A Sellyei Kozos énkorma’nyzati Hivatal -
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
I

Altaldnos rendelkezések

Sellye Varos Onkormaényzatanak képviscls-testillete a _,’g/,_z_q'f;’,_ {118 szamn, Dravaivanyi
Kazség Onkormanyzatdnak képvisels-testiilete a .:?*/?@9’.’3:..(.,!.-.!‘.’-..szahnfL Kakics Kdzség:
‘Onkorményzatanak  képvisclé-lestilete a A 20 .Q.'._.(.l.'...fSJ..S_Zé]T]l'l: Mardesa  Kézség
Onkorményzatdnak  képviseld-testilete  a 2/ 2008 (1. 40, ] . szama, Okordg ~Kézség
Onkorményzaténak képviscl-testilete a . 2/ 2048, [ 1. t2, .szdmn, Sésvertike Kdzség.
Onkormanyzatanak  képvisclo-testilete a .2/ 2044 .. .10 ). szdmi, _valamint Bogdasa
Kézség Onkormdnyzatanak képvisels-testilete a 274075, (1. to. .szdmb, Dravafok
Kazség Onkormanyzatinak képviseld-testilete a B2 (1 o] szamu és Markde

Kozség Onkorményzatinak képviselé-testiilete a A FRK (110 ] szami hatérozatéval
Jjovahagyott és a modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt 2013. januir 1. napjira
visszamendleges hatdlyl Alapitd okirattal, hatdrozatlan idére Sellyei Kézds Onkormanyzati
Hivatal elnevezéssel koltségvetési  szervet hozott létre a Magyarorszag  helyi
onkorméanyzatairé] széld 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 85, §-aban
foglalt rendelkezések alapjan. Az onkormanyzalok az allamhdztartasrél szold 2011, évi
CXCV. téirvény (a tovébbiakban Aht.) 10.§ (5) bekezdésében foglalt kotelezettségnek eleget
téve, figyelemmel az allamhiztartasrd] szoio torvény végrehajtasarél szolé 368/2011.
(XIL.31.) Kormanyrendelet 13. § rendelkezéseire is a Sellyei Kozos énkonnényzatj Hivatal (a
tovabbiakban: KOH) Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint fogadtak el.

Az alapiték neve:

Sellye Varos Onkormanyzat képvisels — testiilete
Drévaivanyi Kézség Onkormanyzat képviseld-testiilete
Kékics Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete
Marbcsa Kozség énkonna'nyzat kepviselé-testiilete
Okorag Kozség Onkormanyzat képviselts-testiilete
Sosvertike Kézség Onkormanyzat képvisel-testiilete
Dravafok Kézség Onkormanyzat képviselé-testiilete
Bogdasa Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete

Markée Kézség Onkormanyzat képviseld-testiilete

1. Koltségvetési szerv neve: Sellyei Kéz8s Onkorméanyzati Hivatal
Székhelye: 7960 Sellye, Ddzsa Gy. u. 1.
Levelezési cime: 7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.

E-mail cime: hivatal@sellve.liu




Honlap: www.selive.hu
Torzskdényvi szama:331252
2. A KOH jogallasa: A hivatal 6nallo jogi személyiséggsel rendelkezs. onalldan mitksdé és

gazdilkodd koltségvetdsi szerv. sajat koltségvelési eléirdnyzata felett teljes jogkrrel
rendelkezik.

3. Alapitoi jogokat gyakorlé szervek: Sellye Véros Onkormanyzat Képvisel8 — testiilete,

Dravaivanyi Kozség Onkormdnyzat Képviselé-testillete, Kakics Kézség Onkomményzat

Kepviseld-testiilete, Mardesa Kozséz Onkorményzar Képviseld-testilete, Okordg Kozség
- Onkormdnyzat Képviseld-testiilete. Sdsvertike Kozség Onkormianyzar Képviseld-testitlete, -

. Bogdisa Kozség Onkormdnyzat Képvisel§-testilete, Dravatok Kézség Onkormanyzat
Képviseld-testitlete. Markée Kozsée Onkormanyzat Képviseld-testitlete. '

4. Irdnyité szerv meve, székhelye: Sellye Viros Onl{orményzal Képviselé-testiilete (7960

Sellye, Ddzsa Gy. u. 1.) ' '

5. A KOH gazdalkodssi Jogkdre: 6nalldan gazdatkods koltségvetési szerv.

AHTI azonositd: 700359

KSH szdmjele: 15331256-8411-325-02

A KOH az altalénos forgalmi adénak nem alanya, addszdma: 15331256-1-02

A KOH bankszémlaszama és a szdmlavezetd pénzintézet neve: 11731128-15724083

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

6. A KOH dital ellatandé szakfeladatrend szerint szakfeladat szimmal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek: a Kozés Hivatali megéllapodas fiiggelékét képezik.

7. A Kozos Hivatal alaptevékenysége: ellitia a Motv-ben és a vonatkozéd egyéb
jogszabalyokban szdmara meghatarozott feladatokat Sellye, Dravaivanyi, Kakics, Marocsa,
Okorag, Sosvertike, Dravafok, Bogdasa és markéc telepiiiések vonatkozasaban.

8. A feladatok ellatdsanak anyagi forrasat és mértékét az éves kdltségvetési rendelet hatdrozza
meg. A Polgdrmesteri Hivatal az éves kbltségvetésben jévahagyott mukodési, fejlesztési és
felujitdsi céli eldiranyzatokkal gazdalkedik. A gazdalkodéds szabdlyozott keretek kozitt
folyik.

11,
A Kizbs Onkormdnyzati Hivatal Jfeladatai

i. A KOH alapvetdé feladata az illetékességi  korébe tartozé Snkorményzatok
mukodésével kapcsolatos, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzd feladat- és hataskérébe
tartozo iigyek dontésre valo el8készitéséhez és végrehajtisahoz kitsds feladatok ellatasara.

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

- Onkormanyzati rendelet-tervezetek, a munkateriileteket érintd elSterjesztések, hatarozati



javaslatok elékészitése:

- llések elSkészitésével kapesolatos szervezési, adminiszirativ és technikai feladatok;
- az llések jegyzOkdnyveinek elkészitése. dontések nyilvantartasa,

- kdzremilkddés a Képviseld-testilletek és bizottsagek hatirozatainak végrehajtasaban,
- cgyezietési és tdjékoztatasi egyéb adminisztricios feladatok ell4tésa

3. A KOH a képviselsk tevékenységének segitésével kapesolatosan

az adatvédelmi eléirdsok figyelembevételével megadja a képviseldnek képviseldi
munkajéhoz a kért tdjékoztatdst és igyviteli segitséget, -

- kézérdeki Ggyekben a képviseld altal kezdeményezett intézkedésre 135 napon belill valaszi
ad__. , . . N . .

4, A KOH a polgarmester feladat- és hatiskdreivel kapcsolatban;

- elékésziti a polgarmester feladat- és hatdskdrébe tartozd tgyeket, a polgammesteri
intézkedések tervezetét,

- a polgarmester munkéltatéi és egyéb munkéltatoi jogkorébe tartozo ugyeket.

5. A KOH a jegyzé feladat- és hatéskarével kapcsolatban kdzremiikodik:

- a jegyzd dllamigazgatasi, hatosdgi feladatainak, hatdskareinek, jogkdrének ellatidsaban.
- az intézmények szakmai irdnyitasaban, ellenérzésében,

- a koltségvetési tervezet elkészitésében,

- a jegyzdi intézkedések, utasitasok eldkészitésben.

6. AKOH a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajanak segitése kérében

- clokésziti a testiileti eléterjesztéseket, hatirozati javaslatokat, vizsgilja a
torvényességet,

- nyilvantartja dontéseit, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtisarél és azok
ellendrzésérdl

- valamint a sziikséges egyéb adminisztracids feladatok ellatasarsl.

7. A KOH szakmai munkajaval segiti a széleskari egyeztetest és egylittmikddést igényls
feladatok hatékonyabb ellatdsat,

8. A KOH részt vesz az énkorméanyzatok intézményeivel kapesolatos gazdalkodési,
szervezési, iranyitasi és ellendrzési feladatok ellatasaban, szakmai segitdi tevékenységer
folytat, ennek soran:

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intezmények alapitd okirat és szervezeti szabalyzat
szerinti miikodését,

- koézremiikédik az intézmények iranyitisaval kapcsolatos  dontések, intézkedések
eldkészitésében, és részt vesz az intézkedések végrehajtasanak ellendrzésében,

- kapcsolatot tart és egyiittmiiksdik az intézmények vezetdivel,

- szikség szerint tdjékoztatist és adatszolgaltatdst kér az intézmények mitkddésérd] és
adatairél.



1.
A Kézds Onkormdnyzati Hivatal felépitése, irdnyitdsa, vezetése

A KOH belsé szervezefi Jelépitése

I A KOH létszamkerete: 25-31 £8. azzal hogy a foglalkoztatottak mindenkori létszamat
Sellye Viros Onkormanyzatanak képviseld-testitlete hatarozza meg. A testiilet altal
megallapitott létszamkereten beliil az egyes szervezeti egysegek létszdmat a feladatokhoz
igazoddan a polgdrmester véleményének kikérése mellett a jegyzd allapitja meg.

Jegyzi
Aljegyzé
A KOH Drivafoki Kirendeltsége

Dravafok, Bogdésa, Markdc vonatkozasaban hat6sdgi,- szocidlis és anyakdnyvi Ggyek illetve
pénzitgyi-gazdalkodasi feladatok, :

Titkarsag
Iktatas, ligykezelés, leirdi és hivatalsegédi feladatok
Hatos4gi és Szociilis Osztaly

Szocidlis és igazgatasi feladatok, figyfélszolgalat

Epitési és Virosiizemeltetési Osztaly

Ep:’tésiigyi hatdsdg, telepiilésiizemeltetés, beruhazasok és palyazati projektek.
Kézteriler-feliigyelet.

Pénziigyi Osztaly

Koltsegveteés-gazdalkodas, intézményfeliigyelet, adoiigyek.

A KOH szervezeti abraja:

S e

Aljegyzé Kirendeltség Pénziigyi Hatosagi és Epitési és
vezetd osztdlyvezets szocialis osztaly Vdroslizemeltetési
I ] vezetdje osztilyvezetd
Titkarsag KOH Pénzigyi l
Dréavafoki Osztaly Hatdsagi és Epitési s
Kirendeltsége szocialis osztaly Varosiizemeltetési
: osztaly




IV

A Kbzés Onkormdnyzati Hivatal irdnyitisa

I.) Sellye Viros Polgarmestere a képvisel-testilet dontései szerint s sajat hataskorében
irdnyitja a Kézds Onkormanyzati Hivatalt; ennck keretében:

- a Jegyz6 Javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kézos ankormanyzati hivatalnak
feladatait az Onkorményzat munkdjénak a szervezésében. a doniések elékészitésében cs
végrehajtasaban; _

- dont a jogszabaly 4ltal hataskérébe utalt allamigazgatési igyekben, hatosigi hataskdrokben,
egyes hatiskdreinek gyakorlasdt atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzbre, ill. a kozés
6nkorméanyzati hivatal {igyintézéjére;

- 4 Jegyzd javaslaidra eldterjesztést nyijt be a képviselg-testilletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozoddsdnak, létszadménak, munkarendjének, valamint igyfelfogadasi  rendjének
meghatdrozasara; »

- a hatdskérébe tartoz6 tigyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét;
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzé tekintetében;

- gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérdl és a kivetkezd idészak feladatainak
meghatarozasardl, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

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

- szlikség szerint munkaérickezletet hiv 8ssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatdrozisa, illetve a feladatok végrehajtésanak ellenérzése céljabol.

2) Sellye Viros Alpolgarmestere ~a polgirmester 4ltal meghatarozott kérben
kdzremiikédik a polgdrmesternek jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatai ellatisdban. Az
polgarmester tivollétében vagy akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert megilletik a
polgarmester jogai.

14

A kbzés Onkormdnyzati Hivatal vezetése, a jegyzo, aljegyzd

1. A jegyzd vezeti a Koz6s Onkorményzati Hivatalt, szervezi annak munkajat. A jegyz0t az
aljegyzd helyefttesiti, aki elltja a jegyz6 altal meghatérozort feladatokat.

2. A KOH vezetése keretében a jegyzé:

- dont a jogszabaly altal hataskdréhe utalt allamigazgatasi iigyekben; megszervezi és
Osszehangolja a KOH szervezeli egységeinek munkajat,



- gyakorolja a munkéltatéi jogokat a k&zds onkormanyzati hivatal koztisztviseléi és
munkavitaloi tekintetében. tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé
tekintetében, figyelemmel Sellye Viros polgarmesterének egyetértési jogara;

- gondoskodik az Gnkormanyzatok miikddésével kapesolatos feladatok ellatasaral:

- tandeskozdsi joggal vesz részt a képviseld-testiletek, a képviseld-testiilelek bizottsagainak
tlésén;

- jelzi a képviselS-testitleteknek, a képvisels-testiiletek szervének és a polgdrmestereknek, ha
a dontésiik, mitkddésiik jogszabalysérd;

- évenfe beszamol a képviseld-testiileteknek a kzds Onkormaényzati hivatal tevékenységérl:

- déntésre clkésziti a polgdrmester hatasksrébe tartozo allami gazpatasi tigyveket: |

~ dont azokban a hatésagi {igyekben, amelyeket a po@érmestcr ad at;

- dont a hataskérébe utalt Snkorményzati és Gnkormanyzati hatdsdgi ligyekben;

- a hatdskdrébe tartozo Ggyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét.

- legalabb havi rendszerességgel vezetdi értekezleteket és szilkség szerint, de legaldbb
félévente munkaértekezletet tart, amelyen a polgarmester és a Jeayzd értékeli a feladatok
végrehajtasat és meghatdrozza a tovabbi teendéket,

- gondoskodik a KOH kéztisziviseldinek kepzésérol és tovabbképzésérdl,

- Javaslatot tesz a polgdrmesternek a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozddasara,
munkarendjére, valamint az tigyféifogadasi rend meghatarozasara,

- gondoskodik a KOH tekintetében a jelen SZMSZ-ben foglaltak betartisardl, a munkarendre
€s az ligyfélfogaddsi rendre vonatkozé szabdlyok érvényesiilésérdl, valamint a
munkafegyelem biztositasarsl.

- A KOH jogi képviseletét a jegyzé 4ltal meghatdrozott személy latjia el. Az {igyvédi
megbizdsokat a jegyzé irja ala.

- Az cgyeb munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseldi és munkaviszonyban
alld munkavéllaiéi (a tovabbiakban: munkavallalok) tekintetében atruhazhatja a belss
szervezetl egységek vezetBire.

3. Az aljegyzd feladata a jegyzd helyettesitése, a jegyzd altal meghatérozott feladatok
ellatasa. Az aljegyzd a jegyzd irdnyitdsaval kdzremikodik a KOH vezetésében, munkajanak
megszervezésében. E kérben:

- ellatja - a jegyz6 akadalyoztatisa esetén - a jegyz® helyettesitését,

- vezeti a jegyz6 altal meghatdrozott belsd szervezeti egységek tevékenységét,

- segili a jegyz8 dontéseinek elékészitését és végrehajtasanak megszervezését, elienérzését,

- a jegyzd altal meghatarozott kérben kozremiksdik a KOH koordincios tevékenységeben,

- elldlja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzd megbizza, Atruhazow hataskarben
gyakorolja a jegyz6i hatiskroket és a kiadmanyozast,

- részt vesz a vezetdi értekezleteken. ‘

4. A Kozés Onkorméanyzati Hivatal vezett beosztast kdztisztviseldi: a jegyzd, aljegyzf, a
kirendeltség-vezetd, a hatdsagi és szocialis osztily vezetdje, a pénziigyi valamint az épitési és
véarosiizemeltetési osztaly vezetie.



3. A vezetdk 16bh feladatai:

-a Jegyzd egyetértésével eldkészitik az irodan dolgozd kdztisztviseldk munkakori leirdsdnak
tervezetét,

- clbkészitik a koztisztviselok éves feladat meghatarozasinak és munkateljesitmény
érickelésének tervezetét, '

- a jegyz8 dontése szerint gyakoroljdk az ador szervezeti egyséy koztisztviseldi és
munkaviszonyban all6 dolgozdi tekintetében az egyéb munkiltatdi jogokat, (ide értve a
szabadsdg kiadasat is).

- clOkészilik a szervezeti egyséy szabadsdg fitemezését és ennck soran feleldsek azért. hogy a
szabadsagok kiadasa ne akaddlyozza a feladatellatast, munkavégzést,

- felel8sck az tigyintézok felkészitéséérl. amely magaban foglalja a szakterilleti jogszabalyok
utasitisok, intézkedések ismeretét, a jogszabély valtozdsbol adddo téjékoztatast,

- szervezik és ellendrzik a koztisztvisel 8k munkajai.

- vezetlk az irdnyitdsuk ald tartozo szervezeti egységeket, biztositjak az Ggyintézés, az
tigyvitel szakszeriséoét és az igyintézési hataridSk betartasat,

- feleldsek az egységiik feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok hatdridében
t6rténd végrehajtasaért, a szakszeril dontés-cl8készitésért,

- gyakoraljak a jegyzd altal meghatérozott (atruhazott) kdrben a kiadmanyozasi jogokat,

- felelésséggel tartoznak a feladatkériikben a testiileti eléterjesziések eikészitéséért, részt
vesznek a Képviseld-testiilet tilésén az altaluk vezetett szervezeti egységet érintd napirendek
targyatasanal,

- részt vesznek az dltaluk koordindlt, és meghivas alapjan részt vehetnek a t&bbi bizotisagi
tiléseken.

- reszt vesznek a vezetdi érickezleteken,
- beszamolnak a szervezeti egységiik tevékenységérol,
- elokészitik a koztisztvisel8k mindsitéséhez szitkséges értékelést.

- gondoskodnak a vezetésilk alatt miksdé osztdly, iroda a igyfélfogadasi és munkarendjének
betartisarol,

- kapcsolatot tartanak kiilsd szervekkel.

6. Akdztisztviseltk

A Hivatal valamennyi koztisztviseldjének alapvets feladata a kulturalt tgyfelfogadas, az
igyfelek onkormanyzati és dllamigazgatdsi tigyeinek tdrvényes, gyors itgyintézése, szakszerii
tajékoztatds addsa, a szakteriiletiikhdz tartozéd jogszabélyok ismerete, valtozasainak kivetése
és betartasa,



VI

A Kozis 0nk()rmén_ vzati Hivatal mifkédési rendje

1. "Munkarend, tigyfélfogadas:
A KOH munkarendje és iigyfélfogadasi rendje:
a.) Munkarend:
Hétfd161-cstitdrtékig: 7.30-16.00 _
Péntek: 7.30 - 13.00
A 30 perc munkakdzi sztinetet 12.00 és 12.50 ara kzott idétariamban kell biztositan.
b.) qufélfoéadési rend:
A Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal ugyfélfogadasi rendje (0 Kirendeltséget is beleérmve):
Hétfo: 8.00-12.00
Kedd: 8.00-12.00
Szerda:8.00-12.00 és 13.00-15.00
Csutortok: iigyfélfogadas nincs
Péntek: 8.00-12.00

A Jegy=d figyfélfogaddsi rendje:

Sellyén: minden szerdan 8.00-12.00-ig tart Ugyfelfogadast
A Dravafoki Kirendeltségen: minden héten tart iigyfélfo caddist

Drévaivanyi, Kékics, Mardcsa, Okorag, Sdsvertike telepiiléseken: kéthetente tart
dgytélfogadast,

2 A jegyz6 esetenként az int foglaktakidl eltéré munkarendet is megéllapithat. A jegyzé
az Ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az id8szakosan jelentkezé nagyobb iigyfélforgalmi
igények kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szakteriileteire
vonatkozoan meghosszabbitott idétartamban is megallapithatia. A KOH egészére, vagy
barmely egységére, azok igymenetére vonatkozéan a polgarmester vagy a jegyz® irasban és
szoban ,,Utasitas™-t, illetve, Intézkedés”-t adhat ki.

3. Bélyegz0k hasznalatanak rendje:

- AKOH bélyegzdinek felsoroldsal és leirast a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza, amely a
KOH pénztiraban kerill elhelyezésre. A hasznalhaté bélyegzOk beszerzését a jegyzd
engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegzdkrdl a Pénztar killsn nyilvantartast vezet.

- A bélyegzbket sorszdmozva kell elkészittemni. A jegyzd vagy az 4ltala meghatalmazott
vezetd a bélyegz6k meglétét évente legaldbb egyszer ellendrizni koteles. A bélyegzd kezelsie
(hasznaldja) anyagi, fegyelmi és bintetdjogi felelésséggel tartozik azok jogszeri
hasznalatért,

- DBélyegzé elvesztése esetén a jegyzd folytatja le a vizsgalatot. A bﬁnnelylokbél
hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzBket a Pénztarba kell visszajuttatni, ahol



jegyz8kdnyv felvéele mellett toriénik a megsemmisités. A ieqyzOkonyv a nyilvantartas
melléklete. azt a jegyz0 vagy meghbizottja és a pénztaros irja ala.

Vi1

Kapcsolatok és koordindcic

Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapesoléds feladatok:
- E korben a Hivatal a jegyzé fellgyelete mellett
- szervezi a lakossag és az Onkormdnyzat kapesolattartaséval Osszefiiggd teendbket.

- intézi a KOH-héz forduls ugyfelek kozérdekii bejelentéseinek. panaszos lgveinek
tovabbitasat az érintettek felé.

Sajtékapesolatok, és a hivatali miikédés nyilvanossiga

- A hivatal részérdl sajtényilatkozatot a jegyzd vagy az altala kijelsit vezetd, kivételesen
igyiniézd, adhat.

- A hivatali miikdés a jogszabilyi keretek szerint nyilvénos, az SZMSZ, nyitvanos tratnak
minéstil.

- Ahivatal altalénos igymenetére vonatkozo tajékoztatassal az itt, vagy mas szabilyzathan
foglalt szabalyok vonatkoznak.

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

- Jogosulatlan tajékoztatas vagy jogosulatiannak adott tajékoztatas kézszolgalati fegyelmi
relelosseéget kovetkeztet.

VI

Zdré rendelkezések
Jelen Szervezeti- és Mikddési Szabalyzat 2013. januar 1. napjaval 1€p hatalyba.

Az SZMSZ. fiiggelékei:
. 1.) Szakfeladatrend szerinti alaptevékenységek felsorolasa
2.} A jegyzdi hataskérbe tartozo figyek kiadméanyozési rendje €s az ligyiratkezelés szabalyai.
3.) Iratkezelési szabilyzat,
4.) Bélyegzd hasznalati szabalyzat.

5.) A kdltségvetési gazdalkodas lebonyclitdsinak szabalyzata.



6.) Eszkdz6k és forrasok ériékelési szabalyzata.

7.) Szamviteli politika,

8.) Leltarkészitési és leltarozasi szabaiyzat.

9. Pénzkezelési szalﬁélyzaf. |

10.) Koliségverési ellenérzés,

1.} A folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés szabdlyzata (FEUVE)
12.) Kézbeszerzési szabalyzat.

13.) Informatikai szabal yzét.

14.) Munkavédelmi szabilyzat.

15.} Thzvédelmi szabdlyzat.

16.) Felesleges vagyontérgyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata.
17.) Szamlarend.

18.) Onkéltség-szamitasi szabalyzat

19.} Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munkakdrék

20.) Kdzszolgalati Szabalyzat

21.) AKOH Ugyrendje

22.) A KOH Adatvédelmi Szabalyzata

23.) A KOH Alapité okirata

24.) Gépjarmi Haszndlati Szabalyzat

Sellye, 2013 januar 10,
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A Sellyei Koz8s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti-6s miikodési Szabalyzatdt az érinteut
képviseld-testiiletek az alabbi hatdrozataikkal hagytak jova:

Sosvertike Kdzség 6nkorményzat:§?/.e’-74 0450 .-../IQ.-J
Dréavafok Kézség onkorményzat:.. 2./0D. (1.10s
Bogdasa Kozség C“)nkonnényzat:..b/‘.ﬂ(?.‘?.) L)
Markéc Kozség Onkormanyzat:...2 2.1 ..CL.Y




1. sz. melléklet

A KOH szervezeti egységeinek feladat-és hatdskirei:

1. Titkarsdg: -

- Ugyiratok iktatdsa, rendeletek, hatarozatok,

szerzddések nyilvantartasanak vezetése, postazas,

Jegyzdkonyvezés, iddpontok, tilések technikai szervezése és feltételeinek biztositasa.

hivatalsegédi feladatok,

kapcsolattartds, thjékoztatds, egyéb adminisztrativ feladatok ellatésa.

2. Hatosagi és Szocidlis Osztaly:
- Kozérdekii munkavégzéssel kapesolatos tigyintézés,
- Anyakdnyvi igazgatés
- Hagyatéki iigyek intézése
- Vadkdr ligyek intézése
- Fakivdgisi kérelmek
- Polgdri védelmi igazgatasi feladatok
- Katasztrofavédehni igazgatasi feladatok
- Lakastigyi feladatok ellatasa
- Hatosagi intézkedések megtétcle allatbetegségek gyantija esetén
- Ebek kételezé védbolidsanak megszervezése
- Novényvédelmi feladatok
- Foldbérleti szerzédések elkészitése
- Vilasztdsok elokészitésében, lebonyolitasdban vald kézremiiksdés
- Esélyegyenléségi feladatok ellatasa 2 Hivatalon beliil
- Ugyfélszolgalati feladatok ellatdsa, Fénymadsolés a lakossag részére
- Talalt tArgyak atvételével kapcsolatos figyintézés
- Méhészek nyilvantartisa
- Szabadsag nyilvantartds vezetése
- Terméfslddel kapesolatos haszonbérleti és vételi ajanlatok Ggyintézése
- Ebek nyilvantartisa
- Adossagkezelési szolgaltatas irdnti kérelmek ligyintézése
- Aktiv kortiak ellatdsdval kapcsolatos ligyek intézése
- OEFP jelentések elkészitése

- Statisztikai jelentések elkészitése



- Kdozfoglalkoztatottakra vonatkozd visszaigénylésck elkészitése

- Kadzfoglalkoztatds megszervezése, a kdzfoglalkoztatas-szervezék munkajanak
koordindlasa

- Kd&zfoglalkoztatasi palydzatok elkészitése

- Atmeneti segély, temetési segé]y.irénti kérelmek ligyintézése

- Rendkiviilli gyermekvédelmi timogatas irdnti kérelmek ligyintézése
- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény iranti kérelmek figyintézése
- Méltanyossagi dpolasi dij iranti kérelmek Ggyintézése

- Meéltanyossagi kizgyogyelldtas iranti kérelmek dgyintézeése

- Ovodaztatasi thmogatdsok ligyintézése

- Védendd fogyaszidk tajékoztatsa és nyilvantartisba vétele

- Lakasfenntartdsi tdimogatasok iigyintézése

- Kdztemetés iranti kérelmek Ggyintézése

- Szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

- Kdrmyezettanulmanyek elkészitése

3. Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly
Epitéshatosagi feladatok:
- épitésiigyi hatosagi eljarasok lefolytatisa;

»  ¢pitési engedélyezési eljaras

Y

bontéisi engedélyezési eljards

v

hasznélatbavételi engedélyezési eljaras

hasznilatbavétel tudomasul vétele

vV V¥

fennmaraddasi engedélyezési eljaras

A4

engedélyek hatalyanak meghosszabbitésa

Osszevont engedélyezési eljaras

Y v

OTEK -8l valé eltérés engedélyezési eljaras

v

Jjogutodlas tudomasul vétele

Y

épitésiigyl hatésag szakhatdsigi kézremitkddése

v

kételezési eljards
hatosagi bizonyitvany kiadasa

épitestigyt hatdsagi szolgaltatas

v vV ¥V

nyilvantartas vezetés

A

statisztika készités

Y

tajekoztatas nyijtis



Vérosiizemeltetési feladatok:

- mikodési engedélvek kiadasa

- kozterilete haszndlati engedély kiadasa J
- 811kdrményzati titajdond ingatlanok allapotival kapesolatos ligyek intézése

- kozmiivekkel kapesolatos tigyek intézése

- egyeb miiszaki jellegii ligyek intézése

- statisztika készités

- nyilvantartas vezetés

- pilydzatokkal kapesolatos ligyek intézése:

» palyazat figyelés

Y

palyazat iras

palyédzati menedzsment

Vov

palyazati elszdmolasak

v

palyazat nyomon kévetése

A\

palyazat ellen6rzés

‘}r

kapesolaftartis

Y

kiils§ projektmenedzsment esetén segitség nyujtas

v

egyeb koordinacids feladatok

v

adatgytjtés, adatszolgaltatas

4. Pénziigyi Osztily:

Osztalyvezetd:

- a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

- az onkormanyzat kéltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki Osszedllitasa,

- tajekoztatdst ad az ondlldan miksds és gazdalkods kiltségvetési szervek sajat
hatdskorében végrebajiott eldiranyzat-véltoztatasrol,

- elkeésziti az dtmeneti gazdilkodasrol sz616 rendelet-tervezetet,

- elkésziti a KOH és az intézményi szémviteli rendet, szémviteli politikat, a pénziigyi
szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasarol.

Gazdalkodasi feladatok:

- a KOH-ban folyé kaltségvetési gazdalkodéssal 6sszefiiggd pénzforgalom szervezése,
cllenérzése, bonyolitasa;

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

-+ a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetdsi keretek
felhasznalasanak

analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez szilkséges tamogatasi megallapodasok, a
szervezetek altal benylijtott elszdmoldsok nyomon kévetése ellendrzése:

- a lakossag éltal teljesitett kzmifejlesztési hozzdjarulas jogszabdly szerinti megigénylése
a MAK-on keresztiil, majd ezt kévetSen a jogosultak részére t6rténd kifizetése;




- a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatasok hatrozat alapjan t6rténd Kkifizeléseinek
végrehajtasa,

- az eseti pénzbeli és természetben nyjtott szocidlis és <Tj)renne:k\fedehm eliatasok
hatdrozat alapjan t6rténd kifizetése: _ ,
- a helyl - nemzetiségi Onkormdnyzatok  kdltségvelési &8 pénzgazdalkodisinak
lebonyolitdsaval  kapcsolatos — pénziigyi  feladatok  ellitasa, a  nemzetiségi
dnkormanyzatokkal

kotdtt egytittmkodési megallapodas szerint;

- az Onalloan miikédé koltségvetési szervek koltségvetési é€s pénzgazddlkodasanak
lebonyolitasival kapecsolatos pénziigyl feladatok elidtasa, a veliik kot6tt eayGttmikodési
megallapodas szerint;

- a szocidlis kdlcsdnsegélyek hatarozat alapJan orténd kifizetése. torlesztések

analitikus nyilvantariasa, intézkedés a hatralékok behajtasara,

- & KOH ¢és az énkorméanyzati intézmények beruhazisairdl szélé gazdasagstatisztikai
jelentés elkészitése;

- 2 KOH-ban folyd szamlazési tevekenység ellétsa;

- az dnkorméanyzatot megilletd kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapesolatos
tevékenység (vevényilvantartds, egyenlegkszld, felszalito levelek, hatralékok behajtasa);

- az dnkormanyzat és intézményei vagyonbiztositdsaval kapesolatos ligyek eldkészitése,
bonyolitasa;

- dnkormanyzati részesedéssel miiksdd gazdasdagi tarsasiagok gazdalkodasarol

készllt jelentések, beszamolok elemzése, értékelése;

- az énkorményzat és a KOH AFA &s egyeb adénemek jarulékok adoé megallapitsi,
nyilvantaridsi,az adohatdsag felé t5riénd bevallasi, befizetési kotelezettsépével dsszefliggd
feladatok ellatasa;

- a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartdsa, féléves, éves, illetve évkézi
beszamoldk, pénzforgalmi jelentések készitése;

- az Onkorményzat vagyonanak nyilvantartasa; miikddtetésében, hasznositdsdban vald
kézremikadés;,

- az 8nkorményzati beruhzasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitisa, elszamoldsa;

- 4 bérgazdalkodassal kapcsolatos teljes korii feladatok ellatésa;

~a KOH és az intézmények pénzellatdsat, peénzellatasi terv készitése,

- az Onkorményzat bevéicleinek beszedése;

- a hitelfelvéiel elékészitése:

- az elfogadott kéliségvetés végrehajtisanak megszervezése,

- jogiigyleti nyilvantartasok vezetését,

- a XKOH és a hozzatartozd Snalldan miikadd intézmények, koltségvetési szervek,
nemzetiseg) dnkormanyzatok hazipénztirdnak kezelése.

Koltsépvetési feladatok:

- Az dnkormanyzat kiltségvetési koncepcidjanak, kdltségvetési rendelettervezetének,
modositisanak eldkészitése, az elGterjesztés dsszeallitasa;

- az dnkorméanyzat zarszdmadasi rendelettervezetének, a gazdalkodds féléves

¢s haromnegyed €ves helyzetérdl szolo beszamoldknak az §sszeallitasa, a
kdzponti pénziigyi informacids rendszer szerinti adatszolgéliatas teljesitése.

- az Onkormanyzati intézmények éves és évkozi beszdmoldinak feliilvizsgélata,
ennek alapjan a gazdalkodds alakuldsanak figyelemmel kisérese, elemzése.

- az dnkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmeriiit szakmai kérdések megvalaszolasa;

- az dnkorményzati intézmények kéltségvetési eldirdnyzatainak nyilvantartdsa,




pénzellatasuk, a kiutalt intézményi tAmogatisok nyilvantartdsa;

- a koltségvetési gazdalkoddssal 6sszefiiggé testiileti déntések szakmai, jogszabalyi
eldirdsoknak megfelels. megalapozott elékészitése:

- az éves koltségvetési térvény alapjdn a normativ tamogatasok, egyéb kdzpontositort
- ¢ldirdnyzatok terhére folydsitoll dllami tamogatdsok igénylése. a tényleues
felhasznélds szerinti elszadmolds elkészitése,

- a gazdalkodds, milkddés twrvényességének a jogszabdlyok és a belsdszabalyzatok alapjan
t6riénd betartasa;

Kozremiikddés a szerv

- tevekenysége elldtdsdnak hatékonysagaban, eredményességében;

- a vagyongazdalkodas eredményességében, az Snkormanyzati tulajdon védelmében.
- Biztositja a kéliségvetési beszamolok megalapozottsagat, valodisa gat.

- Az 6nkormanyzati palyazatok clkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi
informécidk nyijidsa,

- @ tamogatasi szerz6dések nyilvantartasa,

- a tamogatasok lehivisa;

- a timogatasok elszamolasihoz kapesolddé nyilvantartasok beszamoldk elkészitése,

Adoiigvi feladatok:

- az adobevételek beszedésével biztositani az Gnkorményzati feladatok ellatasat;

- & kbzponti addjogszabalyokbdl adddo rendelettervezetek, adoiigyekkel kapcsolatos
testiileti elderjesziések elkészitése:

- az 6nkormanyzati gazdalkodasahoz kapesolddd bevételi javaslat kidolgozasa;

- az adObevételek alakuldsanak figyelemmel kisérése;

- a reszletfizetési kérelmek elbiralisa;

- & gepjarmi forgalombél 16rténd kivondsinak kezdeményezése:

- az adojogszabalyok érvényestilésének ellenbrzése;

- a lakossag és a gazdalkod6 szervek tajékoztatasa az addjogszabalyok tekintetében;

- a méltanyossagi kérelmek elbirdlasa;

- ameltinyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése; :
- az adoalanyok nyilvintartdsa, az adéfizetési kotelezettség megdllapitisa és ellenérzése;
- 4 jegyz6, altal meghatarozott informécioszolgaltatas;

- az addkételes gépjarmiiado , illetve helyi ad6 kivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
- a felhivdsok adoalanyok részére torténd kikiildése,

- az adGbevalldsok beszedése és felillvizsgalata;

- a gepjarmiiadd megallapitisa;

- a fizetési hatdrozatok kibocsatasa;

- az addhelyesbitések dtvezetése;

- mas adohatosag megkeresésére, a feladatkérre tartozod adatszolgaltatas;

- az adobevallds beaddsara irdnyuld felszélitisok kibocsatasa;

- az adokdtelezetiség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa;

- az évkdzi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése,

- elkeésziti az ad6 és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, addigazolasokat;
- az ligyféifogadas szinvonalas ellatasa.




