1/2025. szamu jegyz6i utasitas

A Szentgotthardi Kozos 6nkorm:’myza£i Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzata és
Ugyrendje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szentgotthardi K6zds Onkormanyzati Hivatal (a tovédbbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, megallapitsa a Hivatal feladatai
ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, a szervezeti egységeire vonatkozo6 szabalyokat.

Az tigyrend célja, hogy az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. t6rvény (a tovabbiakban: Aht.),
valamint az éllamhdaztartdsrél sz6lo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovébbiakban: Avr) alapjan részletesen meghatarozza a Hivatal gazdasagi
szervezetének feladatait, a szervezethez tartozd vezet6k és mas dolgozok gazdalkodassal
Osszefliggd feladat-, hatas- és jogkoreit.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szentgotthard Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete és Apatistvanfalva Kozségi
Onkorményzat Képviselé-testiilete 2013. marcius 1-t6] az O6nkorményzataik miikodésével, valamint
a polgarmesterek vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsira kozos onkormanyzati hivatalt hozott létre,
melybe 2025. januar 1-jétd] beolvadt az Als6szolnok Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete,
Fels0szolnok Koszég Onkormanyzata Képviselo-testiilete, Kétvolgy Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete, Orfalu Kozségi Onkorményzat Kepv1selo-testu1ete és Szakonyfalu Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal 2013. marcius 1-t8] alapitott Alsoszolndki Kozbs
Onkormanyzati Hivatal. A Hivatal egyuttal a Szentgotthard és Térsége Onkormanyzati Tarsulds
munkaszervezete is.

Az SZMSZ hatalya kiterjed: a Hivatal vezet6ire és dolgozoira.

Az intézmény neve: Szentgotthardi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Az intézmény székhelye: 9970 Szentgotthard, Széll Kalman tér 11.
Az intézmény telephelye: 9970 Szentgotthard, Kossuth Lajos utca 7.

Az intézmény irdnyité szerve: Szentgotthard Varos Onkormanyzatdnak Képvisels-testiilete, 9970
Szentgotthard, Sz¢&ll Kalman tér 11.
Az intézmény alapitd jogokkal felruhdzott iranyitd szervei:

Szentgotthard Véaros Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete, 9970 Szentgotthard, Széll Kalman tér
11.,

Alsész6Indk Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete, 9983 Alsészolndk, F 1t 19.
Apétistvanfalva Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete, 9982 Apatistvanfalva, F6 ut 107.
FelsszoInsk Koszég Onkorményzata Képviselo-testiilete, 9985 Felsészolnok, Templom it 10.
Kétvolgy Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete, 9982 Kétvolgy, Fo6 ut 28.

Orfalu K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete, 9982 Orfalu, F6 1t 51. és

Szakonyfalu K6zség Onkorményzata Képviselé-testiilete, 9983 Szakonyfalu, Fé ut 120.



A Hivatal Alapité Okiratanak kelte: 2013. februar 28.

A Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.

1.2. A Hivatal 6nall6an miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.
1.3. A Hivatal alaptevékenysége

1.3.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenysége:

A Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvényben
(a tovabbiakban: Motv.) és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szaméara meghatérozott
feladatokat Szentgotthard, Alsészolnok, Apatistvanfalva, Felsészolnok, Kétvolgy, Orfalu és
Szakonyfalu telepiilések vonatkozasdban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
Onkormanyzatai altal jovahagyott, a kozds hivatal mikodtetésére és fenntartasara létrejott
megallapodas tartalmazza.

1.3.2.A Hivatal alaptevékenységeinek kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam
L 011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos

_ igazgatasi tevékenysége )
2 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
4 016010 Orszaggyilési, dnkormanyzati €s eurdpai parlamenti
| képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
5 | 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa -
7 | 041232 | Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
8 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
9 |041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program o
10 | 041237 | Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram )
| 11 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

1.3.3. Az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok:

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény;
- a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény;

- a jogszabalyszerkesztésr6l sz616 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet;

- a helyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény;




- az adoigazgatési rendtartasrol sz616 2017. évi CLI. torvény;

- a lakédsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrél
52016 1993. évi LXXVIII. térvény;

- az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl sz616 2016. évi CL. térvény;

- a szocialis igazgatasrol és szocilis ellatasokrol sz6lo 1993. évi I11. torvény;

- a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL t6érvény;

- az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi L térvény;

- a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény;

- a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szolo 17/2015. (11. 16.) Korm.rendelet;
- a magyar €pitészetrdl sz0l6 2023. évi C. torvény;

- a villamos energiardl sz616 2007. évi LXXXVI. térvény;

- az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény;

- a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsoloédo, valamint egyéb térvények
modositasardl sz616 2011. évi CVI. térvény.

1.3.4. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.
1. 4. A Hivatal iranyitasa

1.4.1. A Hivatalt Szentgotthard véaros polgarmestere iranyitja. Egyébként polgarmester alatt a
hivatali SZMSZ-ben a Hivatalt 1étrehoz6 valamennyi telepiilés polgarmesterét, dnkormanyzat alatt
valamennyi telepiilés 6nkormanyzatat, képvisel6-testiilet alatt pedig valamennyi 6nkorményzat
képviseld-testiiletét érteni kell.

Szentgotthard véaros polgarmesterének feladata a Hivatallal kapcsolatosan:

- meghatérozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkéjénak szervezésében és végrehajtisaban
a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogkordkben, egyes
hataskdreinek gyakorlasat 4truhdzhatja,

- véleményezi a Hivatal bels6 szervezeti felépitését, munkarendjét, az ligyfélfogadas rendjét,
- a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gyakorolja a munkaéltatdi jogokat a jegyz6 felett,

- ¢vente egy esetben munkaértekezlet keretében értékeli a Hivatalnak a képviseld-testiileti iilés és a
bizottsagai mikddésével dsszefiiggd tevékenységét,

- hivatali helyiségében minden hénapban legalabb egy alkalommal, elére meghatarozott idépontban
fogadonapot tart.



1.4.2. A Hivatal vezetése

A Hivatal vezetdje a jegyz6. Szentgotthard véros polgarmestere — palyazat alapjan, az 1.1. pont
szerinti telepiilések polgarmestereinek véleménye megismerését kdvetden — a jogszabélyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyz6t nevez ki, kinevezése hatarozatlan
idore sz6l. A jegyzot akadalyoztatasa és tavolléte idején az 6nkorményzati és térségi eréforrasok
vezetd helyettesiti.

A jegyzd a polgarmester iranyitasdval gondoskodik az énkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

A jegyzb az 1.1. pontban emlitett valamennyi nkormanyzat képviselé-testiiletével, nemzetiségi
onkormanyzat képviseld-testiiletével, a bizottsdgokkal, tovabba a Hivatallal mint a Szentgotthard és
Térsége Onkormanyzati Tarsulas munkaszervezetével kapcsolatosan:

el0késziti a testlleti iilés és a bizottsagok, valamint a tarsuldsi tanacs €s bizottsagai elé keriild
el6terjesztéseket,

ellatja a képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, valamint a tarsulasi tandcs és bizottsagai mitkodéséhez
sziikséges szervezési és ligyviteli tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat,

a képviseld-testiilet elé keriild hatarozati javaslatokat torvényességi szempontbol megvizsgalja és
ellen jegyzi,

tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok, valamint a tarsuldsi tanics és
bizottsagai tilésén,

gondoskodik a testlileti jegyzokonyv elkészitésérdl, a képviselb-testiilet, a bizottsdgok, a tarsulési
tanacs €és a nemzetiségi Onkormdanyzatok iilésének jegyzokonyvét az iilést kdvetd tizendt napon
beliil megkiildi a Vas Varmegyei Korméanyhivatal vezet6jének,

koteles jelezni a képviselo-testiiletnek, a bizottsdgoknak és a polgirmesternek, ha déntésiikkel
kapcsolatban jogszabélysértést észlel, tovabba koteles a Hivatalon beliili, dnkormanyzatot és
képviselS-testiiletet €s tarsuldsi tandcsot érintd jogsértéseket a testiilet tudomdséra hozni,

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, valamint Szentgotthardon a Pénziigyi, Jogi és Gazdasagi
Bizottsagot, az 6nkorményzat jelentosebb peres eljarasairdl,

tajékoztatja valamennyi képvisel6-testiiletet a Hivatal munkajarol és az iigyintézésrol,

folyamatosan tajékoztatja a képviselé-testiiletet a hatosagi munkardl és a torvényesség helyzetérol,
évente egy esetben pedig 6nallé napirend keretében ad részletes tijékoztatot.

Az d6nkormdnyzati rendeletalkotassal kapcsolatos feladatai:
- kezdeményezheti rendelet alkotasat, rendeletalkotassal kapcsolatos elbterjesztést készithet;
- elvégzi a rendelet szakmai el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasukrol és a rendeletek hatalyos szovegének
naprakészségérol,

- gondoskodik a rendeletek el6zetes és utdlagos hatasvizsgalatanak elvégzésérol,



Egyéb feladatai:

- vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkajat; gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal
koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében,

- Szentgotthard véros polgarmestere egyetértése szilkséges - az ltala meghatarozott korben — a
Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz,

- dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi ligyekben,

- gondoskodik az dnkormanyzat miikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

- ellatja a jogszabalyokban el6irt allamigazgatési feladatokat és a hatosagi hataskoroket,
- dont a polgarmester altal atadott hatosagi ligyekben,

- dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben,

- a sajat hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- rOgziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korozési
nyilvéantartdsi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasardl sz6l6 térvény
szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak tértén6 atadést kévetden torli azokat,

- ellatja a kozigazgatasi tevékenység egyszerlsitésével, korszerisitésével 6sszefligg feladatokat,

- minden hénapban egy alkalommal, elére meghatarozott és meghirdetett idépontban hivatali
helyiségében fogadonapot tart,

- az dnkormdnyzat, illetve a Hivatal altal kétendd szerz8déseket, megallapodasokat torvényességi
szempontbol ellen jegyzi.

1.5. A hivatal képviselete

- A Hivatal képviseletét a kiilsé szervek felé a jegyz6 latja el. Ezt a jogkort esetenként
meghatalmazassal atruhazhatja.

- Jogi képviselet korében a jegyz6 az érvényes jogszabalyok keretein beliil 6nalléan képviseli az
intézmeényt, és ezen tevékenysége soran egyszemélyi alairdsra jogosult.

- A jegyz6 tavolléte esetén az onkormanyzati €s térségi erdforrasok vezetd képviseli az intézményt

- Nem a szervezet egészét érintd kérdésekben a beosztasi hataskor figyelembevételével a vezetSk is
képviselhetik a Hivatalt. A részvételiikkel lezajlott targyalasokrdl beszamolnak a jegyzének.

1.6. Bélyegzok

A Hivatal, a jegyz6, a Kozteriilet-feltigyelet hivatalos kor alaku pecsétjén kozépen Magyarorszag
cimere van, a kériven pedig a kovetkezo felirat olvashato:

a) Szentgotthardi K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyzéije,



b) Szentgotthardi Kézos Onkormanyzati Hivatal,

c¢) Kozteriilet-feliigyelet Szentgotthard,
és pecsétazonosito sorszam.

1.7. A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek:
A Hivatalhoz rendelet 6ndllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek:

a) az Onkormanyzat fenntartésa alatt 4116 koltségvetési szervek:
[JO0Mora Ferenc Varosi Konyvtar és Miizeum — Szentgotthard, Széll Kalmén tér 2.

ORendeldintézet Szentgotthard — Szentgotthard, Hunyadi u. 18.

b) a Tarsulas altal fenntartott k61tségveté§i szervek:
- Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bélcsdde - Szentgotthard, Kossuth L. u. 14.

- Viarosi Gondozasi Kézpont — Szentgotthard, Arany J. u. 1.
- Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont — Szentgotthard, Vajda Janos utca 6.

A Hivatalhoz rendelt tovabbi szervek:
a.) az Onkormanyzat illetékességi teriiletén miikds helyi nemzetiségi 6nkormdanyzatok:

- Szlovén Nemzetiségi Onkormanyzat Szentgotthird-Rabatétfalu — 9970 Szentgotthard, Tétfalusi t
92.

- Szentgotthard Varos Német Onkorményzata — 9970 Szentgotthard, Széll Kalmén tér 11.

- Roma Nemzetiségi Onkorményzat Szentgotthard — 9970 — Szentgotthard, Arany Janos utca 3.
- Szlovén Nemzetiségi Onkormanyzat Apétistvanfalva — 9982 Apétistvanfalva, Fo at 107.

- Szlovén Nemzetiségi Onkorményzat Alsész5lnok — 9983 Alsoszolnok, Fé ut 19.

- Német Nemzetiségi Onkorményzat AlsészoInk — 9983 Alsoszolnok, Fé ut 19.

- Szlovén Nemzetiségi Onkormanyzat Fels6szolnok, 9985 Felsdszolnok, Harmashatar 1t 2.

- Szlovén Nemzetiségi Onkorményzat Kétvolgy — 9982 Kétvlgy, F ut 28.

- Szlovén Nemzetiségi Onkormanyzat Orfalu — 9982 Orfalu, Fé it 51.

- Szlovén Nemzetiségi Onkorményzat Szakonyfalu — 9983 Szakonyfalu, F6 tt 120.

b.) tovabba a tarsulasi megéllapodasban rogzitetteknek megfelelden:

- Szentgotthérd és Térsége Onkorményzati Tarsulas — 9970 Szentgotthard, Széll Kalman tér 11.

A hivatali SZMSZ rendelkezéseit az 6ndllban mikodé és gazdilkodé és onalld gazdasagi
szervezettel rendelkezé Hivatal és az 6nalléan miikddé és gazdalkodé, de 6nallé gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek, valamint a Hivatal és a nemzetiségi
Onkormaényzatok, tovabba a tarsulasi megallapodasban, valamint az egyes szervek kozotti és az



iranyité szervek altal jévahagyott egyiittmiikodési megéllapoddsban régzitett munkamegosztis és
felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

2. A Hivatal szervezeti felépitése és ellitando feladatai

2.1. A Hivatal Szentgotthard Varos Onkorményzata, Alsoszolnok Kozség Onkorményzata,
Apatistvanfalva Kozségi Onkormanyzat Felsészolnok Kozség Onkormanyzata, Kétvolgy Kozségi
Onkormanyzat, Orfalu Kozségi Onkormanyzat és Szakonyfalu Kozség Onkormanyzata
munkaszervezete, egyuttal a Szentgotthard és Térsége Onkorményzati Tarsulas munkaszervezete.

2.2. A Hivatal szervezeti egységei a csoportok a hivatali SZMSZ 1. sz. melléklete alapjén.
2.3. A hivatali szervezet vezetdje: a jegyzd
2.4. A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

a) Polgarmesteri-jegyz6i kabinet:
o szakteriiletért felelos vezetOk:
* hatdsagi és koordinacids vezetd
* pénziigyi vezetd
* varosiizemeltetési vezetd
* Onkormanyzati és térségi er6forrasok vezetd
e személyiigyi ligyintéz6
e belsé ellenér

egy-egy idSlegesen jelentkezé feladat ellatdsa érdekében (pl valasztds, népszamlélas stb.) vagy egy-
egy nagyobb feladat ellatisa érdekében (pl. kozbeszerzési vagy kodzbiztonsagi feladatok stb.)
atmeneti idére a jegyz6 barmely koztisztvisel6t jogosult a Polgarmesteri-jegyzoi kabinetbe emelni,
errdl a koztisztvisel6 munkakori leirasaban kell rendelkezni.

b) A hatdsagi és koordinacids vezetd irdnyitdsa alatt all6 csoportok:
Testlileti és adminisztraciés csoport

Igazgatasi csoport
Véroskdryéki Onkorméanyzati Ugyek Csoportja

¢) A pénziigyi vezetd iranyitasa alatt 4116 csoportok:
Koltségvetési csoport

Pénziigyi miiveletek csoportja
Addcsoport

Varoskornyéki Pénziigyek Csoportja
- varoskomyéki 6nkormanyzatok munkaiigyi és bérszamfejtési feladatai

d) A vérostizemeltetési vezetd iranyitdsa alatt 4116 csoportok
Ko6zszolgaltatasi és teleplilésiizemeltetési csoport

Kozteriilet-feliigyelet

€) Az dnkormdnyzati és térségi eréforrasok vezetd irdnyitdsa alatt 4116 csoportok:



Onkorményzati és térségi csoport
Titkarsagi csoport

2.5. A jegyz0 t6bb szervezeti egységet érintd, eseti vagy allandoé koordinaciét igénylé kiemelt
feladatok, projektek bonyolitasara a csoport tagjait eseti, a meglévd csoportjuk megtartasa mellett
mas csoportba és/vagy masik vezetd ala is besorolhatja.

2.6. A Hivatal személyi dllomanya a kdvetkezo:

a) vezetok,

b) ligyintézok,

c) referensek

d) tgykezelok,

d) fizikai alkalmazott.

2.6.1. A vezetd: iranyitja és feliigyeli az altala vezetett csoportok munkajat.

2.6.2. Az ligyintézo:

hatériddben és szakszerlien érdemi dontésre eldkésziti a feladatkorébe utalt tigyeket,
szervezi és figyelemmel kiséri az tigyek végrehajtasat,

figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel Osszefiiggd jogszabalyi koérnyezet eldirdsait és azok
valtozasat, ellatja a feladatkdrével oOsszefiiggd onkorméanyzati rendeletek, belsé utasitasok,
szabalyzatok szakmai szemponti, folyamatos feliilvizsgalatat,

szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel sszefiiggd valamennyi kérdéssel,

felel6s a rabizott teriileten a jogszeriiség betartasaért, valamint a Hivatal allando és id6szakos
célkitiizéseinek, feladatainak megvaldsitdsaért.

2.6.3. A referens:
munkakorében ligyintéz6i feladatokat és egy csoport munkajanak koordinalast 1atja el.

2.6.4. Az tgykezeld a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és
ligyviteli szabalyok ismeretében ellatia mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, melyet a
munkakori leirasa tartalmaz.

2.6.5. A fizikai foglalkozast alkalmazott ellatja a hivatalsegédi és portaszolgalati feladatokat.

2.6.6. A Hivatal engedélyezett 1étszama: 2025. januar 1-t6l: 48 £6. Részletezve: 43 6 koztisztviseld
(vezetokHigyintézék+referensek), 4 16 tigykezeld, 1 £6 fizikai alkalmazott.

2.7. A Hivatal munkatirsainak részletes, személyre sz0lo feladatait, helyettesitésitk rendjét,
feletteseik, illetve beosztottjaik megnevezését a munkakéri lefrasuk tartalmazza.

2.8. A Hivatal engedélyezett 1étszamat Szentgotthard Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete
az Onkormanyzat koltségvetésérdl szol6 rendeletében hatirozza meg,.



2.9. A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoreit — figyelemmel a 2007, évi
CLIL torvény rendelkezéseire — a 2. szami melléklet tartalmazza.

2.10. A szervezeti egységek feladatai:
2.10.1 Polgéarmesteri-jegyz6i kabinet :
- Szakteriiletért felelds vezet6k:

- folyamatosan figyelemmel kisérve a jogszabélyi kornyezet, a belsé utasitisok, szabalyzatok
eléirasait €s azok valtozasat, a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti
az iranyitasa alatt all6 csoportokat,

- meghatarozza az iranyitasa alatt all6 csoportok munkatarsainak feladatait, szervezi és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat, sziikség esetén vezetdi intézkedést ad ki,

- gondoskodik a Képviselo-testiilet és a bizottsagok dontéseinek, valamint a jegyzotdl kapott
utasitasok végrehajtasarol,

- feliigyeli az iranyitasa alatt all6 csoportok szakmai feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és
bizottsagi eléterjesztések elokészitését és elkészitését,

- részt vesz a Képviseld-testiilet és a bizottsagok iilésein,

- gondoskodik a Hivatal belsé szabélyzatainak és utasitdsainak — az irdnyitéasa alatt 4116 csoportok
szakteriiletét érint® — naprakészen tartasardl,

- javaslatot készit a Hivatal éves belso ellenérzési tervének dsszeallitasahoz, valamint ellatja az éves
belso ellendrzési tervben meghatarozott feladatait,

- kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, biztositja kdzéttiik a folyamatos és hatékony
informaciéaramlast,

- kapcsolatot tart az iranyitasa alatt all6 csoportok miikddését el6segitd kiilsé szervekkel,
személyekkel,

- t4jékoztatast ad a Hivatalhoz érkez6 allampolgari és egy€b civil megkeresésekre,

- javaslatot tesz a Képviselo-testiilet munkatervére,

- Osszeallitja az iranyitdsa alatt 4116 csoportok munkatarsainak munkakéri leirasat,

- meghatarozza az irdnyitasa alatt 4116 csoportok munkatérsainak teljesitménykdvetelményeit,

- elkésziti a Kttv-ben eldirt, az irdnyitésa alatt 4116 csoportok munkatarsak teljesitményértékeléseit
és mindsitését,

- ellatja mindazon — az irdnyitasa alatt 4116 csoportok szakteriiletét érintd — feladatokat, melyeket a
jegyz6 allandé vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal,

- gondoskodik a hivatali fegyelem és munkarend betartasarol,

- a jegyzd, illetve a polgarmester felhatalmazésa alapjan atruhdzott hataskérben jar el, a vonatkozo
szabalyzat szerinti kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.



- Személyligyi ligyintéz6:
biztositja a Hivatal személyzeti és munkaiigyi feladatainak teljesitését,
elokésziti a személytigyh6z kapcsolodo vezetdi dontéseket,
szabalyzatok, képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése.
- Bels6 ellenor: a belsé ellendrzési éves terv alapjén szervezi és iranyitja a belsd ellendrzéseket.
2.10.2. Hatoségi és koordinacids vezetd irdnyitasa alatt all6 csoportok
Testlileti és adminisztracids csoport:

- feladata Szentgotthard Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének, annak alland
bizottsagainak, Apatistvanfalva Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének, Szentgotthard és
Térsége Onkormanyzati Térsulas Tarsuldsi Tandcsanak, a Szentgotthardon és Apatistvanfalvan
miik6d6 nemzetiségi dnkorméanyzatoknak és a varosrészi dnkormanyzatok testiileteinek
munkajanak segitése, koordindldsa, k6zbiztonsagi referensi feladatok ellatasa, tovabba a Hivatal
tigyviteli, adminisztraciés, gondnoki, fénymasoldasi és portaszolgalati feladatainak ellatasa.

Igazgatasi csoport:

- ellatja az anyakonyvvezetdi feladatokat, tizlet miikodési engedélyek, bejelentések, szallashely-
szolgaltatasi tevékenység igazgatasi feladatait, az 6nkormanyzat kozigazgatasi teriiletén allandé
lakéhellyel rendelkezd elhunytak esetén a hagyatéki eljards el6készitése, polgari eskiivok
lebonyolitasa, birtokvédelmi ligyek ellatasa, kztemetések ligyintézése, a lakossag szociélis
helyzetének javitasa érdekében a szocialis ellatdsok megallapitdsaban miik6dik kozre, a
hataskorgyakorl6 szdmara el6késziti a dontést, majd szervezi a végrehajtast, telepiilési
esélyegyenldségi feladatokat 14t el, telepengedélyek igazgatasi feladatait, egyéb igazgatasi
feladatokat lat el.

Viéroskdrnyéki dnkormanyzati igyek csoportja

- Testiileti feladatok: Alsészolnok, Fels6szolnok, Kétvolgy, Orfalu, Szakonyfalu 6nkorményzata,
nemzetiségi  Onkormdanyzatai, 4allandé Dbizottsdgai munkéjanak segitése, koordinélasa,
kozbiztonsagi referensi feladatok ellatdsa, tovabba az ezekkel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa.

- Igazgatasi feladatok: ellatja Alsoszolndk, Felsészolndk, Kétvolgy, Orfalu, Szakonyfalu
illetékességi teriiletén az anyakdnyvvezetdi feladatokat, iizlet mikodési engedélyek,
bejelentések, szillashely-szolgaltatasi tevékenység igazgatdsi feladatait, az 6nkormanyzat
kozigazgatasi teriiletén allando lakohellyel rendelkezé elhunytak esetén a hagyatéki eljaras
el6készitése, polgari eskiivdk lebonyolitasa, birtokvédelmi ligyek ellatasa, koztemetések
tgyintézése, a lakossdg szocidlis helyzetének javitdsa érdekében a szocialis ellatasok
megallapitasdban mitkodik kézre, a hataskdrgyakorl6 szdmara el6késziti a dontést, majd szervezi
a végrehajtast, telepiilési esélyegyenldségi feladatokat lat el, telepengedélyek igazgatasi
feladatait, egyéb igazgatasi feladatokat 14t el.

2.10.3. Pénziigyi vezet6 iranyitasa alatt 4116 csoportok

Koltségvetési csoport:
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Onkormanyzatok, nemzetiségi onkormanyzatok, a Hivatallal, tarsuldssal, valamint intézményeikkel
kapcsolatos  koltségvetési operativ feladatok ellatdsa, képviselo-testiilet, tarsuldsi tandcs,
nemzetiségi Onkorményzatok iléseinck elokészitése, lebonyolitdsa és az elrendelt pénziigyi
feladatok végrehajtasa. Intézményekkel kapcsolattartss.

Pénziigyi miiveletek csoportja:

Onkormanyzatok, nemzetiségi 6nkormdnyzati, a Hivatallal, tarsuldssal, valamint intézményeikkel
kapcsolatos szamlazasi, addzési, vagyonnyilvantartdi stb. feladatok ellatasa. Képviselo-testiilet,
tarsuldsi tanacs, nemzetiségi Onkormanyzatok Aaltal elrendelt feladatkoriikbe tartozd feladatok
ellatasa, intézményekkel kapcsolattartas.

Addcsoport:

Szentgotthard Varos Onkorméanyzatanak és az 1.1. pontban emlitett valamennyi 6nkormanyzatnak
helyi adoéztatisi és egyéb, helyben kivetésre, beszedésre keriild adokkal kapcsolatos operativ
feladatok ellatasa.

Viaroskomyéki pénziigyek csoportja

Alsoszolnok, Felsészolnok, Kétvolgy, Orfalu, Szakonyfalu Onkorményzatainak, nemzetiségi
Onkorményzatainak szdmlazasi, vagyonnyilvantartoi stb. feladatok ellatasa. Képviselo-testiiletek,
nemzetiségi 6nkormanyzatok altal elrendelt feladatkoriikbe tartozo feladatok ellatasa.

2.10.4. Varosiizemeltetési vezetd iranyitasa alatt alldcsoportok
Koézszolgaltatasi és telepiilésiizemeltetési csoport:

Varosiizemeltetési, kommundlis és részlegesen kozbeszerzési ligyek intézése; Onkormdnyzati
ingatlanok, intézmények vagyongazdalkodasi feladatainak ellatdsa.

e palyazati projektek miiszaki szempontu elékészitése, menedzselése, kivitelezokkel
torténd egyeztetés,
¢ kdzremiik6dés az Snkormanyzati beruhdzasok és felfjitasok elokészitésében , teljes

kort lebonyolitaséban.

. telepiilés-fejlesztési, illetve -rendezési feladatok ellatasa
. telepiiléskép-védelmi ligyek
. energetikai feladatok ellatasa

Kozteriilet-feliigyelet:
Kozteriilet felligyeleti tevékenység ellatasa, kézteriileti ligyek intézése.
2.10.5.0Onkorményzati és térségi eréforrasok vezetd iranyitasa ald tartozé csoportok

Onkorményzati és térségi csoport:
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Ellatja az Gnkorményzat és az Onkormanyzati (kistérségi) tarsulds intézményeivel kapcsolatos
mindenkori szakmai fenntart6i feladatokat, a kapcsolodd eldterjesztések, rendelet-tervezetek,
megallapoddsok, koncepcidk illetve egyéb dokumentumok (alapité okiratok, szervezeti- és
milkddési szabdlyzatok, szakmai programok, munkatervek, megallapoddsok stb.) eld- vagy
elkészitése, azok figyelemmel kovetése, aktualizdldsa, tovabba a fenntartssal kapcsolatban
felmeriild egyéb feladatok ellatasa; kapcsolattartds az intézményekkel, az 6nkorményzat és az
onkormanyzati (kistérségi) tarsulas, illetve azok intézményeinek fejlesztésére kiirt mindenkori
palyazatok elokészitése, benyujtasa és a tdmogatott projektek megvalGsitasa; az onkormanyzat és
onkormanyzati (kistérségi) tarsulas telepiilés- és beruhazas-fejlesztési feladatainak el6készitésében
valo részvétel, az Onkorményzati és az Onkormanyzati (kistérségi) tarsulds koncepcidiban,
programjaiban foglaltak végrehajtdsa, azok megvalésuldsénak nyomon kdvetése; koordinalas a
koz0s Onkormanyzati hivatali munka kapcsdn; a hivatali informatikai feladatok koordinalasa és
ellatdsa; az onkormanyzati és dnkormanyzati (kistérségi) tarsulds és intézményeinek kdzbeszerzési
és beszerzési teenddinek ellatdsaban valé kozremiikddés; a helytérténeti vonatkozasu feladatokban
valé részvétel és koordinélas; agazati adatszolgéltatas biztositasa és az intézmények vonatkozasaban
az e-képviseldi feladatok ellatdsa a kézponti elektronikus adatszolgaltatasi rendszerben; a Bursa
Hungarica Fels6oktatasi 6nkormanyzati 6sztondijrendszer és a Széll Kalméan Tanulmanyi Osztondij
lebonyolitasaval kapcsolatos 6nkorményzati feladatok ellatasa; az dnkormanyzati és 6nkormanyzati
(kistérségi) tarsulds rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében valé kozremiikodés; ifjusaggal
€s sporttal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatasanak Osszehangolésa, azokban vald
kozremiik6dés; az énkorményzat haziorvosi ellatasaval kapesolatos tigyek intézése, kapcsolattartas
a haziorvosokkal.

Titkarsagi csoport:

Feladata a polgarmester munkéjanak segitése, az Onkorményzati és Onkormanyzati tarsulds
miikddésével kapcsolatos sajtoreferensi feladatok ellatdsa, az onkormanyzati tarsulas iiléseinek
szervezése, a polgarmester és az onkormanyzati tisztségviselok programjdval, fogadooraival,
utjainak megszervezésével kapcsolatos szakmai iigyek intézése és elszdmolasanak bonyolitasa,
dltalanos titkarsagi feladatok ellatdsa, a hivatal kozponti elérhetdségein rendelkezésre allas és
informaciészolgaltatas, a bels§ és kiils6 megbeszélések, reprezentacids feladatok ellatisa, a
testvérvarosi kapcsolatok szervezése, a hivatali gépjarmiivekkel kapcsolatos szervezési és
adminisztracios teendok ellatasa, a gépjarmiivek lizemeltetésébdl adodo feladatok ellatasa, a hivatali
munkatarsak és Onkormdnyzati tisztségviselok széllitdsa, a hivatal, az onkormanyzat és az
Onkormanyzati (kistérségi) tarsulds tevékenységével Osszefliggd dokumentumok szallitisa,
beszerzések bonyolitdsa, az Onkorményzati, hivatali és Onkorményzati (kistérségi) tarsulas
weboldalainak frissitése, a civil szervezetekkel kapcsolatos dnkormdanyzati teendék ellatisa, a
hivatali informatikai feladatok ellatisaban valé kozremiikodés, az Snkorményzati és hivatali
rendezvények szervezése és koordinalasa, k6zrem(ik6dés a varost népszeriisité turisztikai, kulturalis
¢s egyéb megjelenési lehetdségek elokészitésében, az Onkorméanyzati marketing lehetdségek
szervezése, epliletvezetés biztositdsa, az Onkormanyzati kitiintetésekkel kapcsolatos 4tadasi
feladatok szervezése, helytorténeti feladatok ellatisaban valé kozremiikddés, az onkorményzati
szerzO6dés-nyilvantarté rendszer kezelése, a hivatalsegédi és portaszolgalati feladatok ellatasa.

2.11. A Tarsulas feladataival els6sorban az onkormdnyzati és térségi eréforrasok csoport
foglalkozik. A tarsulds szamara a pénziigyi feladatokat a koltségvetési és pénziigyi miveletek
csoportja végzi. A tarsulasi tanics, bizottsdgai és a jegyz6i kollégium {iléseinek jegyzokonyvezési
feladatait a testiileti és adminisztracios csoport végzi. A tarsulds szémara feladatokat lathatnak még
el a polgarmesteri-jegyz6i kabinet tagjai munkakori leirasaik alapjan.

3. Munkarend
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3.1. A Hivatal munkarendje minden munkanapon 07:30 érakor kezdédik. A munkaidé heti 40 6ra. A
munkaidd beosztas hétf6td] csiitortdkig 07:30 6ratol 16:00 oraig, pénteken 07:30 6ratél 13:30 draig
tart, ettél eltéré6 munkaidd beosztast indokolt esetben a jegyz6 engedélyezhet, illetve hatirozhat
meg.

3.2. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8:00-12:00 oraig
Kedd: 13:00-16:00 oraig
Szerda: 8:00-12:00 oraig
Cstitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8:00-12:00 oraig

3.3. A polgarmester minden hénap elsé, a jegyz6 minden honap harmadik szerdajan tart
tgyfélfogadast 8:00-12:006r4ig.

3.4. Belso informaciéaramlas

A jegyzd minden hoénap elsé hétf6jén a jegyzoi-polgarmesteri kabinet tagjai, tovabba az altala
kijelslt tigyintézok bevonasaval munkaértekezletet tart. A honap sordn még egy alkalommal csak a
vezetbk bevondsdval vezetdi értekezletet tart. Valamennyi vezetdi értekezleten elhangzott
legfontosabb, mindenkit érintd kérdéseket és informdcidkat legkésébb a vezetdi értekezlet
mésnapjan a jegyz6 a bels6 informacios haldzaton kdzzéteszi.

A polgdrmester sziikség szerint az irodavezetOk, a jegyz6 és az alpolgirmester bevonasival
értekezletet tarthat.

Valamennyi vezet6 legaldbb a vezetdi értekezletet kéveté 5 munkanapon beliil értekezletet tart az
altala vezetett csoportok munkatarsai részére, melyen tdjékoztatja a munkatarsakat a vezet6i
értekezleten elhangzottakrol, tovabba a csoportok feladatairol, aktualis kérdésekrol.

A jegyzb a vezetdk bevonasaval negyedévente hivatali értekezletet tart, melyeken értékeli a korabbi
idészakban torténteket, meghatarozza a kovetkez6 negyedév elére lathaté legfontosabb feladatait,
az elmult negyedévben tortént legfontosabb eseményeket.

A vezet6k évente legalabb egy alkalommal értékelik az altaluk vezetett csoportokban folyd munkat.

A jegyzd a Hivatal belsé informatikai halozatan keresztiil informaciés feliilet miikodtetésérol
gondoskodik. A belsé informéciés halézathoz valé hozzaférést a Hivatal valamennyi dolgozoja
részére biztositani kell. A hozzaférés a bels6 informécids halozat olvasasat és arra a dolgozok
részér6l informaci6 elhelyezését egyarant jelenti. A belsé informatikai rendszer figyelemmel
kisérése minden dolgoz6 munkakéri kételessége.

3.5. A jegyzé a hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdit hetente elére meghatarozott

idépontban beszamoltatja a bels$ szervezeti egység munkajardl és a kovetkezd idészakban esedékes
feladatokrol.

3.6. A jegyz6é a Hivatal munkatarsait érint6 szabalyokat szamozott (sorszam/év) irasbeli jegyz6i
utasftdsban is kiadhatja. A Hivatal valamennyi, az egész Hivatalt érint dokumentumait (utasitasok,
szabalyzatok, korlevelek, kozlemények stb.) valamennyi dolgozé szdméra hozzaférhetové kell
tenni.
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3.7. A Hivatal valamennyi dolgozé szamdra biztosit korlatlan internet elérési lehetdséget és
valamennyi dolgoz6 részére legalabb egy 6nall6 hivatali e-mail-cimet.

3.8. A Hivatal lehetéségeinek fliggvényében lehetévé teszi valamennyi dolgozé szdméra a
bekapcsolodast a kedvezményes mobiltelefonaldst lehet6vé tevé hivatali rendszerbe, melynek
keretében a rendszerhez tartozo mobiltelefonok egymas kozott ingyenesen kommunikalhatnak.

4. Az Ugyiratkezelés részletes szabélyait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza, mely a hivatali
SZMSZ 4. szamu mellékletét képezi.

5. Kapcsolattartas

5.1. A Hivatal napi kapcsolatot tart a képviselO-testiilettel és annak bizottsagaival. A testiileti
eldterjesztések elkészitéséért, tartalmaért, a hataridok és a sziikséges egyeztetések megtartasért az
eloterjesztést elkészitd belsd szervezeti egység vezetbje, azaz a vezetdk, illetve a jegyzd vagy a
polgdrmester a felelés. Az elbterjesztések torvényességéért a jegyzd felel. A testiileti anyagokat a
képviseld-testiilet munkatervében szerepld hatarid6re a jegyz6nek kell atadni. A jegyzo a testiileti
anyagokat 4tolvassa, és torvényességi szempontbol ellen jegyzi. A jegyzd az elbterjesztéseket abbdl
a szempontbdl vizsgilja, hogy azok elsésorban formailag megfeleljenek a hatdlyos SZMSZ
kovetelményeinek. Csak a jegyzoéi ellenjegyzéssel ellatott eldterjesztések, tajékoztatok és
beszamolok kiildhetok ki a képviseloknek és bizottsagi tagoknak, az elSterjesztések csak a jegyzé
ellenjegyzésével érvényesek. A testiileti anyagok kikiildése a megvalasztott képviseld-testiileti
tagoknak és a bizottsagok nem képviselo-testiileti tagjai részére elektronikus titon torténik. Az
anyagok kikiildésének a megszervezéséért a jegyz6 felelds.

5.2. A Hivatal mint a Szentgotthard és Térsége Onkormanyzati T4rsulds munkaszervezete napi
kapcsolatot tart a tarsuldsi tandcs tagjaival és annak bizottsagaival. A tarsulasi eldterjesztések
elkészitéséért az 6nkormanyzati és térségi eréforrasok vezetd a térsulasi elndk iranymutatisanak
figyelembevételével felelds, az eloterjesztések elkészitését az 6nkormanyzati és térségi er6forrasok
vezetd koordindlja. A tarsuldsi anyagokat — a rendkiviili iilések és a siirgbsséggel elbterjesztett
anyagok kivételével - a tarsulasi tandcs iilését megel6zd 5 nappal kell kikiildeni, azokat elkésziltiik
utan a jegyzének kell 4tadni. A jegyz6 az anyagokat torvényességi szempontbol 4tolvassa és
jovahagyja. Csak a jegyzbi jovahagyassal elldtott elSterjesztések, tajékoztatok és beszamolok
kiildhet6k ki a térsuldsi tandcs tagjaihoz. A tarsulasi anyagok kikiildése elektronikus tton tdrténik.
Az anyagok kikiildéséért az Snkormanyzati és térségi erdforrasok vezetdje a felel6s.

- A Hivatal a térsuldsi {ilések anyagainak kikiildése utan, de még a tarsulasi {ilést megelézden a
térségi jegyzOk szdmara jegyzoi értekezletet tarthat, melyen legalabb a tarsulasi iilésre kikiildott
cléterjesztéseket megbeszélik és a véleményeket egyeztetik. A jegyzdi értekezlet dsszehivasa az
onkormanyzati és térségi eréforras vezetd feladata. Az iilésen részt vehetnek az eléterjesztések
elkészitésében kozremiiksdo hivatali koztisztviseldk is.

5.3. A Hivatal kézremiikédése a lakossagi tdjékoztatds szervezésében: a tajékoztatds eszkdzei,
formai:

- A vidros weboldalan kialakitott varosi eseménynaptarat — a beérkezett informaciok alapjan —
folyamatosan frissiti a kiilkapcsolati és koordinacios iigyintézd.

- A kilkapcsolati és koordinacids ligyintézd folyamatosan frissiti a hivatal internetes oldalat
(www.hivatal.szentgotthard.hu).
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- A szentgotthardi képviseld-testiilet ilésein hozott dontésekrdl a kiilkapcsolati és koordinacids
ligyintéz0 sajtéanyagot készit, megkiildi a médidnak és-kézzéteszi az Snkorméanyzat webfeliiletein.

- A szentgotthardi képvisel6-testileti dontések megjelennek a Hivatal 4ltal havi rendszerességgel
szerkesztett €s kiadott Onkorményzati ErtesitSben is, ami a hivatali honlapon (
https://hivatal.szentgotthard.hu ) érhetd el.

- A szentgotthardi 6nkormanyzat weboldalat, a Hivatal weboldalat, az nkorményzat Facebook és
Instagram oldalat, tovabba a vérosi mobilalkalmazast a kiilkapcsolati és koordinicids tigyintézd
frissiti a hozza eljutatott informacidk alapjan.

- A Hivatal szémira e-mailben feltett kérdéseket, panaszokat, észrevételeket a hatosigi és
koordinécids vezetd kezeli a kozponti e-mail cimre (polghiv@szentgotthard.hu) érkezd bejelentések
esetén.

- Hivatalos hirdetményeket a Hivatal épiiletében talalhaté hivatali faliijsagon kell kifiiggeszteni.

- A képvisel6-testiileti tilés meghivéja kifiiggesztésre keriil a Hivatal falinjsagjan és a telepiilési,
varosrészi hirdettabldkon. Nagyobb horderejii rendezvények, események esetén a lakossaghoz
kozvetleniil, postai Uton, vagy mas kézbesitén keresztiil juttat el a Hivatal meghivokat,
tajékoztatokat, értesitdket.

5.4. A Hivatal kézremiikodése a nemzetiségi dnkormanyzatok mitkddésével kapcsolatban:

A Varosk6rnyéki Onkorméanyzati {igyek csoportja és a Vdroskdrnyéki pénziigyek csoportja
kivételével a Hivatal minden bels6 szervezeti egysége — a feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben
- kételes az apétistvanfalvai és a szentgotthardi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkéjat segiteni. Az
alsosz6lnoki, felsdszolnoki, kétvolgyi, orfalui és szakonyfalui nemzetiségi onkormanyzatok
munkdjat a Varoskoryéki 6nkormanyzati tigyek csoportja és a Varoskémyéki pénziigyek csoportja
segiti.

A nemzetiségi dnkorményzat elndkét (elndkhelyettesét) a Hivatal vezetdi kotelesek soron kiviil
fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast és segitséget megadni. Az
apatistvanfalvai és a szentgotthdrdi nemzetiségi Onkorményzatok miikodésével kapesolatos
onkorményzati feladatokat a testiileti {igyintézd latja el, az alsészéInoki, felsészolnoki, kétvolgyi,
orfalui és szakonyfalui nemzetiségi Snkormanyzatok milkddésével kapesolatos Snkormanyzati
feladatokat a Varoskornyéki dnkormanyzati igyek csoportja latja el.

6. A Hivatal Ugyrendje

Az tigyrend célja, hogy a vonatkozé kézponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
részletesen meghatarozza a Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a szervezethez tartozod
vezet6k €s mas dolgozok gazdalkodassal §sszefliggd feladat-, hatas- és jogkoreit.

A gazdalkodéssal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak alapvetd és részletes elbirdsait a
kovetkez6 szabalyzatok rogzitik:

O Oszamlarend,
Oszamviteli politika,

O 0eszkdzok €s forrasok értékelési szabalyzata,

15



0 Oleltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
0 Obizonylati rend és bizonylati album,
Ul Upénzkezelési szabalyzat,
Ofelesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata,
U OEurdpai Uni6s forrasok igénybevételére vonatkozo kiilon szabalyokrdl szolo szabalyzat,
0 OKételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzata.

A Hivatal gazdasagi tevékenységét meghatarozo tovabbi szabalyzatok és utasitasok az Avr. el6irasai
és a helyi sajatossagok figyelembevételével keriilnek kialakitasra.

6.1. A koltségvetési koncepciod:

Az éves koltségvetés Osszedllitasit megel6zben, annak elokészitéseként el kell késziteni az
onkormanyzat €s a tarsulas koltségvetési koncepcioit. A koncepcid elkészitéséhez, 6sszeallitasahoz
az érvényben lévé kozponti szabdlyok és képviselo-testiileti és tarsulsi dontések figyelembe
vételével at kell tekinteni az 6nkorményzat és a tarsulds fenntartasa alatt 4116 koltségvetési szervek
kovetkezo koltségvetési évre vonatkozo feladatait, kitelezettségeit, valamint az nkorményzat és a
tarsulds bevételi forrdsait. A koltségvetési szervekt6l beszerzett, valamint a Hivatalban meglévd
informdciok alapjan ki kell alakitani a koltségvetési koncepciot.

A koltségvetési koncepcioval kapcsolatban meg kell ismerni

[1 Daz dnkormanyzatnal miikod szakbizottsagok — szakteriiletiiket érintd -, valamint
Oa pénziigyi bizottsag egész koncepcidval kapcsolatos

véleményét.

A bizottsagok vélemény¢t csatolni kell a testiileti eléterjesztéshez.

A koltségvetési koncepci6 Osszedllitasaban a pénziigyi vezetd és a Koltségvetési csoport miikodik
kozre.

A koltségvetési koncepciot a polgarmester terjeszti a képviseld-testiilet, a tarsulasi tandcs tlndke a
tarsulasi tanacs elé.

6.2.Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az 4llamhéztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvény (Aht.), valamint az Avr. el6irasait, tovabba az 6nkormanyzat illetve a
tarsuléas koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

A Hivatal el6zetes koltségvetési javaslatat — az egyes szervezeti egységek tervezési feladatainak
koordinalasaval — a pénziigyi vezet$ kozremiikbdésével a jegyz6 késziti el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kévetkezodket:
- 1étszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

- a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatésat,
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- a specidlis beszerzési igényeket, elvégzend6 karbantartasi és feltijitasi munkékat.

A szervezeti egységek igényeinek szdmszertisitése utdn gondoskodni kell a kiadasi el8iranyzatok
kozé torténd beépitésérol.

A kiadasi el6iranyzatok mellett koriiltekintden szdmba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak és

- jogszabalyon alapulnak,

- szerz8désen, megallapodason alapulnak,

- tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,

- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

- az eszkdzOk hasznositasaval fliggnek Ossze.

A koltségvetési javaslatot ugy kell dsszedllitani, hogy az kiilon tartalmazza
- az alap-eldiranyzatot és

- az eldiranyzati t6bbletet.

Alap-eldiranyzat tartalma:

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti elbiranyzatinak a szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal médositott Gsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kdvetkezdket:
- a megsziind feladatok elGiranyzatainak éves szint(i torlését,

- a tervévet megeldz6 évben az 6nkormanyzat / tarsulds 4ltal a kbltségvetés altalanos- és céltartaléka
terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegii - eldiranyzatok Gsszegét,

- a feladat atadds-atvételébodl, illetve megsziintetésébdl, a korszeriisitésbél adédé eldiranyzat-
valtoztatasokat,

- a bevételi elbiranyzat valtozasat,
- a kiemelt el6iranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti modosulasat.
Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az az el6iranyzat valtoztatds, amelyet

- az onkormdnyzat / tarsulds egyszeri jellegiinek mindsitett a koltségvetés altalanos és céltartaléka
felhasznalasakor,

- egyszeri jelleggel engedélyezett az onkormanyzat / tarsuléas az el6z6 évi pénzmaradvanya terhére.

Szintrehozasként kell szAmitisba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven 4t
ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek
egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak megfeleld 6sszegii kiegészitését.

Eldiranyzati kiadasi, bevételi tdbblet tartalma:
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Az elbirdnyzati kiaddsi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonalanak tartisira, a mennyiségi és minéségi
fejlesztésekre szolgal, amely lehet

- egyszeri jellegli vagy
- a kovetkez6 év koltségvetésébe beépiils.
Az alap-eldiranyzat elSirdnyzati tébblettel novelt 6sszege a javasolt eldiranyzat.

A javasolt eléiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athizodé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetéen kotelezettséget jelentenek, tovabba a
javasolt eldiranyzatok kdvetkezd két évre varhaté kihat4sat.

Az Onkormanyzat / tdrsulds bevételi forrdsat képezé normativ allami hozzajarulas Gsszegének

szamitasi alapjat képezé mutatészamoknak az intézményektSl — frasban, az intézményvezet altal
alairt formdban — torténd begyljtéséért, valamint azoknak feliilvizsgalata és Osszesitése utdn a
Magyar Allamkincstar felé hataridére t6rténd tovabbitdsaért a pénziigyi vezetd felelbs.

6.3. Az Onkormanyzati kéltségvetési rendelettervezet és a tarsulasi koltségvetési hatarozattervezet
Osszeallitasa:

6.3.1. Az Onkorményzati koltségvetés elfogadasa onkorméanyzati rendeletben, a tarsuldsi
koltségvetés elfogadasa tarsuldsi hatdrozatban torténik.

6.3.2. A kéltségvetési rendelettervezetet és a koltségvetési hatarozattervezet — az intézmények és a
Hivatal koltségvetési javaslatai alapjan — a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a) az Onkorményzat / tarsulds és az oOndlldan miikédd és gazdalkodé és az Snalléan miiksds
koltségvetési szervek bevételei forrdsonként, a pénziigyminiszter elemi koltségvetés Gsszeallitasara
vonatkozé tdjékoztatéjaban rogzitett fobb jogeim-csoportonkénti részletezettségben;

b) a mikodési, fenntartasi eldiranyzatok onalléan miik6dé és gazdalkodd és onalléan miikodd
koltségvetési szervenként, intézményen beliil kiemelt eldiranyzatonként részletezve

- a személyi jellegii juttatasokat,

- a munkaad6t terheld jarulékokat (tirsadalombiztositasi jarulék + munkaadéi jarulék),

- dologi jellegii kiadasokat,

- az ellatottak pénzbeli juttatésait,

- a specidlis célu tamogatéasokat.

c) a felujitasi eléiranyzatok célonként;

d) a felhalmozasi kiadasok feladatonként;

¢) a Hivatal / tarsuldsi munkaszervezet koltségvetése feladatonként, valamint kiilén tételben
- az altalanos és

- a céltartalék;
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- a koltségvetési 1étszamkeret 6nédlldan miksds és gazdalkodo és dnalléan miksdd koltségvetési
szervenként;

- a tobbéves kihatéssal jaro feladatok eldirdnyzatai éves bontasban;

- a mikddési €s a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi elSiranyzatokat tdjékoztatd jelleggel
mérlegszerlien, egymadstol elkiilonitetten, de - a finanszirozasi miiveleteket is figyelembe véve
egylttesen egyensulyban a rendelet mellékletében be kell mutatni;

f) az év varhaté bevételi és kiadasi elGirdnyzatainak teljesiilésérdl eliranyzat-felhasznalasi
litemterv;

g) elkiilonitetten az Eurdpai Unié tamogatdsival megvalosulé projektek bevételei, kiadésai,
valamint az Snkorméanyzaton kiviili ilyen projektekhez t&rténd hozzajarulasok;

h) a kdzvetett tamogatasokat tartalmazo kimutatasokat;
1) hitelteher bemutatasat.

6.3.3. A koltségvetési rendeletnek / tarsulasi koltségvetési hatdrozatnak mindezt a helyi

onkormanyzatra és koltségvetési szerveire elkiilonitetten és Osszesitve egyiittesen is tartalmaznia
kell.

6.3.4. A koltségvetési rendelettervezetben teljeskoriien be kell mutatni a kdltségvetési évet kovets 2
év varhato el6iranyzatait.

6.3.5. A koltségvetési rendelet eldterjesztésekor a képviselo-testiilet részére — az Aht. 24. § (4)
bekezdésében, valamint az Avr. 28. §-ban foglalt el6iras alapjan — széveges indokolassal egyiitt be
kell mutatni

a) a helyi dnkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban, eldirdnyzat felhasznalasi
tervét,

b) a tobbéves kihatéassal jaré dontések szamszerisitését évenkénti bontasban és Gsszesitve és

c) a kozvetett timogatasokat - igy kiilondsen addelengedéseket, adokedvezményeket — tartalmazo
kimutatast az alabbi részletezettségben:

ca) az ellatottak téritési dijanak, kartéritésének méltanyossagi alapon torténd elengedésének
Osszege,

cb) a lakosség részére lakasépitéshez, lakasfelujitashoz nyujtott kélcséndk elengedésének dsszege,
cc) a helyi adénal, gépjarmiiadonal biztositott kedvezmény, mentesség sszege adonemenként,

cd) a helyiségek, eszkozok hasznositisabol szarmazo bevételbdl nyujtott kedvezmény, mentesség
Osszege, €s

ce) az egyeb nyujtott kedvezmény vagy kdleson elengedésének dsszege.
A koltségvetési rendelet tervezet / tarsulasi hatérozattervezet elkészitéséért a jegyz6 felelés.

A jegyzb altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet / tarsulasi hatarozattervezetet a
polgarmester / tarsulasi tanics elndke a kozponti koltségvetésrdl sz616 torvény hatalybalépését
kdvetd 45. napig nyujtja be a képviseld-testiiletnek / tarsulasi tanacsnak.
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A rendelettervezet / tarsuldsi hatarozattervezet dsszedllitdsdban a pénziigyi vezetd, a Koltségvetési
csoport, valamint a képvisel6-testiilet alland6 bizottsagai miikddnek kozre.

6.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet /tarsuldsi tandcs Aaltal elfogadott koltségvetési rendeletbery/ tarsulasi
hatérozatban foglalt és a koltségvetési szervek szdmara kotelezéen betartandé eldiranyzatokrol,
valamint a koltségvetés végrehajtisira vonatkozé szabalyokrol - a rendelet/hatdrozat (vagy
kivonatdnak) megkiildésével — t4jékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatist az elfogaddst kovetd 15 napon beliill végre kell hajtani, melynek teljesitéséért
Szentgotthard és a tarsulds esetében az 6nkormanyzati és térségi erdforrasok vezetd felel6s.

6.5. Elemi koltségvetés Osszeallitdsa, végleges kdltségvetés tervezése

A tervezés masodik szakaszaban az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt
elbiranyzatok és szabélyok szerint el kell késziteni a Hivatal elemi koltségvetését. Az allamhaztartas
informécios rendszere szdmdra tovabbitandd, részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazd
koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal térgyévre kiadott ,,B./ Onkormanyzati koltségvetés”
megnevezésl nyomtatvanygarnitira lrlapjainak kitsltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitura kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacids fiizeteivel egyiitt - az
Igazgatosag részére - hataridore torténd leadasaért a pénziigyi vezetd felelos.

7. El6irdnyzat médositas

El6iranyzat-mddositds a megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- és mas részeléiranyzat, illetve
koltségvetési 1étszamkeret novelése vagy csokkentése.

Koltségvetési eldirdnyzat-atcsoportositdsnak mindsiil a koltségvetés bevételi, illetve kiadasi
f6osszegének véltozatlansidga mellett, egyidejii eldiranyzat-csokkentéssel és ndveléssel
végrehajthaté modosités.

A koltségvetésben jovahagyott Gsszeghez képest

a) a mikodési €s felhalmozasi, valamint a kolesondk elSirdnyzat csoportok kozott Képviseld-
testiilet / tarsuldsi tandcsi hataskorben / jovahagyéssal hajthaté végre atcsoportositas,

b) a miikddési és felhalmozasi, valamint a kolcsonék eléirdnyzat csoportokon beliil a kiemelt
eldirdnyzatok kozott a koltségvetési szerv sajat hataskérben hajthat végre atcsoportositast,
amennyiben az Avr. ellentétesen nem rendelkezik.

Fenti 4tcsoportositds nem irdnyulhat a személyi juttatdsok eldirdnyzat novelésére, kivéve, ha azt a
képviseld-testiilet / tarsulasi tandcs engedélyezi az eléirdnyzatok jovahagyédsakor még nem ismert
jogszabalyvaltozasok miatt, vagy a dologi kiaddsok terhére, ha a szellemi tevékenység ellatisa a
tervezettdl eltéren a tovabbiakban a 1étszam-elbiranyzat keretein beliili foglalkoztatassal torténik.

A Hivatal alaptevékenysége korében szellemi tevékenység szerzédéssel torténd igénybevételére a
dologi kiadasok kozott eredeti elSiranyzatként elkiilonitetten megtervezett 6sszeg csak a személyi
juttatasok egyidejli atcsoportositasaval névelhetd.

Az Onkorméanyzat / tarsulds altal eredeti elGiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozott az
iranyitd szervi jovahagyast igénylé elGiranyzat 4tcsoportositasokat illetve el6iranyzat-
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modositasokat a jegyzonél / a tarsulds munkaszervezetének vezetdjénél (jegyzo) kell
kezdeményezni.

ElSiranyzat-atcsoportositas, illetve eldirdnyzat-médositds csak az Onkorményzat képviseld-
testiiletének / tarsulasi tanacs dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

A Hivatal (bevételi el6irdnyzatain feliili) tobbletbevételét a képviseld-testiilet / tarsulasi tandcs
elozetes engedélyével, a felhasznalasra engedélyezett tobbletnek megfeleld Gsszegii, a képvisels-
testiilet / tarsulasi tandcs hatdskorében végrehajtott el6iranyzat modositds utan hasznélhatja fel.

A Hivatal személyi juttatas eléirnyzatinak novelésére vonatkozo részletszabalyokat az Avr. 36. §-a
tartalmazza.

Az elbiranyzat éatcsoportositasra illetve modositdsra vonatkozé javaslat elkészitéséért a pénziigyi
vezetd felel6s.

Az elbiranyzat médositasokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyért a munkakéri leirdsa szerint
meghatarozott koltségvetési ligyintézd felelds.

8. A Hivatal lizemeltetési, fenntartasi és mitksdési feltételeinek biztositasdhoz kapcsolodo feladatok:

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgalo eszkozok, berendezések
beszerzését a varostizemeltetési vezetd koordinalja és szervezi — belevonva ebbe az érintett tobbi
vezetét is. A sziikségessé valt karbantartdsi munkdk elékészitéséért, végrehajtasaért a
varosiizemeltetési vezeto felelds.

9. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
9.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint azok kezelésével sszefliggd alapvetd
szabalyokat Szentgotthird esetében a Szentgotthdrd Varos Onkormanyzatanak vagyonardl szolo
6/2018. (IIl. 1.) 6nkormanyzati rendelet, Alsoszolnok esetében az onkorményzat vagyonardl és
vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6ldé 7/2013. (V. 25.) 6nkormanyzati rendelet, Apatistvanfalva
eseteben az nkormanyzat vagyonarél és a vagyongazdalkodas szabalyairél sz6lé 4/2013. (II1. 21.)
Onkormanyzati rendelet, FelsészoIndk esetében az Snkormanyzat vagyonarél és vagyongazdalkodas
szabalyair6l sz6l6 7/2013. (V. 23.) 6nkormanyzati rendelet, Kétvdlgy esetében az énkorményzat
vagyonar6l és vagyongazdilkodas szabdlyair6l szolo 4/2013. (V. 24.) 6nkorményzati rendelet,
Orfalu esetében az 6nkorményzat vagyonardl és vagyongazdalkodds szabalyairél sz616 5/2013. (V.
23.) Onkorméanyzati rendelet, Szakonyfalu esetében az &nkormanyzat vagyonarél és
vagyongazdalkodas szabalyairol sz616 6/2013. (V. 25.) 6nkormdnyzati rendelet tartalmazza.

A rendeletek végrehajtasaval kapcsolatos, Hivatalon beliili feladatok és eljarasok a kovetkezok:

- Az Onkormanyzat vagyonidnak folyamatos, naprakész nyilvantartasat Apétistvanfalva és
Szentgotthard esetében a koltségvetési ligyintézd és a vagyongazdalkodasi ligyintézd, Alsoszolndk,
Fels0szolnok, Kétvolgy, Orfalu és Szakonyfalu esetében a Varoskomnyéki Pénziigyek Csoportja
vegzi.

- Az Onkormanyzati vagyon részét képezé tdrzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.
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A tOrzsvagyon

- a forgalomképtelen és

- a korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek kérét a Motv., valamint az 6nkormanyzat rendelete hatdrozza meg,

- A befektetett eszkozokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

- A vagyonnal kapcsolatos teljes korii, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért és folyamatos,
naprakész vezetéséért a jegyz6 a felelos.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A vagyonleltarban

a) tételesen — értékben és mennyiségben — szerepeltetni kell
- az Onkormanyzat tulajdonaban és

- a Hivatal, valamint

- az intézmények kezelésében 1évo, értékben nyilvantartott immaterialis javakat, targyi eszkozoket
¢s befektetett pénziigyi eszk6zoket,

b) dsszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon részét képezé és
- a Hivatal, illetve

- az intézmények kezelésében 1évo készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi elszdmolasok
értékét.

- A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a pénziigyi vezetd felelds.

- A Hivatalban értékben nyilvéntartott vagyontargyakban bekdvetkezett barminemii valtozisrol a
vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellato tigyintéz9 koteles tajékoztatni a hivatal konyvviteli
nyilvantartasat vezet6 ligyintézot,

A tajékoztatast a véltozas bekovetkezését kdvetd 2. napon belill a megfeleld bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval kell megtenni.

A vagyonkimutatast az dllamhaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 30. §-a,
valamint az 6nkormanyzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjan kell 6sszeallitani.

9.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

A Hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon nyilvantartisi és
adatszolgaltatasi rendjér6l szolo 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti
ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
- felfektetése,

- folyamatos vezetése, valamint
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- a valtozasok atvezetése és

- az adatszolgaltatas teljesitése a varosiizemeltetés és a pénziigy feladata.
Adatszolgaltatas csak a jegyz6 alairasaval teljesithetd.

A tarsulas és az 6nkormanyzat vagyonat elkiiloniilten kell nyilvantartani.

10. Munkaer6 és bérgazdalkodas

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyz$ gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elGkészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz8dés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatdrozat stb.
elkészitése) a személyligyi ligyintéz6 végzi. A Hivatal és az illetményszamfejtést végzé Magyar
Allamkincstar (MAK) kozotti — létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos
munkakapcsolatot a személyiigyi ligyintézd biztositja mint jelentd-felelds. A személyét és a
személyében beallott valtozast az MAK-kal a jegyz6 kozli.

A felelds tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a
- rendelkezéseket,

- jelentéseket,

- okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatisok és egyéb jaranddsigok folydsitasara
koézvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A jelent6-felelésnek
- a MAK 4ltal kialakitott szabalyok és hatéridék szerint kell eljarnia,

- az adatkozlés, valtozasjelentés soran a MAK 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat és a
koézpontositott illetményszamfejt6 rendszert kell alkalmaznia.

11. A kéltségvetés végrehajtiasaval dsszefliggd feladatok

11.1. A hataskorok rendezése jegyzoi utasitdsban, a munkakori leirasban, ill. Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzatiban torténik.

11.2. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, cllenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait a
Hivatalnal és a tarsuldsnal hatalyos Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjére vonatkozo szabélyzatok tartalmazzak.

11.3. A pénzeszkdzok kezelésérol kiilon szabélyzat rendelkezik.

11.4. Az intézmények pénzellitisa az éves koltségvetési rendeletben meghatarozottak szerint
torténik.

12. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartisok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhéztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.
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Minden gazdasagi eseményr6l, mely az onkormanyzat eszkdzeinek, illetve forrasainak alloményat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartdsokba csak
szabalyszer(en kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo médon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megorzési
hatarid6ig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kételezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
- amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

- amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelels
ellenértéket kell fizetni, tovabba

- a készpénz kezeléséhez kapcsolodé nyomtatvanyokat.
A szigori szamadast nyomtatvanyok korét a Bizonylati rend tartalmazza.

Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérsl és felhasznélasérol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyb6él a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a készletvaltozasok
idépontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznélé kételes a nyomtatvanyokkal — beleértve a rontott példanyokat is — elszamolni. A
szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elbirasokat a
szamlarend €s a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

13. Adatszolgaltatashoz, beszamol6 készitéséhez kapesolodod feladatok
13.1. Adatszolgaltatas a tartozasallomany alakulasarol

Az dnkormanyzat feliigyelete ala tartozo onalldan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szervek az
elismert tartozasalloméanyukrol — nemleges adat esetén is — negyedévente, a targyhét kovetd 20-ig
az Avr, valamint az onkormdnyzat altal meghatirozottak szerint adatszolgaltatast kotelesek
teljesnenl A koltségvetési szervek altal szolgaltatott adatok Osszegylijtéséért, valamint azoknak
polgérmester és jegyz0 részére torténd ataddsaért a pénziigyi vezetd felelds.

13.2. 1d6kozi koltségvetési jelentés

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsirdl — a koltségvetési szerveket is
magaban foglalo — id6kozi koltségvetési jelentést koteles Ssszedllitani. Az id6kozi koltségvetési
jelentést Avr-ben meghatirozott modon és hataridére kell osszedllitani és az Igazgatosaghoz
megkiildeni. Az Onkorményzati szintli id6koézi koltségvetési jelentés Osszedllitasaért és az
Igazgatosaghoz torténé tovabbitisaért a pénziigyi vezetd a felelds.

13.3. Id6k6zi mérlegjelentés

Az d6nkormanyzat feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerveknek, valamint Hivatalnak az eszkdzei
és forrdsai alakuldsardl negyedévenként, a fokonyvi kivonat alloményi szdmlainak adataibél
Osszedllitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr-ben meghatérozott hataridére.

A polgérmesteri hivatal idokozi mérlegjelentésének sszeallitaséért, valamint annak, az intézményi

1d6kozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatosaghoz torténd tovabbitisaért a pénziigyi vezetd a
felelGs.
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13.4. A kéltségvetési beszamolo dsszedllitasaval kapesolatos feladatok

A Hivatal az eldiranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrél az allamhéztartas szamvitelérol
sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet elbirasai szerint féléves és éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolét az onkormanyzat altal meghatarozott hatiridére és tartalommal kell elkésziteni, a
Pénziigyminisztériumnak a zarszdmadasra vonatkozo tajékoztatd figyelembevételével. A
beszamolot a gazdasagi szervezet éllitja 6ssze a beszamol6 fiizet lirlapjainak kitdltésével.

13.4.1. A féléves beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladata

A féléves beszamolo csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszkdzoket és
forrasokat tartalmaz6 mérleget, pénzmaradvany-kimutatast nem tartalmazza.

A féléves beszamolo
- pénzforgalmi jelentést és

- az ¢ves koltségvetési beszamold kiegészitdé mellékletébdl a pénzforgalom egyeztetdsét
tartalmazza.

A Hivatalnak a féléves beszamolasi kotelezettsége soran a Pénziigyminisztérium altal Gsszeallitott
,,Onkorményzati koltségvetési beszamolé™ (féléves) nyomtatvany-garnitiira tirlapjainak kitoltésével
kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formaban és szerkezetben - tartalmazza
az eredeti és modositott bevételi és kiadasi elSiranyzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett)
bevételeket, a pénzforgalom nélkilli bevételeket, a ténylegesen teljesitett kiad4sokat, a
pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil f6bb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyité pénzkészlet (pénztirak és betétkényvek, koltségvetési
bankszamlék, eldiranyzat-felhasznaldsi keretszamldk) alloméanyabol kiindulva a pénzforgalom
valtozasét, majd a zar6 pénzkészletet kell bemutatni.

13.4.2. Az éves beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) konyvviteli mérleg,

b) pénzforgalmi jelentés,

¢) pénzmaradvany-kimutatds,

d) kiegészité melléklet.

Az bnkormdnyzat az éves beszamolasi kételezettségének a Pénziigyminisztérium éltal Gsszeallitott

,,Onkormanyzati Koltségvetési Beszamol6-val tesz eleget.

Az éves beszamolot a f6kényvi kivonat adataibol — év végi, december 31-i fordulénapot figyelembe
véve — kell elkésziteni.

A f6konyvi kivonat Gsszeéllitasa elétt a kévetkezdket kell biztositani:

- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
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- az elbiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az iranyitoszervi és
sajat hataskorii dtcsoportositasokra vonatkozéan,

- €év vegi zarlati munkék elkészitése,

- a mérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak sordn a kovetkezdket kell elvégezni:

a) a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszdmla-kivonat adataival,

b) a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztar-szémla
adataval,

¢) a Hivatalhoz tartozé koltségvetési szervek részére kiutalt ellatmany egyenlegének egyeztetését,
d) a decemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,
€) a bevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

f) a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek(szallitok) allomany-valtozasanak elszdmolasat a tokevaltozassal szemben,

g) a penzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szamlak atvezetését az
alloményi szamlakra a toke-valtozassal egyidejlileg t6rténd elszamolassal,

h) az értékcsokkenések elszamolasat,

i) a felhalmozasi célu 4tutalasok és bevételek atvezetését a Koltségvetési bevételek és kiadasok
szamlara,

J) a Koltségvetési bevételek és kiadasok atvezetését a Koltségvetési tartalék szamlara.
Az éves beszamolo Osszedllitisaért és az Igazgatdsaghoz hataridére torténd tovabbitisaért a
pénziigyi vezeto a felelds.

A beszdmol6 részét képezi a normativ allami hozzajarulasokkal t6rténd elszamolds.
A normativ 4llami hozzijaruléssal val6 elszamolds érdekében a tényleges mutatészdmoknak az
intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal alairt formdban — torténd begyiijtéséért a

pénziigyi vezet6 a felelGs.

A tényleges mutatoszdmokra vonatkozo adatszolgaltatds hataridejét igy kell kialakitani, hogy annak
ellendrzése a beszamol6 elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények 4ltal szolgaltatott adatokat
a beszamolo végleges Osszeallitasa, az Igazgatosag részére torténd leadasa elbtt ellendrizni kell.

A mutatdszamok ellendrzéséért a jegyz6 a felel6s.
Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi vezetd a felelds.
13.5. Zarszamadas

Az Onkormanyzat vonatkozdsdban a Hivatal zarszamadasi rendelettervezetet, a tarsulds
vonatkozasaban zarszamadasi hatarozattervezetet készit.

A zarszdmadasi rendelet- és hatarozattervezet elkészitéséért a jegyzo felelés.
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A zarszamadéast az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelette]l és tarsuldsi
koltségvetési hatarozattal azonos szerkezetben kell 5sszeallitani.

A rendelet- és hatdrozat-tervezetet 4prilis 30-ig kell elkésziteni.

A zarszamadas eldterjesztésekor a képviselo-testiilet részére tdjékoztatasul az Aht. 91. § (2)
bekezdésében meghatarozott mérlegeket és kimutatasokat — széveges indokolassal egyiitt — be kell
mutatni.

A zarszamadas Osszedllitisdval kapcsolatban az intézményeknek adatszolgéltatasi kételezettségiik
van. A sziikséges informdciok tartalmit és az adatszolgaltatisra vonatkozo hataridét a jegyzd
¢venként kiaddsra keriil6 — zarszamadassal és beszamol6 készitésével kapesolatos — rendelkezése
szabalyozza.

13.6. Onalléan miksdé és gazdalkodo koltségvetési szervek éves beszamoldjanak jovahagyasa

Az Onalldan mikodd és gazddlkodd koltségvetési szervek gazdalkodasukrél éves beszamolot
készitenek. A beszamoldkat az 6nkormanyzat zarszamadasa keretében a képviselé-testiilet hagyja
jova. A beszamolé jovahagyasarol a szentgotthardi és a tarsulasi intézmények irasbeli értesitéséért
az 6nkormanyzati €s térségi er6forrasok vezetd a felelds.

14. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszere

14.1. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérédl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése értelmében a belsd kontrollrendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabdlyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség kévetelményeivel,

b) az eszkbzokkel és forrdsokkal valé gazddlkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhaszndldsra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informdcick dlljanak rendelkezésre a kéliségvetési szerv
mitkodésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrolirendszer harmonizdcidjdra és oOsszehangoldsdra vonatkozé jogszabdlyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

14.2. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje kételes olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok dtldthatéak,

b) egyértelmiiek a felelGsségi, hatdskiri viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,
d) atlathato a humadnerdforrds-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkdtelezettség fejlesztése és eldsegitése.
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14.3. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (2) bekezdése szerint a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockéazatok
csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, kiillondsen az alabbiak vonatkozaséban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kiltségvetési tervezds, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal valo elszdmolds, a
szabdlytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és eredményességi szempontii
megalapozottsaga,

¢) a dontések szabdlyszeriiségi szempontbol torténd jovdhagydsa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasdgi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé kinyvvezetés és
beszamolas).

14.4. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzataiban a feleldsségi korsk meghatirozasaval legalabb az
alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyadsi és kontrolleljardsok,
b) a dokumentumokhoz és informdciokhoz valé hozzdférés,
¢) beszamolasi eljardsok.

14.5. Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 69. § (1) bekezdése szerint a belsd
kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és tdrgyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy megvalésuljanak a kovetkezd célok:

a) a mitkodés és gazddlkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsdak végre,

b) az elszamoldsi kitelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, kdroktol és nem rendeltetésszerii haszndlattol.

14.6. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XIIL. 31.) Korm. rendelet 3. §-a alapjan:

A koliségvetési szerv vezetlje felelds a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiild — megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockdzatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informadcios és kommunikdcios rendszer, és

€) nyomon kévetési rendszer (monitoring)
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kialakitdsdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

14.7. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (2) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetsje koteles olyan
szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten belill, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok atlathatd, szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
és eredményes felhasznalasat.

14.8. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
elkésziteni ¢s rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges, tablézatokkal vagy folyamatdbrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a feleldsségi és informdcios szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellenérzését.

14.9. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje kételes
szabélyozni az integralt kockézatkezelés eljarasrend;jét.

14.10. A koltségvetési szerv vezetGjének felelossége érvényre juttatni a koltségvetési szerv
mikdésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolesi fedhetetlenség
értékeit, valamint biztositani a kozérdekek elétérbe helyezését az egyéni értékekkel szemben.

14.11. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 7. §-alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

Ennek keretében fel kell mérmi és meg kell 4llapitani a kdltségvetési szerv tevékenységében rejlo és
szervezeti célokkal osszefliggd kockazatokat, valamint meg kell hatérozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatban  szilkséges intézkedéseket, valamint azok végrehajtisa folyamatos nyomon
kovetésének modjat.

14.12. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles a
szervezeten beliil kontrolitevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdAk a kockazatok
kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erésitik a szervezet integritisat.

14.13. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X1I.31.) Korm. rendelet 9. §-a alapjan a kéltségvetési szerv vezetGje olyan informiciés és
kommunikiciés rendszert alakit ki és miikidtet, amely biztositja, hogy a megfelels
informdciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszamolési rendszereket tigy kell mitkddtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és Gsszehasonlithatdak legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridék és médok vildgosan meg legyenek hatirozva.

14.14. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 10. §-a alapjan a koltségvetési szerv vezetije koteles kialakitani a
szervezet tevékenységének, a célok megvalésitasinak nyomon kovetését biztosité rendszert,
mely az operativ tevékenységek keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon
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kivetésbdl, valamint az operativ tevékenységektol fiiggetleniill miikodo belsé ellenérzésbél

allhat.

15. A gazdalkodas rendjét meghatdrozo belsd szabalyzatok készitésére, tartalmara vonatkozo

elbirasok:

A Hivatalnal a gazdélkodas viteléhez jelen szabalyzat 6. pontjdban felsorolt szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani. A szabalyzatokat a jogszabalyi véltozasokat, valamint az
intézmény feladatdban bekovetkezett valtozasokat kévetd 90 napon beliil aktualizalni kell, amiért a

pénziigyi vezeto a felelds.

16.A Hivatalban az adhaté pétlékra jogositd munkakoroket a 3. sz. melléklet tartalmazza.

17. Ez az utasitas 2025. januér 6-an 1ép hatélyba, rendelkezéseit 2025. januar 1. napjatél alkalmazni

kell.

Szentgotthard, 2025. januar 2.

Zaradék:

Az 1/2025. sz. jegyzbi utasitassal kiadott Ugyrendet megismertem, azzal egyetértek.

Szentgotthard, 2025. januar 3.

£ age

Huszar Gabor
Szentgotthard véaros polgarmestere

bonééécz_fl_nd "
Kétvolgy kozség polg

Rogan Valéria
Szakonyfalu k6zség polgarmestere
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2. melléklet az 1/2025. szdmul jegvzdi utasitdshoz

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL tv. alapjin a
Szentgotthardi Kézés Onkorményzati Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel

jaro munkakorok

Munkakdor

2007. évi CLIL tv. szerint

A vagyonnyilatkozat-tételi
koztelezettséget megidllapito

A vagyonnyilatkozat-tételi
kiztelezettség gyakorisiga

Jogszabdlyhely

jegyzo 3.§(1)b),¢) 5.8 (1) ca)
3.§(2)d) 1év

vezetd 3.§(Dc) 5.§(1)chb)
3.§(2)d) 2év

miszaki {igyintéz6 3.§(Do) 5.§ (1) cb)
2 év

vagyongazdalkodasi tigyintéz6 3.8§(D)c) 5.§ (1) cb)
2¢év

belsé ellendr 3.§(H o) 5.§ (1) cb)
2¢év

személytigyi {igyintéz6 3.§(M)c) 5.§ (1) cb)
2év

teleplilésfejlesztési ligyintézd 3.§(M)e) 5.§ (1) cb)
2¢év

palyézati tigyintézo 3.§(De) 5.§ (1) cb)
2év

intézményi ligyintéz6 3.§(Do) 5.§ (1) cb)
2év

kdltségvetési ligyintéz6 3.§(Dc) 5.§ () cb)
2¢év

adoigazgatasi ligyintézo 3.§(1)a) 5.§(Dcc)
Sev

szocidlis figyintéz6 3.§ (1) a) 5.§(1)cc)
5év

anyakényvvezet6 3.§(1)a) 5.§(1)cc)
S5év

igazgatasi ligyintéz6 3.§(1)a) 5.§ (1) cc)
5év

kozteriilet-feliigyels 3.§(Ha) 5.8§ (1) ce)
Sév

kiilkapcsolati és koordinécios ligyintéz6 |3. § (1) ¢) 5.8 (1) cb)
2¢év

kereskedelmi iigyintéz6 3.8§(Do) 5.§ (1) cb)
2 év

stratégiai és fejlesztési tigyintézo 3.§(Do) 5.§ (1) cb)
2¢év

telepiilésrendezési ligyintéz6 3.§(D)a) 5.8 (Dce)
Sév
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Munkakor

2007, évi CLIL. tv. szerint

koltségvetési és munkaiigyi ligyintézd 3. § (1) ¢) 5.8 (1) cb)
2¢év

varoskdmyéki onkormanyzati referens  [3. § (1) a) 5.8 (1) cc)
5év

varoskdrnyéki pénziigyi referens 3.§(1) o) 5.8 (1) cb)
2 év

pénziigyi ligyintéz6 3.§(Ho) 5.§(1)cb)
2¢év

* amennyiben a vezet§ vagy figyintéz6 |3. § (1) b) 5.8 (1) ca)

munkakdri leirasa alapjan 1év

kdzbeszerzésekben kézremiikddik, a

fentiekt6l eltérden
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3. melléklet az 1/2025. szdmil jeovzdi utasitdshoz

A Szentgotthardi Kozos Onkormaényzati Hivatalban képzettségi potlékra jogosito
munkakorok jegyzéke

Besoroldsi Munkakor Képzettségi potlékra

Osztaly jogositd képzettségek

L pénziigyi vezetd mérlegképes konyveld koltségvetési
szakiranyon

1I. koltségvetési ligyintézo mérlegképes konyveld

II. addigazgatasi ligyintézd mérlegképes kdnyveld

A Szentgotthardi K6zos Onkormaényzati Hivatalban adhaté idegennyelvtudasi pétlékra
jogosité munkakorok jegyzéke

Besorolasi Munkakér Nyelv megnevezése
Osztaly B
L varoskérnyéki 6nkorményzati referens szlovén nyelv

34




4. melleklet az 1/2025. szami jegyvzdi utasitdshoz

Iratkezelés helyi szabalyai

L. Fejezet
Az iratkezelés szervezeti rendje

1.) A jelen szabalyok hatélya a Szentgotthardi K6z6s Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban:
Hivatal) terjed ki.

2.) Az iratkezelést a Hivatal kinevezett iktatéja és adminisztratorai (a tovabbiakban egyiitt:
iratkezel6k) latjak el.

3.) Az iratok atvételét, atadasat, irattdrozasat valamint tovabbitasat és selejtezését az iratkezelGk
végzik.

4.) Az ratok leirdsa, az ligyek levelezései, adminisztrélasa a szervezeti egységek tevékenységében
torténik.
II. Fejezet
Az ligyiratkezelés irdnyitasa és feliigyelete, ellendrzése

5.) A Hivatal iratkezelési és titokvédelmi feladatait a jegyz6 irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét. A
jegyzo tartos tavolléte idején az ligyiratkezelés felett a helyettese gyakorol feliigyeletet.

6.) Elektronikus iratkezelés sordn teljes korii hozzaférési jogosultsiga van az iratkezel6knek, az
alszamos iktatashoz a jegyzének, a polgarmesteri-jegyzoi kabinet tagjainak és az figyintézéknek.

7.) Az iratkezelés részletes szabalyait a Szentgotthardi K6z6s Onkorményzati Hivatalnak a jegyzé
altal a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Véarmegyei Levéltira vezetdje és a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal vezetdje egyetértésével kiadott Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

III. Fejezet
Az iratkezelés feladat- és hataskorei

8.) A Hivatal részére postan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az iratkezelk
munkanapokon 9.00 és 9.30 6ra kozott hozzak 4t a Postahivatalbol.

9.) Az iktatd az érkezett killdeményeket az érkeztetést kovetéen — kivéve azokat, amelyeket
felbontés nélkiil kell tovabbitani (a névre sz616, s.k. felbontésra sz616, valamint azon kiildemények,
amelyekre ezt elrendelték) — felbontja, és az {igyintéz6 kijelolése céljabdl az irat szignalasira
jogosult jegyz6hoz tovabbitja, a felbontatlan kiildeményeket pedig a felbontisra jogosultnak
tovabbitja.

10.) A beérkez6, illetve a Hivatalban keletkezd iratok folyamatos, kozponti és egységes
nyilvantartasba vételérél (a tovabbiakban: iktatds) az iktaté gondoskodik. Az iktatas elektronikus
eljarassal torténik, alszamos iktatassal.

11.) Az ligyintéz6 maga érkezteti a mar iktatott iigyben hozza névre széléan érkezett vagy altala
személyesen atvett kiildeményeket és iktatja be az iigy f6szamahoz tartozo kovetkezd alszamra. Az
ligyintéz6 iktatja be a mar iktatott iigyben altala készitett {igyiratot is a kovetkez6 alszamra.
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12.) A Hivatalban az iktatds, az elektronikus iratkezelés az ASP Iratkezeld Szakrendszer
hasznalataval torténik.

13.) Az irat szignalasdra a jegyzd tavollétében az Onkormanyzati és térségi eréforrasok vezetd
jogosult.

14.) Az irat szignalasara jogosult:
- kijeloli az tigyintéz6t,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait (az ligy targydnak meghatirozasa,
hatdridé, siirgdsségi fok, feladat stb.), és ezeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyzi az
iratra, és alairja.

15.) Az {igyintéz6 a postara elokészitett kiildeményeket hétf6tol csiitértokig 13.00 éraig, pénteken
12.00 ¢6raig az iratkezel6khoz eljuttatja.

16.) A Hivatalban olyan atadokonyvet kell hasznalni, melybdl megéllapithatéak az iigyirat atadasara
¢s irattarba addsdra vonatkoz6 adatok.

r o

17.) Az iktatott és sziikség szerint szerelt tigyiratot az iktatas napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon 10.00 o6rdig az iratkezel6 a kijelolt {igyintéz6hdz tovabbitja. Az {igyirat
atadasanak/atvételének dokumentalasa az dtadokonyvben torténik.

18.) Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez
személy aléirasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

19.) A kiadmdnyozasi joggal rendelkezOkrél nyilvantartast kell vezetni, melynek egy, alairdsokkal
ellatott példanyat az iratkezel6k szamadra at kell adni.

20.) A Hivatalon beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegi és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak.

21.) A Magyarorszag cimerét tartalmazd bélyegzék nyilvantartasarél a testiilleti {igyintéz6
gondoskodik, aki gondoskodik az elavult bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint a megsziint szerv
bélyegzbinek tovabbitasardl is.

22.) A bélyegz6 hasznaloja felel6s annak rendeltetésszerii hasznélataért, biztonsagos érzéséért, igy a
bélyegzot:

- csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalja,

- hivatalos id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségbol valé tavozaskor elzérja,
- masnak csak a bélyegzd nyilvantartonal valé elézetes atirdsa utan adja,

- a kdzszolgalati jogviszony megsziinése esetén a testiileti ligyintéznek visszaadja,

- elvesztésérél vagy eltiinésérdl a testiileti tigyintéz6t soron kiviil irasban tajékoztatja.

23.) A Hivatal illetve az Onkormanyzat megnevezését tartalmazé korbélyegzd eltiinésérol, a
bélyegzé felkutatdsara tett intézkedésrdl, az ligyben lefolytatott eljarasrél a jegyzdt soron kiviil
értesiteni kell.
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24.) A Hivatal kiadményozasi joggal felruhazott tigyintézoi:

- hat6sagi és koordinacios vezet kiadmanyozasi joga: valamennyi sajat vagy az altala vezetett
csoportok feladatkorébe tartozo ligyben — az anyakdnyvvezet6 és a kozbiztonsagi referens feladatai
kivételével — azon feladatok tekintetében, melyekben a kiadményozasi jogit a polgarmester vagy a
jegyz6 nem tartotta fenn maganak. Kiadmanyozasi jogét tdvollétében helyettese gyakorolja.

- gazgatasi csoport tagjainak és a Varoskornyeki onkormanyzati {igyek csoportja igazgatési
ligyintéz6inek kiadmanyozasi joga: anyakdnyvi iigyek, lakcimnyilvantartasi {igyek, vadkar,
allategészségligy; kereskedelmi igazgatas, tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos
ligyek; hagyatéki ligyek, birtokvédelmi iigyek; szociélis igazgatas; egyéb igazgatasi iigyek korében
a jegyz0 hatdskorében l1évo tligyekben: az ligyintézoknek onallé kiadmanyozasi joguk van. Az
ligyintéz6 kiadmanyozasi jogat tavollétében helyettese gyakorolja.

- a testilleti ligyintézo kiadméanyozza: a nevére sz016 megkeresésekre és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasat a jegyz6 vagy a kozvetlen irdnyitéja nem tartotta
fenn;

- a varoskdrnyéki 6nkormanyzati referens kiadmanyozasi joga: a nevére szol6 megkeresésekre és
egyéb beadvanyokra adott vélaszlevelek, valamint valamennyi sajat vagy az altala koordinalt
csoportok feladatkorébe tartozoé ligyben azon feladatok tekintetében, melyekben a kiadméanyozési
jogat a polgdrmester vagy a jegyz6 vagy a kdzvetlen felettes vezeté nem tartotta fenn maganak.
Kiadményozasi jogat tavollétében helyettese gyakorolja.

- varosiizemeltetési vezetd kiadmanyozasi joga: azon iigyeken kivill, melyekben a
telepiilésrendezési tigyintéz6 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik, valamennyi sajat vagy az
altala vezetett csoportok feladatkorébe tartozé ligyben azon feladatok tekintetében, melyekben a
kiadmanyozis jogat a polgarmester vagy a jegyz0 nem tartotta fenn magénak.

- a telepiilésrendezési ligyintézonek onalld kiadmanyozasi joga van a vizgazdalkodasi, zaj- illetve
rezgésvédelmi, levegltisztasig-védelmi és fakivagasi engedélyek kiadasa, valamint hazszam
megallapitasi tigyekben.

- pénziigyi vezetd kiadméanyozasi joga: a sajat és a hozza tartozé csoportok azon feladatai
tekintetében, melyekben a kiadmanyozéds jogat a polgarmester vagy a jegyzd nem tartotta fenn
maganak, valamint adéérték bizonyitvanyok kiallitasa-, fizetési felszo6litdsok (ad6- és adék moédjara
behajthat6 koztartozasok kivételével) esetében, gazdalkodassal kapcsolatos tigyek, valamint névre
sz616 megkeresések esetén rendelkezik kiadméanyozasi joggal.

- pénziigyi vezetd helyettese: a pénziigyi vezetd tavollétében rendelkezik az ott meghatarozott
esetekben kiadmanyozasi joggal.

- adoligyi feladatok tekintetében az adoigazgatasi iigyintézék a véllalkozok kommundlis adéja,
vallalkozok ipariizési addja, talajterhelési dij, term6fold-bérbeadasbél szarmazéd jovedelemado,
gépjarmiiado, idegenforgalmi add, adok modjara behajtandé koztartozasok iigyekben onallo
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.

- a személyligyi ligyintézé kiadményozza: a feladatkérébe tartozo értesitéseket, a nevére szolo
megkeresésekre €s egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasat a
Jjegyz6 nem tartotta fenn; a hivatal dolgozdinak kotelezd egészségligyi vizsgélatra val6 beutalsat;
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- a belsé ellenér kiadmanyozza a feladatk6rébe tartozo értesitéseket, megkereséseket, a nevére szolo
megkeresésekre és egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozésat a
jegyz0 nem tartotta fenn;

- Onkormdnyzati és térségi erdforrasok vezetd kiadmanyozasi joga: sajat és a hozzd tartozod
csoportok azon feladatai tekintetében, melyekben a kiadményozas jogat a polgdrmester vagy a
jegyzé nem tartotta fenn magénak. Kiadmanyozza a nevére sz6l6 megkeresésekre és egyéb
beadvanyokra adott valaszleveleket, a tarsulassal kapcsolatos iratokat, amennyiben azok
kiadmanyozasat a tarsulasi tanics elnke vagy a tarsuldas munkaszervezet-vezetdje nem tartotta
fenn, valamint a tarsulas kozbeszerzési eljarasaival kapcsolatos birdld bizottsagi dokumentumokat.
Kiadmanyozasi jogat tavollétében helyettese gyakorolja.

- a kiilkapcsolati és koordinacids tigyintézd: kiadmanyozza a civil szervezetekkel, az informatikai
feladatok ellatasa és a sajtoval valé kapcsolattartas soran keletkezd dokumentumokat, ha az adott
ligyben a polgdrmester vagy a jegyzd vagy a kdzvetlen felettes vezeté a kiadmanyozis jogat nem
tartotta fenn.

- az intézményi ligyintéz6 kiadmanyozza: a nevére sz6l6 megkeresésekre és egyéb beadvanyokra
adott valaszleveleket, a héziorvosoknak, egészségiigyi és szocidlis intézményeknek 4ltala irt
leveleket, amennyiben azok kiadmanyozasat a jegyz6 vagy a kdzvetlen iranyitdja nem tartotta fenn;

- a pdlyazati iigyintéz6 és a telepiilésfejlesztési ligyintéz6 kiadmanyozza: a nevére szolo
megkeresésekre és egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, a benytjtasra keriild palyazatok
aldirasanak kivételével a tdrsulas palyazataival kapcsolatos iigyintézés egyéb dokumentumait,
amennyiben azok kiadmanyozasat a tarsulasi tandcs elndke, a tarsulds munkaszervezet vezetdje
vagy a kozvetlen iranyitdja nem tartotta fenn,

- A miszaki ligyintéz6 kiadmanyozza: a nevére sz6l6 megkeresésekre és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasat a jegyzd vagy a kozvetlen iranyitéja nem tartotta
fenn maganak;

A polgéarmester hataskorébe atruhazott

- szocialis Onkorményzati hatosagi iigyek esetében: az érdemi doéntést elokészitd, valamint az
érdemi dontés végrehajtasdhoz kapcsolddo eljardsi cselekmények korében a Hivatal adott feladat
ellatasara munkakori leirdsa szerint hatdskorrel rendelkezé tigyintézd rendelkezik kiadmanyozasi

joggal;

- szocidlis bérlakésiigyekben: a varosiizemeltetési vezetd rendelkezik kiadméanyozasi joggal.
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