A Szentlérinci K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2023.

(Egységes szerkezetben)!

Szentlérinc Varos Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete, valamint Kacséta, Csonkamindszent,
Helesfa, Hetvehely, Okorvolgy, Szentkatalin Kézségek Képvisels-testiiletei Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. §-aban foglalt felhatalmazassal élve

! Médositotta 1/2023.(V1.15.) JU szam jegyz6i utasitas, hatélybalép, 2023. jinius 16-4n.
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Jétrehoztak a Szentldrinci Kézés Onkormanyzati Hivatalt (a tovabbiakban: KOH). A KOH iranyit6
szerveként Szentlgrinc Varos Onkormanyzata az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
9.§ (1) bekezdése, 10. § (5) bekezdése alapjan, valamint az allamhaztartasrél szdl6 térvény
végrehajtasarél szélé 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13. §-dban foglalt elSirasokat
figyelembe véve hagyja j6va a KOH Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szentldrinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal megnevezése, cimadatai

1. §
A hivatal:

(1) Megnevezése: Szentlérinci K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: KOH)

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

(3) Miikddési teriilete: Szentldrinc, Kacséta, Csonkamindszent, Helesfa, Hetvehely, Okorvdlgy,
Szentkatalin telepiilések kozigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabdly ett6l eltéréen nem
rendelkezik.

(4) Kirendeltségek (telephelyek):

- Helesfai Kirendeltség (7683 Helesfa, F6 u. 54-55.)

- Hetvehelyi Kirendeltség (7681 Hetvehely, Rakoczi u. 40.)

- Hetvehelyi Konyha (7681 Hetvehely, Rakdczi utca 40.)?

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

Szentlérinc Varos Onkormanyzata, valamint Kacséta, Csonkamindszent, Helesfa, Hetvehely,
Okorvoélgy, Szentkatalin Kézségek Onkormanyzatai.

(6) Iranyité, feliigyeleti szerve: Szentlérinc Véros Onkormanyzata
(7) Torzskonyvi azonosité szama: 808729

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

(9) Adbszam: 15808725-1-02

(10) Szamlavezetdje: Orszdgos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank NyRt. (Szentldrinc)
Koéltségvetési elszdmoldsi szamlaszama: 11731135-15808725

(11) ElérhetSsége:
Tel: 73/570-000
Fax: 73/371-125

2 Szentlérinc Varos Onkormdanyzat 354/2022.(XI1.15.) KT. szdmu hatdrozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata 11/2022.(11.14.) KT. szam® hatarozata; Kacséta Kozségi Onkormanyzat 26/2022.(11.15.)
KT. szamt hatarozat; Helesfa Kozségi Onkorményzat 14/2022.(11.9) KT. szdm hatarozata; Hetvehely
Kozség Onkormanyzata 30/2022.(111.8.) KT. szadmiu hatdrozata; Okorvélgy Kozség Onkormanyzat
19/2022.(11.7.) KT. szdma hatdrozata; Szentkatalin Kézség Onkormanyzat 21/2022.(I17.) KT.
hatarozatdval hatarozta meg. Hatalyos: 2023. janudr 1. napjatél



E-mail: polghiv@szentlorinc.hu
(12) Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikédé és gazdalkodd koltségvetési szerv.

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

A KOH alaptevékenysége és jelz6szamai

2. §

(1) A KOH allamhéztartasi szakégazati jele és megnevezése

-841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(2) A KOH szakfeladatai:

011130 Onkorményzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenység.

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviselGvalasztiashoz
kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagl ugyek
044310 Epitésiigy igazgatas
061010 Lakaspolitika igazgatasa
076010 Egészségligy igazgatisa
082010 Kultura igazgatasa
098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szociélis szolgéltatasok igazgatasa

3107051 Szociélis étkeztetés szocialis konyhan

4096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

* Szentlérinc Varos Onkorményzat 50/2022. (I1.24.) KT. szdmu hatarozata; Csonkamindszent Kozség
Onkorményzata 13/2022. (11.14.) KT. szdmu hat4rozata; Kacséta Kozségi Onkormanyzat 28/2022. (11.15.)
KT. szdmu hatérozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 13/2022. (I11.9) KT. szami hatarozata; Hetvehely
Kézség Onkormanyzata 28/2022.(111.8.) KT. szamu hatarozata; Okorvolgy Kozség Onkorményzat 17/2022.
(IIL7.) KT. szdm@ hatdrozata; Szentkatalin Kozség Onkormanyzat 19/2022. (IIL.7.) KT. hatarozatival
hatarozta meg. Hatélyos: 2022. oktéber 1. napjatdl

* Szentl6rinc Varos Onkorményzat 50/2022. (11.24.) KT. szamu hatdrozata; Csonkamindszent Kozség
Onkorményzata 13/2022. (11.14.) KT. szdmu hatarozata; Kacséta Kozségi Onkormanyzat 28/2022. (11.15.)
KT. szamu hatérozat; Helesfa Kozségi Onkorményzat 13/2022. (IL9) KT. szamii hatarozata; Hetvehely
Kozség Onkormdnyzata 28/2022.(111.8.) KT. szamu hatarozata; Okorvolgy Kozség Onkorményzat 17/2022.
(IIL.7.) KT. szdml hatdrozata; Szentkatalin Kézség Onkormdanyzat 19/2022. (1IL.7.) KT. hatarozataval
hatarozta meg. Hatalyos: 2022. okt6ber 1. napjatél.

*Szentl6rinc Varos Onkormanyzat 50/2022. (I1.24.) KT. szamu hatirozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata 13/2022. (11.14.) KT. szamu hatarozata; Kacséta Kozségi Onkormanyzat 28/2022. (11.15.)
KT. szamu hatérozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 13/2022. (11.9) KT. szdmii hatdrozata; Hetvehely
Kézség Onkormanyzata 28,/2022.(I11. 8.) KT. szdmu hatarozata; Okorvélgy Kozség Onkorményzat 17/2022.
(IIL7.) KT. szaml hatdrozata; Szentkatalin Kézség Onkormanyzat 19/2022. (II.7.) KT. hatirozatval
hatarozta meg. Hatalyos: 2022. okt6ber 1. napjatél.
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6104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

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

(4) A K6z6s Onkormanyzati KOH ellatja a jogszabalyokban a szdmdara meghatarozott feladatokat.
Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok megjelolését az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

(5) A KOH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(6) A KOH 4altal ellstandé alaptevékenységek kore:
a) segiti a képvisel§-testiiletek, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint a polgarmesterek
és az alpolgarmesterek munkajat;
b) szakmailag el6késziti a polgarmesteri dontéseket, dnkormanyzati hatésagi ligyeket,
koézremiikodik azok végrehajtasaban;
c) intéziajegyzs és az ligyintézGk hataskorébe utalt kozigazgatasi hat6sagi ligyeket;
d) ellatja a sajat miikodésével dsszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart mas KOHI szervekkel.

(7) A KOH a képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatosan:
a) szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, az el6terjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat;
b) nyilvantartja a képviseld-testiiletek dontéseit;
c) kozremiikodik a dontések végrehajtasaban;
d) ellatja a képviselS-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyvitel,
adminisztraciés feladatokat.

(8) A KOH a bizottsagok m{ikddésével kapcsolatosan:
a) elBkésziti a bizottsagi elGterjesztéseket, jelentéseket, beszadmolokat;
b) tajékoztatst nyijt a bizottsigi kezdeményezés, javaslat megvaldsitasi lehet8ségeirdl,
c) ajegyzd vagy az altala megbizott kozszolgalati tisztviseld részt vesz a bizottsagok iilésein.

(9) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elGsegiti a képvisel6k képviseldi munkajanak végzését;
b) koézremiikodik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében;
c) biztositja a képvisel6i fogaddérak megtartasanak feltételeit.

(10) A KOH a nemzetiségi énkormanyzatok munkdjanak segitése érdekében:
a) ellatja az egyiittmi(ikodési megéllapoddsban meghatarozott feladatokat (pl. koltségvetés
elkészitése, gazdalkodas végrehajtisa, vagyoni és szamviteli nyilvantartas, tanicsadas),
b) szakmai segitségnyijtis a nemzetiségi 6nkorményzati képviseléknek.

(11) A KOH az Onkormdanyzat 4ltal alapitott és fenntartott intézményekkel kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott feladatok elldtisdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet
folytat. Egyiittmiik6dési megallapodas alapjan ellatja a koltségvetési gazdalkodassal egyiitt jaré
tervezési-, igyviteli-, operativ gazdalkodasi beszamolasi feladataikat.

& Szentlgrinc Varos Onkormanyzat 50/2022. (I1.24.) KT. szdmu hatdrozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata 13/2022. (I1.14.) KT. szamt hatarozata; Kacséta Kozségi Onkormanyzat 28/2022. (11.15.)
KT. szamu hatarozat; Helesfa Kézségi Onkorményzat 13/2022. (11.9) KT. szdmu hatarozata; Hetvehely
Kozség Onkormanyzata 28/2022.(111.8.) KT. szamii hatarozata; Okorvélgy Kézség Onkormanyzat 17/2022.
(II.7.) KT. szdm hatdrozata; Szentkatalin Kézség Onkormdnyzat 19/2022. (IIL.7.) KT. hatarozatival
hatirozta meg. Hatalyos: 2022. oktéber 1. napjatél.



(12) A KOH gazdasagi tevékenységet nem folytat.

(13) A KOH ellatja a Szentlérinci Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Téarsulds és a Hetvehelyi
Ovodai Onkormdnyzati Térsulds iilései el6készitésével, lebonyolftaséval, koltségvetési
gazdalkoddéssal egyiitt jaré tervezési-, ligyviteli-, operativ gazdalkodasi, beszamolasi feladatokat.

A KOH alapité okirata, megallapodasai

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

(2) A képvisel§-testiiletek a KOH létrehozasarél, az igazgatasi feladatok ellatasarél megallapodast
kotottek.

A KOH feladatai

4. §
(1) A KOH alapvetd feladata a jegyz$ hataskérébe tartozé allamigazgatasi iigyek intézése, a
dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtisanak szervezése és ellendrzése.

(2) A KOH segiti a képvisel§-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az Altaluk létrehozott szervek
munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi onkormanyzatok tisztségvisel6i munkaja
eredményességének el6segitése, tovibba azon tarsuldsok munkaszervezeti feladatainak ellatasa,
melyben alapité Onkormanyzat székhely 6nkormanyzat.

(3) A KOH feladatmutatéja:

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi egység

A Hivatalhoz tartozé 7

telepiilések szama (db)

A Hivatalhoz tartozé 8561

lakossagszam (f6)

A Hivatalhoz tartozé Telepiilési 6nkormanyzatok 7

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

5. §

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

a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a KképviselG-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtisat, a végrehajtis
ellendrzését,

d) ellatja a képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(2) A KOH a képvisel6-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:
1. biztositja a feladat jellegének megfelelGen a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges
2. lgyviteli feltételeket,
3. szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,



4. tajékoztatast nyijt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez kérelmeket, javaslatokat,
5. gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) el6segiti a képviselSk jogainak gyakorlasat,
b) kételes a képviselSket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, a jegyz6vel tortént el§zetes egyeztetés szerint
c) koézremiikodik a képvisel6k tijékoztatdsanak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:
a) ahataskorébe utalt dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi 6nkorményzatok tevékenységével kapcsolatban hatalyos jogszabalyok
és a Képvisel-testiilet 4ltal kiilén hatarozattal elfogadott megallapodas szerint:
a) szakmailag el6késziti a testiileti elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a térvényességet,
b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok lléseinek jegyz6konyvét a jegyzd altal kijelolt személy
vezeti,
¢) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,
d) szervezi a nemzetiségi 5nkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a
e) végrehajtas ellendrzését,
f) ellitja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ligyviteli, adminisztracids feladatokat.
g) ellitja a nemzetiségi nkormanyzatok pénzligyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési,
belsé ellendri feladatait.

(6) A KOH kiilén megéllapodés alapjan végzi azon tirsuldsok munkaszervezeti feladatait, melyben
az alapité6 Onkormanyzata székhely 6nkorményzat. Ezzel kapcsolatban:
a) szakmailag elGkésziti a tirsuladsi tandcsok elGterjesztéseit, a hatarozati javaslatokat,
valamint vizsgalja a térvényességet,
b) atarsuldsi tanics iiléseinek jegyz6konyvét a jegyz6 altal kijelolt személy vezeti,
c) nyilvantartja a tarsulasi tanacs dontéseit,
d) szervezi a tarsulési tanics rendelkezéseinek végrehajtasat, a
h) végrehajtés ellenérzését,
e) ellitja a tarsuldsi tandcs munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, lgyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

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

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

a) azintézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) aberuhazis, feltjitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) a bels6 gazdilkodas szervezését, a belsd létszdm- és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak
irdnyitasat,

e) az 6nkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.



7. §
A KOH az énkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok, egyéb szervezetek (tovabbiakban:
Tarsasagok) tekintetében pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, Onkormanyzati
érdekérvényesitési gazdalkodas ellenérzési feladatok korében segiti (ellatja):
f) a tervezés, beszamoltatds, gazdilkodds irdnyitdsa tekintetében a tulajdonosi
érdekérvényesitést;
g) aberuhazas, feltjitas a tulajdonosi érdekérvényesitést szolgalé ellendrzését;
h) abelsd gazdilkodas szervezés, a belss létszam- és bérgazdalkoddast, Tarsasagi pénzellatas
tekintetében a tulajdonosi jogok érvényesitését,
i) aTarsasagok ellenérzését,
j) az Onkormdanyzat ingatlanvagyondaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

8. §
(1) AKOH feladata az énkormanyzatok miikodésével, valamint az dllamigazgatasi iigyek dontésre
vald el6készitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatisa, a torvényesség betartasa, a
képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasa, az dllampolgari jogok érvényesiilése.

(2) A KOH fenntartasarél sz616 megallapodas jelen SZMSZ fiiggelékét képezi.
(3) AKOH kdzremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas kozigazgatasi,
onkormanyzati szervekkel val6 kapcsolattartasban.

II. A KOH iranyitasa
9. §

(1) A KOH-t - Szentl6rinc Varos Onkormanyzatanak polgarmestere a KOH megalakitisarél és
fenntartasarol sz616 megallapodas és a M6tv. 67. § a) pontja szerint sajat hataskérében iranyitja,
ajegyz6 a Motv. 81. § (1) bekezdése szerint vezeti a KOH-t.

(2) Az Aallamigazgatasi feladatok ellatdsa korében a képviselé-testilletek a KOH-t nem
iranyithatjak, ebben a kérben utasitast a jegyzének nem adhatnak.

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

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

A polgarmester

10.§
(1) A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabélyok, valamint a képvisels-testiilet hatarozza
meg.

(3) A székhely szerinti polgarmester (Szentl6rinc) f6bb feladatai a KOH miikodésével
kapcsolatban:

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a koézds dnkormanyzati KOH-
nak feladatait az 6nkormanyzat munkajinak a szervezésében, a dontések elkészitésében
és végrehajtisaban;

b) a jegyz6 javaslatdra el6terjesztést nytjt be a Polgdrmesteri Ertekezletnek, képvisels-
testiiletnek a hivatal bels§ szervezeti tagozédasanak, létszamanak, munkarendjének,
valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;



c) dént a jogszabdly 4&ltal hatdskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hat6sagi
hataskorokben, egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzdre, a kozos 6nkorményzati hivatal ligyintézdjére;

d) ahataskoérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e) gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat a jegyz6 tekintetében, a jegyz0 javaslatra
kinevezi az aljegyz6t;

f) A polgdrmester egyetértési jogot gyakorol a KOH vezetSinek megbizdsa és a vezetSi
megbizas visszavonisa, valamint a Kkoztisztvisel6k kinevezése és jutalmazasa
tekintetében, kivéve Helesfai és Hetvehelyi Kirendeltségeken dolgozé koztisztviselSk
tekintetében.

g) Osszehivja a Polgarmesteri Ertekezletet illetve egyeztet targyaldst hiv 6ssze barmelyik
alapit6 dnkormanyzat polgdrmestere inditvinyara a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon
beliil.

(4) A kirendeltséghez tartozé dnkormdanyzatok polgarmesterei f6bb feladatai a kirendeltség
miikodésével kapcsolatban:

a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a kozds 6nkorményzati KOH
kirendeltségének feladatait az énkormdanyzat munkajanak a szervezésében, a déntések
elgkészitésében és végrehajtisaban;

b) ajegyzé javaslatara székhely szerinti polgdrmesterrel egyetértésével elSterjesztést nyijt
be a képvisels-testiiletnek a KOH bels§ szervezeti tagozédasanak, létszdmanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

c) A Helesfa Kozség polgadrmesterének, a Helesfai Kirendeltségen, illetve Hetvehely,
Okkorvélgy és Szentkatalin polgdrmesterének egyetértése sziikséges a Hetvehelyi
Kirendeltségeken allandé jelleggel dolgoz6 koztisztvisel§ kinevezéshez, felmentéshez.

d) A Kirendeltségeken fels6foki végzettségli ligyintéz6 kirendeltség-vezet6i megbizast
kaphat. A Kkirendeltség-vezetét a jegyz6 bizza meg, az adott telepiilés
polgarmesteré(ei)nek egyetértésével.

Alpolgarmesterek

11.§
(1) A polgarmester akadalyoztatisa vagy tartés tavolléte esetén a polgdrmester altal
helyettesitéssel megbizott alpolgdrmester vagy alpolgdrmesterek gyakoroljak a polgdrmestert
megilletd jogokat. Tébb alpolgdrmester egyidejli kinevezése esetén a helyettesitési rendet a
polgdrmester egyedi utasitasa hatarozza meg.

(2) Az alpolgarmesterekre képvisel6i hatdskoér nem ruhdzhaté at.

(3) Az alpolgirmesterek a polgirmester iranyftasaval latjdk el a feladataikat, az altal
meghatdrozott feladatokat latjak el.

II1. A KOH vezetése
A jegyzo
12.§
(1) Hivatalt a jegyz6 vezeti. Tevékenysége soran felelds a tdrvényes, szakszer(i, partatlan

ligyintézés szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.

(2) Elldtja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat, gondoskodik a Hivatal, mint
koltségvetési szerv miikodésébdl adddo feladatok ellatasarol.



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

a)

b)

<)

d)
e)
f)

g)
h)

gondoskodik a KépviselS-testiilet, az allandé és ideiglenes bizottsagok elé keriild
el6terjesztések, Onkormanyzati rendelet-tervezetek elkészittetésérél, torvényességi
szempontbol térténé véleményezésérél;

gondoskodik a Képviseld-testiilet, az alland6 és ideiglenes bizottsagok, a telepiilési
nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos szervezési és ligyviteli feladatok
ellatasardl;

tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel§-testiilet és bizottsagai, a tarsulds valamint a
nemzetiségi onkormanyzatok iilésein személyesen vagy helyettese, illetve megbizottja
utjan;

jelzi a Képvisel§-testiiletnek és szerveinek, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatoknak,
ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel;

gondoskodik a Képvisels-testiilet és szerveik iilése jegyzékonyveinek elkészittetésérdl,
alairja a KépviselG-testiilet rendeleteit, valamint az iiléseirdl készitett jegyzékonyveket;
gondoskodik a Képviselé-testiilet rendeleteinek kihirdetésérsl, hatirozatainak
kozzétételérdl és végrehajtasuk biztositasarol;

rendszeresen tijékoztatast ad az Onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyvaltozasokrél;
évente beszamol a Képvisel§-testiiletnek a Hivatal munkajaral.

(4) A jegyzd hivatalvezetdi jogkorében:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

j)
k)

D

gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérgl, melynek soran kézvetleniil vagy a
belsd szervezeti egységek vezetdi itjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati ligykezelSi és
munkavallaléi tekintetében, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé
tekintetében;

gondoskodik a polgdrmester hataskoérébe tartozé ligyek dontésre val6 elkészitésérol;
dont a hataskorébe utalt ligyekben;

koordindlja és ellenérzi a Hivatalban folyé munkat;

meghatéarozza a feladatok végrehajtasinak idejét, médjat, litemét;

gondoskodik a kovetelményeknek megfelel§ koztisztviseli személyi 4allomany
kialakitasarol és tovabbképzésérdl;

biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét;
javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal bels§ szervezeti tagozddaséara, a Hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére;

ellitja a kozigazgatasi tevékenység korszer(isitésével és fejlesztésével osszefiiggd
feladatokat;

a Hivatal egységes miikédésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében, végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a bels§ szervezeti
egységek kozott, s ennek sordn a Hivatal kdztisztvisel8i szamara a munkakori lefrasukban
nem szerepld egyéb tobbletfeladatokat is megallapithat;

belsd szabalyzatban rendezi a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal, az ellenérzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat,
feltételeket;

m) gondoskodik a polgarmester(k) jogviszonydt érint6 munkaltatéi intézkedések

n)
0)

p)

q)

el6készitésérdl;

gondoskodik az alpolgdrmesterek és az Onkormdnyzati tanacsadok tekintetében a
polgarmester munkaltatéi intézkedéseinek el6készitésérdl;

a Hivatal miikodését érint6, hatdskérébe utalt iigyekben jegyz8i utasitasokat,
szabalyzatokat, a polgarmesterrel kozésen polgadrmesteri és jegyz6i egyiittes utasitast ad
ki;

gondoskodik az 6nkormdnyzati rendeletek, hatirozatok, az egyiittes polgarmesteri és
jegyz0i, a polgarmesteri, a jegyzi utasitasok és szabalyzatok naprakész nyilvantartasarol;
koordinalja és ellenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat, ennek
érdekében sziikség szerint f6osztilyvezetdi, osztalyvezetdi értekezletet tart;



r) az elektronikus informéaciés rendszerek védelméért felelés vezetSként felelds az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaci6biztonsagarél sz616 térvényben foglaltak
teljesitéséért;

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

(6) A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti, egyben ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A
jegyz és az aljegyz8 egyidej(i akadélyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén a jegyz6t a Hetvehelyi

Kirendeltséget vezetd osztalyvezets, hidnyiban alkalmanként a jegyzd altal helyettesitéssel
megbizott fels6fokii képesitési koztisztvisel( 1atja el a helyettesitést.

Aljegyz6

13.§
(1) Tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel§-testiilet és allandd bizottsdgai és a teleplilési
nemzetiségi 6nkorményzat iilésein, segiti azok munkajat.

(2) A jegyz6t jogszabalyban meghatdrozott feladatai elldtasa soran tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesiti.

(3) A valasztasi iroda vezet8jének altalanos helyetteseként elldtja a jegyzd dltal rabizott valasztasi,
népszavazasi feladatokat.

(4) Mint a Helesfai Kirendeltség vezetdje felel6s a hetvehelyi kirendeltség egész munkajaért,
annak jogszer({ m{ikodéséért.

(5) Az aljegyz6 kizarélagos munkaltatéi jogkort (pl. kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras
lefolytatasa, jutalmazas) kizarélag a jegyz8 egyedi utasitasa szerint végezhet annak tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén.

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

14.§
(1) Az osztalyvezetd vezetd munkakor( koztisztvisel, az osztaly felelds vezetdje.

(2) Az osztalyvezetst - a polgdrmester egyetértésével - a jegyz8 nevezi ki hatarozatlan iddre.

(3) Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezets-helyettes vagy a kozvetlen felettese altal kijel6lt koztisztviseld helyettesiti.

15.§
(1) Az osztélyvezetd vezetSi jogkdrében:

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

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

c) Vezeti, 8sszehangolja és ellendrzi a vezetése ald tartozé bels6 szervezeti egységek
munkajat, ennek sordn a csoportvezet6knek és a kozvetlen vezetése ala tartozo
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d)
e)

g)

h)

j)

k)
1)

koztisztvisel6knek, kozszolgalati ligykezel6knek és munkavallaléknak vezet6i utasitast
ad.

Javaslatot tesz az osztaly személyi dllomanydra, a technikai feltételek kialakitasara.
Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasdval és humdnpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a fGosztalyvezet6nek, Aatruhdzott hatdskérben gyakorol egyes
munkaltatdi jogokat.

Biztositja az osztaly munkdjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszeriiséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Az osztalyvezet6 felelGs az osztaly munkajaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovibba
az ezt akadalyozo tényezdk felolddsa érdekében a sziikséges intézkedések megtételének
kezdeményezéséért, a jogszabdlyok, a bels§ szabdlyzatok, utasitdsok betartasiért és
betartatasaért, a feladatok hataridében torténd végrehajtasaért.

Felelds: az osztdly feladatkorébe tartozé iigyekben az elSterjesztések, beszamoldk,
tajékoztatok a Képviselb-testiilet és szervei, valamint a tisztségvisel6k szdméara térténd
Osszeallitasaért, tovabba felel azok el6zetes torvényességi véleményezésre vald
bemutatasaért.

Részt vesz a Képvisel6-testiilet és szervei {ilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre,
tovabba jelezni koteles a jegyzének, ha a KépviselS-testiilet és szerveinek déntése soran
jogszabalysértést észlel.

Felelds - a tisztségvisel6k, valamint a Képvisel-testiilet és szervei igényei szerint - a
Képviseld-testiilet elé terjesztend$ rendelet-tervezetek, hatarozat-terveztek, illetve az
ezeket tartalmazd elGterjesztések hataridére torténé el6készitéséért. Gondoskodik a
Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovidbba a Képviseld-testiilet és szervei hatdrozatainak
végrehajtasarol sz616 beszamolék hataridére torténd elkészitésérol.

Szakmailag segiti a Képvisel6-testiilet bizottsdgainak munkajat.

Részt vesz: a kdzmeghallgatison és az osztaly tevékenységi kdrébe tartozé elhangzott
kérdésekre lehetGleg azonnal valaszol. Amennyiben azok a kézmeghallgatasi tilésen nem
valaszolhaték meg, intézkedik a 15 napon beliili valaszadasrél, és arrél, hogy a Képvisels-
testiilet a soron kovetkez6 {ilésén errdl tajékoztassak.

m) Személyesen vagy az altala kijelolt képvisel&je titjan részt vesz - képviseldi igény szerint

p)

a)

t)

- azokon a lakossagi férumokon, amelyek az osztily tevékenységi kérébe tartozd
feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrol. Errél el§zetesen tajékoztatja a
polgarmestert.

Tajékoztatni koteles a tisztségvisel6ket az altala vezetett osztaly feladatkdrébe tartozé
ligyekrdl, valamint minden olyan tudomdsdra jutott informaciérél, amely intézkedést
igényld helyi koziigynek tekintheté.

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

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

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai, kozhaszni szervezetei,
intézményei, alapitvinyai az osztily feladatkérét is érint§ feladatokat végrehajtd
vezetdivel.

Biztositja a tébbi osztallyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a tarsosztilyrél érkezé
megkeresések teljesitésérol.

Az osztélyan folyé munkat, a koztisztvisel§k, a kdzszolgalati tigykezel 6k és munkavallalék
munkakori feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkdrének
gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékoz6das, jelentéstétel elSirdsa révén ellendrzi.
Kézremiikodik a szervezeti integritast sért6 események eljarasrendjében és a felelGsségre
vonas rendjének kialakitdsdban, elvégzi az ellen6rzési nyomvonal aktualizalasat.
Kézremiikodik a bels6 kontroll megfelelé miikodtetésében.

Gondoskodik a kozvetlen iranyitdsa ala tartozé koztisztvisel6k és munkavallalék
munkakori leirasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérsl, a munkakori
lefrasban foglaltak betartasardl, évenkénti feliilvizsgalatarol.



X)
y)

Gondoskodik a koztisztviseldk, kozszolgalati ligykezel6k és munkavallalok munkdban
toltott idejének nyilvantartasardl.

Felelds az 4ltala vezetett osztilyon a munkarend, az ligyfélfogadasi rend, a
munkafegyelem és a hivatalhoz mélté viselkedés betartdsdért és betartatasaért,
haladéktalanul kételes tajékoztatni a jegyz6t az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy
koztisztvisel6hoz, Kkozszolgilati ligykezel6hdz, munkavallaléhoz nem  méltd
magatartasrol.

FelelGs az ligyintézési hatarid6k betartasaért és betartatasaért.

Beszamoltatja a csoportvezet6t a feladatai ellatidsardl. A csoportvezetd utjan, valamint
kozvetleniil is ellendrzi az osztily koztisztviselGinek, kozszolgalati ligykezeldinek és
munkavallaléinak munkajat.

Rendszeresen koteles tijékoztatni az osztaly koztisztviseldit, kozszolgalati ligykezel§it és
munkavéllaléit a munkajukhoz sziikséges informacidkrdl, testiileti hatarozatokro],
valamint tisztségvisel6i és jegyzbi rendelkezésekrdl.

(2) Az osztéalyvezetSk részére tartott koordinacids vezetSi megbeszélésen elhangzottakrol kételes
az osztély koztisztviselSit és munkavallaléit az ket érint6 kérdésekrdl tajékoztatni.

a)
b)

<)

e)

g)
h)

j)

k)

D

Gondoskodik a Hivatal utasitisainak, szabalyzatainak a munkatarsakkal tdrténé
megismertetésérol, betartatasarol.

A Szabélyzat vonatkozé fiiggelékeinek megfelel6en gondoskodik az osztaly feladat- és
hataskorébe tartozé énkormanyzati rendeletek, alapité okiratok, utasitasok, szabalyzatok
aktualizalasaré], a statisztikai adatok szolgaltatasaré], nyilvantartisok vezetésérol.
Gondoskodik a feladatkérét érinté kozbeszerzési eljarasok elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri az osztily koztisztvisel6i és munkavallaléi részére a foglalkozas-
egészségiigyi szabalyok szerinti egészségiigyi ellatds szervezését, melynek soran
egyiittm(ik6dik a Humanerd&forras Osztallyal.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart a vezetése alatt lév6 szervezeti egység
koztisztviselSi és munkavallaldi részére.

Gondoskodik a  tisztségvisel6khoz  érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol.

A Hivatal munkatdrsainak adott (igyben torténd eljarasuk soran felmerild
dsszeférhetetlensége esetén az osztilyvezet6 jeloli ki az ligyben eljaré dolgozét, sziikség
esetén a jegyzd, 6nkormdanyzati igyekben a polgarmester intézkedését lehet kérni az
eljaré ligyintézék, munkavallalék kijelolésére.

Az Onkormanyzat és a Hivatal kotelezettségvallalasaival kapcsolatos egyeztetésért, a
szerz6dések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, alairatasaért, az osztalyon
térténd nyilvantartasba vételéért, nyomon kovethetdségéért, a hataridék betartasaért és
betartatasaért, a teljesités figyelemmel kiséréséért a szerzédést alairasra megindito
osztaly vezetdje tartozik felel6sséggel.

Az osztdlyvezetS felligyeli az osztdly rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok,
berendezések rendeltetésszerti, szakszer(i hasznalatit, gondoskodik a kdoltségtakarékos,
ésszer(i gazdalkodas betartasarol.

Az osztalyvezetl rendszerezi az osztilydhoz tartozd folyamatokat, valamint a folyamat
szabdélyszer(i m(ikodtetéséért altalanos felel6sséggel tartozik.

Eltérd egyedi utasitis hidnyaban az osztalyvezetd a folyamatgazdaja a szervezeti egysége

altal ellatott folyamatainak.

16.§

(5) A Hetvehelyi Kirendeltséget vezet§ osztilyvezet§, mint kirendeltségvezetdje felelds a

7 .z

Hetvehelyi Kirendeltség egész munkajaért, annak jogszerii miikddéséért.
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Osztalyvezetd-helyettes

17.§

(1) Az osztalyvezet6-helyettesre az osztlyvezetdre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni,
azzal, hogy az osztalyvezetd-helyettes kiilon irasbeli kijelolés hidnydban is helyettesiti az
osztalyvezet6t,

(2) A osztilyvezets-helyettes vezet6 munkakér(i koztisztvisel6, a rabizott szervezeti egység
felel6s vezetdie.

(3) Az osztalyvezetS-helyettest a jegyz6 az aljegyzével és az osztdlyvezetGvel tortént egyeztetés
utdn hatarozatlan idére nevezi ki.

Csoportvezeto

18.§

(1) A csoportvezet6 vezet§ munkakorii koztisztviseld, a csoport felelds vezetdje.

(2) A csoportvezet6t a jegyz6 hatarozatlan id6re nevezi Ki.

(3) A csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az

” 5

osztalyvezetd altal kijel6lt koztisztvisels helyettesiti.

(4) A csoportvezetd vezet6i jogkdrében:
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a)

b)
c)
d)

e)

g)

h)
i)
j)
k)

)

m)

n)

Vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a csoport munkajat, ennek sorin a csoport
koztisztviselSinek, kozszolgalati ligykezelSinek és munkavallaléinak vezetdi utasitast ad a
munkavégzés vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorldsaval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben az osztalyvezet6nek.

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

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

A csoportvezetd a csoportjdban folyé munkat, a koztisztvisel6k és munkavallalok
munkakori feladatainak teljesitését kiadmdanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkérének
gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel elGirasa révén ellendrzi.
Kézvetleniil ellenérzi a csoport koztisztvisel6inek, kozszolgélati ligykezelGinek és
munkavallaléinak munkéjat.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a csoport koztisztvisel§it, kozszolgalati ligykezeldit és
munkavallaléit a munkajukhoz sziikséges informdciékrdl, testiileti hatarozatokrol,
valamint tisztségviseldi és jegyz6i rendelkezésekral.

Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabalyzatainak a csoport munkatarsaival térténd
megismertetésérdl, betartatasarol, hatalyos, naprakész dllapotban tartasarél.

Felel@s az ligyintézési hatarid6k betartisaért és betartatisaért.

Felelds a kdzvetlen vezetése ald tartozok feladatellatasaért.

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

FelelGs a csoportjat érinté statisztikai adatok hataridére torténd szolgaltatasaért.
Kozrem(ikodik a csoportjdhoz tartozd Kkoztisztvisel6k, Kkozszolgalati {igykezel6k
mindsitése el6készitésében, és teljesitménye értékelésében.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.



A KOH létszama?

19. §
A Szentl8rinci K6z6s Onkormanyzati KOH-ban dolgozdék szama: 46 f6. Ebb6l a 1étszambol:
a) Hetvehelyi Kirendeltségen dolgozdk szama: 7 f6.
b) Helesfai Kirendeltségen dolgozé kézszolgalati tisztvisel6k szama: 2 f6.
¢) Kozteriilet feliigyel6k szama: 1 f6
d) Munka Térvénykényve hatélya ala tartozé KOH-ban dolgoz6k szadma: 2 f6.
e) koézalkalmazottak: 3 f§
f) KkoztisztviselSk: 41 f6

IV. A KOH SZERVEZETE

A KOH belsé szervezeti tagozédasa

20.§
(1) A Hivatal szervezeti egységei 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A bels6 szervezeti
egységek kozotti koordinacié és munkamegosztas mdédjat és rendjét, a szervezeti egységek altal
ellitott munkafolyamatok lefrdsit, a szervezeti egységekhez tartoz6 munkakorokhoz
kapcsolédéan a részletes feladat- és hataskéroket a jegyz6 a Hivatal Ugyrendjében szabalyozza.

A KOH bels6 szervezeti felépitését jelen szabélyzat 4. szdmu melléklete, tigyrendjét a 2. szamu
fiiggelék tartalmazza.

Referatura

21.§
A KOH tobb szervezeti egységet magaba foglal6 egysége, amely a jegyzs vagy az aljegyz6 munkajat
segiti.

Osztaly

22.§
A hivatal nagy 1étszdmu tobb szakmai teriiletet ellaté szervezeti egysége, az osztalyok szamat és
elnevezését a képviseld-testiilet a KOH SZMSZ-ében allapitja meg.

Iroda

23.§
(1) Az Osztaly nagyobb létszamu, tobb specidlis szakmai teriiletet ellat6 belsd szervezeti egysége.
Egy adott irod4hoz tartozé dolgozék olyan feladatokat latnak el, amelyek funkcidjuk szerint
egymashoz kapcsolédnak. Az iroda dolgozéi kiilon szabalyzatban meghatarozott korben
kiadmanyzasi jogot gyakorolhatnak a polgarmester vagy a jegyz6 megbizasabol.

(2) Az iroddk munkajit fGosztilyvezetd-helyettesi vezetd beosztasinak mindsilé dolgozék
iranyitjak.

7 Szentl6rinc Varos Onkorményzat 98/2023.(VL.27.) KT. szdmu hatarozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata 30/2022.(V.22.) KT. szamu hatdrozata; Kacséta Kézségi Onkormanyzat 33/2023.(V.23.)
KT. szdmu hatarozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 22/2023.(V.22.) KT. szamu hatirozata; Hetvehely
Kozség Onkormanyzata 45/2023.(V.22) KT. szdmu hatarozata; Okorvélgy Kozség Onkormanyzat
14/2023.(V.30.) KT. szdmd hatdrozata; Szentkatalin Kozség Onkorményzat 13/2023.(V.30.) KT.
hatirozataval hatdrozta meg. Hatélyos: 2023. jiinius 16. napjatél.

14



Csoport

24.§
A nagyobb létszamu, tébb specidlis szakmai teriiletet ellité Iroda belsd szervezeti egysége.
Szakmai vezetdje a csoportvezetd, akit a jegyz6 hatarozatlan idére nevez ki.

Kabinet

25.§
A Hivatal szervezeti egysége, olyan csoport, amely a Polgarmester és Jegyz6 kozvetlen vezet6i
irdnyitdsa alatt all, és amelyhez tartozé dolgozék munkdjat nem csoportvezet§, hanem a
munkakéri leirasban kijel6lt, az adott kabinethez tartozé dolgoz6 koordinalja.

Ideiglenes szervezeti egység

26.§
Valamely onkormanyzati feladat ellitdsira meghatdrozott idészak alatt tartésan miikddo,
kiillonb6z6 szervezeti egységek munkatarsaibdl osszedllitott munkaszervezet (pl.: valasztasi
iroda, jogi stb.). M{ikodését a jegyz6 utasitisa alapjan kezdi meg. A szervezeti egységet a jegyzd,
vagy az altala megbizott koztisztvisels vezeti.

a) Mdtrix: A kiemelt vezet6i dontések meghozataldnak szakmai segitésére tart6san
miikdds, kiilonbozé szervezeti egységek munkatarsaibdl Gsszedllitott munkaszervezet
(pl: jogi stb.). Miikodését a jegyzd utasitdsa alapjan kezdi meg. A szervezeti egységet a
jegyz0, vagy az altala megbizott k6ztisztvisels vezeti.

b) Munkacsoport: Meghatarozott feladat végrehajtasara a Kozgyiilés, a polgarmester,
illetve a jegyzd altal meghatirozott id6tartamra (a feladat teljesiiléséig) a Hivatal
munkatarsai kozremiikodésével létrehozott munkacsoport. Vezetjét a munkacsoport
létrehozdja nevezi ki. Milikodési szabdlyait sziikség esetén a Képvisel§-testiilet altal
létrehozott munkacsoport esetében sajat maga, a polgarmester daltal létrehozott
munkacsoportnal a polgarmester egyetértésével a jegyzd, egyéb esetekben a jegyzé
allapitja meg. A munkacsoport koztisztvisel tagjai szdmara a feladat célfeladatként is
megallapithat6.

c) Projektszervezet és projektfelelés: Kiemelt onkormdanyzati projekt el6készitésére,
lebonyolitasara kialakitott munkaszervezet, melynek vezetSje a projektfelelés, tagjai
pedig az Onkorméanyzattal vagy a Hivatallal munkavégzésre iranyulé jogviszonyban
allnak. A projektfelelés feladata a projektszervezet vezetése, iranyitasa és a projekt
adminisztraci6ja. A projektszervezet létrehozasarol és tagjairol, valamint a projektfelelSs
személyérdl a polgarmester és a jegyzs egyiittesen dont. A projektszervezet koztisztviseld
tagjai szamara a feladat célfeladatként is megallapithato.

A Hivatalban létrehozhat6 egyéb munkakorok:

27.§
(1) A Képviseld-testiilet dnkormanyzati fé6tanacsadéi, 6nkormanyzati tanacsad6i munkakoéroket
hozhat létre a Hivatalban a Képvisel§-testiilet és bizottsagai dontésének elkészitéséhez, illetve a
polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsoldédé feladatok ellatdsara, dnkormanyzati
f6tanacsadoéi, nkormanyzati tanacsadéi munkakérben dolgozék szama nem haladhatja meg az
onkormanyzat képvisel4-testiilete altal létrehozott bizottsagok szamat.

(2) A jegyz6 szakmai tandcsaddi, szakmai f6tandcsaddéi cimet adomanyozhat a kiilén

jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti koztisztviselének. A szakmai tanacsadoi, szakmai
fétanacsadéi cimben részesiil6k szama egylittesen nem haladhatja meg a 3 f6t.
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Onall6 referens

28.§
Onallé munkatars, meghatirozott onkormdanyzati feladatok elldtasara. Kozvetlentl a
Jegyz6nek/aljegyzének alarendelve végzi feladatat.

A KOH szervezeti felépitése

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

a) Jegyzo6 (Jegyzo6i referatira)
a.a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly
i. Telepiilés fejlesztési és Uzemeltetési Csoport
ii. Pénziigyi-Szamviteli és Intézményellendrzési Iroda
iii. Adodkabinet
a.b Humanpolitikai Kabinet
a.c Informatikai Kabinet
a.d Titkarsag
a.e KépviselG-testiileti referens
a.f Bels ellendrzés
a.g Féépitész
a.h Informacid biztonsagi szakérts
a.i Adatvédelmi tisztviseld
b) Aljegyz6 (Aljegyzdi referattra)
a.a Jogi és Hatésagi Kabinet
a.b Kozteriiletfeliigyelet
a.c Mezd6r
¢) Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége
d) Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége

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

(3) Jelen Szabalyzat a KOH belsé szervezeti felépitését cim(i 4. szdmt melléklete tartalmazza a
Hivatal egyes szervezeti egységei kozotti feladatmegosztas rendjét.

V. A Hivatali miikodés rendje

30.§
(1) A Hivatal tevékenysége soran a jogszabdlyok, a Képvisel§-testiilet, az allando, illetve ideiglenes
bizottsagok hatarozatai és a bels6 utasitdsok maradéktalan betartdsaval, az ligyfélkézpontisag
lehetd legteljesebb érvényesitésével, hatékonyan koteles eljarni.

(2) A Hivatal és az Onkorményzat bels6 ellendrzési feladatait a jegyz8 kozvetlen irdnyitasa alatt
allé szervezeti egység, a Bels6 Ellenérzési Osztaly latja el a vonatkoz6 jogszabalyok és a Belsd

277

Ellenérzési Kézikonyv eléirasainak megfelelden.

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

(4) A Hivatalban a hirdetmények kifiiggesztése az alabbi hirdetStablakon torténik:
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a) Szentldrinc Templom tér 8. szdm alatt, a 1 emeleti folyésén talalhat6 hirdet6tablan,
b) Csonkamindszent, F§ utca 12. szam alatti talalhaté hirdet6tablan.

c) Kacsoéta, Kossuth Lajos utca 49. szam alatt taldlhat6 hirdet6tablan.

d) Helesfa, F6 utca 54-55. szam alatti talalhat6 hirdet6tablan.

e) Hetvehely, Rakdczi utca 36. szam alatt talalhat6 hirdet6tablan.

f) Okorvdlgy, J6kai utca 16. szam alatt talalhaté hirdet6tablan.

g) Szentkatalin, F6 utca 47. szam alatt talalhaté hirdet6établan.

(5) Jogszabaly kotelez el6irasa alapjan a hirdetmények kozzétételére mds, vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott médon Keriil sor.

(6) A Hivatal engedélyezett f6foglalkozdsti létszdmkeretét, gazdalkodasa Kkereteit az
Onkormanyzat mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete hatarozza meg.

(7) A Hivatal tigyfélfogadadsi rendjét jelen Szabdlyzat 1 szdmu fiiggelék tartalmazza. Az
ligyfélfogadasra és munkarendre vonatkoz6 rendelkezések részletszabalyait a mindenkor
hatélyos ,Kdzszolgalati Szabdlyzat” valamint a vonatkoz6 jegyz6i utasitasok allapitjak meg.

(8) Az ligyiratkezelés szabdlyaira a mindenkor hatdlyos, iratkezelés és irattari terv targydban
kiadott jegyz6i utasitasban (iratkezelési szabalyzat) foglaltakat kell alkalmazni.

(9) Az egyes szervezeti egységek feladataik eredményes, hatékony ellatasa érdekében kételesek
egylttm{ikédni.

(10) A Hivatal feladatai ellatasa sordn tobb szervezeti egységet érint6 iigy koordinalisa esetén az
egylittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat megérzése és biztositésa
érdekében.

A Hivatal munkatarsaira vonatkozo altalanos rendelkezések

31.§
(1) A Hivatal koztisztvisel6i, kozszolgalati ligykezel6i és munkavallaldi a munkajukat a vonatkozé
jogszabélyokban, a polgirmesteri, jegyz6i és egyiittes utasitdsokban és a szabalyzatokban,
valamint a munkak®éri lefrasokban foglaltak szerint végzik.

(2) A Hivatal lakossagi tigyintézést végz6 szervezeti egységei onallé ligyintézsi iigyfélfogadast
tartanak.

(3) A vezet6 munkakorii koztisztvisel§k helyettesitésének rendjét jelen Szabalyzat rendelkezései
hatarozzak meg, a Hivatal egyéb dolgoz6i a munkakdri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast, ett6l azonban a kdzvetlen vezetd eltéréen is rendelkezhet.

(4) A jogszabdlyban elirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget (vagyonnyilatkozat-tételre
kételezett munkakoroket) amit a vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrdl, nyilvantartasrol
sz6l6 szabdlyzat tartalmaz.

(5) A hivatali feladatellatas soran a koztisztvisel6knek és munkavallal6knak a lehetséges feladat-
végrehajtasi médok koziil a leggazdasagosabb és legkdltségkimélébb megoldast kell valasztaniuk

gy, hogy az a leghatékonyabb feladatellatast eredményezze.

(6) A hivatal koztisztvisel8ire vonatkozé Hivatasetikai Kédexet Szabalyzat tartalmazza.
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Az értekezletek rendje

32.§
(1) A KOH-i munka hatékonysigdnak névelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa,
teljesitésiilk  ellendrzése vezetSi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szinti
munkaértekezleten térténik.

(2) A vezetdi és a munkaértekezletek témai kiilondsen: az idészer( vezetési feladatok
meghatirozasa, 4j feladatok inditisa, a feladatok végrehajtasdért felelds személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtds ellendrzése és értékelése, a munkavégzés koordinalasa,
prioritisok meghatrozdsa, a dontések eldkészitése, a feladatok végrehajtdsa feltételeinek

biztositdsa, munkamddszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

(3) A vezetéi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti egység szintii
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja dssze és vezeti.

(4) A vezetéi értekezlet résztvevoi:

a) a KOH szervezeti atalakitasat, koltségvetését érint6 ligyek esetén a polgarmesterek,
alpolgarmesterek, jegyzg, illetve a sziikség szerint meghivottak

b) a rendszeres vezetSi értekezlet a KOH miikédése tekintetében SzentlSrinc Varos
Onkormanyzat Polgarmestere, sziikség szerint Helesfa, Kacséta, Csonkamindszent,
Hetvehely, Okorvolgy és Szentkatalin Kozségek (a tovabbiakban: tarstelepiilések)
polgarmesterei, a jegyz6, aljegyz6, kirendeltségvezetd, osztalyvezetd, illetve a sziikség
szerint meghivottak.

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

(5) A szervezeti egység szint{i munkaértekezletrdl a szervezeti egység vezetdje a jegyzot értesiti
Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaid6

33.§

(1) A munkakérok jegyzékét az erre kijel6lt kozszolgalati tisztvisel§ kdzremiikodésével a jegyzd
késziti el és tartja karban. A feladat és hataskorok jegyzékét jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

(2) A munkakorok ellatdsira vonatkoz6 elSirasokat a munkakdri lefrasok tartalmazzak, amelyek
elkészitéséért a jegyz8 a felelds. A munkakori leirdsokat a koztisztvisel6k személyi anyaga
tartalmazza. A munkakoéri leirdsban foglaltak tudomasul vételét a munkakort betdltd
koztisztvisel8 alairasaval igazolja. A koztisztvisel§ koteles a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének
utasitasara a munkakérébe nem tartozo feladatokat is d&tmenetileg ellatni.

(4) Az aktualis feladatrendszer és a munkakori lefrasok tartalmi ésszhangjanak biztositasarol a
jegyz6 gondoskodik.

(5) A KOH iigyfélfogadasi rendjét, a polgdrmester, valamint a jegyz8 fogadénapjat, tovabba a KOH
munkaid6t az ligyrend és a jegyzi utasitas tartalmazza.

A képviselet rendje

34.§
(1) A KOH munkatérsai barmely hivatalos szerv el6tti képviseletet eseti felhatalmazas alapjan
latnak el.
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(2) A sajtd és mas média elStti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmesterek, a jegyzé és az
altaluk meghatalmazott KOHi dolgozé jogosultak.

(3) Az alapit6 énkormdanyzatok jogi képviseletét az 6nkormdanyzati polgidrmesterek vagy az
altaluk meghatalmazott személy latja el.

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

(5) A képviseleti jog megadasarél, visszavondsardl, illetve megsziinésérgl a polgarmesterek,
illetve a jegyz6 irasban értesitik a kijelolt koztisztvisel6t.

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

35. §
(1) A kiadményozasi jog az ligyben térténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi
jog magdaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitdsdnak, valamint az ligyirat irattarba
helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyoz6 felelds.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirdsa a kiadméanyozas. A kiadmanyozé az intézkedést
(tervezetét) sajatkeziileg irja ald (névbélyegz§ nem hasznélhatd), keltezéssel és az alairas mellett
baloldalt az 4ltala haszndlt KOHos bélyegzs lenyomatéval latja el.

(3) Kiilsg szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott ligyben kiadmanyozési joggal
rendelkezd alafrasaval (kiils6 kiadmdnyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsé6 kiadmanynak
mindsiil a KOH kéztisztviselsi és munkavallaléi részére a munkaltatéi jogkdrben kiadmanyozott
és atadott irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkérét az Ugyrendben, mas belsé szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben vagy egészben atruhazhatja, az dtruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegélhaté. Az 4truhadzas nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.

(5) A jegyz6 hataskorébe tartozo6 hat6sagi iigyben hozott érdemi dontést atadott kiadmanyozasi
jogkorben “Szentl6rinci K6zds Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdje" fejléces iraton a ,SzentlGrinci Kézds
Onkormdnyzati KOH Jegyzbje megbizdsdbdl kiadmdnyozta" megjegyzéssel a kiadmanyozassal
feljogositott irja ala.

(6) Egyéb, a polgarmester, valamint a jegyzd 4ltal 4tadott kiadmanyozési jogkérben frédott
kiadmanyt a KOH fejléces iratdn, a kiadmanyozast gyakorlé alafrasaval és hivatali beosztasaval
kell kiadmanyozni.

(6) Amennyiben az iratot az aldfrasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult helyettes
irja al4, nem csak az alairasat, hanem az olvashat6 neve és beosztasa utan a ,h” betd, megjelolést
koteles alkalmazni.

A bélyegz6hasznalat szabalyai

36. §
(1) A Hivatal miikédése sordn - amennyiben jogszabaly (pl.: kételezden eldirt elektronikus
hatésagi {igyintézés tekintetében eltérden nem rendelkezik - hivatalos iratain, kiilén
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szabdlyzatban kiiléndsen Iratkezelési szabalyzat, jegyz6i utasitas) részletezettek szerint hivatali
fejléces iratot és hivatali bélyegz6lenyomatot hasznal.
(2) A Hivatal bélyegz§ir6l nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezdket kell tartalmazni:
a) sorszamot,

a) bélyegz0 lenyomatat,

b) abélyegz6 kiaddsanak napjat,

c) abélyegzbt haszndl) szervezeti egység nevét,

d) abélyegzdt 6rzé, illetSleg a hasznalatra jogosult dolgozoé nevét és atvételt igazold

alafrasat.

(3) A bélyegz§ nyilvantartast a jegyz6i titkarsagon a titkarsagi ligyintéz4 vezeti, amelyet az
aljegyz6 ellenériz.

(4) A Hivatal hivatali fejbélyegzdket és korbélyegzdket hasznalja.

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

(6) Megsz(int, illetve elavult bélyegzket a levéltarakra vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani, megsemmisiteni, amelyrél az 5. pontban megjeldlt személyek gondoskodnak.

(7) A bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarél a jegyzd gondoskodik.

37.§
(1) A KOH bélyegzéje: Korbélyegzs, a Szentldrinci K6z6s Onkormanyzati KOH megnevezésének
feltiintetésével, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével.

(2) A jegyz8 sajat korbélyegz6 hasznalatdra jogosult, amelyen a Szentldrinci Kozos
Onkormanyzati KOH jegyzdje felirat talalhat6, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével.

(3) Az aljegyz6 sajat korbélyegz6 haszndlatara jogosult, amelyen a Szentlérinci Kézos
Onkormanyzati KOH aljegyzgje felirat taldlhat6, kdzépen a Magyar Koztarsasag cimerével.

(4) Az anyakényvi bélyegzdén az anyakdnyvvezetS megnevezés, a telepiilés neve és kozépen a
Magyar Kéztarsasag cimere taldlhatd.

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

38. §
(1) A helyi 6nkorményzat nevében kotelezettséget a polgdrmester vagy a polgarmester dltal
felhatalmazott személy vallalhat.

(2) A torvény vagy kormanyrendelet alapjan a jegyz6 dontési hataskorébe utalt elirdnyzatok
esetében: a KOH személyi jellegli kiadasai, valamint a jogszabaly szerint a valasztasok helyi,
teriileti elkészitésére, lebonyolitisara felhaszndlandé pénzeszkozok vonatkozasaban, a jegyzd
vagy az altala frasban erre felhatalmazott kozszolgalati tisztviseld vallalhat kotelezettséget.

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

(4) Kételezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyzs vagy az dltala - kiilon utasitasban felhatalmazott
személy jogosult.
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(5) A helyi dnkormanyzat kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelésére a polgarmester vagy az altala felhatalmazott személy jogosult. Az utalvany
ellenjegyzésére a jegyzd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

(6) A Kkotelezettségvallalas és utalvinyozis rendjét a pénzgazdilkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérél szélo
szabalyzat tartalmazza.

39.§
(1) Cégszerti alafrassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a KOH kételezettséget vallal, jogot
szerez, vagy amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jar6 nyilatkozatot tartalmaz. A cégszeri
alairaskor a névviselés szabdlyai szerinti személynevet és a KOH hivatalos bélyegzéjének
lenyomatat kell alkalmazni.

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

Kikiildetés, sajat gépkocsi hasznalat

40. §
(1) A KOH dolgozéi tekintetében a jegyzs, a jegyz6 tekintetében a felette munkaltatéi jogot
gyakorld polgarmester (székhely telepiilés polgdrmestere) gyakorolja a kikiildetéssel és sajat
gépkocsi haszndélattal kapcsolatos munkaltatéi jogokat.

(2) Ha a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, ennek engedélyezésére a jegyzd, a
jegyz8 esetében a felette munkaltatéi jogot gyakorlé polgadrmester (székhely telepiilés
polgarmestere) jogosult.

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

(4) A Hetvehelyi Kirendeltség vezetdjének az utikoltség elszamolasa a hetvehelyi polgarmester
igazol6 alairasa utdn lehetséges.

Képzés, tovabbképzés

41.§
(1) A KOH kozszolgdlati tisztvisel6je kotelezhet§ a jogszabalyokban eldirt szakképesités
megszerzésére. A kdzszolgalati tisztvisel§ a munkakéréhez szitkséges képzésen, tovabbképzésen
a jegyz8 utasitdsa szerint koteles részt venni. A jegyz6 a dolgozé tovabbtanuldsat a
jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

(2) A jegyz8 a kotelezben el6irt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vevd kdzszolgalati
tisztvisel6 részére tanulmanyi szabadsagot biztosit és a képzés miatt kies§ idére a munkabérét
biztositja.

(3) A szakmai képzést a jegyzs szervezi és ellenérzi.

(4) Egyéb képzésben részt vevd koztisztviselGvel a jegyzd jogosult tanulmdanyi szerzgdést kotni.
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Hivatali 6vo, védo eldirasok

42. §
(1) A KOH minden dolgozéja kételes részt venni a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasokon.
Koteles a munkavédelmi-, tizvédelmi szabalyokat betartani.

(2) Akinek tudomasdra jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robbané eszkdzt helyeztek
el, haladéktalanul kételes értesiteni a jegyz6t vagy az altala megbizott személyt. Bombariadé
esetén a jegyzd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. A jegyzd utasitasanak
megfelel§en értesiteni kell a rend6rséget és a tlizoltésagot a bombariad6rdl.

Képzettségi potlékra jogosité munkakoérok és képzettségek

43.§
A feladatkor szakszeriibb ellatisat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkdrén beliili
szakosodast elGsegits tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a KOH kézszolgélati
tisztvisel6i szamara a jegyz6 képzettségi pétlékot allapithat meg a KOH személyi juttatisa
elGiranyzata terhére

A KOH-i helyiségek hasznalata

44, §
(1) A KOHi helyiségek kiils6 személyek részére torténd hasznalatit a jegyz6 engedélyezi (pl.
anyakonyvi szertartas).
(2) Az irodai és kozos helyiségek rendjének, tisztasdganak biztositasa, a berendezési targyak
védelme minden dolgozé kdtelessége

A munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa

45. §
(1) A jegyz6t a KOH-t alapité 6nkorményzatok polgarmesterei nevezik ki és mentik fel az Métv.
83. §-a alapjan.

(2) A jegyz8 nevezi ki a KOH dolgozdit és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

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

a) ajegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Szentldrinc Varos Onkorményzat
Polgarmestere gyakorolja,

b) Az aljegyz6t a jegyz6 javaslatdra a KOH-t alapité dnkormdanyzatok polgdrmesterei
nevezik ki és mentik fel, az aljegyz6 alkalmazdséaval kapcsolatos egyéb munkaltatéi
jogokat a jegyz6 gyakorolja;

c) vezetd tisztvisel6k és az ligyintéz8k tekintetében a kinevezést, felmentést és a
jutalmazast a jegyzG gyakorolja azzal, hogy:

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

a. Hetvehelyi Kirendeltségen dolgozé koztisztvisel§k tekintetében a hetvehelyi
polgarmester;

b. Helesfai Kirendeltségen dolgoz6 koztisztvisel6k tekintetében a helesfai
polgarmester egyetértése sziikséges.
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Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

46. §.
(1) Az aljegyz6, és a vezet$ tisztviselGk tevékenységi koriikben utasitasi- és ellenérzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartoz6 munkatarsak felett, beszdmoltatjik 6ket
munkajukrol.

(2) Az atruhazott hatdskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasdhoz a
hataskér (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja. Az utasitas
teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtisa a dolgoz6 egészségét vagy testi épségét
kézvetleniil és silyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit véd6 jogszabdlyba titkozik.

(3) A dolgoz6é koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amely teljesitésével
blincselekményt kovetne e, illetve szabalysértést val6sitana meg.

(4) A dolgoz6 kdteles felhivni az utasitast ad6 figyelmét
a) ha az utasftas jogszabalyba litkozik vagy
b) végrehajtasa kart idézne el§ és a kovetkezményekkel szdmolni lehet
c) ha a megitélése szerint a kapott utasitds a lakossig vagy az érintett szervek jogos
érdekeit sértené.

(5) Az utasitas altaldban szébeli. Irott utasitasi format els6sorban az atruhdzott hataskor és
kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskéri el8irast
igényld munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszer( alkalmazni.

(6) A (3) és (4) bekezdésben szabdlyozott esetekben az utasitott irdsbeli utasitis kérésére
jogosulit.

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

(8) A munkatarsat beszamoldasi kitelezettség terheli
a) haa feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe Keriil;
b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti.

A hivatali at

47. §
(1) A munkatarsak és vezetSk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarair6l, vezet§i beavatkozast igényls eseményekrsl szélé beszamolét,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irdnyitast, feliigyeletet gyakorlé
felettes vezetS (jegyzd, aljegyzl, osztilyvezetd, kirendeltségvezets, csoportvezetd, képvisels-
testiilet tagjai) részére megadjak.

(2) A magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezet6jének kérdésére a munkatarsak, illetve
vezetOk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozé tajékoztatdst megadni és errdl a kozvetlen

KOHi felettesnek soron kiviil beszdmolni.

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

(4) A KOH szervezeti egységeinek vezetsi kotelesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint
kozvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsakat a jegyz§ utasitasairol.
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(5) Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi
korében utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsét.

(6) Ebben az esetben az utasitast kiadd és az utasitott soron kiviil koteles az utasitas tényérdl,
tartalmarél és a szolgalati it elmaradisanak indokairdl a szervezeti felépités szerinti kézvetlen
KOHi felettest tajékoztatni.

(7) A szolgdlati Gt szabélyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé jogszabalyi

elbirasokat.

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

48. §.
(1) Helyettesitésre a vezetd vagy egyéb kozszolgdlati tisztvisel§, tovabba egyéb munkavallalé
tartos tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - keriilhet sor.

(2) Az alland6 helyettesités rendje a kovetkezd:
— ajegyz0 helyettesitését az aljegyzd latja el
— az osztdlyvezets, a csoportvezetS, a Kkirendeltségvezetd helyettesitését a jegyzd
utasftasban hatarozza meg
— ajegyzd és az aljegyzé egyidej(, tartds tavolléte esetén a helyettesitést - kiilén jegyz6i
utasitasban foglaltak szerint - elsé sorban a jogi referens latja el
— az ligyintézdk helyettesitési rendjét az egyes munkakéri lefrasok tartalmazzak

(3) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetSen a helyettesitett vezet6t minden
l1ényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(4) A helyettesit6t a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezet6t (hataskor gyakorlot) terhelné.

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

(6) A jegyzsi és az aljegyzsi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén - legfeljebb hat hénap id6tartamra - a jegyz6i feladatokat a Hetvehelyi Kirendeltséget
vezet6 osztilyvezetd (kirendeltségvezetd) latja el.

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

(2) A munkakért az Gj vezetdnek, illetve munkatarsnak, hataskort az atruhazassal feladatot kapott
munkatirsnak, ezek hianyaban a kézvetlen KOHi felettesnek kell atadni.

(3) A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
— atadasra keriil6 munkakor szakmai feladata, munkakdri lefrasat,
— afolyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk
— helyzetérdl, eredményérdl, a sziikséges teenddkrél vald tajékoztatast,
— atadasra keriil§ iratok, utasitasok, kérbélyegzdk, tervek, szabalyzatok,
— nyilvantartasok stb. jegyzékét,
— az ataddénak és az atvevének a jegyz6koényv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,
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— atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

50.§
A szabadsig kiadids és egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasanak rendjét a KOH
Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

A KOH kézremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

51. §
(1) A KOH feladatai kozé tartozik az onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarél, a
lakossagi érdeklddésre szamot tarté onkormanyzati eseményekrdl, torténésekrél a folyamatos
lakossagi tajékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- az alapit6é 6nkormanyzatok hivatalos portalja,

- a helyi televizi6, megyei és orszigos sajté-organumok, valamint a nyomtatott és
elektronikus sajté folyamatos t4jékoztatisa az Onkormanyzat miikodésérd,
hatarozatairé], rendeleteirél, a helyi eseményekrdé],

- nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajté képviselsi részére a fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrél, reagilas a hirkozl6 szervek altal
nyilvanossagra hozott, 5nkormanyzatot vagy a hivatalt érint8 cikkekre,

- idGszakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

Adatvédelmi tevékenység

52.§
A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kézérdekii
adatok nyilvanossagaval 6sszefiiggl tevékenységet a jegyzd altal kijelolt adatvédelmi tisztvisels
latja el a Hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakéri leirasaban foglaltaknak megfeleléen.

Belso ellenérzési feladatok ellatasa, a bels6 kontrollrendszer
miikodtetése

53.§
(1) Az 6nkormanyzat belsé ellendrzési feladatait a belsé ellendr latja el. A feladatellatas részletes
szabdlyait a Bels§ ellen6rzési kézikonyv rogziti. A bels6 ellenérzés magaban foglalja az
onkormanyzat bels6 ellen6rzését és az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmények,
gazdasagi tarsasagok feliigyeleti ellendrzését is. A Hivatalon beliili els§ szamu vezet6i ellendrzés
a bels6 kontrollrendszer m{ikodtetésével valésul meg.

(2) A Hivatal bels6 kontrollrendszeréért a Jegyzd felelSs, aki kételes a Hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfelel§
— kontrollkdrnyezetet, - integralt kockazatkezelési rendszert,
— kontrolltevékenységeket,
— informéaciés és kommunikéciés rendszert, - monitoringrendszert (nyomon kévetési
rendszert)
— kialakitani és miikodtetni.

(3) A Hivatal egészére Kkiterjed6en a bels6 kontrollrendszerben a magasabb rendi

jogszabalyokban foglaltak (kiiléndsen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet) keriilnek szabdlyozasra.
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A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével Hsszefiiggd
hivatali feladatok

53.§

(1) A KOH kételes segiteni a telepiiléseken miikédé helyi nemzetiségi nkormanyzatok munkajat.

(2) A nemzetiségi 6nkormanyzatok m{ikodésének segitésével 6sszefiiggd feladatok koordindlasat,
szervezését, a nemzetiségi onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak, illetve
hatéarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyzd altal megbizott kdztisztvisel6 latja
el, a jegyz6 utasftasai alapjan.

(3) A KOH kéztisztvisel8inek kotelessége a nemzetiségi onkormanyzat munkajat segiteni, a
nemzetiségi dnkormanyzat elnokét, elnskhelyettesét, képviselSjét soron kiviil fogadni és résziikre
a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A KOH érintett szervezeti egysége a nemzetiségi onkormanyzat miikddéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint tigyviteli kozrem{ikddést végez.

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

A KOH belsé szabalyzatai
54.§

(1) A KOH toérvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban levd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

(2) A KOH miikédését meghatarozé dokumentum a Szentldrinci Kdzés Onkorményzati KOH
Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata, valamint az ahhoz szervesen kapcsol6do, a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiillonféle szabalyzatok, jegyzdi utasitasok, munkakdri leirasok.

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

(4) A KOH SZMSZ-ét8] fiiggetlenek az onkormanyzatok gazdasagi programijai (ciklusprogramjai),
amelyet a képviselS-testiiletek megvalasztidsukat kovetden, a jogszabdlyi el6irasoknak
megfelelden képvisels- hatarozattal hagynak jéva és az 6nkormanyzatok Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzatai, amelyek rendelettel vannak elfogadva. A nemzetiségi énkormanyzatok a Szervezeti
és M(ikédési Szabalyzatukat hatarozattal fogadjak el.

(6) A KOH SZMSZ és mellékletei és fiiggelékei karbantartasardl, moédositasardl a jegyzd
gondoskodik. A jogszabdaly altal kimondottan nem képvisel6-testiileti hatdskorbe tartozé és
kotelezettségvallalassal nem sszefiiggd mellékleteket és fiiggelékeket jegyzd8i utasitas
szabalyozza. A képvisel§-testiiletek felhatalmazzadk a jegyz6t, hogy a belsd szabalyzatokat a
jogszabdlyi véltozdsoknak megfelel6en aktualizélja és jévahagyja.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

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

(2) Jelen SZMSZ 2023. junius 16. napjan 1ép hatélyba, kozzétételérdl a jegyz6 gondoskodik a
helyben szokdsos médon, hirdets tablan térténd Kifliggesztéssel, illetve a Szentlérinci Kozos

Onkormanyzati KOH-hoz tartozé telepiilések honlapj-ain torténé megjelenitéssel.

Szentlrinc, 2023. jtinius 15. /

Zaradék:
Jelen, a jegyz§ altal a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja

alapjan Szentlérinci Koézds Onkormdanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat
jévahagyom.

Szentlérinc, 2023. jinius 15. o & /
[l ke —

Koltai Péter

orvéth.Rudo‘llf

Helesfa K6zség OnkorményzafPolgdrmestere
“,:::: /e /3y
Oano ok, A
VBlRy Kozs Csonkamindszent Kozség Onkormanyzat. - |
Y Polgarinestere 7 5 /
: %, : _/
; 25
Szentkatalin Kézség Onio Igﬁ{,;f‘ He @rmanyzat
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1. szdmi melléklet

Mellékletek és fiiggelékek

Mellékletek

28
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9.

10.
11.
12.
13.

14.

Mellékletek és fiiggelékek

Megallapodas a Szentlérinci Kézés Onkormanyzati KOH 1étrehozasardl

A feladat és hataskorok jegyzéke

Szentlérinci Kozos Onkorményzati KOH Szervezeti felépitése

Kiadmanyozasi jegyzék

Képviseletre (sajtd, média) jogosultak kore

A vezetdk és hataskort gyakorldk allandé helyettesitési rendje

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

Potlékra jogositd képesitések

A KOH altal hasznalt bélyegz6k

A KOH 4ltal hasznalt szémlaszdmok

Gazdalkodd szervezetek felsoroldsa, amely felett az alapité dnkormanyzatok
tulajdonosi jogokat gyakorolnak

Az Alapitdk 4ltal létrehozott nem Snalléan miikodé intézmények felsorolasa, amelyek
gazdalkodasi technikai feladatait megallapodas alapjan a KOH latja el.

Az Alapitok altal 1étrehozott Téarsulasok, amelyek munkaszervezetét a KOH latja el.

Fliggelékek

>
>
>

Hivatal tevékenységéhez kapcsol6dé torvények jegyzéke
Ugyrend
A Hivatal m(ikédését szabalyoz6 dokumentumok

o Szamviteli politika
Gazdalkodasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Bankszamlakezelési Szabdalyzat
Szdmla és rovatrend
Intézkedés a pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi
rendjéroél
Az utalvanyozas rendjérdél sz616 szabélyzat
Az eszkodzok és forrasok értékelési szabalyzata
A felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabdalyzata
Leltarozasi szabalyzat
Onkoltségszadmitasi szabélyzat
Hazipénztar kezelési szabdlyzat
Iratkezelési szabalyzat
A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezGen kozzéteends adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendjérél sz6l6 szabalyzat;
Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
o Az adatkezelési szabalyzat,
o A GDPR szabalyzatokhoz kapcsol6d6 segédanyagok, nyomtatvanyok,

egyéb dokumentumok,
o Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Dokumentdcio

» Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Csonkamindszent
* Informdcid dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Helesfa
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= Informdcid dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Hetvehely

* Informdcid dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Kacséta

» [Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Okorvolgy

* Informdcid dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Szentkatalin

* Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Szentldrinc

s Kozszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat

* Informatikai biztonsagi szabalyzat

* Informatikai biztonsag politika
Cselekvési terv - informatikai biztonsag
Szamitastechnikai eszk6zok szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat
Munkavédelmi kockazatelemzési szabalyzat
A képernyd el6tti munkavégzés szabalyairdl sz616 szabalyzat
Kozszolgalati és etikai szabalyzat
EsélyegyenlGségi terv
Cafeteria szabalyzat
Az illetményeléleg felvételének eljarasi rendjérdl sz416 utasitas
Gépjarmi igénybevételi és hasznalati szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat
Kulcs kezelési szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Bélyegz06 hasznalati szabalyzat
Belsd ellendrzési szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésérdl szolé szabalyzat - ellen6rzési nyomvonal
Integralt kockazatkezelési szabdlyzat
Belso ellen6rzési kézikonyv
Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
Vagyonnyilatkozat tételére kotelesek vagyonnyilatkozata
nyilvantartasarol és ellenérzésérol szdl6 szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje



2. szamu melléklet
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Szentldrinc  Vdros  Onkormdnyzat  Képviselo-testilete, ~ Csonkamindszent  Kozség
Onkormdnyzat KépviselS-testilete, Kacséta Kozségi Onkormdnyzat KépviselS-testilete,
Hetvehely Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testilete, Okorvolgy Kozség Onkormdnyzat
Képviseld-testiilete, Szentkatalin Kozség Onkormdnyzat Képvisel-testillete, Helesfa Kozségi
Onkormdnyzat KépviselS-testilete az &llamhéztartdsrél sz616 2011. &vi CXCV. torvény 8.§ (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjén, az Allamhaztartasr6l sz616 torvény végrehajtisra kiadott
368/2011. (XM.31) szdmi Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi
kdvetelményeknek megfelelden az aldbbi alapitd okiratot adjék ki:

1.)A Kaltségvetési szerv megnevezése: Szentldrinci K6zos Onkormanyzati Hivatal
2.) A kltségvetési szerv roviditett neve: Szentlrinci K6zos Hivatal
3.) Székhelye: 7940 Szentlorinc, Templom tér 8.

4.) Jogelédjének megnevezése, székhelye:

SzentlBrinc Viros Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala, 7940 Szentlérinc Templom tér 8.
Helesfa, Cserdi, Dinnyeberki Kozségek Korjegyzbsége, 7683 Helesfa F6 u. 54-55.

Hetvehely, Okorvilgy, Szentkatalin Kozségek Korjegyz6sége, 7681 Hetvehely Rékéczi u.
36.

Kérjegyzbség Szabadszentkirély, 7951 Szabadszentkiraly Pet6fi u. 90.

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

6.) Kozfeladata: A Magyarorszdg helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellétja az
dnkorményzatok m(kddésével, valamint a polgérmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartoz6 iigyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kdzremlkodik az Onkormdényzatok egymdis kozotti, valamint az
llami szervekkel térténd egyiittm(kodésének dsszehangoldsdban.

7.) Szakmai alaptevékenysége: A k6z6s hivatal ellitja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb
jogszabélyokban a szémdra meghatérozott feladatokat Szentlérinc, Csonkamindszent,
Helesfa, Hetvehely, Kacséta, Okorvilgy, Szentkatalin telepillések vonatkozdsdban. A
kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkormanyzatai altal jévahagyott,
a kdzos hivatal mlkddtetésére és fenntartdsara létrejott megallapodés tartalmazza.

Hetvehely, Helesfa telepliléseken a kozds hivatalnak kirendeltsége miikédik az igazgatdsi,
pénziigyi, adozési tevékenység végzésére.

8.) Allamhd4ztartési szakdgazati besorol4sa:

841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
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9) A kdltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormdanyzati funkeidk szerinti
besorolisa:

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és Altalénos igazgatasi
tevékenysége

011140 OrszAgos és helyi nemzetiségi onkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adé6-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010 Orszdggylilési, 6nkonmanyzati és eurdpai parlamenti képviselbvalasztdshoz

kapesolodé tevékenységek
016020 Orszégos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

10.) A  kiltségvetési szerv illetékessége, miikddési kdre: Szentldrinc viros,
Csonkamindszent kozség, Helesfa kozség, Hetvehely kozség, Kacsota kdzség, Okorvalgy
koézség, Szentkatalin kdzség kozigazgatasi teriilete

11,) Irinyité szerv neve, székhelye: Szentlérine Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
7940 Szentldrinc, Templom tér 8.

12,) Alapitéi jogokkal felruhdzott irdinyfté szervek neve, székhelye:
Szentlérine Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete 7940 Szentlérine, Templom tér 8.
Csonkamindszent Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete, Csonkamindszent Fé u, 12.
Hclesfa Kozségi Onkorményzat Képviselb-testiilete, Helesfa F6 u. 54-55.
Hetvehely Kc':'uzség‘(")ukormeinyzat Képviseld-testiilete, Hetvehely Rakoczi u. 36.
Kacséta Kzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Kacséta Kossuth u. 49.
Okorvilgy Kézség Onkorményzat Képviselé-testiilete, Okorvilgy Jdkai u, 36.
Szenlkatalin Kozség Onkormdnyzal Képvisclé-testiilete, Szentkatalin F6 u. 47.

13.) Vezetéjének megbizdsi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Motv. 82-83.§-ai, valamint a kozszolgalati tisztvisel6kr8l sz616 2011.
évi CXCIX. t6rvény rendelkezéseinek megfelelden torténik. Szentlbrinc Véaros Polgirmestere
- pélyézat alapjan hatdrozatlan idore — nevezi ki a jegyzdt.

14.) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése;
Foglalkoztatottak jogviszonya elsSsorban koztisztviseli jogviszony, melyekre a
kozszolgélati tisztviselokrl sz616 2011. évi CXCIX. toérvény az irdnyado.
Foglalkoztatottjainak  jogviszonya lehet tovdbbad koOzalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992, évi XXXIIL térvény az irdnyado.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a Munka torvénykényvér6l sz616 2012. évi L.
tdrvény, valamint a Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 térvény az irdnyado.
Koézfoglalkoztatasi jogviszony esetén a kozfoglalkoztatasr6l és a kozfoglalkoztatdshoz
kapesolddd, valamint egyéb torvények médositésardl sz6lé 2011. évi CVL tdrvény az
irdnyad9.

/
£ 271 Koltai Péter
Vv . 7 Széntlérinc Véros polgarmestere
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«——Papp Zoltin ,
Kacs6ta Kdzség polgd

Majoros Jo .-
Okorvélgy Kozség

Ziradék:

Jelen alapité okirat 2015. januar 1-jén 1ép hatélyba, ezzel egyidejlileg a Szentlfrinci Kozds
Onkonményzati Hivatal 2012. december 28-an kelt egységes szerkezetli alapité okirata
hatélyit veszti,

Az alapit6 okiratot

Szentlérine Varos Onkorményzat Képviselb-testitlete 244/2014.(X11.11.) KT. hatérozatéval
Csonkamindszent Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete 57/2014.(XIL11.) KT.
hatérozatéval )

Kacs6ta Kozségi Onkormédnyzat Képviseld-testilete 56/2014.(X11.11.) KT, hatarozataval
Hetvehely Kozség Onkormﬂnyzat Képviselo-testiilete 85/2014.(X11.11.) KT. hatdrozatéval
Okorvilgy Kozség On}mrmﬁnyzat Képviselb-testiilete 44/2014.(X11.11.) KT. hatdrozatéival
Szentkatalin Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 58/2014.(X11.11.) KT, hatérozataval
Helesfa Kozségi Onkormanyzat K épviseld-testillete 59/2014.(XI1.11.) KT, hatdrozatival

hagyta jéva.

Szentlérinc, 2014, december 12. .f'.:}
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3. szamu melléklet

A FELADAT ES HATASKOROK JEGYZEKE

orinci Torzshiv

A Kozos Hivatal tekintetében

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i

Az o6nkorményzatok és a KOH részére koordindcids, szervez$ és adminisztrativ
feladatokat 14t el, a KOH vezetés altal megjeldlt stratégiai jelentéség tigyeket intézi, illetve
ezekben a dontéseket el6késziti, végrehajtasukban kdzremiikadik.

Ellatja, illetve koordinalja a jegyzé munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
Szervezi a KOH vezetdi, vezet6i értekezleteket, forumokat.

Ellatja a KOH feladatkorébe tartozé adatkézléseket, koordindlja azokat.

Ellatja a KOH szerzddéseinek, beszerzéseinek koordinacidjat, el6késziti azokat.
Koordinalja, el6késziti, illetve elkésziti a KOH beszamol6jat, jelentéseit, koltségvetését.
Ell4tja a KOH dolgozéinak munkaiigyeivel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a KOH adminisztraciés feladatainak koordinaldsat, a kozponti iktatdsi, irattarazasi
feladatokat.

Ellatja és koordindlja, szervezi a KOH tekintetében a pénziigyi szamviteli konyvelési
feladatokat.

Csonkamindszent, Kacs6ta Kozségi Onkormanyzatok illetékességi teriilete tekintetében:

1. Csonkamindszent, Kacséta telepiilések 6nkorményzatainak miikodésével, a polgarmesterek
vagy a jegyz6 feladat- és hatiskorébe tartozé ligyek dontésre valé elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

a)
b)

)

Végzi a Kozds Onkormanyzati KOH hataskorébe tartozé ligyeket.

Intézi a polgarmester(ek) megbizasdbdl iranyitdsdval a jegyz8 vezetésével, az
onkormanyzatok hivatali ligyeit.

Végzi a jegyz6 hivatal tevékenységével kapcsolatos ligyeket a jegyz6 utasitasai szerint.

Hetvehelyi Kirendeltség

A Kozos KOH tekintetében

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

A KOH részére koordinaciés, szervezé és adminisztrativ feladatokat lat el, a KOH vezetés
altal megjelolt stratégiai jelentdségli tligyeket intézi, illetve ezekben a ddntéseket
el6késziti, végrehajtasukban kozremiikodik.

Részt vesz a jegyz6 munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokban.

Részt vesz a KOH feladatkdrébe tartozé adatkdzlésekben.

Adatot szolgaltat a KOH szerzddéseihez, beszerzéseihez részt vesz azok elgkészitésében.
Részt vesz a KOH beszamoldjanak, jelentéseinek, koltségvetésének elkészitésében.
Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH adminisztraciés, és a kozponti iktatasi, irattirazasi
feladatokban.

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

Hetvehely, Okorvolgy és Szentkatalin kozségek illetékességi teriilete tekintetében:

1. Hetvehely kézségben dllandé jelleggel miikodd kirendeltséget miikaodtet, ,Szentl6rinci K6zos
Onkormanyzati KOH  Hetvehelyi Kirendeltsége” elnevezéssel a  telepiilések
onkormanyzatanak miikédésével, a polgarmester vagy a jegyzl feladat- és hataskorébe
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tartoz6 ligyek dontésre valé elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

a) Ellatja az onkormanyzatok &llamigazgatasi- és onkormanyzati igazgatdsi hataskorébe
tartozdé valamennyi tigytipust.

b) Intézi a polgdrmester meghizasabdl a jegyzé vezetésével, az dnkorményzatok KOH iigyeit.

c) Ellatja a jegyz6 hivatali tevékenységével kapcsolatos tigyeket a jegyz6 utasitasai szerint.

d) Elatja a nemzetiségi 6nkormdanyzatokkal kapcsolatos {igyintézést.

e) Ellatja a hetvehelyi, okorvolgyi, szentkatalini tigyfélfogadasi feladatokat a polgarmesterek
irdnyitasaval

f) Elldtja a szocidlis és iskolai konyhai feladatokat Hetvehely, Okorvélgy, Szentkatalin
telepiilések vonatkozasaban és biztositja a szocidlis és iskolai étkeztetést.?

Helesfai Kirendeltség

A Kozos KOH tekintetében

a) AKOH részére koordinaciés, szervezd és adminisztrativ feladatokat 14t el, a hivatalvezetés
altal megjelolt stratégiai jelent6ségli ligyeket intézi, illetve ezekben a dontéseket
el6késziti, végrehajtasukban kdzremiikddik.

b) Részt vesz a jegyz6 munkajaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokban.

c) Résztvesz a hivatal feladatkorébe tartozé adatkozlésekben.

d) Adatot szolgaltat a KOH szerz8déseihez, beszerzéseihez részt vesz azok el6készitésében.

e) Részt vesz a KOH beszamoldjanak, jelentéseinek, kéltségvetésének elkészitésében.

f) Adatot szolgaltat és részt vesz a KOH adminisztraciés, és a kézponti iktatasi, irattdrazasi
feladatokban.

g) Adatot szolgéltat és részt vesz a KOH tekintetében a pénziigyi szdmviteli konyvelési
feladatokban.

Helesfa Kozség illetékességi teriilete tekintetében:

1. Helesfa kozségben allandé jelleggel m(ikodd kirendeltséget miikodtet, ,Szentldrinci Kozos
Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége” elnevezéssel, a kozségi oOnkormanyzat
miikédésével, a polgdrmesterek vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre
valé el8készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatdsa céljabol.

a) Elldtja az dnkormanyzatok allamigazgatasi- és onkormanyzati igazgatasi hataskoérébe
tartozé valamennyi ligytipust.

b) Intézi a polgdrmester(ek) megbizidsabdl irdnyftisaval a jegyz6 vezetésével, az
onkormanyzatok hivatali ligyeit.

c) Végziajegyzd hivatali tevékenységével kapcsolatos ligyeket az aljegyz6 utasitasai szerint.

d) Ellatja a helesfai ligyfélfogadasi feladatokat a polgarmesterek iranyitasaval.

BELSO ELLENORZES:

1. A belsé ellenéri tevékenység elvégzésére a KOH kiils8 szolgaltatét vesz igénybe. A belss
ellendri feladatok elldtasdra a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé

8 Szentldrinc Varos Onkorményzat 18/2022. (1.27.) KT. szdmu hatdrozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata 11/2022. (11.14.) KT. szaimt hatarozata; Kacséta Kézségi Onkorményzat 26/2022. (11.15.)
KT. szamu hatdrozat; Helesfa Kézségi Onkormanyzat 15/2022. (I1.9) KT. szdmi hatarozata; Hetvehely
Kozség Onkormanyzata 30/2022. (II1.8.) KT. szamil hatarozata; Okorvélgy Koézség Onkorményzat
19/2022.(1IL.7.) KT. szami hatdrozata; Szentkatalin Koézség Onkormdanyzat 21/2022. (I1.7.) KT.
hatdrozataval hatdrozta meg. Hatlyos: 2022. oktéber 1. napjaval.
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ellen6rzésérél sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a Belsé Ellendrzési
Kézikényvben foglaltak az iranyadéak.

A bels ellenérzés magaban foglalja Szentlgrinc Varos, Csonkamindszent, Kacsota,
Helesfa, Hetvehely, Okorvélgy és Szentkatalin Kozségek bels6 ellendrzését és az
onkormanyzatok irdnyitasa ala tartozé intézmények és legalabb 25%-os tulajdonrésszel
rendelkezés esetén a gazdasagi tarsasigok feliigyeleti ellendrzését is.

A hivatalon beliili els§ szamu vezet6i ellendrzés a belsd kontrollrendszer miikddtetésével
valdsul meg.

A KOH belsé kontrollrendszeréért a Jegyzé felelSs, aki koteles a KOH minden szintjén
érvényesiilo és megfeleld:

kontrollkérnyezetet,

kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informacids és kommunikaciés rendszert,

monitoringrendszert, kialakitani és miikddtetni.
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4. szamu melléklet
Szentlérinci K6zos Onkormanyzati KOH szervezeti felépitése

Az alapité dnkormanyzatok képvisel§-testiiletei a szervezeti felépitést és a hataskérgyakorlas
rendjét egybehangz6 hatirozattal fogadtdk el, a megéllapodas moédositasa, megsziintetése is
egybehangz6 hatarozattal torténik.

A jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat a gesztor telepiilés, Szentlérinc Véros
Onkorményzat Polgdrmestere gyakorolja.

Az Szentlérinci Kozos Onkormanyzati KOH feletti irdnyit6i jog gyakorlisira az alapit6
telepiilések polgarmesterei ,Irdnyitéi Vezetsi Ossz-polgdrmesteri Ertekezletet” tartanak. Az
értekezletet a gesztor telepiilés polgarmestere hivja 0ssze, polgarmesteri, vagy jegyzdi
kezdeményezés esetén alkalmanként. Az Ertekezleten polgarmesterek népesség-aranyosan
dontési, a Jegyz6 tanacskozasi joggal, meghivottként, vessz részt.

A torzshivatal és kirendeltségek székhelye szerinti polgdrmesterek a Szentldrinci Kozos
Onkormanyzati KOH iranyitéi jogkérében felmerilld kérdések, és a jegyz6i -kivétel a
koltségvetésben, szerepld irdnyzatok- vagy az SZMSZ-t érint6 kérdések- javaslatok, stratégiai
fejlesztési elképzelések, miikodési problémak megbeszélésére alkalmanként, egyeztetett
idépontban, ,Irdnyitéi Vezetsi Ertekezletet” tartanak. Az értekezletet a gesztor telepiilés
polgarmestere hivja 6ssze, rendkiviili esetben az dsszehivast a polgarmesterek vagy a jegyzd
kezdeményezheti. Az Iranyitéi Vezetsi Ertekezleten a Szentldrinc, Helesfa és Hetvehely
Kozségek Polgarmesterei (népesség-aranyosan) Kkivétel a Kkéltségvetésben, szerepld
irdnyzatok- vagy az SZMSZ-t érinté kérdések diontések-, a Jegyz6 meghivottként, tanacskozasi
joggal vessz részt.

A szervezeti egységek feletti irdnyitéi jog gyakorldsira a szervezeti egységhez tartozd
telepiilések polgdrmesterei a szervezeti egység iranyitéi jogkorében felmeriil6 kérdések, és a
jegyz6i -kivétel a koltségvetésben, szerepld irdnyzatok- vagy az SZMSZ-t érinté kérdések-
javaslatok, stratégiai fejlesztési elképzelések, miikodési problémak megbeszélésére
egyeztetett gyakorisaggal, és id6pontban, ,Szervezeti egység irdnyitoi értekezletet” tartanak.
Az értekezletet polgdrmesteri, vagy jegyz6i kezdeményezés esetén a szervezeti egység helye
szerinti polgarmester hivja dssze. A szervezeti egység vezetdi értekezleten polgarmesterek
(népesség-aranyosan) dontési joggal, a jegyz6 vagy a jegyzd altal delegalt koztisztviseld
meghivottként, tanicskozasi joggal vessz részt.

Ossz-
polgarmesteri
Ertekezletet
/

\

A Szentldrinc J N
N Vdros f',
% Polgarmestere /
Irdnyitol

Vezetdi
Ertekezletet

Szeryezeti
egyseg
irdnyitol
értekezletet

(Irdnyitoi szervezetek)



Az irdnyitéi jogokat a KOH tekintetében Szentlérinc Varos Polgirmestere gyakorolja:

6.1.

6.2.

6.3.

Szentlérinci Kozos Onkormanyzati KOH Szentlérinci SzékhelyKOH  tekintetében
Csonkamindszent, Kacsota Polgarmestereivel

Szentlérinci Kézdés Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége tekintetében Helesfa
Polgarmestere

Szentlérinci Koézds Onkormanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége tekintetében
Hetvehely, Okorvolgy, Szentkatalin Polgdrmesterei egyetértésével.

A munkaltatdi jogokat a Kinevezés felmentés tekintetében a jegyz6:

7.1.

7.2.

7.3.

Szentldrinci K6z6s Onkormanyzati KOH Szentlérinci TérzsKOH tekintetében Szentlrinc,
Katoly Csonkamindszent, Kacsota Polgdrmesterei

Szentlérinci K6z6és Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége tekintetében Helesfa
Polgarmestere

Szentlérinci K6zés Onkormanyzati KOH Hetvehely Kirendeltsége tekintetében Hetvehely,
Okorvoélgy, Szentkatalin Polgarmesterei egyetértésével gyakorolja.

Matrix szervezet
A KOH miikddése, feladatellatasa tekintetében a jegyzd szervezeti matrixot hozhat létre allando

vagy ideiglenes jelleggel a vezetSi dontések el6készitésére, vagy egyes kiemelt feladatok
elvégzésére.

ePénziigyi Jogi matrix
matrix :

Pénziigyi forras,

gazdasagossag logi megfel6ség

vizsgalat

vizsgalata

Szakmai
szempontok Célok, feladatok
vizsgalata

sSzakfeladatot : e\/ezetdi
ellaté S ¥ utasitas
szervezeti SN

egyseg

(A mdtrix szervezetek miikédése)

A matrix vezetésére vezetdt nevezhet ki hatdrozott idére csoportvezetdi jogkorrel.
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Egyéb szervezeti

Szervezeti egységek  Kirendeltségek Sayséaek

) Vezetdi szervezet
A KOHban két dllandd matrix m{ikodik az aldbbiak szerint:

1. Jogi matrix
a. Vezetdje az aljegyz6
b. Tagjai a KOHban dolgozé jogi eléad6k, igazgatasi iigyintézok
c. Feladata:
i. Szerzddések, hatarozatok, egyéb dontések jogszabalyi
megfeleldségének vizsgalata, biztositasa, segitése
ii. Jogszabalyi megfelel6ség biztositasa (jogszabalyvaltozasok
figyelése, tajékoztatasok, javaslatok megtétele, vezet6i dontések
el6készitése)
2. Pénziligyi matrix
a. VezetGje a Pénziigyi és Intézményellendrzési Osztaly vezetdje
b. Tagja: a KOHban dolgoz6 pénziigyi-szamviteli-palyazati munkatarsak

c. Feladata:
i. Koltségvetést érintd dontések elézetes vizsgalata, pénziigyi
ellendrzése

Jog|

-:_S;akma.i .

B

Dontés

A tervezéskor vagy a feladatellatds elGkészitésé tekintetében minden esetben vizsgélni kell a
szakmai-pénzligyi-jogi szempontokat, kérnyezetet.
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Az egyes szervezeti egységek feladatai
JEGYZOI REFERATURA (jegyzdi kézvetlen irdnyitds alatt dll6 szervezeti egységek)

Titkarsag

Adminisztrdcios

Irattdr

A polgarmesteri és alpolgarmesteri feladatkorokkel Osszefiiggd ugyviteli és
adminisztrativ feladatok ellatasa.

A virosvezetés (polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6, aljegyz6) protokolljanak
egyeztetése, el6készitése, szervezése.

Segiti jegyz6-aljegyz6 adminisztracids és szervezési feladatait

A polgarmester feladatkoréhez és egyéb megbizatisahoz kapcsolodé iligyintézés.
Alakossagtol beérkez6 javaslatok, problémak Gsszegzése, az altalanosithaté tapasztalatok
alapjan megoldasi alternativak kidolgozasa.

Egylittmi{ikodés a megye azon szervezeteivel, amelyek eurdpai integraciés feladatokat is
végeznek.

A Tarsulasokkal 6sszefiigg6 ligyviteli és adminisztracios feladatainak ellatasa.

Postazas és a sokszorositas.

A keretein beliil m{ikodteti a kozponti irattar és a teljes postaforgalmat. Ellatja a kézponti
iktatassal, irattarazassal, selejtezéssel és a maradand6 értékii iratok elhelyezésével
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat és annak mellékletét képez$ irattari terv
elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarél. Ennek érdekében folyamatosan egyeztet a
véleményez6 Magyar Nemzeti Levéltir Baranya Megyei Levéltaraval és az azt jovahagyé
Baranya Megyei Kormdany Hivatallal.

Gondoskodik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl, az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjarol az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az iratok szakszerii és biztonsagos megGrzésére alkalmas irattar
kialakitasarél és miikodtetésérol.

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

Egyéb feladatok

A Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztallyal egyeztetve a végzi az 6nkormanyzat és
intézményei, valamint a KOH irodaszer, takaritészer beszerzéseit.
Segiti a Humanpolitikai Iroda jogi feladatainak ellatasat.
Kezeli a KOH hirdet8tablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos jegyz6i feladatokat.
Gondnoki feladatok:

o aKOHi épiiletek 6rzés-védelméért,

o aportaszolgalatért és

o atelefonkdzpont kezelésért.

o atakaritas
Az énkormanyzati rendezvények, eskiivék, fogadasok technikai el6készitése.

Marketing dgazattal kapcsolatos feladatok:

Az 6nkormanyzathoz kapcsolédé marketing feladatok magas szinvonali ellatdsa.
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— A varosi kulturalis, idegenforgalmi és marketing szervezetek kapcsolatainak figyelemmel

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



Részt véllal a marketing tevékenységek lebonyolitdsdban. Kapcsolatot tart a
marketingszerepl6kkel.

Az Onkormanyzati marketing feladatok adminisztraciéjanak ellatasa.

Kozteriileten megvaldsuld rendezvényekkel kapcsolatos folyamatos kapcsolattartas a Jogi
és hatésagi Irodaval.

Részt vessz az 6nkormanyzati rendezvények, akcidk, onkormdanyzati szervezésii lakossagi
megmozdulasok szervezésében.

A programokkal kapcsolatos folyamatos adatszolgaltatas ellatdsa reklam-propaganda
céljabol.

Kézrem(ikodik a varosi honlapon (www.szentlorinc.hu) honlapjdn a rendezvényekre
vonatkoz6 informaciék folyamatos Kkarbantartasinak elvégzésében, figyelemmel
kisérésében, informacidk aktualizalasdban, valamint igény szerint idegen nyelv{i valtozat
készitése, tovabbitasa.

Az onkorményzati tamogatast feltiintet6 tabla és moliné kihelyezésével kapcsolatos
feladatok.

A TOP kommunikaciéjaban torténd kézremiikodés a beruhazasi programok dontésével
kapcsolatos polgarmesteri adminisztrativ tevékenységet ellatja, dokumentalja a dontési
folyamatokat és tovabbitja azokat a kozremiikodék felé, a palydzati referenssel
egylittmiikodve.

Informatikai Kabinet

Feladatkdrébe tartozik a KOH és az onkormdanyzat intézményei informatikai hal6zatanak
miikddtetése, telepiilések és a hivatali portal fejlesztése, lizemeltetése, térinformatikai rendszer
miikodtetése. A varost és az intézményeket érint6 informatikai ligyekben a szakmai egyeztetések
lebonyolitasa.

Az ASP keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatasa tligykorok, szervezeti valtozasok
atvezetése, elektronikus iratok ellendrzése, betanitasa, keretrendszer tovabb fejlesztésében valé
koézremiikodés.

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

El6késziti, véleményezi az informatikai szakteriilethez kapcsolédé ©Onkormanyzati
rendelet-tervezeteket.

El6késziti vagy véleményezi az 6nkormanyzat és a KOH &ltal javasolt stratégiai jelleg(i
informatikai fejlesztési javaslatokat.

El6késziti vagy véleményezi az 6nkormanyzat és a KOH 4ltal javasolt stratégiai jellegii
beadandé informatikai palyazatok tervezetét.

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

Javaslatot ad a KOH az &nkormanyzatok és az intézmények informatikai- és
telekommunikacids rendszerének tovibbfejlesztésére.

Kidolgozza és folyamatosan karbantartja a KOH informatikai iizemeltetési szabalyzatat.
Gondoskodik a KOH az énkormanyzatok és az intézmények informatikai halézatdnak
folyamatos miik6désérél, miikodtetéséral.

Gondoskodik az informatikai rendszer hal6zatos adatalloméanyainak folyamatos
mentésérdl, virusvédelmérdsl.

Az adatvédelmi szabdlyzatban el6irt és red vonatkozo kritériumokat betartja és betartatja.
Elékésziti az informatikai fejlesztés és az lizemeltetés soran felmeriil6 szamitastechnikai
eszkozbk és szoftverek beszerzésére vonatkozé dontéseket, majd elvégzi ezek
beszerzését.



A KOH belsé miikédéséhez sziikséges kisebb szoftverfejlesztési feladatokat elvégzi, kiilon
jegyz04i utasitas alapjan.

Ellitja a KOH az 6nkormanyzatok és az intézmények informatikai alkalmazasainak
rendszerszervezdi, rendszergazdai teenddit, javaslatot ad azok tovabbfejlesztésére.
Koordindciét végez a szakrendszereket fejleszté cégek kozott a szakfeladatok
integralhat6saganak névelése érdekében.

Ellitia a KOH az &énkormanyzatok és az intézmények dolgozéinak informatikai
alapképzését, valamint az egyedi szakmai alkalmazdsok bevezetésével kapcsolatos
képzési teendbket.

Folyamatos szakmai kapcsolatot kezdeményez és tart az 6nkormanyzati intézményekkel.
Koordindlja az interneten térténé megjelenéshez sziikséges szolgaltatési-, adat- és
informaciégytijtési feladatokat.

Kialakitja és lizemelteti a KOH intranet rendszerét.

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

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

Ellatja az orszaggylilési, valamint a helyi és nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokkal
kapcsolatos informatikai feladatokat.

Koordindlja a térinformatikai rendszer teljes kor miikodéséhez sziikséges szolgaltatasi,
adat- és informaciégy(jtési feladatokat.

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

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

Az ijktat6 keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellitasa ligykorok, szervezeti
valtozasok atvezetése, elektronikus iratok ellen6rzése, betanitdsa, keretrendszer tovabb
fejlesztésében val6 kozremiikodés.

A referenssel végzi az elektronikus alafrasi jogosultsagok karbantartasat.

Kezeli a KOH telefonos flottajanak tigyeit.

Részt vessz és szervezi a telepiilési telekommunikaciés hal6zat intelligens teleptilési
rendszer, smart city és varoskartya rendszer kialakitasiban.

— Informativ, kdzosségteremtd mobilalkalmazasok fejlesztése
— A Lakossagi és vallalkozasi elektronikus ligyintézési lehetGségek kialakitasa, fenntartasa,

ugy hogy a lakossag kioszk rendszerben személyes segitséget kapva tudjon a
lak6helytikon, telephelyiikon teljes kor( tigyintézési lehetGséggel élni.

Kézrem(ikodik a vérosi honlapon (www.szentlorinchu) valamint Kacséta és
Csonkamindszent honlapjan a rendezvényekre vonatkozé informaciék folyamatos
karbantartasanak elvégzésében, figyelemmel kisérésében, informaciék aktualizalasaban,
valamint igény szerint idegen nyelv(i valtozat készitése, tovabbitasa.

Humanpolitikai Kabinet
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Kezeli a KOH, az énkormanyzat a koltségvetési intézmények, személyi anyagat.
Kozrem{ikddik a KOHi, intézményi munka racionalizalasaban és a kapcsolédé rendelet-
tervezetek, bels6 szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszerli eszkozok és
moddszerek alkalmazédsara iranyulé javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
Kézszolgalati  Szabalyzat, valamint a munkailigyi szabalyzatok folyamatos
karbantartéasarol.

Kézremiikédik az dnkormanyzati igényeknek megfelelé szervezetfejlesztési tervek,
koncepciodk kidolgozasaban.

Ellatja a kozszolgalati tisztviselGkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény, valamint a Munka
Torvénykonyvérsl sz6lé 2012. évi 1. térvény alkalmazasa sordn a KOH dolgozéi
személyzeti ligyeivel 6sszefiigg6 feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.



— Ellatja a 1992. évi XXXIII térvény. a kozalkalmazottak jogalldsarél, valamint a Munka
Toérvénykonyvérél sz6lé 2012. évi I. torvény alkalmazdsa soran az 6nkormanyzati
intézményi dolgoz6k személyzeti ligyeivel Osszefiigg6 feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

— El6késziti a munkaltatéi jogok gyakorlasdbél addéddé polgarmesteri és jegyz6i
intézményvezet6i, feladatokat, végzi ezen teend6k adminisztracidjat.

— Szervezi és koordinalja a KOH dolgozéi szakmai képzésével és atképzésével kapcsolatos
teendéket.

— Szervezi és koordindlja az 6nkormanyzati dolgozdi szakmai képzésével és atképzésével
kapcsolatos teendéket.

— Segiti az intézményi dolgozdi szakmai képzésével és atképzésével kapcsolatos teendGket.

— Figyelemmel kiséri az aranyos munkateher, valamint a létszdmhelyzet alakulasat, az iires
dllashelyeket, javaslatot tesz Kitiintetésre, kozszolgélati-, illetve munkaviszony
megsziintetésre.

— Nyugdijazasi iitemtervet készit.

— Nyilvdntartja a polgarmesteri, jegyz6i, aljegyz6i, osztalyvezetdi csoportvezetdi
irodavezetdi, intézményvezetdi és a gazdasagi tarsasagok vezetdi szabadsagok kiadasat.

— Ellen6rzi a munkarend, munkafegyelem betartisara, a biztonsadgos munkavégzés
szabélyaira vonatkoz6, az ligyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

— Kezeli az onkorményzat a Koltségvetésiintézmények, és a gazdasdgi tarsasagok
vezetbjének személyi anyagat.

— A munkéltatéi jogkor gyakorléjanak alairasa el6tt szigndlja az intézményvezetlk
kozszolgalati, illetve koézalkalmazotti jogviszonyat érint6 munkaltatéi intézkedések
dokumentumait.

— Figyelemmel kiséri a szervezeti egységek szabadsagolasi tervének végrehajtasat.

— Végzi amunkakori orvosi alkalmassaggal, és az idGszakos orvosi ellendrzéssel kapcsolatos
feladatokat.

— Ellatja az iigyrendben, a Kozszolgélati Szabalyzatban és a munkaligyi Szabalyzatokban
4truhézott munkaltatoéi jogkoérok gyakorlasat.

— Kobzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

- Ellatja a hagyomanyos és képzéses kozfoglalkoztatds szervezésével dsszefiiggl
onkormanyzati feladatokat

- Kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével, megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok.

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

- Onkorméanyzat intézményeivel, a kozfoglalkoztatissal kapcsolatos feladatok
koordinalasa

- Kapcsolattartas a Jarasi KOH Foglalkoztatasi Osztaly helyi és teriileti szerveivel, a
Magyar Allamkincstdr Baranya Megyei Igazgatésdg llletményszamfejtési
Irodajaval.

Gazdasagi és Intézményfeliigyeleti Osztaly

Feladata a telepiilések egészének jov@jére kihat6, tarsadalmi-gazdasagi és kornyezetalakitasi
tevékenység koordindlasa, melynek célja a lakossag életszinvonalanak ellatasi és kornyezeti
viszonyanak javitasa, a fenntarthat6 telepiilésfejlédés biztositasa. A gazdasagi program
dsszeéllitidsa mellett fontos feladatot jelent a kdzponti tdmogatisok igénylése, elszamoldsa, az
onkorményzati intézmények adatszolgéltatasainak, beszamoldinak ellenérzése. Elkiiloniilt
pénzforgalmat és kényvelést végez a KOH, az Szentl8rinci Kistérség Tébbcélt Tarsuldsa, valamint
az intézmények és a KOH részére. A munkaltatéi kolcsénok felvételével, ezen kélcsonsk
jelzalogjog térlésével kapcsolatos ligyek bonyolitasaval is az iroda foglalkozik. El6késziti az éves
koltségvetésekben jovahagyott hitelfelvételek kozbeszerzési eljarasat és dontéshozatalat. Az
onkorményzat vagyonbiztositasival 6sszefliggs ligyeket is az osztaly intézi.
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— Koltségvetési tervezés fobb feladatai:

Szamszaki el6készité munkat végez az éves koltségvetési rendelethez.

A feladatkérébe tartozd cimszamok el§iranyzatait kidolgozza, beépiti a
koltségvetési rendeletbe. Elvégzi a KOH kiemelt elSiranyzatonkénti tervezési
feladatait.

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

Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan elvégzi a cimszamok eldiranyzatainak
- az Onkormanyzati koltségvetési fiizet kitoltéséhez sziikséges - Osszesitését.
Elkésziti a KOH kéltségvetési fiizetét.

— Koltségvetési eldiranyzatok valtoztatiasa, moédositasanak fébb feladatai

Szamszakilag el6késziti a feladatkorébe tartozé Kkoltségvetési rendelet-
moédositasokat.
Részt vesz a polgarmesteri hataskord médositasok tablazatainak kidolgozasaban.
Feladatonként, kiemelt elSirdnyzatonként nyilvantartist vezet az elSiranyzat-
valtozasokrol.

— Koltségvetési eldiranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai

Kezeli az szamldkhoz a Letéti szimla Koltségvetési elszamolasi szamlahoz
kapcsol6déd alszamlait. Kezeli egyes nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint a KOH
szamlait.

— Torzskényvi nyilvantartassal és azonositassal dsszefiiggésben kozremiikddik a KOH
torzskényvi nyilvantartasanak aktualizalasaban.
— A koltségvetés végrehajtasa, koltségvetési gazdalkodas

Hataskorébe tartozé bevételek beszedésére tett intézkedés kapcsan kidllitja az
értékesitett termékekrdl, szolgaltatasokrol a szamlat.
A kiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartast vezet.
Kontirozza a banki és pénztari kivonatokban befolyt miikodési tipusu bevételeket.
Negyedévente hatralék-kimutatést készit, és hatralékkal rendelkezéket egyenleg
kdzl6vel értesiti.
Analitikus nyilvantartast vezet a sajatos elszdmolasokrdl, az id6beli
elhatarolasokrdl.
Folyamatosan aktualizalja a vev6k analitikus nyilvantartasat.
Egyeztet a f{6kényvi konyvelés adataival.
Biztositja a koltségvetési gazdalkodas vertikalis folyamatainak szigori sorrendjét
(ellenjegyzés, kitelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas).
Nyilvantartast vezet a beérkezett szamlakrol.
Hataridében gondoskodik a szallit6i szamlak, egyéb kifizetések teljesitésérdl.
Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.
A Szocialis Iroda altal elkészitett hatarozatok alapjan elvégzi a segélyek kifizetését.
A kiadasokrdl cimenként, azon beliil kiemelt elSiranyzatonként, rovatonként
f6kdnyvi szamla mélység(i analitikus nyilvantartast vezet.
Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival, a teljesitett bevételekrdl és kiadasokrol
Informaciét szolgaltat (pénzforgalmi informdacid, féléves, haromnegyed éves,
tajékoztatok, éves beszamold, egyéb informécid).
Analitikus nyilvantartast vezet az alabbi kiemelt teriileteken:

*  bér és létszamnyilvantartas,

* immaterialis javak, targyi eszk6zok, készletek analitikus nyilvantartasa

» AFA nyilvéntartas,

= elvégzi az SZ]A nyilvantarté lapok vezetését,

= vezeti a letéti szamla és egyes nemzetiségi 6nkormanyzatok szamldjanak

analitikus nyilvantartasat, a kiadasok, bevételek kontirozasat.
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Az ASP konyvelési rendszerben vezetett AFA nyilvantartas alapjan elkésziti az AFA
bevallast, tovabb4 bevallast ad az egyéb addjellegli befizetések dsszegérol, elvégzi
a f6konyvi szamlak és az AFA nyilvantartas egyeztetését.

Elvégzi a személyi juttatdsok szamfejtését (megbizasi dij, maganszemély részére
kifizetett egyéb személyi juttatas, jutalom, jubileumi jutalom, tiszteletdij, stb.). A
szamfejtett 4llomanyt tovabbitia a Magyar Allamkincstarnak. Elvégzi a
bérfeldolgozas alapjin az egyeztetést, a bér kontirozasat és konyvelését. A nem
sajat dolgozdk részére tortént targyévi kifizetésekrdl ,személyi jovedelemadd
igazoldst” ad Ki. Kezeli az ezek alapjaul szolgalé nyilatkozatokat és
dokumentumokat és rendszeres kapcsolatot tart, adatot szolgaltat a Jegyzdi Iroda
humanpolitikai intéz&i részére.

Elvégzi az immateridlis javak, tirgyi eszkozok, készletek, kis értékil targyi
eszkdzok bevételezését, dllomanycsokkenési bizonylatok kidllitasat. Elvégzi az
immaterialis javak, a targyi eszkozok értékcsokkenés elszamolasat, feladast készit
a fé6konyvi konyvelés részére. Az analitikus nyilvantartas adatait egyezteti a
f6kényvi konyvelés adataival és a vagyonkataszteri nyilvantartassal. A Leltarozasi
Szabdlyzatban meghatarozott id6kozonként elvégzi a leltarozast és a leltar
kiértékelését.

Végzi a selejtezési munkalatokat és a feleslegessé valt készletek hasznositasat.

A kozponti koltségvetésbdl visszaigényelhet6 természetbeni szocialis juttatas,
kozmunka-, didkmunka program igényl6lapjat 6sszeallitja és eljuttatja az illetékes
szervek részére

Feladatkorébe tartozik a KOH és a nemzetiségi 6nkormanyzatok hazipénztaranak
a miikodtetése, amelynek rendjét kiilon szabdlyzat rogziti. Elvégzi a pénztari
bizonylatok kontirozasat.

Feladata a népszavazas, orszaggy(lési valasztasok, helyhatésagi valasztisok
kapcsan felmeriilt kiad4sok, bevételek analitikus nyilvantartasa és a pénziigyi
elszamolas elkészitése.

Végzi a szigori szdmadasi kotelezettség koérébe bevont bizonylatok
nyilvantartasat és elszamoltatasat.

Szabalyzatok készités

Részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések elkészitésében, ellendrzésében,
valamint a negyedéves mérlegjelentések Osszedllitasaban, pénzforgalmi

s

jelentéssel torténd egyeztetésében.

— A koltségvetési beszamolassal 6sszefiiggo feladatok

Részt vesz a testiilet és a kozponti koltségvetés részére az 6nkormanyzat éves
beszdmolé készitésével dsszefliggé munkalatokban.

Az éves beszamoléhoz kapcsolédéan kidolgozza a feladatkérébe tartozé
maradvanyt.

— Koltségvetési ellendrzéssel dsszefiiggé feladatok

Az ellendrzési feladat munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében valdsul meg.
A ASP pénziigyi rendszer utalvanyainak szabdlyos és pontos elkészitését
folyamatba épitett ellen6rzéssel biztositja.

Elvégzi a leltirozési feladatok kapcsan a leltirozas ellendrzésével kapcsolatos
munkalatokat.

Folyamatosan ellendrzi az el§iranyzati és teljesitési adatok alakulasat.

— Kataszteri nyilvantartassal osszefiigg6 feladatok

Nyilvintartast vezet az ingatlan kataszterrol, vezeti az adasvétel, ingatlancsere,
egyéb tulajdonjoggal kapcsolatos, valamint tulajdonjog rendezéssel 6sszefiiggd
valtozasokat.

Végezi az ingatlan-nyilvantartas Foldhivatalnal torténd egyeztetését, az eltérések
kiszlirését.

Nyilvantartja és tarolja az Onkormanyzat ingatlanjait érint6 fdldhivatali
bejegyzéseket, a hasznositasrél késziilt szerz6déseket, megallapodasokat,



hatdrozatokat, elkésziti a kotelez6 idGszaki és éves vagyonkataszteri
statisztikakat.

- Elvégezi a sziikséges egyeztetéseket a szamviteli nyilvantartassal.

— FEtkeztetéssel kapcsolatos feladatok
— Pénztarkezeléssel és miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
— Kontrolling

- segiti a jegyz6t dontéseinek, intézkedéseinek el6készitésében, azok
megalapozasaban, az anyagi és emberi er6forrasok jogszerli és hatékony
felhasznalasaban,

- biztositja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok betartisdnak ellendrzésével a
KOH feladatainak magas szinvonalon valé ellatidsat, a hidnyossidgok
kikiiszobolését,

- elemzésekkel, jogszeriiségi és hatékonysagi vizsgalatokkal segiti a KOH belsd
tartalékainak, veszteségforrasainak feltirasat, rimutatva a keletkezés okaira,
javaslatot téve a valtoztatisokra, el6relépésre,

- vizsgalja a KOHi munkavégzés gyakorlatat: értékeli az adott szervezeti egység és
dolgozéi munkajat, javaslatot tesz az esetleges szabalytalansagok, hibas gyakorlat
megsziintetésére, a hidnyossagok megel6zését szolgald intézkedésekre, a helyes
gyakorlat kialakitasara, sziikség esetén a felel6sségre vonasra,

- feladatellatdsa soran tapasztalt kedvezé és Kkedvez6tlen tendencidkrol
folyamatosan tajékoztatja a jegyz6t,

- figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtisat, jelez azok helyzetérdl,

- elemzd anyagokat készit a jegyz6 altal megjelolt konkrét témakban,

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

- az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsaban szervezeti felel6sként
miikddik kézre.

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Csoport

Feladata a varos egészének jovGjére Kkihatd, tarsadalmi-gazdasagi és kornyezetalakitasi
tevékenység koordinalasa, melynek célja a lakossag életszinvonaldnak ellatasi és kdrnyezeti
viszonyanak javitasa, a fenntarthato telepiilésfejlédés biztositasa.

Telepiilésfejlesztés teriiletén kiemelt feladata a telepiilésfejlesztési koncepcié az integralt
telepiilésfejlesztési stratégia kialakitdsa, Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok telepitési
tanulmanyterveinek kidolgozasa és ezek alapjan a kiemelt szint{i projektek fejlesztése.
Jogszabdly alapjan ellitja a fejlesztési tervek tarsadalmi partnerségi egyeztetésével és
elfogadasaval kapcsolatos feladatokat. Részt vesz a Baranya megyei Teriiletfejlesztési
Konzultaciés Forummal kapcsolatos feladatok ellatasdban. Kozremiikédik a varos és a térség
fejlesztési programjainak el6készitésében,

Telepiilés lizemeltetés

— Kozutkezeléssel kapcsolatos feladatai:

- Szervezi a kozutak, hidak, jardak ilizemeltetése, karbantartasat, a biztonsagos
kozlekedés biztositdsanak keretében a karbantartdsi iitemterv elkészitése, a
vallalkoz6k miiszaki ellenérzése.

- Forgalomiranyit6 berendezések iizemeltetése, a kozuti jelzések, burkolati jelek
karbantartasa, forgalmi rend feliilvizsgalatok elvégzése, az indokolt intézkedések
megtétele, a fel(jitasok megtervezése.

- Szervezi az 6nkormdnyzat tulajdondban 1év§ titvagyon jé gazda médjara torténd
gondozasa, a helyi lakossagi érdekek érvényesitése a kozutak védelme érdekében.

- A lakossag kozlekedéssel kapcsolatos panaszainak kivizsgalasa, a szakmailag
megalapozott tajékoztatas megadasa.
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Szervezi és ellendrzi az tttartozékok és a kozuti kozlekedés iranyitasanak céljat
szolgdlé berendezések elhelyezését, a kozutak burkolatbontdsait. Ennek
keretében vizsgalja az épitési anyag, a kitermelt fold, tormelék elhelyezésének,
tarolasanak az ideiglenes és végleges Utburkolat helyreallitisanak ellendrzése, a
munkavégzés folyamatossaganak, a hataridék pontos betartasanak figyelése
Utkezel6i behajtasi és varakozasi kérelmek elbiralasa, engedélyezése, az elbiralast
koévet6en a Jogi és Hatdsagi Iroda Kozteriiletfeliigyeletére tovabbitasa az
engedélyek kiallitasa céljabol.

Az 1tvagyonnal kapcsolatos - jogszabdly Altal eldirt - nyilvantartasokhoz
adatszolgaltatas.

Utellendri szolgalat miikddtetése.

— Egyéb, kozlekedéssel kapcsolatos feladatai:

A hatélyos jogszabalyok szerinti atligyi hatésagi munka ellatasa.

A szakhatdésagokkal valé egyiittmiikodés.

Az itvagyonnal kapcsolatos érdekek képviselete.

A helyi tomegkozlekedéssel, parkolas-gazdalkodassal kapcsolatos kdzutkezelsi
feladatok ellatasa.

Kiilteriileti utak és vizelvezetés kezelése, karbantartasanak szervezése.

A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdondban 4all6 ingatlanok
telekalakitisa sordn kialakitdsra Kkeriilg 1t ingatlanok énkormanyzati tulajdonba
vételének miiszaki szempontbdl torténd el6zetes véleményezése, a dontést
kovetéen - amennyiben az sziikséges - a kozlekedési hatdsagnal eljaras
kezdeményezése, valamint a tulajdonba vételt kévetSen az ut karbantartadsa és
kezelése.

— Csapadékviz rendezéssel 6sszefiiggd feladatai:

s

Szervezi és ellen6rzi a meglévé csapadékviz elvezeté miivek karbantartdsat,
miikodésének biztositasat, végzi a vallalkozdk miiszaki ellendrzését.

A 1II. rend(i vizfolydsok karbantartasanak, rendezésének megtervezése, a
sziikséges beavatkozasok lebonyolitasa.

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

— Viaros-telepiilésiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatai:

A varos/teleplilés koztisztasagi feladatainak és a téli felkésziilési terv szervezése,
ellenérzése.
Parkfenntartasi feladatok szervezése ellenGrzése.

= Szervezi a parkfenntartassal, fakezeléssel, fatelepitéssel kapcsolatos
lakossagi bejelentések kivizsgdlasa, a szakmailag megalapozott
tajékoztatas megadasa. Parkfenntartéssal, fakezeléssel,
novényvédelemmel, faliltetéssel kapcsolatos fenntartasi munka
koordindlasa, m{iszaki ellenérzés.

» Az 6nkormanyzat kezelésében 1év6 jatszéterek fenntartasa.

= Az 6nkormanyzat kezelésében 1évg koztéri alkotdsok karbantartasanak és
az, ij utcanévtablak kihelyeztetésének szervezése.

» Utcabdtorok kozteriiletre torténd  kihelyeztetésének tervezése,
ellendrzése.

» Az oOnkormanyzat kezelésében 1évé temetlk fenntartdsi munkdinak
szervezése, ellenérzése, (urnahelyek és sirhelyek értékesitése,
nyilvantartas vezetése, lejart urnahelyek folyamatos ellenérzése,
temetégondnok foglalkoztatdsa, temettet6k tajékoztatasa, temetd
tisztasaganak és a novényzet apoltsaganak biztosftasa) koordinaldsa,
miszaki ellendérzése. A temet$ fejlesztésével, feltjitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

= Kozteriileti ingatlanok esetében az  ingatlanok  kezelésével,
tizemeltetésével, hasznalataval kapcsolatos anyagi kételezettséggel nem



jaro, a tulajdon és a bérleti jogot nem érint6 tulajdonosi hozzajarulasok
adasa.

» A parlagfii irtassal kapcsolatos feladatok szervezés, ellendrzése,
egylittm(ikédik a Jogi-hatdsagi csoporttal

* A kornyezetvédelmi nem hat6sagi feladatok ellatasa.

* A feladatok kozott szerepld fenntartdsi munkdk - oOnkormanyzati
koltségvetés dltal biztositott fedezetéig - elGkészitése és miiszaki

ellenérzése.
* A zoldteriileteken végzend$ felljitdsokra és beruhazasokra javaslat
készitése.

= Jatszéterek felujitasara és létesitésére (kiilonos tekintettel az érvényben
1év6 szabalyokra) javaslat készitése.
= A koztisztasdg fenntartisir6l és a telepiilési szilard hulladék helyi
kozszolgaltatds ellatdsarél sz6l6  helyi onkormanyzati rendelet
el6készitése és folyamatos mddositésa.
= A zoldfeliletek és zoldteriiletek fenntartdsaval, létesitésével és
haszndlatdval kapcsolatos helyi 6nkormanyzati rendelet el6készitése és
sziikségszer(i médositasa.
= TemetSkkel és temetkezéssel kapcsolatos helyi rendelet el6készitése és
sziikségszer(i médositasa.
* Az Onkormdanyzat kezelésében lév4 zoldfeliilet és kozlekedd feliiletek
bontdsa esetén a kezel6i hozzajarulas megadasa.
* Fakivagasi hatdsdgi munka végzése az érvényben lév6 jogszabalyok
szerint.
A varos hulladékgazdalkodasi tevékenységének feliigyelete, kiilonds tekintettel a
kotelezd kozszolgaltatas végzésére.
kozteriiletet érint6 épitések, rekonstrukciok esetén a tervezdvel torténd
egyeztetések biztositasa - engedélyezési eljarashoz kapcsoléddan tulajdonosi
hozzajarulds megadasa.
A lakossagot érint§ vdarosiizemeltetési feladatok, akcidk szervezése és
lebonyolitasa.
Biztositja a kozmii alaptérkép, egyesitett kozm, Gt szakagi, csapadékcsatorna
szakagi térkép valtozas vezetését (részben hatosagi feladat).

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

A beruhdzasi programjavaslat kialakitasaval meghatarozza a projektek szakmai és
miiszaki tartalmét, a lehetséges alternativikat, sziikség szerint tanulmanytervet
készittet a dontési valtozatok kialakitasa érdekében.

A kialakult beruhazasi programjavaslatokat egyezteti a Pénziigyi és
Intézményellen6rzési, valamint a Jogi és Hatésagi Csoporttal, ezt kévetSen
bemutatja és a jegyzé elé felterjeszti.

— Kozteriilet, kdzlekedési 1étesitmények és kozmii feltjitassal kapcsolatos feladatai:

Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  hdlézatinak természetes elhaszndlasb6l  kovetkezd
felujitasainak megtervezése, beruhazasi és fejlesztési javaslatok készitése.
Onkormanyzata kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  hél6ézatanak  beruhdzisi és fejlesztési  kivitelezési
munkadlataihoz sziikséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a hatésagi - épitési
és vizjogi létesitési engedélyek megszerzése.

Onkorményzata kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna  halézatanak beruhazasi és fejlesztési  kivitelezési
munkalatainak megvalésitasa soran lefolytatja az Onkormanyzat és Intézményei
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Kézbeszerzési Szabalyzata hatdlya ala tartoz6, nem kozbeszerzési eljarasra
tartoz6 versenyeztetéseket, el6késziti a kivitelezési (vallalkozasi) szerz6déseket.
Onkormanyzat kozteriileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna halézatanak beruhdzasi és fejlesztési kivitelezési munkalatok
feladatainak megvaldsitisa, a kivitelezés lebonyolitdsa, a miiszaki ellen6rzés
biztositasa.

Onkormanyzat kozterileteinek, kozlekedési létesitményeinek és
csapadékcsatorna hélézatanak beruhazasi és fejlesztési kivitelezési munkalatok
feladatainak megval6sitasit kovetéen a miszaki &tadas-atvételi eljaras
lefolytatésa, a létesitmény iizembe-helyezési eljarasianak lefolytatasa, a beruhazas
aktivalasaval kapcsolatosan eldirt adatszolgaltatasok, beruhdzasi, statisztikai
nyilvantartasok teljesitése; garancialis és szavatossagi jogok érvényesitésében az
Aljegyz6i Referatira segitése.

— Intézményi feljitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

Onkormdanyzata és intézményeinek beruhdzasi és fejlesztési feladatainak
el6készitése; a beruhazasi javaslatok, program elkészitése; a beruhdazasi, feldjitasi
igények gyfijtése, rendszerezése.

Onkormdanyzat és intézményeinek beruhdzisi és fejlesztési kivitelezési
munkdakhoz sziikséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a hatdsagi - épitési
engedélyek megszerzése.

Onkormanyzat és intézményeinek beruhazisi, épilet-feldjitasi feladatainak
megval6sitasa soran lefolytatja az Onkormanyzat és Intézményei Kozbeszerzési
Szabdlyzata hatdlya ald tartoz6, nem kozbeszerzési eljarasra tartozé
versenyeztetéseket, el6késziti a kivitelezési (vallalkozasi) szerz6déseket.
Onkormanyzata és intézményeinek beruhdzasi, épiilet-feldjitasi feladatainak
megvalGsitasa, a kivitelezés lebonyolitasa, a miiszaki ellen6rzés biztositasa.
Onkormanyzat és intézményeinek beruhdzasi, épiilet-feltjitasi feladatainak
megvalédsitisit kovet6en a miiszaki atadas-atvételi eljards lefolytatdsa, a
létesitmény lizembe-helyezési eljarasanak lefolytatisa, a beruhazas aktivalasaval
kapcsolatosan el6irt adatszolgéltatasok, beruhazasi, statisztikai nyilvantartasok
teljesitése.

Segiti a Jogi és Hat6sagi Csoportot a garancidlis és szavatossagi jogok
érvényesitésében.

— Az 6nkorményzat tulajdondban 3all6 SzentlSrinci Kozlizemi Nkft. szakmai feladatai
ellatasnak ellenérzése.
— Egyéb feltjitasokkal és beruhdzasokkal kapcsolatos feladatai:

Pince és partfallal kapcsolatos lakossagi bejelentések  kivizsgalasa,
Pince és partfallal kapcsolatos vis maior pdalyazatok el8készitése, benyujtasa,
elszamolasanak segitése.

Magénerds és nem maganerds k6zm{ beruhazasokhoz kapcsolédé nyilvantartas
vezetése, az utdlagos racsatlakozasok igazoldsanak kiadasa.

— Kozbiztonsaggal, polgarvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Veszély-elharitdsi tervek elkészitésében, katasztréfavédelmi felkészitésekben
torténd részvétel.

Kézremiikddés a lakossag felkészitésében, tajékoztatasaban.

Kézrem(ikodés a lakossigi riaszté rendszer miikodGképességének és
karbantartidsanak ellenérzésében.

Részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt 4116 dllampolgarok polgari védelmi
szervezetbe torténd beosztiasiban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak
el6készitésében és lebonyolitasaban.

Kozremiikodés a védekezéssel kapcsolatos szakmai dontésekben.

Részvétel a kitelepitési, kimenekitési, befogadasi és visszatelepités feladatokban.
K6zremiikodés a vis maior eljarasokban, a karok felmérésében és a helyreallitasi-
, Wjjaépitési tevékenységek ellendrzésében.



- Kézremiikddik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomdanyokkal
kapcsolatos feladatokban.

- Ar- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa.

— Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

- A viéros energia-gazdalkodasaval kapcsolatos miiszaki, gazdasagi tevékenység
ellatasa, intézményi energia-gazdalkodas szakmai tAmogatasa, ellendrzése.

- Elektromos, hirkdzlési-, giz- és kabel-TV halézat létesitése esetén engedélyezési
eljarasban torténd részvétel, tulajdonosi hozzajarulas megadasa

- Afeladatkorhoz kapcsol6do pélydzatokban vald részvétel.

- Intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében valé részvétel.

- Az 6nkormanyzat és intézményei részére ellenérzési feladatot végzok energia-
gazdalkoddassal és annak ellenérzésével kapcsolatos munkdjanak tAmogatasa.

- Onkorméanyzati  épiiletek és  létesitmények  energia-fogyasztasanak,
finanszirozasanak ellendrzése.

- Energia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa.

- Energiajelentések készitése.

- Energia racionalizilasi tevékenység osszefogasa, koordinalasa.

- Energia szolgiltatisi szerz6dések elGkészitése, a szerzédésben foglaltak
ellendrzése.

- Intézményi energia-gazdalkodasi tevékenység Osszefogasa, szakmai felligyelet
biztositasa.

- Az onkormdanyzat kezelésében 1év6 kozvilagitasi, diszvilagitasi rendszerek

- Vizi kézmfivek (ivoviz, szennyviz, csapadékviz) kapcsan a tulajdonosi érdekek
képviselete.

- Kozvilagitasi rendszer lizemeltetése

Az épitésiigyi hatésdgi feladatai:

— Végzi a hat6sagi ligyintézéshez sziikséges miiszaki, térképi, statisztikai és egyéb adatokat
tartalmaz6 nyilvantartasok vezetését.
— Végzi a polgarmester és a KOH hataskérébe tartozé épitéshatésagi feladatokat.

— Segiti a f6épitészi eljarasban intézni rendelt ligyeket.
— Végzi a telepiilésarculati tigyeket.

Temetési és temetdi adminisztrdcios feladatok:

— A temet6i iigyintéz§ ellatja Szentlérinc és amennyiben az Onkormanyzat kijeléli a KOHI-
hez tartozd telepiilések teljeskorii temetési ligyintézését és a kdztemetdkkel kapcsolatos
mindennemii adminisztracios feladatot.

Létesitmény lizemeltetés:

— Ellatja a KOH 4ltal hasznalt épiiletek takaritasi, és hulladékgazdalkodasi feladatait.
— Ellatja a KOH altal hasznalt épiiletek karbantart4sat.

/£ 1,

Féépitésszel egylittmiikddve, foépitészi feladatok

A teriiletfejlesztéssel és -rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel és -rendezéssel, a telepiiléskép-
védelemmel, tovabba az épitett kdrnyezet alakitisaval és védelmével, valamint az épitésiiggyel
kapcsolatos egyes feladatait az Onkormanyzat a Féépitész kozrem(ikodésével latja el. A FGépitész
a feladat- és hataskorét érinté részletekre vonatkozéan tajékoztatast és szakmai véleményt ad a
képvisel§-testiilet illetékes bizottsagainak, vélasztott tisztségviseldinek és a KOH szakirodainak
az egyedi hat6sagi ligyekben Kkialakitand6 véleményiikhoz.

7L

A Féépitészi feladatait a Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Csoport segiti.
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— Atelepiilésrendezés, és helyi épitési szabalyzat témakdrében:

TN

Az allami f6épitésszel, valamint az érintett 6nkormanyzatokkal egyiittmiikédve
el6segiti az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érint§ teriiletrendezési és
telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat;

Folyamatosan  figyelemmel  kiséri a  telepiilésrendezési  eszkozok
(telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési terv, telepiilésszerkezeti terv,
helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi tervek) hatalyosulasat, a tapasztalatokrdl
tajékoztatjia a szakbizottsagot, a KépviselG-testiillett és a valasztott
tisztségviseldket;

Kozremiikédik a kulturalis orokség védelmérdl szolé torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairél sz6lé
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos ©Onkormanyzati feladatok
ellatasaban. A kulturalis 6rokség védelme érdekében a kézcélu fejlesztések soran
- igy kiilondsen a teriilet- és telepiilésfejlesztés, teriilet- és telepiilésrendezés és az
ezzel kapcsolatos beruhazasok tervezése soran - feladatait a védelemmel
0sszhangban végzi.

A telepiilésrendezési terveket nyilvantartja, kdzremiikddik a tervi szabalyozason
alapulé adatszolgaltatasban.

Dontésre el6késziti a szabalyozassal érintett teriiletre vonatkozé javaslatot, az
adott teriilet sajatossidgainak megfeleléen a sziikséges alatamasztd
munkarészeket, valamint a tervezési megbizas egyéb feltételeit. Ennek keretében
a tervkészités vagy harmadik fél bevonasaval térténd finanszirozasa esetén:
véglegesiti a finanszirozas targyaban kétend6 megéllapodas feltételeit.
Tajékoztatast ad az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett dllampolgarok,
szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett egyéb
telepiilések dnkormanyzatai részére a tervek készitéséral.

A terv Kkészitése soran egyiittmiikodik a tervezlvel, sziikség esetén a terv
készitésének finanszirozasaban kézremiikodé harmadik személyekkel, melynek
soran képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

Szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a tervek készitésének nyilvanossagat, amely soran igénybe veszi a
rendelkezésre all6 irott és elektronikus kommunikaciés lehetGségeket is. Sziikség
esetén ennek keretében lakossagi meghallgatast szervez és kiemelten biztositja a
tervezési folyamat részleteinek a lakossdg és az érintett egyéb személyek,
szervezetek részérdl torténé megismerhetGségét.

A véleményezési eljards befejezését kovetlen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési terveket dontésre el6késziti.
Gondoskodik a jévahagyas sordn hozott valtozasok atvezetéséral.

A jévahagyast kovetben tijékoztatast ad a telepiilésrendezési terv tartalmarol.
Egyittmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatdsagokkal és alkalmazé intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatdsagokkal,
valamint a vélemény-nyilvanitasra jogosult dllamigazgatasi szervekkel.

A teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok ellatisa soran részt vesz az érintett Onkormdanyzatok kozos,
0sszehangolt dontéseinek el6készitésében.

Végzi a telepiilési belteriiletbe vonasok és ingatlanfejlesztések (a helyi épitési
szabdlyzat és szabalyozasi terv moédositisaval kedvez6bb feltételekkel
beépithetévé valé ingatlanok) kapcsan fizetend6 egyszeri 0Osszegrdl szo6lé
megallapodasok elGkészitésével kapcsolatos teendbket és koordindlja az
el6készitésben résztvevd szakirodak és bizottsagok kozotti munkat, Képviseld-
testiileti el6terjesztést készit.

Kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvintartasira, a szabdlyozdsokon alapulé adatszolgiltatasra és az ezzel
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kapcsolatosan felmeriild kéltség megallapitasara vonatkozé helyi szabalyok
el6készitésében,

Részt vesz - szilkség szerint adatok szolgaltatdsdval - az Onkormanyzat
illetékességi teriiletére vonatkoz6 teriileti és telepiilési informaciés rendszerek
kialakitasaban és miikddtetésében,

— Telepiiléskép védelem, telepiilésképi eljarasok

EiGkésziti a telepiilésfejlesztési koncepcid, a stratégia, a teleplilésrendezési
eszkozok, a telepiilési arculati kézikdnyv és a telepiilésképi rendelet készitésének
és médositasanak tekintetében a partnerségi egyeztetés szabalyait, gondoskodik
azok érvényesiilésérol.

El6késziti az onkorményzat telepiiléskép védelmével &sszefiiggd helyi
szabalyozasat, figyelemmel kiséri a Telepiilési Arculati Kézikdnyvben és a
telepiilésképi  rendeletben foglalt telepiiléskép védelmi szempontok
érvényesiilését. Ennek keretében:

» Szakmai véleményével, allasfoglalasaval segiti a varos egységes taji és
épitészeti arculatanak alakitésat.

» Telepiilésképi véleményezési, és telepiilésképi bejelentési eljarasok
épitészeti dokumenticiéinak szakmai véleményezésével megalapozza és
dontésre el6késziti a telepiiléskép védelme érdekében kiadott
polgarmesteri  allasfoglalasokat, és  nyilvantartast vezet az
allasfoglalasokrol.

* A telepiiléskép védelme érdekében tajékoztatast ad és szakmai
konzultaciét biztosit a telepiilésképi kévetelményekrél, ennek keretében
javaslatot tehet a telepiilésképi kovetelmények érvényesitésének médjara.

*  Helyi épitészeti-miiszaki tervtanacsot miikddtet.

Telepiilésképi kotelezéseket folytat a varosképet hatranyosan érintd
ingatlantulajdonosokkal szemben.

Kozremiikodik a telepiilési énkormanyzat Epitési torvényben meghatdrozott
épitésiigyi feladatainak az ellatdsaban.

El6késziti az Onkormdanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az
azokkal 6sszefiigg6 nyilvantartas vezetésérdl; E16késziti a helyi épitészeti 6rokség
védetté nyilvanitasaval és a védelem megsziintetésével kapcsolatos dontéseket.
Kézremiikodik a telepiilés jellemz6 szerkezetét és a telepiilésképet befolyasold,
illetve meghataroz6 egyedi épitményekkel Osszefiigg6 - a hatdsagi dontést
megel6z0 - egyeztetési eljarasban.

A Viarosiizemeltetési Iroda altal megrendelt tervek, kozteriilet alakitasi tervek
elkészitését kovetGen részt vesz azok véleményezésében és ellendrzi e tervek
telepiilésképi rendelettel valé6 Osszhangjit, sziikség esetén gondoskodik
jovahagyasra torténd elékészitésiikrol.

— Telepiilésfejlesztés témakdrében:

Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdilkodasi programjdnak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabbd az &agazati koncepcidk telepiilést érint6 részeinek
Osszehangolasdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos dontései eldkészitését,
allasfoglalasainak kialakit4sat.

Kozremiikodik a varosfejlesztési programok, projektek, palyazati anyagok
el6készitésében, valamint tervpalyazatokat bonyolit le. Az Iroda figyelemmel
kiséri a magasépitési tervezések folyamatat, és szakmai szempontb6l -ellenérzi az
o6nkormanyzat (és intézményei) részére leszallitott terveknek az 6nkormanyzat
beruhdzasi céljaihoz, varosfejlesztési elképzeléseihez valé igazodasat.

Az oOnkormdényzat testiiletei varosfejlesztési targyt dontéseinek el6készitd
szakaszaban a Varosiizemeltetési Irodaval egyiittm{ikddve részt vesz a tervezési
program meghatarozdsiban, tanulminytervek, beruhdzasi programtervek és
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megvalésithatésdgi  tanulmadnyok  épitészeti-, miiszaki megalapozd
munkarészeinek elkészittetésében, az elkésziilt tanulmanyokat véleményezj,
értékeli.

Az dnkormanyzat és a KOH, valamint intézményei miikédése sordn felmeriilt
fejlesztési, feljitasi igények, magasépitési feladatok szakmai értékelését végzi. Az
Iroda ennek keretében kozremiikddik az épitési beruhdzasi targyd
(k6z)beszerzési eljarasok miiszaki lefrdsainak elkészitésében, esetenként a
beérkezett ajanlatok alapjan az ajanlattev6k miiszaki és szakmai alkalmassaganak
értékelésében.

— Stratégiai tervezési és monitoring

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

— Monitoring feladatok

— Térinformatikai feladatok

— Stratégiai tervezési feladatok

A teleplilésrendezéssel és telepiilésfejlesztéssel dsszefiiggésben rovid, kézép és
hosszi tavi operativ, stratégiai és koncepciondlis programokat, terveket, és
dokumentumokat készit, készittet az érintett szakirodak bevondsaval

Az ITS dokumentumokban bekovetkezd valtozasokat végigkoordindlja és
dokumentalja. Ertékeli az egyes projekt javaslatok és tamogatasi kérelmek
meghatarozott teriileti kivalasztasi kritériumokhoz to6rténd illeszkedését,
melynek eredményérél a csoport vezetdje az irdnyité Hatosag felé nyilatkozatot
allit ki.

Nyomon koveti a jovéképben, az atfogd és specifikus célokban illetve a kiilsd és
belsé feltételekben bekovetkezs valtozasokat és annak megfelel6en aktualizalja a
megfelelé dokumentumokat.

Javaslatot illetve cselekvési tervet készit a dokumentumok altal meghatarozott
fejlesztési irdnyok megvaldsitdsinak mddjara, szereplSire, feltételeire,
litemezésére, valamint a felhasznalhaté lehetséges forrasokra.

Az 6nkormanyzat varosfejlesztési targyd dontéseinek elGkészité szakaszaban
szakmailag megalapozé tervezési programok, tanulmanytervek, beruhdzasi
programtervek, beépitési javaslatok és megvaldsithatdsagi tanulmanyok
elkészitésével vagy megrendelésével osszefiiggd feladatokat ellatja, az elkésziilt
tanulmanyokat értékelésre atadja/bemutatja a Varosiizemeltetési Irodanak és a
Vagyongazdalkodasi Irodanak.

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

Részt vesz a megye és az Szentlérinci Kistérség Tobbcéld Tarsulasa
gazdasagfejlesztési elképzeléseinek, (koncepcidk, stratégiak, programok)
véleményezésében, kidolgozisiban.

Sziikség esetén részt vesz az Szentldrinci Kistérség Tobbcélti Tarsulasa telepiilései
telepiilésrendezési terveinek varos és teriiletfejlesztési iranyt véleményezésében.
Véleményezi, mely kiilteriileti és belteriileti ingatlanok eladasa és vétele szolgalja
az 6nkormanyzat hosszu tavi fejlesztési terveit.

Kézremi{ikodik a 1étrejévs onkormanyzati befektetési fiizet elkészitésében

— Monitoring feladatok

A stratégiai dokumentumokra épiil6 fejlesztési programok megvaldsuldsanak
nyomon kovetése, a sziikséges korrekcidk elvégzése, kiilonos tekintettel:

koveti az ITS dokumentumban és a TAmogatasi Szerzédésekben vallalt indikator-
mutaték hatdridére torténd teljesiilését mind projektszinten, mind pedig
programszinten, informaciét szolgaltat az Iranyité Hatdsdg részére, valamint
gondoskodik a sziikséges programmaddositasrol sajat szervezeténél és az Iranyitd
Hatdsagnal,



- koveti az ITS dokumentumban és a TAmogatasi Szerz6désekben vallalt feladatok
id6beli, pénziigyi, m{iszaki korlatainak ellen6rzését,

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

- kialakitja a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellenérzési
nyomvonalat és bels§ eljarasi rendet. Meghatarozza a monitoring tevékenység
teljes kord ellatasdhoz sziikséges adatok, informdaciék korét, formajat, az
adatdramlas médjat, gyakorisagat. Térképi alapu digitalis informacids rendszert
dolgoz ki a programmenedzsment tevékenység nyomon koévetésére valamint a
naprakész monitoring jelentések elgallitasara.

- Az Iranyité Hatésag részére beszamolot készit a tébbéves nemzeti keret, az éves
fejlesztési keret és az éves munkaterv megval6sitasaban tortént elérehaladasrd,
az egyes felhivasok elérehaladdsarél és a sziikséges intézkedésekre vonatkozé
javaslatokrol.

- Arésztveszaprogrammenedzsment tevékenység elGkészitd szakaszaban 1étrejott
engedélyezési / kiviteli tervdokumentacidk tervismertetésein.

— Térinformatikai feladatok

- Alkalmazza a térinformatika nyujtotta lehetéségeket a stratégiai tervezés, a
varosfejlesztés és a monitoring tevékenység ellatdsa soran. Feladatorientalt
elemzéseket, dontéstamogaté munkaanyagokat, tematikus térképeket készit.

- Gondoskodik a varosi térinformatikai rendszer lizemben tartasaroél, rendszeres
aktualizalasarol.

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

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

- Informatikai tdmogatast nyujt, a térinformatikai rendszert hasznalé KOHi
dolgozdk szamara, igényeiket felméri és gondoskodik folyamatos képzésiikrdl.

- Gyfjti az onkormdanyzatnal felhalmoz6dé adatokat, informacidkat és megszervezi
azok litemezett integralasat a térinformatikai rendszerbe.

— Partnerségi kapcsolatokat épit. (varosi tulajdont cégek, FelsGoktatasi intézmények,

kézmiiszolgaltatdk stb.)

Egyéb szakmai feladatok

— A palyazatok megvaldsulasat kovetGen kozremiikodik az adott program iranyit6 hatésaga

és az Eurépai Bizottsag altal végzett monitoring ellenérzések soran.

A fejlesztési elképzelések elGkészit6 munkarészeinek (programtervek, tanulmanytervek)
elkészitésében, illetve elkészittetésében kozremfiikodik, az elkésziilt tanulmanyokat
véleményezi, értékeli. Esetenként, megbizisra, kiemelt kulturdlis és turisztikai
ingatlanfejlesztési feladatok végrehajtisaban is kozremikodik. A Gazdalkodasi és
Intézményfeliigyeleti Osztalyvezetd a Telepiiléslizemeltetési és fejlesztési Csoportvezetd
as a F6épitész koordinalasa mellett, vele egyiittmiikodve részt vesz a kulturdlis célu
hasznositasra  szdnt  ingatlanok  fejlesztésével  kapcsolatos  tervpalyazatok
lebonyolitdsaban.

Figyelemmel kiséri az iiresen all6 kulturdlis vagy turisztikai célra hasznosithaté
miiemléki-mtiemléki jellegii vagy alulhasznositott ingatlanok (nem lakas céljara szolgalo
helyiségek stb.) kulturalis céli hasznositasanak lehet&ségeit és javaslatokat dolgozz ki
ezek fejlesztésére vonatkozdan.

Szakmai segitséget nyujt a Felligyel$ Bizottsag tagjainak, hogy a tulajdonosi érdekeket a
kulturalis és kozhasznu feladatellatds terén megfelel6en érvényesithessék

A kulturdlis dgazathoz kapcsolodo feladatok:
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— Segiti az allami - és nemzeti {innepek varosi megemlékezéseit.

— Segfiti a Zenél a Varoshdza, a Borbaratok éjszakaja, valamint a Lobby Party és az orszagos
megemlékezésekhez kotheté (pl. mdrcius 15, oktéber 23, augusztus 20.) varosi
innepséget.

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

— Az aljegyz6 irdnyitasaval részt vessz a kozteriiletek és az 0j kozteriiletek elnevezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, a képvisel§- elGterjesztések elkészitésében,
végrehajtasaban.

Ado kabinet

Mint énkormdanyzati ad6hatdsig elldtja a hatiskorébe tartozd helyi addk, az énkormanyzati
hataskorbe tartozé kézponti adék és adék médjira behajtandé koztartozasok nyilvantartasat,
kezelését és elszamolasat, KOHi hataskérben végzi a szallashelyek nyilvantartasaval és
engedélyezésével, valamint a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

— Ennek keretében elvégzi

— a helyi addkkal,

— a belf6ldi rendszami gépjarmiivek gépjarmiiadéjaval,

— amaganszemély term6fold-bérbeadasabdl szarmazé jovedelmének addjaval,

— atalajterhelési dijjal,

— ahelyi jévedéki adéval,

— azokkal az adék mébdjira behajtandé koztartozasokkal, amelyeknek a
végrehajtasat (beszedését) vagy nyilvantartisat jogszabdly az 6nkormanyzati
adbhatdsag hataskorébe utalta, valamint

— az Onkormanyzati adéhatésignal fizetend§ kozigazgatasi eljarasi illetékkel
Osszefliggd feladatokat.

Bels6 ellendrzés

— A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat intézményeinek, tébbségi
tulajdonti gazdasagi tarsasigainak a KOHnak minden tevékenységére, kiilonésen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, fethasznaldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

— Abelsé ellen8rzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

- elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a
beszamoldk valdédisagat;

- a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a Kkoltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

— A tanécsadé tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiildndsen:

- vezet8k tAmogatéisa az egyes megoldasi lehet8ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

- pénziigyi, tirgyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal val6 ésszertibb
és hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyul6 tanicsadas;
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a vezet$ség szakértbi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartaimat, szerkezetét illetéen.

— Ellatja a belsé ellendrzési vezet6i feladatokat A Kkoltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011 (XI1.31.) Korményrendelet
22. §-a szerint.

Képviseld-testiileti referens

— Jegyz6t aljegyzét segitve:

Részt vesz az Onkorminyzat miik6désével kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasaban.

Gondoskodik a testiilet és a bizottsag {ilésének el6készitésérdl, az el6terjesztések
megfeleld példanyszdmban torténé elkészitésérél, a meghivok és az
elGterjesztések expedialasardl, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak
jegyzékének  Osszedllitdsar6l, meghivasirél, a meghivonak és az
elGterjesztéseknek a varos teriiletén miik6d6 tomegkommunikacids média
részére torténd megkiildésérol.

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

Ellatja és koordinalja a bizottsagok miik6désével kapcsolatos el6készitd, szervezd,
tigyviteli és adminisztracios feladatokat.

Elldtja a kozmeghallgatds, a vérosi gy(ilés és a varosrészi tanacskozas
el6készitésével, szervezésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat a az
Informatikai, Kabinet, valamint az érintett belsé6 szervezeti egység
kézremiikédésével.

Részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatarozott hivatali feladatok ellatasaban, kézremiikédik
a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddési feltételeinek biztositasaban.

Ellatja a Titkdrsag valamint a Humanpolitikai Kabinet szakmai feliigyeletét.

Végzi a helyi 6nkormanyzati képvisel6k, valamint a bizottsdgok nem képviseld
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével osszefiiggd adminisztrativ
feladatokat.

Gondoskodik a testiileti jegyz6konyvek és azok kotelezd mellékletei egy
okiratként torténé 6sszefogdsarol.

Kezeli a vagyonnyilatkozatokat.

Ellatja a KOH kéztisztviselSinek, ligykezelSinek alapvizsgara, szakvizsgéra torténd
felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovabbképzésiiket, és a kozigazgatasi
vezetdképzést.

El6késziti és bonyolitja a teljesitménykovetelmények megallapitasat és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

— Feladatat képezi a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény szerinti éves
szakmai munkaértékelések elGkészitése, adminisztrativ lebonyolitasa.

— Részt vessz az 6nkormdanyzati szabalyzatok polgdrmester és a jegyzdi utasitasok
kihirdetésében.

— Kozremiikodik a Jegyz6 eurépai parlamenti-, orszaggy(ilési és helyhatdsagi valasztassal,
népszavazassal és népi kezdeményezéssel, valamint a nemzetiségi kisebbségi
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Oonkormanyzati képvisel6k valasztasaval kapcsolatos feladat- és hatdskdreinek

ellatdsaban.

Az iktaté keretrendszer rendszergazdai feladatainak elldtdsa (az Informatikai Irodaval

egyiittmiikodve) ligykorok, szervezeti valtozdsok 4atvezetése, elektronikus iratok

ellendrzése, betanitasa, keretrendszer tovabbfejlesztésében val6 kdzremiikddés.

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

Ifjusagpolitikaval kapcsolatos feladatok:

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

- Szervezi és osszehangolja az ifjisagi szervezetek és csoportosulasok - kiemelten a
Varosi Didktanécs, és a didk-onkormdanyzatok - m{ikodésével kapcsolatos feladatokat.
Segiti és koordindlja a Varosi Didktandcs munkajat, képzéseit.

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

- Javaslatot dolgozz ki az ifjlisagi szervezetek, csoportok tAimogatasanak rendszerére.

- Segiti és koordindlja az ifjisigi szervezetek és csoportok tevékenységét.
e) Kozrem(ikédik a varos nemzetkozi ifjisagi kapcsolatainak épitésében.

- Részt vesz ifjlisagi tAborok, képzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

- Egyittm(kodik a gyermek és ifjusagi korosztdllyal foglalkozé bizottsaggal,

intézményekkel.
- Részt vesz - szilkség esetén segiti - a gyermek és ifjisagi korosztalyt érintd
programokat.

- Részt vesz a Gyermek- és Ifjusagi Koncepcid és a Cselekvési Terv kidolgozasaban.

- Koézrem(ikédik a gyermek és ifjisdgi korosztalyt érint6 orszagos és regionalis
palyazatok elkészitésében, és benyujtasaban és sziikség szerint a projekt
lebonyolitisaban, majd a palyazat kifréja felé térténd elszamolasban.

- Segiti és koordinalja a Kébitészeriigyi Egyeztet6 Forum munkajat.

- A Kabitészeriigyi Egyeztet6 Foérum tevékenységének Dbiztositdsa érdekében
pélyazatokat figyel, elkészit, benyijt, koordindlja a végrehajtast és elszamol a palyazat
kiiréja felé.

- Az énkormanyzat Altal kiirt, ifjusigi témaju palyazatokat eldkésziti, koordindlja, a
dontés-el6készitésben részt vesz.

- Képvisel6-testiilet és bizottsdgai részére a dontés-el6készité folyamat soran
anyagokat készit.

- A didkénkormanyzatokat tdmogaté pedagégusok munkajat segiti, résziikre
képzéseket szervez.

- Feliigyeli és koordindlja az Ifjisagi Informaciés és Tanacsad6 Iroda (IFI PONT)
szakmai munkajat.

- Az ifjisagi célu feladatokra elkiilonftett k6ltségvetési eldiranyzatokat kezeli.

- Az ifjisagi céli tAmogatasok elszamolasaban, elszamoltatasaban részt vesz.

- Avdros ifjisaga részére programokat szervez, lebonyolit.

A kulturdlis dgazathoz kapcsolédo feladatok:
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Ellatja az 6nkormanyzat és a KOH kézvetlen kzmiivel5dési, kozgylijteményi, mizeumi és
miivészeti igazgatissal kapcsolatos feladatokat a vonatkozé jogszabalyokban foglaltak
szerint;

Kulturalis igazgatasi feladatai ellatasa soran egyiittm{ikodik és folyamatos kapcsolat tart
fenn a kulturalis igazgatast végz§ allami intézményrendszer kijelolt szervezeteivel.
Javaslatot tesz a Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Iroda VezetSjének a kulturalis
szempontbdl sziikséges tulajdonosi intézkedések megtételére.

El6késziti és koordinédlja a varosi kulturalis nagyrendezvényeit azok szerzddéseit,
valamint helyszini ellendrzéseket tart, bekéri és 6sszegzi a szakmai beszamol6kat és

elszamolasokat.



Kapcsolatot tart a vdarosi, megyei és orszigos rendezdszervekkel, amatfr és
professzionalis miivészeti szervezetekkel.

Szervezi az allami - és nemzeti linnepek varosi megemlékezéseit.

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

Az aljegyz6 iranyitasaval a kulturdlis palyazati alap aktudlis palyazatainak kiirasa, a
palydzat bonyolitdsa, a Dbizottsagi elGterjesztések elGkészitése, a palyazatok
nyilvantartdsa, a timogatasi megallapodasok el6készitése, az elszamolasok ellendrzése.
A kulturdlis tgyekért felelés bizottsdg munkijanak koordinaciéja, bizottsagi anyagok
el6készitése, a bizottsag iiléseinek szervezése.

Sajtoreferensi feladatok:

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

- polgarmester és a jegyz6 utasitasa alapjan kapcsolatot tart a sajté munkatarsaival
(informacidadas, sajtétajékoztatok szervezése, Kkozlemények eljuttatisa a
médiakhoz)

- Osszegyljti a lakossagtdl, képvisel6kt6l érkez6 véleményeket, problémakat,
javaslatokat, tovdbba eljuttatja azokat az illetékes irodakhoz, valamint
figyelemmel kiséri a valaszadast,

- jegyz0 iranyitasaval intézi a polgarmesterhez internetes kdzdsségi csatornakon
érkez0 lakossagi bejelentésekkel kapcsolatos ligyeket,

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

- apolgarmester és a jegyz6 utasitisai alapjan kapcsolatot tart a Szentl6rinci Média
Nkft-vel.

Sportiigyi referensi feladatok:

Koézremiikddik sportpolitikai célkit(izések kidolgozasaban, a viros sportszakmai tavlati
elképzeléseinek el6készitésében, szakmai Kkorékben valé megtargyaldsaban, a
sportkoncepci6 elkészitésében.

Kézremkodik varosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a virosi sportrendezvények
ligyintézésében.

Figyelemmel kiséri a sportpalyakra vonatkozé biztonsagi intézkedések betartasat.
Kézremiikddik a varos testnevelési és sportfejlesztési beruhdzasi tervjavaslatainak
kidolgozasaban.

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

Koordinalja és feliigyeli a Varosi Sportcsarnok és a sportlétesitmények hasznositasat.
Kapcsolatot tart az alsé és kozépfoku didksport bizottsdgokkal, a didksportkdrokkel,
sportegyesiiletekkel és az dnkormanyzat dltal nem finanszirozott sport jellegii szervekkel.
Javaslatot dolgozz ki sportegyesiileti tamogatasok elosztasi rendszerére.

Segiti a sport szakszovetségek tevékenységét.

Részt vesz a szabadidd- és didksport-rendezvények szervezésében

Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartasanak, fejlesztésének tdmogatasi
kérdéseit, valamint a sporttevékenység timogatasara iranyuld kérelmeket.

Sporttal kapcsolatos feladatok:
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Ellatja a M6tv, a Nkt. torvényben, a sportrél sz4l16 torvényben, és egyéb jogszabalyokban
meghatérozott, sporttal kapcsolatosan el&irt 6nkormanyzati - kozigazgatasi feladatokat.
- Szervezi és Gsszehangolja a didk- és szabadidGsporttal, valamint a rekreaciéval

kapcsolatos feladatokat.



- Segiti a sportegyesiiletek, sportagi szakszovetségek, részére nytjtott anyagi
tamogatasok céliranyos felhasznalasanak ellenérzését.

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

- Koordinalja a versenysport teriiletén kiemelkedé szakosztalyok részére miikddési
feltételeiket segit6 szolgaltatisok, szakmai eszkozok, felszerelések biztositasahoz
nytjtott timogatasokat. Kézremiikodik és figyelemmel kiséri a sportra fordithaté
pénzeszkozok felhasznalasat.

- Dontésre el6késziti a sportcéli tAimogatasra benytjtott palydzatokat.

- Segfti az évenként elismerésre, kitiintetésre a varos legeredményesebb sportoldit,
sportvezetSinek felterjesztése koriili feladatok végrehajtasat.

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

- Kapcsolatot tart a Szigetvari Tankeriileti Koézponttal a Pécsi Szakképzési
Centrummal a DASZK-al és a koéznevelési- intézményekkel a sportfeladatok
ellatasaban.

Gondoskodik a varos sportkoncepcidjaban megfogalmazott elvek érvényesiilésérél, és
kozremiikodik az abban foglaltak végrehajtasaban.

A koznevelési dgazathoz kapcsolédd feladatok:
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Ellitja a Motv-ben és az Nkt torvényben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott
koznevelési onkormanyzati - kozigazgatasi feladatokat.

Elgkésziti az 6nkormanyzat kozneveléssel 6sszefiigg6é dontéseit, gondoskodik a mitkddési
korbe tartozé feladatok végrehajtasarol.

Szervezi a lakossidg 6vodai neveléssel kapcsolatos sziikségleteinek és igényeinek
feltarasat, el6késziti e teriiletek fejlesztési koncepcidjat, intézkedési tervét.
Kézremiikodik az intézmények létesitésével, atszervezésével, megsziintetésével és
miikédtetésével kapcsolatos dgazati, hat6sagi, fenntartéi feladatok ellatasaban.

El6késziti az intézmények alapit6 okirata mdédositasat.

Részt vesz a kdznevelési intézmények térvényes miikddése biztositasaban.

Elgkésziti az 6nkormdnyzati fenntartisi 6voddkban hozott elsé foku dontésekkel
kapcsolatos jogorvoslati dontéseket.

El8késziti a jegyz6 hataskorébe utalt kozneveléssel kapcsolatos dontéseket.
Gondoskodik a jegyzé hatiskoérébe utalt nyilvantartasok vezetésérél

Szervezi és Kkoordindlja az oOnkormanyzat koznevelési feladataival kapcsolatos
célkitlizéseinek megfelel6 dontés végrehajtasat.

Kozrem{ikddik a varos fenntartasaban miikéds évodak fenntartasaval, tovabbd az alap- és
kdzépfoki nevelési-oktatdsi intézmények, kollégiumok, alapfoki miivészetoktatasi
intézmény, a sajatos nevelési igényii tanuldk nevelését-oktatasat ellatd altalanos iskola,
valamint a pedagégiai szakszolgélati intézmény miikodtetetésével kapcsolatos teenddk
ellatasaban.

El6késziti az 6vodai felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

El6késziti az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasat.

Javaslatokat készit az adott nevelési évben inditandé 6vodai csoportok szamara, a
maximalis csoport 1étszamokra.

Javaslatot készit az 6vodai mikodési (felvételi) korzetek meghatarozasara, esetleges
médositasira.

El6késziti az 6vodai intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasat.

Evente értékeli az 6vodai nevelési intézmények foglalkoztatési, illetve pedagdgiai
programjdban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagoégiai-szakmai munka
eredményességét.

A jogszabaly altal meghatarozott esetekben egyetértésre el6késziti, illetve ellendrzi az
dvodai nevelési intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét, valamint
pedagdgiai programjat.



Részt vesz a miikodés térvényességét vizsgalo ellendrzésekben.
Kozremiikodik a kozoktatas informacids rendszerének miikddtetésében.
Kézrem(ikodik a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodaztatdsaval kapcsolatos
feladatokban.
El6késziti a koznevelés teriiletén dolgozdk kKitiintetési javaslatait.
Részt vesz a fenntarték szamara kiirt nevelési, infrastruktira-fejlesztési témaju palyazati
munkaban.
Kapcsolatot tart a kozoktatisi dgazat miikodését segitl kiilsé szervekkel, felettes
hatésagokkal, az intézmények munkajat segit6 szervezetekkel, intézményekkel,
alapitvanyokkal.
Kapcsolatot tart a varosban miikodé kéznevelési intézményekkel és fenntartokkal.
Kézremiikodés az &gazathoz tartozé intézmények fenntartéi feladatainak
végrehajtasaban, ellatja a fenntart6i dontések el6készitését:

o szakmai feladatokkal kapcsolatos elGterjesztések elkészitése,

o intézményi szabalyzatok, szakmai programok fenntartdi dontésének eldkészitése.

Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

Kapcsolatot tart, folyamatosan egyiittm{ikodik a helyi civil szervezetekkel.

Szervezi az Onkormdanyzat és a civil szervezetek kozotti rendszeres és hatékony
kommunikicidt.

A civil szervezetek munkajahoz szakmai és jogi segitséget nyujt.

Elokésziti a KépviselG-testiilet elé a civil ligyeket érint6 elSterjesztéseket.

Segiti az 6nkormanyzati tAmogatasra vonatkoz6 palyazat kifrasat.

A tamogatasi szerz6déseket alairasra el6késziti.

El6késziti, koordindlja, és ellendrzi az 6nkormanyzati feladatok civil szervezeteknek
torténd atadasat.

Ddntésre el6késziti a civil szervezetekkel kotendd egylittmiikodési megallapodasokat.
Egyiittm{ikédik a KOH és az 6nkormanyzat intézményeiben a civil szféra iigyeiben érintett
szakemberekkel, férumokkal.

Tanacskozasi joggal részt vesz a Civil Kerekasztal (amennyiben felallitasra kertil) iilésein.
Biztositja a nyilvanossagot a civil szervezetek tevékenységének.

Osszegyfijti, rendszerezi a civil szervezetekre vonatkoz6 statisztikai adatokat.

Nemzetkdzi kapcsolatokkal és eurdpai unids tigyekkel sszefiiggd feladatok elldtdsar:
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Segiti a kapcsolattartast a testvérvarosok kapcsolattartéival, tovabba mar m(kédé
eurorégidkkal.

Uj testvérvarosi kapcsolatokat kezdeményezése, illetve a civil kezdeményezések segitése.
Az 6nkormanyzathoz kapcsolédé nemzetkézi projektek menedzselése, testvérvarosi
feladatok magas szinvonalu ellatasa.

Részvétel a testvérvarosokkal kozosen tervezett és szervezett programokban; otletekkel,
javaslatokkal eldsegiteni a varos intézményei és civil szervezddései altal létesitett
kiilkapcsolatok apolasat.

A lezajlott hazai, ill. kiilf6ldi programokraél beszdmold, feljegyzés készitése, bekérése.
Kiilfoldre utazé delegaciok utazasanak elGkészitése, megszervezése, dokumentalasa,
lezarasa.

Projektotletek megfogalmazésa és kidolgozdsa, menedzselése, 6nkormanyzati részvétel
feltételrendszerének kidolgozasa, nemzetkozi és unids palyazatok elkészitése.

A vérosi szervezetek killkapcsolatainak figyelemmel kisérése, az Onkormanyzat Eurépai
Uniés feladatainak koordinalasa, az Onkormanyzat protokoll munkajanak segitése.
Koordindlja a nemzetkozi programokat, 6tleteivel, javaslataival segfti a varos intézményei
és civil szervezddései altal 1étesitett kiillkapcsolatok apolasat, részt vesz az dnkormanyzat
irodainak nemzetkdzi projektjeiben.



— Nemzetkozi programok elékészitése, szervezése, lebonyolitasa. A lezajlott hazai, illetve
kiilfoldi programokrél beszamold, feljegyzés készitése, bekérése.

— Nagykovetségek, konzuldtusok segitése, koordinalasa.

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

— Szervezi és bonyolitja az onkormdanyzat testvérvarosi és nemzetkdzi programjait és
protokoll eseményeit. Ebben szorosan egyiittmiikodik nagykévetségekkel, a Kiilgazdasagi
és Kiiliigyminisztériummal és a KOH ma4s érintett szervezeti egységeivel.

ALJEGYZOI REFERATURA

Jogi, és Hatésdgi Kabinet

— Jogalkotéssal, jogalkalmazassal és jogi képviselettel kapcsolatos feladatok:

Az érintett szervezeti egységekkel egyiittm(ikddik az Onkormdanyzati
rendeletalkotds el6készitésében.

A testiileti dontést igényl6 - az Iroda feladat és hatdskorébe tartozd - ligyekben a
rendelet-tervezeteket, el6terjesztéseket, tajékoztatékat el6késziti, a déntésnek
megfelelGen a tovabbi intézkedéseket megteszi

Jelzi a jegyz6nek, ha a Képvisel§-testillet és a bizottsagok doéntésének
elékészitésekor vagy a dontések végrehajtasa sordn jogszabalysértést észlel
Kozrem(ikodik a KOH belsd szabalyzatainak el6készitésében.

Kézrem(ikodik a fegyelmi, kartéritési és etikai eljarasok lefolytatasaban.
Lefolytatja - tisztségvisel6i megbizds alapjan - a tdrvényességet érinté
vizsgalatokat.

Ellatja az Onkormanyzat és a KOH jogi képviseletét birésigok, hatdsagok, mas
szervezetek és természetes személyek iranyaban. El6zetes egyeztetés és
felhatalmazas alapjan jognyilatkozatokat tesz, illetve azokat véleményezi. Sziikség
esetén jogi Gton érvényesiti az dnkormanyzat, illetve a KOH koveteléseit.
Onkorméanyzat, valamint a KOH 4ltal kétendd szerz8déseket, megéllapodasokat,
egyéb jogiigyleteket jogi szempontbdl feliilvizsgalja, véleményezi.

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

Kézremiikédik a tarsegységek munkaja soran felmeriils, jogilag tisztazandé
kérdések megoldasaban.

Garancialis és szavatossagi jogok érvényesitése.

Onkormanyzati tulajdoni kézlekedési teriiletek nem kozlekedési célu
igénybevételéhez koziitkezeldi hozzajarulas adasa

Szentlérinc telepiilés Temetési és temetdi adminisztraciés feladatait’

KOH fenntarté 6nkorményzat dontése alapjan az Onkormdanyzathoz tartozé
koztemetSk adminisztracios feladatai.

— Jegyz8i hataskérrel, a testiiletek miikodésével és a képvisel6k munkajanak el6segitésével
kapcsolatos feladatok:

Intézi a jogi megoldast igényl6 - jegyz6i hataskorbe vagy az 6nkormdanyzat
feladatkérébe tartoz6 - kozvetlen lakossagi bejelentéseket, panaszokat és
kérelmeket, intézi a KOH ingyenes telefonszdmara érkezd bejelentéseket.

Déntésre el6késziti a kiilféldiek ingatlanvasarlasaira vonatkoz6 hozzajarulasokat.

% Szentlérinc Varos Onkormdanyzat 18/2022. (1.27.) KT. szdmi hatdrozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata 11/2022. (11.14.) KT. szam hatarozata; Kacséta Kézségi Onkorményzat 26,/2022. (11.15.)
KT. szamQ hatarozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 15/2022. (11.9) KT. szdmi hatirozata; Hetvehely
Kozség Onkormanyzata 30/2022. (II1.8.) KT. szdmu hatarozata; Okorvdlgy Koézség Onkormanyzat
19/2022.(11L7.) KT. szdmi hatdrozata; Szentkatalin Koézség Onkormanyzat 21/2022. (11.7.) KT.
hatarozataval hatirozta meg. Hatélyos: 2022. oktéber 1. napjaval.
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- Ellatja a birtokvédelmi feladatokat.

- Hulladékgazdalkodasi hatésagi feladatok ellatasa.

- Tarsashazak torvényességi feliigyelete.

- Koordinalja az 6nkormanyzati képvisel6k bejelentéseinek, javaslatainak intézését.

- Koordindlja a kozmeghallgatison felsz6lalé allampolgarok kozérdek
bejelentéseinek intézését.

- Segiti az 6nkormdanyzati képviselGk jogainak érvényesitését és kotelezettségeinek
teljesitését.

- Figyelemmel kiséri a Képvisel6-testiilet utani feladatok végrehajtasat.

- Ellatja a Bizottsag iiléseinek el6készitését és lebonyolitasat.

- Gondoskodik a Képvisel6-testiileti meghiv), a feladatterv és a végrehajtott
hatarozatokrol sz6l6 beszamolé elkészitésérsl és a Képvisels-testiileti anyagok
képvisel6khoz, bizottsagi tagokhoz és meghivottakhoz valé eljuttatasardl az
Informatikai Iroda kdzremiikodésével.

- Gondoskodik a Képvisel4-testiiletek és a k6zmeghallgatasok megszervezésérdl, a
Képvisel§-testiilet és a kozmeghallgatds elkésziilt jegyzékonyveit megkiildi a
jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

- Informaciét nytjt az 6nkormanyzati szervek dontéseirdl, a hatdlyos rendeletekrol.
Kézremikodik az Onkormdanyzati rendeletek és hatarozatok szamitdgépes,
egységes elvek szerinti nyilvantartdsanak Kkialakitasaban, miikédtetésében.
Sziikség esetén deregulacids intézkedéseket kezdeményez.

- Gondoskodik a késziil6 rendelettervezetek és egyéb hirdetmények kozzétételérdl,
kezeli a varoshazi hirdet6tablat, illetve az internetes honlap ide tartozé oldalait.

- Koézremiikédik a jogszabalyoknak megfelels bels6 KOHi, egységes joggyakorlat
kialakitasaban.

- Az Onkormanyzati miikodést és a hatdsigi eljardsokat érinté kérdésekben
felvilagositast ad az dllampolgarok és egyéb szervezetek képvisel8i szamara

- Koézremiikédik a Jegyz6 eurdpai parlamenti-, orszaggy(ilési és helyhatdsagi
valasztassal, népszavazdassal és népi kezdeményezéssel, valamint a nemzetiségi
Kisebbségi ©nkormanyzati képvisel6k valasztisaval kapcsolatos feladat- és
hataskoreinek ellatasaban.

- Kézremiikodik a birésagi ilnokok megvalasztasaban.

- Figyelemmel kiséri a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok jogszabalyszer(
miikodését, sziikség szerint jogi segitséget nyujt. Biztositja a telepiilési
nemzetiségi  6nkormanyzatok testiileti ~mikodésének  Alapokmanyban
meghatarozott feltételeit.

- Jogi konzultacié és szakmai segitségnyujtas a testiileti anyag el6készitSivel

- Bizottsagi, Képvisel§-testiileti anyagok 6nall6 elkészitése, kiilonos tekintettel a
KOH szervezetét érintd jogi szabalyozasra.

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

- A Hivatalra vonatkozé esélyegyenléségi terv elkészitése és aktualizalasa.

- Lakcimnyilvantarté rendszer kezelése, 1ij telepiilési cimek felvitele, kozteriilet
elnevezések kezelése.

- Végzi a jegyz6i hataskorbe tartozd, terméfold el@véasarlassal és
el6haszonbérlettel kapcsolatos feladatokat.10

— Belsd ligyvitelszervezéssel kapcsolatos feladatok:

- A munkatarsa a kijelolt kapcsolattart6 és adatszolgaltaté a kozadat informatikai
rendszerben.

- feladata a torvény altal kotelez6en KkozzéteendS informéaciék folyamatos
begytijtése és honlapra telepitése.

10 Szentlérinc Varos Onkormdanyzat Képviseld - testiiletének 197/2022. (VI1.30.) KT. hatarozata alapjén
médositva. Hatalyos: 2022. jilius 1. napjatol.
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- Kezeli a KOH telefonos lakossagi bejelentéseit, azaz a z6ldszdmat. A bejelentéseket
soron kiviil eljuttatja az érintett szervezeti egységekhez.

- Egyiittm(ikddik az Szentl6rinci Koziizemi Nonprofit Kft-vel a kételezd telepiilési
szilard hulladék kozszolgéltatas igénybevételének jogi eszkdzokkel torténd
kikényszeritésére. Nyilvantartas készitése a kotelez kozszolgéltatast igénybe
vevd természetes és jogi személyek korérdl, a szolgaltaté részére, e kdrben
rendszeres adatszolgaltatas.

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

- Az onkormanyzat vagy a KOH nevére érkezett kiildeményeket az Iratkezelési
Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen az Iroda szigndlja és juttatja el a
tarsirodakra, illetve az érintett tisztségvisel6khoz (a tajékoztatas teljes
kériiségének biztositisa érdekében az adott ligyben érintett szakirodak,
tisztségvisel6k mésolati példannyal torténd tajékoztatasa mellett).

- Talélt targyak kezelése

Allategészségiigyi-, allattartasi iigyek

Intézi a kereskedelmi és kulturalis céli kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.
Intézi a szallashely szolgaltatassal kapcsolatos ligyeket.

Intézi a lakossagi bejelentéssekkel, panaszokkal kapcsolatos ligyeket.

Szakhatdsagi eljarast folytat a jogszabalyban foglalt esetekben (szabad vizekben val6
tartézkodas, 16fegyver haszndlat stb.).

Ellitja a foldmiivelésiigyi igazgatissal kapcsolatos feladatokat (novényvédelem,
névényegészségiigy, allategészségiigy, vadkarbecslés).

Mezei 6rszolgalat ellatasa.

Intézi az Aallattarték magatartdsi szabdlyairél szdélé6 o6nkormanyzati rendeletben
meghatarozott feladatokat.

Ellatja a jegyz0 vadaszattal kapcsolatos feladatait.

Ellitja a talalt tArgyakkal kapcsolatos feladatokat.

Hatdsagi ellendrzéseket végez onalldan és a tarshatésagokkal egyiittmiikddve.

Ellatja a parlagfii és mas n6vényi kartevik elleni védekezés hatdsagi feladatait.

Intézi a pirotechnikai termékek kereskedelme és felhasznaldsdnak engedélyezése kapcsan
felmeriil6 jegyz6i feladatokat.

Ellatja a tarsashazakrél sz616 2003. évi CXXXIIL toérvény altal a jegyz6 hataskoérébe utalt, a
tarsashazak miikodésének, a tarsashdz szerveinek és e szervek miikodésének
torvényességi feliigyeletével osszefiiggd feladatokat.

Intézi a birtokvédelmi ligyeket.

Kozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatokat

Kereskedelmi igazgatassal, idegenforgalommal kapcsolatos feladatok

- Uzletek miikddési engedélyének kiadasa.

- Miikédési engedélyben tortént valtozdsok, médositasok atvezetése, médositott
engedélyek kiadasa.

- Miikédési engedély megsziinések atvezetése, engedélyek visszavonasa.

- Kereskedelmi tevékenységrél, és azok moédositasardl, megsziinésérél szo6lo
bejelentések nyilvantartisba vétele, igazolasok kiadasa.

- Epiiletben tartandé zenés tincos rendezvények részére rendezvénytartasi

engedélyek kiadasa.
- Kiilén engedéllyel rendelkezé keresked8k nyilvantartasba vétele, igazolasok
kiadasa.

- Rendezvények ellendrzése.

- Uzletek miikddésének ellendrzése.

- Uzletek bezarasa, az iizletekben foly6 tevékenység, termék forgalmazasanak
megtiltasa.
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Uzletszerii ingatlankdzvetit6i tevékenység, iizletszer( ingatlanvagyon-értékeld és
kozvetitGi tevékenység engedélyezése. Nyilvantartas vezetése és ellenbrzése az
engedéllyel rendelkez8krél.

Kereskedelemmel, rendezvényekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Adatszolgaltatas, félévenként statisztikai jelentés.

Renddrség altal szervezett éjszakai ellenérzéseken valo részvétel.

Hatésagi bizonyitvany kiadasa.

A jogszabalyban el6firt nyilvantartisok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése.

Termeldi piac kivételével vasarok, piacok miikodésének engedélyezése.
Ajogszabalyban el6irt nyilvantartas vezetése.

Bevasarlé kozpont lizemeltetésére, termel8i piac fenntartasara iranyuld
bejelentés nyilvantartasba vétele.

Kartyaterem miikddéséhez szakhatdésagi allasfoglalas kiadésa.

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

Hazszam hianya esetén hazszam megallapitasardl dontés. Az érintett ingatlanok
tulajdonosainak tajékoztatasa arrél, hogy cimiikben valtozas fog bekdvetkezni.
Tarsashazak esetében a lakasok helyes cimének megallapitasa, a tirsashazi alapit6
okirat, Képviseld-testiileti dontés és tulajdonosi hatirozat beszerzése.

Ha az adott ingatlannak tébb cime is van (saroktelek), a cimellendrzési eljaras
soran annak vizsgalata, hogy az ingatlant ténylegesen melyik kozteriilet fel6l
kozelithetd meg.

Azon cimek torlése, melyek nem tekinthet6k ténylegesnek.

— Kérnyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

A kdrnyezetvédelmi hatésagi feladatok ellatésa.

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

Vendéglato6 egységek éjszakai zajos miikodésének ellendrzése.

Telepiilés belteriiletén parlagfiivel fert6zott teriiletekkel kapcsolatos feladatok.
Szmoghelyzet kezelésére Kkapcsolattartdss a BAZ Megyei KormanyKOH
Koérnyezetvédelmi és  Természetvédelmi Fdosztily Kornyezetvédelmi
Mérékozponttal.

— Ipari tevékenységek engedélyezése

Telep létesitésének bejelentése alapjan torténé nyilvantartasba vétel.
Telepengedélyezési eljarasok lefolytatisa és a kiadott telepengedélyek
nyilvantartasba vétele.

Telephelyek ellenérzése. Az ellendrzések eredményétél fiiggben a jogszabalyokon
alapuld eljarasok lefolytatasa

— Intézi a tiltott, kirfvéan kozosségellenes magatartdsokkal kapcsolatos dnkormdnyzati
hatdsagi ligyeket.
— Ajegyzd kozigazgatasi feladat- és hataskorében eljarva:

El6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre, a kiegészit§
gyermekvédelmi tdmogatasra val6 jogosultsagrol sz616 dontést.

El6késziti a jogosulatlanul felvett ellatas visszafizetésérdl, megtéritésérdl,
méltanyossagbol torténd elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérél, vald
jogosultsagrol sz616 dontést.

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

El6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozd telepiilési tdmogatisokra vald
jogosultsagrol sz616 dontést.

A jogszabalyban el6irt, a lakadsépitési kedvezményhez és az otthonteremtési
tamogatéashoz sziikséges igazolast ad ki.

Ellatja a gyermekétkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokat,



Vezeti a feladatokhoz kapcsolé nyilvantartasokat és kérésre igazolast ad ki
azokrol.

— A polgarmester és a Jogi és Human Bizottsag feladat- és hataskérében eljarva:
— Szocidlis timogatasokkal kapcsolatos feladatok:

= Dontésre elGkésziti

= 18 évesnél idésebb tartés beteget apolé személyek betegapolasi
tamogatasi kérelmeit,

= arendkiviili és a temetési tdmogatasi kérelmeket,

= akoéztemetési kérelmeket,

= alakhatasi tAmogatasi kérelmeket,

= arendszeres gyogyszertdmogatasi kérelmeket

= arendkiviili gyermeknevelési tAmogatas iranti kérelmeket,

* a jogosulatlanul felvett ellitds visszafizetési, megtéritési ligyeit, a
méltanyossagbdl torténd elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérsl
sz616 kérelmeket,

» aszemélyes gondoskodast nytijtd szocialis elldtasok téritési dij-hatraléka
elengedésérdl szdlé kérelmeket, a tartozasok behajtdsat a fels6oktatasi
osztondijpalyazatokat.

— Dontésre elGkésziti és lebonyolitja:

az dnkormanyzati tulajdonu bérlakasok bérbeadasat,

a bérleti jogviszony folytatasaval kapcsolatos ligyeket,

az albérletbe adas, a lakasba valé befogadas engedélyezését,

a tartasi szerz6déshez val6 hozzajarulast,

fiatalok elsé lakashoz jutdsanak tAmogatasaval kapcsolatos tligyeket.

Déntésre elékésziti a szocidlis helyzet alapjan torténé bérbeadasok esetében a
tdmogatott lakbérek megallapitasat,

Kézremiikédik a szocidlis igazgatasroél és szocidlis tAmogatasokrol sz4016 1993. évi
IIl. térvény szabalyain Kkivili, 6nkormdanyzati dontésen alapul6é lakbér- és
koziizemi dij hatralékok iigyeiben
A hatralékosok esetében kezdeményezi a birésagi eljaras elinditasat, végrehajtasi
intézkedések megtételét.

— Anyakonyvek vezetésével, anyakonyvi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok:

Sziiletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, halaleset anyakdnyvezése.
Anyakényvi kivonatok kiaddsa az egri anyakonyvbe és az elektronikus
anyakonyvbe bejegyzett eseményekrol.

Allampolgarsagi iigyek.

Névvaltoztatasi ligyek.

Csaladi jogallas rendezése.

Héazasséagi névmdédositassal kapcsolatos iigyek intézése.

Anyakényvekbe bejegyzett események Gjra anyakonyvezése, utélagos javitasa.
Hazai anyakonyvezés el6készitése.

Holtnak nyilvanitas, halal tényének megallapitasaval kapcsolatos ligyek,
adatszolgaltatasok.

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

Szertartasok szervezése, kozremiikédékkel Kkapcsolattartds, megallapodasok
megkotése, szamlazasi feladatok el6készitése.

Az Elektronikus Anyakodnyvi rendszer adatokkal valé feltoltése és az anyakdnyvi
adatvaltozasok atvezetése.

A papir alapi anyakonyvi bejegyzések rogzitése az elektronikus anyakonyvbe.

— Hagyatéki iigyek tekintetében
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Joghatésdggal kapcsolatos adatok beszerzése.
KOHb4], illetve kérelemre a hagyatéki eljaras meginditdsa és az eljaras lefolytatasa
a kézjegyzdi eljaras el6készitésére.



Az 0Orokhagyé hagyatékanak leltarozdsa az iranyaddé jogszabalyok szerint.
Biztositasi intézkedések megtétele és foganatositasa.

A gyamhat6sdg megkeresésére cselekvGképességet érinté gondnoksag alatt,
illetve gyamsag alatt all6 személy vagyoni ligyében leltar készitése a hagyatéki
leltarozas szabalyai szerint.

— Egyéb feladatai:

Elkésziti a helyi szabdlyozast igényl6 iligyekben az Onkormdnyzati rendelet-
tervezeteket

Részt vesz a Szocidlis Szolgéltatasi Terv és a Lakasgazdalkodasi Koncepcié
kidolgozasaban.

El8késziti a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi és egészségiigyi feladatokat,
érdekvédelmet, érdekképviseletet ellité  szervezetek  Onkormanyzati
tamogatasaval kapcsolatos tligyeket.

Dontésre el6késziti, és az illetékes bizottsagok, Képvisels-testiilet elé terjeszti a
feladatkorébe tartoz6 onkormanyzati tigyeket.

Ellatja az Onkormanyzati ellatasi korbe tartozd egészségiligyi feladatokkal
kapcsolatos fenntartéi, koordinacids feladatokat:

praxisjog-atadasi kérelmek el6készitése,

orvosi korzetek fenntartéi dontésének el6készitése.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, azok alapjan adatokat szolgaltat, statisztikai
jelentést készit.

Tarshatésagi megkeresésre a feladatkorébe tartozo ligyekben
kornyezettanulményt készit, adatot szerez be.

Kézremiikodik varosi lakasépitési akcidkban, a bérlakdsokat is érint6 véros-
rehabilitaciés feladatok el6készitésében és végrehajtasaban.

Részt vesz a feladatkorével 6sszefiiggd helyszini vizsgalatokban.

— Elvégzi az ingatlanforgalmi szakértdi névjegyzékkel osszefiiggs feladatokat.
— Ellatja a piac, jogszabdly szerinti miikodésének biztositasaval, szakmai feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja az anyakdnyvezésrol sz616 jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Intézi a kiilféldi allampolgarok magyarorszagi hazassigkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a magyar allampolgar kiilf6ldon térténd hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Elldtja a bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos anyakényvvezetdi
feladatokat.

Dontésre el6késziti a kiils6 helyszinen torténé szertartis megtartasidnak
engedélyezési ligyeit.

Felmentést ad a hazassagkotést megel8z6 30 napos varakozasi id6 aldl.

Elvégzi a honositassal és a visszahonositassal kapcsolatos anyakdnyvvezetdi
feladatokat.

Szervezi az anyakdnyvi igazgatashoz kapcsolddé szertartasokat.

Idegenforgalmi dgazattal kapcsolatos feladatok:

— Az 6nkormanyzathoz kapcsolédé idegenforgalmi hatdsigi feladatok magas szinvonald
ellatasa.

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

— Végzi az Orfii-Balatonszéplak 6nkorményzati idegenforgalmi egységek hasznositasat.

— Egyéb feladatok:
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Végzi az 6nkormanyzati nem lakascélu kulturdlis helyiségeinek bérbeadasa koriili
jogi el6adéi feladatokat, hasznositasat.
Segiti az 6nkormanyzati kulturalis intézmények jogi feladatait.



Befektetés dszténzés, lakossdgi szolgdltatdsok bdvitése, infokommunikdcios fejlesztések:

— A stop-shop rendszer, kialakitisa és miikodtetése, amelynek koészonhet6en a helyi cégek

és befektetSk iigyeinek szakmai alapu kezelése egyetlen helyen torténik a jév6ben, levéve
a véllalkozasok vallardl a hivatalokkal és hatésigokkal vald egyeztetés terhét, illetve a
varos gazdasagi tirsasigainak szolgaltatasai is elérhet6ek lesznek egyszersmint.

Nemzetkézi kapcsolatokkal és eurdpai uniés tigyekkel 0sszefiiggd feladatok elldtdsa:

Segiti a kapcsolattartist a testvérvirosok kapcsolattartdival, tovabbad mar mikods
eurorégiokkal.

Uj testvérvarosi kapcsolatokat kezdeményezése, illetve a civil kezdeményezések segitése.
Az dnkormanyzathoz kapcsolédé nemzetkozi projektek menedzselése, testvérvarosi
feladatok magas szinvonalu ellatasa.

Részvétel a testvérvarosokkal kozosen tervezett és szervezett programokban; étletekkel,
javaslatokkal el6segiteni a varos intézményei és civil szervezddései altal létesitett
kiilkapcsolatok dpolasat.

A lezajlott hazai, ill. kiilféldi programokrél beszamold, feljegyzés készitése, bekérése.
Kiilfsldre utazé delegici6k utazasdnak elGkészitése, megszervezése, dokumentdlasa,
lezarésa.

Projektdtletek megfogalmazasa és kidolgozdsa, menedzselése, dnkormanyzati részvétel
feltételrendszerének kidolgozasa, nemzetkozi és uniés palyazatok elkészitése.

A vérosi szervezetek kiilkapcsolatainak figyelemmel kisérése, az Onkorményzat Eurépai
Uniés feladatainak koordinalasa, az Onkormanyzat protokoll munkajanak segitése.
Koordinalja a nemzetkozi programokat, Gtleteivel, javaslataival segiti a varos intézményei
és civil szervez6dései altal létesitett kiilkapcsolatok dpolasat, részt vesz az 6nkormanyzat
irodainak nemzetkozi projektjeiben.

Nemzetkdzi programok el6készitése, szervezése, lebonyolitasa. A lezajlott hazai, illetve
kiilf61di programokrél beszamold, feljegyzés készitése, bekérése.

Nagykovetségek, konzulatusok segitése, koordinalasa.

Nemzetkdzi és testvérvarosi kapcsolatokon til egyéb idegen nyelvii feladatok ellatasa,
azokban val6 részvétel.

Szervezi és bonyolitja az 6nkormdnyzat testvérvarosi és nemzetkézi programjait és
protokoll eseményeit. Ebben szorosan egyiittmiikodik nagykévetségekkel, a Kiilgazdasagi
és Kiiliigyminisztériummal és a KOH més érintett szervezeti egységeivel.

Kozteriiletfeliigyelet

A kozteriilet-feliigyel6 HIVATALOS SZEMELY jarérszolgalat keretében:
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ellendrzi a kozteriiletek jogszerii hasznélatit, a kozteriileten folytatott, engedélyhez,
illetve utkezelSi hozzajarulashoz kotott tevékenységek szabalyszeriiségét,

megeldzi, megakaddlyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja a kézteriiletek
rendjére és tisztasidgira vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenységet

kézremiikodik a kézteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében
kézremiikoédik a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsag és
a kozrend védelmében,

koézremiik6dik az 6nkormdanyzati vagyon védelmében, ‘
kézrem(ikddik a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasdnak ellenérzésében,
kézrem(ikodik allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

folyamatosan ellendrzi a kozteriiletek rendjére vonatkozé onkormaényzati rendeletek
eléirasainak betartasat, valamint az azokban meghatarozott kotelezettségek teljesitését,
A feliigyeletnek, illet6leg a feliigyelet részérdl eljaré feliigyelonek feladatot torvény,
korményrendelet, az 6nkormanyzat rendelete dllapithat meg. Az 6nkormanyzat rendelete



olyan feladatot allapithat meg, melyet térvény vagy kormanyrendelet nem utal mas szerv
hataskorébe .A hat6sagi ellen6rzés a kozteriilet-feliigyels alapvetd feladata. Szolgalatanak
teljesitése kozben, az Onkormanyzati Kozigazgatasi Hatésag nevében, a jegyzd éltal
kiadmanyozva, felhatalmazasa alapjan jarhat el kozigazgatasi és hat6sagi tigyekben.

— Gyepmesteri feladatok koordinalasa, allati tetem gytijtés miikodésének feliigyelete.

Mezoor

A mez36r HIVATALOS SZEMELY jarérszolgalat keretében:

67

— az Orzott vagyont veszélyeztet§ vagy karosité cselekmény elkovetésén tetten ért személyt

személyazonossaganak igazolasara, a jogellenes cselekmény abbahagyasara és a teriilet
elhagyasara felszdlitani;

azt a jarmivet, amelyrdl alaposan feltételezhetd, hogy azon a miikodési teriiletrél
szarmazd jogellenesen szerzett szallitmany van, feltartoztatni, a jarm{ vezet&jét és a
jarmiivon, illetve az abban tartézkodékat igazoltatni;

azt a személyt, aki a nala vagy a feltartéztatott jarmiivon levd szallitmany megszerzésének
jogszerliségét nem valo6szin(siti, a legkdzelebbi rendéri szervhez bekisérni;

a karosité cselekmény elkovetésén tetten ért személytdl a jogellenesen szerzett terményt,
termeéket, targyat, allatot, az elkovetéshez hasznilt eszk6zt elvenni és azokat a
legkdzelebbi rendéri szervnek atadni;

a jogtalanul legeltetett, illetSleg felligyelet nélkiil talalt allatot a tulajdonosnak atadni.

A mezd0r egylittmiikodik a rendbrséggel.

A mez80r az aljegyz6t6l kapja a feladatainak elladtasara vonatkoz6 napi utasitasokat, és
szintén az aljegyzd gondoskodik a kényszerit eszkozok (rendbrségnél rendszeresitett
kénnygazszo6rd palack, sérétes vadaszlGfegyver) beszerzésérdl, és a mez&6r formaruhdaval
vald ellatasardl. A formaruhanak nem Kell orszagosan egységesnek lennie, kiilonboznie
kell a fegyveres er6k és a rendvédelmi szervek egyenruhdjitél. A mez66r a ruhdjan
mez36ri jelvényt visel, rendelkezik szolgalati igazolvannyal, és szolgalati napldt vezet.
Feladatainak ellatdsa sordn egyiittm{ikodik a rend6rséggel, hatarteriileten a
hatarérséggel.
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5. szamiu melléklete

KIADMANYOZASI JEGYZEK

AJegyz6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a KOH feladat és hataskorébe tartozé iigyekben. Onalls
kiadményozasi joggal rendelkezik az aljegyz8, osztilyvezetd/osztdlyvezetd helyettes és a
csoportvezetd a munkakori leirdsdban részletezett feladat és hataskérékben a jegyzd altal
megbizott ligyintéz6 a munkakori lefrasaban részletezett feladat és hataskdrokben.

Az anyakonyvvezeté 6ndll6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik a jogszabaly altal feladat és
hatdskorébe utalt {igyekben.

BELSO ELLENORZES:
A belsé ellendér kiadmanyozza az éves munkatervet, valamint a képvisel6-testiilet részére
készitett éves beszamolo jelentést. Az egyéb ellendri jegyz6konyveket, jelentéseket a belsé ellendr

jegyzi.
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6. szdmu melléklet

KEPVISELETRE (sajt6, média) JOGOSULTAK KORE

A képviseletet ellatja:

Jegyzd

Polgarmester, jegyzé

Aljegyzd

Osztalyvezeté/Irodavezet6

/Csoportvezeto
A KOH koztisztvisel6i
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A képviselet targya:

A KOH képviselete. Jogszabaly altal
telepitett  sajat  tevékenysége
gyakorlasaval hataskér gyakorléja
kapcsolatos képviseleti feladatok.

Sajté és mas média el6tti képviselet,

Az altala iranyitott szervezeti egység
szakmai munkajival Osszefliggd
képviselet.

Az Altaluk iranyitott szervezeti
egység szakmai munkajaval
Osszefiiggd képviselet

Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét
ligyben



7. szdmu melléklet

A VEZETOK ES A HATASKORT GYAKORLOK ALLANDO
HELYETTESITESENEK RENDJE

Vezeto Allando helyettes(ei)

Jegyzb Aljegyzd

Aljegyz6 Jegyz6, .
osztalyvezet6/KOHvezetd

Osztalyvezeté/KOHvezetd Csoportvezetd

Csoportvezetd Jegyz6 altal kijelslt személy

Hatéskort gyakorld koztisztviselok Jegyzd altal kijelolt személy

Munkakéri leiras szerint

Jegyz6 és az aljegyzé egyiittes tdvollété, vagy akaddlyoztatdsa esetén Hetvehelyi KOH vezetd
osztdlyvezetd.

72



8. szdmu melléklete

. VAGYONNYILATKOZAT TETELR]?, )
KOTELEZETTEK KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL GYAKORISAGA A
KOHBAN

Evente:
- Jegyz6
- Aljegyzd
—  KOH vezetd/osztalyvezetd/csoportvezets
— Konyvelési pénziigyi szolgaltatast végz6 iigyintézd
— Kozbeszerzési feladatokat ellatd .- I1. besorolasi osztalyaba sorolt kiztisztviselok
— Palyazati el6adok, iigyintézok!',
— Kozbeszerzési eljarasban részt vevok

Kétévente:
— pénziigyi gazdalkodasi szamviteli feladatokat ellaté I. — II. besorolasi osztalyaba sorolt
koztisztvisel6i
—  belsd ellenérok /ha a KOH alkalmazasban all/

Otévente:
— [ —1IL besorolasi osztalyba sorolt kiztisztviselok

11 Szentl6rinc Varos Onkormanyzat 98/2023.(V1.27.) KT. szamu hatarozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata 30/2022.(V.22.) KT. szdmu hatérozata; Kacséta Kézségi Onkorményzat 33/2023.(V.23.)
KT. szamu hatdrozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 22/2023.(V.22.) KT. szdmu hatarozata; Hetvehely
Kézség Onkormdanyzata 45/2023.(V.22) KT. szamu hatdrozata; Okorvolgy Kozség Onkorményzat
14/2023.(V.30.) KT. szamid hatdrozata; Szentkatalin Koézség Onkormanyzat 13/2023.(V.30.) KT.
hatarozataval hatdrozta meg, amely alapjan Szentlérinc tekintetében ezen munkakér nem tdlthetd be.
Hatalyos: 2023. janius 16. napjatol.
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9. szdmil melléklete

POTLEKRA JOGOSITO KEPZETTSEGEK
Munkakor Képesités, képzettség

Kttv. szerint meghatarozottak.
Valamennyi pénziigyi, adoéhatésagi, Onkorményzati vagyonnal, gazdalkoddssal
kapcsolatos
a. mérlegképes konyvels
b. fels6fokl add- ésilleték szakvizsga, szakképesités,
c. kozépfoku értékbecsld és ingatlankozvetitd
d. anyakdnyvi szakvizsga
e. bérszamfejtd és tb-ligyintézd
Masodik fels6foki végzetség
Anyakoényvi szakvizsga
Jegyzd, aljegyzd, osztalyvezetd, csoportvezetd, anyakdnyvvezetd, referens
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10. szdmu melléklet

A KOH ALTAL HASZNALT BELYEGZOK

a) Fejléc bélyegzik:
Szentlérinci K6zés Onkormanyzati KOH ToérzsKOH fejbélyegzéije
- Feliil: Szentlérinci Kézds Onkormanyzati KOH
- Kozépen: Baranya Megye
- Alul: 7940 Szentl6rinc, Templom tér 8.
Szentl§rinci K6zos Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltség fejbélyegzéie
- Felil: Szentl8rinci Kéz6s Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége
- Kozépen: Baranya Megye
- Alul: 7683 Helesfa, F§ u. 55.
Szentl8rinci K6zos Onkormanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltség fejbélyegzéje
- Feliil: Szentl6rinci K6z6s Onkormanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége
- Alul: 7681 Hetvehely, Rakdczi u. 37,
Szakmai teljesités igazolas fejbélyegzdje
- Feliil Szakmai teljesitést igazolom
- Kozépen: Datum:......coeeveveveiiniciiisinninnae
- Alul AlAIras:..ccvi e
Szakmai teljesités igazolas fejbélyegzdje
- Feliil Szakmai teljesitést igazolom
- Alul: Alairas:.. i
Dokumentum/masolat hltelesseget 1gazolo belyegzo
- Feliil A fénymasolat az eredetivel mindenben megegyezik
- Koézépen: Szentl8rinci K6zés Onkormanyzati KOH
- Alul: Datum:......cccoeeeennee, AlAIras.....vocev e, jegyz6
Dokumentum/masolat hitelességét igazol6 bélyegzs
- FellilA fénymésolat az eredetivel mindenben megegyezik
- Kozépen: ....coovviiviriinnne
- Alul: Alalras ........................
Dokumentum/masolat hitelességét igazolé bélyegzd
- Feliil A masolat hiteles
- Alul: Alafras:.....coeevieeiene,
b) Korbélyegzbk:
Szentlérinci K6zds Onkormanyzati KOH JegyzGje
- Feliil: Szentl6rinci K6z06s Onkormanyzatl KOH Jegyzdje korfelirat
- Kozépen: Magyarorszag cimere
- Alul: Baranya Megye
Szentl8rinci K6zds Onkormanyzati KOH Aljegyzéje
- Feliil: Szentldrinci K6z06s Onkormanyzatl KOH Jegyzéje korfelirat
- Kozépen: Magyarorszag cimere
- Alul: Baranya Megye
Szentl8rinci K6zés Onkormanyzati KOH
- Feliil Szentlérinci Kéz6s Onkorméanyzati KOH szdmozas 1-6-ig
- Kozépen: Magyarorszag cimere
- Alul: Baranya Megye
Anyakdnyvvezet6 SzentlSrinc
- Magyar Koztarsasag cimerével
Anyakdnyvvezeté Helesfa
- Magyar Ko6ztarsasag cimerével
Anyakonyvvezet$ Hetvehely
- Magyar Koéztarsasag cimerével
Anyakoényvvezet§ Csonkamindszent



- Magyar Koztarsasag cimerével
8. Anyakdnyvvezetd Kacsota
- Magyar Koztarsasag cimerével

9. Anyakonyvvezet6 Okorvolgy

- Magyar Koztarsasag cimerével
10. Anyakényvvezetd Szentkatalin

- Magyar Koztarsasag cimerével
11. Népességnyilvantartds Szentl6rinc

- Magyar Koztarsasag cimerével
12. Anyakényvvezet6 Szentlérinc

- Magyar Koztarsasag cimerével
13. Anyakdnyvvezet$ Helesfa

- Magyar Koztarsasag cimerével
14. Népességnyilvantartas Hetvehely

- Magyar Koztarsasag cimerével
15. Népességnyilvantartas Csonkamindszent

- Magyar Koztarsasag cimerével
16. Népességnyilvantartas Kacséta

- Magyar Koztarsasag cimerével
17. Népességnyilvantartas Okorvdlgy

- Magyar Koztarsasag cimerével
18. Népességnyilvantartas Szentkatalin

- Magyar Koztarsasag cimerével

Onkormanyzati kérbélyegzék

1. Szentlérinc Varos Onkorményzat Képvisel-testiilete

TS cimerével

2. Helesfa Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
T cimerével

3. Hetvehely K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
S e cimerével

4, Csonkamindszent Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
O cimerével

5. Kacséta Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
= reereenen Cimerével

6. OKkorvolgy Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
S e cimerével

7. Szentkatalin K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
T cimerével

8. Szentl8rinc Varos Onkormanyzat Polgarmestere
O cimerével

9. Helesfa K6zség Onkormanyzat Polgdrmestere
T cimerével

10. Hetvehely Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
e cimerével

11. Csonkamindszent K6zség Onkormanyzat Polgarmestere
cimerével

12. Kacséta Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
T cimerével

13. Okorvolgy Kozség Onkormanyzat Polgadrmestere
= seveereenns Cimerével

14. Szentkatalin K6zség Onkormanyzat Polgdrmestere
S e cimerével
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Egyéb bélyegzdk
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Erkeztet6 bélyegzé Szentl6rinci TérzsKOH
Erkeztetd bélyegz6 Helesfai Kirendeltség
Erkeztetd bélyegz6 Hetvehelyi Kirendeltség
Ellenjegyzem

SZENTLORINC

Hatalyon Kkiviil helyezve

A masolat az eredetivel megegyezik
Zaradékolé6 bélyegzé

Kihirdetési bélyegz6



11. szamil melléklet

SZENTLORINCI KOZOS KOH ALTAL HASZNALT SZAMLASZAMOK

OTP 11731135-15808725
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12. szamu melléklet

GAZDALKODO SZERVEZETEK ES FELSOROLASA, AMELYEK FELETT AZ ALAPITO
ONKORMANYZATOK TULAJDONOSI

JOGOKAT GYAKOROLNAK
24044 = I _ _[Q_‘ o
Koziiz 14 140 000
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
SZENTLORINCI  MEDIA  Nonprofit 3000000
- 5 Korlatolt Felel6sségili Tarsasag
Sagqtigifc LORINC-MED  Kozhaszni  Nonprofit 55 600 000
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
BARANYA-VIZ Vizikézmi Szolgaltaté 15320000
Zértkoriien Mitkod§ Részvénytarsasag
LORINC-MED  Kozhasznti  Nonprofit 55600 000
Sl Ul By 4T3 Korlatolt FelelGsségii Tarsasag
Gomamiidszent BARANYA-VIZ Vizikozm(i Szolgaltaté 15 320 000
Zartkori(ien M{ik6d6é Részvénytirsasig
LORINC-MED  Kozhaszni  Nonprofit 55 600 000
Kavabin Korlatolt Felgl(ﬁsségl’i Tarsasag
2l BARANYA-VIZ Vizikézm@ Szolgéltat6 15320000
Zartkor{ien M{ik6d6 Részvénytirsasag
LORINC-MED  Kozhaszni  Nonprofit 55 600 000
Helesfa Korlatolt Felglc’isségt’i Tarsasag
SR BARANYA-VIZ Vizikézm( Szolgéltatd 15320000
,- Zé\lrtkérl'ien Miik6d6 Részvénytarsasig
. Al LORINC-MED  Kézhaszni  Nonprofit 55600 000
_Ht_e__tvehe__l_y_ Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
St BARANYA-VIZ Vizikézmi{ Szolgéltaté 15320000
Zartkor(ien Milik6d6é Részvénytirsasig
Hetvehelyi Erdészeti, Epit6 és Szolgéltat6 140 000
| Start Szocialis Szévetkezet
Hetvehely, Okorvdlgy és Szentkatalin
Vizikézm( Tarsulat
LORINC-MED  Kozhasznii  Nonprofit 55 600 000
SR FREL Korlatolt Felelsségli Tarsasag
’-0’1{6&6'1gy BARANYA-VIZ Vizikozmi{i Szolgaltat6 15320 000
A, Zartkoriien Miik6d8 Részvénytarsasig
Hetvehely, Okorvélgy és Szentkatalin
Vizikézmii Tarsulat
_ LORINC-MED  Kézhasznii  Nonprofit 55 600 000
ST T, T Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
szentiatalin BARANYA-VIZ Vizikézmfi Szolgaltatd 15 320 000
: Zartkoriien Miikod6 Részvénytarsasag
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13. szamii melléklet

NEM ONALLOAN GAZDALKODO INTEZMENYEK FELSOROLASA, AMELYEK GAZDALKODASI
TECHNIKAI FELADATAIT A KOH LATJA EL12

R e L i o e By
Szentl6rinci Kistérség Tobbcéli | 7940 Szentlérine, Pécsi u. 1.
Onkormanyzati Tarsulas
Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde | 7940 Szentléring, Liszt Ferenc u. 2.
Szocialis Szolgaltaté Kézpont 7940 Szentlérinc, Munkacsy Mihdly u. 3,

Miivel6dési Kézpont, Kényvtar és Konyha, | 7940 Szentlérinc, Templom tér 1-3,
Szentlérinc
Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati | 7681 Hetvehely, Rakaoczi it 36
Tarsulas
Hetvehelyi Ovoda 7681 Hetvehely, Petéfi Sandor utca 2

14. szamu melléklet

12 gzentlérinc Varos Onkormanyzat 18/2022. (1.27.) KT. szdmt hatarozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata 11/2022. (I1.14.) KT. szdmu hatarozata; Kacséta Kozségi Onkormanyzat 26/2022. (1L.15.)
KT. szamu hatarozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 15/2022. (11.9) KT. szdmu hatarozata; Hetvehely
Kozség Onkormanyzata 30/2022. (I1I1.8.) KT. szdmi hatdrozata; Okorvolgy Kozség Onkorményzat
19/2022.(1IL7.) KT. szdmid hatdrozata; Szentkatalin Koézség Onkorményzat 21/2022. (IL7.) KT.
hatarozatdval hatirozta meg. Hatdlyos: 2022. oktéber 1. napjaval.
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TASULASOK, AMELYEK MUNKASZERVEZETI FELADATAIT A KOH LATJA EL

Szentldrinci Kistérség
Onkormanyzati Tarsulds
Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati | 7681 Hetvehely, Rakoczi ut 36
Tarsulas

" Tébbeéld |
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1. szdmii fiiggeléke
Hivatal tevékenységéhez kapcsolodo térvények jegyzéke

Magyarorszag Alaptérvénye

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2011. évi CLXXV. torvény az egyestilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tAmogatasardl

2011. évi CLXXXI. térvény a civil szervezetek birésagi nyilvantartasarél és az ezzel
Osszefliggd eljarasi szabalyokral

2011. évi CCIIL térvény az orszaggytilési képvisel6k valasztasardl

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXIL torvény az informéciés Onrendelkezési jogrdl és az
informdaciészabadsagrol

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel6krdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

1990. évi XCIIL torvény az illetékekrdl

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvéraol

1992. évi XXXIII torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérd)

2000. évi C. torvény a szdmvitelrdl

2001, évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl

2004. évi L. térvény a sportrol

2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2007. évi CXXIIL térvény a kisajatitasrol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotéasroél

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztdsanak, forgalmazadsanak egyes szabalyairdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmdédrdl és az esélyegyenldség
elémozditasarol

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokral

1994. évi XLV. torvény a hadigondozasrol,

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrdl és valamennyi egészségligyi ellatast érintd
jogszabaly,

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasro],

2017. évi I. torvény a kozigazgatasi perrendtartasroél
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1991. évi XXXIV. térvény a szerencsejiték szervezésérdl,

2011. évi CXIIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol,

1993. évi LXVLI. térvény a statisztikarol,

1993. évi LV. térvény a magyar allampolgarsagrol,

1996. évi LV. torvény a vad védelmérdl, vadgazdilkodasrél, vadaszatrél és a
végrehajtasrol,

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasardl,

1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérd],

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrdl,

2007. évi II. torvény a harmadik orszigbeli allampolgarok beutazasarél és
tartézkodasardl,

2009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatési tevékenység megkezdésének és folytatdsdnak
altalanos szabalyairdl

2010. évi XXXVIIIL. térvény a hagyatéki eljarasrol

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairol sz6l6 New Yorkban 1989. XI. 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérol

Magyarorszag éves koltségvetésérdl szol6 torvények

1991. évi LXXXII. torvény a gépjarmiiadérol

2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi ad6rol

1994. évi LIIL térvény a birdsagi végrehajtasrol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemad6rél

1996. évi LXXXI. térvény a tarsasagi és az osztalékad6rol

2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérol

2017. évi CLIL torvény az adbigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CLIIL térvény az ad6hatéség altal foganatositand6 végrehajtési eljarasokrol
2007. évi CLIL tdrvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi koteleze



2. szamu fiiggeléke

SZENTLORINCI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
UGYRENDJE

Az Szentlérinci Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban KOH vagy Hivatal) Ugyrendje
tartalmazza a KOH A&ltal végzett feladatok ligyintézésének rendjét, menetét és az alapvetd
miik6dési kérdéseket, melyek az SZMSZ-ben vagy egyéb szabalyzatban nem lettek szabalyozva.

1.
Altaldnos bevezetés

A KOH a telepiilési bnkormanyzatok 4ltal fenntartott koltségvetési szerv.
A Hivatali feladatokat a KOH szervezetében alkalmazott kéztisztviselSk latjak el.

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

A Hivatalt a képvisel-testiiletek dontései szerint és sajat onkormdnyzati jogkdrében a
polgarmester irdnyftja. A polgdrmester munkdjat az alpolgdrmesterek segitik, feladataikat a
polgdrmester altal meghatdrozottak szerint latjak el.

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

A hivatal képviseletét a jegyz6, akaddlyoztatisa esetén az aljegyzd, egyiittes akadalyoztatasuk
esetén az Hetvehelyi Kirendeltséget vezets osztalyvezetd, akaddlyoztatdsa esetén a jegyzd 4ltal
megbizott személy litja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdjat is megbizhatjak.

Hivatali iigyek tipusai

A lakossagot érint§ onkormanyzati iigyek két csoportba sorolhaték:
1. Onkorményzati iigyek
a. hatdsagi ligyek;
b. Telepiilés iizemeltetési, fejlesztési, teleplilésmenedzsment 6nkormanyzati iigyek.
c¢. Egyéb 6nkormanyzati ligyek
2. Allamigazgatasi ligyek

A telepiilés iizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos iigyekben a kdzponti jogszabaly a
dontési jogkort a Képvisel6-testiiletre telepiti.

Bizonyos esetekben - atruhdzott hataskorként - a kozponti jogszabaly a doéntéshozatalt a
Polgarmester, illetve az Onkormanyzat bizottsdgainak vagy a jegyzd hataskérébe utalhatja.

Onkormanyzati tigyekben a Hivatal feladata a dontés elSkészités és a dontés végrehajtasa a
hataskor jogosultjanak iranyitasaval.

Az allamigazgatasi ugyek kozponti jogszabalyokon alapuld, jegyzdéi hataskdrben intézett
eljarasok. Mivel az allamigazgatasi hat6sagi ligyek a napi élet nagyon széles teriiletét érintik, a
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jegyz6 a kiadmanyozasi jogot az kirendeltségek vezet6ire, koztisztviselGire telepitette, igy a
dontések felelGse a kiadvanyozasi jogosult és a szervezeti egység vezetdje.

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

IL
Ugyfélfogadas rendje

félszolga

Szentldrinci Székhelyhivatal

Hétf6, szerda 8-12 6ra 13-16.00 6ra
Péntek: 8.00-12.00 6ra
Tarcsapuszta
Péntek 8.00-9.00 éra
(Minden hénap elsd)
Helesfai Kirendeltség
Hétf6, szerda 8-12 6ra 13-16.00 dra
Péntek: 8.00-12.00 6ra

Hetvehelyi Kirendeltség

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

Szentlérinci Székhelyhivatal

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

Helesfai Kirendeltség

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

Hetvehelyi Kirendeltség

Hétfo 9.00-11.00 6ra

Szerda 9.00-11.00 6ra

Péntek 9.00-11.00 6ra
Polgarmester:
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Hivatali idében telefonon egyeztetett id6pontban, illetve a hivatalos 6nkormadanyzati
weblapon koézzétett id6pontban.

legyzo:
Szentl6rinci Székhelyhivatal:
HétfG, szerda 8-12 6ra13-16.00 6ra
Péntek: 8.00-12.00 éra

A jegyz6 a Hivatal székhelyén tart ligyfélfogadast.

7

Aljegyzd:

Szentldrinci Székhelyhivatal:

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

Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén tart ligyfélfogadast.
Kirendeltségvezet6:
Hetvehelyi Kirendeltség:
kedd: 9.00-12.00 13.00-16.00 6ra

A telepiilési képviselGket soron kiviil, munkaidében barmikor, az 6nkormanyzat intézményeinek
vezetdit tigyfélfogadasi id6n kiviil is - lehet6leg elére egyeztetett id6pontban - fogadni kell. A
jegyz0 és az aljegyzd ligyfélfogaddsi ideje a hivatali feladatok elldtasa kovetkeztében médosulhat.

Az uigyfélszolgalat feladata

e akérelmek atvételével,
e Aaltalanos tajékoztatassal, informacidval all rendelkezésre,

Zemeé ligyfélfogadasi rendje:

a) Az lgyfelek kérelmeiket, bejelentéseiket, panaszaikat elsdsorban elektronikusan -
igyfélkapun, postai Giton vagy személyesen, és ha jogszabaly engedi e-mail-en keresztiil
- intézhetik,

b) Az tigyfelek kérelmeiket, bejelentéseiket, panaszaikat papir alapon - a Hivatal portéjan
leadva vagy postai titon is el6terjeszthetik.

c) Az iigyfelek kérdéseiket, egyeztetéseiket - hivatali munkaidében barmikor- telefonon
(a jogszabdlyi keretek figyelembevételével) keresztill, a személyes ligyfélfogadasi
id6ben személyesen tehetik fel, intézhetik.
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II1.
A hivatal szervezeti felépitése

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

e) Jegyzd (Jegyzbi referatura)
a.a Gazdalkodasi és Intézményellenbrzési Osztaly
i. Telepiilés Gazdalkodasi Iroda
— Telepiilés fejlesztési és Uzemeltetési Csoport
ii. Pénziigyi-Szamviteli és Intézményellendrzési Iroda
iii. Addkabinet
a.b Humanpolitikai Kabinet
a.c Informatikai Kabinet
a.d Titkarsag
a.e Képviseld-testiileti referens
a.f Bels6 ellen6rzés
a.g Foépitész
a.h Informaci6 biztonsagi szakért6
a.i Adatvédelmi tisztviseld
f) Aljegyz6 (Aljegyz6i referatira)
a.a Jogi és Hat6sagi Kabinet
a.b Kozteriiletfeliigyelet
a.c Mezdor
g) SzentlSrinci K6zés Onkormanyzati KOH Helesfai Kirendeltsége
h) Szentl6rinci Koz6és Onkormanyzati KOH Hetvehelyi Kirendeltsége

A Hivatal m{kédése, feladatellatdsa tekintetében a jegyz6 szervezeti métrixot hozhat létre dllandé
vagy ideiglenes jelleggel a vezetSi dontések elGkészitésére, vagy egyes kiemelt feladatok
elvégzésére.

Allandé matrix-szervezetek:
— Jogi matrix (aljegyzé vezetésével)
o jogiel6adok, testiileti referens
— Pénziigyi matrix (Pénziigyi és Intézményellendrzési Osztalyvezets vezetésével)
o pénziigyi, szamviteli eldaddk, ligyintézik

A Helesfai Kirendeltséget az aljegyz8, a Hetvehelyi Kirendeltséget osztdlyvezetd vezeti. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részletesen tartalmazza az egyes kirendeltségek feladatait.

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

A KOH belsé szervezeti felépitését az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza a Hivatal egyes
szervezeti egységei kozotti feladatmegosztas rendjét. Fentieken tilmenden részletesen felsorolja
a gazdalkodassal-, valamint m{ikddéssel kapcsolatos alapvetd el6irdsokat azzal, hogy a tovabbi
részletes szabalyokat a hivatal tovabbi belsd szabélyzatai tartalmazzak. (P1d: cafetéria szabalyzat,
kozszolgalati szabalyzat, teljesitmény értékelési szabalyzat, pénziigyi iroda ligyrendje,
kotelezettségvallalasi szabalyzat stb.)
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IV.
Gazdasagi szervezet ligyrendje

A Szentlérine Véaros Onkorményzat K6z6s Onkormanyzati Hivatala gazdasagi szervezetének
feladatait az 4llamhdaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhaztartds torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan - a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve - a
kovetkezdk szerint hatarozom meg,.

A Szentldrinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) szervezeti egységei altal
ellatott feladatok munkafolyamatainak lefrasat, a szervezeti egységek vezetlinek és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakoérét), a helyettesités rendjét, tovabba a
szervezeti egység (gazdasagi szervezet) hivatalon belilli belsé és azon kiviili kiils6
kapcsolattartasinak médjat, szabalyait a hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza.

Az ligyrend célja, tartalma

Az {igyrend célja, hogy a hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatdban nem szabalyozott
kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza.
Az tugyrend a gazdasigi szervezet altal elldtandé kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:
— az éves koltségvetés tervezése,
— az elbirdnyzat médositas,
— az Uzemeltetés, fenntartds, miikédtetés, beruhdzas,
— avagyon haszndlat, hasznositas,
— amunkaerd-gazdalkodas,
— apénzkezelés,
— apénzellatas,
— akonyvvezetés,
— abeszamolasi kotelezettség, valamint
— az adatszolgaltatas.
A gazdalkodassal dsszefiigg6 egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes helyi el8irasait a
kovetkezs szabalyzatok rogzitik:
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszk6z06k és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,
— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak
szabalyzata,
— Bel-és kilféldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
— A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a kotelezGen
kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
—~ Reprezentaciés szabalyzat,
— Avezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabdalyzata,
— Bels{ ellen6rzési kézikényv,
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— Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata,
— Bels6 kontroll szabalyzat,
— Ellen6rzési nyomvonal.

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

Szentldrinci Kistérségi Tébbcélti Onkormanyzati Tarsulast 1étrehozé tarsuldsi megéllapodas
Szentldrinci Kistérségi Tobbcéld Onkormanyzati Tarsulds a Szentlérinci Kistérségi Ovoda és
Bolcséde Szentlérinci Ko6zdés Onkormdanyzati Hivatal kozott létrejott megéllapodas
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl;
Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas létrehozé tarsulasi megallapodas;
Szocialis Szolgaltaté Kozpont kozott létrejétt megallapodas;
Miivelddési Kézpont, Kényvtar és Konyha, Szentlérinc kozott Iétrejétt megallapodas;
Hetvehelyi Ovoda kozott létrejott megallapodas;
Hetvehelyi Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Konyhdja kozott 1étrejott megallapodas;

és a képvisel§-testiileti hatarozataval jévahagyott Megallapodasok tartalmazzak.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodadsaval sszefiiggd feladatokat: a képvisel6-testiiletek
hatdrozatai altal jovahagyott egytittmiikodési megallapodasa tartalmazza.

A gazdasagi szervezet
A gazdasagi szervezet felépitése

A hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly
latja el. A gazdasagi szervezet a hivatal, illetve - a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
rendjérdl sz6l6 megallapodas szerint - a hozzad rendelt Szentl8rinci Kistérségi Tobbcélt
Onkormanyzati Téarsulis, Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas, Szocidlis Szolgaltaté
Kozpont, Miivel6dési Kézpont, Kényvtar és Konyha, Szentlérinc, Hetvehelyi Ovoda, Hetvehelyi
Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Konyhdja, koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az elSiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsdnak és felhasznalasdnak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtisaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a vagyon haszndlatdval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felel6s szervezeti egység.

A Gazdalkodasi és IntézményellenGrzési Osztly (engedélyezett létszam: 27 f6) felépitése a
kdvetkezé:

Osztalyvezetd 1f6
Addkabinet
adoigazgatasi el6ad6 3f6

Telepiilés Gazdalkodasi Iroda

Irodavezets - f613

3 Szentl6rinc Varos Onkormanyzat 98/2023.(V1.27.) KT. szdmu hatarozata; Csonkamindszent Kozség
Onkorményzata 30/2022.(V.22.) KT. szamu hatarozata; Kacs6ta Kozségi Onkorményzat 33/2023.(V.23.)
KT. szdm1 hatarozat; Helesfa Kozségi Onkorményzat 22/2023.(V.22.) KT. szdmi hatarozata; Hetvehely
Kozség Onkormanyzata 45/2023.(V.22) KT. szadmii hatdrozata; Okorvélgy Kozség Onkorményzat
14/2023.(V.30.) KT. szami hatirozata; Szentkatalin Kézség Onkormanyzat 13/2023.(V.30.) KT.
hatarozataval szilintette meg. Hatélyos: 2023. jinius 16. napjatdl
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Palyazati referens - - f6 14

Telepiilés fejlesztési és Uzemeltetési Csoport

Csoportvezetd 1f6
Telepiilésiizemeltetési referens 1f6
Karbantart6 - f615
Gépjarmiivezetd - fg16
Takarit6 2,5f6
Pénziigyi-Szamviteli és Intézményellendrzési Iroda
Irodavezetd 1f6
pénziigyi szamviteli ea. 10 f6
Helesfai Kirendeltség 1f5
Hetvehelyi Kirendeltség 1,56

A feladat ellatas jogi szakmai segitséget és ellendrzést az Aljegyz6i Referatiira jogasz végzetségii
el6addja biztositja.

A gazdasagi vezetd

A hivatalnal a gazdasag vezet§i feladatokat az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint Gazdalkodasi
és Intézményellendrzési Osztaly latja el. Feladatai:

- vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

- Felel az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben megjelslt feladatok ellatasaért,

- A hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt
mas Kkoltségvetési szerv &ltal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, kdnyvvezetési, az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak irdnymutatast ad,

- Gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdaségi vezetd a feladatait a jegyz8 kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el. A
gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti a jegyz6 vagy az egyes ligyekért felel§s alkalmazottak
felel6sségét. A gazdasagi vezet vagy az 4ltala frasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhaté eld.

14 Szentlérinc Varos Onkormanyzat 98/2023.(V1.27.) KT. szamua hatdrozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormanyzata 30/2022.(V.22.) KT. szdmu hatarozata; Kacséta Kozségi Onkormanyzat 33/2023.(V.23.)
KT. szami hatirozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 22/2023.(V.22.) KT. szdmu hatérozata; Hetvehely
Kozség Onkorményzata 45/2023.(V.22) KT. szami hatdrozata; Okorvolgy Kozség Onkormanyzat
14/2023.(V.30.) KT. szdmi hatdrozata; Szentkatalin Kozség Onkormanyzat 13/2023.(V.30.) KT.
hatdrozatival hatdrozta meg. Hatalyos: 2023. jinius 16. napjatél

15 Szentlgrinc Varos Onkormdanyzat 98/2023.(V1.27.) KT. szami hatdrozata; Csonkamindszent Kozség
Onkorméanyzata 30/2022.(V.22.) KT. szdm hatirozata; Kacséta Kozségi Onkorményzat 33/2023.(V.23.)
KT. szamu hatirozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 22/2023.(V.22.) KT. szamu hatédrozata; Hetvehely
Kozség Onkormanyzata 45/2023.(V.22) KT. szamu hatdrozata; Okorvolgy Kozség Onkorméanyzat
14/2023.(V.30.) KT. szdm® hatdrozata; Szentkatalin Kozség Onkormanyzat 13/2023.(vV.30.) KT.
hatirozataval hatdrozta meg. Hatdlyos: 2023. jiinius 16. napjato}

16 Szentlérinc Varos Onkormanyzat 98/2023.(V1.27.) KT. szdmu hatarozata; Csonkamindszent Kézség
Onkorményzata 30/2022.(V.22.) KT. szdmu hatérozata; Kacséta Kozségi Onkormanyzat 33/2023.(V.23.)
KT. szamu hatarozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 22/2023.(V.22.) KT. szdmu hatdrozata; Hetvehely
Kozség Onkormdanyzata 45/2023.(V.22) KT. szdmi hatdrozata; Okorvolgy Kozség Onkorméanyzat
14/2023.(V.30.) KT. szdmi hatdrozata; Szentkatalin Kozség Onkormanyzat 13/2023.(V.30.) KT.
hatirozataval sziintette meg. Hatdlyos: 2023. jinius 16. napjatol
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A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartés akadélyoztatdsa esetén a jegyz6 haladéktalanul koteles
gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi &llashely megiiresedése esetén annak
betoltésérdl. Az allashely betoltéséig tarté dtmeneti id8szakra a koltségvetési szerv vezetdje
{rasban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jeld] ki a gazdasagi vezetdi
feladatok ellatasara az irdnyit6 szerv vezetdjének egyetértésével.

A Kkapcsolattartas médja

A kapcsolattartas médja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A hivatalnal - a
gazdasagi szervezetre is vonatkozdan - a kapcsolattartas rendjét a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

A gazdasagi szervezet feladatai
A hivatal kéltségvetés tervezésével dsszefiiggd feladata
1. A hivatal elézetes kéltségvetési javaslatdnak elkészitése

Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
el6irasait, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.
A hivatal elézetes koltségvetési javaslatat Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezetd
késziti el.
A koltségvetési javaslatot igy kell 6sszedllitani, hogy kiilén-kiilén tartalmazza
— az alap-el6irdnyzatot,
— az elbiranyzati tobbletet.
Alap-el6iranyzat tartalma
Az alap-el6iranyzat a tervévet megel6zé év eredeti el§irdnyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal mddositott 6sszege.
Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezéket:

— amegsziing feladatok elirdnyzatainak éves szint(i torlését,

— a tervévet megel6z6 évben az onkormdanyzat altal az 6nkormdnyzati kéltségvetés
altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jelleg(i - el6iranyzatok
Osszegét és az automatikus tobbleteket,

— a feladat 4atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszertisitésébdl ad6do eliranyzat-valtoztatasokat,

— abevételi eldiranyzat felemelése miatti el6irdnyzat névekedést,

— a kiemelt elSiranyzatok feladatstruktira, t6bbletbevétel miatti
médosulasat.
Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az az el8iranyzat valtoztatas, amelyet

o

— az Onkormanyzat egyszeri jelleglinek mingsitett az onkorméanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka felhaszndlasakor,

Oy N 4

— egyszeri jelleggel engedélyezett az 6nkormanyzat az el6z6 évi pénzmaradvénya
terhére.
Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel4z6 évben nem teljes éven
at ellatott, a Kkoltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi elGirdnyzatanak megfeleld 6sszegi kiegészitését.

Eldiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az elGirdnyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonalanak tartdsira, a mennyiségi és min§ségi
fejlesztésekre szolgal, amely lehet
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— egyszeri jellegli vagy

— akovetkezd év koltségvetésébe beépiild.
Az alap-el8iranyzat elGirdnyzati tébblettel novelt 6sszege a javasolt elirdnyzat, melyet a
kovetkezdk szerint kell levezetni:
El6z6 évi eredeti elGiranyzat
Szerkezeti valtozasok
Bazis elGiranyzat
Szintrehozis
Alap-el6iranyzat
ElSirdnyzat tébblet
Targyévi javasolt elGiranyzat +
A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thiz6dé6 bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkez6 évi koltségvetést illetéen kotelezettséget jelentenek.
A hivatal kdltségvetési javaslatanak dsszeallitasaért - a jegyz6 felligyelete mellett - Gazdalkodasi
és Intézményellen6rzési Osztalyvezets a felelGs.
Az onkormanyzat bevételi forrasat képez§ normatlv hozzijarulds alapjat képezd
mutatdszdmoknak az intézményektdl - irasban, az intézményvezets altal alairt forméban - torténd
begy(jtéséért, valamint feliilvizsgdlat utdn a Magyar Allamkincstar Igazgatésaghoz
(tovabbiakban: Igazgatdsdg) hataridére torténd  tovabbitasaért Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezetd a felelds.
A koltségvetési szervek (intézmények) részére a Kkoltségvetési javaslat Osszedllitasival
kapcsolatban a Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztaly irasban tervezési, modszertani
utmutatét ad ki, abban eléirva a koltségvetési javaslat osszedllitisaval kapcsolatos szakmai és
pénziigyi kovetelményeket.
A Kkoltségvetés tervezéséhez az intézmények altal kozolt mutatdészam felmérés adatainak
megalapozottsdganak ellendrzéséért, az intézmények és a hivatal szervezeti egységei altal
benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak és teljesithet6ségének dokumentalt
ellendrzéséért a Gazdalkodasi és IntézményellenGrzési Osztalyvezets a felelds.
A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitisa
A koltségvetés elGirdnyzatai:
miikédési koltségvetésre
felhalmozasi kéltségvetésre
tagolodnak.

A miikddési kbltségvetés: a kiadasi eldiranyzatokat személyi juttatasok, munkaadékat terhels
jarulékok és szocialis hozzajarulasi ad6, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatasai, és egyéb
miikodési célu kiadasok,

A felhalmozasi koltségvetés: beruhazasok, feldjitasok és egyéb felhalmozasi kiadasok, kiemelt
eliranyzatok szerinti bontdsban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az 6nkormanyzat, a hivatal, az intézmények és a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok alaptevékenységhez kapcsolédd koltségvetési kiadasain beliil a kiemelt
el§irdnyzatokat az Aht. 6. § (2) bekezdésében meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

A koltségvetési rendelet tervezet a kovetkezGket tartalmazza:

— a) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt
eliranyzatok és kotelez6 feladatok, onként vallalt feladatok, dllamigazgatési feladatok
szerinti bontasban,

— b) a helyi dnkormanyzat altal iranyitott kdltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt elirdnyzatok és
kotelez6 feladatok, 6nként vallalt feladatok, dllamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,

— ¢) akoltségvetési egyenleg 6sszegét miikddési és felhalmozasi cél szerinti bontasban,

P ayd

— d) a koltségvetési hiany belsé finanszirozasira szolgdlé el6z6 évek koltségvetési
maradvanyanak, vallalkozasi maradvanyanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. § (2)

+ + [0+ O+
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bekezdés, illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat miikddési és
felhalmozasi cél szerinti tagoldsban,

— e) ad) ponton tuli kéltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgdlé finanszirozasi bevételeket és kiadasokat miikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

— f) akoltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasdhoz a Stabilitasi tv. 3.
§ (1) bekezdése szerinti adéssigot keletkeztetd ligylet megkotése valik vagy valhat
sziikségessé, az addssagot keletkeztetd ligyletek varhato egyiittes 6sszegével egyiitt,

— g) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adéssdgot keletkeztet§ iigyletekbdl és
kezességvallalasokbdl fennallé kotelezettségeit az addssagot keletkeztetd iigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetéségéig, és a Stabilitasi tv. 45. § (1)
bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabdlyban meghatarozottak
szerinti sajat bevételeit, és

— h) a kéltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilonésen az Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos hataskoréket, valamint az Avr. 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges
értékhatart.

A helyi 6nkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szervek koéziil az 6nkormdanyzati hivatal
bevételi és kiadasi elGirdnyzatai kozott az ©Onkormanyzati hivatal nevében végzett
tevékenységekkel, tovabba a képvisels-testiilet miitkodésével, tagjainak dijazasaval kapcsolatos
koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat is meg kell tervezni.

A helyi 6nkormdnyzat altal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett létszdman feliil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kézfoglalkoztatottak
létszamat is.

A Koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eléirt hatdridében torténd
elGterjesztésért a jegyzd felelds.

A koltségvetési rendelettervezet osszedllitasat kévetSen a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési
Osztalyvezetd ellendrzi a sajat bevételek elGirdnyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak,
stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

A kdltségvetési rendelet megkiildése a kéltségvetési szervek részére

A képvisel§-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a kéltségvetési szervek
szamdra kotelez6en betartandd el§irdnyzatokrdl, valamint a kéltségvetés végrehajtasara
vonatkozd szabalyokrél - a rendelet (vagy kivonatidnak) megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tdjékoztatast a rendelet elfogadasat kovet§ 30 napon beliill végre kell hajtani, melynek

7 rr

teljesitéséért a Gazddlkoddsi és Intézményellenérzési Osztdlyvezetd a felelds.

Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszdban az énkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - el8iranyzatok és szabdlyok szerint el kell késziteni az énkormanyzat, a
hivatal, az egylittm{ikddési megallapoddsban meghatarozottak szerint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, és a munkamegosztasi megéallapodasban meghatarozottak szerint a kdltségvetési
szervek elemi koltségvetését. Az allamhaztartis informacids rendszere szamdra tovabbitands,
részletes koltségvetési elSiranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatarozott és a
szamviteli szabdlyozasért felelds miniszter &ltal vezetett minisztérium honlapjan kozzétett,
kozpontilag el6irt Médszertani Utmutatd és (irlapgarnitira szerinti formaban és tartalommal kell
elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitira kitdltéséért és a koltségvetési szervek informécios fiizeteivel egyiitt - az
lgazgatosag részére - hataridére torténd leadasaért a Gazdalkodasi és Intézményellenbrzési
Osztalyvezet6 a felelds.

Eldiranyzat médositas
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A koltségvetési rendeletben eredeti elGiranyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
médositasardl, az elSirdnyzatok kozotti elGirdnyzat atcsoportositasokrdl a képviseld-testiilet
donthet.

Az elSirdnyzat Atcsoportositasra, illetve moddositdsra vonatkozé javaslat elkészitéséért
Gazdalkodasi és Intézményellendérzési Osztilyvezetd a felelds.

Az elSirdnyzat mddositdsokrél nyilvantartdst kell vezetni, amelyért Gazdalkodasi és
Intézményellenbrzési Osztalyvezetd felelds.

A hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasahoz kapcsolédé
feladatok

Az éves Kkoltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgalé eszkodzdk, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak el6készitéséért, végrehajtasaért
az Informatikai Kabinet a felelés.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Vagyonnyilvdntartds, vagyonleltdar

Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével dsszefiiggd alapvetd
szabalyokat az alapité onkormanyzatok vagyongazdalkodasi 6nkormanyzati
rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtisaval kapcsolatos, hivatalon beliili feladatok és eljarasok a kdvetkezdk.
Az odnkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasit a Gazdalkodasi és
Intézményellenérzési Osztaly végzi.
Az Onkormdnyzati vagyon részét képez$ torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.
A torzsvagyont

— a forgalomképtelen,

— korlatozottan forgalomképes és

— lizleti vagyon
vagyonként kell nyilvantartani.
Ezek koérét a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVL tdrvény, valamint az alapité
énkormanyzatok vagyongazdalkodasi 6nkormanyzati rendelete hatarozza meg.

Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodassal kapcsolatos iranyelveit a képvisel6-testiiletek altal a
elfogadott vagyongazdalkoddsi koncepciék irdnyelvek hatarozzak meg.

A befektetett eszk6z6krdl befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes kor(i, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitdsaért és
folyamatos, naprakész vezetéséért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztaly a felelds.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonleltarban

— tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
— az 6nkormanyzat tulajdonaban és
— ahivatal, valamint

— az intézmények kezelésében 1évé, értékben nyilvantartott immaterialis javakat,
targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,
— 0sszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon részét képezo és
— ahivatal, illetve

L.

— az intézmények kezelésében 1évE készletek, valamint a kévetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,
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— tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
vagyontargyakat (koézutak, foldteriiletek, parkok, kézmiivek), tovabba a vagyoni
értékd jogokat.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatis elkészitéséért a  Gazdidlkodasi és
Intézményellendrzési Osztaly a felelds.

A hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekévetkezett bArminemt valtozasrél a
vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellité koteles tajékoztatni a hivatal koényvviteli
nyilvantartasat vezet pénziigyi ligyintéz6t.

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 2. napon beliil a megfelelé bizonylatok (azok
masolatanak) ataddsaval kell megtenni.

Ingatlanvagyon nyilvdntartds és adatszolgdltatds

A hivatalnak az Onkorményzatok tulajdondban lev§ ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérdl sz616 48/2001. (111. 27.) Korm. rendelettel médositott 147/1992. (XI.
6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és
folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter

— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése és

— az adatszolgaltatas teljesitése

Lz

Onkormdnyzati ASP kézponthoz torténd csatlakozds

Az alapité dnkormanyzatok az egységesitett Gnkormdanyzati elektronikus ligyviteli megoldasok

bevezetését, az 6nkormanyzati ASP kézponthoz térténd rendszer csatlakozasat valdsitotta meg az
ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIIL. 31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan.

— iratkezel6 rendszer,
— oOnkormanyzati telepiilési portal rendszer (opcionalis csatlakozas)
— az elektronikus ligyintézési portal rendszer, ideértve az elektronikus (irlap-szolgaltatast,
— ingatlanvagyon-kataszter rendszer,
— ipar- és kereskedelmi rendszer,
— hagyatéki leltar rendszer.
— gazdalkodasi rendszer,
— adoérendszer.
Munkaeré és bérgazdalkodas
A hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyz8 gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
A Kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készits
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz8dés, atsorolds, munkaviszony megsziintet hatarozat stb.
elkészitése) a Humanpolitikai Kabinet végzi.
A hivatal és az Magyar Allamkincstir Baranya Megyei Igazgatésag kozotti - létszam és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a Humanpolitikai Kabinet
ligyintézdje biztositja, mint jelentd-felelds.
A felel6s tovabbitja az Igazgatdsighoz mindazokat a:
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi elldtasok és egyéb jaranddsagok folyodsitasara
kozvetleniil vagy kézvetve kihatassal vannak.
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A munkaviszony létesitésére, megsz(inésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell az Igazgatdésaghoz megkiildeni.
A jutalom Kkifizetésének megtorténte utdn 48 6ran beliil kell

— akifizetett jutalmakat,

— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado el6leget
az Igazgatdsaghoz bejelenteni.
A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a Igazgatésaghoz
minden esetben be kell jelenteni.
A jelent6-felelsnek

— az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsag altal kialakitott szabalyok szerint kell
eljarnia,
— az adatkozlés, véltozasjelentés soran az Igazgatdsdg altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
A létszadm és bérgazdilkodésra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds vezeti.
Az lgazgat6sig részére torténd jelentések hataridGre valé teljesitéséhez a vonatkozé
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelent6-felelGs részére abban az
esetben, ha azokat nem & kezeli, illetve nem 8 késziti el6.
A feladat ellatés jogi szakmai segitséget és ellendrzést az Aljegyz6i Referatiira jogasz végzetségli
el6adédja biztositja.

A koltségvetés végrehajtasaval 6sszefiiggo feladatok

Gazddlkoddsi és ellendrzési jogkdrék szabdlyozdsa

A hivatal kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesités igazolds, az érvényesités az
utalvinyozas eljarasi és dokumentacids részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskordk, a
helyettesités, illetve a hatdskorok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt felel6sség viselését a
Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Pénzeszkdzik kezelése

A hivatal koltségvetésének végrehajtisa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat
az 6nkormanyzat altal meghatérozott OTP-nél vezetett pénzforgalmi szamlan és a hazipénztarban
kell kezelni.

A hivatal csak

— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,

— egy elszamolasi szdmlaval rendelkezhet.
A koltségvetési gazdalkodéssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a
szamlan kell lebonyolitani.
A koltségvetési elszdmoldsi szamlan levs szabad pénzeszkozok - a kozponti koltségvetésbol
szarmazé hozzajaruldsok és timogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél elhelyezhetdk.
A bankszamldkon Kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a kovetkezd személyek
gyakoroljak:

koltségvetési elszamolasi szamla

— polgarmester,
— jegyzd,
— Gazdalkodasi és IntézményellenGrzési Osztaly vezetd
A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a szamlarél kiadast csak az érvényesitett,

utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkiil ,atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhet6, beszedési megbizas nem fogadhato.
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A pénzforgalom bonyolitadsardl a bankkal bankszamlaszerz6dést kell kétni. A bankszdmla feletti
rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell
hatarozni az aldirdk sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsésorban a hivatal hazipénztardban bonyolédik. Ennek szabdlyait a kiilon
készitett pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom (atutalss,
beszedési megbizas) a szamlak, szerz6dések, megallapodasok és egyéb okmdnyok alapjan a
hivatal elszdmolasi szdmlajan bonyolédik.

Intézmények pénzelldtdsa

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetd 30 napon beliil Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezets nek el kell készitenie - az intézmények javaslatai alapjan - az
onkormanyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.

A tervet

— amiikddési kiadasok jovahagyott 6sszege,
— azintézmények sajat bevételeinek varhat6 dsszege,
— azintézményi beruhazasok, feldjitasok tervezett litemezése, valamint

— az dnkormanyzati timogatasok
figyelembe vételével kell 6sszeallitani. A pénzellatasi tervet a jegyz8 hagyja jova.
A pénzellatasi tervben rogzitett, havonta esedékes dsszeget a targyhé 5-ig kell az intézmények
részére kiutalni. Az dtutalasért a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelds.
Amennyiben az intézmények részér6l rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiraldsardl, a
lehet6ségek fiiggvényében torténd kielégitésérdl a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztéaly
vezet( javaslata alapjan a jegyz6 dént.
Az Eurdpai Unios tdmogatdsok tervezése
A Kkoltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai uniés tdmogatassal
megvalésul6 programok, projektek bevételi és kiadasi elSiranyzatait. A kéltségvetés tervezésénél
a gazdasagi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepci6kban, tervekben a képvisel6-
testiilet altal meghatarozott prioritasokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkit(izések -
fejlesztési feladatok bontasban - a megfelel§ pénziigyi hattér biztositisaval a megtervezett és
megszervezett végrehajtasi litemezés szerint és részletesen kidolgozott miiszaki tervek alapjan
keriilhetnek megvaldsitasra.
Az 6nkormanyzat kéltségvetési rendeletében meg kell jelennie:
Az eurdpai uniés tdmogatisban részesiil§ feladatokat, azok koltségvetési bevételi és kiadasi
el6iranyzatat az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.
Az eurépai uniés tdmogatasok esetében a szerz6désében rogziteni kell a tAmogatott fejlesztés
megvalositasanak kezdete és befejezése, 6sszkoltsége, valamint a pénziigyi forras dsszetételét.
Az eurépai uniés forrasbdl tamogatott fejlesztések megvaldsitasa soran biztositani kell a
szerz8désben vallalt sajt forras meglétét.
Az Eurdpai Uniés forrdsokhoz kapcsolédo pdlydzatfigyelés, pdlydzatkészités, valamint az
eurdpai unios tamogatdssal megvaldsulo fejlesztés lebonyolitdsdnak és végrehajtdsdnak
személyi, szervezeti és tdrgyi feltételei

A hivatalban a palyazati referens latja el a palyazatfigyelés a palyazatkészités és a fejlesztési
feladatok lebonyolitasi feladatat. A feladat ellitds jogi szakmai segitséget és ellendrzést az
Aljegyzdi Referatira jogasz végzetségli el6addja biztositja.

Az eurbpai uniés forrdsokra vonatkozé palyazatokkal osszefiiggésben a hivatalban az
onkormdnyzati szintli palyazatkoordinalasi feladatokért palyazati koordinitor a felelds. Az
onkormanyzati szintli palyazat nyilvantartas vezetéséért a palyazati koordinator a felelSs. A
palyazatfigyeléssel megbizott palyazati koordinator kételes havonta id6kozonként a dontési,
illetve a dontés-elbterjesztési jogkorrel rendelkez6k részére dokumentalt médon informaciét
szolgaltatni. A palyazatfigyeléssel megbizott palyazati koordinator részére biztositani kell a
folyamatos Internet haszndlatot. A palyazatkészitési feladatokat palyazati koordinator végzi, a
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gazdasagi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepciékban, tervekben meghatarozott
célkitlizések figyelembevétele mellett??.

A képvisels-testiilet altal a fejlesztési feladat lebonyolitdsaval megbizott projektmenedzser a
szerz6désben eldirt id6kozénként koteles a polgirmestert {rasban tajékoztatni a fejlesztési
feladat megvaldsitasanak litemérdl, azon beliil a pénziigyi és miiszaki megvaldsitasrol.

A polgdrmester a projektmenedzser altal adott informaciék alapjan - a soron kovetkezd
képvisel§-testiileti lilésen - tajékoztatja a képvisels-testiiletet.

Az eurdpai unids forrasbél tamogatott fejlesztések ellendrzését folyamatba épitett, el6zetes és
utélagos vezetdi ellendrzés, bels ellendrzés keretében latja el a hivatal.

A hivatal belsd kontrollrendszerének és bels6 ellenérzésének kialakitdsaért, megszervezéséért,
miikddtetéséért a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletben foglalt el6irasok szerint a jegyzd felel8s. Az eur6pai unids
forrasbél tamogatott fejlesztések ellenérzését az éves bels§ ellendrzési tervben évenként tervezni

kell.

Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartés szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.
Minden gazdasdgi eseményrdl, mely az Onkormdényzat eszkozeinek, illetve forrasainak
dllomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tall6 médon tigy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megdrzési
hatérid6ig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplS
névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, tovabba

— akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé nyomtatvanyokat.
Szigori szdmadasd nyomtatvanyként kell kezelni a hivatalban

— akészpénzcsekket,

— kiadési- és bevételi pénztarbizonylatokat,

— pénztarjelentést,

— menetleveleket,
Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhaszndlasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb8l a beszerzett és felhasznilt mennyiség sorszdm szerint, tovabbd a
készletvaltozasok id6pontjai egyértelmiien megallapithatok.
A felhasznalé kételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni. A
szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el8irasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

7 Szentlérinc Varos Onkormanyzat 98/2023.(V1.27.) KT. szdmu hatarozata; Csonkamindszent Kozség
Onkormdanyzata 30/2022.(V.22.) KT. szamt hatarozata; Kacsdta Kézségi Onkormanyzat 33/2023.(V.23.)
KT. szamu hatdrozat; Helesfa Kozségi Onkormanyzat 22/2023.(V.22.) KT. szdmu hatarozata; Hetvehely
Kozség Onkormdanyzata 45/2023.(V.22) KT. szdmd hatdrozata; Okorvolgy Kozség Onkorményzat
14/2023.(V.30.) KT. szamu hatdrozata; Szentkatalin Kozség Onkormanyzat 13/2023.(V.30.) KT.
hatarozataval hatarozta meg. Hatalyos: 2023. jinius 16. napjatél, Szentl6rinc esetében nem alkalmazandé.
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Adatszolgaltatashoz, beszamolé készitéséhez kapcsolédo feladatok

A beszamolasi kitelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,

valamint az Ahsz. 4ltal el6irtakat. Az éves koltségvetési beszamolé készitési kotelezettségnek az
Ahsz.-ben foglalt médon és hatariddre kell eleget tenni.

. Idékozi kéltségvetési jelentés
A helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, az 6nkormanyzati tarsulas, valamint a
térségi fejlesztési tanacs az id6kozi koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év elsé hdrom hénapjardl aprilis 20-aig,
— azt kovetSen havonta a targyhét kévets honap 20-aig,

— akoltsegvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovets év februar 5-

éig a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgéltat6 rendszerbe télti fel.

Az 6nkormanyzati szint(i id6kozi kéltségvetési jelentést az Igazgatdsaghoz torténd megkiildés

hatdrnapja elétt 5 nappal kell sszedllitani, melynek elvégéséért és az Igazgatosaghoz térténd
tovabbitasaért Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztilyvezetd a felelds.

Idokézi mérlegjelentés

Az id6kdzi mérlegjelentést az eszkdzok és forrasok alakuldsarél negyedévenként, a f6kdnyvi
kivonat allomanyi szamldinak adataibél, vagy az azt aladtdmasztd nyilvantartdsokbdl kell
elkésziteni.

Az id6kézi mérlegjelentést - az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatirozott kivétellel - a
targynegyedévet kovetd hoénap 20. napjiig, a negyedik negyedévre vonatkozéan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovet§ év februdr 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszdmol6é benyujtisdnak hatéridejével megegyezden kell a Kincstar altal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltlteni.

Az id8kozi mérlegjelentés készitésére Kkotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovets év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszadmolasra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovets év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani osztalékok
alakuldsara vonatkozé adatszolgaltatast juttatnak el az iranyité szervhez. Az iranyité szerv 6t
napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozdsra az Igazgat6sagnak.

A koltségvetési szerveknek a negyedévenkénti id6kozi mérlegjelentésiiket a targynegyedévet
kovetd honap 15-ig kell megkiildeni a hivatalba a Gazdalkodasi és Intézményellenérzési Osztaly
vezet( részére.

A hivatal id6kozi mérlegjelentésének &sszedllitdsaért, valamint annak, az intézményi id6kozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az IgazgatGsighoz térténd tovabbitasaért a Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezetd felelds.

Az éves elemi beszamol6 tartalma, beszdmolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamol( koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:

— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatis,

— adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
Osszetételérdl,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositis pénziigyi alapjaibdl folyésitott egyes ellatasok
és tamogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérdl,

— az 6nkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsol6dé elszamolasok.

Az eredményszemléletii pénziigyi kényvvezetés adatai alapjan készitett beszamol6 részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas és
— akiegészit6 melléklet.
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Az intézményi beszdmoldk elbirdldsdért, feliilvizsgdlatdért és jovahagydsdért, valamint az
intézmények frdsbeli értesitéséért a Gazddlkoddsi és Intézményellenbrzési Osztdlyvezetd a felelés.
Az éves beszamol6t a f6kdnyvi kivonat adataibdl - év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve - Kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat Osszedllitdsa el6tt a kovetkezdket kell
biztos{tani:

— aleltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az eldirdnyzatok egyeztetése az iranyité szervvel a kiemelt el8iranyzatokra, az

irdnyitoszervi és sajat hataskor( atcsoportositasokra vonatkozoan,

— évvégi zarlati munkak elkészitése,

— amérleg 6sszedllitisa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kévetkezdket kell elvégezni:

a) az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt
feladatokat,

b) aleltari kiillénbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

¢) az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszdmoldsdt és annak visszairasat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

d) akiilféldi pénzeszkozre sz616 eszkozok és forrasok, valamint a kdtelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan torténd atértékelését, a kévetelések
és a kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamldkon és a kdnyvviteli szamlakon
egyarant,

e) abehajthatatlan kévetelések elszamolasat,

f) azid&beli elhataroldsok elszamolasat,

g) azird befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szadmlaosztdly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

i) a 6. szdmlaosztilyban konyvelt altaldnos koltségek felosztasat a 7. szadmlaosztaly
kényvviteli szamlaira a 691. Altalanos kdltségek atvezetési szamla kozbeiktatasaval,

j) az 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat el6allitasi eszkézok
aktivalt értéke konyvviteli szamliinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamoldsa konyvviteli szamlara,

k) a 8. és 9. szdmlaosztily konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa kényvviteli szamlaval szemben,

1) a 6-os szamlaosztily kényvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szdmlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Kéltségnem atvezetési szamla konyvviteli szdmlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmoldsa konyvviteli szdmla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

n) az 1-4. szdmlaosztily konyvviteli szamldk lezarasat a 493. Zarémérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben, és

0) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az elSirdnyzatok nyilvantartasi
szdmlainak lezarasat a 001. ElSiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szdmlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel
egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamlainak korrigdlasdt a megfelel6 nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az éves beszamolé 6sszedllitasaért és az Igazgatdsaghoz hatarid6re torténd tovabbitisiért a
Gazdalkodasi és Intézményellenrzési Osztalyvezetd a felelds.

Az éves elemi beszadmold részét képezi a normativ hozzajarulasokkal, valamint a cimzett- és
céltdmogatasokkal torténd elszamolas.

Az 4llami tdmogatdsokkal valé elszamolas érdekében a tényleges mutatészamoknak az
intézményektdl - irdsban, az intézményvezet$ Altal alairt formaban - térténd begydjtéséért a
Gazdalkodasi és Intézményellen6rzési Osztilyvezets a felelds.
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A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgéltatas hataridejét gy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamol6 elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal szolgaltatott
adatokat a beszamol6 végleges osszedllitisa, az Igazgat6sag részére torténé leadasa el6tt
dokumentalt médon ellenérizni kell.

A mutatészamok ellendrzéséért a Gazdalkodasi és Intézményellen6rzési Osztalyvezetd a felel@s.
A dokumentdlt ellenGrzéskor az ellendrzést végzé alafrdsaval igazolja a mutatdszamok
felillvizsgalatanak elvégzését a bizonylaton (feljegyzés készitése, stb).

Az dllami koltségvetéssel torténd elszdmolds pénziigyi teljesitéséért a Gazdalkodasi és
Intézményellendrzési Osztalyvezetd a felelds.

Az intézmények koltségvetési maradvanydnak szabdlyszeri kimunkaldsanak ellendrzéséért,
feliilvizsgalataért a Gazdalkoddasi és Intézményellenérzési Osztalyvezetd a felelds.

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrél éves elemi beszamoldt készitenek. Az elemi beszamold
elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények frasbeli értesitéséért
a Gazdalkodasi és Intézményellendrzési Osztalyvezets a felelds.

A jegyz6 a belsd kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1)-
(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszdmoldval egyiittesen
megkiildi az irany{t6 szervnek. A kozolt adatok valédisagaért az adott kéltségvetési szerv vezetdje
a felelGs.

9.4. Zdrszdamadds

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzd felel6s.

A zarszamadast az Osszehasonlithatésdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben Kell 6sszedllitani.

Az Onkormanyzat zarszamadasdnak Osszedllitisidval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgdltatasi kotelezettségiik van. A sziikséges informdacidk tartalmat és az adatszolgaltatasra
vonatkoz6 hatarid6t a jegyz6 évenként kiaddsra keriild - zarszamadassal és beszamold
készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

10. Kontrolltevékenység
10.1. Kontrolltevékenység biztositdsa, a szervezeti integritds erdsitése
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, kiillonosen
az alabbiak vonatkozasaban:
a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a Kifizetések, a tAmogatasokkal val6 elszamolds,
a szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
b) a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontii
megalapozottsagat,
¢) a dontések szabalyszeriségi szempontbdl torténé jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
valamint
d) a gazdasagi események elszdmoldsat (a hatlyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas).

Az eléz8ekben felsorolt a), c) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell.

A bels§ szabdlyzatokban a feleldsségi korok meghatarozasaval szabalyozni kell a kovetkezket:
a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,
b) adokumentumokhoz és informaciékhoz val6 hozzaférést,
¢) beszamolési eljarasokat.
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Olyan rendszereket Kkell kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelel6
informécidk a megfelel§ id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell miikddtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és ¢sszehasonlithatéak legyenek, a beszamolasi szintek,
hatarid6k és médok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Ki Kell alakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasinak nyomon kévetését
biztosit6é rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megval6sul6 folyamatos és eseti
nyomon kévetésbsl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikods belsé
ellenérzésbdl all.

A gazdasigi szervezeten beliil a kontrollrendszer, ellen6rzési nyomvonal kiépitéséért,

miikddésének jogszabalyokban és a bels§ szabalyzatokban valé megfeleléséért Gazdalkodasi és
Intézményellenérzési Osztalyvezetd a felelds.

11. Koltségvetésbdl nyjtott timogatasok elszamoltatasara, szerzddések, tamogatasok
kozzétételére vonatkozoé eldirasok

11.1. Tdmogatdsok szamaddsi kételezettségének eléirdsa
A hivatal kéltségvetésébdl finanszirozott vagy tamogatott szervezetek, illetve maganszemélyek
szdméra - a tdmogatéi megallapodasban - szdmadasi kotelezettséget kell eldirni a résziikre
céljelleggel - nem szocidlis elldtasként - juttatott 6sszegek rendeltetésszerti felhasznalasarol.
A hivatal koteles ellendrizni a felhasznalast és a szamadast, ennek elvégzéséért Kozak Maria
pénziigyi {igyintéz6 a felelés. Amennyiben a finanszirozott vagy tdmogatott szervezet, illetve
maganszemély az el6irt szamadasi kotelezettségének hatarid6ben nem tesz eleget, e
kotelezettségének teljesitéséig a tovabbi finanszirozast, tdmogatast fel kell fiiggeszteni. A
tdmogatasok jogszabalysérté vagy nem rendeltetésszerii felhasznalasa esetén a felhasznalét -
kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint - visszafizetési kételezettség terheli.
A megéllapodas, tAmogatési szerzddés elkészitéséért, a jegyzd a felelds.
A felhaszndlast és a szdmadast ellendrizni kell abbdl a szempontbdl, hogy az megfelel-e a
megallapodasban foglalt el6irasoknak.
11.2. Tdmogatdsok, szerzédések kozzététele
Tamogatdsok kézzététele
A nem alapfeladat ellatasara (igy kiilondsen tarsadalmi szervezet tamogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallal6i érdek-képviseleti szervei szamdara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatési, kulturlis, szocidlis és sporttevékenységet segit6 szervezet tamogatasara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd Kkifizetésre) forditott, 6tmillid forintot meghaladé
kifizetéseket az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. térvény elbirasait figyelembe véve az 6nkorményzat honlapjan legkésébb a megallapodas,
tdmogatasi szerz6dés alafrasit kovetd hatvanadik napig kdzzé kell tenni.
A kozzétételnek tartalmaznia kell a kdvetkez adatokat:

— kedvezményezett nevét,
a tAmogatas céljat,
a tAmogatas 0sszegét, tovabba

— atdmogatasi program megval6sitasi helyét.
Szerzddések kézzététele
Az 4llamhdztartas pénzeszkozei felhaszndldsaval, az dllamhaztartashoz tartozé vagyonnal térténd
gazdalkodassal osszefiiggd, 6tmillié forintot elér§ vagy azt meghaladé értékil arubeszerzésre,
épitési beruhdzisra, szolgiltatdis megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni érték(i jog 4taddsara, valamint koncessziéba adasra vonatkozé
szerz&déseket kozzé kell tenni.
A kozzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), tirgyat, a szerzddést kotd felek nevét, a
szerz6dés értékét, hatarozott id6re kotott szerz6dés esetében annak idétartamat, valamint az

emlitett adatok valtozasait.
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A szerz6dés értéke alatt a szerzddés targyaért kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az id8szakonként visszatéré - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerzédéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgiltatis egy
évre szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz§dé féllel
kotott azonos targyu szerzddések értékét egybe kell szdmitani.

A kozzététel mddjara a tAmogatasok kozzétételére vonatkozo rendelkezések irdnyadoak.

12. A gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabdlyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozd eldirasok

A hivatalndl a gazdalkodas viteléhez a kvetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és karbantartani:
e Szamviteli politika
e Gazdalkodasi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bankszamlakezelési Szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Szamla és rovatrend

Intézkedés a pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rendjérdl

Az utalvanyozas rendjérél sz416 szabalyzat

Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata

Leltarozasi szabalyzat
e Onkéltségszamitasi szabalyzat

Hazipénztar kezelési szabdlyzatA szabalyzatokat a jogszabdlyi valtozasokat, valamint az

intézmény feladatdban bekévetkezett valtozasokat kévets 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok jogszabdlyoknak torténé megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért és

aktualizalasaért, tovabba az érintett dolgozdkkal térténé megismertetéséért a jegyzé a felelds.

ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal gazdaségi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggd tigyrendje 2020. oktéber 1. napjan
lép hatélyba. Ezzel egyidejiileg a kordbban kelt Ugyrend hatalyat veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal dsszefiiggd
igyrendjében foglalt elSirdsokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatélybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakdri lefrasaban szerepeltetni kell a nevesitett felelésségi, hatas és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a Humanpolitikai Kabinet a felel§s.

Zaradék:
Hatdlyba lép: 2020. oktéber 10. napjaval

Szentlérinc, 2020.09.24
PH.
Dr. Téth Sandor jegyz6

103



) 3. szdamui fiiggeléke
A KOH szabalyzatai

Az Szentl6rinci Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-nak mellékletében és fiiggelékében
megallapitott szabalyzatok hatélya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali
dolgozéra, valamint eltéré szabalyozas hianyaba Szentl6rinci Kozds Onkorményzati Hivatal
illetékeséig teriiletén mi(ikodé valamennyi 6nkormdanyzat intézményeire szervezeti egységeire,
dolgozdira, tisztségvisellire.
Szamviteli politika
Gazdalkodasi szabdlyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Bankszamlakezelési Szabalyzat
Szamla és rovatrend
Intézkedés a pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rendjérél
Az utalvanyozas rendjérél sz616 szabalyzat
Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Leltarozasi szabalyzat
Onkoéltségszamitasi szabalyzat
Hazipénztar kezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz616 szabalyzat;
Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
o Az adatkezelési szabalyzat,
e A GDPR szabalyzatokhoz kapcsolddé segédanyagok, nyomtatvanyok, egyéb
dokumentumok,
e Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Dokumentdcio
»  Informdcio dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Csonkamindszent
» Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Helesfa
= Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Hetvehely
» Informdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Kacséta
» [nformdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Okorvélgy
» Informdcio dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Szentkatalin
» [nformdcié dtaddsa (ASP) Szabdlyzat Szentldrinc
= Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
* Informatikai biztonsagi szabalyzat
* Informatikai biztonsag politika
Cselekvési terv — informatikai biztonsag
Szamitastechnikai eszkdzok szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat
Munkavédelmi kockazatelemzési szabalyzat
A képernyd el6tti munkavégzés szabalyairél sz616 szabalyzat
Kozszolgalati és etikai szabalyzat
EsélyegyenlGségi terv
Cafeteria szabalyzat
Az illetményelGleg felvételének eljarasi rendjérél sz616 utasitas
Gépjarm{ igénybevételi és hasznalati szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat
Kulcs kezelési szabalyzat
Tilizvédelmi szabalyzat
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Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Belsd ellendrzési szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésérél sz616 szabalyzat - ellenérzési nyomvonal
Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Bels6 ellendrzési kézikonyv

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
Vagyonnyilatkozat tételére kotelesek vagyonnyilatkozata nyilvantartasardl és
ellendrzésérdl sz616 szabalyzat

Beszerzési szabélyzat

¢ Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
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