3. szamiu fiiggelék

A Sellvel K§zos Onkormanyzati
Hivatal SZMSZ



A Sellyei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
l.

Altalénos rendelkezések

Sellye Varos Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete a 3/2013. (1.10.) szamu, Dravaivanyi

Kozség Onkormanyzatinak képvisel6-testiilete a 2/2013 (1.10.) szami, Kakics Kozség
Onkormianyzatanak képviselé-testiilete a 2/2013. (1.10.) szamu, Mardcsa Kozség
Onkormanyzatanak képviselo-testiilete a 2/2013. (1.10.) szami, Okorag Kozség
Onkormanyzatanak képviselé-testiilete a 2/2013. (1.10.) szamu, Soésvertike Kozség
Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete a 2/2013. (1.10.) szAmii, valamint Bogdasa Kozség
Onkormanyzatanak képviselo-testiilete a 2/2013. (1.10.) szamu, Dravafok Kozség
Onkormanyzatanak képviselé-testiilete a 2/2013. (1.10.) szami és Markoc Kozség
Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete a 2/2013. (1.10.) szami hatarozataval jovahagyott
és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 2013. januar 1. napjara visszamendéleges
hatalya Alapité okirattal, hatarozatlan idére Sellyei Koézés Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel koltségvetési szervet hozott létre a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 85. §-aban foglalt
rendelkezések alapjan. Az onkormanyzatok az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban Aht.) 10.§ (5) bekezdésében foglalt kitelezettségnek eleget téve,
figyelemmel az allamhaztartasrol szo6lé torvény végrehajtasarol szoléo 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet 13. § rendelkezéseire is a Sellyei K6zés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: KOH) Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint fogadtak
el.

Az alapitok neve:

Sellye Varos Onkormanyzat képviseld — testiilete
Dravaivanyi Kézség Onkormanyzat képvisel6-testiilete
Kikics Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete
Marécsa Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete
Okorig Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete
Sésvertike Kozség Onkormanyzat képviselo-testiilete
Dravafok Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete
Bogdasa Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete
Markéc Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete

1. Koltségvetési szerv neve: Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 7960 Sellye, D6zsa Gy. u. 1.

Levelezési cime: 7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.

E-mail cime: hivatal@sellye.hu

Honlap: www.sellye.hu

Torzskonyvi szama:331252
2. A KOH jogallasa: A hivatal 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé, onalloan mikodé és
gazdalkodo koltségvetési szerv, sajat koltségvetési eloiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik.
3. Alapitoi jogokat gyakorlo szervek: Sellye Varos Onkormanyzat Képviselo — testiilete,
Dravaivanyi Koézség Onkormanyzat Kepv1selo testiilete, Kakics Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete, Marocsa Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Okorag Kozség
Onkormianyzat Képviselo-testiilete, Sosvertike Kozség Onkormanyzat Képvisel-
testiilete, Bogdasa Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Dravafok Kozség




onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Markoc Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete.
4. Tranyito szerv neve, székhelye: Sellye Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (7960
Sellye, Dézsa Gy. u. 1.)

5. A KOH gazdalkodasi jogkdre: énalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

AHTI azonosit6: 700359

KSH szamjele: 15331256-8411-325-02

A KOH az altalanos forgalmi adénak nem alanya, adészama: 15331256-1-02

A KOH bankszimlaszima és a szamlavezet6 pénzintézet neve: 11731128-15724083

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

6. A KOH altal ellitandé kormanyzati funkciok szerinti tevékenységek: a Kézos Hivatali
megallapodas fiiggelékét képezik.

7. A Kozos Hivatal alaptevékenysége: ellaitja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban szamara meghatarozott feladatokat Sellye, Dravaivanyi, Kaikics,
Marécsa, Okorag, Sosvertike, Dravafok, Bogdasa és Markaoc telepiilések vonatkozasaban.
8. A feladatok ellatasanak anyagi forrasat és mértékét az éves koltségvetési rendelet
hatirozza meg. A KOH az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, fejlesztési és
felujitasi célu eloiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott
folyik.

Il.
A Kozés Onkormanyzati Hivatal feladatai

1. A KOH alapveté feladata az illetékességi korébe tartozé onkorminyzatok
miikodésével kapcsolatos, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzo6 feladat- és
hataskorébe tartozo iuigyek dontésre valo elokészitéséhez és végrehajtasahoz
kotodo feladatok ellatasara.

2. A Képviselé-testiilet és bizottsdgok tevékenységével kapesolatosan a KOH az alabbi
feladatok ellatasarol gondoskodik:

- oOnkormanyzati rendelet-tervezetek, a munkateriileteket érinté eléterjesztések,
hatarozati javaslatok el6készitése;

- ulések elokészitésével kapcsolatos szervezési, adminisztrativ és technikai
feladatok;

- aziilések jegyzokonyveinek elkészitése, dontések nyilvantartasa,

- kozremiikodés a  Képviselo-testiilletek és  bizottsagok  hatarozatainak
végrehajtasaban,

- egyeztetési és tajékoztatasi egyéb adminisztracios feladatok ellatasa

3. A KOH a képviselok tevékenységének segitésével kapcsolatosan

- az adatvédelmi eldirasok figyelembevételével megadja a képviselonek képviseloi
munkajahoz a kért tajékoztatast és ligyviteli segitséget,

- kozérdekii iigyekben a képviselo altal kezdeményezett intézkedésre 15 napon beliil
valaszt ad.

4. A KOH a polgarmester feladat- és hataskoreivel kapcesolatban:

- elokésziti a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozo iigyeket, a polgarmesteri
intézkedések tervezetét,
- a polgarmester munkaltatodi és egyéb munkaltatoi jogkorébe tartozo iigyeket.

5. A KOH a jegyzo feladat- és hataskorével kapesolatban koézremiikodik:

- a jegyzo allamigazgatasi, hatosagi feladatainak, hataskoreinek, jogkorének
ellatasaban,

- az intézmények szakmai iranyitasaban, ellendrzésében,

- a koltségvetési tervezet elkészitésében,



- a jegyzoi intézkedések, utasitasok elokészitésben.

- a jegyz6 - az Motv. 119. § (4) bekezdése alapjan - koteles gondoskodni a bels6
ellendrzés miikodtetésérol az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok és a nemzetkozi belso ellenorzési standardok figyelembevételével;
ennek Kkeretében gondoskodnia kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzésérol is. A
belsé ellenérzési tevékenységet a Sellyei KOH vonatkozasaban kiilsé eréforras latja el. A
belso ellenér feladatainak részletes felsorolasat a felek kozott kotott szerzodés részletesen
is tartalmazza a kovetkezoképpen: A belso ellendr tevékenysége magaban foglalja a
Hivatalnak, mint koltségvetési szervnek a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 21.§ (3)
bekezdése a)-e.) pontjaban foglalt, annak (4) bekezdésében foglalt feladatok ellatasat
valamint a 22.§-ban foglalt belso ellenérzési vezetoi feladatok ellatasat is.

6. A KOH a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajanak segitése korében

- elokésziti a testiileti eloterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, vizsgalja a
torvényességet,

- nyilvantartja dontéseit, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol és azok
ellenérzésérol

- valamint a sziikséges egyéb adminisztracios feladatok ellatasarol.

7. A KOH szakmai munkajaval segiti a széleskorii egyeztetést és egyiittmiikodést
igénylo feladatok hatékonyabb ellatasat.

8. A KOH részt vesz az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos gazdalkodasi,
szervezési, iranyitasi és ellenérzési feladatok ellatasaban, szakmai segit6i
tevékenységet folytat, ennek soran:

- folyamatosan figyelemmel Kiséri az intézmények alapit6 okirat és szervezeti
szabalyzat szerinti miikodését,

- kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, és részt vesz az intézkedések végrehajtasanak ellenérzésében,

- kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az intézmények vezetéivel,

- sziikség szerint tajékoztatast és adatszolgaltatast kér az intézmények miikodésérol
és adatairol.

1.
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal felépitése, iranyitasa, vezetése
A KOH belsé szervezeti felépitése

1. A KOH létszamkerete: 25-31 6, azzal hogy a foglalkoztatottak mindenkori 1étszamat
Sellye Varos Onkormanyzatanak képviseld-testiilete hatirozza meg. A testiilet ltal
megallapitott 1étszamkereten beliil az egyes szervezeti egységek 1étszamat a
feladatokhoz igazododan a polgarmester véleményének kikérése mellett a jegyzo
allapitja meg.

Jegyzd
Aljegyz0

A KOH Dravafoki Kirendeltsége
Dravafok, Bogdasa, Markoc vonatkozasaban hatosagi,- és szocialis iigyek illetve

pénziigyi-gazdalkodasi feladatok vonatkozasaban.

Titkarsag
Iktatas, iigykezelés, leiroi és hivatalsegédi feladatok.

Hatodsagi és Szocialis Osztaly



Szocialis és igazgatasi feladatok, iigyfélszolgalat.

Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly
Epitésiigyi hatosag, telepiilésiizemeltetés, beruhazasok és palyazati projektek.
Kozteriilet-feliigyelet.

Pénziigyi Osztaly
Koltségvetés-gazdalkodas, intézményfeliigyelet, addiigyek.

A KOH szervezeti abraja:

// JE gy26 \

Aljegyz6 Kirendeltség Pénziigyi Hatosagi és Epitési és

| Vezer('i osztail}lvezet szocialis osztaly Virosiizemeltetés
ol ] L vezeldje 1 osztalyvezetd

Titkarsag KOH Pénziigyi ) |t ] - - §|P )

Dréavafoki Osztaly Hatdsagi €s Epitési és
Kirendeltség szocialis osztaly Viarosiizemeltetés

1 osztaly

V.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal iranyitdsa

1.) Sellye Varos Polgarmestere a képviselO-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében
iranyitja a K6zos Onkormanyzati Hivatalt; ennek keretében:

- a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a k6zos dnkormanyzati hivatalnak
feladatait az Onkorményzat munkdajanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi hataskdrokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, ill. a kozos
onkormdnyzati hivatal ligyintézdjére;

- a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében;

- gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérol és a kovetkezo idészak feladatainak
meghatarozasarol, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

- a KOH iranyitisa és a belsé szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi
programja koordinacidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

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

2.) Sellye Varos Alpolgarmestere —a polgarmester altal meghatarozott korben
kozremiikodik a polgarmesternek jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatai ellatasaban.
Az polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert megilletik
a polgarmester jogai.

V.



A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetése, a jegyz6, aljegyzd

1. A jegyz6 vezeti a K6zos Onkorményzati Hivatalt, szervezi annak munkéjat. A jegyz6t
az aljegyz0 helyettesiti, aki ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

2. A KOH vezetése keretében a jegyzé:

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben; megszervezi és
osszehangolja a KOH szervezeti egységeinek munkajat,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kozds Onkorményzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo
tekintetében, figyelemmel Sellye Varos polgarmesterének kinevezési jogara;

- gondoskodik az 6nkormanyzatok mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiiletek, a képviseld-testiiletek bizottsdgainak
iilésén;

- jelzi a képviseld-testiileteknek, a képviseld-testiiletek szervének és a polgarmestereknek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd;

- évente beszamol a képviseld-testiileteknek a kdzos dnkormanyzati hivatal tevékenységérdl;

- dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo6 allamigazgatasi ligyeket;

- dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s dnkormanyzati hatosagi tigyekben,;

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét.

- legalabb havi rendszerességgel vezetoi értekezleteket és sziikség szerint, de legalabb
félévente munkaértekezletet tart, amelyen a polgarmester és a jegyz6 értékeli a feladatok
végrehajtasat és meghatarozza a tovabbi teenddket,

- gondoskodik a KOH kéztisztviseldinek képzésérol és tovabbképzésérol,

- javaslatot tesz a polgarmesternek a KOH belso szervezeti tagozodasara, munkarendjére,
valamint az tuigyfélfogadasi rend meghatarozasara,

- gondoskodik a KOH tekintetében a jelen SZMSZ-ben foglaltak betartasarol, a
munkarendre ¢és az ugyfélfogadasi rendre vonatkozé szabalyok érvényesiilésérol,
valamint a munkafegyelem biztositasarol.

- A KOH jogi képviseletét a jegyzé altal meghatarozott személy lathatja el. Az iigyvédi
megbizasokat a jegyzo irja ala.

- Az egyéb munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseloi és munkaviszonyban
all6 munkavallalo6i (a tovabbiakban: munkavallalok) tekintetében atruhazhatja a belsé
szervezeti egységek vezetoire.

3. Az aljegyz6 feladata a jegyzo helyettesitése, a jegyzo altal meghatarozott feladatok
ellatasa. Az aljegyz6 a jegyzé iranyitiasaval kozremiikodik a KOH vezetésében,
munkajanak megszervezésében. E korben:

- ellatja - a jegyzo akadalyoztatasa esetén - a jegyzo helyettesitését,

- vezeti a jegyzo altal meghatarozott belso szervezeti egységek tevékenységét,

- segiti a jegyzo dontéseinek elokészitését és végrehajtasanak megszervezését, ellenorzését,
- a jegyz6 4ltal meghatiarozott korben kozremiikodik a KOH koordinaciés
tevékenységében,

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza, atruhazott hataskorben
gyakorolja a jegyzoi hataskoroket és a kiadmanyozast,

- részt vesz a vezetoi értekezleteken.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezeté beosztisi koztisztvisel6i: a jegyzo,
aljegyz6, a kirendeltség-vezetd, a hatésagi és szocialis osztaly vezetdje, a pénziigyi

5. A vezetok fobb feladatai:

-a jegyz6 egyetértésével el6készitik az osztilyon dolgozé koztisztviselok munkakori
leirasanak tervezetét,



- elokészitik a koztisztviselok éves feladat meghatiarozasanak és munkateljesitmény
értékelésének tervezetét,
- a jegyz6 dontése szerint gyakoroljak az adott szervezeti egység Kkoztisztviseloi és
munkaviszonyban allé dolgozoi tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat, (ide értve a
szabadsag kiadasat is).
- elokészitik a szervezeti egység szabadsag iitemezését és ennek soran felelosek azért, hogy
a szabadsagok kiadasa ne akadalyozza a feladatellatast, munkavégzést,
- felelosek az iigyintézok felkészitéséért, amely magaban foglalja a szakteriileti
jogszabalyok utasitasok, intézkedések ismeretét, a jogszabaly valtozasbol adédé
tajékoztatast,
- szervezik és ellenorzik a koztisztviselok munkajat,
- vezetik az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeket, biztositjak az iigyintézés, az
iigyvitel szakszeriiségét és az ligyintézési hataridok betartasat,
- felelések az egységiik feladatkorébe tartozod, illetve esetenként rabizott feladatok
hataridében torténo végrehajtasaért, a szakszerii dontés-elokészitésért,
- gyakoroljak a jegyzo altal meghatarozott (atruhazott) korben a kiadmanyozasi jogokat,
- feleldsséggel tartoznak a feladatkoriikben a testiileti eloterjesztések elkészitéséért, részt
vesznek a Képviselo-testiilet iilésén az altaluk vezetett szervezeti egységet érinto
napirendek targyalasanal,
- részt vesznek az altaluk koordinalt, és meghivas alapjan részt vehetnek a tobbi bizottsagi
iiléseken,
- részt vesznek a vezetdi értekezleteken,
- beszamolnak a szervezeti egységiik tevékenységérol,
- elokészitik a koztisztviselok mindsitéséhez sziikséges értékelést.
- gondoskodnak a vezetésiilk alatt mikodo osztaly, iroda iigyfélfogadasi és
munkarendjének betartasarol,
- kapcsolatot tartanak kiilso szervekkel.

6. A koztisztviselok
A Hivatal valamennyi koztisztviseldjének alapveto feladata a kulturalt iigyfélfogadas, az
iigyfelek onkormanyzati és allamigazgatasi iligyeinek torvényes, gyors iigyintézése,
szakszerii tajékoztatas adasa, a szakteriiletiikhoz tartozé jogszabalyok ismerete,
valtozasainak kovetése és betartasa.

VI.
A Kézés Onkormanyzati Hivatal mitkédési rendje

1. Munkarend, iigyfélfogadas:

A KOH munkarendje és iigyfélfogadasi rendje:

a.) Munkarend:

Hétfotol-csiitortokig: 7.30-16.00

Péntek: 7.30 - 13.30

A 30 perc munkakozi sziinetet 12.00 és 12.30 ora kozotti idotartamban kell biztositani.
b.) Ugyfélfogadasi rend:
A Kozés Onkormdnyzati Hivatal iigyfélfogaddsi rendje (a Kirendeltséget is beleértve):
Hétfé: 8.00-12.00

Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00

Szerda:8.00-12.00 és 13.00-15.00

Csiitortok: iigyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00
A jegyzd — illetve megbizottja - iigyfélfogadasi rendje:

Sellyén: minden szerdan 8.00-12.00-ig tart iigyfélfogadast




A Dravafoki Kirendeltségen: minden héten kétszer (hétfon és csiitortokon: 8.30- 12.00-ig)
tart iigyfélfogadast.

Kirendeltség vezeté Sellyén minden héten kétszer (kedden és szerdan : 8.30-12.00- ig tart)
uigyfélfogadast.

Dravaivanyi telepiilésen elézetes idopont egyeztetés alapjan minden héten egyszer
(hétfon) tart ligyfélfogadast.

KaKics telepiilésen elozetes idopont egyeztetés alapjan minden héten egyszer (kedden) tart
uigyfélfogadast.

Mardcsa telepiilésen elézetes idopont egyeztetés alapjan minden héten egyszer (szerda)
tart iigyfélfogadast.

Okorag telepiilésen elozetes idopont egyeztetés alapjan minden héten egyszer
(csiitortokon) tart iigyfélfogadast.

Sosvertike telepiilésen elozetes idopont egyeztetés alapjan minden héten egyszer
(pénteken) tart iigyfélfogadast.

2. A jegyz6 esetenként az itt foglaltaktol eltéré6 munkarendet is megallapithat. A jegyzo
az iigyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az idészakosan jelentkezé nagyobb
iigyfélforgalmi igények Kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak
egyes  szakteriileteire = vonatkozéan  meghosszabbitott idétartamban  is
megallapithatja. A KOH egészére, vagy barmely egységére, azok iigymenetére
vonatkozéan a polgirmester vagy a jegyz6 irasban és szoban ,Utasitas”-t,
illetve,, Intézkedés”-t adhat Ki.

3. Bélyegzok hasznalatanak rendje:

- A KOH bélyegzéinek felsorolasat és leirasat a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza,
amely a KOH pénztiaraban keriil elhelyezésre. A hasznalhaté bélyegzék
beszerzését a jegyzo engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegzokraol a Pénztar kiillon
nyilvantartast vezet.

- A bélyegzoket sorszamozva kell elkészittetni. A jegyz6 vagy az Aaltala
meghatalmazott vezetéo a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni
koteles. A bélyegzo kezeloje (hasznaloja) anyagi, fegyelmi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozik azok jogszerii hasznalatért.

- Bélyegzo elvesztése esetén a jegyzo folytatja le a vizsgalatot. A barmely okbol
hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a Pénztarba Kkell
visszajuttatni, ahol jegyzokonyv felvétele mellett torténik a megsemmisités. A
jegyzokonyv a nyilvantartas melléklete, azt a jegyzo vagy megbizottja és a
pénztaros irja ala.

VII.
Kapcsolatok és koordindcio

Lakossaghoz ¢€s a helyi civil szervezetekhez kapcsolodé feladatok:
- E korben a Hivatal a jegyzo feliigyelete mellett
- szervezi a lakossig és az Onkormanyzat kapcsolattartisaval osszefiiggé
teendoket,
- intézi a KOH-hoz fordulé iigyfelek kozérdekii bejelentéseinek, panaszos iigyeinek
tovabbitasat az érintettek felé.

Sajtokapcsolatok, és a hivatali miikodés nyilvanossaga
- A hivatal részérél sajtonyilatkozatot a jegyzé vagy az altala Kijelolt vezeto,
kivételesen iigyintézo, adhat.



A hivatali miikodés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos
iratnak minésiil.

- A hivatal altalanos iligymenetére vonatkozé tajékoztatassal az itt, vagy mas
szabalyzatban foglalt szabalyok vonatkoznak.

Egyedi iigyekben az adatkezelés és a ,,Ket.” rendelkezései szerint kell eljarni.
Jogosulatlan tajékoztatas vagy jogosulatlannak adott tajékoztatas kozszolgalati
fegyelmi felelosséget kovetkeztet.

VIII.
Zaro rendelkezesek

Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat 2013. januar 1. napjaval 1ép hatalyba.
Az SZMSZ. figgelékei:
1.) Kormanyzati funkciok szerinti tevékenységek felsorolasa
2.) A KOH Alapit6 Okirata
3.) Tiizvédelmi Szabalyzat
4.) Munkavédelmi Szabalyzat
5.) A KOH kiadmanyozasi rendjérol szol6 jegyzéi intézkedés
6.) A KOH Kozszolgalati Szabalyzata
7.) Iratkezelési szabalyzat
8.) Bélyegzé hasznalati szabalyzat.
9.) Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat
10.) A nemdohanyzéok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szoléo torvényben foglaltakkal kapcsolatos
intézkedésekrol szolé6 Szabalyzat

11) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
12)) Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
13) Kozérdekii Adatok megismerésére iranyuld kérelmek, intézkedések

tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol
sz0lo Szabalyzat

14)) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
15.)) Belsé Kontroll Szabalyzat (Kockazatelemzés, Kockazatkezelés, FEUVE,
Informaciéo-Kommunikacio; Monitoring rendszer)
16.) Belso ellendrzési kézikonyv
17.) Kozbeszerzési Szabalyzat
18.) Gazdalkodasi Szabalyzat
19.) Pénzkezelési Szabalyzat
20.) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
21.) Onkéltség-szamitasi szabalyzat
22.) Szamviteli politika
23.) Szamlarend
24.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
25.) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Sellye, 2013.januar 10.
Zaradék:

A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének modositasat és a modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t a képviselo-testiiletek az alabbi hatarozataikkal
hagytak jova:



Sellye Varos Onkormanyzat:  ............ 12014. (......... )

Dravaivanyi Kozség Onkormanyzata: ............ 12014. (eeveenn )
Kakics Kézség Onkormanyzata: ... 12014. (cevveenes )
Margécsa Kozség Onkormanyzata: ... 12014, (cevueeen. )
Okorag Kozség Onkormanyzata: ... 12014. (cevveenee )
Sosvertike Kozség Onkormanyzata: ..., 12014, (ceueeeens )
Bogdasa Kozség Onkormanyzata: ... 12014. (c.eeeeesd)
Dravafok Kozség Onkormanyzata:  .......... /2014. (.........)
Markéc Kozség onkormanyzata:  ......... 12014. (cevveenee )
Aléirasok:
Nagy Attila Gyorgyei Zsolt
Sellye varos polgadrmestere Dravaivanyi kozség polgadrmestere
Szekeresné Spang Livia Berta Jenoné
Kakics kdzség polgarmestere Marocsa kdzség polgarmestere
Bogdén Janos Boroez Zsolt
Okorag kozség polgarmestere Sosvertike kdzség polgarmestere
Nagy Arpad Palfy Tibor
Bogdasa kozség polgarmestere Dravafok kozség polgarmestere

Lantos Tamas Ferenc

Markéce kozség polgarmestere

1. sz. melléklet

A KOH szervezeti egységeinek feladat-és hatdskorei:

1. Titkarsag:

- ligyiratok iktatasa, rendeletek, hatarozatok,

- szerzodések nyilvantartasanak vezetése, postazas,

- jegyzokonyvezés, idopontok, iilések technikai szervezése és feltételeinek
biztositasa,

- hivatalsegédi feladatok,

- kapcsolattartas, tajékoztatas, egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa.

2. Hatosagi és Szocialis Osztaly:
- Kozérdekli munkavégzéssel kapcsolatos ligyintézés,



- Anyakonyvi igazgatas

- Hagyatéki iigyek intézése

- Vadkar iigyek intézése

- Fakivagési kérelmek

- Polgari védelmi igazgatasi feladatok

- Katasztrofavédelmi igazgatési feladatok

- Lakasiigyi feladatok ellatasa

- Hatdsagi intézkedések megtétele allatbetegségek gyanuja esetén

- Ebek kételezo véddoltasanak megszervezése

- Novényvédelmi feladatok

- Foldbérleti szerzddések elkészitése

- Valasztasok elokészitésében, lebonyolitdsdban vald kézremiikodés

- Esélyegyenldségi feladatok ellatdsa a Hivatalon beliil

- Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa, Fénymasolas a lakossag részére

- Talalt targyak atvételével kapcsolatos ligyintézés

- Méhészek nyilvantartasa

- Szabadsag nyilvantartas vezetése

- Terméfolddel kapcesolatos haszonbérleti €s vételi ajanlatok tigyintézése

- Ebek nyilvantartasa

- Adodssagkezelési szolgaltatas iranti kérelmek tigyintézése

- Aktiv koruak ellatdsaval kapcsolatos iigyek intézése

- OEP jelentések elkészitése

- Statisztikai jelentések elkészitése

- Kozfoglalkoztatottakra vonatkozo visszaigénylések elkészitése

- Kozfoglalkoztatds megszervezése, a kozfoglalkoztatas-szervez6k munkéjanak
koordinalasa

- Kozfoglalkoztatési palyazatok elkészitése

- Atmeneti segély, temetési segély iranti kérelmek iigyintézése

- Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas iranti kérelmek ligyintézése

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény irdnti kérelmek tligyintézése

- M:¢éltanyossagi apolasi dij iranti kérelmek tigyintézése

- M¢éltanyossagi kozgyogyellatas iranti kérelmek tigyintézése

- Ovodaztatasi tamogatasok tigyintézése

- Védendo fogyasztok tdjékoztatasa €s nyilvantartasba vétele

- Lakasfenntartasi tamogatasok iigyintézése

- Koztemetés iranti kérelmek ligyintézése

- Szocidlis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

- Kornyezettanulmanyok elkészitése

3. Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly

Epitéshatosagi feladatok:

- ¢épitésiigyi hatosagi eljarasok lefolytatdsa:

épitési engedélyezési eljaras

bontasi engedélyezési eljaras
hasznélatbavételi engedélyezési eljaras
hasznalatbavétel tudomasul vétele
fennmaradési engedélyezési eljaras
engedélyek hatadlyanak meghosszabbitasa
Osszevont engedélyezési eljaras

OTEK -t6] valo eltérés engedélyezési eljaras
jogutodlas tudomasul vétele

VVVVVVVYVYY



épitésiigyi hatosag szakhatdsagi kozremiikodése
kotelezési eljaras
hatosagi bizonyitvany kiadéasa
épitésiigyi hatosagi szolgaltatas
nyilvantartas vezetés
statisztika készités
tajékoztatas nyujtas
Varosiizemeltetési feladatok:
- miikddési engedélyek kiadasa
- kozteriilete hasznalati engedély kiadasa
- Onkormanyzati tulajdont ingatlanok allapotaval kapcsolatos iigyek intézése
- koézmivekkel kapcsolatos tigyek intézése
- egyeb muszaki jellegli tigyek intézése
- statisztika készités
- nyilvantartas vezetés
- palyazatokkal kapcsolatos tigyek intézése:
» palyazat figyelés
» palyazat iras
» palyazati menedzsment
» palyazati elszamolasok
» palyazat nyomon kovetése
» palyazat ellen6rzés
» kapcsolattartas
» kiilso6 projektmenedzsment esetén segitség nyujtas
» egyeb koordinacios feladatok
» adatgyljtés, adatszolgaltatas

YVVVYVYYVYYVY

4. Pénziigyi Osztaly:
Osztalyvezeto:
- a jegyz0 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,
- az Onkormanyzat koltségvetési-, zarszdmadasi rendeletének szdmszaki 6sszedllitasa,
- tdjékoztatast ad az Onalloan mikodd ¢€s gazdalkodd koltségvetési szervek sajat
hataskorében végrehajtott eldirdnyzat-valtoztatasrol,
- elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet-tervezetet,
- elkésziti a KOH és az intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénziigyi
szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasarol.

Gazdalkodasi feladatok:

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

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

- a testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek felhasznalasanak
analitikus nyilvantartdsa, a kifizetéshez sziikséges tdmogatasi megallapodasok, a
szervezetek altal benytjtott elszamolasok nyomon kovetése,ellendrzése;

- a lakossag altal teljesitett kozmiifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti megigénylése
a MAK-on keresztiil, majd ezt kovetden a jogosultak részére torténé kifizetése;

- a rendszeres pénzbeli szocialis ellatasok hatarozat alapjan torténd kifizetéseinek
végrehajtasa,

- az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocialis és gyermekvédelmi ellatasok
hatérozat alapjan torténd kifizetése;




- a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési ¢€s pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a nemzetiségi dnkormanyzatokkal
kotott egytittmiikodési megallapodas szerint;

- az Ondlloan mikodd koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkoddsanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a veliilk kotott egytittmikodési
megallapodas szerint;

- a szocialis kolcsonsegélyek hatarozat alapjan torténd kifizetése, torlesztések

analitikus nyilvantartdsa, intézkedés a hatralékok behajtasara;

- a KOH és az dnkormdnyzati intézmények beruhazasairol szol6 gazdasagstatisztikai jelentés
elkészitése;

- a KOH-ban foly6 szamlazasi tevékenység ellatasa;

- az dnkormanyzatot megilletd kdvetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevOnyilvantartas, egyenlegkozlo, felszolito levelek, hatralékok behajtasa);

- az bnkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos tigyek elokészitése,
bonyolitasa;

- Onkormanyzati részesedéssel miikodo gazdasagi tarsasagok gazdalkodasarol

késziilt jelentések, beszamolok elemzése, értékelése;

- az onkorméanyzat ¢és a KOH AFA és egyéb adonemek jarulékok adé megallapitasi,
nyilvantartdsi,az adohatdsag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével osszefiiggd
feladatok ellatasa;

- a KOH gazdaséagi eseményeinek szamviteli nyilvantartdsa, féléves, éves, illetve évkozi
beszamolok, pénzforgalmi jelentések készitése;

- az Onkormdanyzat vagyondnak nyilvéantartisa; mikodtetésében, hasznositdsdban valo
kézremiik6dés;,

- az Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa;

- a bérgazdalkodassal kapcsolatos teljes korti feladatok ellatéasa;

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

- az onkormanyzat bevételeinek beszedése;

- a hitelfelvétel elokészitése;

- az elfogadott koltségvetés végrehajtdsanak megszervezése,

- jogiigyleti nyilvantartasok vezetését,

- a KOH és a hozzatartozd Onalléan miikddd —intézmények, koltségvetési szervek,
nemzetiségi onkormanyzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetési feladatok:

- Az 6nkormanyzat koltségvetési koncepciojanak, koltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak eldkészitése, az eldterjesztés dsszedllitasa;

- az onkormanyzat zarszdmadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves

¢s haromnegyed éves helyzetérdl sz616 beszamoldknak az dsszedllitasa, a

kozponti pénziigyi informacids rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

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

- az Onkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmeriilt szakmai kérdések megvalaszolasa;

- az dnkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa,
pénzellatasuk, a kiutalt intézményi tdmogatasok nyilvantartésa;

- a koltségvetési gazdalkodassal osszefiiggd testiileti dontések szakmai, jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld, megalapozott elokészitése;

- az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tdmogatasok, egyéb kdzpontositott
eldiranyzatok terhére folyositott allami tdAmogatasok igénylése, a tényleges
felhasznalas szerinti elszamolas elkészitése.




- a gazdalkodas, mikodés torvényességének a jogszabalyok és a belsdszabalyzatok alapjan
torténd betartasa;

Koézremiikodés a szerv

- tevékenysége ellatdsanak hatékonysagaban, eredményességében;

- a vagyongazdalkodas eredményességében, az 6nkormanyzati tulajdon védelmében.
- Biztositja a koltségvetési beszamolok megalapozottsagat, valodisagat.

- Az 6nkormanyzati palyazatok elkészitéséhez szlikséges pénziigyi, gazdalkodasi
informaciok nyujtasa,

- a tamogatasi szerzodések nyilvantartasa,

- a tamogatasok lehivasa;

- a tamogatasok elszamolasahoz kapcsol6do nyilvantartasok beszamolok elkészitése.

Adotigyi feladatok:

- az adobevételek beszedésével biztositani az dnkorményzati feladatok ellatasat;

- a kdzponti adojogszabalyokbol adodo rendelettervezetek, addiigyekkel kapcsolatos
testiileti elderjesztések elkészitése;

- az dbnkormanyzati gazdalkodasédhoz kapcsolodo bevételi javaslat kidolgozasa;

- az adobevételek alakuldsanak figyelemmel kisérése;

- a részletfizetési kérelmek elbiralasa;

- a gépjarmil forgalombol torténd kivondsanak kezdeményezése;

- az addjogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

- a lakossag ¢s a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az addjogszabdlyok tekintetében;

- a méltanyossagi kérelmek elbiralasa;

- a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése;

- az addalanyok nyilvantartasa, az adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellendrzése;
- a jegyz0, altal meghatarozott informacioszolgaltatas;

- az adokoteles gépjarmiiado , illetve helyi ado kivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
- a felhivasok adoalanyok részére torténd kikiildése;

- az adobevallasok beszedése és feliilvizsgalata;

- a gépjarmiladd megallapitasa;

- a fizetési hatarozatok kibocsatasa;

- az adohelyesbitések atvezetése;

- mas adohatdsadg megkeresésére, a feladatkorre tartozo adatszolgaltatas;

- az adobevallas beadasara iranyulo felszolitasok kibocsatésa;

- az adokotelezettség teljesitésére iranyul6 felhivéas kibocsatasa;

- az ¢vkozi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése,

- elkésziti az ado és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, adoigazolasokat;
- az ligyfélfogadas szinvonalas ellatésa.




