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Tisztelt Kézgyiilés!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 67. § (1) bekezdés d) pontja és a jogalkotasrol szélé6 2010. évi CXXX.
torvény (a tovabbiakban: Jat) 23. § (2) bekezdése alapjan a képvisel6-testllet normativ
hatarozatban meghatarozza — a jegyz6 javaslatara az elnck altal benyuijtott eléterjesztés alapjan
— a hivatal belsé szervezeti tagozddasat, létszamat, munkarendjét és Ugyfélfogadasi rendjét,
figyelemmel az Métv. 79. § (1) bekezdésére is.

Az elbterjesztésben és igy a hatarozati javaslatban szereplé keretszabalyok tartalmukat tekintve
azonosak a korabbi szabalyozassal, azonban egyrészrél a Hivatalban bekdvetkezett
létszamvaltozas az engedélyezett allashelyszam modositdsat vonja maga utén, mésrészrél a
Hivatalban a feladatkorok és a szervezeti struktira raciondlisabb, hatékonyabb allokacidja
torténik meg, figyelemmel arra is, hogy e keretek meghatarozasa biztositia az Métv. 67. § (1)
bekezdés a) pontjaban foglaltak érvényesiilését, mely szerint az elnék a képvisel6-testiilet
dontései szerint és sajat hataskdrben irdnyitja a hivatalt.

A Miniszterelnokség Hatosagi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkarsaga TKF-1/342/2/2022. és
TKF-1/342/6/2022. szamon az énkormanyzati hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) kiadasaval, illetve jévahagyasaval kapcsolatban a kévetkez6
allaspontot alakitotta ki:

LAz dnkormanyzati hivatal koltségvetési szerv, amelynek alapitédsa alapité okirattal torténik,
mikodésének alapveté dokumentuma a szervezeti és miikodési szabalyzat. A Hivatali SZMSZ
megalkotasanak célja, hogy az alapitdé okirat rendelkezéseinek megfeleléen meghatarozasra
keruljén a hivatal szervezeti és miikédési rendje. Az elkészitett Hivatali SZMSZ-t a polgarmester
jovahagyja. Azon oknal fogva, hogy az Motv. nem utalja a koltségvetési szerv szervezeti és
mikddési szabalyzatanak jovahagyasat a képviseld-testilet hataskérébe, egyértelmien
kijelenthetd, hogy azt kizardlag a polgarmester, mint az iranyité6 szerv vezetéje gyakorolja. A
Hivatali SZMSZ jévahagyasa tehat nem tartozik a képviselé-testiilet kompetenciajaba, igy ezen
hataskort sem ruhazhatja at mas szervére.”

A Miniszterelndkség altal kiadott allasfoglalas rogziti azt is, hogy a Jat. 23. § (4) bekezdés j) pontja
teszi lehetévé azt is, hogy a jegyzé normativ utasitasban szabalyozza a vezetése ala tartozo
szervek szervezetét és miikodését, valamint tevékenységét. Ez esetben tehat a jegyz6 irja ala
az altala elkészitett és kiadott Hivatali SZMSZ-rél sz6lé normativ utasitast, amelyet az elnék
zaradékban jovahagyolag ir ala.

A fentiek figyelembevételével a jegyz0 altal elkészitett Hivatali SZMSZ-t megismerésre terjesztem
a Tisztelt Kbzgydlés elé.

Kérem a Tisztelt Kozgy(lilést az eléterjesztésben és a hatdrozati javaslatokban foglaltak
elfogadasaral

Dr. Parfos Janos
egyz6

Pécs, 2026. majus 12.
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Dr. Ori Laszlé
elnok



Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgyiilésének

....12026. (V. 28.) normativ Kqgy. hatarozata

Targy: A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti tagozédasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének
meghatarozasa

1. A Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(lése az aldbbiak szerint hatarozza meg a
Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti tagozédasat, 1étszamat,
munkarendjét és Ugyfélfogadasi rendjét:

a) Belso6 szervezeti tagozédas

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti
tagozodasa:

Jogi és Szervezési Osztaly
Terlletfejlesztési Osztaly
Pénziigyi Osztaly

b) Létszam
A Hivatal engedélyezett &llashelyeinek szama: 27 f6. Az engedelyezett allashely
szamot a Baranya Varmegyei Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendelete is
tartalmazza.
c) Munkarend
Az altalanos munkarenden bellil a napi munkaidé:
a) hétfétdl csttortokig 8.00 oratél - 16.30 oraig,
b) pénteken 8.00 6ratol — 14.00 6raig tart.

A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, mely munkaidén belll 11.30 — 13.00 6ra kozott
vehetd igénybe.

A meghatarozott munkarendté! eltéré munkarendet a jegyzé engedélyezhet.
d) Ugyélfogadasi rend
A Hivatalban az éltalanos Ugyfélfogadasi idé
a) hétfén 8.00 — 12.00 oraig és
b) szerdan 12.00 — 16.00 éraig tart.
Az ugyfeleket az altalanos munkarenden belll, a napi munkaidé alatt, Ugyfélfogadasi
idén kivil minden olyan tgyben fogadni kell, melyben az azonnali intézkedés
késedelme, elmaradasa elharithatatlan veszéllyel vagy karral jarna.
A Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(lésének elndke, alelndkei és a jegyz6 a

munkarend szerinti munkaidében, elére egyeztetett idépontban tartanak
Ugyfélfogadast.

2. Jelen normativ hatarozat 2026. junius 1. napjan 1ép hatalyba.



Hataridé: azonnal
Felelés: Dr. Ori Laszlo, a Kézgyllés elndke
Dr. Partos Janos jegyz6

Kapjak: Dr. Ori La&szI6, a Kézgylilés eindke
Dr. Partos Janos jegyz6
Dr. Végi Melinda aljegyz6

Kihirdetve: 2026. majus 28.



Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgyiilésének

...[12026. (V. 28.) Kgy. hatarozata

Targy: A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kozgy(ilése az elbterjesztés 1. sz. melléklete szerinti
tartalommal tudomasul veszi a Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal 2026. jdnius 1.
napjatol alkalmazandé Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Hataridé: azonnal
Felelds: Dr. Ori Laszlo, a Kdzgy(ilés elndke
Dr. Partos Janos jegyz6

Kapjak: Dr. Ori Laszl6, a Kézgy(ilés elndke
Dr. Partos Janos jegyz6 -
Dr. Végi Melinda aljegyz6



1. sz. melléklet

1/2026. (V. 29.) szami normativ jegyzdi utasitas

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol



Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (3) bekezdese
szerint a varmegyei kbzgy(lés varmegyei onkormanyzati hivatalt hoz létre.

Az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV térvény 7. § (1) bekezdése, 8. § (1) bekezdés b)
pontja, 8/A. §-a, 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. §-a, tovabba az Motv. 41. § (6) bekezdése, 84. §-a alapjan,
figyelemmel a Baranya Megyei Onkormanyzat Kézgydlésének .../2026. (V. 28.) normativ Kgy.
hatarozatéra, a Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabblakban Hivatal) Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint allapitottuk meg:

l. Fejezet
A Hivatal jogallasa

1. A Hivatal megnevezése, alapvet6 adatai

a) A Hivatal elnevezése: Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal

b) A Hivatal székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 9.

c) A Hivatal alapitdja: Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(lese
d) Az alapitas idépontja: 1991. év. januér hé 1. napja.

e) A Hivatal alapit6 okirata: A Hivatal alapité okiratat a Baranya Megyei Onkormanyzat
Kozgylilése 88/2012. (XII. 19.) Kgy. hatarozataval hagyta
jova. A Baranya Megyei Onkormanyzat Kézgyllése az
alapitd okirat modositasat és a Hivatal (j, egységes
szerkezet(l alapitdé okiratat 61/2017. (VI. 15.) Kgy.
hatarozataval hagyta jova.

f) Iranytd szerv neve, Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(lése

székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 9.

g) A Hivatal illetékességi Baranya varmegye kézigazgatasi terllete
teriilete:

h) A Hivatal jogszabalyban Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. eévi
meghatarozott CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
kozfeladata: bekezdése alapjan, figyelemmel az Motv. 84. § (6)

bekezdésére a Hivatal elldtia a Baranya Varmegyei
Onkormanyzat mikddésével, valamint az elnék vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
A Hivatal kézrem(ikddik az 6nkormanyzatok egymas kozétti,
valamint az allami szervekkel torténé egyuttmikodésének
O0sszehangolasaban.

Hivatal feladatellatasahoz rendelten ellatia tovabba a
Baranya Varmegyei Cigany Nemzetisegi Onkorméanyzat, a
Baranya Varmegyei Horvat Onkormanyzat, valamint a
Baranya Varmegyei Német Onkormanyzat vonatkozasaban
a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. térvény 80.
§ (1) bekezdése szerinti — kiilon megéllapodason alapulo -
egyuttm(ikodésbdl eredd feladatokat.

i) A Hivatal allashelyeinek Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 31 6. Az

szama: engedélyezett allashely szamot a Baranya Varmegyei
Onkormanyzat mindenkori  koltségvetési rendelete is
tartalmazza.

j) A Hivatal torzskonyvi 330002
azonositd szama:
k) A Hivatal gazdasagi A Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaért
szervezete szervezeti egységei kozll a IV. Fejezet 9. pont ¢) alpontban
megjeldlt Pénzlgyi Osztaly felelbs.



A gazdasagi szervezet vezetéje a Pénzlgyi Osztaly
vezetbje. A Pénzlgyi Osztaly vezetdjének tartds, vagy
atmeneti tavolléte esetén, a gazdasagi szervezet vezetdje a
Pénzugyi Osztaly vezetd pénzlgyi referense.

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkérébe
gazdalkodd szerv nem tartozik.

2. A Hivatal alaptevékenysége

A Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(lése, annak bizottsagai és tisztségviseldi, a jegyz6
munkdjanak segitése: dontés-elbkészités, végrehajtds megszervezése, ellendrzese,
dnkormanyzati, jogi és igazgatasi, valamint gazdasagi tevékenység ellatasa, a nemzetiségek és
etnikai kisebbségek jogairdl szél6 torvényben meghatarozott feladatok.

A Baranya Varmegyei Onkormanyzat a Hivatal bevonasaval latja el az eurépai uniés palyazatok
benyujtasaval és az elnyert tamogatasok felhasznaléasaval kapcsolatos feladatait.

Az alkalmazott szakfeladatok felsorolasat az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezé alapitod okirat
tartalmazza. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly: Motv. 13. § (1) bekezdés.

Az alaptevékenységet szabalyozé egyéb jogszabalyok:

a) Magyarorszag Alaptorvénye;

b) A teriletfejlesztésrél és a teruletrendezésrél sz6l6 1996. év XXI. torvény;

c) A magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrél sz6l6 2012. évi XXX. térveny;

d) Az allamhaztartasrol szél6 2011. évi CXCV. torvény;

e) A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény;

f) A nemzeti vagyonrdél sz6lé 2011. évi CXCVI. torveny

g) A kdézpénzekbdl nyuijtott tAmogatasok atlathatésagarol szolé 2007. évi CLXXXI. térveny;

h) A kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi CXLII. térvény;

i) Az informacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadségrol sz6l6 2011. évi CXIL.
torvény;

i) Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz6l6 2016. évi CL. torvény;

k) Az egyesiilési jogrol, a kézhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodéserdl
és tAmogatasaroél szold 2011. évi CLXXV. térvény;

I) A valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény;

m) A helyi énkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasarél szolo 2010. evi L.
torvény;

n) A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térveny;,

0) A jogalkotasrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény;

p) A helyi nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat és hataskéreirél szo6l6 1991. évi XX. torveny;

q) A kézszolgalati tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. térvény;

r) A munka térvénykonyveérdl szél6 2012. évi l. térvény.

Az alaptevékenység ellatasaval kapcsolatos kiadasok forrasat a sajat bevételek és az allami
tamogatasok képezik, Baranya Varmegyei Onkormanyzat mindenkori kdltségvetési rendeleteben
foglaltak szerint.

A koltségvetés végrehajtasa soran fizetési kotelezettség a jévahagyott kiadasi elGiranyzatok
mértékeig vallalhaté.

A Hivatal kiegészit6 és vallalkozasi tevékenységet nem végez.



3. A Hivatal feladat-ellatasat szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:

A Hivatal vagyona az altala, a szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény vonatkozé el6irasainak
megfeleléen nyilvantartott vagyon.

A Hivatal altal hasznalt vagyonra €s a vagyon feletti rendelkezés jogara a Baranya Varmegyei
Onkormanyzat vagyonarél és vagyongazdalkodasarél szélé, mindenkor hatalyos rendelet
szabalyai iranyadoak.

Il.Fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabdl -figyelemmel a Kézgyllés 62/2022. (XI. 24.)
normativ Kgy. hatarozatanak rendelkezéseire - az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

Jogi és Szervezési Osztaly
Pénziigyi Osztaly
Terliletfejlesztési Osztaly

Az osztalyok az egységes Hivatal — elkllonilt feladatok ellatéasara létrehozott — 6nalld jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezeti részei. Feladatukat a Hivatalon belli koordinacio es
munkamegosztas alapjan énalldéan, vagy egymassal szorosan egyuttmikodve (k6z6s téemaju
Ugyek, kdzos elbterjesztések, egyeztetést igénylé kérdések egyittes megoldasa, tarsosztalyokat
érinté informaciok tovabbitasa, kézponti tamogatasok, egyéb pénzforrasok igénylésevel
kapcsolatos kozos feladatok, projektek kozos elbkészitése stb.) latjak el.

Az osztalyokon belill, sziikség szerint, egyes feladatok hatékonyabb elvégzésére csoportok is
létrehozhatdk. A csoportot vezeté nem mindsil vezeté megbizatasu kdztisztviseldnek.

A Hivatal szervezetén beliil az 6nkormanyzati feladat- és hataskorok ellatasa a vezetdi értekezlet
koordinalasaval (feladatok tervezése, végrehajtas, iranyitas, ellenérzés) valésul meg, amelynek
soran az illetékes szervezeti egységek készitik el a bizottsagok és a Kozgyllés elé kerild
szakmai anyagokat, illetve végzik a meghozott testiileti hatarozatokkal kapcsolatos feladatokat.

A jegyzéi feladat- és hataskor ellatasat a Jogi és Szervezési Osztaly segiti.

A Hivatal szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

lll. Fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése

a) A Hivatal irdnyitasa

A Hivatalt a Baranya Varmegyei Onkormanyzat KézgyUlésének elntke (a tovabbiakban: elndk)
iranyitja Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(lése (a tovabbiakban: Kézgylilés) dontesei
szerint és sajat onkormanyzati jogkdreben.

Az elndki iranyitas jogositvanyait és formait az Motv., az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht), valamint a Kozgylilés Szervei Szervezeti és MUlkodési
Szabalyzatardl szolé énkormanyzati rendelet vonatkozé rendelkezései tartalmazzak, melyek
keretében:
a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az a
Baranya Varmegyei Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat) munkéajanak
szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban;



b) a jegyzd javaslatara eléterjesztést nyUjt be a KozgyUlésnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, és Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

c) feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozéas és utalvanyozas
rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd, valamint az egyéb munkaltat6i jogokat az
alelnokok felett

e) iranyitasi jogkérében megbeszéléseket tart az alelndkok és a jegyzd részvetelevel.

Az alelndkok az elndk altal meghatarozott — kdzzétett — munkamegosztas szerint vesznek részt
a Hivatal iranyitasaban. :

b) A Hivatal vezetése

A Hivatalt operativ moédon a Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal jegyzbje (a
tovabbiakban: jegyzé) vezeti.

a) Ajegyzd
a. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kéztisztvisel6i s munkavallaléi tekintetében,

tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

b. gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, melynek soran kozvetlenul
vagy a belsd szervezeti egységek vezetéi Utjan utasithatja a Hivatal dolgozdit;

c. koordindlja és ellenérzi a Hivatalban folyé munkat;

d. 6sszehangolja a Kozgylilés, a bizottsagok, a képviseldcsoportok és a tisztségviseldk
tevékenységével 0sszefliggd hivatali feladatokat;

e. elemzi, értékeli, ellenérzi a hivatal dontés-el6készitd, végrehajtast szervezd
tevékenységeét;

f. meghatérozza a feladatok végrehajtdsanak idejét, modjat, Gtemét;

g. gondoskodik a Hivatal létszamanak feltoltésérdl, a kévetelményeknek megfeleld
kéztisztvisel6i személyi dllomany kialakitasarol és tovabbképzésérdl;

h. biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét;

i. javaslatot tesz a Kozgylilés elndkének a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a
Hivatal munkarendjére, az Ugyfélfogadas rendjére

j. gondoskodik az Onkormanyzat mlikédésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

k. dont a hataskorébe utalt tigyekben;

l.  gondoskodik a belsd ellenérzési rendszer mikodtetésérdl, a felugyelt kéltsegvetesi
szervek ellentrzésérél,

m. a hataskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

n. szikség szerint belsd szervezeti egység vezetdi, illetve — a Hivatal egészét érinto

kérdésekben — 6sszapparatusi értekezletet tart.

b) Hivatalvezetdi tevékenysége kdrében a jegyz6t tavollétében, valamint akadalyoztatasa
esetén az aljegyzd helyettesiti és ellatja a jegyz6 altal szamara meghatérozott feladatokat,
segiti a jegyz6t a hivatali teend6inek ellatasaban, biztositja a belsd szervezeti egységek
kozotti informaciéaramlast, a szakmai gyekben sziikséges egyeztetések lefolytatasat. Az
aljegyz6 feladatait 6nallé munkakorben, vagy osztaly vezetésével egyiitt is ellathatja.

a) Az aljegyzé:

a. segiti a jegyzét a hivatali teenddinek ellatasaban, biztositja a belsé szervezeti
egységek kozotti informacidaramlast, a szakmai Ugyekben szikseéges
egyeztetések lefolytatasat, a jogi munka felugyeletét.

b. Elldtja a jegyzé altal a munkakéri leirasban és esetileg meghatarozott
feladatokat. Killdndsen:

i. Felugyeli a szerz6déstar miikodését, szabdlyszerliségét és
naprakészseget.



i. Részt vesz az Onkormanyzat, a Hivatal szabalyzatainak
kidolgozasaban.

iii. Térvényességi célbol figyelemmel kiséri, sziikség szerint javaslatot
tesz a Kozgyl(ilés rendeleteinek felllvizsgalatara.

iv. Kézrem(kodik az 6nkormanyzati hatarozatok végrehajtasaban.

v. Elldta a munkakori leirasban  kijelolt terlleti nemzetiségi
dnkormanyzatokkal kapcsolatos térvényességi feladatokat.

vi. Vizsgalja az eléterjesztések torvényességét.

c) Munkaltatoi jogok gyakorlasa

a.

A Kozgylilés elndke gyakorolia a munkaltatdi jogokat a jegyzd, az aljegyzd
tekintetében, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat az alelndk és a jegyzé
tekintetében.

A jegyz6 gyakorolja
a. az aljegyzd tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat
b. a hivatal dolgoz6i tekintetében az alapvetd munkaltatéi jogokat, melynek soran
dont:
1. akoztisztviseld kinevezésérdl
2. a koézszolgalati jogviszony megszintetésérdl
3. Osszeférhetetlenség megallapitasardl
4. tovabbtanulasrél, tanfolyami részvételrél, szakvizsgardl, és ugykezeldi
vizsgarol
5. illetmény megallapitasarél és emelésérdl
6. jutalmazasrdl és az dnkormanyzati rendeletben szereplé egyéb juttatasokrol
7. kitUntetési javaslatrol
8. fizetés nélklli szabadsag engedélyezéseérdl
9. kikuldetésrél
10. fegyelmi eljaras meginditasarol
11. kartéritési felelésség megallapitasarol
12. kirendelésrol
13. munkakérén kivili munkavégzés elrendelésérdl
14. tulmunka elrendelésérdl
15. szabadidd-atalany megallapitasardl
16. jubileumi jutalom megallapitasarol
17. mindsitésekrol
18. teljesitmény kdvetelmények megallapitasardl és értékelésérdl
19. vagyonnyilatkozatok dsszevetéserol.

A Kozgylilés elnokének egyetértése sziikséges

a. a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez; bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez; jutalmazasahoz;

b. cimek, kitlintetések, elismerések adomanyozasahoz,

c. lakhatasi, lakasépitési és -vasarlasi tamogatas engedélyezésehez.

A jegyzé az elndk jdvahagyasaval gyakorolt joga: a személyi illetmény megallapitasa.

Az osztalyok dolgozdi felett az osztalyvezetdk (Jogi és Szervezési Osztaly tekintetében
az aljegyz6) gyakoroljak a jegyz6tél kapott felhatalmazas alapjan az alabbi munkaltatoi
jogokat:
a. évirendes szabadsag igénybevételének engedélyezése;
b. helyettesités elrendelése és annak anyagi elismerésére
javaslattétel;



c. teljesitményértékelésre javaslattétel.

d) A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetése

a) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kdzil

a)
b)
c)

az osztalyokat osztalyvezeték;
a Terlletfejlesztési Osztalyt a jegyz6;
a Jogi és Szervezési osztalyt az aljegyz6

(a tovabbiakban: osztalyvezet6(k)) vezetik.

Az osztalyvezetok alapilletményik 10%-dnak megfelelé mértéki vezetdi illetménypotiekra

jogosultak.

b) Az osztalyvezetd fébb feladatai:

a.

o

felelds az osztaly munkajaért, szakiranyu, jogszert mikddéséeért;

b. javaslatot tesz a helyettesének személyére, dont a helyettesitése rendjérdl;
C.
d. javaslatot tesz az osztaly koztisztviseldinek, Ugykezelbinek

javaslatot tesz a beosztottjai munkakdri leirdsaban foglaltakra;

teljesitményértékelésére;

javaslatot tesz és véleményt nyilvanit az osztaly koztisztviseldi, ligykezelGi és
egyéb alkalmazottai munkatgyi kérdéseiben,

felelés az osztaly feladatkérébe tartozo, illetve a rabizott feladatok dontes-
elékészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaert,

eldkésziti a feladatkéréhez tartozd koézgy(lési, bizottsagi elbterjesztéseket,
gondoskodik a bizottsagok munkajanak szakmai segitésérol,

koteles részt venni a Kozgylilésen, meghivas alapjan a bizottsagi Uléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol koteles gondoskodni,

segiti a szakterllete fellgyeletét ellaté tisztségvisel6 munkajat,

kapcsolatot tart az osztaly mikodését elésegitd, illetve agazati feladatkdrébe
tartozd kils6 szervekkel;

gyakorolja — atruhazott jogkdrben — az osztaly dolgozoi felett az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb munkaltatéi jogokat,

az osztaly tevékenységérdl naprakész informaciéval kell, hogy rendelkezzen, az
osztalyt érinté koltségvetési-gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kell kisérnie,
tapasztalatairol a Kézgy(ilés elndkét, illetve a Kézgy(ilés alelndkét szikség szerint
tajékoztatnia kell,

. gondoskodik a Hivatal igyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé6 szabalyok, a

munkafegyelem betartasardl, a szakszerl Ugyintézés és szabdlyszerl
ligyiratkezelés megvalbsitasardl,

biztositia a tarsosztalyokkal a napi kapcsolattartast, egyuttmikodest (kézos
témaju tgyek, eléterjesztések, egyeztetések stb.),

szilkség szerint az osztaly alkalmazottai szaméra munkamegbeszélest tart,

IV. Fejezet
A Hivatal feladatai

1. A Hivatal tevékenysége soran biztositia a Kézgy(lés, annak bizottsagai, tisztségviseldi
munkaja eredményességét, hatékonysagat, valamint ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

2. A Hivatal a Kozgy(ilés tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag elBkésziti az o©nkormanyzati rendeleteket, testlleti elbterjesztéseket,
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességet,
b) nyilvantartja a KézgyUlés dontéseit,



c) szervezi az o©nkormanyzati rendeletek és hatdrozatok végrehajtasat, ellenorzi a
végrehajtasukat,

d) ellatjia a Koézgyllés mikodésével kapcsolatos egyéb Ugyviteli, adminisztracios
feladatokat,

. Hivatal a Kézgylilés bizottsagai mikddésével kapcsolatban:

a) biztositia — a feladat jellegének megfeleléen — a bizottsagok miikddéséhez szikseéges
szervezési és Ugyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi elbterjesztések, jelentések,
beszamolok, egyéb anyagok szakmai elékészitésérol,

b) biztositja a bizottsadgok dontéseinek végrehajtasat.

. A Hivatal az 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) el6segiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) kételes a képviselét hivatali munkaidében soron kivil fogadni, részére a szlikseges
felvilagositast megadni, illetve az ehhez sziikséges intézkedést megtenni.

. A Hivatal a tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
a) elbkésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a tisztségviseltket a testlleti munkaval kapcsolatos tevékenységben.

. A Hivatal kézremiikédik az Onkormanyzat vagyonaval és vagyoni érdekeltségeivel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

. A Hivatal kdzremikodik a mas kézigazgatasi, illetve helyi 6nkormanyzati hivatali szervekkel
valé kapcsolattartasban.

. A Hivatal ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.
. Az osztalyok feladatkorei
a) A Jogi és Szervezési Osztaly f6bb feladatai

a. Jogi és torvényességi feladatok

i. Elésegiti a jegyz6é hivataliranyitéi, jogalkalmazdi, torvényességi felligyeleti
hataskérének gyakorlasat, klls6 kapcsolattartasat.

i. Az Onkormanyzat feladat- és hataskérét érintd kérdésekben tajékoztatast,
adatot, szakmai véleményt és jogértelmezést ad a Kozgylilés, az
dnkormanyzati képviselék, a bizottsagok és az osztalyok (egyéb bels
szervezeti egységek) részére.

ii. Kozrem(kédik az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok elékészitésében,
szerkesztésében.

iv. Részt vesz onkormanyzati felterjesztések, allasfoglalas  kérések,
megkeresések, vélemény-nyilvanitasok, kifogasok és kezdeményezések jogi
megalapozasaban és kidolgozasaban.

v. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot érintd kozponti jogalkotast, jelzi az
Onkormanyzat  érdekét sért6 vagy az  alapjogokkal ellentétes
megnyilvanulasokat és tendenciakat.

vi. Véleményezi a Kormanyhivatal altal tett torvényességi észreveteleket,
kdzrem(ikodik az intézkedés vagy valaszlevél-tervezet kidolgozasaban.

vii. Kézrem(kédik az Onkormanyzatot érinté térvények, egyéb jogszabalyok és
mas allami déntések tervezeteinek véleményezésében és az ezzel kapcsolatos
javaslatok kialakitasaban.

viii. Elékésziti a megallapodas-tervezeteket, nyilatkozatot, szerzbdest,
alapszabalyt, alapité okiratot a kozérdekl kotelezettségvallalasokat, illetve az
dnkormanyzati vagyon elidegenitését, megterhelését, véllalkozasba vald
bevitelét és mas célli hasznositasat célzd dontéseket.



Xi.
Xii.

Xiii.

Elézetesen véleményt nyilvanit az Onkormanyzat és a Hivatal altal kétendd
szerzédésekrdl, azokat jogi szempontbdl ellenérzi.

Segitséget nyujt az osztalyok (belsé szervezeti egységek) kozétt felmerilo
hataskori, jogértelmezési vitak eldontésében.

Elbkésziti a tisztségviselbk kézvetlen hataskorébe tartozé déntéseket.
Kozrem(kodik a testileti (kdzgylilési és bizottsagi) elbterjesztések elbzetes
torvényességi vizsgalataban.

Eldkésziti az Onkorméanyzatot és a Hivatalt érinté belsé utasitdsokat,
szabalyzatokat.

b. Szervezési és valasztasi feladatok

Vi,
Vi,

viii.

Xi.
Xii.

Xii.

XV,
XV.

XVi.

XVii.

Xviii.
XiX.

Elbkésziti a Kozgy(lilés, a bizottsdgok — ide nem értve a Paélyazati-
déntéseldkészitd Bizottsag - Uléseinek oOsszehivasat, biztositjia mikodésik
technikai feltételeit, ellatja a tevékenységikkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat. Koézremlkodik a nemzetiségi  Onkormanyzatok Uléseinek
Osszehivasaban.

Kapcsolatot tart a bizottsagok, terileti nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat
segitd belsd szervezeti egységekkel.

Elkésziti a Kozgylilés és bizottsagai — ide nem értve a Palyazati-
déntéselbkészitd Bizottsag - jegyzOkonyveit, ellenérzi a nemzetiségi
énkormanyzatok jegyzékonyveit, és gondoskodik azok felterjesztésérdl.
Gondoskodik a testileti hatarozatok felelésok részére térténd eljuttatasardl.
Gondoskodik a rendeletek — ide nem értve a pénzligyi targyu rendeleteket -
LOCLEX rendszerben val6 rogzitésérdl, feltlvizsgalatarol.

Nyilvantartja az &nkormanyzati rendeleteket, hatérozatokat, allasfoglalasokat.
Jelentést kér a lejart hataridejli hatarozatokrol, az atruhazott hataskérben hozott
doéntésekrol.

A jelentések alapjan 6sszeallitja a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol,
a bizottsadgok és a Kozgylilés elndke altal — atruhazott hataskdrben — hozott
dontésekrél szold beszamolét.

Gondoskodik a testuleti jegyzékonyvek, fontosabb elbterjesztések, elfogadott
déntéseknek az érintetteknek térténé megkildésérdl.

Gondoskodik a rendeletek, normativ hatarozatok kihirdetésérél, a Kézgyllés es
bizottsagai dontéseinek kdzzétételérdl.

Nyilvantartast vezet a képviseldk kozgylési jelenlétérdl.

A Koézgylilési és bizottsagi — ide nem értve a Palyazati-dontéselbkészitd
Bizottsag -. valamint a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok uléseirdl keszitett
jegyzékdnyveket feltdlti a TFIK rendszerbe.

Ellatia a kozmeghallgatas szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti és szerkeszti az Onkormanyzat Kozlonyét.

A nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Njtv.) 80. § (4) bekezdése alapjan részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzatok
testileti Gilésein és jelzi, amennyiben toérvénysértést észlel.

Elbkésziti a nemzetiségi ©6nkormanyzatokkal kotendd egylttmikddeési
megallapodast és az Njtv.-ben meghatarozottak szerinti felllvizsgalatat.

Az Nijtv. 80. § (1) bekezdése alapjan biztositja a nemzetiségi dnkormanyzatok
szamara a testileti Ulések és dontések elékészitését, kilondsen a meghivok,
el6terjesztések, jegyzdkdnyvek elkészitését.

Nyilvantartast vezet a nemzetiségi énkormanyzatok déntéseirdl.

Szervezi és elékésziti az EU parlamenti, orszaggyllési, 6nkormanyzati,
nemzetiségi, valasztasokkal, a varmegyei népszavazassal és a birdsagi
Ulndkvalasztassal kapcsolatos jogi és szervezési feladatokat, részt vesz azok
végrehajtasaban.



C.

Személyzeti feladatok

i.
ii.
iii.
iv.
2
Vi.
Vii.

viii.

Xi.
Xii.
xiii.

Xiv.
XV.

XVi.
XVvi.
xviil.
XiX.
XX.
XXi.
XXil.
XXiii.
XXiV.
XXV.
XXVi.
XXVil.
XXViil.
XXiX.

XXX.
XXXi.

Végzi az Uj dolgozdk felvételével és a kozszolgalati jogviszony
megszintetésével 6sszefliggd feladatokat.

Elkésziti a Hivatal teljes allomanyara vonatkozo atsorolasokat.

Nyilvantartja a kézszolgalati ugykezel6k minbsitését.

Elékésziti a jutalmak, elrendelt helyettesitések, rendkivili munkavegzesek
kifizetését.

El8késziti a cafetéria juttatassal kapcsolatos nyilatkozatokat, kimutatasokat, a
juttatasokat rogziti, szamfejti és az adatokat megkdildi a Pénzigyi Osztalynak.
Elkésziti a létszamgazdalkodassal kapcsolatos kimutatasokat. Statisztikakat
készit

Nyilvantarta a  koztisztviselék  adatdllomanyat és  negyedévente
létszamkimutatast készit a Pénzlgyi Osztalynak.

Ellatja a képviseldk, biztosok, szakértok tiszteletdijaval kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik az Onkormanyzatot és a Hivatalt érinté belsé szabalyzatok,
utasitasok elkészitésében.

Intézi a kdzigazgatasi alap-, szak-, és Ugykezelé vizsgékra torténd
jelentkezéseket, a tanfolyamon térténd részvételt.

Engedélyezteti a hivatali dolgozék konferencidkon, tovabbképzéseken vald
részvételét.

Elkésziti az egyes dolgozokkal kétendd tanulmanyi szerzédéseket, a hivatali
szabalyzat alapjan.

Ellatja a Hivatal szervezeti egységeinél megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott
dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a személyi anyagok naprakész nyilvantartasarol.

Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat és szabadsagokat kezeli a KIRA
rendszerben.

Figyelemmel kiséri az osztalyok szabadsagolasi Utemtervét, nyilvantartja a
nyari szabadsagokkal kapcsolatos helyettesitéseket, errdl jelentést ad a
tisztségviseldk felé.

Elkildi a sziikséges véltozas-jelentéseket az allamkincstar fele.

Megadott hataridére gondoskodik a munkakéri alkalmassagi vizsgalatokrol.
Munkaltatéi igazolasokat ad ki.

Nyilvantartja a képvisel6k, kdztisztvisel6k vagyon-nyilatkozatait.

Elékésziti a teljesitmény-értékeléseket és nyilvantartja azokat.

A jegyzé és a Koézgyllés elndke utasitdsa alapjan ellatia a megbizasi,
vallalkozasi, és munkaszerzédések elkészitésével kapcsolatos feladatokat
Végzi a munkaszerzédéssel felvett dolgozokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

A TARTINFO rendszerben gondoskodik az tres allashelyek feltéltésérdl, illetve
a megszlint kollégak tartalékallomanyba helyezésérdl.

A PROBONO rendszerben elkésziti a koztisztviselok képzési Utemtervét és
napra készen nyilvantartja az adatokat.

A TER rendszerben napra készen vezeti a nyilvantartast. Az elkészitett
teljesitményértékeléseket, illetve minésitéseket a személyi anyaghoz csatolja.
Kozremiikodik a koéltségvetés tervezése soran a személyi juttatasok
kimutatasaban.

Tappénzeket rogziti a szamfejté rendszerben és tovabbitia azokat az
allamkincstar felé.

Nyomon kéveti a fizetés nélkili szabadsagon, illetve tartésan tavollévo
koztisztviseldknek a szabadsagat, gondoskodik a valtozasok felvezetésérdl.
Ellenérzi a jelenléti iveket.

Megszervezi a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdst. Ellatja a munkahelyi
balesetekkel kapcsolatos ligyintézést.



d.

Egyé
i.

ii.
iii.
iv.

V.
Vi,

Vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xii.

Xiv.
XV.

XVi.

XVii.

xviii.

XiX.

XX.
XXi.

XXii.
XXiii.
XXiv.

XXV.

XXVi.

XXVil.
XXviii.

XXiX.

XXX.

b feladatok

MUkodteti a Kozgydilés Ulésein hasznalt elektronikus szavazoérendszert.
Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat és annak mellékletét képezd irattari terv
elkészitésérél és évenkénti feltlvizsgalatarol

Elkésziti a Hivatal selejtezési jegyz6konyvét és megkuldi azt a levéltarnak.
Vezeti a bélyegzdényilvantartast.

Ellatja az egyéb, jogszabalyban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokat
Ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal hivatalos honlapjan (www.baranya.hu) a
testileti munka elldtdsaval és a kozérdekl adatok kdzzétételevel,
aktualizalasaval kapcsolatos feladatokat.

Elldtia az Onkormanyzat Disztermének eseti bérbeadéséval kapcsolatos
szerzddéseldkészitési feladatokat.

Ellatia az informéaciobiztonsagi és adatvédelmi feladatokat.

Elldtia az énkormanyzati és a hivatal gépjarmivek hasznalatahoz kapcsol6do
feladatokat.

Szervezi az Onkormanyzat és a Hivatal éplleteiben a karbantartasi, felljitasi
és beruhazasi feladatokat, intézi a kapcsolédoé beszerzéseket.

Biztositja az épliletek tlizvédelmi, érintésvédelmi, energetikai felllvizsgalatat.
Kézrem(ikédik a falu- és tanyagondnoki képzés megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Kozremikédik az  6nkormanyzat varmegyei stratégiai feladatainak
kialakitasaban és megvaldsitasaban.

Elésegiti a varmegyei és a telepllési dnkormanyzati érdekek dsszhangjat.
Kozvetits szerepet tolt be a Hivatal és az Onkormanyzat
kapcsolatrendszerében.

A Kozgylilés elndke igényeinek megfelelden, illetve sajat feladatkdrebdl adodo
megfontolasok alapjan véleményt nyilvanit, illetve szakvéleményt készit vagy
készittet a testlleti eléterjesztésekrdl, illetve egyedi dontési javaslatokrol.
Képviseli az Onkormanyzatot a feladatkoréhez kapcsolédé hazai és nemzetkozi
konferencidkon, rendezvényeken.

Segiti a Kozgy(lilés elndkének a Varmegyei Onkormanyzatok Orszagos
Szévetségében folytatott munkdjat, a tevékenysége kapcsan felmerGld
feladatok ellatasat.

Szervezi és lebonyolitja a nemzetkdzi, a nemzetiségi, tarsadalmi és protokoll
kapcsolatokat, rendezvenyeket.

Segiti a Baranya Varmegyei Ertéktar Bizottsdg munkajat.

Segiti a Kézgylilés elntke és aleIndke feladat- és hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasat.

Segiti a képviselécsoportok munkajat.

Ellatja a sajtéinformacios tevékenységet.

Kapcsolatot tart civil szervezetekkel.

Ellatja a kitinteté cim és dijak adomanyozasaval jar6 elbkészitd, szervezd,
Ugyviteli feladatokat.

Ellatja a Kézgylilés altal alapitott kitiintetd cim és dijak atadasaval kapcsolatos
szervezési feladatokat. )

Szervezi és lebonyolitja az Onkormanyzat rendezvényeit.

Reprezentacios céli és az osztaly feladatkorébe tartozé tevékenységekhez
kapcsol6do beszerzéseket bonyolit le.

Ellatia az Onkorméanyzat és a Hivatal hivatalos honlapjanak (www.baranya.hu)
altalanos karbantartasaval, aktualizalasaval kapcsolatos feladatokat, ide nem
értve a testlleti munka elltdsaval és a kozérdekl adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatokat.

Déntésre eldkésziti a tdmogatasi kérelmeket, valamint megkéti az azzal
kapcsolatos szerzédéseket és ellatia az azokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.




XXXi.

Elbkésziti az osztaly feladatait érinté megallapodasokat, ajanlattételi
felhivasokat, ajanlatkéréseket és szerzédéseket, szerz86désmaodositasokat.

b) A Pénziigyi Osztaly fobb feladatai

a. KoItsegvetesn feladatok

ii.

iv.
V.
vi.

vil.
viii.

A Kozgy(lés, a bizottsagok és a vezetés doéntésének megfeleléen gondoskodik
az Onkormanyzat és intézményei éves koltségvetése szamszaki adatainak
Gsszeallitasarol. )

Elidtia a koltségvetési tervezés feladatait, az Onkorményzat, a terlleti
nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési rendelettervezetének
dsszeallitasat, szikség szerinti modositasainak eldkészitéseét.

Az allamhéztartasi informacios rendszer keretében elkésziti az Onkormanyzat,
a terileti nemzetiségi dénkormanyzatok id6kézi jelentéseit, éves beszamoloit, s
egyeb eldirt tajekoztatokat.

Osszedllita az Onkormanyzat, a terlileti nemzetiségi 6nkorményzatok
koltségvetésének éves végrehajtasarol szolo rendelet tervezetet.

Elldtia a feladatfinanszirozassal, egyéb kdzponti forrdsok igénylésevel,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a Kozgy(ilés, a bizottsagok dontéseinek végrehajtasaban.

Részt vesz a projektek finanszirozasanak megtervezésében, végrehajtasaban.
Fenntartja a bank-kapcsolatokat.

b. Gazdalkoda31 szamviteli és kdnyvelési feladatok

vil.

viii.

Xi.
Xii.

Elékésziti a pénzigyi gazdalkodas Onkormanyzat képvisel testilete,
bizottsagai, tisztségviselbi hataskorébe tartoz6 dontéseket, intézkedéseket.
Elkésziti és karbantartja az osztaly feladatkorébe tartozé szabalyzatokat.

A Koézgyllés doéntése alapjan elkésziti a Hivatal elemi kéltségvetését.

Ellatja a pénztari feladatokat.

Szervezi és bonyolitja a Hivatal gazdalkodasat, ellatja a szamviteli feladatokat.
Elldtja a Hivatal pénzigyi informacios rendszerrel 6sszefiggé informatikai
feladatokat.

Teljeskorien ellatja az Onkormanyzat és intézményei, a fékdnyvi kdnyvelési
feladatait.

Analitikus nyilvantartast vezet a felhalmozasi kiadasokrol.

Figyelemmel kiséri a kilénbozé elbiranyzatok, keretek felhasznalasat,
elkotelezettségét.

A bevételekrél, kiadasokrol analitikus pénzugyi nyilvantartast vezet.

Ellatja a teriileti nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasi feladatait.

Elvégzi a terleti nemzetiségi 6nkormanyzatok fékonyvi kényvelését, ellendrzi
gazdalkodasuk szabalyszerliségét, ellenjegyzi a bizonylatokat.

C. VagyongazdalkodaS| feladatok

Elbkésziti a vagyongazdalkodas szabdlyozasaval kapcsolatos testlleti
dontéseket és végrehajtja azokat.

Ellatja a tulajdonosi ellendrzés gyakorlasabdl ered6 feladatokat.

Ellatja a vagyonnyilvantartasi feladatokat.

Folyamatosan elemzi, értékeli a vagyoni &llapot, a vagyongazdalkodas
hatékonyséagat, mellyel kapcsolatban prognézisokat, javaslatokat készit.

Intézi a vagyonbiztositas megyei feladatait.

d. Belso ellen6rzési feladatok:

Vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési médszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését.



Vi,
vii.

vii.

Xi.
Xii.

Xii.

Xiv.

Vizsgalia és értékeli a pénzugyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek
mikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Elemzi és vizsgalja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valo gazdalkodas
hatékonysagat, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldk pontossagat, megbizhatésagat.
A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitasokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelese,
valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési és belsd
ellenérzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megszintetése, kikliszobolése érdekében.

Nyomon kéveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket
Szabalyszer(iségi, pénzlgyi, rendszer-, teljesitmény- és informatikai
ellendrzéseket végez.

Az ellendrzéseket éves ellendrzési munkaprogram alapjan végzi, amelyhez
elkésziti az éves ellenbrzési munkaterv javaslatot, ezt a Pénzigyi és Ugyrendi
Bizottsag, majd a Kézgyllés elé terjeszti.

Osszedllitja az éves ellendrzési, illetve 6sszefoglalo éves ellenérzési jelentést.
Elkésziti a stratégiai tervet és azt jovahagyasra a szervezet vezetbje elé
terjeszti.

A bels6 ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet.

Ellenérzi a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, adatszolgaltatasi, finanszirozasi,
beszamolasi feladatok ellatasat.

Ertékeli és véleményezi a jelentés javaslataira készitett intézkedési tervet, azt
jovahagyas végett a jegyz6 elé terjeszti.

Elkésziti és karbantartja az osztaly feladatkorébe tartozé szabalyzatokat.

e. [Egyeéb feladatok

vil.

viii.

Ellatia a kdzmunkaprogrammal kapcsolatos személyligyi, pénzlgyi,
adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik a pénziigyi targyd rendeletek LOCLEX rendszerben valo
rogzitéseérdl, feltlvizsgalatardl.

Ell4tja az 6nkormanyzati és hivatali gépjarmiivek hasznalataval kapcsolatban
felmer0l6 pénzigyi targyu feladatokat.

Ellatia a mobiltelefon hasznalattal kapcsolatban felmertilé pénzigyi targyu
feladatokat.

Ellatja a leltarozasi és selejtezési tevékenységgel 6sszefiiggd feladatokat.
Elldtia az EU parlamenti, orszaggy(lési, onkormanyzati, nemzetiségi,
valasztasokkal, a varmegyei népszavazassal és a birdsagi lindkvélasztassal
kapcsolatos pénziigyi feladatokat, valamint részt vesz azok szervezési
feladataiban.

Az osztaly feladatkérébe tartozé tevékenységekhez kapcsolodd beszerzéseket
bonyolit le.

Elbkésziti az osztdly feladatait érinté megallapodasokat, ajanlattételi

felhivasokat, ajanlatkéréseket és szerzédéseket, szerz6désmadositasokat.

c) A Teriiletfejlesztési Osztaly f6bb feladatai

a. Terlletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok:

i.

Ellatja a varmegyei, telepiilésfejlesztési tervek és programok, dokumentumok
figyelésével, véleményezésével, és végrehajtasanak monitoringjaval
kapcsolatban felmeril6 feladatokat.

Elkésziti és fellilvizsgalja a stratégiai fejlesztési dokumentumokat.



b.

Projektekkel kapcsolatos feladatok:

i. Ellatja a palyazatfigyeléssel, projekt elékészitéssel, projeki-koordinacioval es
nyilvantartassal, projektek Osszehangolasaval és véleményezésével, projekt
megvaldsitassal kapcsolatos feladatokat.

ii. Elékésziti és lebonyolitja az Onkormanyzat sajat kiirasu palyazatait.

ii. ellata az egyes eurdpai unidés alapokbdl szarmazd tamogatasok
felhasznaldsanak rendjérél szold6 Korm. rendelet hatadlya ala tartozd
tamogatashdl megvalosuld kozfeladat fejlesztesi projektek
projektmenedzsment tevékenységét, a projekt-elékészités, tervezés,
kézbeszerzési eljardsok lefolytatasa, mulszaki ellenéri szolgaltatas,
tajékoztatas, nyilvanossag biztositasa, kdnyvvizsgalat feladatokat.

Beruhazasi feladatok:
i. Eldkésziti az o©nkormanyzati beruhazasokat, felljitasokat és biztositja
végrehajtasuk szakszerliségét.
ii. Fejlesztésijavaslatokat dolgozas ki.
iii. Elékésziti a palyazatokhoz kapcsolodé beruhazasi, mlszaki feladatokat.

Kdzbeszerzési feladatok:
i. Elkésziti a Hivatal éves dsszesitett kozbeszerzési tervét, illetve éves statisztikai
Osszegzését.
i. Elékésziti, lebonyolitja és koordinalja a Hivatal kdzbeszerzési eljarasait.
ii. Nyilvantartja a Hivatal kdzbeszerzési eljarasait.
iv. Biztositja a Hivatal kozbeszerzési eljarasai nyilvanossagat.

Egyéb feladatok
i. Véleményezi a teriiletrendezési terveket, megteremti azok ésszhangjat.
i. Elékésziti az osztaly feladatait érintd6 megallapodasokat, ajaniattételi
felhivasokat, ajanlatkéréseket és szerzédéseket, szerzédésmadositasokat.

ii. Figyelemmel kiséri a munkaeré-piaci helyzet alakuldsat eés a
foglalkoztataspolitikai eszkdzrendszer mikodtetéseét.

iv.  Partneri médon egyuttmdkédik a munkaerd-piaci szereplokkel.

v. Koézrem(ikddik a kdzlekedési, hirkozlési agazatok varmegyei hataskérebe utalt
feladatainak megoldasaban.

vi. Kézremiikédik a természet- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos tervek,
koncepciok kidolgozasaban.

vii. Segiti a varmegyében folyd természet- és kornyezetvédelmi tevékenysegeket.

viii. Szakmai segitséget nyujt a varmegye telepiilési dnkormanyzatainak.

ix. Figyelemmel Kkiséri az operativ programok varmegyében jelentkezd
feladatainak megvaldsulasat.

x. Ellatja a varmegyei féépitészi feladatokat.

xi. Kezeli a megsz(int Baranya Megyei TerUletfejlesztési Tanacs decentralizalt
forrasait.

xii. Kézremiikddik az idegenforgalom terlleti és orszagos eérdekeinek
dsszehangolasaban és a térséget érinté idegenforgalmi értékek feltarasaban,
bemutatasaban.

xii. Elékésziti a Palyazati-dontéseldkészitd Bizottsdg Uléseinek 6Osszehivasat,
biztositia mikédésuk technikai feltételeit, ellatja a tevékenységikkel
kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

xiv. A Palyazati-dontéselOkészitd Bizottsdg uléseirél készitett jegyz6konyveket
feltolti a TFIK rendszerbe.

V. Fejezet
A Hivatal miikédésének egyéb szabalyai



1. Képviselet

a) A Hivatalt a jegyz6, tavoliétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz6
altal megbizott koztisztviseld is jogosult a képviselet ellatasara.

b) A Hivatal belsé mikddése soran az osztalyt az osztalyvezetd, tavollétében az osztalyvezetd
altal megbizott koztisztviseld képviseli.

2. Munkarend

a) Az altalanos munkarenden belll a napi munkaidé:

b)

c)

a) hétf6té!l csuitértdkig 8.00 oratdl - 16.30 6raig,
b) pénteken 8.00 o6ratdl — 14.00 oraig tart.

A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, mely munkaidén belul 11.30 — 13.00 6ra kozott
vehetd igénybe.

A meghatarozott munkarendtdl eltéré munkarendet a jegyzd engedélyezhet.

3. Ugyélfogadasi rend

a)

b)

A Hivatalban az altalanos Ugyfélfogadasi id6é
a) hétfén 8.00 — 12.00 éraig és
b) szerdan 12.00 — 16.00 éraig tart.

Az ugyfeleket az altalanos munkarenden belil, a napi munkaidé alatt, tgyfélfogadasi idén
kiviil minden olyan lgyben fogadni kell, melyben az azonnali intézkedés késedelme,
elmaradasa elharithatatlan veszéllyel vagy karral jarna.

A Kézgyllés elnéke, aleindke és a jegyz6 a munkarend szerinti munkaidében, elére
egyeztetett idépontban tart tgyfélfogadast.

V1. Fejezet
Vegyes és zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ 2026. junius 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az 1/2024. (XI. 29.)
szamU normativ jegyzéi utasitassal kiadott, 2024. november 29. napjatél hatalyos
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzd kételes gondoskodni arrdl, hogy az SZMSZ szabalyait a Hivatal dolgozdi
megismerjék.

A pénzigyi, gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje és ahhoz kapcsolddo
szabdlyzatok tartalmazzak.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakdrdkhoz tartozé feladat és hataskoroket, gyakorlasuk
modjat, az osztalyok részletes feladatait, a helyettesités rendjét az egyes osztalyok
feladatjegyzéke és a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Az SZMSZ mellékletei:

1. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti abraja.

2. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott munkakorok.

3. szaml melléklet: A Hivatalban adomanyozhaté szakmai tanacsadéi és szakmai
fétanacsadoi cimek szama.



4. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jaré munkakorok.

6. Az SZMSZ fuggelékei:
1. szamd fiiggelék: A Hivatal alapitd okirata.

Pécs, 2026. majus 29.

Dr. Partos Janos s.k.
jegyzé

Zaradék:
A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal 2026. junius 1. napjatol hatdlyos Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatat jovahagyom.

Dr. Ori Laszlo s.k.
elnok



1. szamu melléklet

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
szervezeti abraja

Koézgylilés

Elnok

Alelnok

Alelnok

Jegyzd

Aljegyz6

Jogi és Szervezési Osztaly

Pénzlgyi Osztaly

TerUletfejlesztési Osztaly




2. szamu melléklet

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
szervezeti egységei altal ellatott munkakérok

jegyzd 1
aljegyzd 1

tarsadalmi kapcsolatokért felelds referens 1

Jogi és Szervezési Osztaly | kommunikacios referens 1
jogasz 2

jegyzbi referens 1

onkormanyzati Ugyintézé 1

személyligyi-szervezési ugyintézé 1

(iszaki Uigyintézd 1

osztalyvezetd 1

Pénziigyi Osztaly vezetd pénzugyi referens 1

hénzigyi Ugyintézd

osztalyvezetd
vezetb terlletfejlesztési referens

teriiletfejlesztési referens
nemzetkdzi és terlletfejlesztési referens

1
1
Teriiletfejlesztési Osztaly | palyazati kommunikécios referens 1
8
1




3. szamu melléklet

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatalban
adomanyozhaté szakmai tanacsadéi és szakmai fétanacsadoéi cimek szama

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatalban a kdzszolgalati tisztviselékrél szo6l6
2011. évi CXCIX. torvény 127. §-a alapjan

1db szakmai tanacsadoi

cim adomanyozhaté a térvényi feltételeknek megfeleld kdztisztviselbnek.

Pécs, 2026. majus 29.

Dr. Partos Janos s.k.
jegyzé



4. szamu melléklet

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatalban
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. térveny 3. § (1)
bekezdés c) - €) pontjai alapjan 2 évente tesznek vagyonnyilatkozatot:

Pénzlgyi Osztaly
a) osztalyvezetd
b) vezetb pénzlgyi referens
c) pénzugyi tgyintézé

Terlletfejlesztési Osztaly
a) osztalyvezetd
b) vezetd teriiletfejlesztési referens
c) palyazati kommunikacios referens
d) terlletfejlesztési referens
e) nemzetkozi és terlletfejlesztési referens
f) PAKTUM PLUSZ Projekt pénzigyi vezetd

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdés b) pontjai alapjan évente tesznek vagyonnyilatkozatot:

a) jegyzé
b) aljegyzé

Jogi és Szervezési Osztaly
a) jogasz

Pécs, 2026. majus 29.

Dr. Partos Janos s.k.
jegyz6



1. szamu fuggelék

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
alapit6 okirata



