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A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szl 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban: Métv.)
84-86.§-ai alapjan Sellye varos, Bogdésa, Dravafok, Dravaivanyi, Dravakeresztir, Dravasztara,
Felsészentmarton, Kékics, Markéc, Mardcsa, Okordg és Sosvertike kozségek Onkormanyzatai az
&nkormdanyzat mitkddésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat-és hataskdrébe tartozé ligyek déntésre
vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara megallapodasban (a
tovébbiakban: megallapodas) létrehozott Sellyei Kézés Onkormanyzati Hivatal miikodésének
részletes szabalyait Sellye Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet), mint az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9. §-a
szerinti irnyitéi hataskérék gyakorldja az alabbiak szerint dllapitja meg.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. A kdzds Onkormanyzati hivatal (tovibbiakban: hivatal)
a) megnevezése: Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal
b) cime: 7960 Sellye, Ddzsa Gyorgy u.l.
c¢) levelezési cime: 7960 Sellye Dézsa Gydrgy u.1.
d} e-mail cime: hivatal{@sellve.hu

2. A hivatal jelzdszamai:
a) adoszama: 15331256-1-02
b) bankszamlaszama: 11731128-15724083
¢) szamlavezetSje: OTP Bank
d) KSH statisztikai szamjel: 15331256-8411-325-02
e) szakagazati besorolasa: 841105 Helyi énkorményzatok, valamint tébbeéld kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége
d.) térzskonyvi azonositd szama: 331252

3. Alapitas datuma: 1990. 11.30.

4. A kbliségvetési szerv alapitasara, 4talakitasdra, mepszintetésére jogosult szerv

Megnevezése Székhelye
1 | Sellye Varos Onkorményzat 7960 Sellye, Ddzsa Gydray u. 1.
2 | Bogdasa Kozség Onkorméanyzata 7966 Bogdésa, Kossuth L. u. 24.
3 Drévafok Kézség Onkorményzata 7967 Dravafok, Fo u. 1.
4 | Dravaivanyi K6zségi Onkorményzat 7960 Dravaivanyi, Kossuth u. 31.
5 | Dravakeresztar Kézségi Onkormanyzat 7967 Dravakeresztir, Pet6fi u. 66.
6 | Dravasztéra Kozség Onkormanyzata 7960 Dravasztara, Kossuth u. 106.
7 | Felsészentmarton Kézségi Onkorményzata 7968 Felsgszentmarton, Kossuth u. 8.




8 | Kakics Kozség Onkorményzata 7958 Kakics, Petdfiu. 2.

9 | Markéc Kézség Onkorményzata 7967 Markée, Fé u. 24,

10 | Mardcsa Kozség Onkormanyzata 7960 Mardcsa, Kossuth u. 1.
11 | Okorag Kézség Onkormanyzata 7957 Okorag, Rakéczi u. 71.
12 | Sésvertike Kozség Onkorméanyzata 7960 Sésvertike, Petdfi u. 42.

5. Telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime

Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal 7967 Dravafok, Fé u. 1.

1
Dréavafoki Kirendeltsége
5 Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7968 FelsGszentmarton, Kossuth u. 8.
Felsdszentmartoni Kirendeltsége
3 Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatal 7960 Sellye, Batthyiny utca 14. (1068

Iroda hrsz.)

A hivatal alapité okirata jelen szabalyzat 1. szamu fliggelcke.

6. Iranyitd szerv neve, székhelye: Sellye Viros Onkormanyzat Képvisel8-testiilete (7960 Sellye,
Dézsa Gy.u. 1.)

7. A hivatal jogallasa:

7.1 A hivatal 6nallo jogi személy.

7.2 A hivatal ellatja az dnkormanyzatok miikddésével, valamint az allamigazgatasi igyek dontésre
vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A polgdrmester a képviseld-testitlet
dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt, a jegyzd javaslatainak
figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az Onkorményzat munkdjanak a
szervezésében, a déntések eldkészitésében és végrehajtasaban. A jegyzd vezeti a hivatalt. A
feladatok ellatdsanak anyagi forrdsat és mérntékét az éves kdltségvetési rendelet hatdrozza meg. A
hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott mitkodési, fejlesztési és feldjitasi céla eliranyzatokkal
gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott folyik.

8. A hivatal jogszabalyban meghatarozott tevékenysegei:

8.1 A képviselo-testiilet az dnkormanyzat mitkddésével, valamint a polgédrmester vagy a jegyzo
feladat- és hataskérébe tartozd tgyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasdval kapesolatos
feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozos Snkommanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal
kézremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmitkddésének dsszehangoldsaban.

8.2 Koz6s dnkormanyzati hivatalt hoznak 1étre azok a jardson beliili kdzségi dnkormanyzatok,
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amelyek kozigazgatdsi teriletét legfeljebb egy telepiilés kbzigazgatdsi teriilete vélasztja el
egymastol, és a kozségek lakossagszama nem haladja meg a kétezer fot.

8.3A hivatal az dnkormanyzat miikddésével, feladat- és hataskorével, a polgarmester feladat- és
hataskorével, hatosagi jogkorével, a jegyzo feladat- és hataskérével, hatosagi jogkorével kapesolatos
dintéselokészitési és végrehajtasi feladatokat latja el Sellye varos, Bogdasa, Drévafok, Dravaivanyi,
Dravakeresztir, Dravasztira, FelsGszentmarton, Kakics, Markoc, Mardesa, Okorag és Sdsvertike
kézségek vonatkozasdban.

9. Ahivatal alaptevékenysége:

011130 Onkorményzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalénos
igazgatasi tevékenysége

9.1 A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A hivatal altal ellatott korményzati funkcidk tevékenységek jegyzékét a hivatal alapito okirata
tartalmazza.

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

L
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI

1. A hivatal iranyitasa:
a) A hivatal tekintetében az irdnyitd szervet az Aht. 9. §-a alapjan megilletd jogok és
kételezettségek a képviseld-testiiletet illetik meg illetve terhelik.
b) A hivatal kdzvetlen irdnyitasat Sellye varos polgérmestere (a tovabbiakban: polgarmester)
latja el
2. A hivatal vezetése:
a) A hivatal vezetdje a jegyzd, aki a polgdrmester irdnyitasaval - a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal
koztisztviseldi és munkvallaloi tekintetében.

3. A hivatal szervezeti tagozodasa:
3.1 Székhelyen:

a) Jegyzd
b) Aljegyz6
c) Hatdsagi Osztaly
d) Pénziigyi Osztaly
¢) Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly
f) Jogi és testiileti osztaly.
3.2 Telephelyeken:
a) hivatal Dravafoki Kirendeltsége
b) hivatal Felsészentmartoni Kirendeltsége
¢) hivatal iroda.

4. Az osztalyok élén osztalyvezetdk allnak. A Dravafoki Kirendeltséget kirendeltségvezetd, a
Felsoszentmartoni Kirendeltséget az aljegyzd vezet.

5. A Drévafoki és Felsészentmartoni Kirendeltségeken az aljegyz6 és a kirendeltségvezetd a
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jegyzd megbizotijaként ligyfélfogadast tartanak a megallapodédsban irt iddpontban, és ellatjak
a jegyz0 hataskorébe tartozd feladatokat.

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

7. A hivatal mindenkori engedélyezett 1étszamat a megallapodds és a képviselS-testiilet az
onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében hatdrozza meg.

8. A hivatala feladata:

Sellye varos, Bogdasa, Dravafok, Drdvaivanyi, Drivakeresztitr, Dravasztara,

Felsdszentmarton, Kakics, Markde, Mardcsa, Okorag és Sosvertike kozségek kozigazgatasi

terliletén ellatja:

a) az Onkorményzat milkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat-és
hataskérébe tartozéd iigyek dontésre valo elokeészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos
feladatokat,

b) az oOnkorméanyzatok egymdas kozétti, valamint az éallami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének Gsszehangolasdban valé kdzremiikddést,

c) aképviseld-testiilet és bizottsagai, a helyi nemzetiségi dnkorméanyzatok és a tisztségviselok
milkddési feltételeinek biztositasdval, a déntések elGkészitésével és végrehajtiasival
osszefiiggd feladatokat,

d) az énkormdnyzat kdltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban elbirt, valamint a
képviseld-testiilet altal meghatarozott dnkormanyzati feladatokat,

e) a jogszabalyokban meghatdrozott &llamigazgatasi feladatokat, kozremiikddik a
polgarmester és a jegyz06 allamigazgatasi feladatainak az ellatasaban,

f) tarsuldsi tanacs munkaszervezeti feladatait (dontések elokészitése, végrehajtas szervezése).

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

A hivatalhoz rendelt Nemzetiségi Onkormanyzatok Cime

Sellye Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye 7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u.1.
Dravaivanyl Roma Nemzetiségi f)nkorményzat 7960 Dréavaivanyi, Kossuth u.30.
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Drévafok 7967 Dravafok, F6 u.1.
Drévafok Roma Onkormanyzat 7967 Dravafok, F6 u.1.

Bogdésa Roma Onkormanyzat 7967 Bogdésa, Kossuth u.24.




Kakics Roma Nemzetiségi C)nkorményzat 7960 Kakics, PetSfi u.2.

Mardcsa Roma Nemzetiségi Onkorményzat 7960 Mar6esa, Kossuth u.1.

Okorig Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 7960 Okorag, Rakéezi u. 71.
Sosvertike Roma Nemzetiségi C)nkorményzat 7960 Sésvertike, Petéfi u.42.

Horvat Onkorményzat Felsészentmérton 7968 Felsészentmarton, Kossuth u. §.
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravasztara 7960 Dravasztara, Kossuth u. 106.
Horvat Onkormanyzat Dravakeresztir 7967 Dravakeresztlr, Petdfi u. 66.

10.A hivatalhoz rendelt Tarsulasok:

A hivatalhoz rendelt Tarsuldsok Cime
Sellyei Kistérségi Tobbeéli Tarsulds 7960.Sellye, Dézsa Gydrgy u.1.
Sellyei Kistérségi Ivovizminbség- Javito 7960.Sellye, Dozsa Gydrgy u.1.
Onkormanyzati Tarsulas
Sellye Tél’Ségl Intézményi Térsulés 7960. Sellye, Dézsa Gydrgy u.l.
Fels6szentmértoni Ovodai Tarsulds 7068 Felsészentmarton. Kossuth u. 8.

11.A hivatalhoz rendelt Kélségvetési szervek: Koliségvetési szervek az Aht. 10.§(4a) a.) pontja
alapjan

A hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek Cime
Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bélesdde és Konyha 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Sellye Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 7960 Sellye, Frdély u4.




Seilye Vérosi Miivel6dési Haz, Konyvtar és Muzealis | 794 Sellye, Matyas kiraly u. 53.
Intézmény ’

Fels6szentmartoni Horvat Nemzetiségi Ovoda 7968 Felsészentmérton, Kossuth u. 1.

12. Jelen SZMSZ rendelkezéseit a hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek — az iranyitd szerv altal jovdhagyott — egytittmiikddési megallapodasban
rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott keli alkalmazni.

13. Az egyittmiikddési megédllapodds elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10.§.

[

eloirasait.
111,

A HIVATAL TISZTSEGVISELOI £S KOZTISZTVISELOI
1. A polgarmester

Sellye varos polgarmestere a képviseld-testiilet dontésel szerint és sajat hataskdrében iranyitja a
hivatalt, ennek keretében:

a) a jegyz® javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az

dnkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;

b) dont a jogszabily altal hataskérébe utalt kézigazgatasi ligyekben, hatdsagi hatdskdrékben,
egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore;

c) ajegyzd javaslatara eloterjesztést nytjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

d) a hataskdrébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében;

f) gondoskodik a hivatal tevékenységének értékelésérdl és a kovetkezd idészak feladatainak
meghatarozasardl, ennek érdekében szilkség szerint ertekezletet tart,

2) a hivatal iranyitdsa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi
programja koordinacidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

h) sziikség szerint munkaérickezletet hiv Gssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatarozasa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellenérzése céljabol.

2. Az alpolgarmester

2.1. A polgarmester tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert a polgarmester
jogosultsagai illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabélyok, vagy testiileti
ddntés a polgarmester szamara allapit meg.

2.2 Az alpolgdrmester a polgarmester munkajanak segitésére, a vele kialakitott munkamegosztés
szerint elldtja a polgarmester dllandd vagy eseti megbizasabdl adddd dnkormanyzati feladatokat.

Az alpolgarmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal kézremiikodésével latja el.

3. A jegyzd

3.1 A jegyzd a hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds annak miikodéséért, a kdzérdeknek és
a jogszabalyoknak megfelels, szakszeri, partatlan és igazsdgos, szinvonalas (gyintézés
8



szabalyainak megfelelé ellatasaért.

3.2 Teladata — a jogszabalyokban meghatirozott hataskorein tilmenden — kiilondsen:
a) a képviseld-testiilet mikddésével kapesolatban:

aa) részt vesz az Onkormanyzatok képviselo-testitletei {ilésének elékészitésében és
lebonyolitasaban

ab) elokésziti, illetve elokészitteti a testiileti {iléseket, a testiileti elbterjesztéseket és
hatérozati javaslatokat,

ac) elokésziti az Gnkorméanyzati rendelet-tervezeteket,

ad) torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a

nemzetiségi énkormanyzatok munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,

ae) gondoskodik a testiileti liléscken a jegyzékdnyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek

részere torténd eljuttatasardl,

af) gondoskodik az &nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok végrehajtasarol,

szervezi a végrehajtas ellendrzését.

ag) az Onkormanyzat és szervei részére meghatirozott, az intézményiranyitasi, altalanos

igazgatasi és egych szakipazgatdsi feladatok,

b) a bizottsagok miikédésével kapcsolatban:

d)

€)

g)

ba) biztositja a bizottsagok miikddésének a targyi feltételeit,

bb) figyelemmel kiséri a bizottsigok mikddését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
gazdasagi és ligyrendi bizottsag Gilésén, a hatdsagi osztalyvezetd megbizottja Gtjan részt
vesz a szocidlis és egészségiigyi bizottsag iilésén,

be) szakmai, térvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt.

a tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

ca) adontések el6készitését segiti €s szervezi azok végrehajtasat.

a telepiilési képvisel6k munkajaval kapcsolatban:

da) eldsegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasat,

db) a képviseldi munka végzéschez a hivatalon keresztill a szitkséges személyi, targyi és
ligyviteli segitség biztositasa

a hivatal mtikddésével kapcsolatban:

ea) a hivatal bels6 szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek Utjan cllatja a jogszabaly
altal hataskorébe utalt dllamigazgatdsi hatésagi jogkdroket,

eb) vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyd munkat,

ec) a hivatal szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a polgarmesternek,

ed) hatdskdrébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

ee) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi ¢és alkalmazottai
(kozszolgalati ligykezelok, munkavéllalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetsi
részére atruhazott munkaltatdi jogok kivételével,

ef) barmely szervezeti egység vezetdjének tartés akadalyoztatisa esetén vezeti az adott
szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,

eg) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

jegyzbi hataskdrben eljarva:

ia) vadkdrok megallapitisaval kapcsolatos eljards lefolytatisa

ib) birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

Tarsuldsokkal kapcsolatos feladatkdrében eljarva:

ja) elokésziti, illetve elokészitteti a tarsuldsi tanacs iléseket, az ecloterjesztéseket és
hatarozati javaslatokat,
jb) torvényességi szempontbd! figyelemmel kiséri a testiilet munkajat, jogszabalysértés
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esetén jelzéssel, észrevétellel él,

jc) gondoskodik a tirsuldsi tanacs iiléseken a jegyzOkinyv-vezetésrdl, a dontéseknek az
érdekeltek részére t6rténd eljuttatisardl,

jd) ellatja a tarsulds intézményei miikddésének torvényességi ellendrzését

4. Az aljegyzd

Az aljegyzd
a) A Hivatal miikddésével kapcsolatban:
aa) vezeti a FelsOszentmartoni Kirendeltséget,
ab) a jegyz6t — tavolléte, illetve akadalyozatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti. A jegyzd
tavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a hivatalt kiilsé szervek elétt,
ac) vezet6i és apparatusi értekezleteken segiti a jegyz, a vezetbk munkajat és a hivatal
hatékony miikodeését,
ad) jegyz0d tavollétében vagy megbizasibol ellatja a tdrvényben vagy korményrendeletben
eldirt kdzigazgatasi feladatokat, hatdsagi jogkdrt gyakorol,
ae) részt vesz a hivatal alapdokumentumainak és szabilyzatainak megalkotasaban és
folyamatos aktuvalizalasaban,
af) ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat,
ag) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsO szervezeti
egységek munk4jat,
b) Az dnkormanyzatok mitkddésével kapesolatos feladatok:
ba) a jegyzd egyedi utasitisai alapjan a képvisel6-testiileti tilésekre elGterjesztések készitése;
bb) a jegyz6 megbizottjaként elokésziti és részt vesz a testiilésti {iléseken, gondoskodik a
hatarozatok végrehajtasardl — ennek keretében:
bba) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselé-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikddésiik jogszabalysértd;
bbb) dnkormanyzati szerzOdések anyaganak elékészitése, dnkormdanyzati peres ligyek
mentoralasa;
bbe) gondoskodik a jegyzékonyvek tartalménak jogi-szakmai ellendrzésérdl, hataridk
betartasarol;
bbd) elGterjesztések  készitése, jogi szempontl ellendrzése, hatarozatok-és
rendelettervezetek anyagainak elékészitése,
bbe) altaldnos jogi-szakmai segitségnyijtas a telepiilési dnkormanyzatck polgarmesterei és
testiileti tagjai részére, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok elnbkeinek €s testiileti
tagjainak
c) kirendeltség mkodésével kapesolatos feladatai:
ba) elidtja a jogszabdly altal a jegyz$ hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi hatdsdgi
jogkordket;
bb) vezeti, dsszehangolja és ellendrzi a kirendeltségen folyd munkat,
be) a megallapodasban, és jelen szabalyzatban foglaltak szerint ligyfélfogadast tar,
bd) kiadményoz a hataskdrébe tartozo ligyekben,
be) évente beszdmol a jegyzének a kirendeltség tevékenységérol.

5. A kirendeltségvezeto

A kirendeliségvezetd

a) a jegyzd szakmai vezetésével ellatja a kirendeltség vonatkozdsaban a jegyzoi
feladatokat; a jegyz6 megbizottjaként eldkésziti a kirendeltség illetékességi teriiletéhez
tartozd  képviselo-testiileti €s tarsuldsi tiléseit, részt vesz a testiileti iléseken, ellatja
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ezek vonatkozasdban a 3.2 a)-g) pontban irt feladatokat
b} kirendeltség mitkddésével kapcesolatos feladatai:
ba) clldtja a jogszabdly &ltal a jegyzé hatiskorébe utalt allamigazgatasi hatdsagi
jogkdroket,
bb) vezeti, sszehangolja és ellendrzi a kirendeltségen foly6 munkat,
be) a megallapodasban, és jelen szabalyzatban foglaltak szerint igyfélfogadast tart,
bd) kiadméanyoz a hataskdrébe tartozd ligyekben,,
be) falugondnoki szolgalat miikédtetésével kapesolatos feladatok,
bf) polgarvédelmi igazgatasi, honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok,

be) évente beszdmol a jegyzdnek a kirendeltség tevékenységérdl.

6. A szervezeti egységek vezetdi

6.1 A szervezeti egységek vezet6i (aljegyzd, osztalyvezetdk és kirendeltségvezets) gondoskodnak a
beosztott koztisztviseldk és alkalmazottak (a tovabbiakban: beosztottak) altal végzett feladatok
Jjogszerli és szinvonalas ellatasardl, amiért szakmai feleldsséggel tartoznak.

6.2 E feladatkdrben

a)
b)
c)
d)
€)
D

g)
h)

1))
k)

)

ellitja a jogszabaly 4ltal a jegyzd hatiskirébe utalt szervezeti egységhez tartozd
allamigazgatasi hatosagi jogkdroket,

a jegyz0 kézvetlen irdnyitisaval meghatirozza, feliigyeli és ellenbrzi a beosztottak
munkajat, elokésziti a feladataikat tartalmazd munkakori leirast a jegyzd részére és
gondoskodik annak aktualizalasarél,

beszamol a jegyzonek, illetve a polgarmesternek a beosztottai munkajarél,

gondoskodik a képvisel6-testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi Onkorményzat
munkéjanak szakmai segitésérol, elokésziti az elterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,
felelos azok szakmai és jogi megalapozotisagaért,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken és szitkség esetén munkaértekezletet tart a beosztottai
részere,

szigndlja a szervezeti egységéhez érkez® iratokat, gyakorolja a részére atadott
kiadmanyozasi jogkdrt,

engedélyezi €s nyilvantartja a beosztottak szabadsagat,

elkésziti a  szervezeti egységhez  tartozé  koztisztviselék — mindsitését,
teljesitménykdvetelményét, teljesitményértékelését &s szakmai értékelését,

Jjavaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapesolatos személyzeti és munkailigyi
kérdésekben,

a polgarmester vagy a jegyz0 utasitasara tilmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel
kapcsolatos szabadidd biztositasardl, illetéleg annak megvaltasardl,

végzi a képviselG-testiilet Agazatilag illetékes bizottsdgaval kapcsolatos ligyviteli,
koordinald munkit,

egyiittmikddik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

7. A hivatal kiztisztviseléi, alkalmazottai

7.1A koztisztviselSk és alkalmazottak jogait a kzszolgélati tisztvisel6krl, valamint a munka
torvénykonyvérdl szol6 torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfelelden latjak

el

a) kotelesek a munkakori leirasukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudasuk szerint

ellatni,

b) kotelesek ezen tul a szakmai tudasukat dllandd jogszabalyismerettel, jogalkalmazisi

gyakorlattal gyarapitani, nképzésben részt venni,

c) ajegyzb utasitasainak megfelelden kiillén eseti feladatokat is kitelesek ellatni.

7.2 A hivatal koztisztvisel0i és alkalmazottai sajat munkajukért snalldan is feleldsek, fliggetleniil
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attdl, hogy rendelkeznek-e kiadméanyozasi joggal vagy nem.

7.3 A koztisztviselok és alkalmazottak munkakdri leirdsat a jegyzd, a jegyzdét a polgarmester
allapitja meg, amely a személyzeti nyilvantartas részét képezi. A hivatal kéztisztvisel6inek &ltaldnos
munkakori leirds-mintéja jelen szabdlyzat 3. szdm fiiggelékét képezi.

IV. A HIVATAL MUKODESE
1. Munkakérék, munkakori leiras

1.1 A hivatali szervezet (munkamegosztas) alapegységei a munkakordk. A munkakorék jegyzékét
az osztalyvezetbk javaslatara a jegyzé késziti el és gondoskodik a folyamatos karbantartasarél. A
munkakdérdk jegyzékét a 3. szamil melléklet tartalmazza. A munkak&rék ellatisara vonatkozd
eldirdsokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak, amelyek Osszeallitasaért, aktualizalasaért az
osztalyvezetok felelosek, Az osztalyvezettk a szervezeti €s miikodési szabalyzat és mellékletei
alapjan allapitjdk meg és tartjdk nyilvdn a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a
munkatarsak munkakéri leirasait és felelosek a naprakészségiik biztositisaért. Az osztalyvezetdk
munkakéri lefrasanak elkészitéséért és naprakészségéert a jegyz6 felel.

1.2 Uj munkakéri leirast kell késziteni:
a) WGjonnan felvett kiztisztviseld esetében a kinevezési okmannyal egyidében,
b) a munkakér megvaltozasa esetén,
¢) a feladatkor véltozasakor a szervezeti és miikddési szabélyzat aktualizalasdval egyidejiileg,
d) egyéb modositast igényld esetekben.

1.3 A munkakéri leirdsokat jelen szervezeti és milkddési szabdlyzattal dsszhangban a feladatok
teljes korére kiterjedden személyre szolo6an kell elkésziteni.

1.4 A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:

a) személyi adatokat (név, leanykori név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim), a
kéztisztviseld munkakori besorolasat,

b) a feladatkor megnevezését,

¢) a fiiggelmi kapcsolatokat (munkaltatoéi jogkdr gyakorloja, kozvetlen felettese, vezetd

esetében a kdzvetlen irdnyitottak megnevezése, helyettesitése),

d) szakmai kdvetelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesités, nyelvismeret stb.)

¢) akoztisztvisel6 altal konkrétan ellatandé feladatok teljes korii felsorolasat,

f) akoztisztviseld feleldsségét, ellenérzésének modjat,

g) akiadminyozisi jog gyakorlasat,

h} a kitelezettségvillalasi jog vallalasat,

i) teljesités igazolasi jog gyakorlasat,

j} Kkiilsé és bels6 munkakapcesolatait,

1.5 A munkakdri leirds tudomasul vételét a munkakdrt betoltd dolgozé aldfrdsaval igazolja. Az
aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi dsszhangjanak biztositasardl a jegyz0
gondoskodik.

2. A hivatali feladat- és hatiskori ellitis szabalyai

2.1 A hivatal az 6nkormanyzati igyek elokészitésével és a dontések végrehajtasival kapesolatos
feladatot
a) vonatkozd torvények, egyéb jogszabalyok
b) dnkormanyzati rendelet,
c) jelen szervezeti és mikodési szabalyzat és meliékletei,
d) a polgarmester altal a hivatali munka kdrében kiadott polgarmesteri utasitas,
€) jegyz® altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitas,
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f) apolgarmester és a jegyzd dltal kdzosen kiadott utasitds alapjan lat el.

2.2 A hivatal ligyintézdje allamigazgatasi feladatot
a) térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskoérben,
b) kiadményozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

2.3 Ahivatal bels6 szervezeti egységeire és ligyintézdire megallapitott atruhazott hataskordk tovabb
nem ruhazhaték. Az atadott kiadmanyozasi jog bels6 szervezeti egységhez (csoporthoz) térténd
atadasahoz a jegyz0 egyetértése sziikséges.

3. A hivatal képviselete

3.1 A hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyzd jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyzo altal
megbizott osztalyvezetd is jogosult a képviselet ellatasara.

3.2 Jogi képviseletet a jegyzd, az dnkormanyzat megbizasa alapjan felkért jogi képviseld, tovabba
a jogszabdlyi feltételeknek megfeleld és a jegyzé altal megbizott aljegyzb €s osztilyvezet® is
ellathat.

3.3 A hivatal bels6 szervezeti egységét az osztdlyvezetd, tdvollétében a helyettese, illetve az altala
megbizott ligyintézd képviseli.

3.4 A nyilvanossag —média — szamdra hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, a jegyz6 vagy a
jegyzd altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

4, Az alairas rendje és az irat fogalma

4.1 A képviseleti jogok szervezeti €s miik6dési szabalyzat szerinti gyakorioja, valamint a
kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy alairasi jogot gyakorol. Az ¢ kbrben gyakorolt alairasi
jog nem terjed ki a killon szabalyozott kitelezettségvailalasi és utalvanyozasi jogokra.

4.2 Az aldirasi jog a feladat gyakorldsa soran hozott déntések (hatarozatok), illetve a megtett
intézkedések é&s egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszdmolok, elbterjesztések, tervek,
szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.

4.3 Irat valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informdcid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozon; tartalma lehet szdveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban lévd informacid vagy ezek
kombin4cidja.

4.4 Iratot alaimi a sz6veg végeén jobb oldaion, nyomtatvany esetében a megjeldlt helyen kell. Az
alairé egyidejlileg az iratot datumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az alairas mellett bal oldalt
az &ltala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el.

4.5 Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az alairasra felhatalmazott irja ala, az alairdsra
jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok mellett a helyettesként aldiré ,h.” betiit koteles
alkalmazni.

4.6 Az elektronikus alairdssal elatott dokumentumot nyomtatas utan az irat jobb felsé sarkaban a
kiadmanyozd személy szignoja mellett az aldbbi bélyegts lemonyatok elhelyezése sziitksége: ,,Az
elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmi irat”, datumbélyegzé, hatasksr gyakorld
kérbélyegzbie.
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4.7 Az elektronikus ligyintézés és alairis szabalyait az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat
tartalmazza, melynek hatalya kiterjed a Hivatalban keletkez0, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi elektronikus iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére.

4.8 A kiadmanyozasra keriilé iraton az iigyintézot fel kell tiintetni az Gigyiratszam alatt. Az olyan
iraton, amelyen az igyintézd nem keriilt feltiintetésre, az irattari példanyt az ligyintéz$ vagy az
osztalyvezetd kézjegyével latja el.

4.9 A Hivatal dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlesOndzhetnek iratokat. A Hivatal
dolgozo6i azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férheinek hozzd, amelyekre munkakérik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

4.10 Az iratkezeléssel kapesolatos feliigyeleti tevékenységet az aljegyzé latja el.

411 Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekkel kapcsolatos feladat- €s hatdskdrdkre vonatkozd részletes szabalyokat Sellyei
Ko6z8s Onkorményzati Hivatal Tratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5. A kiadmanyozis rendje

5.1 Kiadmany a jovahagyds utan letiszidzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal
¢s bélyegzélenyomattal ellatott irat.

5.2 Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisztazhatdsagat,
elkiildhetGségeének engedélyezését jelenti a kindmanyozdsra jogosult részérol.

5.3 Kiadmanyozo6: a polgarmester és a jegyzd részérdl kiadmanyoziasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskdrébe tartozik a kiadméany aléirasa.

5.4 A kiadmanyozd az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ala.
5.5 A hivatal kiadmanyozasi rendjét 3. szamu fiiggelék tartalmazza.
6. A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

A hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikédési szablyzat alapidn miikédik,
kiilon belsd szabdlyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.

7. A munkaitatéi jogok gyakorlasa, vagyonnyilatkozattételi kotelezettség, Gsszeférhetetlenség

7.1 A hivatalban a munkaltatdi jogok gyakorlasa a kivetkezok szerint torténik:
7.1.1 A jegyzd at nem ruhazhaté hataskorében gyakorolja a kovetkezé munkaltatoi jogokat:

a) a polgarmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt ny0jto kozfisztviseld részére a
teljesitményértékelés eredményétdl] fiiged személyi illetmény megallapitasa,

b) vezetd allasa kéztisztviselok munkakdri feladatainak meghatarozasa, munkakoéri leirdsanak
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

c) vezet6 allash koztisztviselok évi rendes szabadsag, betegszabadsag, sziilési szabadsag ¢€s
egyéb munkaidd kedvezmeények igénybevételének engedélyezése,

d) belfdldi kikildetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, szakmai konferencidn,
tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezése az anyagi feltételek eldzetes
egyeztetésével,

e) tavollévo koztisztviseld, tres allashely esetén a belst helyettesités megallapitasa,

D) vezetd allasG koztisztvisel6k egyéni teljesitménykdvetelményeinek meghatérozésa,
valamint a teljesitményértékelés, mindsités

g) amas munkakdrbe tartozd feladatok ellatdsira iranyulo atirdnyitas elrendelése,
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h) a wvagyonnyilatkozat tétellel Osszefiiggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések megtétele,

i) akoztisztviseld kirendelése méas kbzigazgatasi szervhez;

i) szakmai tanacsadoi, szakmai fotandcsaddi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezetd -
tandcsosi, cimzetes fOtandcsosi, cimzetes vezet6-fotanacsosi c¢im adomanyozisa,
visszavonasa

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

1) amunkavégzésrdl, a munka- és pihendiddrdl, a jutalmazasrdl szold szabilyzat
rendelkezéseinek megtartasaval talmunkat rendelhet el;

m) fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetményeldleg felvételének véleményezése.

7.1.1.1 Jegyzd tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az aljegyzé helyettesit, latja el a
munkaltatéi jogok gyakorldsat. Az aljegyz6 akadalyoztatdsa esetén, a munkaltatoi jogok
gyakorlasa a hivatalvezet megbizatasi koztisztvisel6ire irasban ruhazhato at.

7.1.2 A hivatal valamennyi koztisztvisel6je esetében a jegyzd az alabbi munkaltatoi jogkdroket a
polgarimesterrel egyetértésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetdi megbizas adasa,

¢) felmentés,

d) vezetdi megbizas visszavondsa,

e) jutalmazas.

7.2 Az aljegyzd, a vezetdi megbizast koztisztviseldk (kirendeltségvezetd, osztalyvezetdk) atruhazott
hatdskdrben a kivetkezé munkaltatdi jogokat gyakoroljak:

a) aszabadsdgolési litemterv keretei kdzott engedélyezik a szabadsdgok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket;

b) javaslatot tesznek a tartds helyettesitésekre vonatkozo
megbizasokra;
engedélyezik a megyéen beliili kikiildetéseket és igazoljak azok teljesitését;

c) javaslatof tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység létszamaba tartoz6 valamennyi
kéztisztviseld mindsitésére;

d) javaslatot tesznek az osztaly dolgozdit érinté személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt all6 koztisztviselék kitlintetésére, jutalmazasara,
fegyelmi feleldsségre-vondsukra;

e) veleményezik a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban
eléterjesztett kérelmeket;

f) koztisztviselok teljesitményértékelése;

g} véleméeényeznek minden munkaltatdi intézkedést, amely a vezetésiik alatt 4116 szervezeti
egység koztisztviseldit €rinti, és a hivatalvezet6 hataskorébe tartozik.

7.2. Osszeférhetetlenség

7.2.1 Nem létesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a koztisztvisel$ ezaltal hozzatartozéjaval
irdnyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapesolatba keriilne.

A koztisztviseld nem lehet helyi dnkormanyzati, nemzetiségi Snkormanyzati képviselé annal az
onkormanyzatnal, amely az 6t alkalmazé allamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén miikodik.

7.2.2 A koztisztviselb tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztoi,
valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhatd
tevékenység), tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével — csak a jegyzd, jegyzd
esetében a polgarmester elozetes engedélyével létesithet. A gyakorothato tevékenység végzésére
iranyulé jogviszonyt, valamint a kozérdek(i 6nkéntes tevékenység végzésére iranyuld
jogviszonyt, annak létesitését megeldzden frasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében
végzett tevékenység a kiztisztviseld munkakori feladataival kbzvetleniil Ssszefiigg.
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7.2.3 A koztisztviseld a fentiektdl eltérden a gyakorolhato tevékenység, tovabba a kdzérdeki
Onkéntes tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt kizardlag a jegyz0, jegyzd esetében a
polgarmester eldzetes engedé€lye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idotartama részben azonos a
koztisztvisel6 beosztas szerinti munkaidejével.

7.2.4 A kbztisztviseld

ay nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanisithat olyan magatartdst, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyasto! mentes tevékenységét
veszélyeztetne;

b) péartban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggyiilési, az
eurdpai parlamenti, illetve a helyi 6nkormanyzati valasztasokon jel6ltként vald
részvételt kivéve — kdzszereplést nem vallalhat;

¢) nem lehet gazdasagi trsasagnal vezet6 tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tArsasdg Gnkormanyzati, kdztestilleti t8bbségd tulajdonban, vagy
tartdsan dllani tulajdonban van, vagy az dllami tulajdonos kiildnleges jogokat biztositd
részvény alapjan delegélja, tovabbd, ha a tarsasagban az allami kdzvetlen vagy
kdzvetett befolyas mértéke — a tokepiacrol szolo 2001. évi CXX. torvény rendelkezései
alapjan szdmitva — legalabb &tven szazalék.

725 Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorlasa kévetkeztében
gazdasagi tarsasagban vagy mdés szervezetben keletkezd vezetd tisztségviseldi, illetve
felligyeldbizottsagi, audit bizottsagi tagsag, amelynek alapja az allamhaztartas, illetve a pénziigyi
kézvetitdrendszer stabilitasidnak erdsitése érdekében hozott dllami intézkedés, kitlénos tekintettel
az allami tOkeemelésre, kélesdnnydjtasra, kezesség-, illetve garanciavallalasra,

7.2.6 A koztisztviselé koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben tdrvényben
meghatdrozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonyanak fenndllasa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatdi jogkdr gyakorldja kételes haladéktalanul irasban
felszolitani a koztisztviseldt az Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a koztisztvisel6 az
dsszeférhetetlenséget a felszolitds kézbesitésétdl szamitott harminc napon belill nem sziinteti meg,
kozszolgalati jogviszonya megsziinik.

7.2.7 Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti Osszeférhetetlenség a kozszolgilati jogviszony fennéllasa alatt
keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hidnyaban a jegyz6 donti el, hogy melyik kéztisztviseldnek
szlinik meg a kdzszolgalati jogviszonya.

7.2.8 A vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld
Jjogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem 1étesithet.
Ettd] eltérden a vezetdi munkakort bet6ltd koztisztviseld a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak az elézetes
engedélye alapjan

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

b} folytathat kdzérdekii onkéntes tevékenységet,

¢) lehet alapitvany, kézalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

) ellathat edzbi, versenybirdi jatékvezetti tevékenységet, folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,
lehet dllami alapitd vagy az altala létrehozott szervezet altal Gnalldan, vagy mds allami
alapitoval, allami alapitoé altal létrehozott szervezettel vagy allamhéztartason kiviili
szervezettel kozbsen alapitott (kdz)alapitvanyban feliigyeld bizottsagi tag.

g) lehet felsboktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellatd belsd szervezeti egysépének
vezetdje.

7.3. A vagyonnyilatkozatiételre kitelezett munkakdrdket a szabdlyzat 4. szami melléklete
tartalmazza.

rro.r

8. A fogadéorak, a munkarend és az iigyfélfogadas rendje,
a munkavégzés szabalyai
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8.1 Sellye varos polgarmestere fogaddnapjat az altala esetenként kijelslt és meghirdetett idépontban
tartja.

8.2 Ugyfélfogadasi rend:
8.2.1 A hivatal (7690 Sellye, Dozsa Gy.u.1.) a Dravafoki Kirendeltség (7691 Dravafok F6 u.1.) és

a Felsszentmartoni Kirendeltségének (7968 Felsdszentmarton, Kossuth utca 8.) iigyfélfogadasi
rendje azonos az alabbiak szerint:

Hétfo: 8.00-12.00 éra
Kedd: 8.00-12.00 6ra
Szerda: 13.00-16.00 éra
Csiitortok: tigyfetfogadas nincs
Péntek: 8.00-12.00 ora

8.2.2 A jegyzd vagy megbizotija az aldbbiak szerint biztositja az ligyfélfogadast:
Sellye: szerda 8.00-12,00 o6ra kézott

Dravafok: hétfo 8.00-10,00 ora kdzott
Felsoszentmarton: szerdal0.00-12.00 éra kdzitt tart figyfélfogadést.

8.2.3 A székhelytdl ¢és telephelyektd] eltérd telepiiléseken a jegyzd vagy megbizottja clézetes
id6pont egyeztetés alapjan tart tigyfélfogadast.

8.2.4 A hivatali munkaid6 heti 40 6ra, hétfot6] csiitortdkig 7.30 oratdl 16 oraig, pénteken 7.30
oratol 13.30 draig tart. A napi munkaidon beliil a koztisztviseld szdmara 30 perc munkakdézi sziinet
12.00-12.30 oréig (ebédidd) jar.

8.3 A jegyz0 esetenként az itt foglaltaktdl eltéré munkarendet is megéllapithat. A jegyzd az
ligyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az iddszakosan jelentkezé nagyobb iigyfélforgalmi igények
kielégitésére, akdr a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szakteriileteire vonatkozodan
meghosszabbitott id6tartamban is megallapithatja. A hivatal egészére, vagy barmely egységere,
azok ligymenetére vonatkozdan a polgdrmester vagy a jegyz0 irdsban és szdban ,Utasitas™-t,
illetve, Intézkedés”-t adhat ki.

8.4 A hivatali dolgoz6 a fenti munkarendnek megfeleléen koteles a munkahelyén munkara képes
allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni. Az ligyfélfogadast ellato koztisztviseldk teljes tgyfélfogadasi
iddben kdtelesek tigyfeleket fogadni.

8.5 A hivatal minden dolgozdja kételes munkajat a kéz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai
elveknek és a vezetdi ddntéseknek megfelelden, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és
gondossdggal, partatlanul és igazsigosan, a kulturalt {igyintézés szabéalyai szerint elldtni, a
munkéjara vonatkozé szabdlyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni, vezetdivel és
munkatérsaival egylittmiikddni, és munkajat személyesen ellatni, valamint Aaltaldban olyan
magatartast tanUsitani, hogy ez més egészséget és testi épséget ne veszélyeztesse, munkajit ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze ¢l6.

8.6 Minden dolgozé munkaidd nyilvantartasa és ellenérzése céljabdl a Titkdrsdgon vezetett jelenléti
ivet munkakezdéskor €és a munka befejezésekor kdteles alairni, melyben fel kell tiintetni a
munkakezdés és az eltdvozids idGpontjat, valamint a tavollétet is. A torvényes munkaidd
ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.
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&7 A munkahelyér6él oOnhibajan kiviil tavol maraddé dolgozd akadalyoztatasanak tényérdl
haladéktalanul kételes értesiteni az osztalyvezetdt, vagy helyettesét, mindkettjlik akadalyoztatasa
esetén a jegyzit.

8.8 A betegségrdl sz6ld orvosi igazolast a dolgozd munkaba allisa elsé napjin koteles az
osztalyvezetdjének bemutatni, majd az igazolast a pénziigyi osztalyon feadni.

8.9 A jegyzd, valamint az osztalyvezetok kotelesek a munkat agy megszervezni, hogy a dolgozdk a
kozszolgalati jogviszonybdl eredé jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket teljesiteni tudjdk.
Résziikre a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és irinyitast meg kell adni, tovabba biztositani
az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

9. A szabadsdg kiaddsanak rendje

9.1 A szabadsag igénvbevételének engedélyezésére az osztalyok dolgozdi tekintetében az
osztalyvezetd jogosult, mig az osztidlyvezetdk esetében az engedélyezés a jegyzd hataskdrébe
tartozik.

9.2 Az osztalyvezetdk — a dolgozok igényének megismerése utin - a targyévben februar végéig
kételesek szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagolas targyévi litemezésérdl, és arrdl a dolgozot
tajékoztatni.

9.3 A szabadsagot a hatilyos jogszabalyoknak megfeleléen a hivatal miikddoképességeének
figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel lehet és kell engedélyezni.
A szabadsagok kiadésara vonatkozodan a jegyz6 szempontokat hatarozhat meg.

9.4 A szabadsagolasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
a) a dolgozo nevét,

a) a dolgozd munkakorét,

b) aszabadsdg kezdetének és végének idépontjat,
¢) a szabadsag céljara kivett munkanapok szamat.

9.5 A szabadsagot a szabadsagolasi tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktdl eltémi csak
rendkivil indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a doigozo ezzel Gsszefiiggésben felmeriild
karat, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozo kérelmére keriil sor - meg kell tériteni.

9.6 Az osztalyvezetGk kotelesek gondoskodni az osztilyon dolgozdk rendes és rendkiviili
munkaidejének, kiadott szabadsaganak, egyéb munkaidé-kedvezménnyel kapcsolatos adatainak
nyilvantartasarol.

9.7 A szabadsag-nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a nyilvantartas évét, a dolgozd nevét,

munkakdrét, besorolasit, beosztasat, kbzszolgalati, illetve munkajogviszonyanak kezdetét, sziiletési

idejét. Tovabba:

a) afizetett szabadsagok szamanak meghatarozasa esetében: az alap- és pdt-, tanulményi, valamint
a szabadidé atalanyként meghatarozott szabadsagok szamat,

b) a potszabadsigok tekintetében a potszabadsagra vald jogosultsdg jogeimét,

c) a fizetés nélkiili szabadsag esetében: a jogecimet és az id6tartamot,

d) tovibba tartalmaznia kell a szabadsag iitemezését és felhasznalasat honapra, napra lebontva,
valamint dsszesitve, és

€) a szabadsag kiadaséra iranyuld engedélyezett kérelmek iktatdszamat.

9.8 A dolgozdt rendkiviili munkaidé teljesitése esetén annak id6tartaméval azonos mértékil
szabadidé illeti meg.
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9.9 A rendkiviili munkaidd elrendelése a Kitv. rendelkezéseinek figyelembevételével torténik. A
rendkiviili munkaidd elrendelésérol, idotartamardl dolgozonként nyilvantartast kell vezetni.

10. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatisa

10.1 A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koritkben utasitast és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd dolgozdk felett, beszdmoltatjdk Gket
munkajukrol.

10.2 Az atruhdzott hataskdrben, kiadmanyozasi jogkdrben ellatott hataskordk gyakorldsahoz a
hataskdr (kiadméanyozas) jogszabilyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

10.3 Az utasités ltalaban szébeli, frott utasitasi format elsésorban az atruhézott hataskor és
kiadméanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori eléirast
igénylé munkavégzés soran, illetve killonleges esetekben célszerii alkalmazni.

10.4 A dolgozot beszamolasi kbtelezettség terheli,

a) ha a feladat vegrehajtisanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,

b) ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszer(
végrehajtasat veszélyezteti,

c) az atruhdzott hataskdrben, illetve kiadmanyozasi jogkdrben ellatott feladatokrdl az atruhazd
(kiadményozo) altal meghatirozott rendben,

d) jogszabilyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben el6irt madon).

11. A szolgdlati at

11.I A dolgozdk és vezetGk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz6l6 beszamolot, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, irdnyitast, felligyeletet gyakorlé felettes
vezetd (irdnyitdssal megbizott munkatéars, csoportvezetd, osztalyvezetd, jegyz6, polgirmester,
donteési jogkorrel, hatosdgi jogkorrel felruhazott bizottsag, képviselb-testiilet) (a tovabbiakban:
hivatali felettes) részére adjak meg.

11.2 Magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetjének kérdésére a dolgozok, illetve
vezetOk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni és errél a kézvetlen hivatali
felettesnek soron kiviil beszdmolni.

11.3 A dolgozdk ¢és a vezetok kotelesek a telepiilési képviseldknek és telepiilési nemzetiségi
onkormanyzati képviseloknek a képviseldi munkéhoz szitkséges, igényelt, szokasos tajékoztatast
megadni.

11.4 A hivatali felettesek utasitasaikat kitelesek a szervezeti felépités szerinti kdzvetleniil hozzdjuk
tartozd vezetOk vagy dolgozdk részére adni.

11.5 Rendkiviili esetben, hivatali feleties tevékenységi kérében utasitasdval atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épesdt. Ebben az esetben az utasitast kiadé és az utasitott soron
kiviil kteles az utasitas tényér6l, tartalmardl és a szolgalati it elmaraddsinak indokaird! a szervezeti
felépités szerinti kdzvetlen hivatali felettest tdjékoztatni.

12, A helyettesités és a munkakor atadis-atvétel rendje

12.1 A helyettesités és a munkakdr atadas-atvétel szabalyozdsanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az iranyité tevekenység folyamatossaganak biztositasa.
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12.2 Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorlo tartds tavolléte esetén — betegség, szabadség,
egyeb akadalyoztatds sth. - kerill sor.

12.3 Az allando helyettesités rendje a kdvetkezd:
a) ajegyz6 helyettesét a szervezeti €s mitkddési szabalyzat,
b) az osztalyvezetd helyettesét a jegyz0,
¢) a hataskort gyakorld helyettesét a hataskor cimzettje irasban bizza meg.

12.4 Az aljegyzé a jegyzdt teljes jogkorrel helyettesiti.
12.5 Az 4llandé helyettesitési megbizasokat az 5. szamu melléklet tartalmazza.

12.6 A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést kovetbéen a helyettesitett vezetdt minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés kériilményeird| részletesen tajékoztatni koteles.

12.7 A helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a feleldsség terheli,
mint a helyettesitett vezetdt (hatarkdr gyakorlét) terhelné.

12.8 Munkakdr atadas-atvételre a kdzvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kdrben és személyi
valtozés, valamint tartds tavollét — betegség, kikiildetés stb. — esetén keriil sor.

12.9 Munkakért az 0j vezetnek, illetve dolgozoénak, hatiskért az atruhdzassal feladatot kapott
munkatarsnak, ezek hidnyiban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

12,10 A munkakor atadas-atvételt jegyzdkonyvben kell régziteni az alabbiak szerint:

a) az atadasra keriild munkakdr szakmai feladatai, munkakori leirdsa, a folyamatban [évo
(tovéabbi intézkedést igényld) fontosabb feladatok felsoroldsa, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredményekrél, szitkséges teendokrol tajékoztatas,

b) atadasra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb. jegyzéke,

¢) az atadénak és az atvevbnek a jegyzdkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

d) az atadas helye, ideje, alairdsok.

12.11 A képzettségi pétlékra jogositdé munkakdrdket és végzettségeket a 6. szdmi melleklet
tartalmazza

13. A képviselé-testiilet bizottsagainak feladat- és hataskérébe tartozé ligyek
elokészitésével Gsszefiiggd hivatali feladatok

13.1 A bizottsagok feladatait Sellye Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatrdl sz016 dnkormanyzati rendelete dllapitja meg.

13.2 A bizottsagok munkajanak szakmai segitését, tigyviteli teenddinek ellatasat, az iilések
technikai eldkészitését az illetékes osztalyok végzik az alabbiak szerint:

a) Sellye Varos Onkormanyzat Pénziigyi, Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsaga: pénziigyi
osztaly, telepiilésiizemeltetési és fejlesztési osztaly.

b) Sellye Véaros Onkorményzat Szocidlis és Epészségiigyi Bizottsdga: hatosagi osztaly,
pénziigyi osztaly.

13.3 A belst szervezeti egység (osztdly) vezetbie gondoskodik a bizottsag elé keriild eibterjeszids
szakmai elOkészitésér6l, az egyes osztalyok kozotti egyeztetésr6l a képviseld-testiileti
el6terjesztések elkészitésének és szakmai feliilvizsgalatdnak menetérdl sz6l6 — jegyzo1 utasitdsban
eldirtak szerint (4. szamu fiiggelék).
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13.4 Amennyiben az adott ligyben tGbb bizottsig véleményére, allasfoglalasara is sziikség van, a
bizottsagok kozdtti koordindcidrdl az elbterjesztd, illetve az elbterjesztés elkészitésében
kézremiikddé szervezeti egység vezetbje gondoskodik.

13.5A bizottsagi hatarozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes osztély faladata, felelése az
osztalyvezetd.

13.6 A hivatal illet¢kes osztalya igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni, jelentést,
tajékoztatot, eldterjesztést sth. késziteni a bizottsdgoknak.

14. A képviseli-testiileti el6terjesztések elkészitésének és a testiileti dontések
végrehajtasanak rendje

14.1 A képviseld-testiileti eldterjesztések készitése soran a Szervezeti és MUikodési Szabalyzatban
foglaltakon tiill be kell tartani az erre vonatkozd jegyz6i utasitast is.

14.2 A testileti hatdrozatok végrehajtasanak megszervezését a feladatkor szerint illetékes
osztalyvezet$ a hatarozat végrehajtasaért felelds tisztségviseldvel, bizottsagi elnskkel egyezteti.

14.3 Az osztalyvezetd és a végrehajtasért felelds tisztségviseld soron kivill kitelesek téjékoztatni
egymast, ha a végrehajtas soran valamilyen akadély, probléma meriil fel vagy a megadott hataridé
nem tarthato, annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelds a sziikséges intézkedéseket megtegye.

14.4 Az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérél és a végrehajtasban érintett szerveknek, hivatali
belsé szervezeti egységeknek torténé megkiildésérdl az aljegyz6 és a kirendeltségvezetd
gondoskodik. Ugyancsak az osztily biziositja a rendeletek eléirasanak lakossaggal torténd
megismertetését is a trgy szerint illetékes osztallyal egyiittmiksdve.

14.5A jegyz6, aljegyz6 és kirendeltségvezetd kételes gondoskodni az énkormanyzati rendeletek és
a modositdsok egységes szerkezetbe foglalasarol a vonatkozdé kdzponti jogszabalyoknak
megfelelden.

15. A gazdilkodis folyamatiban gyakorolt hataskérok, kotelezetéségek €s jogok.

15.1 A kételezeitségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjét az
allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 36-38. §-a, valamint az Allamhéztartasrél szold
térvény veégrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45-60. §-a hatdrozza meg.

15.2Az alairasi jogkorSk pyakorldsara felhatalmazottakat, a kotelezettségvallalas, pénziigyi
cllenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, rendjét a Gazdalkodasi szabalyzata szabalyozza.

16. A nemzetiségi 6nkormanyzatok miikidésével dsszefiiggd
hivatali feladatok

16.1 A nemrzetiségi Gnkormdanyzatok miikddésével kapcsolatos végrehajtdsi feladatokat, azok
koordinalasat, szervezését a jegyz0, aljegyz6 és a kirendeltségvezett 1atjak el.

16.2 A kiilén jogszabalyban meghatdrozottak szerint figyelemmel kisérik a nemzetiségi
onkormanyzati miikodés feltételeinek biztositdsa és a miikddéssel kapesolatos végrehajtasi
feladatok ellatdsa vonatkozdsdban a nemzetiségek jogairdl szolo térvény alapjan létrejott
egylittmitkdési megallapodasban foglaltakra, kidolgozzak a megéallapodas mdédositasara vonatkozd
javaslatokat.
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163 A nemzetiségi Onkormanyzatok miikddési és feladatalapl tamogatasanak pénziigyi
elszdmolasat és a szakmai beszdmoldt az 6nkormanyzat gazdalkodasat végzdé pénziigyi eléadd,
késziti el a megadott hatdridore.

V.
KAPCSOLATOK £ES KOORDINACIO

1. Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsolodd feladatok:
a) ¢ korben a hivatal a jegyz6 feliigyelete mellett szervezi a lakossag és az Onkormanyzat
kapcsolattartasaval 6sszefiiggd teendOket,
b) intézi a hivatalhoz forduld lgyfelek kozérdekii bejelentéseinek, panaszos ligyeinek
tovabbitdsat az érintettek felé.

2. Sajtokapcsolatok, és a hivatali miikdés nyilvanossaga:
a) a hivatal részérdl sajtémyilatkozatot a jegyzd vagy az altala kijeldlt vezetd, kivételesen
ligyintéz6, adhat.
b} a hivatali mikddés a jogszabdlyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
mindsiil.
¢)  a hivatal altaldnos ligymenetére vonatkozd tdjékoztatassal az itt, vagy mds szabalyzatban
foglalt szabalyok vonatkoznak.
d) egyedi iigyekben az adatkezelés és az Akr. rendelkezései szerint kell eljarni.
e) jogosulatlan tajékoztatds vagy jogosulatlannak adott tijékoztatas kozszolgalati fegyelmi
felelosséget kovetkeztet.

3. A jegyz6 belsd szabalyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolodsd, jogszabalyban nem szabalyozott

kérdéseket. A hivatal miikédését szabalyzo6 tovabbi belsd dokumentumok kiiléndsen:

az iratkezelési szabalyzat,

kbzszolgalati szabalyzat,

a kiadmanyozas rendjérdl sz016 utasitasok,

vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat,

gépjarmi lizemeltetési, igénybevételi, a belfdldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésének

és lebonyolitasanak és elszamoldsanak szabalyzata,

a szamviteli politika,

szamlarend,

gazdalkodasi szabalyzat,

9. pénzkezelési szabalyzat,

10. 6nkéltségszamitasi szabalyzat,

11. felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

12. leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

13. eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

14. a kbzbeszerzési szabalyzat,

15. az adatvédelmi &s adatbiztonségi szabalyzat,

16. a tiizvédelmi szabalyzat,

17. munkavédelmi szabalyzat,

18. informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat,

19. bélyegzd hasznalati szabalyzat,

20. belsé ellen6rzési kézikonyv,

21. kézérdekil adatok megismerési szabélyzata,

22. atervezéssel kapcsolatos belsé eloirasok, feltételek szabalyzata,

23. bizonylati rend,

24. reprezentacidés kiadasok felosztisanak, azok teljesitésének és -elszamolasanak
szabalyzata,

25, kizbeszerzési értékhatar ala nem tartozo beszerzések szabalyzata,

26. a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak szabilyzata.

AR e

00 ~3

22



4. Ezen szabalyzat melléklete:
1. szamu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abraja
2. szamu melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és hataskori jegyzéke
3. szamu melléklet: A munkakorok jegyzéke
4. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro koztisztviseldi
munkakorok listaja
5. szamu melléklet: A helyettesités rendje
6. szamu melléklet: A hivatalnal kepzettségi potlékra jogositdo munkakdrok és képzettségek

Megismerési nyilatkozat

5. Ezen szabalyzat fiiggeléke:
1. szamu fliggeléke: A hivatal alapitd okirata
2. szamu fiiggeléke: A Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatal létrehozasara és fenntartisara
vonatkozé megallapodas
3. szamu fiiggeléke: a Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl sz616
jegyzoi utasitas
4. szamu fiiggelék: Altalanos munkakdri leiras minta
5. szamu fliggelék: A képviselO-testiileti eloterjesztések elkészitésének és szakmai
feltilvizsgalatanak menetérdl szolo jegyzdi utasitas.

VL

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sellye Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
27/2024.(11.14.) Hatarozataval fogadta el. Jelen szabalyzat 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejiileg a korabbi Szervezet és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Sellye, 2024. februar 14.
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2. szamu meliéklet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEII'\IEK FELADAT-ES HATASKORI
JEGYZEKE

Jegyzé

A jegyz6 a hivatal vezettje.

FELADATKORE:

a)

b)

d)

a képviseld-testiilet mitkddésével kapcsolatban:
aa) részt a képviseld-testiiletei lésének eldkészitésében és lebonyolitasaban

ab) el6késziti, illetve elokészitteti a testiileti {iléseket, a testiileti elGterjesztéseket és hatarozati
javaslatokat,

ac) elokésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket,

ad) torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi
dnkormanyzatok munkdjat, jogszabalysériés esetén jelzéssel, észrevéiellel él,
ae) gondoskodik a testlileti iiléseken a jegyz6konyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek részére tortend
eljuttatasardl,
af) gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok végrehajtasardl, szervezi a
végrehajtas ellendrzését.
ag) az Onkormanyzat és szervel részére meghatdrozott, az intézményiranyiidsi, altalanos igazgatasi és
egyéb szakigazgatasi feladatok,
a bizottsagok mitkodésével kapesolatban:
ba) biztositja a bizottsagok miikddésének a targyi feltételeit,
bb) figyelemmel kiséri a bizottsigok miikodését, személyesen részt vesz a pénziigyi, gazdasagi és
ligyrendi bizottsdg (ilésén, a hatdsdgi osztalyvezetd megbizottja Gtjan részt vesz a szocidlis és
egészségligyi bizottsag tilésén,
be) szakmai, térvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyuijt.
a tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
ca) a dontések eldkészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat,
cb) a telepiilési képviselok munkéjaval kapesolatban:
cc)eldsegiti a képviselok jogainak a gyakorlasat,
cd) a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi és ligyviteli

segitség biztositasa,

a hivatal miikadésével kapesolatban:

da) a hivatal belsd szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek atjan ellatja a jogszabaly altal
hataskoérébe utalt Allamigazgatasi hatdsagi jogkdroket,

db) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és a kirendeltségeken folyd
munkat,

de) a hivatal szervezeti tagozddasara, munkarendjére &s az tgyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek,

dd) hatdskorébe tartozd lgyekben szabilyozza a kiadmanyozas rendjét,

de) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i és alkalmazottai (kozszolgalati ligy-

kezeldk, munkavallaldk) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi részére atruhdzott munkal-tatéi
jogok kivételével,
df) barmely szervezeti egység vezetdjének tartds akadélyoztatisa esetén vezeti az adott szervezeti
egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
dg) évente beszamol a képviseld-testitletnek a hivatal tevékenységérél,
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e) jegyzdi hataskorben eljarva:
ea) vadkarok megéllapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa
eb) birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

f} Térsuldsokkal kapcsolatos feladatkdrében eljarva:
fa) eldkésziti, illetve eldkészitteti a testilleti iiléseket, a testiileti eldterjesztéseket és hatdrozati
javaslatokat,
fb) térvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsdgai munkajat, jogszabalysértés
esetén jelzéssel, észrevétellel &,
fc) gondoskodik a testiileti tiléseken a jegyzdkdnyv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol,
fd) ellatja a tarsulas intézményei mikodésének torvényességi ellendrzését.

Aljegyzé

Iranyito: Jegyzd

FELADATKOR:

a) vezeti a Fels6szentmartoni Kirendeltséget,

b) jegyz6 megbizottjaként elokésziti és részt vesz az Onkormanyzatok testiilésti filésein, gondoskodik a
hatdrozatok végrehajtasarol,

¢) ajegyzit—tavolléte, illetve akadalyozatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti, Jegyzo tavollétében, vagy
megbizas alapjan képviseli a hivatalt kiilsd szervek elétt vezet6i és apparatusi értekezleteken segiti a jegyz6,
a vezet6k munkajat és a hivatal hatékony miikodését;

d) részt vesz a hivatal alapdokumentumainak &s szabalyzatainak megalkotasdban és folyamatos
aktualizalasaban,

e} ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetdi munkat,

f) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti egységek munkajat.
g) ajegyzd egyedi utasitasai alapjan a sellyei képviselo-testiileti tilésekre eldterjesztéseket készit

h) jegyz6 megbizottjaként elokésziti és részt vesz az Onkormanyzatok testiileti {ilésein, gondoskodik a
hatarozatok végrehajtisardl — ennek keretében:

ha) jelzi a képviseld-testilletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a déntésiik,
muk&désiik jogszabalysérts;

hb) 6nkormanyzati szerzodések anyagéanak eldkészitése;

hc) gondoskodik a jegyzdkinyvek tartalmanak jogi-szakmai ellendrzésérl, hataridok betartasardl;

hd) cléterjesztések készitése, jogi szempontli ellendrzése, hatdrozatok-és rendelettervezetek anyagainak
eldkészitése;

he) altaldnos jogi-szakmai segitségnyljtas a telepiilési dnkormanyzatok polgarmesterei és testiileti tagjai
részére, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok elndkeinek és testiileti tagjainak.

JOGI ES TESTULETI OSZTALY

Iranyit6: Jogi és testiileti osztalytalyvezetd

FELADATKOR:

1.

A képviselo-testiilet tevékenységével kapesolatos feladatok:
a) gondoskodik a testiileti meghivok kikiildésérdl, az anyagok sokszorositasdrdl és kézbesitésérol
b) nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatarozatait, az tlésekrdl késziilt jegyzdkonyveket,
¢} koordindlja a képviseld-testiilet lejart hataridejli hatarozatairdl sz610 jelentések elokészitését, eldkésziti a
hatarozatok végrehajtasardl szolo Osszesitett jelentést,
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d) ellatja a testiilet mitkodésével Gsszefliggd tigyviteli feladatokat,

¢) biztositja a képviselo-testiilet bizottsagai mitkddésének tigyviteli feltételeit,

f) el6késziti a bizottsagok iiléseit,

g) részt vesz a képviseld-testiileti és nemzetiségi testiileti {ilésen, s rbgziti az oft elhangzottakat,

h} a M&tv-ben meghatirozott hataridon beliil elkésziti a testiileti Gilések jegyzokGnyvét, és gondoskodik azok
alafratasarol,

i} gondoskodik a jegyzokdnyvek Kormanyhivatal felé torténd felterjeszésérdl,

1} gondoskodik a jegyzbkényvek Orzésérdl, bektietésérdl,

k) a jegvzOkonyvek alairasat kovetben kiadja a testiileti {ilésen sziiletett hatdrozatok kivonatait,

) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatdsa, vagyonnyilatkozatok &rzése, (koztisztviselOk,
kbzalkalmazottak, polgarmesterek, képviselo-testiileti tagok),

m) Kdozadattar kezelése.

A jegyz0 feladat- és hataskorében végzendé feladatok:

a) gondoskodik a valasztasi iratok megdrzésérdl, illetve selejtezésérdl,

b) foldbérleti szerzddések elkészitése, kifiiggesztése, nyilvantartas vezetése,

¢} vadkar ligyek intézése,

d) polgarvédelmi, katasztrofavédelmi igazgatasi feladatok ellatasa,

¢) ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcesolatos feladatokat,

f) ebtartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

g) allatvédelemmel kapesolatos eljarasok,

h) foldforgalmi torvénybdl ered6 kozzetételi kitelezettség ellatasa a Hivatal illetékességi teriiletét
drintGen,

i} hirdetmények kozzététele,

j} loclex kezelése,

k) birtokvédelmi eljarasok lefolytasa,

1} elliatja a hagyatéki igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Titkarsag feladatai:

a) elvégzi az érkeztetés - iktatasi feladatokat,

b) elvégzi az irattarozasi feladatokat, kezeli az irattarat,

¢) az iratkezelési szabilyzatban irtaknak megfelelden selejtezést végez,

d) elvégzi a postazasi feladatokat,

¢) statisziikai adatszolgaltatast teljesit feladatkdrébe tartozd adatok vonatkozasdban,
f) kezeli a telefonkdzpontot,

g) felel a bélyegrendelésert.

Egyéb feladatok:
a) hivatalsegédi, helyi kézbesitéi feladatok ellatésa.
b) takarirtéi feladatok ellatasa.

Hatosagi Osztaly

Iranyitd: Hatosagi Osztalyvezetd

FELADATKOR:

1.

A képviseld-testiilet tevékenységével kapcesolatos feladatok:

a) az osztaly hataskorét, feladatktrét érinté képviseld-testiileti elbterjesztések, rendelet-tervezetek
elkészitése és beterjesztése,

b) a Szociadlis és Egészségiigyi Bizottsag miikddésével Osszefiiggd iigyviteli teenddk koordindlasa,
szervezése,

c) a szocialis ellatasrol és a gyermekek védelmérd] szolo jogalkotds és helyi rendeletek dsszhangjanak
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folyamatos biztositdsa, médositasi javaslatok heterjesziese,
d) gondoskodik — az egyes dnkormanyzatok rendeletei szerint - a képviseld-testiileti hataskorbe tartozd
szocialis cliatasok iranti kérelmek beterjesztésérdl,

e) jelentést tesz a képviseld-testiilet felé a jegyzd, bizottsag, illetve polgarmester atruhdzott hatdskorébe
tartozo, valamint a lejart hataridejii képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasardl,

2. A képviselo-testilet 4ltal 4trubdzott, illetve eredeti hatdskorébe tartozé szocialis ellatatasok
vonatkozasaban:

a) a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szol6 torvénybdl eredd alabbi ellatasokkal kapesolatos
iigyekben keletkezett iratok kiadmanyozasa,

b) képviselb-testiileti rendeletben meghatarozott Snkormanyzati timogatéasok,

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

3.  Egyéb jogszabilyon alapuld feladat- és hataskorei ellatasdnak elfkészitése:
a} honositott, visszahonositott személy allampolgarsagi eskiijének eldkészitése,
b} anyakdnyvvezetdi tevékenységgel kapesolatos feladatok ellatésa,
c} Szociélpolitikai Kerekasztal miikédtetésével kapesolatos tigyviteli teendék ellatasa.

4. A jegyz6 feladat- és hataskorei ellatasa:
a) A szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrdl szolo torvénybdl ered6, az aldbbi ellatdsokkal
kapcsolatos tigyek:
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsag megallapitasa,
ab) halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
ac) jogosulatlanul és rosszhiszemtien felvett segély visszafizetésének clrendelése, indokolt esetben erre
részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kételezettség aldl,
ad) szocialis ellatasokrol szolo igazolas kiadasa.

b) A jegyzl egyéb jogszabilyon alapuld feladat- és hataskorei ellatasénak elkészitése:

ba) az anyakdnyvi jogszabalyok altal a jegyz6 hataskorébe utalt dontések,

bb) cimnyilvantartasi feladatok, lakcimbejelentések intézése jogszabalyban meghatarozott ese-tekben,

be) hatdsagi bizonyltvanyok kiallitasa,

bd) a Ptk-bél eredé tigyek (talalt targyak),

be) lakashozjutds és lakasfelijitas helyi pénzbeli tamogatdsa iranti kérelmek elbirdlasahoz sziikséges
elokeszitd eljaras,

bf) gyamsagi és gondnoksagi leltariigyek,

bg) kdmyezettanulmanyok készitése mas hatdsagok, szervek megkeresése alapj4n (adbhatoség,
biroség, illeték hivatal, stb.),

bh) népszamlalassal €s egyéb dsszeirdssal kapcesolatos teendk ellatasa,

bi) adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések hatarid6re t6rténd elkészitése, tovabbitasa ,

bj) névényvédelemmel kapesolatos feladatok,

bk) fakivagasok engedélyezése,

bl) méhészettel kapesolatos feladatolk,

bm) ligyfélszolgalati rendszer kialakitasa, miikddtetése.

5. Egyéb jogszabalyokon alapulé feladat-és hataskorok ellatasa:

a) anyakonyvi szakvizsgédval rendelkezd, megbizott anyakdnyvvezet altal elladtando anyakényvi
igazgatasi ligyek,

b) 4llampolgarsagi ligyek, hazassdgkotés, bejegyzett élettarsi kapesolat létesitése és egyéb csaladi
esemény szervezése, lebonyolitasa,

¢) gyambhatosagi ligyek,

d) ado igazgatasi feladatok,

e) ipar- és kereskedelmi tigyek, valamint szallashely nyilvantartasba vételével kapcesolatos ligyek.

A hivatal Hatosdgi Osztaly Osztélyvezetd feladatkdre, munkakore, feleldsségi kore

1. Hatosagi feladatok:
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a)
b)
c)
d)
€)

irdnyitja a Hatdsagi Osztaly munkajat,

ellendrzi az irattarba keriilé iratokat, és hataridejiiket,

az osztaly dolgozdinak részére szabadsag engedélyezése,

elkésziti az osztaly feladatkdrével kapesolatos testiileti elbterjesziéseket,

gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésér6l a hatdsagi munka, a szociélpolitika és a lakasiigy
teriiletén,

gondoskodik a Szociadlis és Egészségiligyi Bizottsag, valamint az Gnkormanyzati képviselo-testilet
dontéseinek elkészitésérdl, a hatirozatok végrehajtasardl,

koteles részt venni Sellye Véaros Onkorményzatanak Képvisel-testiileti filésein, a Szocidlis és
Egészségligyi Bizottsag iilésein, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

kézérdekll munkavégzéssel kapesolatos teenddket ellatja,

feladatkdréhez kapesolodd hatésigi bizonyitvanyok kiadasa,

gondoskodik az ebek kotelezé véddoltasanak megszervezésérol a kozigazgatési teriileten,

ellatja a novényvédelmi feladatokat,

engedélyezi a fakivagést,

anyakényvi feladatok ellatasa,

részt vesz a valasztasok, helyi népszavazasok elokészitésében, lebonyolitasiban.

Adoigazgatasi feladatok:

kézremiikodik a helyi és kozponti addjogszabélyok érvényesitésében,

kézremiikddik a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviseld-testilleti rendelet-tervezet
elékészitésében,

biztositja a helyi adokrdl sz616 torvény, illetve a képviselt-testiilet adézdssal kapesolatos rendeleteinek
végrehajtasat,

végzi az Snkormanyzathoz tartozé kdzponti addkkal, valamint helyi adékkal kapcesolatos iigyeket (kivetés,
behajtds, kezelés, nyilvantartds, bejelentések, kérelmek intézése stb.)

intézi a jegyzd hataskorébe tartozo iigyekkel kapesolatos megkereséseket,

dontésre elokésziti a méltanyossdgi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcesolatos tigyeket, a nem
onkorményzati hataskdrbe tartozé fellebbezéseket felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez,

végzi az addzas rendjérd] sz6lo térvényben az Snkormanyzati adohatdsag részére elbirt feladatokat,
vezeti az adozéssal kapcsolatos jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatisokat, €s az informacio
szolgaltatas meghatarozott rendje szerint adatokat, beszdmoldkat készit és tovabbit,

kdzremiikodik a jegyzo altal készitends adozassal 6sszefiiggd testiileti beszamolo elkészitésében.

3. Ipari, kereskedelmi és szallashely igazgatasi feladatok:

a) ipari ¢€s kereskedelmi, szallashely engedélyezési eljarasok, iigyek intézése: telephely engedélyezés,
miikadési engedélyek kiadasa, mdadositasa, tudomasul vételi eljarasok lefolytatisa, ezek ASP rendszerben
térténd rogzitése,

b) ipari, kereskedelmi, szallashely nyilvantartasanak vezetése

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

Pénziigyi Osztily

Iranyito: Pénziigyi Osztalyvezetd

Sellye Varos, Dravaivanyi Koézség, Kakics Kozség, Markoc Kozség, Marocsa Kozség, Okorag Kozség,
Sésvertike Kozség, Dravafok Kozség, Bogdasa Kozség, Felstszentmarton Koézség, Dravasztira Kozség,
Dréavakeresztir Kozség Onkormanyzatai, nemzetiségi Onkorményzatai, tdrsulisai ¢&s intézményei,
vonatkozasaban.

FELADATKOR:
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1. A képviseld-testiilet feladat- €s hataskdrébe tartozé iigyek tekintetében:
a) elkésziti az osztaly tevékenységét érinté rendeletek, belsé szabalyzatok tervezetét
b) elkésziti az dnkorminyzat koltségvetésének és annak modositasara vonatkozd rendelet-tervezetet,
c) elkésziti dontésre a hitelfelvételekrd] és ktvénykibocsatasokrol szo16 testilieti eloterjesztéseket,
d) kozremlkddik az onkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasiagok alapitasaval,
atszervezésével és megsziintetésével kapesolatos dontések elokészitésében,
e) kozremlikodik az onkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodas szabalyainak kidolgozasaban,
f) megadja a dontéshez sziikséges pénziigyi-gazdasagi informacidkat,
g) eldkésziti az altalanos és céltartalékok felhaszndlasarol sz616 javaslatot,
h) elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtésara a képviseld-testiilet utasitotta,

2. A polgarmester hatdskrébe jogszabaly altal utalt feladatok vonatkozaséban:
a) elvégzi az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabol eredd pénziigyi feladatokat,
b) el6késziti az énkormanyzat évkézi gazdalkodasardl, a kéltségvetési eldiranyzatok alakulasarol és a
kéltségvetés egyensilyi helyzetérdl szold évkozi beszamoldt, illetbleg tajékoztatot,
¢) gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartozéd feladatok pénziigyi részének elokészitésérol, le-
bonyolitasardl.

3. A jegyzd feladat- és hataskdrébe tartozé iigyek tekintetében:

a) Koltségvetés vonatkozasiban:

aa) kozremiikddik az dnkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,

ab) clokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kdzremiikddik az ahhoz kapcsolddo, azt megalapozé
rendeletek készitésében,

ac) elOkésziti az éves koltségvetds végrehajtasardl szolé beszamolot és a hozzajarulasokkal vald
elszamolést,

ad) elkésziti az allamhaztartds igényeinek megfeleld informaciot a koltségvetésrol, zarszémadasrol,
valamint a havi, féléves, haromnegyed éves adatokrdl,

ae) kialakitja a hivatal, szamviteli rendjét,

af) kézremiikédik az 8nkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellendrzésében,

ag) végzi a hivatal és a kapcsolodd 6nallé mitkddé intézmények operativ gazdalkodasi feladatait,

ah) részt vesz a pénziigyi koncepcidk kidolgozésaban,

ai) gondoskodik a koételezettségvallaldas, az utalvinyozés, az érvényesités, az ellenjegyzés
végrehajtasirol.

b) Helyi nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatban:

ba) a kéltségvetés dsszeallitisa eldtt a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok elndkeivel egyeztet
bb) ellatja a nemzetiségi Onkorményzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitjia a koltségvetési
gazdalkodéssal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

¢) Munkatigyi feladatok keretében:

ca) ellatja a munkatigyi —€s 1étszamgazdalkodasi feladatokat

cb) kezeli a KIRA rendszert

cc) kezeli a tovabbképzési rendszert

cd) a bérgazdalkodassal kapcesolatos teljes korl feladatok ellatésa;

ce) elkésziti az vj dolgozok (kézfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasét, kinevezését, gondoskodik a

MAK felé torténé tovabbitasukrol;

cf) megszerzi a személyi anyaghoz sziikséges mellékleteket;

cg) elkésziti a megsziintetd hatirozatokat, elszamold lapokat;

ch) figyelemmel kiséri a magasabb fizetési osztdlyba sorolasokat, elkésziti az atsoroldsokat;

ci) bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi anyagat,

cj} a polgarmesterek, képviseld-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

ck) munkaiigyi palyazatok elkészitése, tAmogatasok havi visszaigénylése,

cl) a KIRA rendszerben a szabadsédg nyilvantartast folyamatosan kezeli,
cm} a munkavallalok éves nyilatkozatait, elszamolasait (SZJA, csaladi kedvezmény, stb.) dsszegytijti és
tovabbitja a MAK felé.
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4. Altalanos feladatkdrben:

a) végzia szamviteli torvényben €s a vonatkozo jogszabalyokban eldirt pénziigyi-szamviteli feladatokat,
b) ellatja az Onkormanyzatok, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a tirusldsok és a kapcsolédd Snalldan

miikodo intézmények konyvelését,

c) teljesiti az Snkormanyzatok, a nemzetiségi Onkorméanyzatok, a tdruslasok és a kapcsolddd Gnalldan

mikddé intézményeket terheld kifizetéseket,

d) gondoskodik a kintlévaoségek beszedésérdl, végzi az ezzel kapcesolatos adminisztraciot (nyilvéntartas,

szamlézas, stb.),

e) ellatja a pénztarosi feladatokat, a készpénzes kifizetésck teljesitését
f) teljesiti az osztaly tevékenységéhez tartozé statisztikai adatszolgaltatast
g) egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyz6 utasitasai szerint végzi.

5.

A hivatalnal pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd iranyitd pénziigyi osztalyvezeté feladatkére,

munkakore, feleldsségi kore:

a)
b)
c)

d)

a)
b)
c)

d)

i)
k)
D

a jegyz0 nevében kiadményozési jogot gyakorol,

Sellye Viros Onkormanyzat koltségvetési-, zrszamadasi rendeletének szamszaki sszeallitasa,
tajékoztatist ad az 6nalloan miikddé és gazdalkodo kiltségvetési szervek sajat hataskorében végrehajtott
elbiranyzat-valtoztatasrol,

elkésziti a hivatal-szamviteli rendjét, szamviteli politikat, a pénziigyi szabilyzatokat, és gondoskodik
azok karbantartisardl,

Gazdalkodési feladatok Sellye Varos Onkorményzat, intézményei, tarsuldsai és a sellyei nemzetiségi
dnkormanyzatok vonatkozasaban:

koltségvetési gazdalkodassal dsszefliggd pénzforgalom szervezése, ellendrzése, bonyolitasa,

a pénziigyi kifizetésre benyujtott bizonylatok pénziigyi érvényesitése, ellenjegyzése,

a testillet &ltal civil szervezetek részére jovahagyott koliségvetési keretek felhasznalasinakanalitikus
nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tdmogatasi megéllapoddsok, a szervezetek altal benyujtott
elszamolasok nyomon kivetése, ellenérzése,

az eseti pénzbeli és természetben nyiljtott szocialis és gyermekvédelmi ellatisok hatdrozat alapjan torténd
kifizetésének szakmai feliigyelete,

a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasdval kapesolatos
pénzligyi feladatok iranyitdsanak ellatdsa a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott egyiittmiikédési
megallapodas szerint,

az Onalléan miikdodo koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a veliik ktétt egylittmiikédési megallapodas szerint,

az onkormanyzat és mtézményei vagyonbiztositasaval kapesolatos ligyek elékészitése, bonyolitasa,
tnkorméanyzati részesedéssel muikodd gazdasagi tarsasagok gazdalkodasardl késziilt jelentések,
beszamoldk elemzése, értékelése,

AFA és egyéb adénemek, jarulékok add megallapitasi, nyilvantartasi, az adohatosag felé torténd bevaliasi,
befizetési kotelezettségével dsszefiiggd feladatok ellatasa,

féléves, éves, illetve évkozi beszamoldk, készitése; az OGnkormanyzat vagyonanak mikdédtetésében,
hasznositasaban vald kézremiksdés,

a hitelfelvétel elokészitése,

az elfogadott kdltségvetés végrehajtasanak megszervezése.

. Koltségvetési feladatok:

a)

Sellye Véros Onkorményzat, intézményei, tarsuldsai és a sellyei nemzetiségi Onkormanyzatok

koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének, modositasdnak elékészitése, az
elbterjesztés dsszedllitasa,

b)

Sellye Varos Onkormanyzat, intézményei, tarsuldsai és a sellyei nemzetiségi nkorményzatok

zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdilkodas féléves és haromnegyed eves helyzetérdl szolo
beszamoloknak az dsszeallitasa,
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¢) Sellye Varos Onkorményzat, intézményei, tarsuldsai ¢s a sellyei nemzetiségi dnkormanyzatok éves és
évkdzi beszamoldinak feliilvizsgélata, ennek alapjan a gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése,
elemzése,

d) pénziigyi-gazdilkodasi feladatokkal kapcsolatban felmeriilt szakmai kérdések megvélaszolasa,

e) Sellye Véros Onkorményzat, intézményei, tarsuldsai és a sellyei nemzetiségi Snkormanyzatok kéltségvetési
gazdalkodéassal Gsszefliggd testiileti dontések szakmai, jogszabalyi el6irdasoknak megfeleld, megalapozott
eldkészitése,

f) Sellye, Mardcsa, Okorag, Kékics, Sosvertike és Dravaivanyi onkormanyzatok vonatkozdsaban az éves
kdltségvetési torvény alapjan folydsitott dllami tAmogatasok igénylése, modositasa, a tényleges felhasznalas
szerinti elszamolas elkeszitése,

g) a gazdalkodas, miikodés térvényességének a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok alapjan térténd betartésa,

h) biztositja a koltségvetési beszdmoldk megalapozottsagat, valodisagat,

i) az dnkormanyzati palydzatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi informécidk nytjtasa.

3

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly

Iranyit6: Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd
FELADATKOR:

Sellyei K6z6s Onkorkormanyzati Hivatalhoz tartozé telepiilések vonatkozésaban:

1. TakarNet: A TakarNet Foldhivatali informdcios rendszeren kersztlil a sziikséges tulajdoni lapok,
térképmasolatok lekérése €s errdl nyilvantartas vezetése,

2. Jegyz6i hataskdrbe tartozo ado-és értékbizonyitvanyok elkészitése, kiadményozisa, expedialésa,

3. Jegyzbi hataskorbe tartozd szakhatosagi allasfoglalasok elokészitése, kiadményozésa, expedidlasa,
szakhatOsagi allasfoglalasokhoz kapesolodo kizarasok el6készitése kiadményozasra,

4. A kézteriieltek elnevezése, valamint a hazszdm-megéllapitas szabalyairdl szolo rendelet alapjan hazszam
rendezési/ megéallapitas elokeszitése.

5. A képviselo-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo ligyek tekintetében:

a) koézremiikddik a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabbd a kdrnyezet epitett és
természetes eleme-inek védelmével, Osszehangoldsaval kapcsolatos helyi dontések és vélemények
eldkészitésében, vég-rehajtasinak szervezésében,

b) tulajdonosi és kozitkezeldi hozzajarulas kiadasanak elkészitése,

¢) kozremikddés foldmérési és térképészeti tevékenységgel kapesolatban.

6. Kozfoglalkoztatéssal kapesolatos feladatok eilatasa:
a) kézfoglalkoztatési programok kidolgozasa, benyujtasa, elszamoldsa, munkaszerzodések elkészitése,
b) foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése,
c) kozfoglalkoztatds keretében megvalésuld beruhazasokhoz, feldjitasokhoz arajanlatok beszerzése,
kivitelezések koordindlasa, dokumentalasa,
d) foglalkoztatassal kapcsolatos jelentések, statisztikak hataridore torténd elkészitése, tovébbitasa,
e) KIRA rendszer hasznélata.

7. Sellye varos vonatkozésaban palyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos feladat és hataskérok:
a) koézremiliksédik az oOnkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos palyazatok el6készitésében,
megvalositasaban, azok koordinalasban
b) szakmai segitségnyuitas az intézmények beruhdzasi, feltjitasi feladatok ellatasban
c) koézremiikédik az dnkormanyzat és a hivatal kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitisaban, lefolytatja az
osztély feladadatihoz tartozd kizbeszerzési értékhatir alatti beszerzésekre vonatkozo eljarasokat

8. Bogdéasa, Dravafok, Dravakeresztir, Dravasztara, Felsészentmarton, Markoc kozségek palyazataival
kapcsolatos teljes korli adminisziracios feladatok ellatasa:
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a) palyazatok elokészitése, készitése és benyiljtasa, a palydzatok menedzselése, teljes naprakész
adminisziricidja, iktatdsa, nyomon kivetése, palyazati eredmények figyelése,

b) a palydzatokban kozremikddd partnerszervezetek munkajanak koordinacidja, a folyamatok
figyelemmel kisérése, segitése

c) esetleges hianypdtlasok benytjtasa,

d) palyazatokkal kapcsolatos ajanlattételi felhivasok elékészitése, szerz6déskstések,

e) folyamatban lévé palyazatokra vonatkozd tajékoztatds adasa, statisztikdk elkészitésében vald
kézremikdsdes,

f) palyazati elszamolasok és beszamoldk hataridében torténé elkészitése és benynjtasa,

g) Projekt Eldrehaladasi Jelentések és Projekt Fenntartasi Jelentések hatarid6ben torténé elkészitése és
benyijtasa,

h) helyszini (zar6) ellenérzések €s utdellendrzések elékészitése és kzremiiksdés a lebonyolitasban.

9. Kommunalis igazgatas:
a) kozszolgaltatokkal sziikség szerinti egyetetések, kapcsolattartas,
b) lomtalanitisdval kapcsolatos esetleges feladatok,
c) kézvilagitasi berendezés |étesitésével és lizemeltetésével kapesolatos feladatok,
d) gézenergia-cllatas [étesitésvel kapcsolatos feladatok,
e) a kozteriiletek hasznalatanak rendjérél sz6l6 rendelet alapjan, kozeriilt hasznalati engedélyek
kiadasanak el6készitése, kiadasa Sellye varos vonatkozasaban.

10. Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési osztalyvezetd feladatkore,
munkakére, felelGsségi kore:
10.1 Telepiiléstizemeltetési feladatok:
a) osztalyvezetdi feladatok ellatasa, kiadmanyozas
b) bizottsagi és testiileti dontések elkészitése, végrehajtasa, az iiléseken valo részvétel
¢) fteriilethasznalati javaslatok elkészitése
d) kozremiikddik a telepiilésrendezési eszkdz6k készitésében, modositisdban
€) tervezési koordinacick, egyeztetések, konzultacidk lefolytatésa
f) iigyfélfogadas varosiizemeltetési tigyekben
g) osztalyhoz tartozd palydzatok elékészitésben, lebonyolitdsaban vald részvétel
h) utasitasi, irAnyitasi ellendrzési feladatok
i) Onkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos Gigyintézés
j) adatszolgaliatas tervezGknek
k} Sellye Kommunalis Kft-vel térténd hivatalos kapcsolattartas
1) Seilyei Ipari park menedzselése
m) egyéb feladatok elvégzése melyckre a jegyz6tol és/vagy polgarmesterts! megbizast kap

10.2 Koézfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok:

a) szervezi és irdnyitja a kozfoglalkoztatasi programok kidolgozasa, munkaszerzédések elkészitését,

b) ellenérzi és szervezi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, adatszolgaltatasok
hataridoben torténd teljesitését

c) kozfoglalkoztatds keretében megvaldsulé beruhdzdsokhoz megvaldsitasanak koordinalasa az arajanlat
beszerzéstdl az atadasig

d) megvalésuld beruhazasokhoz megvalésitasanak koordinalasa az arajénlat beszerzéstél az atadasig

Dravafoki Kirendeltség

Iranyitd: Kirendeltségvezetd

Dravafok, Bogdasa, Markéc énkormanyzatai, nemzetiségi onkormanyzatai vonatkozasaban:
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FELADATKOR:

a) testiileti iilések eldkészitése, eloterjesztések elkészitése, a testileti iilések helyszineinek biztositasa
lebonyolitasa, hatdrozatok végrehajtasa

b) a képviseld-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyzé feladat és hataskdrébe tartozé ligyek dontésre vald
elékészitése és végrehajtasaval dsszefiiggd feladatok,

c¢) iktatasi feladatok,

d) helyiséggazdalkodas

e) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, k&nyvelés, tdmogatisok igénylése, elszdmoldsa, hazipénztar
mitkgdtetése (fasd Pénziigyi Osztdly KSltségvetési és gazdélkodasi feladatok)

f) telepiilési kozbiztonsagi feladatok ellatasa

g) palyazatok koordindcidja, elszdmoldsa

h) a feladatkdriikbe vont kiltségvetési szerveket érintd statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

Felsoszentmartoni Kirendeltség

Irdnyitd: Aljegyzd

Dravakeresztir, Dravasztira, Fels6szentmaérton telepiilések dnkormanyzatai, nemzetiségi 6nkormanyzatai,
tarsulasa, intézménye vonatkozasaban;

FELADATKOR:

a) testiileti iilések elSkészitése, elbterjesztések elkészitése, a testiileti iilések helyszineinek biztositasa
lebonyolitdsa, hatdrozatok végrehajtdsa

b) a képviseld-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyz6 feladat és hataskdrébe tartozd ligyek dontésre vald
elokészitése és végrehajtasaval osszefiiggd feladatok,

¢) iktatasi feladatok,

d) helyiséggazdalkodas,

i) gazdélkodasi, pénziigyi feladatok, konyvelés, tamogatasok igénylése, elszamolésa, hazipénztar,
miiksdtetése (lasd Pénziigyi Osztaly Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok),

j) telepiilési kozbiztonsagi feladatok ellatasa,

e} palyazatok koordinacidja, elszamolasa,

f) a feladatkoriikbe vont kéltségvetési szerveket érintd statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

1. A hivatal kirendeltség-vezettjének feladatkdre, munkakore, feleldsségi kore

a) A hivatal Dravafoki Kirendeltségéhez (a tovabbiakban: Kirendeltség) tartozok munkajanak figyelemmel
kisérése, a jegyzdvel torténd egyeztetések alapjan a Kirendeltség vezetése, jogi-szakmai segitségnytjtas,

b) a jegyzd képviseldjeként tandcskozasi joggal részvétel a Kirendeltség ellatasi teriiletéhez tartozo
onkorményzatok: Dravafok, Bogdasa, Markéc Koézségek Onkormanyzatainak Képviseld-testiileti
iilésein, jegyz6konyvek tartalmanak jogi-szakmai ellendrzése, hataridok, nyilvantartasok figyelemmel
kisérése, ezen Snkormanyzatok miikédésével kapcsolatos mindennemt feladat ellatasa;

¢)  elbterjesztések, hatdrozati javaslatok elkészitése, jogi szemponti ellenbrzése, rendelettervezetek
anyagainak elSkészitése a Kirendeltséghez tartozd telepiilések vonatkozasaban teljeskériien, mas
gsetekben a jegyzd utasitasai szerint,

d)  lakossagi panaszok kivizsgaldsa a Kirendeletség illetékességi tertiletén 1évd kozségeket érintben,

) a teljes hivatalt érintd hivatali és Snkormanyzati adatszolgaltatasi kotelezettségek, altalanos statisztikdk
(kiilondsen: OSAP, hatdsagi statisztika) teljesitese,

f) folyamatos egyeztetések és 4ltalanos szakmai segitsépnyujtds a Kirendeltségen 1évé telepiilési
onkormanyzatok polgarmesterei es testiileti tagjai részére,

g)  ajegyzd megbizasabol heti rendszerességgel ligyfélfogadas biztositédsa a Kirendeltségen,
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h) a Kirendeltség ellatasi teriileté¢hez tartozd horvat nemzetiségi 6nkormanyzatok munkéajanak szakmai
koordinalasa, folyamatos kapcsolattartss az elnokokkel és nemzetiségi képviselokkel, a jegyzd
megbizdsabdl részvétel azok iilésein,

i) allando részvétel a hivatal vezet6i értekezletein,

B minden egyéb olyan feladat teljesitése, amellyel a jegyz06 megbizza.

Palyazati referens

Iranyito: Jegyzd

1. A hivatal mitkodésével kapesolatos feladatok
a) vezetOi és apparitusi értekezleteken segiti a jegyz8, a vezetok munkajat €s a hivatal hatékony mitkédését;
b) részt vesz a hivatal alapdokumentumainak és szabdlyzatainak megalkotasaban és folyamatos
akfualizalasaban,

2. Munkakdri feladatok:

A hivatalhoz tartozé kbzségek vonatkozédsiban:

a) palyazati lehet8ségek, kiirasok figyelése kiilongs tekinttel a Magyar Falu Programokra

b) palyazatok elékészitése, készitése, palyazati adminisztracio

¢) palyazatok benyijtasa, nyomon kdvetése

d) palyazatok menedzselése, az egyes palyazatokban kozremilkddd kilénbozd partnerszervezetek
munkajanak koordindlésa, a folyamatok figyelemmel kisérése.

e) palyazatokkal kapcsolatos gyijto, kutato feladatok ellatasa

f) palyazatokkal kapcsolatos bizottsagi és testileti iilések eldierjesziéseinek elkészitése, elGadasa
(osztalyvezetd helyettesitése)

g) lakossagi forumokon, egyeztetd targyalasokon vald személyes részvétel

h) folyamatban lév6 palyazatokkal kapesolatos figyfélfogadas, figyféltajékoztatas ellatasa

i) Szocialis féldprogram palyazatok benytjtasa, a megvalositas koordinalésa, elszamolasa

J) egyéb feladatok elvégzésére, melyre az jegyz6tol megbizast kap.

Adatvédelmi tisztviseld

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, valamint azok alkalmazottai
részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;

b} ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos dsszes jogszabalynak valdo megfelelést, ideértve az auditokat, a
figyelemfelkelto tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben részt vevé személyzet képzését;

¢) tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon kodveti a hatasvizsgalat
elvégrését;

d) kapcsolattarté pontként mitkodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik kezelésével és jogaik
gyakorlasdval kapcsolatban keresik meg;

e} egyiittmiltkodik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapcesolattarté pontként mikddik a hatdsagok felé az
adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

Belsé ellenor

a) a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése, s legalabb kétévenkeénti feliilvizsgalata,
b} akockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Gsszedllitasa, - jegyzdi jovahagyas
és képviselO-testiileti hatarozat utén - a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitasinak nyomon

kovetése,
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c)
d}

e)

g

h)
i}

a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitdsa,
megbizatasaval kapesolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol kételes
haladéktalanul jelentést tenni a jegyz0 részére, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felel6sséggel tartozik,

amermnyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisira
okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanja merill fel, a Jegyzonek, illetve a jegyz6
érintettsége esetén a képvisel6-testiiletnek a haladékialan tdjékoztatisa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditaséra,

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

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a jegyzd szdmadara torténé megkiildése a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl é€s belsd ellendrzésérdl 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelden,

az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo ellendrzési jelentés 6sszedllitasa,

gondoskodni arr6l, hogy a belsé ellenérzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd ellendrzési tevékenység
sordn alkalmazasra Keriiljenek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, tovabba
hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok,

a hivatalnal végzett kilsd ellendrzések javaslatai alapjén készitett intézkedési tervek évenkénti
nyilvantartasa a Bkr. 47. § (2) bekezdésben foglalt tartalommal,

tajékoztatni a jegyzOt az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald eltérésekril,

kialakitani és mitkddtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott belsé ellenérzésekrol nyilvantartast vezetni,

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzést végzok
tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék

3. szamu. melléklet
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Munkzakorok jegyzéke

Jegyzo

Aljegyzé
Kirendeltségvezetd
Palyazati referens

Jogi és testiileti osztaly:
Jogi és testiileti osztalyvezetd
Titkarsagi igyintéz6
Testiileti iigyintézo
Hivatalsegéd, Takaritd

Hatésagi Osztaly:

Hatosag osztalyvezetd
Szocialis, hatdsagi ligyintézo
Anyakdnyvvezetd
Addbigazgatasi ligyintézd

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly:
Telepiilésiizemeltetési s fejlesztési Osztilyvezetd
Kézfoglalkoztatisi referens

Palyazati ligyintézd

Pénziigyi Osztaly:
Pénziigyi osztilyvezetd
Pénziigyi tigyintézo
Pénztaros

Dravafoki Kirendeltség
Szaocialis igyintézé
Pénziigyi igyinteézo

Felészentmartoni Kirendeltség:
Igazgatasi ligyintézd
Pénzigyi ligyintézo

4. szamu meliéklet:




A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szo16 2007. évi CLILL térvény (tv.) alapjan]

Munkakdr megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettség oka
Jjegyzo, aljegyzd tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d)

pontia és 5.§.(1)bek.c.)pont ce. alpoltja

tv. 3.8 (2) bek.d. pontja és 3 §. (2} bek. d) pontja és

kirendeltségvezetd 5.§.(bek.c.)pont cc. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2} bek. d} pontja &s
pélyazati referens 5.§8.(Dbek.copont cc. alpoltja
pénziigyi osztalyvezetd tv. 3.§ (2) bek.d. pontja ¢és 3 §. (2) bek. d) pontja és

5.8.(Dbek.c.)pont ce. alpoltja

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d) pontja és
jogi és testiileti osztalyvezetd 5.8.(bek.c.)pont cc. alpoltja

telepiilésiizemeltetési &s tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d} pontja és
fejlesztési osztalyvezetd 5.§.(1bek.c.)pont cc. alpolija

tv. 3.§ (2) bek.d. pontja és 3 §. (2) bek. d} pontja és
hatdsagi osztalyvezetd 5.8.(Dbek.c.)pont cc. alpoltja

5. szamu melléklet




Polgarmester
Jegyzd

Aljegyzd

Palyazati referens
Kirendeltségvezetld

Pénziigyi osztdlyvezel

Hat6sagi osztalyvezetd

Jogi és testilleti osztalyvezetd
Telepiiléstizemeltetési és fejlesztési
osztalyvezetd

Pénztaros

Palyézati tigyintéz6
Titkarsagi ligyintézd
Testiileti ligyintézo
Igazgatasi {igyintézo
Pénziigyi ligyintézdk
Kozfoglalkoztatasi referensek
Adodigazgatasi ligyintézd

Helyettesités rendje

alpolgarmester

aljegyzd /tavolléte esetén a hatdsagi osztalyvezetd

jegyzd/ kirendeltségvezetd

aljegyzd/ jegyzd

aljegyzd/ hatdsigi osztalyvezetd

osztalyvezet6i feladatkorébe a jegyzd/aljegyzo

a gazdalkodasi szabalyzat 6. melléklete szerint osztalyvezetdi
feladatkdrébe a jegyzoé/aljegyzb

altalanos igazgatasi ligyintéz0 feladatkdrére vonatkozbéan az
altalanos igazgatasi ligyintézo, osztalyvezetdi feladatkérébe a
jegyzd/aljegyz0
jegyzd/aljegyzd

az osztaly feladatkdrében az illetékes igyintézd
oszidlyvezetdi feladatkérébe a jegyzd/aljegyzd

Varga Violetta pénziigyi ligyintéz6

TFO osztalyvezetd

testiileti {igyintézdk

egymast helyettesitik

egymast helyettesitik/ hatosdgi osztalyvezetd

egymast helyettesitik/ pénziigyi osztalyvezetd

egymast helyettesitik

hatdsagi osztalyveztd

6. szam melléklet
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A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO
MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

ELISMERT TOVABBI
SZERVEZETI EGYSEG MUNKAKOR SZAKKEPESITEST
PENZUGYI KOZGAZDASAG-
1| PENZUGYI OSZTALY OSZTALYVEZETO TUDOMANYI EGYETEM

TELEPULES- ALLAM ES

TELEPULESUZEMELTE| UZEMELTETESI ES JOGTUDOMANYI
TESI ES FEJLESZTESI FEJLESZTESI EGYETEM

OSZTALY OSZTALYVEZETO
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SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7960 Seliye, Ddzsa Gyorgy u. 1.

Tel: Fax: 73/580-500

E-mail: hivatal@sellye.hu

1/2024.(1.23.) jegyzdi utasitas

a Sellyei Kéz0s Onkormdnyzati Hivatal kiadményozdsi rendjérél

A Sellyei Kozos Onkormdanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjét a Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
IV.5. pontja alapjan az alabbiakban szabalyozom:

1. A polgirmester kizdrélagos kiadmanyozasi joga:

a) A képviselo-testiiletet megilletd feladat- és hataskdrok gyakorlasa, amikor a Képvisel6-testiiletet a
polgarmester képviseli,

b) A képviselb-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskdrben hozott dontések,

c)  Aképviseld-testiilet ilésének Osszehivasa,

d) A jogszabaly Altal hatiaskérébe utalt allamigazgatisi, Gnkormanyzati hatosdgi tigyben hozott
dontések,

e) Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

2. A polgarmester - jegyzd egyiittesen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot:

a)  Képviseld-testitletek jegyzkonyve,
b)  Onkorményzati rendeletek,
c)  Egyitittesen kiadott belsé szabélyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

3. A jegyzl kiadmanyozési joga:
A hataskorébe tartozd érdemi dontést igényld ligyekben (hatdrozat, végzés, hatdsagi bizonyitvany- és
igazolvany, felsébb szintii kézigazgatasi szervekkel folytatott levelezések, felterjesztések) a kiadményozas
joga.

4. A jegyz$ tavoliéte esetén a kiadmanyozasi jog gyakor!oja minden, dilami és nkormanyzati hatosagi ligyben az
aljegyz0, egyiittes akadalyoztatisuk esetén hatdsagi osztalyvezetd vagy a jogi és testiileti osztalyvezeto.

5. A képviselé-testiileti el6terjesztések alairasara, Snkormanyzati dokumentumok hitelesitésére a Dravaivanyi,
Dréavasztara, Sosvertike, Okordg Fels6szentmarton és Dravakeresztir Koézségek Onkormanyzatai
vonatkozasaban Aljegyz6, Dravafok, Bogdasa és Markéc vonatkozasaban a Drévafoki Kirendeltség-vezeto,
jogosult.

6. A képviselS-testiileti elSterjesztések aldirdsra, dnkormanyzati dokumentumok hitelesitésére Sellye Varos
Onkorményzat, és a Tarsulasok (SKTT, SKVIZ Dravafoki Ovodai Tarsulas, Felsdszentmartoni Ovodai
Tarsulas) tigyeit érintden a jegyzd altaldnos helyetteseként az aljegyzd jogosult.

7. Okordg Roma, Sésvertike Roma és Dravaivanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel§-testiileti
eloterjesztések alafrasara az aljegyz0 jogosult.

8. A 6. pontban fel nem sorolt Nemzetiségi Onkormanyzatok képviselé-testiileti eldterjesztések alairasara,
dnkorméanyzati dokumentumok hitelesitésére Kirendeltség-vezeto és Aljegyzé jogosult.
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9. Aszervezeti egységeknél - a hatiskédritkbe tartozé ligyekben - a kiadmanyozas az aldbbiak szerint tdrténik:

a) Pénziigyi Osztaly: pénziigyi osztalyvezetd
tavollétében: jegyzblaljegyzd

b)Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztily: (elepiilésiizemeltetési és fejlesztési osztalyvezetd

¢) Hatésagi Osztaly: hatdsagi osztalyvezetd
tavollétében: jegyzd/aljegyzd
d) Jogi és testiileti osztaly: jogi &s testiileti osztalyvezetd
tavollétében: Jegyzd/aljegyzd
e) Dravafoki Kirendeltség; kirendeitség-vezetod
tavollétében: Jjegyzbfaljegyzl
f) FelsGszentmartoni Kirendeltség: aljegyz0
tavollétében: jegyzd/jogi és testiileti osztalyvezetd
2) Sellvei Kistérségi Tébbeéli Tarsulds: pénziigyi osztalyvezetd
tavollétében: jegyzd/aljegyzd
1) Sellye Térségi Intézményi Tarsulds pénziigyi osztalyvezetd
tavollétében: jegyzé/aljegyz6
g) Felsészentmdrtoni Ovodai Tarsulds aljegyzb
tavollétében: jegyzd/jogi és testiileti osztalyvezetd

10. Jogszabalyban meghatirozott hataskdrdkben 6nallo kiadmanyozasra jogosultak:
anyakényvi iigyintézés: anyakdnyvvezetd

11. Valasztasokkal kapcsolatos ligyiratok, igazolasok és egyéb iratok:
Jegyz0, aljegyzd, hatdsagi osztalyvezetd, jogi és testiileti osztalyvezetd.

Az utasitasban foglaltakat 2024. februér 1. napjatdl kell alkalmazni. Ezzel egyidejiileg a kiadményozas rendjérél
szolo 1/2021.( 1IL25.) jegyz6i utasitast visszavonom.

Sellye, 2024, januar 23.

dr. Norant Timea
Jegyzd

4. szamu fligpelék
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

r s

ligyintéz6 neve

l. Személyi rész

AN i

A munkakiéirt betélté neve:

Sziiletési hely, idé:

Lakeim:

Munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség:

Munkakari specifikacio (egyéb képzettségek, kompetenciak):

K6zszolgalati jogviszony kezdete a munkaltaténal:

il Szervezeti rendelkezések
1. Munkakdr megnevezése:
2. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:
3. Munkakér FEOR szima:
4. A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja:
5. A munkakdr szervezeti egysége, szakmai iranyitoja:
6. A munkakdrhoz tartozo allashelyek:
7. A munkakérnek kzvetleniil aldrendelt munkakdr:
8. Helyettesités rendje:

[il. A munkakor célja

v, A kapcsolattartas terjedelme, madja

> Belsd kapcsolattartds:
»  Kiilsé kapcsolattartds:

V. FelelGsségi kor:

» Koteles munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.

» A munkakérben kételes magas szint(i, 6nallo, 6ntevékeny és lelkiismeretes munkavegzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre,

»  Munkajat személyesen, a munkakdrébél és feladatkérébdl adddd szakértelemmel, a jogszabalyok
megtartasaval 6nalléan, illetve felettese utasitasainak megfelelSen koteles ellatni.
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Koteles jelzéssel élni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellenmondésokat, munkavégzését hatraltato
folyamatokat észlel.

A feladatkorébe tartozd tevékenységért kdzvetlen felelésség terheli.

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott olyan informdaciot, adatot, melynek kézlése a munkaltatéra,
annak tevékenységére vagy mas személyre karos kdvetkezményekkel jarna, nem adhat tovabb.

FelelSs a jogszabalyok, a titok- és adatvédelmi szabdlyzat alapjdn a szolgalati titok megérzéséert.

Kételes a tlz- élet- és a balesetvédelmi szabalyokat megismerni, betartani és betartatni.

Koteles sajat és munkatdrsai testi épségét, egészségét megdvni, az anyagi javakat veszélyeztetd
helyzeteket elharitani, gondoskodni a tulajdon védelmérsl, a takarékossagi szempontok
érvényesiilésérél.

Koteles évente foglalkozds-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

Koteles a munkdltatd jo hirnevét megdrizni, illetve a koztisztvisel6khdz mélitd, etikus magatartast
tanusitani, az etikai kédex el8irdsait betartani.

VI. A

munkakér tartalma

A. Altalinos szakmai feladatok

1. Az dllamigazgatasi eljarasi szabdalyok betartasa

- Munkaja soran betartja a vonatkozd anyagi és eljarasi szabalyokat.

- Az igyfelekkel j6 kapcsolatot tart, iigyel a gyors, hatékeony Ugyintézésre.

2. A gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok ellatdsa

- Tevékenységét mindig a hatdlyos jogszabalyok alapjén végzi.

- Tevékenysége soran megfeleld, részletes sz6beli tajékoztatdst ad az igyfelek, az intézmények, valamint a
Hivatalt fenntartd dnkormanyzatok képviselé-testiletei és a polgarmesterek, elntkdk részére.

3. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmaiismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai kiadvanyok segitségével

folyamatosan béviti.

B. Részletes szakmai feladatok

1. A munkakdr kézigazgatasi és onkormanyzati feladatai, hataskorei:

VIi. Munkaidd, munkaidd beosztas, rendkiviili munkavégzés esetei:

Munkaidé: heti 40 ora

Munkaid6 beosztas:

Hétft— Csiitortdk: 7,30 — 16 dra,

Péntek: 7,30 - 13,30 6ra
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Munkahelven kiviili munkavégzés esetei:

-~ Szakmai és egyéb férumokon, tanacskozéasokon vald részvetel.

VIIL. Munkavégzéshez rendelkezésre bocsiatott eszkozok:

- szédmoldgép; szamitégép; nyomtatd

1X. Hatalyba lépés

Ezen munkakdri leirds az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Sellye, e
dr. Nérant Timea
jegyz6
Zgradék:

A munkakéri leiras egy-egy példanyét atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul
vettem. A munkakéri leirdsban és a munkamra hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak betartdsaért munkajogi
felelGsséggel tartozom.

ligyintézé

5. szamu figgelék
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SELLYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7960 Sellve, Ddzsa Gydrgy u. 1.
Tel: Fax: 73/580-900
E-mail: hivatal@sellye hu

2/2024.(1.23.) jegyz0i utasitds
a képviseld-testiileti elGterjesziések elkészitésérdl, szakmai feliilvizsgdlatanak
menetérdl

A képviselS-testiilet hatékony és térvényes mikddése érdekében biztositani kell, hogy a testiilet elé megfeleld
tartalm és szinvonal(, valamint a jogszabalyoknak megfeleld eloterjesztések keriiljenek.

A képviseld-testiileti elbterjesztésekre vonatkozé szabalyokat a nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti tiléseire is
értelemszerten alkalmazni kell.

Ennek érdekében a specialis jogszabalyi eléirasok megtartasaval, a kdvetkezék szerint kell eljarni.

L A testiileti iilések elékészitéséért feleldsok

1. A jegyzé feladatkdrébe tartozik az alabbi testiileti iilések szervezése, elokészitése:
a) Sellye Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete,
b) Sellye Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete Pénziigyi, Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsaga,
¢} Sellye Térsépi Intézményi Tarsulas,
d) Sellyei Kistérségi Tobbeéld Tarsulds Tarsuldsi Tanécs,
e} Sellye Térségi [vovizmindség-Javitd Tarsulés,
f) Kékics Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete,
g) Mardesa Kozség Onkorményzata Képviselt-testiilete,
h) Marbcsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
i) Kékics Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
i) Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete,

2. Aljegyzd — jegyz6 altal atruhdzott - feladatkdrébe tartozik az alabbi testiileti ilések
eldterjesztéseinek eldkészitése:
a) Felsdszentmarton Kézségi Onkorményzata Képviseld-testiilete,
b) Dravasztara Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete,
¢) Dravakeresztiir Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
d) Dravaivanyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete,
¢) Okorag Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete,
f) Sasvertike Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete,
g) Horvat Onkormanyzat Felsdszentmarton,
h) Felsészentmartoni Ovodai Térsulés,
i) Dréavaivanyi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete,
j) Okorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete,
k) Sésvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

3. Haiosagi osztalyvezetd — jegyzd altal atruhazott — feladatkorébe tartozik az alabbi testiileti iilések
elbterjesztéseinek elbkészitése:
a) Sellye Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szociélis és Egészségiigyi Bizottsaga

4. Kirendeltség-vezetd - jegyzd altal atruhdzott - feladatkorébe tartozik az alabbi testlleti
iilések elbterjesztéseinek elGkészitése:
a)Dravafok Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete,
b) Bogdasa Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete,
¢) Bogdésa Roma Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
d) Markée Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete,
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e) Horvat Onkormanyzat Dravafok Képviselé-testiilete,

f) Dravafok Roma Onkormanyzat Képviseld-testiilete,

g) Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye Képvisels-testiilete,
h) Horvit Nemzetiségi Onkorményzat Dravasztara .

IL Az eloterjesztések tartalmi és formai kévetelménvei

1. Az elbterjesztéshez az 1. szamd minta szerint elélapot kell késziteni. Az el6lapot az eldkészitésért felelds tolti
ki a napirend sorszdmanak kivételével. A napirend sorszamat a jegyzd /aljegyzd /kirendeltség-vezetd irja fel
az elblapra.

2. Az eldterjesztés készitbje felel a jogszerii, megfeleld szinvonali és dontésre alkalmas el6terjesztésért.

3. Az elGterjesztésben ismertetni kell:

a) Az elterjesztés targyat megalapozo jogszabalyt, a testiilet dontési hataskorére vonatkozd jogszabalyi
utalast.

b) A targgyal kapcsolatos elézményeket, ennek keretében a kordbbi képvisels-testiileti, illetGleg bizottsagi
dontéseket, a végrehajtds tapasztalatait.

¢) Be kell mutatni a tervezett déntés anyagi kihatdsait, annak koltségvetési forrasaval egyiitt és egyéb
kévetkezményeit.

d) A lefolytatott egyeztetések eredményéf, valamint mindazokat a kdriilményeket, megallapitasokat, amelyek
indokoltta teszik a déntést.

¢) A lehetséges déntési alternativikat és az azokhoz kapcsolddd elénysket és hatranyokat.

f} Konkrét hatarozati javaslatot.

4. Az elGterjesztésben javaslatot kell tenni a targyban hozott korabbi déntések (hatarozatok, rendeletek) hatalyon
kiviil helyezésére, vagy érvényben tartdsara.

5. Az el6terjesziéseknek hatdrozati javaslatot/kat/ kell tartalmazni. A hatdrozati javaslat ugy keriiljon
megfogalmazasra, hogy abbol egyértelmiien megallapithato legyen a dintés targya, a végrehajtandé feladat,
a dontéssel érintett szerv, vagy személy, a végrehajtas hatarideje, a végrehajtasért felelds személy neve és a
hatarozatrdl értesitendGk kére. (2. szamu minta)

6. A hatdrozati javaslat hatarideje
a) "azonnali" hatdrid6; csak abban az esetben jelolhetd meg, ha a végrehajtas feltételei azonnal biztosithatok.
Ez esetben az intézkedés hatarideje a testiileti hatarozat kézhezvételétdl szdmitott maximum 3 nap.
b) "folyamatos" hatarido; az esetben jeldlhetd meg, ha a végrehajtas legalabb hat honapon tdl tarto, tbbszéri
és konkrét idéponttal meg nem hatarozhatd cselekményt igényel.
c) minden mas esetben konkrét hatariddt kell megjeldini a végrehajtasra.

7. Amennyiben a végrehajtas t0bbszdri cselekményt igényel, két, vagy tobb hataridé is megallapithaté. Nem kell
hataridét megjeléini azon hatirozati javaslatoknal, amelyek végrehajtdsi cselekiményt nem igényelnek (pl.
tudomaésul vételt tartalmazo, ténymegallapitd, stb. hatarozat).

8. Hatdsagi jogkorbe tartozd, egyedi ligyekben az elbterjesztett hatarozati javaslatnak tartalmaznia kell rendelkezd
részt — kérelemnek helyt ad, elutasitja - és rdvid dsszefoglalt indokolast, valamint a hatdskorrel rendelkezd
felhatalmazésat arra, hogy a képvisel6-testiileti déntésében irt indokok alapjan az alaki hatarozatot kiadja és
kozolje az érintettekkel.

II1. Elokészitési és koordinacios feladatok
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1. A szakmai koordinacio keretében az eldterjesziéseket elézetesen egyeztetni kell a hivatal illetékes osztalyaival,
valamint azokkal a szervekkel, személyekkel amelyekkel a jogszabaly egyeztetési kitelezetiséget ir el0.

2. Az elbterjesztést olyan idépontban kell megkiildeni egyeztetésre, hogy a véleményezdnek megfelel6 id6 alljon
rendelkezésére az eldterjesztéssel kapesolatos allaspontja kialakitasara.

3. Az egyeztetések biztositasa az elbterjesztés készitéséert felelos személy feladata.

4, Koltségvetési kihatassal egyiitt jaro elbterjesztés esetében a pénziigyi osztaly vezetdjével, illetve a tdrskdzségi
onkormanyzatok vonatkozasaban az illetékes pénziigyi ligyintéz8vel eldzetesen egyeztetni kell.

Lh

. Az elbterjesziéseket a kikiildést megeldzoen a jegyztvel véleményeztetni kell.
A jegyzb ennek keretében ellenérzi, hogy :
a) az elbterjesztés megfelel-e az elbirasoknak,
b) a doniés a képviseld-testitlet hataskdrébe tartozik-¢,
c) a hatarozati javaslat Osszhangban van-e a jogszabilyokkal és a képviselo-testiilet hatarozataival,

rendeleteivel.
6. Az elbterjesztéseket a kikiildést megeldzden a pénziigyi osztilyvezetdvel véleményeztetni kell. A pénziigyi
osztalyvezetd ennek keretében ellendrzi, hogy:
a) az elbterjesztésben vallalt kitelezettségnek van-e pénziigyi vonzata,
b) ha van pénziigyi vonzata, akkor az a targyévi koltségvetésben betervezve rendelkezésre all-e,
c) hanem, akkor a kiltségvetés modositdsaval a javasolt dontés fedezete elGteremtheté-e a targyévben.
7. A képviseld-testiilet tilésére a meghivot a polgdrmester irdnyitaséval a lefrd iroda késziti eld. A polgarmester,

illetve az elbterjesztés elkészitéséért felelds tesz javaslatot a meghivandok korére, személyére, amennyiben
meghivasuk az SzMSz szerint nem kotelezd.

IV. A képviselo-testiilet hatdrozatainak véprehajtisaval és
nvilviantartasival kapcsolatos feladatok

1. A képviseld-testiilet hatdrozatait a naptari év elejétdl kezdédden folyamatos sorszammal, a hatérozat
meghozatala napjanak megjeldlésével kell nyilvantartani.

2. A képviselb-testiilet hatarozatanak végrehajtasat lehetSleg azonnal meg kell kezdeni.

3. Amennyiben a hatirozat végrehajtisa akadalyba iitkozik, az akadaly felmeriilésekor, de legkésébb a
végrehajtasi hataridé lejarta el6tt a polgarmesternek jelezni kell és sziikség esetén a soron kévetkezd rendes
testiileti iilésen kérni kell a hataridd modositasat a képviselG-testiilettdl.

4. A képviseld-testiilet hatarozatainak szabalyszeril nyilvantartasaért a leird iroda tigykezel6i feleldsek.

V. Onkormanyzati rendelet el6készitésének specialis szabalyai

[e—ry

Az elbterjesztések rendjérdl sz6l0 szabalyok értelemszerti alkalmazasa mellett az Onkorményzati
rendeletalkotasnal a jogalkotasrdl szolo 2010.évi CXXX. tv (a tovabbiakban: Jat.) szabalyaira maradéktalanul
figyelemmel lenni.

. A rendelet eléterjesztésének a I1.3. pontban irtakon tul tartalmaznia kell az (1) bekezdésben irt Jat. szerint

hatasvizsgalatot.

b2

[¥3]

. A rendelet eléterjesztésére vonatkozd javaslatoknak az aldbbi formai kévetelményeknek is eleget kell tenniiik,
melyekért az anyag elokészitje a felelds:
a) a rendelet- tervezet jelolését, valamint a rendelet hatalyba lépésének idépontjat a Jat. rendelkezéseinek
megfelelden kell elvégezni.
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b) a rendelet-tervezethez altalanos indokolast nem kell késziteni, azonban az eléterjesziés felvezetd
szdvegének tartalmaznia kell:
ba) a megalkotandd szabalyozas céljat és szitkségességének indokait,
bb) a vonatkozé magasabb szinti jogforrasokra t6rténd utalast,
be) szitkség esetén az egyes paragrafusokhoz fiizétt, a valasztott megoldast indokold elemzést,
értelmez6 magyarézatokat,

4. A rendeletek hatalyon kiviil helyezésére, modositésara vonatkozd eldterjesztések rendjére az e mellékletben
foglaltak az iranyaddk az aldbbi kiegészitéssel:
a) a javaslatot gy kell megszerkeszteni, hogy abbol egyérteimiien kitiinjn a modosités, illetve kiegészités
szdvege.
b) ha a hatélyos rendelet jelentds mértékii médositasa valik szikségessé, a modositast (ij szbvegli rendelet
megalkotasaval kell elvégezni.

VL. Bizottsagi eloterjesztésekre vonatkozo specialis szabalyok

1. A bizottsagok elé keriilé eldterjesztéseknek két tipusa van: a képviseld-testitleti dontést el6készitd, véleményezd
el6terjesztés és a bizottsag sajat vagy atruhazott hataskorébe tartozé tigyekben tett elbterjesztés.

3. A bizottsagi eldterjesztésekre a képvisels-testiileti eldterjesztésekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni .

VII. Sellve Varos ('")nkormén);zat Képvisela-testiiletének elbterjesztéseire vonatkozo kiilon szabalyok

1. Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet soron kivetkez6 iilésének napirendi pontjai a képviseld-testiilet
éves munkatervében, valamint a minden hdnap 7. napjaig tartott vezetdi értekezleten elfogadottak  alapjan
keriil meghatarozésra.

2. A havi vezetdi értekezleten keriil meghatérozasra a képviselé-testiilet adott havi iilésének pontos idépontja,
napirendje, a bizottsagok ¢lé véleményezésre keriild napirendi pontok és az el6terjesztések leadasi hatarideje.

3. Az 1. pontban irtakon kiviili tovabbi megtargyalasra szant napirendi pontokat az osztilyvezetSk irasban
kotelesek a jegyzonek jelezni az eldterjesztések leadasi hataridejét megelézden legalabb 3 nappal. A hatéridé
figyelmen kiviil hagydsa esetén az adott téma nem keriil a rendes iilés meghivdjaba felvetelre.

4. Az egyeztetett napirendi pontok eldterjesztéseit — a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatdrozottak
alapjan — az adott témaért felelds osztaly koteles a vezetdi értekezleten adott esetre meghatarozott hatarnapig

- munkajogi fclelésség terhe mellett - elkésziteni. Az el6terjesztés elkészitéséért felelos koteles az adott
témanak az elézményeit vizsgalni és annak figyelembevételével azt targyaldsra el6késziteni.

5. A bizottsagi véleményezést is igényl6 elterjesztéseket a testiileti iilést megeléz6 2-5 nappal bezérélag a kijeldlt
bizottsagnak véleményezni kell, A bizottségi tagok szdmara a meghivot és az adott iilés anyagét a bizotisagi
iilés elétt 3 nappal ki kell kiildeni. A bizottsdg elé kerlild eldterjesztések szakmai, pénziigyi €s jogi
felillvizsgalatara is a testiileti anyagokra vonatkozo rendelkezések az irdnyaddk. A bizottsigi liléseken a
hivatal illetékes osztalya altal eldkészitett napirendi pont eléaddja vagy az adott osztaly osztilyvezetdje, vagy
az 4ltala kijelolt személy vesz részt. A bizottsig egyetértd allaspontjat egyezetd lapon rogziti, amely a
bizottsagi tilést kdvetden keriil a testiileti tagok részére kikiildésre, vagy a testiileti tilésen kiosztasra.

6. Sellye Varos Onkormanyzat Pénziigyi és Gazdasigi Bizottsdganak (lését a pénziigyi osztalyvezetd, a
Szocialis és Egészségiigi Bizottsag iilését a hatosagi osztalyvezetd koordinélja.

7. A bizottsagi iilést kévetden a témaért felelss osztaly koteles a bizottsdg modositd javaslatara vonatkozoan
kiegészité elGterjesztést benyujtani.

Zaro rendelkezés
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Az utasitasban foglaltakat 2024. februar 1. napjatdl kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg A keépviseld-testiileti

eldterjesztések elkészitésérdl, szakmai feliilvizsgalatdnak menetérd! szOolé 1/2020.(1.15.) jegyz6i utasitast
visszavonom.

Sellye, 2024. januér 23.

dr. Norant Timea
jegyzd
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1. szamil minta

ELOTERJESZTES

................... vresss Képvisel6 - testiiletének 20..... -i
rendes/rendkiviili testiileti tilésére

Napirendi pont sorszima

Targy:

Eldterjesztd:

Eldterjesztést készitette:

Eléterjesztésnek koltségvetési vonzata
van/nines

van/nincs

Pénziigyi vezetd elbterjesztést latta

Pivezetd

fedezet éves koltségvetésben biztositott /
kdéltségvetés modositasdval biztositott / nem
biztositott /nem igényel pénziigyi fedezetet

Az eléterjesztés a jogszabalyi feltételeknek igen/nem
megfelel:
jegyzd
A dontéshez sziikséges tébbség: egyszerii/minésitett

Dintési forma:

rendelet/hatarozat (normativ, hatosagi, egyéb)

Dintéshozatal mddja

nyilt {ilésen kell/zart ilésen kell/zart {ilésen lehet
targyalni

Véleményezésre megkapta:

.................... Bizottsag
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2. szadml minta

ceses /200 Coo. o) Hatdrozati javaslat
Cime

A hatdrozati javaslat szévege

Hataridd: ..o oov i

Felelds: ......ccooovevvvevnn..
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