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Pincehelyi K6zés Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Pincehely Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol szold 2011.
évi CXCV. torvény 9. § b) pontjadban rogzitett iranyitasi jogkorében eljarva a jogalkotasrol
sz0l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdése, Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l
szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint annak végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Avr.) 5. § - 6. § és 13. §-a, valamint a
kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 21. § (4) bekezdése alapjan a
Pincehelyi Kézds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak
szerint hagyja jova:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A kozos onkormanyzati hivatal elnevezése, cimadatai
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13
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Pincehely Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete és Tolnanémedi Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testillete az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos
onkormanyzati hivatalt alapitott.

A kozos Onkormanyzati hivatal hivatalos megnevezése: Pincehelyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

A ko6z6s dnkormanyzati hivatal rdviditett neve: Pincehelyi KOH (a tovabbiakban:
Pincehely KOH)

A Pincehelyi KOH székhelye: 7084 Pincehely, Kossuth Lajos utca 81.

A Pincehelyi KOH telephelye: Pincehelyi Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal
Tolnanémedi Kirendeltsége

A Pincehelyi KOH telephelyének cime: 7083 Tolnanémedi, Fé utca 29.

2. A Pincehelyi KOH miikodési teriilete
2.1. Pincehely kozigazgatasi teriilete
2.2. Tolnanémedi kozigazgatasi terlilete

3. A Pincehelyi KOH alapitoja, feliigyeleti szerve

3.1.

Alapitoi: Pincehely Nagykdzség Onkorményzata és Tolnanémedi Kozség

Onkormanyzata
3.2. Az alapitas datuma: 2025. januar 1. Az SZMSZ jovahagyasanak iddpontjaban
nyilvantartott alapito okiratanak kelte: 2024. december 4., szama: 1/3707-1/2024.



4. A Pincehely KOH f6bb adatai
4.1. Agazati azonosito szama: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége
4.2 KSH statisztikai szamjel: 15853718-8411-325-17
4.3. Adoigazgatési azonositészam: 15853718-1-17
4.4, Torzskonyvi azonositoszam: 853718
4.5. Hivatal elektronikus elérhetdsége:
4.5.1. email cime: jegyzo@pincehely.hu
4.5.2. Hivatali kapu azonosité (KRID): PINCEHELY (203032346)

5. A Pincehelyi KOH jogallasa, jogkore

5.1 Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

5.2 A Pincehelyi KOH Pincehely Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete altal a
Motv. 84. §-a alapjan alapitott sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
SZerv.

5.3 APincehelyi KOH iranyit6 szerve: Pincehely Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete.

5.4 A Pincehelyi KOH alaptevékenysége: 8411 Altalanos kozigazgatas

5.5 A Pincehelyi KOH szervezeti képviseldje: Pincehely Nagykozség Jegyzdije

5.6 A Pincehelyi KOH feladatainak tevékenységek forrasai a Képviselo-testiilet altal
elfogadott éves koltségvetési rendeletben meghatarozott eldirdnyzatok.

5.7 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos altalanos feltételek évente
keriilnek meghatarozasra.

5.8 Bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és 1étszdmgazdalkodo

5.9 Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkor

6. A Pincehelyi KOH tevékenységi korei
A Pincehelyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal, mint koltségvetési  szerv
alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolését a  torzskonyvi
nyilvantartas szerinti alapit6 okirat tartalmazza. (1. szama melléklet)

7. A Pincehelyi KOH képviselete

7.1 A Pincehelyi KOH-t a jegyz6 képviseli.

7.2 Képviseleti jogkorét altalanosan az aljegyzoére, az aljegyzé tavolléte vagy kinevezése
hidnyaba, a KOH vezetdallasu koztisztviseldjére (igazgatasi csoportvezetd) ruhizza
at.

7.3 A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan iigyvédek, iigyvédi irodak is
ellathatjak.

8. Kiadmanyozas rendje
8.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak az dtruh4zésa a hataskorrel rendelkezd szerven
beliili munkamegosztast jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetdleg
az irasban foglalt dontések sajat kezlileg, illetdleg elektronikusan torténd aldirasara.


mailto:jegyzo@pincehely.hu

8.2 A hivatalban a kiadmanyozasi jogot, a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrében, a
polgarmester €s a jegyz6, valamint a jogszabalyban feljogosité ligyintéz6 gyakorolja.
8.3 A polgarmester akadalyoztatasa esetén ez a jog az alpolgarmester, a jegyzd

akadalyoztatdsa esetén az igazgatasi csoportvezetot illeti meg.

8.4 Jogszabalyban feljogositott ligyintéz0 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a
munkakdr gyakorldsdhoz sziikséges képesitéssel rendelkezd munkakori helyettese
gyakorolja.

8.5 A hivatalban a kiadmanyozas rendjét az Kiadmanyozasi Szabalyzat tartalmazza.

I1. A PINCEHELYI KOH SZERVEZTI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

9. A Pincehelyi KOH szervezeti felépitése, belsé tagozédasa
9.1 A Pincehelyi KOH székhely telepiilése belsé szervezeti egységekre, csoportokra
tagozodik az aldbbiak szerint:

a)
b)

pénziigyi csoport
igazgatési csoport

9.2 A csoportok €lén a csoportvezetok allnak.

9.3 A Pincehelyi KOH szervezeti abrajat az 4. szamut melléklet rogziti.

9.5 A Pincehelyi KOH Tolnanémedi Kirendeltsége nem tagozodik szervezeti
egységekre.

10. A Pincehely KOH iranyitasa
10.1 A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében
jogkorében iranyitja a hivatalt, ennek keretében kiilondsen:

a)

b)

d)
e)

f)

a jegyz® javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Pincehelyi KOH
feladatait az Onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes  hatdskoreinek — gyakorldsat  atruhdzhatja  az
alpolgarmesterre, a jegyzdre, a Pincehelyi KOH {igyintézdjére,

a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nytjt be a képvisel6-testiiletnek a Pincehelyi
KOH belsé szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

hataskorébe tartoz6 tigyben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

gyakorolja a munkaltatd jogokat a jegyz0, az egyéb munkaltatoi jogokat az
alpolgdrmester ¢és az Onkormdnyzati intézményvezetd, valamint az
Oonkormanyzat altal kozvetlentil foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében,
felelds az onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszerliségért,

iranyitja az alpolgarmestert feladatai ellatasaban.



10.2. Az alpolgarmester a polgdrmester akadalyoztatdsa esetén latja el a polgarmester
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit. Egyebekben az alpolgarmester a
polgarmester irdnyitasaval latja el feladatait.

Ennek keretében, a polgarmester altal meghatarozottak szerint:

a)
b)

c)

egylittmikodik a polgarmesterrel a bizottsdgok munkéjanak 6sszehangolasaban,
a Hivatal onkormanyzati feladatainak felligyeletével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

koézremiikddik a Képviseld-testiileti iilés napirendi pontjainak el6készitésében és
a hatarozatok végrehajtasaban.

11. A Pincehelyi KOH vezetése
11.1. A jegyz6 a polgarmester irdnyitasaval szervezi és vezeti a Hivatalt.
A jegyz0

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)
i)

a polgarmester iranyitasaval gondoskodik az Onkorményzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

vezeti a Hivatalt és megszervezi annak torvényes mikodését,

ellatja a Motv. 81. § (3)-(4) bekezdésében rogzitett feladatokat,

miikodési és jogi felligyeletet gyakorol a hatdsagi tevékenység, illetleg a
kozszolgaltatasok szervezése felett,

a képviseld-testiilettel, valamint annak bizottsagaival kapcsolatban f6 feladata a
miikodés torvényességének biztositdsa, melynek sordn — az Motv-ben eldirtak
szerint — jogszabalysértés észlelése esetén jelzéssel él,

a polgarmester iranyitasaval gondoskodik a képviseld-testiilet

fa) iiléseinek idében torténd eldkészitésérol,

b) elé keriild eldterjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérol,

fc) az iilésen a jegyzOkonyvvezetésérdl €s

fd) dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérol.

ellatja az Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos, a jogalkotasrol szolo
torvényben rogzitett feladatokat, tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-
testiilet, és a képviseld-testiilet bizottsagainak tilésén,

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatoésagi tigyekben,
ellatja az iratkezelés feliigyeletét.

11.2. Az aljegyz0 koordinalja a kirendeltség munk4jat, ellatja a jegyzd helyettesitésével
kapcsolatos feladatokat, tovabbad mindazon feladatot, melyek ellatasaval a jegyzo
megbizza.



11.2. Bels0 szervezeti egységek vezetdi
11.2.1. A csoportvezetdk feleldsek a vezetésiik alatt 4116 csoportok szakszer, hatékony,
szervezett mikodéséért.
11.2.2. Végrehajtjdk a csoportra a hivatali SZMSZ-ben, valamint a jegyz6 altal
meghatarozott feladatokat.
11.2.3. Részt vesznek a képviselO-testiilet iilésein, a bizottsagi iiléseken az altaluk
készitett és feladatkoriikbe tartozo elterjesztések targyalasanal.

11.3. A Pincehelyi KOH kéztisztviseldi, alkalmazottai
11.3.1. A koztisztvisel6k ¢€s az alkalmazottak jogait a kozszolgalati tisztvisel6krdl,
valamint a munka térvénykonyvérdl szolo torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat
is ennek megfelelden az alabbiak szerint latjak el:
a) kotelesek a munkakori leirdsukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudasuk
szerint betartani,
b) kotelesek ezen tal a szakmai tudasukat allando6 jogszabalyismerettel, jogalkalmazasi
gyakorlattal gyarapitani, onképzésben részt venni,
c) a jegyz0 utasitasainak megfelelden kiilon eseti feladatokat is kotelesek ellatni.
11.3.2. A koztisztviselok és az alkalmazottak esetében személyzeti nyilvantartas részét
képez6 munkakori leirast a jegyzo késziti el.

12. A Pincehelyi KOH miikodési rendje
12.1. A helyettesités rendje
12.1.1. A Pincehelyi KOH koztisztviseldi a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.
12.1.2. A helyettesitést ellatdo személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt.

12.2. A belso ellendrzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése
12.2.1. A jegyzd az Onkormanyzatra, a hivatalra, az Onkormanyzat altal alapitott
koltségvetési szervre, a kisebbségi onkormanyzatra kiterjedd hatallyal koteles belso
ellendrzési rendszert miikddtetni abbol a célbol, hogy bizonyossagot nyljtson a kiépitett
¢és miikodtetett pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldsségét illetden.
12.2.2. A jegyz0 ennek teljesitése érdekében kiils6 szolgaltatoval kotott szerzodés réveén
gondoskodik a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld belsd ellendrzés kiépitésérdl és
miikodtetésérol.
12.2.3. A belso ellendrzési vezetd feladatait a belsé ellendrzési feladatokat ellato
szolgaltato latja el.
12.2.4. A Pincehelyi KOH bels6é kontrollrendszeréért a jegyzé felelds, aki koteles a
Hivatal minden szintjén érvényesiild és megfeleld
a) kontrollkornyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenységeket,
d) informacios €s kommunikacios rendszert €s
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e) monitoring rendszert kialakitani és miikddtetni.

12.2.5. A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésrdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) alapjan a jegyz6 koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira,

b) egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté a humén erdforras kezelés.

12.2.6. Ennek érdekében a jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.

12.2.7. A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az ellendrzési
nyomvonalat, amely a Pincehelyi KOH miikddési folyamatainak szoveges és tablazatba
foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informécios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

12.2.8 A jegyz0 koteles szabalyozni a szabalytalansdgok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

12.2.9. A jegyz6 az e pontban rogzitett feladatait a szervezeti egységek vezetdinek
bevonasaval valdsitja meg.

12.3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A Pincehelyi KOH koztisztviseldit a 2. szaml mellékletben rdgzitettek szerint terheli
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség.

12.4. Ertekezletek, megbeszélések rendje:
12.4.1. A hivatal dolgozoi részére évente legalabb két alkalommal — illet6leg sziikség
szerint — apparatusi értekezletet kell tartani.
12.4.2. Havonta 1 alkalommal a polgarmester megbeszélést tart, ahol attekinti az
1d6szerli feladatokat.
12.4.3. Havonta 1 alkalommal a jegyz6 a csoportvezetok részére munkaértekezletet tart.
A munkaértekezleten a jegyz0 meghatarozza az iddszerti feladatokat.

12.5. A hivatal kiilsé tajékoztatasi és kommunikacios rendje
12.5.1. Az Onkorméanyzatot terhelé tdjékoztatasi és kommunikdcids kotelezettségek
teljesitéséért a polgarmester felelds.
12.5.2. Az 6nkormanyzati ligyekrdl tajékoztatast adni, eltérd jogszabalyi rendelkezés
hijan a polgarmester, alpolgarmester, illetve az altaluk erre felhatalmazott személy
jogosult.
12.5.3. A Pincehelyi KOH téjékoztatasi és kommunikacios rendszerének kialakitédsarol
a jegyz0 gondoskodik.



12.5.4. A hivatali tigyekrdl tajékoztatast adni, ha jogszabaly masként nem rendelkezik
a jegyz0, illetve az altala erre — belsé szabalyzataiban, vagy egyedileg — felhatalmazott
koztisztviseld jogosult.

I11. APINCEHELYI KOH FELADATAI

13. Altalanos elvarasok és feladatok

13.1. A Pincehelyi KOH miikddésével koteles eldsegiteni
a) atorvényesség betartasat,
b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
¢) az allampolgari jogok érvényesiilését,
d) az Eurdpai Unios elbirasok betartasat
e) az Onkormanyzatok egymads kozotti, valamint az éallami szervekkel torténd
egylittmitkdésének dsszehangolasat.

13.2. A Pincehelyi KOH-nak az iigyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi ¢és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,
¢) az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerusitésére,
d) az ligyfelek részére a sziikséges felvilagositas kulturalt megadasara mind szoban,
mind irasban,
e) a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének
eldmozditasara, valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara.

13.3. A Pincehelyi KOH feladatai a Képvisel6-testiilettel és bizottsagaival kapcsolatban
13.3.1. A Pincehelyi KOH kételes:
a) a Képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,
b) az tigykoriiket érintd képviseld-testiileti eldterjesztéseket elkészitent,
c) az Onkormanyzati képviseldk interpellacioit kivizsgalni és az interpellalt
személy valaszadasahoz sziikséges minden timogatast és adatot biztositani,
d) az dnkorményzati képviseloknek a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és
tigyviteli segitséget biztositani.
13.3.2. A Pincehelyi KOH feladatai a Képvisel8-testiilet Bizottsagaival kapcsolatban
A képviseld-testiilet bizottsdgainak miikodésével kapcsolatban a Hivatal koteles:
a) a bizottsag miikkodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,
b) aKépvisel6-testiilet bizottsagai mitkodésének tigyviteli feladatait, a technikai és
adminisztrativ feladatokat ellatni,
C) a bizottsag iiléseirdl jegyzokonyvet, nyilvantartast vezetni,
d) a bizottsag jogszer(i miikodéséhez sziikséges tamogatast biztositani, indokolt
esetben torvényességi észrevételt tenni.
13.3.3. A Hivatal szervezeti egységeinek a testiiletek mitkddéséhez kapcsolodd fébb
feladatai:
a) a csoportok javaslatot tesznek a jegyzOnek a testiiletek (képvisel6-
testiilet,bizottsagok) munkaterveinek 0sszeéllitasahoz, valamint jelzik a helyi
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rendeletalkotas ¢és hatdrozathozatal sziikségességét, illetleg kezdeményezik a
rendeletek, hatarozatok hatalyon kiviil helyezését, modositasat,

b) Figyelemmel a szakmai és a torvényességi kovetelményekre, elkészitik a
feladatkoriikbe tartozd — testiiletek elé keriild — eldterjesztéseket, valamint
biztositjak ezen anyagok jogszabalyokkal vald Osszhangjat, és alaki-tartalmi
megfelelosségét,

C) atestiileti anyagok elokészitése, a dontések végrehajtasa soran az érdekeltekkel
elvégzik a sziikséges egyeztetéseket és a koordinacios feladatokat,

d) elvégzik a feladatkoriikbe tartozd testiileti dontések végrehajtasanak
megszervezését, a végrehajtasért felelds rendelkezése szerint.

e) A testiileti iiléseken — kiilonosen a Képvisel6-testiilet iilésére — elhangzott és ott
szoban meg nem valaszolt kérdésekre, interpellaciokra a csoportvezetdk
kotelesek a szakmailag megalapozott torvényes és teljes korli irasos valaszt az
iilés napjat kovetdé 30 napon beliil megadni, illetve a valasz tervezetét
hataridében elkésziteni.

f) A csoportvezetd vagy a helyettesitésével megbizott személy részt vesz a
képviseld-testiilet iilésein és — a csoport feladatkorébe tartozd napirendek
targyaldsanal — a bizottsagi iilésein.

g) Nyomon koveti a feladatkdrébe tartozd Onkormanyzati rendeletek
hatalyosulasat, azok szabalyozasi teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat és
sziikség esetén kezdeményezi azok modositasat, hatdlyon kiviil helyezését.

14. A szervezeti egységek koztisztviseldinek feladatait a 3. szama melléklet tartalmazza.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

15. A szabalyzat 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Pincehely, 2024. december 13.



1. szamu melléklet

Pincehelyi K6zés Onkormanyzati Hivatal kormanyzati funkcioi:

Sorszam | Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1. 011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

2. 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

3. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

4. 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

5. 016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

6. 016030 Allampolgarsagi tigyek




Okirat szama: 1/3707-1/2024

Alapit6 okirat

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény 8/A. §-a alapjan a Pincehelyi K6z6s
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Pincehelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
1.1.2. roviditett neve: Pincehelyi KOH

1.2. A Kkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 7084 Pincehely, Kossuth Lajos utca 81.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Pincehelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Tolnanémedi Kirendeltsége

7083 Tolnanémedi, F6 utca 29.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2025. januar 1.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Pincehely Nagykozség Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 7084 Pincehely, Kossuth Lajos utca 81.
2.2.3. megnevezése: Tolnanémedi Kozség Onkormanyzata
2.2.4. székhelye: 7083 Tolnanémedi F6 utca 29.

2.3. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Pincehelyi Polgarmesteri Hivatal 7084 Pincehely, Kossuth Lajos utca 81.

10



Hivatal

Tolnanémedi K6z6s Onkormanyzati

7083 Tolnanémedi, F6 utca 29.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyito szervének

3.1.1. megnevezése: Pincehely Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 7084 Pincehely, Kossuth Lajos utca 81.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv elldtja az onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. Kozremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

4.2. AXkoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 |841105

Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos Onkormanyzati hivatal ellatja az Motv.-ben
és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Pincehely és
Tolnanémedi telepiilés vonatkozasaban. A koltségvetési szerv a nemzetiségek jogairdl sz616
2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
részére az dnkormanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a
miikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol. A
koltségvetési szerv az irdnyitd szerv dontése szerint ellatja egyes gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6, hozzarendelt koltségvetési szervek tekintetében az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) a) pontja
szerinti feladatokat a koltségvetési szervekkel kotott, a munkamegosztas és a
felel6sségvallalas rendjét rogzité megallapodasokban foglaltak szerint.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korm:.jlflyzla 4 kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 |011130 o1 . i ;
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
3 013360 . [ , sz
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
4 | 016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
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016020 Orszagos és helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Pincehely nagykozség és

5.1.

5.2.

Tolnanémedi kozség kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A kozszolgalati tisztvisel6krdl szo6ld
2011. évi CXCIX. torvény 247. § (1)-(4) bekezdéseiben meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfelel6 jegyz6t a Motv. 83. § b) pontja szerint Pincehely Nagykozség
Polgarmestere és Tolnanémedi Kozség Polgdrmestere nevezi ki hatarozatlan idére,
kozszolgalati jogviszonyba,pdlyazati eljards utjan lakossdgszamaranyos, tobbségi
déntéssel. A munkaltatéi jogokat Pincehely Nagykézség Onkormanyzatanak polgarmestere
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi

kozszolgdalati jogviszony CXCIX.torvény

megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény
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2. szamu melléklet

A Pincehelyi KOH koztisztviselsinek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérel
Evenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az onkormanyzat kozbeszerzési
biralo bizottsagaba delegalt koztisztviselot.

Kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli:

a) a hivatal vezet6éi munkakort betolto koztisztviseldit,
b) a Pénziigyi csoport allomanyaba tartozo koztisztviseldket,

Otévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az 1. és 2. pontba nem sorolt
koztisztviseloket.
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1.1.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

)

3. szamu melléklet
A szervezeti egységek koztisztviseldinek feladatai
A Pincehely KOH székhely telepiilése 2 csoportra tagolédik:

Igazgatasi csoport
a képviselo-testiillet 1igazgatasi tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasa,
nyilvantartasok vezetése,
a képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos tligyviteli feladatok ellatasa,
a képviseld-testiilet bizottsagainak mitkddési targyi és iigyviteli feltételeinek biztositasa,
a telepiilési képviselok jogainak gyakorlasanak eldsegitése, vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiik teljesitéséhez a technikai feltétel biztositasa,
a nemzetiségi onkormanyzatok munkéjanak segitésében kdzremiikodés,
orszaggylési, telepiilési, nemzetiségi és az Europai Parlamenti képvisel6k valasztasaval,
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
lakossagi forumokkal, kdzmeghallgatasokkal, testiileti iilésekkel, vezet6i €s apparatusi
értekezletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
a statisztikai adatgyljtésben, részleges feldolgozasaban ¢és az 4gazatot érintd
adatszolgaltatast végzése,
az oktatasi-nevelési, az egészségiigyi és szocialis intézmények miikodésével, fenntartasaval
Osszefiiggd onkormanyzati feladatok ellatéasa,
ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat, kapcsolatot tart a
munkaiigyi kdzponttal és az intézményekkel,
a képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott igazgatasi feladat-és hataskorok
ellatasanak eldkészitése,
a jegyz0 igazgatasi feladat €és hataskorei ellatasanak elokészitése.

1.2.Pénziigyi csoport

a) a képviselo-testiilet feladat- és hataskorébe tartozd pénziigyi feladatok ellatasa,

b) elékésziti a pénziigyi és telepiilésfejlesztési bizottsag iiléseit,

c) elokésziti az onkormanyzat koltségvetésének, illetve annak modositasara vonatkozo
tervezetet,

d) elokésziti a cimzett, illetve céltamogatasok, valamint egyéb tamogatasok, palyazatok
pénziigyi vonatkozasu részét,

e) kozremiikodik az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas szabalyainak
kidolgozésaban,

f) a polgarmester hataskorébe jogszabaly altal utalt feladatok vonatkozasaban elvégzi az
Oonkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabol eredd pénziigyi feladatokat,

g) gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartozd feladatok pénziigyi részének
elokészitésérdl, lebonyolitasarol,

h) a polgarmester hataskorébe utalt a képviseld-testiilet altal atadott ligyek tekintetében
végzi a szocidlis tdmogatasok, segélyek, valamint egyéb juttatasok folyodsitasat, az
ehhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetését, jelentések elkészitését,

1) ellatja a téritési dijakkal, koltségtéritésekkel kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

J) a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek tekintetében kozremiikodik az
Oonkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,

K) elokésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szoldo beszamoldt és a normativ
koltségvetési hozzédjaruldsokkal vald elszamolast,
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I) elkésziti az allamhaztartds igényeinek megfeleld informaciot a koltségvetésrol,
zarszamadasrol, valamint a havi és negyedéves jelentéseket, kialakitja a hivatal
szamviteli rendjét,

m) koézremiikodik a helyi és kozponti addjogszabalyok érvényesitésében, valamint a
kozponti adodjogszabalyokbdl eredd helyi képviseld-testiileti rendelet tervezetet
elokészitésében,

n) biztositja a helyi adokrdl szolo torvény, illetve a képviselo-testilet adozassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

2.2 A Pincehelyi KOH Tolnanémedi Kirendeltsége

Ellatja az 1.1. és 1.2. pontokban meghatarozott feladatokat.
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4. Melléklet

A PINCEHELYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

Alpolgarmester  —— Aljegyzo

_ Pincehelyi Kozos _ Pincehelyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Onkormanyzati Hivatal
(székhely telepiilés) Tolnanémedi Kirendeltsége

Igazgatasi csoport Adéiigyi el6ado
Adé- és . -
Anyakonyvvezeto, gazdalkodasi Gazdilkodasi
hagyatéki el6ado eléado eldoado
Szocialis és Gazdalkodasi Igazgatasi eléado
gyamiigyi el6ado eloado
— Titkarsagi el6ado Pénziigyi el6adé
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