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A Sellyei Kozés Onkormdnyzati Hivatal

Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
A

Altalénos rendelkezesek

Sellye Véros Onkormanyzatanak képviscld-testiilete a .3/2013 (1. 19} szamu, Dravaivanyi
Kozséy Onkormanyzatinak képviselé-testiilete a ...'?'.‘.'@‘.‘?4.5.:..0:.!3;).57.,&'111]{1, Kakics Kdzség
Onkormanyzatanak képvisclo-testilete a 2 2ol L1 .'Bj.szaimil, Mardcsa  Kozséy

Onkormédnyzatanak  képviseli-testiilete  a 272008 (1. 10 szamu, Okordg  Kdzség
Onkorményzatinak keépvisels-testiilete a ..’%/.-?e‘?.":&..-.(.(-..’.\?J..szémﬁ, Sosvertike Kozség
Onkorményzatanak képviscld-testilote a . 2/2018 . ((.19.). szamu, . valamint Bogdasa
Kézség Onkorményzatinak keépviselo-testilete a %/ 2073.(1-19.) s7émi. Dravafok
Kozség Onkormanyzatinak képviselé-testiilete a A2 (1 to] szami és Markoe
Kézség Onkormanyzatanak képviselo-testilete a .. &/ &M ((.0.] szami hatarozataval

Jovahagyott és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 2013. januar 1. napjira
visszamendleges hatalyu Alapité okirattal, hatdrozatlan idére Sellyei Kozos Onkormanyzati
Hivatal ~elnevezéssel koltségvetési szervet hozott létre a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szoté 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 85. §-dban
foglalt rendelkezések alapjan. Az 6nkormanyzatok az allamhaztartasrél szolé 2011, eévi
CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.) 10.§ (5) bekezdésében foglalt kotelezettségnek eleget
téve, figyelemmel az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szélé 368/2011,
(X1L.31.) Kormanyrendelet 13. § rendelkezéseire is a Sellyei Koz6s Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: KOH) Szervezeti-és Miksdési Szabalyzatat az alabbiak szerint fogadtak el.

Az alapitok neve:

Sellye Viéros Onkorményzat képviselé - testiilete
Dréavaivanyi K6zség Onkormanyzat képviselo-testiilete
Kdkics Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete
Maré6csa Kozség Ollkonnényzat képvisel§-testiilete
Okorag Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilcte
Sésvertike Kozség Onkormanyzat képvisels-testiilete
Dravafok K6zség Onkormanyzat képvisel-testiilete
Bogdasa Kdzség Onkormanyzat képviseld-testiilete

Markoc K6zség Onkormanyzat képvisel§-testiilete

1. Kaltségvetési szerv neve: Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.
Levelezési cime: 7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.

E-mail cime: hivatal@sellve.hu
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Altaldnos rendelkezések

Kazsée Onkormanyzatinak képviseld-testillete a ..%/4‘9’?3.:..U.-.(‘.Z;).sz&'untl. Kakics Kozseég
Onkormanyzatanak  képvisclo-testilete a 4/10'3 (110 szimi. Mardesa Kozséy
Onkormdnyzatanak  képviseli-testilete  a 2/2013. (1. 10.]  czama. Okordg  Kdzség

Onkorményzatanak képviseld-testillete a . & 2048, (1. 19 szamu Sosvertike Kozscoe
) I > £

Sellye Varos Onkormanyzatanak képvisclb-testilete a 5/,2013 e szamu, Dravaivanyi

N

Onkorméanyzatanak  képvisclo-testilete a Zf 2008 (1.10.). szdm,

valamint Bogdasa
Kozség Onkormanyzatinak képvisels-testilete a 2/ 2078 (1. to, ..szamu, Dravafok
Kozség Onkormanyzatinak képviseld-testilete a &/ 2L (1.0 ] szamu & Markoc
Kozség Onkormanyzatanak képviscld-testiilete a . A/ AN . ((.10.] szamu hatarozataval
Jovahagyott és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 2013. januar 1. napjara
visszamenoleges hatalyn Alapito okirattal, hatdrozatlan idére Sellyei Kozds Onkormanyzati
Hivatal elnevezéssel kaoltségvetési szervet hozott létre a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovibbiakban: Méty.) 85. §-aban
foglalt rendelkezések alapjan. Az onkormanyzatok az allamhaztartasrol szold 2011, évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.) 10.§ (5) bekezdésében foglalt kdtelezettségnek eleget
teve, figyelemmel az allamhdztartasrdl s2610 torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011.
(XIL31.) Kormanyrendelet 13. § rendclkezéseire is a Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: KOH) Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint fogadtak el.

Az alapitok neve:

Sellye Varos C")nkorményzat képviseld — testiilete
Dravaivinyi K6zség Onkormanyzat képviselo-testiilete
Kékics Kézség Onkormanyzat képviselé-testiilete
Marécsa Kozség C)nkonnényzat képviseld-testiilete
Okordg Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilcte
Sésvertike Kozség Onkormanyzat képvisels-testiilete
Dravafok Kdzség Onkormanyzat képviselo-testiilete
Bogdasa Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete

Markéc Kozség Onkormanyzat képviselo-testiilete

I Koltségvetési szerv neve: Sellyei Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal
Székhelye: 7960 Sellye, Dozsa Gy. u. 1.
Levelezési cime: 7960 Sellve, Dozsa Gy. u. |.

E-mail cime: hivatal@sell ve.hu
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2. A KOH jogallasa: A hivatal 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd. onalldan mitkodd és
gazdalkodd koltségvetési szerv. sajat koltségvetési elbiranyzata felett teljes joukérrel
rendelkezik.

3. Alapitéi jogokat gyakorlé szervek: Sellye Varos Onkormanyzat Képviselé — testiilete.
Dravaivanyi Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete, Kakics Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testillete. Mardcsa Kozsée Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Okordg Kozség
Onkormaényzat Képviseld-testiilete. Sasvertike Kdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete.
Bogdasa Koézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete, Dravafok Kozség &énkormanyzaf
Képviseld-testilete. Markde Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

4. Irdnyité szerv neve, székhelye: Sellye Viros Onkorméanyzat Képviseld-testiilete (7960
Sellye, Dozsa Gy. u. 1.)

5. A KOH gazdalkodasi jogkore: dnalldan gazditkodo kdltségvetési szerv.

AHTI azonosité: 700359

KSH szamjele: 15331256-8411-325-02

A KOH az altalanos forgalmi adonak nem alanya, adészama: 5331256-1-02

A KOH bankszamlaszama és a szamlavezetd pénzintézet neve: 11731128-15724083

OTP Bank NYrt. Sellyei Fidkja, 7960 Sellye, Koztarsasag tér 4.

6. A KOH altal ellitandé szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek: a Kozos Hivatali megallapodas fiiggelékét képezik.

7. A Ko6zds Hivatal alaptevékenysége: ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb
Jogszabalyokban szaméra meghatarozott feladatokat Sellye, Dravaivanyi, Kakics, Mardcsa,
Okorag, Sésvertike, Dravafok, Bogdasa és markdéc telepiilések vonatkozasaban.

8. A feladatok ellatisanak anyagi forrasat és mértékét az éves kéltségvetési rendelet hatdrozza
meg. A Polgarmesteri Hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, fejlesztési és
feldjitasi célu eldirdnyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott
folyik.

11,
A Kozos 0l1kormdnyzati Hivatal feladatai

I A KOH alapvets feladata az illetékességi  korébe tartozd 6nkorményzatok
mukddésével kapcesolatos, valamint a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo tgyek dontésre valo el6készitéséhez és végrehajtasahoz kotédo feladatok ellatasra.

2. A Képvisel6-testiilet és bizottsdgok tevékenységével kapcsolatosan a KOH az alabbi
feladatok ellatasard! gondoskodik:

- Onkonmanyzati rendelet-tervezetek, a munkateriileteket érinté eldterjesztések, hatarozati



Javaslatok elokészitése:

- Ulések clkészitésével kapesolatos szervezési, adminisztrativ és technikai feladatok:
- azliilések jegyzokonyveinek elkészitése. dontések nyilvantartasa,

- kozremiikodés a Képvisels-testiiletek és bizottsigok hatarozatainak végrehajtasaban,

- egyeztetési és tajékoztatasi egyéb adminisztracids feladatok ellatasa

|93

A KOH a képviselok tevékenységének segitésével kapcesolatosan

az adatvédelmi eldirdsok figyclembevételével megadja a képviselonek  képviseléi
munkajahoz a kért tajékoztatast és igyviteli segitséget,

- kozérdekii Ggyekben a képvisel altal kezdeményezett imézkedésre 15 napon beliil valaszi
ad.

4. A KOH a polgarmester feladat- és hataskéreivel kapcsolatban:

- elokésziti a polgarmester feladat- és hataskérébe tartozo ugyeket, a polgarmesteri
intézkedések tervezetét,

- 4 polgarmester munkaliatéi és egyéb munkaltatoi jogkérébe tartozé ugyeket.

5. AKOH a jegyzé feladat- és hataskérével kapcsolatban kozremiikodik:

- a jegyz0 allamigazgatasi, hatésagi feladatainak, hatdskoreinek, jogkorének ellatasaban,
- az intézmények szakmai irdnyitasaban, ellenérzésében,

- a koltségvetési tervezet elkészitésében,

- a Jegyzdi intézkedések, utasitasok el6készitésben.

0. A KOH a nemzetiségi onkormanyzatok munkajanak segitése korében

- clokésziti a testiileti elSterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a
térvényességet,

- nyilvantartia dontéseit, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasardl és  azok
ellendrzésérdl

- valamint a sziikséges egyéb adminisztracios feladatok ellatasardl.

7. A KOH szakmai munkéjaval segiti a széleskdrli egyeztetést és egyiittmikadést igényld
feladatok hatékonyabb ellatasat.

8. A KOH részt vesz az onkormdnyzatok intézményeivel kapcsolatos gazdalkodasi,
szervezési, irdnyitdsi és ellenérzési feladatok ellatasaban, szakmai segitdi tevékenységet
folytat, ennek soran:

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények alapité okirat és szervezeti szabalyzat
szerinti mik&dését,

- kozremikodik az intézmények iranyitasdval kapcsolatos déntések, intézkedések
eldkészitésében, és részt vesz az intézkedések végrehajtasanak ellendrzésében,

- kapcsolatot tart és egytittmikadik az intézmények vezetsivel,

- sziikség szerint tdjékozlatast és adatszolgaltatast kér az intézmények miikodésérdl és
adatairol.



i,
A Kézos 6nkorm(inyzati Hivatal felépitése, irdnyitisa, vezetése

A KOH belsd szervezeti Sfelépitése

I A KOH létszamkerete: 25-31 3. azzal hogy a foglalkoztatottak mindenkori létszamat
Sellye Varos Onkormanyzatanak képviseld-testiilete hatarozza meg. A testiilet altal
megallapitott 1étszamkereten beliil az egyes szervezeti egységek Iétszamat a feladatokhoz
igazoddan a polgarmester véleményének kikérése mellett a Jegyzd allapitja meg.

Jegyzo
Aljegyzé
A KOH Dravafoki Kircndeltsége

Dravafok, Bogdasa, Markéc vonatkozasaban hatosagi,- szocidlis és anyakényvi Ggyek illetve
pénzigyi-gazdalkodasi feladatok.

Titkarsag
Iktatas, Gigykezelés, leiroi és hivatalsegédi feladatok
Hatosdgi és Szocialis Osztaly

Szocidlis és igazgatasi feladatok, iigyfélszolgalat

Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly

Epitésﬁgyi hatdsag, telepiilésiizemeltetés, beruhazasok és palyazati projcktek.
Koztertlet-feliigyelet.

Pénziigyi Osztaly

Koltsegvetés-gazdalkodas, intézményfeliigyelet, adougyek.

A KOH szervezeti abraja:

Aljegyz6 Kirendeltség Pénziigyi Hatdsagi és Epitési és
vezetd osztdlyvezet§ szocidlis osztaly Varosiizemeltetési
I | l vezetdje osztalyvezetd
Titkarsag KOH Pénzigyi |
Dravafoki Osztaly Hatdsagi és Epitési és
Kirendeltsége szocialis osztaly Vdroslizemeltetési
osztaly




IV

A Kozis Onkormdnyzati Hivatal irdnyitdsa

I.) Sellye Viaros Polgarmestere a képvisels-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében
iranyitja a Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt; ennek keretében:

- a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozos dnkormanyzati hivatalnak
feladatait az Gnkormanyzat munkédjanak a szervezésében. a domések elSkészitésében &s
végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi hataskorékben,
cgyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzbre, ill. a kozos
onkormanyzati hivatal tigyintézdjére;

- a Jegyzd javaslaldra eldterjesztést nytjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

- a hatdskdrébe tartozo ligyekben szabéalyozza a kiadmanyozas rend)ét;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz tekintetében;

- gondoskodik a KOH tevékenyséaének értékelésérdl és a kivetkezd idészak feladatainak
meghatarozdsarol, ennek érdekében sziikség szerint értckezletet tart,

- a KOH iranyitasa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi programja
koordindcidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

- sziikség szerint munkaértekezletet hiv ssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatarozasa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellenérzése céljabol.

2.) Sellye Viros Alpolgirmestere —a polgirmester Aaltal meghatarozott kérben
kozremiikodik a polgarmesternek jelen SZMSZ-ben meghatéarozott feladatai cllatisiban. Az
polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az alpolgarmestert megilletik a
polgarmester jogai.

v

A kizos 0nkorm¢inyzaﬁ Hivatal vezetése, a jegyzi, aljegyzd

1. A jegyzd vezeli a Koz6s Onkormanyzati Hivatalt, szervezi annak munkdjat. A jegyzOt az
aljegyz0 helyettesiti, aki ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat.

2. A KOH vezetése keretében a jegyzé:

- dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben; megszervezi és
6sszehangolja a KOH szervezeti egységeinek munkajat,



- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdzés o6nkormanyzati hivatal kéztisztviseldi és
munkavallal6i tekintetében. tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé
tekintetében, figyelemmel Sellye Véros pol garmesterének egyetértési jogara;

- gondoskodik az dnkormanyzatok mikadésével kapcsolatos feladatok ellatasardl:

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiiletek, a képviseld-testiiletek bizottsagainak
ilésén;

- jelzi a képvisel6-testitleteknek, a képviseld-testiiletek szervének és a polgarmestereknek, ha
a dontésik, mikodésiik jogszabalysértd:

- évente beszamol a képviseld-testiileteknek a kdzos onkormanyzati hivatal tevékenyséaérol:

- dontésre clokésziti a polgarmester hataskérébe lartozé éll.amigazgatési ligyeket:

- dont azokban a hatdésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskorébe utalt dnkormaényzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben;

- a hatiskorébe tartozo Gigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

- legalabb havi rendszerességgel vezetdi értekezleteket és szitkség szerint, de legalabh
félévente munkaértekezletet tart, amelyen a polgarmester és a jegyzd ériékeli a feladatok
végrehajtasat €s meghatarozza a tovabbi teendéket,

- gondoskodik a KOH koztisztviseldinek képzésérol és tovabbképzésérdl,

- Javaslatot tesz a polgarmesternek a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, valamint az tigyfélfogadasi rend meghatarozasara,

- gondoskodik a KOH tekintetében a jelen SZMSZ-ben foglaltak betartasardl, a munkarendre
és az lgyfélfogadasi rendre vonatkozé szabalyok érvényesiilésérél, valamint a
munkafegyelem biztositasarol.

- A KOH jogi képviseletét a Jegyz6 altal meghatarozott személy latja el. Az ligyvédi
megbizasokat a jegyz6 irja ala.

- Az egyéb munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek koztisztviselSi és munkaviszonyban
allo munkavallaléi (a tovabbiakban: munkavallalok) tekintetében atruhazhatia a belsé
szervezeti egységek vezetdire.

3. Az aljegyzd feladata a jegyzd helyettesitése, a jegyzd altal meghatarozott feladatok
cllatasa. Az aljegyz6 a jegyzé iranyitasaval kozremikodik a KOH vezetésében, munkéjanak
megszervezésében. E kérben:

- ellatja - a jegyz6 akadélyoztatisa esetén - a jegyzd helyettesitését,

- vezeti a jegyz6 altal meghatarozott belsd szervezeti egységek tevékenyséyet,

- scgili a jegyz6 dontéseinck el6készitését és végrehajtasanak megszervezését, ellendrzését,

- a jegyz0 altal meghatarozott kérben kdzremiikddik a KOH koordinacios tevékenységében,

- cllaa azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzd megbizza. atruhdzott hataskorben
gyakorolja a jegyzéi hataskoroket és a kiadmanyozast,

- részt vesz a vezetdi ériekezleteken.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetd beosztast kéztisztviseldi: a Jegyz0, aljegyz6, a
kirendeltség-vezetd, a hatosagi és szocialis osztaly vezetdje, a pénziigyi valamint az épitési és
varosiizemeltetési osztaly vezetdje.



5. A vezetdk 16bb feladatai:
-a Jegyzb egyetériésével eldkészitik az irodan dolgozd koztisztviselsk munkakéri leirasinak
lervezetét,

- clBkészitik a koztisztviselok éves feladat meghatarozasanak  és munkaieljesitmény
értekelésének tervezetét,

- a jegyzd dontése szerint gyakoroljak az adott szervezeti egység koztisztviseléi és
munkaviszonyban all6 dolgozéi tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat, (ide értve a
szabadsag kiadasat 1s).

- clokészitik a szervezeti egyséy szabadsag titemezését és ennek soran feleldsek azért, hogy a
szabadsagok kiadasa ne akadalyozza a feladatellatast, munkavégzést,

- felelbsck az Ggyintézok felkészitéséért. amely magdban foglalja a szakteriileti jogszabalyok
utasitasok, intézkedések ismeretét, a jogszabaly valtozasbol adédd tajékoztatast.

- szervezik és ellendrzik a koztisztvisel6k munkajat.

- vezetik az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységeket, biztositjak az ligyintézés, az

tgyvitel szakszerliségét és az tigyintézési hataridék betartasat,

&

- feleldsek az egységiik feladatkérébe tartozo, illetve esetenként rbizott feladatok hatariddben
torténd végrehajtasaért, a szakszerlt dontés-clékészitésért,

- gyakoroljék a jegyzé altal meghatérozott (atruhazott) korben a kiadmanyozasi jogokat,

- feleldsséggel tartoznak a feladatkériikben a testiileti eloterjesziések elkészitéséért, részt
vesznek a Képvisel6-testiilet iilésén az altaluk vezetelt szervezeti egységet érintd napirendek
targyaldsanal,

- részt vesznek az dltaluk koordindlt, és meghivas alapjan részt vehetnek a t6bbi bizottsdgi
tléseken,

- reszt vesznek a vezetdi értekezleteken,

- beszdmolnak a szervezeti egységiik tevékenységérol,

- elokészitik a koztisztviselok mindsitéséhez szitkséges értékelést.

- gondoskodnak a vezetésiik alatt mitkdé osztaly, iroda a tigyfélfogadasi és munkarendjének
betartasarol,

- kapcsolatot tartanak kiilsé szervekkel.

6. A koztisztviselok

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jének alapvetd feladata a kulturalt tigyfélfogadas, az
tgyfelek dnkorményzati és allamigazgatasi ligyeinek térvényes, gyors ligyintézése, szakszerd
tajékoztatas addsa, a szaktertiletiikhoz tartozd jogszabalyok ismerete, véltozasainak kévetése
és betartasa.



VI,

A Kiszis Onkormdnyzati Hivatal miikidési rendje

1. Munkarend, ligyféifogadas:
A KOH munkarendje és ugyfélfogaddsi rendje:
a.) Munkarend:
Héuf6161-csiitortdkig: 7.30-16.00
Péntek: 7.30 - 13.00
A 30 perc munkakozi sziinetet 12.00 és 12.30 éra kazétti idétartamban kell biztositani.
b.) Ugyfélforadasi rend:
A Kéz65 Onkormanyzati Hivatal tgvfélfogadasi rendje (a Kirendeltséget is beleértve):
Hétfo: 8.00-12.00
Kedd: 8.00-12.00
Szerda:8.00-12.00 ¢és 13.00-15.00
Cstitortok: tigyfélfogadas nincs
Péntek: 8.00-12.00

A Jegy=d digyfélfogadadsi rendje:
Sellyén: minden szerdan 8.00-12.00-ig tart igyfetfogadast
A Dravafoki Kirendeltségen: minden héten tart ugyfélfogadast

Dravaivanyi, Kakics, Mardcsa, Okorag, Sosvertike telepiiléseken: kéthetente tart
ugytélfogadast.

2. A Jegyzb esetenként az itt foglaltakol eltérd munkarendet is megallapithat. A jegyzo

az Ugylélfogadasi rendet escti jelleggel az idészakosan jelentkezé nagyobb iigyfélforgalmi
igények kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szakteriileteire
vonatkozdan meghosszabbitott idStartamban is megallapithatia. A KOH egészére, vagy
barmely egységére, azok ligymenetére vonatkozoan a polgarmester vagy a jegyzd irasban és
széban ,,Utasitas”-t, illetve,,Intézkedés-t adhat ki. |

3. Bélyegzok hasznalatanak rendje:

- AKOH bélyegzdinek felsoroldsat és leirasat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza, amely a
KOH pénztirdban keriil elhelyezésre. A hasznalhato bélyegzOk beszerzését a jegyzd
engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegzékrdl a Pénztar kiilon nyilvantartast vezet.

- A bélyegzoket sorszamozva kell elkészittetni. A jegyzd vagy az altala meghatalmazott
vezetd a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni kételes. A bélyegz6 kezelbje
(hasznaldja) anyagi, fegyelmi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok jogszera
hasznalatért.

- Bélyegzd clvesztése esetén a jegyz8 folytatja le a vizsgalatot. A barmely okbol
hasznalhatatlannd vagy feleslegessé valt bélyegzoket a Pénztarba kell visszajuttatni, ahol



Jegyzékdnyv felvétele mellett triénik a megsemmisités. A legyzOkdnyv a nyilvantartas
melléklete. azt a jegyzd vagy megbizottja és a pénztaros irja ala.

Vil

Kapcsolatok és koordindcio

Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapesolédé feladatok:
- E korben a Hivatal a jegyz6 feliigyelete mellett
- szervezi a lakossag és az Onkormanyzat kapcsolatiartasaval Osszefliggd teendoket.

- intézi a KOH-hoz forduls ugytelek kozérdekii bejelentéseinek. panaszos iigyeinek
tovabbitasat az érintettek felé.

Sajtékapcsolatok, és a hivatali miikédés nyilvanossdsa
]| g

- A hivatal részérél sajtonyilatkozatot a jegyzd vagy az altala kijelslt vezetd, kivételesen
ligyintéz6. adhat.

- A hivatali mkédés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ, nyilvanos iratnak
mindsiil.

- Ahivatal altaldnos tigymenetére vonatkozé tajékoztatassal az itt, vagy mas szabalyzatban
foglalt szabalyok vonatkoznak.

- Egyedi igyekben az adatkezelés és a ,Ket.” rendelkezései szerint kell eljarni.

- Jogosulatlan tajékoztatas vagy jogosulatlannak adott tajekoztatas kdzszolgalati fegyelmi
felelsséget kdvetkeztet.

VII.

Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti- €s Miik6dési Szabalyzat 2013. januér 1. napjaval lép hatalyba.

Az SZMSZ. fiiggelékei:

1.) Szakfeladatrend szerinti alaptevékenységek felsoroldsa

2.) A jegyz6i hataskorbe tartozo iigyek kiadmanyozasi rendje és az ligyiratkezelés szabalyai.
3.) Iratkezelési szabalyzat.

4.) Bélyegzo hasznalati szabalyzat.

5.) A koltségvetési gazdalkodas lebonyolitasanak szabalyzata.



6.) Eszkdz0k és forrasok értékelési szabalyzata.

7.) Szamviteli politika.

8.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat.

9.) Pénzkezelési szabdlyzat.

10.) Koltségvetési ellendrzés.

11.) A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabdlyzata (FEUVE)
12.) Kdzbeszerzési szabalyzat.

13.) Informatikai szabalyzat.

14.) Munkaveédelmi szabalyzat,

15.) Thzvédelmi szabdlyzat.

16.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata.
17.) Szamlarend.

18.) Onkoltség-szamitasi szabalyzat

19.) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdrok

20.) Kozszolgalati Szabalyzat

21.) AKOH Ugyrendje

22.) A KOH Adatvédelmi Szabélyzata

23.) A KOH Alapité okirata

24.) Gépjarmii Hasznalati Szabalyzat

Sellye, 2013 januar 10.
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A Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti-és miikodési Szabalyzatat az érintett
képvisel-testiiletek az alabbi hatdrozataikkal hagytak jova:

Sosvertike Kozség 6nkormz'myzat:Q/.f~7. 0A42..01.4 O.-J
Dravafok K6zség 6nkormanyzat:.. . /’b.['b. L0
Bogdasa Kézség Onkormanyzat: .. (b/zovb L1090
Markoc Kozség Onkorményzat:... f?@ﬂ)(l‘

.....



1. sz. melleklet
A KOH szervezeti egységeinek feladat-és hatdskirei:

1. Titkarsag:

- Ugyiratok iktatasa, rendeletek, hatarozatok,

szerzbdések nyilvantartasanak vezetése, postazas,

Jegyzokonyvezés, idGpontok. tilések technikai szervezése és feltételeinek biztositasa.

hivatalsegédi feladatok,

kapcsolattartds, tajékoztatas, egyéb adminisztrativ feladatok ellitisa.

2. Hatosadgi és Szocialis Osztaly:
- Kozérdek munkavégzéssel kapesolatos tigyintézés,
- Anyakonyvi igazgatas
- Hagyatéki ligyek intézése
- Vadkar ligyek intézése
- Fakivdgasi kérelmek
- Polgari védelmi igazgatasi feladatok
- Katasztrofavédelmi igazgatasi teladatok
- Lakasiigyi feladatok ellatasa
- Hatosagt intézkedések megtétcle allatbetegségek gyantja esetén
- Ebek kételezd véddolidsanak megszervezése
- Novényvédelmi feladatok
- Foldbérleti szerz6dések elkészitése
- Valasztasok elokészitésében, lebonyolitasaban vald kdzremik5dés
- Esélyegyenléségi feladatok ellatisa a Hivatalon beliil
- Ugyfélszol galati feladatok ellatasa, Fénymadsolas a lakossag részére
- Talalt targyak atvételével kapcsolatos iigyintézés
- Méehészek nyilvantartasa
- Szabadsag nyilvantartas vezetése
- Terméldlddel kapesolatos haszonbérleti €s vételi ajanlatok iigyintézése
- Ebek nyilvantartasa
- Adossagkezelési szolgaltatas iranti kérelmek ligyintézése
- Aktiv koruak ellatasaval kapcsolatos ligyek intézése
- OEP jelentések elkészitése

- Statisztikai jelentések elkészitése



- Kozloglalkoztatottakra vonatkozé visszaigénylésck elkészitése

- Kozfoglalkoztatds megszervezése, a kdzfoglalkoztatas-szervezék munkajanak
koordinalasa

- Kozfoglalkoztatasi palyazatok elkészitése

- Atmeneti segely, temetési segély iranti kérelmek Ggyintézése

- Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas iranti kérelmek lgyintézese
- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény iranti kérelmek vgymntézése
- M¢éltanyossagi apolasi dij iranti kérelimek Ggyintézése

- Meéltanyossagi kdzgyogyellatas irdnti kérelmek iigyintézése

- Ovodaztatasi tamogatasok ligyintézése

- Védendo fogyasztok tajékoztatasa és nyilvantartasba vétele

- Lakasfenntartasi tamogatasok iigyintézése

- Koztemetés iranti kérelmek iigyintézése

- Szocidlis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

- Kdrnyezettanulmanyok elkészitése

3. Epitési és Virosiizemeltetési Osztaly
Epitéshatosagi feladatok:
- ¢pitésiigyi hatosagi eljarasok lefolytatisa:

» ¢épitési engedélyezési eljaras

Y

bontasi engedélyezési eljaras

v

hasznalatbavételi engedélyezési eljaras

hasznalatbavétel tudomasul vétele

V V¥V

fennmaraddsi engedélyezési eljaras

engedélyek hatalyanak meghosszabbitasa

vV v

osszevont engedélyezési eljaras

OTEK -tdl valé eltérés engedélyezési eljaris

vV Vv

Jogutddlas tudomasul vétele

Y

épitésiigyi hatosag szakhatdsagi kozremitksdése
kotelezési eljaras

hatosagi bizonyitvany kiadasa

épitésiigyi hatdsagi szolgaltatés

nyilvantartas vezetés

V V V V ¥

statisztika készités

Y

tajékoztatas nyujtas



Varosiizemeltetési feladatok:

- mikodési engedélyek kiadasa

- kozteriilete hasznalati engedély kiadasa

- Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok allapotaval kapcsolatos ugyek intézése
- kozmiivekkel kapcsolatos tigyek intézése

- egyeb miiszaki jellegli tigyek intézése

- statisztika készités

- nytlvantartas vezetés

- palydzatokkal kapcsolatos tigyek intézése:

W

» palyazat figyelés

‘.7

pdlyazat iras

‘f

palyazati menedzsment

Y

palyazati elszamolasok

palyazat nyomon kévetése

vV Vv

palyazat ellenbrzés

v/

kapcsolattartas

A ¥4

kiils6 projektmenedzsment esetén segitség nyuijtas

\

egy€b koordinacios feladatok

» adatgyijtés, adatszolgaltatas

4. Pénziigyi Osztaly:

Osztalyvezeté:

- a jegyzd nevében kiadmdanyozasi jogot gyakorol,

- az dnkorményzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki Osszeallitasa,

- tajekoztatast ad az Onalldan miikédé és gazdalkodo koltségvetési szervek sajat
hataskérében végrehajtott elSirdnyzat-valtoztatasrol,

- elkésziti az dtmeneti gazdalkoddasrol sz616 rendelet-tervezetet,

- elkésziti a KOH és az intézményi szdmviteli rendet, szamviteli politikt, a pénziigyi
szabélyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasarél.

Gazdalkodasi feladatok:

- a KOH-ban folyo koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitasa;

- a pénziigyi kifizetésre benyujtott bizonylatok nyilvantartasa, pénziigyi érvényesitése,
cllenjegyzésc;

- a testilet dltal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek
telhasznalasanak

analitikus nyilvantartisa, a kifizetéshez szilkséges tamogatasi megallapodasok, a
szervezetek altal benydgjtott elszamolasok nyomon kévetése,ellendrzése:

- a lakossag altal teljesitett kozmifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti megigénylése
a MAK-on keresztiil, majd ezt kdvetéen a jogosultak részére torténd kifizetése:




- a rendszeres pénzbeli szocialis ellatasok hatarozat alapjan torénd kifizetéseinek
végrehajtisa,

- az esetl pénzbeli és természetben nydjtott szocidlis és gyermekvédelmi cliatasok

hatarozat alapjan t6rénd kifizetése:

- a helyi - nemzetiségi  6nkormanyzatok koltségvetési  és  pénzgazdalkodasanak
lebonyolitdsaval ~ kapcsolatos  pénziigyi  feladatok  ellatisa, a ncmzetiségi
onkormanyzatokkal

kotott egylittmiikddési megallapodas szeint:

- az Onallban mikodd koltségvetési szervek koliségvetési és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok elidtasa, a velitk kotott egylittmikodési
megallapodas szerint;

- a szocialis kolesonsegélyek hatarozat alapjan 6rténd kifizetése. torlesztések

analitikus nyilvantartasa, intézkedés a hatralékok behajtasara;

- a KOH ¢és az onkormanyzati intézmények beruhdzasairol szolé gazdasagstatisztikai
Jelentés elkészitése;

- a KOH-ban folyd szamlazasi tevekenység ellatasa;

- az dnkormanyzatot megilleté kdvetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevonyilvantartas, egyenlegkozld, felszolité levelek, hatralékok behajtasa);

- az 6nkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos tgyek eldkészitése,
bonyolitasa;

- onkormanyzati részesedéssel milkodé gazdasagi tarsasagok gazdalkodasarol

kesziilt jelentések, beszamolok elemzése, értékelése;

- az onkormanyzat és a KOH AFA és egyeb adonemek jarulékok adé megallapitasi,
nyilvantartisi,az adohatésag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével 8sszefliggd
feladatok ellatasa;

- a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves, illetve évkozi
beszamoldk, pénzforgalmi jelentések készitése;

- az onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa; miikodtetésében, hasznositasdban valo
koézremukodés:,

- az 6nkorményzati beruhdzasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa;

- a bérgazdalkoddssal kapcsolatos teljes korii feladatok ellatasa;

- a KOH és az intézmények pénzellatasat, pénzellatasi terv készitése;

- az Onkorményzat bevételeinek beszedése;

- a hitelfelvétel el6készitése;

- az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

- jogiigyleti nyilvantartasok vezetését,

- a KOH és a hozzatartozd 6nalléan miiksdd intézmények, koltségvetési szervek.
nemzetiségi 6nkorményzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

- Az dnkormanyzat kéltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak el6készitése, az eldterjesztés sszeallitasa;

- az Onkorményzat zarszdmadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves

¢s haromnegyed éves helyzetérdl szol6 beszamoldknak az dsszeallitasa, a
kdzponti pénziigyi informacios rendszer szerinti adatszolgéltatas tcljesitése.

- az Onkormanyzati intézmények éves és évkozi beszdmoldinak feliilvizsgalata,
ennek alapjan a gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése.

- az dnkormanyzati intézmények pénzigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
telmeriilt szakmai kérdések megviélaszolasa;

- az Onkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa,




pénzellatasuk, a kiutalt intézményi tAmogatasok nyilvantartisa;

- a koltségvetési gazdalkodassal Osszefuiggd testiileti dontések szakmai, jogszabalyi
cldirasoknak megfelel6. megalapozott elékészitése:

- az éves koltségvetési tdrvény alapjan a normativ tamogatéasok, egyéb kdzpontositott
cléiranyzatok terhére folydsitott allami tamogatdsok igénylése. a tényleges
telhasznalds szerinti elszamolas elkészitése.

- a gazdalkodds, mitkadés torvényességének a jogszabalyok és a belsészabalyzatok alapjan
t6rténd betartasa:

Kozremikodés a szerv

- tevékenysége ellatdsanak hatékonysagaban, eredményességében;

- @ vagyongazdalkodas eredményességében, az dnkorméanyzati tulajdon védelmében.
- Biztositja a koliségvetési beszamolék megalapozottsagat, valodisdgat.

- Az onkormanyzati palyazatok clkészitéséhez szilkséges pénziigyi, gazdalkodasi
informdcidk nyujtasa,

- @ tAmogatasi szerz6dések nyilvantartasa,

- a tdmogatasok lehivasa;

- a tamogatasok elszamolasihoz kapcsolddo nyilvantartasok beszamolok elkészitése.

Addigyi feladatok:

- az adobevételek beszedésével biztositani az dnkormanyzati feladatok ellatasat;

- a k6zponti addjogszabélyokbol adédo rendelettervezetek, adougyekkel kapcsolatos
testiileti elSerjesziések elkészitése:

- az 6nkormdnyzati gazdalkodasahoz kapcsolédé bevételi javaslat kidol £0z4sa;

- az adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése;

- a részletfizetési kérelmek elbiralasa;

- a gépjarmi forgalombol trténd kivonasanak kezdeményezése;

- az adojogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

- a lakossag €s a gazdalkodo szervek tdjékoztatasa az adojogszabalyok tekintetében;

- a méltanyossagi kérelmek elbirdlasa,;

- améltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése;

- az adéalanyok nyilvantartisa, az adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellendrzése;
- 4 jegyzd, dltal meghatarozott informacidszolgaltatas;

- az adokdteles gépjarmiiado , illetve helyi add kivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
- a felhivdsok adoalanyok részére tériéné kikiildése;

- az adobevallasok beszedése és feliilvizsgalata;

- a gépjarmiiadd megallapitasa;

- a fizetési hatdrozatok kibocsatasa;

- az adohelyesbitések atvezetése;

- mds adbhatésag megkeresésére, a feladatkorre tartozé adatszolgaltatas;

- az adobevallis beadasara irdnyuld felszdlitasok kibocsatasa;

- az adokatelezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa;

- az évkozi véltozasok hatarozattal torténd helyesbitése,

- elkésziti az adé és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, adéigazolasokat;
- az iigyfélfogadas szinvonalas ellatasa.







