A Sellyei Kozos énkorma’nyzati Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
I

Altaldnos rendelkezések

Sellye Varos Onkormanyzatanak képvisels-testiilete a 3’/’20‘3 L .szamu, Dravaivanyi
Kazsée Onkormanyzatanak képviselé-testitlete a .. 2/ 208, (1, to.) szamu., Kakics Kazsée
d ¥ g

h ; o
Onkormanyzatanak  képvisclé-testilete  a -l/ 2oll (1. 10 ~szamu,  Mardesa Kozség
Onkormdnyzatdnak  képviselé-testilete a  2/2903. (1. 10.)  ramu, Okorde  Kiozsée

Onkorményzatdnak képviselé-testiilete a A??r/.v?f@."é:.(.(-..".‘?J..szzjmﬂ, Sésvertike Kdzség
Onkorméanyzatanak  képvisclo-testilete 1 .2 12018 . (1.19.). szam0, _valamint Bogdasa
Kozség Onkormanyzatanak képviselo-testilete a &/ 2008 (1. 2. ) szamu, Dravafok
Kazség Onkormanyzatanak képvisels-testilete a A2 (1 to] szamu és Markoe
Kézség Onkormanyzatinak képviscl-testilete a . 2/ &M . ((.10.] szamu hatarozataval
jovahagyott és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 2013. januar 1. napjira
visszamenoleges hatalyt Alapito okirattal, hatdrozatlan idére Sellyei Kozds Onkormanyzati
Hivatal elnevezéssel koltségvetési  szervet hozott létre  a Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovibbiakban: Métv.) 85. §-dban
foglalt rendelkezések alapjan. Az dnkormanyzatok az Allamhdztartisrol szold 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10.§ (5) bekezdésében foglalt kotelezettségnek eleget
téve, figyelemmel az allamhdztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011,
(X1L.31.) Kormanyrendelet 13. § rendelkezéseire is a Sellyei Kozos Oukormanyzati Hivatal (a
tovébbiakban: KOH) Szervezeti-és Miikédési Szabalyzatat az alabbiak szerint fogadtik el.

Az alapitok neve:

Sellye Véros Onkormanyzat képvisels — testiilete
Dravaivanyi Kézség Onkormanyzat képvisel5-testiilete
Kékics Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete
Maréesa Kozség Onkormanyzat képvisel-testiilete
Okorag Kozség Onkormanyzat képvisel-testillete
Sosvertike Kazség Onkormanyzat képviselé-testiilete
Dravafok Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete
Bogdasa Kozség Onkorményzat képvisels-testiilete

Markoe Kozség Onkormanyzat képvisels-testiilete

I Koltségvetési szerv neve: Sellyei Koz8s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7960 Sellye, Ddzsa Gy. u. 1.
Levelezési cime: 7960 Sellye, Dozsa Gy. u. 1.

E-mail cime: hivatal@@sellve.hu




Honlap: www,sellye.hu
Torzskonyvi szama:331252
2. A KOH jogallasa: A hivatal 6nallé Jogi személyisépgel rendelkezé. snalldan mikodé és
gazdalkodd -koltségvetési szerv. sajat kolségvetési elbiranyzata felett teljes joekdrred
rendelkezik.
3. Alapitoi jogokat gyakorlé szervek: Sellye Varos Onkorméanyzat Képviseld — testiilete,
Dravaivanyi Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Kakics Kozség Onkormanyzat
Kepviselé-testiilete, Mardesa Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilete, Okorag Kézség
- Onkormdnyzat Képviseld-testillete. Sasvertike Kozség Onkorminyzat Képviselé-testiilate, -
Bogdasa Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete, Dravatok  Kdzség dnkormdnyzat
Képviseld-testiilete. Markde Kazsée Onkormanyzat Képviselo-testiilete. _
4. Iranyité szerv neve, székhelye: Sellye Varos Onkorméanyzal Képviseld-testiilete (7960
Sellye, Dozsa Gy, u. 1))
5. AKOH gazdalkodssi Jogkore: dnalldan gazdalkodd kéltségvetési szerv.
AHTI azonositd: 700359
KSH szamjele: 15331256-8411-325-02
A KOH az altaldnos forgalmi adonak nem alanya, addszama: 15331256-1-02
A KOH bankszamlaszama és a szamlavezetd pénzintézet neve: 11731128-15724083

OTP Bank NYrt. Sellyei Fiokja, 7960 Sellye, Kdztarsasdg tér 4.

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

7. A Kdzbs Hivatal alaptevékenysége: ellatja a Motv.-ben és a vonatkozod egyeh
Jogszabalyokban szaméra meghatarozott feladatokat Sellye, Dravaivanyi, Kakics, Mardcsa,
Okorag, Sosvertike, Dravafok, Bogdasa és markoéc telepiilések vonatkozasaban.

8. A feladatok ellatdsdnak anyagi forrasat és mértékét az éves kéltségvetési rendelet hatdrozza
meg. A Polgarmesteri Hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési. fejlesztési és
felUjitasi céli eldiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott
folyik.

11
A Kozos Onkormdnyzati Hivatal Sfeladatai

L. A KOH alapvetd feladata az illetékességi  korébe tartozd  dnkorményzatok
miikddésével kapesolatos, valamint a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe
tartozo ligyek ddntésre vald elkészitéséhez és végrehajtasahoz kotédo feladatok ellatasara.

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

- Onkommanyzati rendelet-tervezetek, a munkateriileteket érinté eléterjesztések, hatirozati



javaslatok eldkészitése:

- liések elokészitésével kapesolatos szervezési, adminisztrativ és technikai feladatok:
- azlilések jegyzokonyveinek elkészitése. dontések nyilvéntartésa,

- kdzremikodés a Képvisels-testiiletek és bizottsagok hatarozatainak végrehajtasiban,
- egyeztetesi €s tajékoztatdsi egyéb adminisztracios feladatok ellitasa

3. A KOH a képviselék tevékenységének segitésével kapcsolatosan

az adatvedelmi eldirdsok figyvelembevételével megadja a képviselének képviseldi
munkdjahoz a kért tdjékoztatast és ligyviteli segitséget, :

- kozérdek(i Gayekben a képviseld dltal kezdeményezett intézkedésre 13 napon beliil vlaszi
ad. : : o - ‘

4. AKOH a polgarmester feladat- és hataskdreivel kapesolatban:

- elokésziti a polgarmester feladat- és hatdskdrébe tartozd lgyeket, a polgarmesteri
intézkedések tervezetét,

- a polgarmester munkéliatdi és egyéb munkaltatoi jogkdrébe tartozod ugyeket.

5. AKOH a jegyzé feladat- ¢s hataskérével kapcsolatban kézremiikadik:

- a jegyzd allamigazgatasi, hatosagi feladatainak. hataskdreinek, jogkorének ellatasaban,
- az intézmények szakmai iranyitasaban, ellendrzésében,

- a koltségvetési tervezet elkészitésében,

- a jegyzdi intézkedések, utasitasok elékészitésben.

0. A KOH a nemzetiségi onkormanyzatok munkajanak segitése korében

- clokésziti a testiileti eléterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a
torvényességet,

- nyilvantartia dontéseit, gondoskodik a hatirozatok végrehajtasardl és  azok
etlendrzésérdl

- valamint a sziikséges egyéb adminisztracids feladatok ellatasardl.

7. A KOH szakmai munkajgval segiti a sz¢leskorll egyeztetést és egytittmiikodést igényld
feladatok hatékonyabb ellatasat.

8. A KOH részt vesz az dnkormanyzatok ntézmeényeivel kapesolatos gazdalkodasi,
szervezési, iranyitdsi és ellendrzési feladatok ellatdséban, szakmai segitdi tevékenységet
folytat, ennek soran:

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények alapitd okirat és szervezeti szabilyzat
szerinti mikodését,

- kOzremikodik az intézmények iranyitisaval kapesolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, és részt vesz az intézkedések végrehajtasanak ellendrzésében,

- kapcesolatot tart és egytittmukéadik az intézményck vezetdivel,

- szikség szerint tdjékoziatdst és adatszolgdltatdst kér az intézmények mikodésérdl és
adatairol.



1
A Kéizis Onkormdnyzati Hivatal felépitése, irdnyitisa, vezetése

A KOH belsé szervezeti felépitése

1. A KOH létszamkerete: 25-31 {6, azzal hogy a foglalkoztatottak mindenkori létszamat
Sellye Varos Onkormanyzatanak képviseld-testillete hatdrozza meg. A testiilet altal
megallapitott 1étszamkereten beliil az egyes szervezeti egységek létszdmat a feladatokhoz
igazoddan a polgdrmester velgmcnvenck kikérése leILH a [wyzo allapitja meg.

Jegvzi
Aljegyzd
A KOH Dravafoki Kirendeltsége

Dravafok, Bogdasa, Markoc vonatkozasaban hatosdgi,- szocidlis és anyakonyvi Geyek illetve
penzigyi-gazdalkodasi feladatok,

,

Titkarsag
Iktatas, Ggykezelés, leirdi és hivatalsegédi feladatok
Hatoésagi és Szocialis Osztaly

Szocidlis és igazgatasi feladatok, tigyfélszolgalat

Epitési és Virosiizemeltetési Osztaly

Epitésﬁgyi hatosdg, telepiiléstizemeltetés, beruhazasok és palyazat projektek.
Kozteriilet-feligyelet.

Pénziigyi Osztaly

Koltsegvetes-gazdalkodas, intézményfeliigyelet, adétigyek.

A KOH szervezeti braja:

legyzd L
Aljegyzé Kirendeltség Pénziigyi Hatosagi és Epitési és
vezetd osztalyvezetd szocialis osztaly Varosizemeltetési
l vezetdje osztalyvezetd
Titkdrsag KOH Pénzigyi
Dréavafoki Osztaly Hatdsagi és Epitési és
Kirendeltsége szocidlis osztaly Varoslizemeltetési
osztaly




IV

A Kozios Onkormdnyzati Hivatal irdnyitdsa

I.) Sellye Viros Polgarmestere a képviseld-testillet déntései szerint és sajdt hataskorében
irdnyitja a K6z8s Onkormanyzati Hivatalt; ennek keretében:

- aJegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kizos dnkormanyzati hivatalnak
feladatait az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében. a doniések elékészitésében és
veégrehajtasaban; _ _ '

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi hataskordkben,
cgyes hatdskdreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, ill. a kdzos
énkormanyzati hivatal iigyintézdjére;

- & Jegyzd javaslatira el6terjesztést nyvjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak,  létszaménak, munkarendiének, valamint ugyfelfogaddsi  rendjénck
meghatérozasara;

- a hataskdrébe tartozé igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjeét;

- gyakorolja a munkaltatol jogokat a jegyzd tekintetében;

- gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérdl és a kovetkezd idészak feladatainak
meghatarozasarol, ennek érdekében szilkség szerint értekezletet tart,

- a KOH iranyitasa és a belsé szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi programija
koordinacidja érdekében rendszeres vezeti értekezletet tart.

- szUkség szerint munkaértekezletet hiv dssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatarozasa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellentrzése céljabol.

2.) Sellye Varos Alpolgirmestere —a polgarmester altal meghatdrozott kérben
kdzremikddik a polgarmesternek jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatai ellatisaban. Az

polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az alpolgarmestert megilletik a
polgarmester jogai.

K

A kizos Onkormdnyzati Hivatal vezetése, a jegyzo, aljegyzé

1. A jegyzé vezeti a Koz8s Onkormanyzati Hivatalt, szervezi annak munkdjat. A jegyzot az
aljegyzé helyettesiti, aki ellatja a jegyzo 4ltal meghatarozott feladatokat.

2. A KOH vezetése keretében a jegyzé:

- dont a jogszabily " éltal hatiskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben; megszervezi és
Osszehangolja a KOH szervezeli egységeinek munkajat,



- gyakorolja a munkéltatdi jogokat a kbzos onkormanyzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallaldi tekintetében. tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé
tekintetében, figyelemmel Sellye Varos polgdrmesterének egyetértési jogara;

- pondoskodik az dnkorményzatok miksdésével kapcsolatos feladatok ellatasaral:

- - tanacskozdsi joggal vesz részt a képviseld-testiiletek, a képviseld-testilletek bizottsagainak
ilésén;

- jelzi a képviselo-testitleteknek, a képvisels-testiiletek szervének és a polgarmestereknek, ha
a dontésiik, miksdésiik jogszabalysértd:

- évente beszamol a képviseld-testiileteknek a kozas Onkormanyzati hivatal tevékenyséaérol:

- dantésre cl8késziti a polgarmester hataskérébe tartozéd allami gazgatdsi tgyveket:

o

- dont azokban a hatosagi Ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
- dont a hataskdrebe utalt dnkormanyzati és onkorményzati hatosagi igyekben;
- a hatdskdrébe tartozé tigvekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

- legaldbb havi rendszerességgel vezeldi értekezleteket és szitkség szerint, de legalabh
felevente munkaértekezletet tart, amelven a polgirmester és a jegyzd ériékeli a feladatok
vegrehajtasat €s meghatarozza a tovabbi teend8ket,

- gondoskodik a KOH kéztisztviseldinek képzésérdl és tovabbképzésérdl,

- javaslatot tesz a polgarmesternek a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozddasara,
munkarendjére, valamint az igyfélfogadasi rend meghatarozasara,

- gondoskodik a KOH tekintetében a jelen SZMSZ-ben foglaltak betartasarél, a munkarendre
¢s az lgyfélfogaddsi rendre vonatkozd szabalyok  érvényesiilésérél, valamint a
munkafegyelem biztositasarol.

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

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

3. Az aljegyzd feladata a jegyzé helyettesitése, a jegyzd altal meghatarozott feladatok
cllatdsa. Az aljegyzd a jegyzd iranyitasaval kozremiikodik a KOH vezetésében, munkajanak
megszervezésében. E kérben:

cllatja - a jegyzé akadalyoztatisa esetén - a jegyz helyettesitését,

vezeti a jegyzd ltal meghatarozott bels$ szervezeti egységek tevékenységét,

segili a jegyzd dontéseinek elékészitését és végrehajtasanak megszervezését, ellenbrzését,

a jegyzd altal meghatarozott kérben kdzremiikddik a KOH koordinacios tevékenységében,

- cllaja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzd megbizza, atruhdzott hataskérben
gyakorolja a jegyzéi hatdskoroket és a kiadmanyozast,

- részt vesz a vezetdi értekezleteken. .

4. A K6z0s Onkormanyzati Hivatal vezetd beosztast kdztisztviselsi: a Jegyz, aljegyzd, a
kirendeltség-vezetd, a hatésagi és szocidlis osztaly vezetdje, a pénziigyi valamint az épitési és
varosiizemeltetési osztaly vezetdje.



5. A vezetdk {6bb feladatai:
-a Jegyzd egyetériésével eldkészitik az irodan dolgozo kdztisztviselok munkakéri leirdsanak
tervezetét,
- elokeszitik a koztisziviselok  éves feladat -meghatdrozasanak és. munkatefjesitmény
értckelésének tervezetét, '
- a jegyz$ dontése szerint gyakoroljak az adott szervezeti egység koztisztvisel6i és
munkaviszonyban &ll6 dolgozoi tekintetében az egyéb munkdltatédi Jogokat, (ide értve a
szabadsdg kiaddsat is).
- clokészilik a szervezeti egyséy szabadsdg titemezését és ennek sordn feleldsek azért, hogy a
szabadsdgok kiaddsa ne akadalyozza a feladatellatast, munkavégzést,
- felelésck az tigyintézok felkészitéséért, amely magaban foglalja a szaktertleti jogszabdlyok
utasitasok, intézkedések ismeretét, a jogszabaly valtozasbol adodo tajékoztatast,
- szervezik és ellendrzik a kaztisztviseldk munkajat.

- vezetik az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységeket, biztositjdk az ligyintézés, az

tigyvitel szakszerlisé gét és az digyintézési hataridék betartdsat,

o

- felelések az egységiik feladatkorébe tartozé, illetve esetenként rabizott feladatok hataridében
térténd végrehajtasaért, a szakszerll déntés-clékészitésért,

- gyakoroljak a jegyzé dltal meghatarozott (4truhazott) kérben a kiadmanyozasi jogokat,

- feleldsséggel tartoznak a feladatkériikben a testiileti eloterjesztések elkészitéséért, részt
vesznek a Képviseld-testiilet iilésén az altaluk vezetett szervezeti egységet érintd napirendek
targyatasanal,

- részt vesznek az altaluk koordinalt, és meghivas alapjan részt vehetnek a tohbi bizottsagi
tléseken,

- részt vesznek a vezetdi értekezleteken,

- beszdmolnak a szervezeti egységiik tevékenységérol,

- elokészitik a koztisztviseldk mindsitéséhez sziikséges értékelést,

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

- kapcsolatot tartanak kiilsé szervekkel.

6. A kdztisztviseldk

A Hivatal valamennyi koztisztviseldjének alapveté feladata a kulturalt ligytélfogadas, az
ugyfelek Onkormanyzati és allamigazgatasi ligyeinek térvényes, gyors ligyintézése, szakszera
tajekoztatds addsa, a szaktertiletikhoz tartozd jogszabalyok ismerete, valtozasainak kévetése
és betartdsa.



VI

A Kozés Onkormdnyzati Hivatal miikidési rendje

1. "Munkarend, figyfélfogadas:
A KOH munkarendje és ligyfélfogaddsi rendje:
a.) Munkarend:
Hétté1dl-csutortdkig: 7.30-16.00
Péntek: 7.30 - 13.00
A 30 perc munkakdzi sziinetet 12.00 és 12.30 ora kézotti idétartamban kell biztositani.

b.) Ugyfél fogadasi rend:

A Kizés Onkormdnyzati Hivatal gyfélfogadasi rendje (a Kirendeltséger is beleérve)
Hétfo: 8.00-12.00

Kedd: 8.00-12.00

Szerda:8.00-12.00 ¢és 13.00-15.00

Csutortdk: tgyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00

A jegyzd iigyfélfogaddsi rendje:

Sellyén: minden szerdan 8.00-12,00-ig tart tgytélfogadast

A Dravafoki Kirendeltségen: minden héten tart figyfé] fogadast

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

2. A jegyz6 esetenként az itt foglaltakdl eltéré munkarendet is megallapithat. A jegyz6
az Ugyfélfogadasi rendet escti jelleggel az idészakosan jelentkezd nagyobb Ligyfélforgalmi
igények kielégitésére, akdr a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szakteriileteire
vonatkozoan meghosszabbitott idétartamban is megéllapithatia. A KOH egészére, vagy
barmely egységére, azok {igymenetére vonatkozoéan a polgarmester vagy a jegyzé irasban és
szdban ,,Utasitas™-t, illetve, Intézkedés -t adhat ki.

3. Bélyegzok hasznélatanak rendje:

- AKOH bélyegzéinek felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza, amely a
KOH pénztardban keriil elhelyezésre. A haszndlhatd bélyegzék beszerzését a jegyzd
engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegzékrdl a Pénztar kiilon nyilvantartast vezet.

- A bélyegzdket sorszamozva kell elkészittetni. A jegyzé vagy az 4ltala meghatalmazott
vezeto a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni kételes. A bélyepzé kezelje
(hasznaldja) anyagi, fegyelmi és biintetGjogi feleldsséggel tartozik azok jogszeri
hasznalatért.

- Bélyegzd clvesztése esetén a jegyz0 folytatja le a vizsgdlatot. A barmely okbél
hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzOket a Pénztarba kell visszajuttatni, ahol



legyzokdnyv felvétele mellett t6riénik a megsemmisités. A jegyzokdnyv a nyilvantartas
melléklete. azt a jegyzd vagy megbizottja és a pénztaros irja ala,

VII.

Kapcsolatok és koordindcio

Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapesolodé feladatok:
- Ekorben a Hivatal a jegyzé feligyelete mellett _
- szervezi a lakossag és az Onkormanyzat kapesolaitartasaval dsszefliged teendéket.

- intézi a KOH-hdz fordulé tgyfelek kozérdekii bejelentéseinek. panaszos Gigveinek
tovabbitasat az érintettek felé.

Sajtékapcsolatok, és a hivatali miikodés nyilvanossidga

- A hivatal részérl sajtonyilatkozatot a jegyzé vagy az altala kijeldlt vezeld, kivételesen
tigyintézé, adhat.

- Ahivatali mikédés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
mindsil.

- Ahivatal altalénos ligymenetére vonatkozé tajékoztatassal az itt, vagy mas szabdlyzatban
foglalt szabalyok vonatkoznak.

- Egyediligyekben az adatkezelés és a , Ket.” rendelkezései szerint kell el Jarni.

- Jogosulatlan tdjékoztatds vagy jogosulatlannak adott tajékoztatas kizszolgalatt fegyelmi
feleldsséget kovetkeztet.

VI

Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat 2013. januar 1. napjaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ. fiiggelékei:

1.) Szakfeladatrend szerinti alaptevékenységek felsorolasa

2.) A jegyz6i hataskorbe tartozé tigyek kiadmanyozasi rendje és az tigyiratkezelés szabdlyai,
3.) Iratkezelési szabalyzat.

4.) Bélyegz6 hasznalati szabalyzat.

5.) Akdltségvetési gazdalkodas lebonyolitasanak szabalyzata.



6.) Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata.

7.} Szamviteli politika,

8.} Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

9.) Pénzkezelési szabdlyzat, -

10.) Kaltségvetési ellenérzés,

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

13.) Informatikai szabzilyzé‘r.

14} Munkavédelmi szabalyzat.

15} Thzvédelmi szabdlyzat.

16.} Ielesleges vagyontargyak hasznositasanak és sele]teze%enel\ szabalyzata.
17.} Szamlarend.

18.) Onkéltség-szamitasi szabalyzat

19.) Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakérok

20.) Kozszolgalati Szabdlyzat

21)AKOH Ugyrendje

22.) A KOH Adatvédelmi Szabalyzata

23.) A KOH Alapitd okirata

24.) Gépjarml Hasznalati Szabalyzat

Sellye, 2013 januar 10,
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A Sellyei K6zds Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti-és miikédesi Szabalyzatat az érintett
képviselo-testiiletek az alabbi hatdrozataikkal hagytik jova:

Sellye Véaros Onkormanyzat:#/204% . .(].. A0, ) .....
Drévaivanyi Kézség Onkormanyzat-2/2042..( 1. AD.)
Kékics Kozség (511k0rmény2at:3./2@.”f.9. C [ /fO.)

Mardcsa Kozség Onko1*1na’1nyﬁt:3[2{@49 L1 /fO-)

Okorag Kdzség dnkormanyzat: 3/@ 042.C 1. '40)

Sosvertike Kozség 6nk0rményzat:.(?/.e2Q..’I.Q?.: L .-..’fQ..J
Dravafok Kézség onkormanyzat:.. 5. floth. (1.0
Bogdasa Kézség Onkormanyzat:.. /20‘?3 LU0

Markoc Kézség Onkormanyzat:.. . ﬂf?m(l\




1. sz, melléklet

A KOH szervezeti egységeinek feladat-és hatdskirei:

1. Titkarsdg:

Ugyiratok iktatasa, rendeletek, hatarozatok,

szerzddések nyilvantartasanak vezetése, postazas,

jegyzé’)kt‘myvezés._ iddpontok, llések technikai szervezése és feltételeinek biztositasa.
hivatalsegédi feladatok,

kapcsolattartas, tajékoztatds, egyéb adminiszirativ feladatok ellatisa.

2. Hatosagi és Szocidlis Osztily:

Kozérdekt munkavégzéssel kapesolatos ligyintézés,

Anyakdnyvi igazgatas

Hagyatéki iigyek intézése

Vadkdr ligyek intézése

Fakivagasi kérelmek

Polgari védelmi igazgatisi feladatok

Katasztrofavédelmi igazgatasi teladatok

Lakasiigy1 feladatok ellatasa

Hatosagt intézkedések megtétele dllatbetegségek gyaniija esetén
Ebek kételez6 véddoltasanak megszervezése

Névényvédelmi feladatok

FFoldbérleti szerzédések elkészitése

Vilasztasok elékészitésében, lebonyolitasaban vald kézremikdés
Esélyegyenldségi feladatok ellatisa a Hivatalon beliil
Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa, Fénymasolas a lakossag részére
Talalt tirgyak atvetelével kapcsolatos ligyintézés

Méhészek nyilvantartasa

Szabadsag nyilvantartas vezetése

Termdtslddel kapesolatos haszonbérleti és vételi ajanlatok Ggyintézése
Ebek nyilvantartasa

Adodssagkezelési szolgaltatas irdnti kérelmek ligyintézése

Aktiv koruak ellatasdval kapesolatos ligyek intézése

OEP jelentésck elkészitése

Statisztikal jelentések elkészitése



- Kozfoglalkoztatottakra vonatkozd visszaigénylésck elkészitése

- Kozfoglalkoztatas megszervezése, a kozfoglalkoztatas-szervezik munkdjanak
koordindlasa

- Koztoglalkeztatasi palyazatok elkészitése

- Atmeneti segely, temetési segély irdnti kérelmek Ggyintézése

- Rendkivili gyermekvédelmi témogatas iranti kérelmek lgyintézése
- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény irdnti kérelmek bgymtézése
- Méltanyossdgi apolasi dij iranti kérelmek ﬁgyiméiése

- Meéltanyossdgi kdzgydgyellatas iranti kérelmek ijgyintézésc

- Ovodaztatasi tamogatasok ﬂgyintézése

- Védendd fogyasztok tajékoziatasa és nyilvantartdsba vétele

- Lakasfenntartasi tamogatasok tigyintézése

- Koztemetés irdnti kérelmek tigyintézése

- Szocialis szolgaltatisokkal kapesolatos feladatok

- Kornyezettanulmanyok elkészitése

3. Epitési és Virosiizemeltetési Osztaly
Epitéshatésagi feladatok:
- epitésiigyi hatésagi eljarasok lefolytatasa:

» épitési engedélyezési eljaras

Y/

bontasi engedélyezési eljaras

v

hasznalatbavételi engedélyezési eljaras

v

hasznalatbavétel tudomasul vétele

v

fennmaradasi engedélyezési eljaras

L 74

engedelyek hatdlyanak meghosszabbitasa

osszevont engedélyezési eljaras

AVANA

OTEK -6l val¢ eltérés engedélyezési eljaris

v

Jogutddlas tudomasul vétele

hrd

épitésiigyl hatdsag szakhatdsagi kdzrem(ikddése

v

kételezesi eljaras

hatosagi bizonyitvany kiadasa

A

épitésligyl hatdsagi szolgaltatas

nyilvantartas vezetés

Y Y

statisztika készités

Y

tajékoztatas nyujtas



Va'u.'()sij.zemcltetélsi feladatok:

- muikddést engedélyek kiadasa

- koztertilete haszndlati engedély kiadasa ‘
- = Onkormanyzati tulajdona ingatlanok allapotdval kapcsoiatos ijgyék- intézése

- kdzmiivekkel kapcsolatos tigyek intézése

-~ egyeb miszaki jellegll iigyek mntézése

- statisztika készités

- nyillvantartas vezetés

- palydzatokkal kapesolatos figyek intézése:

i~

palyazat figyelés

v

palyazat iras

‘/"

palyazati menedzsment

AT4

palyazati elszamolasok

v/

palydzat nyomon kivetése

v

pélyazat ellentrzés

LY

kapcsolattartas
# kils6 projektmenedzsment esetén segitség nyujtas
egyeb koordinacios feladatok

» adatgyiljtés, adatszolgaltatas

4. Pénziigyi Osztaly:

Osztalyvezetd:

- a jegyzd nevében kiadmdnyozasi jogot gyakorol,

- az onkormanyzat kéltségvetési-, zarszdmadasi rendeletének szamszaki Osszeallitasa,

- tdjekoztatast ad az onalloan miksdd és gazdalkodd koltségvetési szervek sajat
hataskorében végrehajtott eldiranyzat-véltoztatasrol,

- elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl sz616 rendelet-tervezetet,

- elkésziti a KOH és az intézmenyi szdmviteli rendet, szamviteli politikat, a penziigyi
szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasarol.

Gazdalkodasi feladatok:

- a KOH-ban folyé kéltsegvetési gazdalkodassal dsszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitasa;

- a penzigyi kifizetésre benyljtott bizonylatok nyilvantartasa, pénziigyi érvényesitése,
cllenjegyzése;

- a ftestilet altal civil szervezetek részére jovihagyott kdliségvetési keretek
telhasznalasanak

analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tdmogatasi megallapodasok, a
szervezetek altal benyujtott elszdmolasok nyomon kdvetése ellendrzése;

- a lakossag altal teljesitett kozmifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti megigénylése
a MAK-on keresztiil, majd ezt kvetden a jogosultak részére t6rténd kifizetése;




- a rendszeres pénzbeli szocislis ellatasok hatdrozat alapian torténd kifizeléseinek
veégrehajtisa,

- az esel1 pénzbel és természetben nyujtott szocidlis és gyermekvedelmi ellatasok
hatarozat alapjan térténé kifizetése: _ ,
- 4 helyi - nemzetiségi -dnkormédnyzatok koltségvetést &8 p‘énxgazdélkoddsénak'
lebonyolitasdval ~ kapcsolatos  pénzigyi  feladatok ellitdsa, a  nemzetiségi
dnkormanyzatokkal

kotott egyiittmiikddési megallapodas szerint:

- az Onalloan mikadd koltségvetdsi szervek koltségvetési és penzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok eliatasa, a veliik kotsu egyuttmiikddési
megallapodds szerint; ,

- a szocialis kolesdnsegélyek hatarozat alapjan torténd kifizetése. torlesztések

analitikus nyilvantartasa, intézkedés a hatralékok behajtasara;

- a KOH és az Onkormanyzati intézmények beruhdzasairol sz6l6 gazdasagstatisztikai
jelentés elkészitése:

- a KOH-ban folyo szdmlazasi tevekenység ellatisa;

- az fnkormanyzatot megilletd kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapesolatos
tevékenyséy (vevényilvantartds, egyenlegkszld, felszalitd levelek, hatralékok behajtasa);

- az 8nkormanyzat €s intézményei vagyonbiztositisaval kapcsolatos tgyek clokészitése,
bonyolitasa;

- onkormanyzati részesedéssel mitkddé gazdasagi tarsasdgok gazddlkodasarol

keszilt jelentések, beszamolok elemzése, értékelése:

- az Onkormanyzat és a KOH AFA és egyeb adonemek jarulékok adé megallapitési.
nyilvantartasi,az adohatosag felé toriéné bevallasi. befizetési kotelezettségével Bsszefliggd
feladatok ellatasa;

- a KOH gazdasagi eseményeinek szamvitehi nyilvantartasa, féléves, éves, illetve évkézi
beszamolok, pénztorgalmi jelentések készitése:

- az onkormanyzat vagyonanak nyilvdntartisa; mikodtetésében, hasznositasiban vals
kézremkodés;,

- az 6nkormanyzati beruhdzasok, fejlesziések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa;

- a bergazdalkoddssal kapcesolatos teljes korii feladatok ellatasa;

-a KOH és az intézmeények pénzellatasat, pénzelldtdsi terv készitése;

- az onkormanyzat bevételeinek beszedése;

- a hitelfelvétel elékészitése;

- az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

- jogligyleti nyilvantartasok vezetését,

- a KOH és a hozzitartozd 6nalldan miksds intézmények, koltségvelési szervek
nemzetiségl dnkorményzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

- Az dnkormanyzat koltségvetési koncepciéjanak, kéltségvetési rendelettervezetének,
mddositasanak elékészitése, az eléterjesztés dsszeallitasa;

- az onkormanyzat zérszamadési rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves

¢s haromnegyed éves helyzetérél szold beszamoloknak az Gsszeallitésa, a
kdzponti pénziigyi informacios rendszer szerinti adatszolgaltatas tcljesitése.

- az 6nkormanyzati intézmények éves és évkozi beszamolodinak fellilvizsgalata,
ennek alapjan a gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése.

- az dnkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmeriilt szakmai kérdések megvilaszoldsa;

- az Onkorményzati intézmények koltségvetési eléiranyzatainak nyilvantartasa,




penzelldtasuk, a kiutalt ihtézményi tamogatasok nyilvantartdsa:

- a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggd testilleti dontések szakmai, jogszabalyi
cldirasoknak megfelels. megalapozott elékészitése:

- az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tamogatasok, egyeh kdzpontositott
eldiranyzatok terhére folydsitott dllami tamogatasok igénylése. a tényleges
felhasznélds szerinti elszamolas elkészitése. '

- a gazdalkodés, miikadés twrvényességének a jogszabalyok és a belsdszabalyzatok alapjan
térténd betartasa;

Kdzremiikddés a szerv

- tevekenysege elltisanak hatékonysagaban, eredményességében;

- a vagyongazdalkodas eredményességében, az dnkorméanyzati tulajdon védelmében.
- Biztositja a kSliségvetési beszamolok megalapozottsagat, valodisagat,

- Az dnkormanyzati palyazatok clkészitéséhez szitkséges pénziigyi, gazdalkodasi
informacidk nyujtasa,

- a tamogatasi szerzddések nyilvantartasa,

- a tamogatasok Iehivasa;

- a tamogatasok elszamolasdhoz kapcsolddé nyilvantartasok beszamolok elkészitése.

Adotgyi feladatok:

- az addbevételek beszedésével biztositani az dnkormanyzati feladatok ellatasat:

- a kdzponti addjogszabdlyokbél adédo rendelettervezetek, adotigyekkel kapcesolatos
testiileti elerjesztések elkészitése;

- az onkormanyzati gazdalkodésahoz kapcsolodo bevételi javaslat kidolgozasa;

- az adObevételek alakulasanak figyelemmel kisérése;

- areszletfizetési kérelmek elbiralasa;

- a gépjarmi forgalombol torténd kivondsanak kezdeményezése:

- az adojogszabdlyok érvényesiilésének ellenérzése:

- a lakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az adojogszabalyok tekintetében;

- a méltanyossagi kérelmek elbirdlasa;

- améltanyossagi kérelmek targydban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése;

- az addalanyok nyilvantartasa, az adofizetési katelezettség megallapitdsa és ellendrzése:
- a Jegyzd, ltal meghatdrozott informaciészolgaltatas;

- az adokdteles gépjarmiadd | illetve helyi adé kivetésével kapesolatos feladatok ellatasa;
- a felhivasok adéalanyok részére térténé kikiildése;

- az adobevallasok beszedése ¢s felillvizsgalata;

- a gépjarmuadd megallapitasa,

- a fizetési hatirozatok kibocsétasa;

- az adohelyesbitések atvezetése;

- mas adohatosag megkeresésére, a feladatkdrre tartozé adatszolgaltatas;

- az adobevallis beadasara irdnyulo felszolitasok kibocsatasa;

- az adokotelezettség teljesitésére irdnyulé felhivas kibocsatasa:

- az évkdzi valtozasok hatdrozattal torténd helyesbitése,

- elkesziti az ado és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, adéigazolasokat;
- az Ugyfelfogadas szinvonalas ellatasa.




