabb 3 nappal. A hataridd figyelmen kiviil hagyéasa esetén az adott téma
nem kertil a rendes {ilés meghivojaba felvételre.

4./ Az egyeztetett napirendi pontok el6terjesztéseit — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

5./

6./

7./

meghatdrozottak alapjan — az adott témaért felelds osztaly koteles a vezetdi értekezleten
adott esetre meghatarozott hatarnapig — munkajogi feleldsség terhe mellett - elkésziteni.
Az elbterjesztés elkészitéséért felelds koteles az adott témdanak az elézményeit vizsgalni
¢s annak figyelembevételével azt targyalasra elokésziteni.

A bizottsagi véleményezést is igényld eldterjesztéseket a testiileti iilést megeldzo 2-5.
nappal bezardlag a kijelolt bizottsagnak véleményezni kell.

A bizottsagi tagok szamara a meghivot €s az adott {ilés anyagat a bizottsagi iilés eldtt 3
nappal ki kell kiildeni.

A bizottsag elé keriilo eldterjesztések szakmai, pénziigyl €és jogi feliilvizsgalatara is a
testiileti anyagokra vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

A bizottsagi iiléseken a hivatal illetékes osztilya altal eldkészitett napirendi pont
eldaddja vagy az adott osztaly osztalyvezetdje, vagy az altala kijelolt személy vesz részt.

A Bizottsag egyetértd allaspontjat Egyezetd lapon rogziti, amely a bizottsagi iilést
kovetden kertil a testiileti tagok részére kikiildésre, vagy a testiileti iilésen kiosztésra.

Sellye Varos Onkorményzat Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsdganak iilését a a Pénziigyi
Osztalyvezetd, a Szocidlis ¢és Kulturdlis Bizottsag 1ilését a Hatdsagi és Szocialis
osztalyvezetd koordinalja.

A bizottsagi llést kovetden a témaért felelds osztaly koteles a bizottsag moddositd

javaslatara vonatkozoan kiegészitd eldterjesztést benyujtani.

Zaro rendelkezés
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Az utasitasban foglaltakat 2020.januar 1. napjatol kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg a 4
képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitésérdl, szakmai feliilvizsgalatanak menetérol
sz0lo 2.2016.(IV.1.)szamu jegyz0i utasitast visszavonom.

Sellye, 2020. januar 15.

Dr. Szaléky Ildiko
Jjegyzo
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1. 1. sz.minta

ELOTERJESZTES

Képviselo - testiiletének 201.....

-i

rendes/rendKiviili testiileti tilésére

Napirendi pont sorszama

Targy:
Eléterjeszto:

Eloterjesztésnek koltségvetési vonzata
van/nincs

van/nincs

Pénziigyi vezetd eloterjesztést latta

Pii.vezeto

fedezet éves koltségvetésben biztositott /
koltségvetés modositasaval biztositott / nem
biztositott

Az eléterjesztés a jogszabalyi feltételeknek | igen/nem
megfelel:
Jegyz6
A dontéshez sziikséges tobbség: egyszerli/mindsitett

Dontési forma:

rendelet/hatarozat (normativ, hatosagi,
egyeb)

Dontéshozatal modja

nyilt ilésen kell/zart tilésen kell/zart tilésen
lehet targyalni

Véleményezésre megkapta:

.................... Bizottsag
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2.sz.minta

...... /20....(.......) KT. hatarozati javaslat
Cime

A hatarozati javaslat szovege

Felelos: .......................

Hatarido: .....................
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