1/2024. (XI. 29.) szamu normativ jegyz6i utasitas

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol



Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (3) bekezdese
szerint a varmegyei kdzgyllés varmegyei énkormanyzati hivatalt hoz létre.

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény 7. § (1) bekezdése, 8. § (1) bekezdés b)
pontja, 8/A. §-a, 10. § (5) bekezdése, az allamhéztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a, tovabba az Motv. 41. § (6) bekezdése, 84. §-a alapjan,
figyelemmel a Baranya Megyei Onkormanyzat Kozgy(ilésének 62/2022. (XI. 24.) normativ Kgy.
hatarozatara, a Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti
és MUkodési 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 ter 9.

c) A Hivatal alapitéja: Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(ilése
d) Az alapitas idépontja: 1991. év. januar hé 1. napja.

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

f) Iranyté szerv neve, Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(ilése

székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 9.

g) A Hivatal illetékességi Baranya varmegye kozigazgatési terilete
teriilete: ‘

h) A Hivatal jogszabalyban Magyarorszag helyi ©&nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
meghatarozott CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
kozfeladata: bekezdése alapjan, figyelemmel az Moétv. 84. § (6)

bekezdésére a Hivatal ellatia a Baranya Varmegyei
Onkormanyzat mikddésével, valamint az elndk vagy a
jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé lgyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
A Hivatal kézrem(ikddik az dnkormanyzatok egymas koézotti,
valamint az allami szervekkel torténé egyuttmikddésének
0sszehangolasaban.

Hivatal feladatellatdsdhoz rendelten ellatia tovabba a
Baranya Varmegyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Baranya Varmegyei Horvat Onkormanyzat, valamint a
Baranya Varmegyei Német Onkormanyzat vonatkozasaban
a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény 80.
§ (1) bekezdése szerinti — kiilén megallapodason alapul6 -
egylttmikodésbdl eredd feladatokat.

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

szama: engedélyezett allashely szadmot a Baranya Varmegyei
Onkormanyzat mindenkori  kéltségvetési rendelete is
tartalmazza.

i) A Hivatal torzskonyvi 330002
azonositoé szama:
k) A Hivatal gazdasagi A Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaért
szervezete szervezeti egységei kozll a IV. Fejezet 9. pont ¢) alpontban
megjeldlt Pénzlgyi Osztaly felelds.
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A gazdasagi szervezet vezetéje a Pénzlgyi Osztaly
vezetbje. A Pénzlgyi Osztaly vezetbjének tartds, vagy
atmeneti tavolléte esetén, a gazdasdagi szervezet vezetbje a
Pénzugyi Osztaly vezetd pénzigyi referense.

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogktrébe
gazdalkodo szerv nem tartozik.

2. A Hivatal alaptevékenysége

A Baranya Varmegyei Onkormanyzat Koézgy(ilése, annak bizottsagai és tisztségviseldi, a jegyz6
munkdjanak segitése: dontés-elbkészités, végrehajtdas megszervezése, ellendrzese,
dnkormanyzati, jogi és igazgatasi, valamint gazdasagi tevékenység ellatasa, a nemzetiségek és
etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 térvényben meghatarozott feladatok.

A Baranya Varmegyei Onkormanyzat a Hivatal bevonaséaval latja el az eurdpai uniés palyazatok
benylijtasaval és az elnyert tamogatésok felhasznaldsaval kapcsolatos feladatait.

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

Az alaptevékenységet szabalyoz6 egyéb jogszabalyok:

a) Magyarorszag Alaptdrvénye;

b) A terlletfejlesztésrél és a terlletrendezésrél sz6ld 1996. év XXI. térveny;,

c) A magyar nemzeti értékekrél és a hungarikumokrél sz6l6 2012. évi XXX. térvény;

d) Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torveény;,

e) A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény;

f) A nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI. térvény

g) A kézpénzekbdl nylijtott tamogatasok atlathatosagardl szo6l6 2007. évi CLXXXI. térvény;

h) A kézbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIII. térvény;

i) Az informéacids dnrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrél szolo 2011. évi CXII.
torvény;

j) Az éltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény;

k) Az egyesulési jogrol, a kézhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikédeserdl
és tamogatasardél szolé 2011. évi CLXXV. térvény;

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

m) A helyi énkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasarol szél6 2010. évi L.
torvény;

n) A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény;

o) A jogalkotasrél szél6 2010. évi CXXX. térvény;

p) A helyi 8nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat és hataskoéreirdl szo6l6 1991. évi XX. térvény;

q) A kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény;

r) A munka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi l. térvény.

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

A koltségvetés végrehajtasa soran fizetési kotelezettség a jovahagyott kiadasi elbiranyzatok
mértekéig vallalhato.

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 sz6l6 2000. évi C. térvény vonatkozé elbirasainak
megfelelden nyilvantartott vagyon.

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

ll.Fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

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

EInoki Kabinet (osztaly)

Jogi és Szervezési Osztaly
Pénziigyi Osztaly
Teriiletfejlesztési Osztaly

Az osztalyok az egységes Hivatal — elkilonllt feladatok ellatédsara létrehozott — 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezeti részei. Feladatukat a Hivatalon beluli koordinacié és
munkamegosztas alapjan énalléan, vagy egymassal szorosan egylttmikodve (kdzds témaju
Ugyek, kézds elbterjesztések, egyeztetést igényld kérdések egyuttes megoldasa, tarsosztalyokat
érinté informaciok tovabbitdsa, kézponti tamogatasok, egyéb pénzforrasok igénylésével
kapcsolatos kdzos feladatok, projektek kozos elékészitése stb.) latjak el.

Az osztalyokon bellil, szlikség szerint, egyes feladatok hatékonyabb elvégzésére csoportok is
létrehozhatok. A csoportot vezetd nem mindsul vezeté megbizatasu koztisztviselének.

A Hivatal szervezetén beliil az 6nkormanyzati feladat- és hataskorok ellatasa a vezetdi értekezlet
koordinalasaval (feladatok tervezése, végrehajtas, iranyitas, ellendrzés) valésul meg, amelynek
soran az illetékes szervezeti egységek készitik el a bizottsagok és a Kozgylilés elé kerllo
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 tartaimazza.
. Fejezet

A Hivatal iranyitasa és vezetése
a) A Hivatal iranyitasa
A Hivatalt a Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(lésének elndke (a tovabbiakban: elntk)
lranyltja Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(ilése (a tovabbiakban: Kézgylilés) déntesei
szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében.
Az elndki iranyitas jogositvanyait és formait az Motv., az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint a Koézgyllés Szervei Szervezeti és Mlkodési

Szabalyzatardl sz6ld énkormanyzati rendelet vonatkozd rendelkezései tartalmazzak, melyek
keretében:



a)

b)

c)
d)

e)

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az a
Baranya Varmegyei Onkormanyzat (a tovébbiakban: Onkormanyzat) munkajanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

a jegyzé javaslatara elbterjesztést nyujt be a Koézgy(ilésnek a Hivatal bels6é szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, és Ugyfélfogadasi rendjenek
meghatarozasara;

feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas és utalvanyozas
rendjét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6, valamint az egyéb munkaltat6i jogokat az
alelndkok felett

iranyitasi jogkérében megbeszéléseket tart az alelndkok és a jegyzé részvételevel.

Az alelndkék az elndk altal meghatarozott — kbzzétett — munkamegosztas szerint vesznek részt
a Hivatal iranyitasaban.

b) A Hivatal vezetése

A Hivatalt operativ médon a Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal jegyzéje (a
tovabbiakban: jegyz6) vezeti.

a) Ajegyzé

a. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallal6i tekinteteben,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd tekinteteben,

b. gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérél, melynek soran kdzvetlenil
vagy a bels6 szervezeti egységek vezet6i Utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;

c. koordinalja és ellenérzi a Hivatalban folyd munkat;

d. ®sszehangolja a Kézgydlés, a bizottsdgok, a képviselécsoportok és a tisztségviselOk
tevékenységével 6sszefliggd hivatali feladatokat;

e. elemzi, értékeli, ellenérzi a hivatal déntés-elékészité, végrehajtast szervezd
tevékenységet;

f. meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, maédjat, ttemet;

g. gondoskodik a Hivatal létszamanak feltoltésérdl, a kovetelményeknek megfeleld
koztisztviseléi személyi allomany kialakitasarol és tovabbképzésérdl;

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

i. javaslatot tesz a Kozgylilés elndkének a Hivatal belsé szervezeti tagozédasara, a
Hivatal munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére

j. gondoskodik az Onkormanyzat m(ikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

k. dont a hataskorébe utalt Ggyekben;

gondoskodik a belsd ellendrzési rendszer mikodtetésérdl, a felugyelt kéltségvetesi
szervek ellenérzésérol;

m. a hataskérébe tartoz6 Ugyekben szabélyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az

utalvanyozas rendjét;
szilkség szerint belsd szervezeti egység vezetdi, illetve — a Hivatal egészét erint6
kérdésekben — Osszapparatusi értekezletet tart.

b) Hivatalvezetéi tevékenysége kérében a jegyz6t tavollétében, valamint akadalyoztatasa
esetén az aljegyz6 helyettesiti és ellatja a jegyz6 altal szamara meghatérozott feladatokat,
segiti a jegyz6t a hivatali teenddinek ellatasaban, biztositia a belsé szervezeti egysegek
kozotti informéacidaramlast, a szakmai ligyekben sziikséges egyeztetések lefolytatasat. Az
aljegyz6 feladatait 6nallé munkakérben, vagy osztaly vezetésével egylitt is ellathatja.

a) Az aljegyzé:

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

Ellatia a jegyz6 altal a munkakdri leirdsban és esetileg meghatarozott
feladatokat. Kulondsen:
i. Felugyeli a szerzédéstar milkodését, szabalyszerliségét es
naprakészségét. )
i. Részt vesz az Onkormanyzat, a Hivatal szabalyzatainak
kidolgozasaban.
iii. Torvényességi célbol figyelemmel kiséri, szlikség szerint javasiatot
tesz a Kozgyllés rendeleteinek felulvizsgalatara.
iv. Kézremiikddik az énkormanyzati hatarozatok végrehajtasaban.
v. Elldtia a munkakori leirdsban kijelolt terlleti nemzetiségi
dnkormanyzatokkal kapcsolatos torvényességi feladatokat.
vi. Vizsgalja az eléterjesztések térvényességet.

¢) Munkaltatéi jogok gyakorlasa

a. A Koézgylilés elndke gyakorolia a munkaltatéi jogokat a jegyzd, az aljegyzd
tekintetében, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat az alelnék és a jegyzd
tekintetében.

b. A jegyzd gyakorolja
a. az aljegyzd tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat
b. a hivatal dolgozéi tekintetében az alapvetd munkaltatéi jogokat, melynek soran
dont:

1.

o

a koztisztviseld kinevezesérdl

a kozszolgalati jogviszony megszintetéseérol

Osszeférhetetlenség megallapitéasarol

tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrdl, szakvizsgardl, és ugykezeldi
vizsgardl

illetmény megallapitasardl és emelésérdl

jutalmazasrél és az énkormanyzati rendeletben szereplé egyéb juttatasokrol
kitintetési javaslatrdl

fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl

kiklldetésrol

. fegyelmi eljaras meginditasardl
. kartéritési felelésség megallapitasarol
. kirendelésrél

munkakdrén kivili munkavégzés elrendelésérdl

. tulmunka elrendeléserdl

. szabadidé-atalany megallapitasarol

. jubileumi jutalom megallapitasarol

. mindsitésekrol

. teljesitmény kévetelmények megallapitasarol és értékelésérdl
. vagyonnyilatkozatok dsszevetésérdl.

c. A Kozgyllés elnokének egyetértése szikséges
a. a Hivatal kéztisztviseléje, alkalmazottja kinevezéséhez; bérezéséhez; vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez; jutalmazasahoz;
b. cimek, kitlintetések, elismerések adomanyozasahoz,
c. lakhatasi, lakasépitési és -vasarlasi tamogatas engedélyezéséhez.

d. Ajegyzé az elnék jovahagyasaval gyakorolt joga: a személyi illetmény megallapitasa.



e. Az osztalyok dolgozoi felett az osztalyvezetdk (Jogi és Szervezési Osztaly tekintetében
a jegyzé) gyakoroljak a jegyz6tél kapott felhatalmazas alapjan az alabbi munkaltatoi
jogokat:

a. évi rendes 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 kézil
a) az osztalyokat osztalyvezetdk;
b) az EIndki Kabinetet kabinetvezeté;
c) aJogiés Szervezési osztalyt a jegyzé
(a tovabbiakban: osztalyvezetd(k)) vezetik.

Az osztalyvezetdk alapilletményiik 10%-anak megfelelé mértékli vezetéi illetménypodtiékra

jogosultak.

b) Az osztalyvezetd fébb feladatai:

oo oTp

felelds az osztaly munkajaért, szakiranyu, jogszer(i mikodéséért;

javaslatot tesz a helyettesének személyére, dont a helyettesitése rendjérdl;
javaslatot tesz a beosztottjai munkakdri leirasaban foglaltakra;

javaslatot tesz az osztaly koztisztviseldinek, tgykezelbinek
teljesitményértékelésére;

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

felelés az osztaly feladatkérébe tartozo, illetve a rabizott feladatok dontés-
elBkészitéséért és hataridében térténd végrehajtasaert,

elékésziti a feladatkéréhez tartozd kozgyllési, bizottsagi elbterjesztéseket,
gondoskodik a bizottsagok munkajanak szakmai segitésérdl,

koteles részt venni a Kozgyllésen, meghivas alapjan a bizottsagi Uléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl kdteles gondoskodni,

segiti a szakterUlete fellgyeletét ellato tisztségviselé6 munkajat,

kapcsolatot tart az osztaly miikodését el6segitd, illetve agazati feladatkérébe
tartozo kilsé szervekkel;

gyakorolja — atruhazott jogkérben — az osztaly dolgozéi felett az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb munkaltatéi jogokat,

az osztaly tevékenységérdl naprakész informaciéval kell, hogy rendelkezzen, az
osztalyt érintd koltségvetési-gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kell kisérnie,
tapasztalatairdl a Kézgylilés elndkét, illetve a Kézgydlés alelndkét szilkség szerint
tajékoztatnia kell,

. gondoskodik a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok, a

munkafegyelem betartasardl, a szakszer(l Ugyintézés és szabalyszerl
lgyiratkezelés megvaldsitasarol,

biztositja a tarsosztalyokkal a napi kapcsolattartast, egytttmikddést (kézos
témaju Ugyek, eléterjesztések, egyeztetések stb.),

sziikség szerint az osztaly alkalmazottai szdmara munkamegbeszélést tart,

IV. Fejezet
A Hivatal feladatai

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

feladatokat.
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. A Hivatal a Kdzgydilés tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti az o©nkormanyzati rendeleteket, testlleti elbterjeszteseket,
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek térvényesséegét,

b) nyilvantartja a Kézgyllés déntéseit,

c) szervezi az o6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok végrehajtasat, ellendrzi a
végrehajtasukat,

d) elldtia a Kozgylilés miikodésével kapcsolatos egyéb Ugyviteli, adminisztracios
feladatokat,

. Hivatal a Kézgylilés bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a) biztositia — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsdgok mikddéséhez szikséges
szervezési és Ugyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi elbterjesztések, jelentések,
beszamolok, egyéb anyagok szakmai elékészitésérdl,

b) biztositja a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat.

. A Hivatal az énkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

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

. A Hivatal a tisztségviselék munkajaval kapcsolatban:
a) elbkésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a tisztségviselbket a testileti munkaval kapcsolatos tevékenységben.

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

. A Hivatal kézrem(kédik a mas kozigazgatasi, illetve helyi 6nkormanyzati hivatali szervekkel
val6 kapcsolattartasban.

. A Hivatal ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.
. Az osztélyok feladatkorei
a) Az EInéki Kabinet fébb feladatai

a. Kézremikédik az énkormanyzat megyei stratégiai feladatainak kialakitasaban és
megvalésitasaban.

b. Elbsegiti a megyei és a telepllési dnkormanyzati érdekek ésszhangjat.

c. Kozvetitd szerepet télt be a Hivatal és az Onkormanyzat kapcsolatrendszerében.

d. A Kézgyllés elndke igényeinek megfelelden, illetve sajat feladatkérébdl adddod
megfontolasok alapjan véleményt nyilvanit, illetve szakvéleményt készit vagy
készittet a testilleti eléterjesztésekrdl, illetve egyedi dontési javaslatokrol.

e. Képviseli az Onkormanyzatot a feladatkéréhez kapcsolédd hazai és nemzetkozi
konferenciakon, rendezvényeken.

f. Segiti a Kbézgyllés elndkének a Varmegyei Onkormanyzatok Orszagos
Szévetségében folytatott munkajat, a tevékenysége kapcsan felmerld feladatok
ellatasat.

g. Szervezi és lebonyolitia a nemzetkozi, a nemzetiségi, tarsadalmi és protokoll
kapcsolatokat, rendezvényeket.

h. Segiti a Baranya Varmegyei Ertéktar Bizottsag munkajat.

i. Segiti a Kdzgyllés elndke és aleindke feladat- és hataskorébe tartozé feladatok
végrehajtasat.

j-  Segiti a képviseldcsoportok munkajat.

k. Ellatja a sajtéinformaciods tevékenységet.
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Kapcsolatot tart civil szervezetekkel.

Ellatja a kitiintetd cim és dijak adomanyozasaval jard el6készitd, szervezé, Ugyviteli
feladatokat.

Ellatia a Kézgy(lés altal alapitott kittinteté cim és dijak atadasaval kapcsolatos
szervezési feladatokat.

Szervezi és lebonyolitja az Onkorményzat rendezvényeit.

Reprezentacios céli és az osztaly feladatkérébe tartozo tevekenysegekhez
kapcsolodoé beszerzéseket bonyolit le.

Ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal hivatalos honlapjanak (www.baranya.hu)
altaldnos karbantartasaval, aktualizalasaval kapcsolatos feladatokat, ide nem értve a
testileti munka ellatdsaval és a kozérdek( adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokat.

Végrehajtia a jegyz6 sportstatisztikai feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

Déntésre elékésziti a tamogatasi kérelmeket, valamint megkéti az azzal kapcsolatos
szerz8déseket és ellatja az azokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Elbkésziti az osztaly feladatait érinté megallapodasokat, ajanlattételi felhivasokat,
ajanlatkéréseket és szerzédéseket, szerz6désmaodositasokat.

b) A Jogi és Szervezési Osztaly fé6bb feladatai

a.

Jogi és térvényességi feladatok

i. Elésegiti a jegyz6 hivataliranyitdi, jogalkalmazdi, térvényességi fellgyeleti
hataskorének gyakorlasat, kilsé kapcsolattartasat.

i. Az Onkormanyzat feladat- és hataskdrét érintd kérdésekben tajékoztatast,
adatot, szakmai véleményt és jogértelmezést ad a Kozgyllés, az
onkormanyzati képviselék, a bizottsagok és az osztalyok (egyéb belsd
szervezeti egységek) részére.

ii. Koézrem(ikédik az énkormanyzati rendeletek és hatarozatok el6készitésében,
szerkesztésében.

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

v. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot érinté kézponti jogalkotast, jelzi az
Onkormanyzat  érdekét sérté vagy az  alapjogokkal ellentétes
megnyilvanulasokat és tendenciakat.

vi. Véleményezi a Kormanyhivatal altal tett tOrvényességi észrevételeket,
kdzrem(kodik az intézkedés vagy valaszlevél-tervezet kidolgozasaban.

vii. Kbézrem(ikédik az Onkormanyzatot érintd térvények, egyéb jogszabalyok és
mas allami dontések tervezeteinek véleményezésében és az ezzel kapcsolatos
javaslatok kialakitasaban.

viii. Elékésziti a  megallapodas-tervezeteket, nyilatkozatot, szerzddést,
alapszabalyt, alapito okiratot a kézérdekl kotelezettségvallalasokat, illetve az
dnkormanyzati vagyon elidegenitését, megterhelését, vallalkozasba valod
bevitelét és mas célu hasznositasat célzé dontéseket.

ix. Elézetesen véleményt nyilvanit az Onkormanyzat és a Hivatal altal kétendé
szerzbdésekrol, azokat jogi szempontbdl ellenérzi.

x. Segitséget nydjt az osztalyok (belsé szervezeti egységek) kozétt felmertld
hataskori, jogértelmezési vitak elddontésében.

xi. Elékésziti a tisztségvisel6k kézvetlen hataskorébe tartozd dontéseket.

xii. Kézrem(ikddik a testUleti (kozgylilési és bizottsagi) eldterjesztések elbzetes
torvényességi vizsgalataban.

xii. Elékésziti az Onkorméanyzatot és a Hivatalt érinté belsé utasitasokat,
szabalyzatokat.



b. Szervezési és valasztasi feladatok

Vi,
vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xiii.

XIv.
XV.

Xvi.

XVii.

Xviii.
XiX.

Elbkésziti a Kozgylilés, a bizottsdgok — ide nem értve a Paélyazati-
déntéseldkészité Bizottsag - Uléseinek Gsszehivasat, biztositja mikddésik
technikai feltételeit, ellatia a tevékenységiikkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat. Koézremikddik a nemzetiségi ©nkormanyzatok Uléseinek
0sszehivasaban.

Kapcsolatot tart a bizottsagok, teriileti nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat
segitd belsé szervezeti egységekkel.

Elkésziti a Kozgyllés és bizottsagai — ide nem értve a Palyazati-
déntéseldkészitéy Bizottsag - jegyzOkonyveit, ellendrzi a nemzetiségi
dnkormanyzatok jegyz6kényveit, és gondoskodik azok felterjesztésérdl.
Gondoskodik a testileti hatarozatok felel6sok részére torténd eljuttatasarol.
Gondoskodik a rendeletek — ide nem értve a pénzligyi targyu rendeleteket -
LOCLEX rendszerben valo régzitésérdl, feltlvizsgalatarol.

Nyilvantartja az 6nkormanyzati rendeleteket, hatarozatokat, allasfoglalasokat.
Jelentést kér a lejart hataridejli hatarozatokrodl, az atruhazott hataskérben hozott
déntésekrél.

A jelentések alapjan 6sszeallitja a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol,
a bizottsagok és a Kozgy(ilés elndke altal — atruhazott hataskdrben — hozott
dontésekrél sz6l6 beszamoldt.

Gondoskodik a testiileti jegyzékonyvek, fontosabb eléterjesztések, elfogadott
dontéseknek az érintetteknek torténé megkildésérél.

Gondoskodik a rendeletek, normativ hatarozatok kihirdetésérél, a Kézgylilés és
bizottsagai dontéseinek kdzzétételérdl.

Nyilvantartast vezet a képvisel6k kdzgylilési jelenlétérdl.

A Kbézgyllési és bizottsagi — ide nem értve a Palyazati-dontéselbkeszito
Bizottsag -. valamint a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok Uléseirdl keszitett
jegyzokonyveket feltdlti a TFIK rendszerbe.

Ellatja a kozmeghallgatas szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti és szerkeszti az Onkormanyzat Kézlényét.

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

Eldkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal koétenddé egylttmikodesi
megallapodéast és az Njtv.-ben meghatarozottak szerinti felllvizsgalatat.

Az Njtv. 80. § (1) bekezdése alapjan biztositja a nemzetiségi dnkormanyzatok
szamara a testileti Ulések és dontések elbkészitését, kilondsen a meghivok,
eléterjesztések, jegyzdkdnyvek elkészitését.

Nyilvantartast vezet a nemzetiségi 6nkormanyzatok déntéseirél.

Szervezi és elbkésziti az EU parlamenti, orszaggyllési, énkormanyzati,
nemzetiségi, valasztasokkal, a varmegyei népszavazassal és a birosagi
liindkvalasztassal kapcsolatos jogi és szervezési feladatokat, részt vesz azok
végrehajtasaban.

c. Személyzeti feladatok

i
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

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

Elkésziti a Hivatal teljes alloméanyara vonatkozé atsorolasokat.

Nyilvantartja a kozszolgalati igykezel6k mindsitését.

Elékésziti a jutalmak, elrendelt helyettesitések, rendkivili munkavégzések
kifizetését.

ElBkésziti a cafetéria juttatassal kapcsolatos nyilatkozatokat, kimutatasokat, a
juttatasokat régziti, szamfejti és az adatokat megkiildi a Pénziigyi Osztalynak.
Elkésziti a létszamgazdalkodassal kapcsolatos kimutatasokat. Statisztikakat
készit
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vii. Nyilvantartia ~a  koztisztviselék  adatallomanyat és  negyedévente
létszamkimutatast készit a Pénziigyi Osztalynak.

vii.  Ellatja a képviselék, biztosok, szakérték tiszteletdijaval kapcsolatos feladatokat.

ix. Koézremikédik az Onkorméanyzatot és a Hivatalt érintd belsé szabalyzatok,
utasitasok elkészitésében.

x. Intézi a koézigazgatasi alap-, szak-, és Ugykezelé vizsgakra torténd
jelentkezéseket, a tanfolyamon t6rténd részvetelt.

xi. Engedélyezteti a hivatali dolgozdk konferenciakon, tovabbképzéseken valo
részvételét.

xii. Elkésziti az egyes dolgozdkkal kétendd tanulmanyi szerz8déseket, a hivatali
szabalyzat alapjan.

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

xiv. Gondoskodik a személyi anyagok naprakész nyilvantartasarol.

xv. Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat és szabadsagokat kezeli a KIRA
rendszerben.

xvi. Figyelemmel kiséri az osztalyok szabads&golasi Utemtervét, nyilvantartja a
nyari szabadsagokkal kapcsolatos helyettesitéseket, errdl jelentést ad a
tisztségviselok felé.

xvii.  Elklldi a sziikséges valtozas-jelentéseket az allamkincstar fele.

xviii. Megadott hataridére gondoskodik a munkakoéri alkalmassagi vizsgalatokrol.

xix. Munkaltatéi igazolasokat ad ki.

xx. Nyilvantartja a képviseldk, kdztisztviseldk vagyon-nyilatkozatait.

xxi. Elékésziti a teljesitmény-értékeléseket és nyilvantartja azokat.

xxii. A jegyz6 és a Kozgyllés elntke utasitdsa alapjan elldtia a megbizasi,
véllalkozasi, és munkaszerzédések elkészitésével kapcsolatos feladatokat

xxii. Végzi a munkaszerzédéssel felvett dolgozokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

xxiv. A TARTINFO rendszerben gondoskodik az Ures allashelyek feltdltésérdl, illetve
a megsz(nt koliégak tartalékallomanyba helyezéseérdl.

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

xxvi. A TER rendszerben napra készen vezeti a nyilvantartast. Az elkészitett
teljesitményértékeléseket, illetve mindsitéseket a személyi anyaghoz csatolja.

xxvii. Kdézrem(kédik a koltségvetés tervezése sordn a személyi juttatasok
kimutatasaban.

xxviii. Tappénzeket rogziti a szamfejté rendszerben és tovabbitja azokat az
allamkincstar felé.

xxix. Nyomon kéveti a fizetés nélklli szabadsagon, illetve tartdsan tavollévd
kéztisztviselbknek a szabadsagat, gondoskodik a valtozasok felvezetéseérdl.

xxx. Ellenérzi a jelenléti iveket.

xxxi. Megszervezi a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast. Ellatia a munkahelyi
balesetekkel kapcsolatos igyintézést.

Egyéb feladatok

i.  Muikodteti a Kozgy(ilés Ulésein hasznalt elektronikus szavazérendszert.
ii. Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat és annak mellékletét képezd irattari terv
elkészitésérdl és évenkénti felllvizsgalatarol
ii. Elkésziti a Hivatal selejtezési jegyzokonyvét és megkuldi azt a levéltarnak.
iv. Vezeti a bélyegzényilvantartast.
v. Ellatja az egyéb, jogszabalyban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokat

vi. Ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal hivatalos honlapjan (www.baranya.hu) a
testileti munka ellatdsaval és a kozérdek(i adatok kozzétételével,
aktualizalasaval kapcsolatos feladatokat.

vii. Ellatia az Onkormanyzat Disztermének eseti bérbeadasaval kapcsolatos

szerzddéselokészitési feladatokat.
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viii.

Xi.
Xil.

Ellatja az informacidbiztonsagi és adatvédelmi feladatokat.

Ellatia az énkormanyzati és a hivatal gépjarmUvek hasznalatahoz kapcsolddo
feladatokat.

Szervezi az Onkorméanyzat és a Hivatal éplleteiben a karbantartasi, feldjitasi
és beruhazasi feladatokat, intézi a kapcsolddd beszerzéseket.

Biztositja az épuletek tlizvédelmi, érintésvédelmi, energetikai fellilvizsgalatat.
Kozremikoédik a falu- és tanyagondnoki képzés megszervezéseben és
lebonyolitasaban.

c) A Pénziigyi Osztaly fébb feladatai

a. KoltsegveteS| feladatok

iv.
V.
vi.

Vii.
viii.

A Kozgyllés, a blzottsagok és a vezetés dontésének megfeleléen gondoskodik
az Onkormanyzat és intézményei éves koltségvetése szamszaki adatainak
Osszeallitasarol. )

Ellatia a koéltségvetési tervezés feladatait, az Onkormanyzat, a terlleti
nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési rendelettervezetének
dsszeallitasat, szilkség szerinti médositasainak elékészitését.

Az allamhaztartasi informaciés rendszer keretében elkésziti az Onkormanyzat
a terlileti nemzetiségi dnkormanyzatok idékozi jelentéseit, éves beszamoléit, és
egyeb eldirt tajekoztatokat.

Osszedllitta az Onkormanyzat, a terilleti nemzetiségi Onkormanyzatok
koltségvetésének éves végrehajtasarol sz6l6 rendelet tervezetet.

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

Részt vesz a Kozgylilés, a bizottsagok dontéseinek végrehajtasaban.

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

b. Gazdalkodasi, szamviteli és kdnyvelési feladatok

i.
ii.
iif.
iv.
V.
Vi.
vii.

viii.

Xi.
xii.

Elékésziti a pénzugyi gazdalkodas Onkormanyzat képviselé testilete,
bizottsagai, tisztségvisel6i hataskorébe tartozé dontéseket, intézkedéseket.
Elkésziti és karbantartja az osztaly feladatkdrébe tartozé szabélyzatokat.

A Koézgylilés dontése alapjan elkésziti a Hivatal elemi koltségvetését.

Ellatja a pénztari feladatokat.

Szervezi és bonyolitja a Hivatal gazdalkodasat, ellatja a szamviteli feladatokat.
Ellatia a Hivatal pénzigyi informécios rendszerrel osszefuggd informatikai
feladatokat.

Teljeskorlen ellatjia az Onkormanyzat és intézményei, a fékdnyvi kényvelesi
feladatait.

Analitikus nyilvantartast vezet a felhalmozasi kiadasokrol.

Figyelemmel kiséri a kulénbdzé eléiranyzatok, keretek felhasznalasat,
elkotelezettségét.

A bevételekrél, kiadasokrol analitikus pénzigyi nyilvantartast vezet.

Ellatja a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatait.

Elvégzi a terileti nemzetiségi 6nkormanyzatok fékonyvi kdnyvelését, ellendrzi
gazdalkodasuk szabalyszerliségét, ellenjegyzi a bizonylatokat.

c. Vagyongazdalkodasi feladatok

i.

ii.
ii.
iv.

V.

Elékésziti a vagyongazdalkodas szabalyozasaval kapcsolatos testllet
dontéseket és végrehajtja azokat.

Ellatja a tulajdonosi ellenérzés gyakorlasabol eredé feladatokat.

Ellatja a vagyonnyilvantartasi feladatokat.

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

Intézi a vagyonbiztositas megyei feladatait.
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d.

Belsd
i

vi.
vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xii.

Xiv.

ellenérzési feladatok:

Vizsgdlija és értékeli a folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetsi
ellendrzési modszerek kiépitésének, mikddésének jogszabalyoknak és
szabdlyzatoknak valé megfelelését.

Vizsgalja és értékeli a pénzugyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek
miikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Elemzi és vizsgélja a rendelkezésre allo ertforrasokkal valé gazdalkodas
hatékonysagat, a vagyon megévasat és gyarapitdsat, valamint az
elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok pontossagat, megbizhatdsagat.
A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetbje
szamara a koltségvetési szerv miikodése eredményességének nodvelése,
valamint a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenérzési és belsd
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikliszdbolése érdekében.

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

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

Osszedllitja az éves ellentrzési, illetve 6sszefoglald éves ellendrzési jelentest.
Elkésziti a stratégiai tervet és azt jovahagyasra a szervezet vezetbje elé
terjeszti.

A belsé ellendrzésekrdl 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 feladatkdrébe tartoz6 szabalyzatokat.

Egyéb feladatok

Vi.

vil.

Viii.

Elldtia a kbézmunkaprogrammal kapcsolatos személyligyi, pénzugyi,
adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik a pénziigyi targyd rendeletek LOCLEX rendszerben valo
rogzitésérol, feltlvizsgalatarol.

Ellatja az énkormanyzati és hivatali gépjarmivek hasznalatdval kapcsolatban
felmertlé pénzlgyi targyu feladatokat.

Ellatia a mobiltelefon hasznalattal kapcsolatban felmeriilé pénzlgyi targyu
feladatokat.

Elldtja a leltarozasi és selejtezési tevékenységgel 6sszefliggd feladatokat.
Ellda az EU parlamenti, orszaggy(lési, oOnkormanyzati, nemzetisegi,
valasztasokkal, a varmegyei népszavazassal és a birdésagi ulndkvalasztassal
kapcsolatos pénziigyi feladatokat, valamint részt vesz azok szervezési
feladataiban.

Az osztaly feladatkdrébe tartozé tevékenységekhez kapcsolodd beszerzéseket
bonyolit le.

Elbkésziti az osztdly feladatait érinté megallapodasokat, ajaniattételi
felhivasokat, ajanlatkéréseket és szerzédéseket, szerz8désmodositasokat.
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d) A Teriletfejlesztési Osztaly fobb feladatai

a. Terlletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok:

i. Ellatja a varmegyei, telepllésfejlesztési tervek és programok, dokumentumok
figyelésével, véleményezésével, és végrehajtdsanak monitoringjaval
kapcsolatban felmeriild feladatokat.

ii. Elkésziti és felllvizsgdlja a stratégiai fejlesztési dokumentumokat.

b. Projektekkel kapcsolatos feladatok:

i. Ellatja a palyazatfigyeléssel, projekt eldkészitéssel, projekt-koordinacioval és
nyilvantartassal, projektek Gsszehangolasaval és véleményezésével, projekt
megvaldsitassal kapcsolatos feladatokat.

ii. Elékésziti és lebonyolitia az Onkormanyzat sajat kiirdsu palyazatait.

ii. ellaa az egyes eurdpai uniés alapokbdl szarmazd tamogatasok
felhasznalasdnak rendjérél szoldé Korm. rendelet hatdlya ald tartozo
tamogatasbol megvalosulo kozfeladat fejlesztési projektek
projektmenedzsment tevékenységét, a projeki-elékészités, tervezés,
kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsa, mliszaki ellenéri szolgaltatas,
tajékoztatas, nyilvanossag biztositasa, kdnyvvizsgalat feladatokat.

c. Beruhazasi feladatok:
i. Elékésziti az oOnkormanyzati beruhédzasokat, felljitasokat és biztositja
végrehajtasuk szakszerlségét.
ii. Fejlesztésijavaslatokat dolgozas ki.
iii. Elékésziti a palyazatokhoz kapcsolodo beruhazasi, miszaki feladatokat.

d. Kobzbeszerzési feladatok:
i. Elkésziti a Hivatal éves dsszesitett kozbeszerzési tervét, illetve éves statisztikai
Osszegzéseét.
ii. Elékésziti, lebonyolitja és koordindlja a Hivatal kézbeszerzési eljarasait.
iii. Nyilvantartja a Hivatal kdzbeszerzési eljarasait.
iv. Biztositja a Hivatal kozbeszerzési eljarasai nyilvanossagat.

e. Egyéb feladatok
i. Véleményezi a terliletrendezési terveket, megteremti azok dsszhangjat.
ii. FEl6késziti az osztaly feladatait érintd megallapodasokat, ajanlattételi
felhivasokat, ajanlatkéréseket és szerz6déseket, szerz6désmodositasokat.
ii. Figyelemmel kiséri a munkaeré-piaci helyzet alakulasat és a
foglalkoztataspolitikai eszkézrendszer mikddtetését.
iv. Partneri modon egytttm(ikodik a munkaeré-piaci szerepl6kkel.
v. Koézremi(kédik a kdzlekedési, hirk6zlési agazatok varmegyei hataskdrebe utalt
feladatainak megoldasaban.
vi. Kézremiikddik a természet- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos tervek,
koncepciodk kidolgozasaban.
vii.  Segiti a varmegyében folyo természet- és kdrnyezetvédelmi tevékenységeket.
vii. Szakmai segitséget nyUijt a varmegye telepilési dnkormanyzatainak.
ix. Figyelemmel kiséri 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. Kézrem(ikédik az idegenforgalom terlleti és orszagos érdekeinek
dsszehangolasaban és a térséget érintd idegenforgalmi értékek feltarasaban,
bemutatasaban.
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xii. Elékésziti a Palyazati-dontéseldkészité Bizottsag Uléseinek Osszehivasat,
biztositja mikédésuk technikai feltételeit, elldtia a tevékenységikkel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

xiv. A Palyazati-dontéselbkészitd Bizottsag Uléseirdl készitett jegyzokdnyveket
feltolti a TFIK rendszerbe.

V. Fejezet
A Hivatal m(ikodésének egyéb szabalyai

1. Képviselet

a) A Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyzé jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz0
altal megbizott koztisztviseld is jogosult a képviselet ellatasara.

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

2. Munkarend

a) Az altalanos munkarenden belill a napi munkaidé:

a) hétfotol csutortokig 8.00 oratdl - 16.30 éraig,
b) pénteken 8.00 6ratol — 14.00 oraig tart.

b) A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, mely munkaidén belal 11.30 — 13.00 ¢ra kézott

c)

vehetb igénybe.

A meghatarozott munkarendtdl eltéré munkarendet a jegyzd engedélyezhet.

3. Ugyélfogadasi rend

a)

b)

2.

A Hivatalban az altalanos tgyfélfogadasi idé
a) hétfén 8.00 — 12.00 6raig és
b) szerdan 12.00 — 16.00 6raig tart.

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

A Koézgyllés elndke, aleindke és a jegyz6 a munkarend szerinti munkaidében, elbre

egyeztetett idépontban tart tigyféifogadast.

VI. Fejezet
Vegyes és zaro rendelkezések

. Jelen SZMSZ 2024. november 29. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejlleg a 2/2023. (VI.

15.) szamu normativ jegyz6i utasitassal kiadott, 2023. junius 15. napjat6l hatalyos
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyz6 koételes gondoskodni arrdl, hogy az SZMSZ szabalyait a Hivatal dolgozoi
megismerjék.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenységet ellatd személyek gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje és ahhoz kapcsoldédo
szabalyzatok tartalmazzak.
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4. Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, gyakorlasuk
maédjat, az osztalyok részletes feladatait, a helyettesités rendjét az egyes osztalyok
feladatjegyzéke és a munkakoéri leirdasok tartalmazzak.

5. Az SZMSZ mellékletei:
1. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti abrgja.
2. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott munkakorok.
3. szamu melléklet: A Hivatalban adomanyozhaté szakmai tanacsaddi és szakmai
fétanacsadoi cimek szama.
4. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok.

6. Az SZMSZ fuggelékei:
1. szamd fliggelék: A Hivatal alapit6 okirata.

Pécs, 2024. november 29.

Zaradék:
A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal 2024. november 29. napjatél hatélyos Szervezeti
és Mlkddési Szabalyzatat jévahagyom.
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1. szamu melléklet

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
szervezeti abraja

Kézgylés

Elnok

Alelnok

Alelndk

Elnoki Kabinet
(osztaly)

Jegyzb

Aljegyz6

Jogi és Szervezési Osztaly

Pénziigyi Osztaly

Terlletfejlesztési Osztaly
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2. szamu melléklet

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
szervezeti egységei altal ellatott munkakorok

elndki kabinetvezetd

Elnoki Kabinet (osztaly) oénkormanyzati Ugyintézd

személyi titkar

sajtokapcsolatokért felelés munkatars

QS N UL Ny PO, N (. N

jogasz

jegyzbi referens

Jogi és Szervezési Osztaly | snkormanyzati tigyintéz6
személyligyi-szervezési Ugyintézd
muszaki Ugyintéz6

et | [ | [N

osztalyvezetd 1
Pénziigyi Osztaly vezetd pénzigyi referens 1
pénzigyi Ugyintézo 2

bSZtélyvezeté 1
vezeto terliletfejlesztési referens 1
Teriiletfejlesztési Osztaly | palyazati kommunikacios referens 1
terlletfejlesztési referens 9
1
1

nemzetkozi és terliletiejlesziési referens
PAKTUM PLUSZ projekt pénzigyi vezetd




3. szamu melléklet

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatalban
adomanyozhat6é szakmai tanacsadoi és szakmai fétanacsadéi cimek szama

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatalban a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616
2011. évi CXCIX. térvény 127. §-a alapjan

1db szakmai tanacsadoi

cim adomanyozhaté a térvényi feltételeknek megfeleld koztisztviselonek

Pécs, 2024. november 29.
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4. szamu melléklet

A Baranya Varmegyei Onkormanyzati Hivatalban
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrodl szo6l6 2007. évi CLII. térvény 3. §
(2) bekezdés c) és d) pontja alapjan 5 évente tesznek vagyon-nyilatkozatot:

a) elnoki kabinetvezetd

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

Pénzlgyi Osztaly
a) osztalyvezetd
b) vezetd pénzigyi referens
c) pénzugyi Ugyintézé

Teruletfejlesztési Osztaly
a) osztalyvezet6
b) vezetd terlletfejlesztési referens
c) palyazati kommunikacios referens
d) terlletfejlesztési referens
e) nemzetkozi és terlletfejlesztési referens
f) PAKTUM PLUSZ Projekt pénzugyi vezet6

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. térvény 3. §
(1) bekezdés b) pontjai alapjan évente tesznek vagyonnyilatkozatot:

a) jegyz6
b) aljegyz6

Jogi és Szervezési Osztaly
a) jogasz

Pécs, 2024. november 29.
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