A HARKÁNYI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL
SZERVEZETI- ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Harkány Város Önkormányzatának képviselő-testülete a 54/2015.(III.27.) számú, Szava Községi Önkormányzat képviselő-testülete a …………………….számú, Márfa Községi Önkormányzat képviselő-testülete a …………………….számú valamint Drávaszerdahely Községi Önkormányzat képviselő-testülete a ………………………..határozatával jóváhagyott és a módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt 2013. február 18-án kelt Alapító okirattal, 2013. március 1-i hatálybalépéssel határozatlan időre Harkányi Közös Önkormányzati Hivatal elnevezéssel költségvetési szervet hozott létre a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 85. §-ában foglalt rendelkezések alapján. Az önkormányzatok az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban Áht.) 10.§ (5) bekezdésében foglalt kötelezettségnek eleget téve, figyelemmel az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 13. § rendelkezéseire is a Harkányi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: KÖH) Szervezeti-és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint fogadták el.

I.

Általános rendelkezések
1. Az alapítók neve: 

· Harkány Város Önkormányzatának képviselő-testülete

· Szava Községi Önkormányzat képviselő-testülete

· Márfa Községi Önkormányzat képviselő-testülete

· Drávaszerdahely Községi Önkormányzat képviselő-testülete
2. Költségvetési szerv neve: Harkányi Közös Önkormányzati Hivatal



Székhelye: 7815 Harkány, Petőfi S. u .2-4.



Levelezési címe: 7815 Harkány, Petőfi S. u. 2-4.



E-mail címe: titkarsag@harkany.hu



Honlap: www.harkany.hu



Törzskönyvi száma: 331241
3. A KÖH jogállása: A hivatal önálló jogi személyiséggel rendelkező, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, saját költségvetési előirányzata felett teljes jogkörrel rendelkezik.
4. Alapítói jogokat gyakorló szervek: Harkány Város Önkormányzatának Képviselő – testülete, Szava Községi Önkormányzat Képviselő-testülete, Márfa Községi Önkormányzat Képviselő-testülete, Drávaszerdahely Községi Önkormányzat Képviselő-testülete.
5. Irányító szerv neve, székhelye: Harkány Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (7815 Harkány, Petőfi S. u. 2-4.)
6. A KÖH gazdálkodási jogköre: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.
Statisztikai kódja: 0221528

KSH számjele: 15331249-8411-325-02

A KÖH az általános forgalmi adónak nem alanya, adószáma: 15331249-1-02
7. A KÖH által ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek: jelen SZMSZ 1. sz. mellékletét képezik.
8. A Közös Hivatal alaptevékenysége: ellátja a Mötv.-ben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban számára meghatározott feladatokat Harkány, Szava, Márfa és Drávaszerdahely települések vonatkozásában.
9. A feladatok ellátásának anyagi forrását és mértékét az éves költségvetési rendelet határozza meg. A Közös Hivatal az éves költségvetésben jóváhagyott működési, fejlesztési és felújítási célú előirányzatokkal gazdálkodik. A gazdálkodás szabályozott keretek között folyik.

II.

A Közös Önkormányzati Hivatal feladatai

1. A KÖH alapvető feladata az illetékességi körébe tartozó önkormányzatok működésével kapcsolatos, valamint a polgármesterek vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítéséhez és végrehajtásához kötődő feladatok ellátására. 
2. A Képviselő-testület és bizottságok tevékenységével kapcsolatosan a KÖH az alábbi feladatok ellátásáról gondoskodik:

· önkormányzati rendelet-tervezetek, a munkaterületeket érintő előterjesztések, határozati javaslatok előkészítése; 

· ülések előkészítésével kapcsolatos szervezési, adminisztratív és technikai feladatok;

· az ülések jegyzőkönyveinek elkészítése és feltöltése; döntések nyilvántartása,

· közreműködés a Képviselő-testületek és bizottságok határozatainak végrehajtásában,

· egyeztetési és tájékoztatási egyéb adminisztrációs feladatok ellátása 
3. A KÖH a képviselők tevékenységének segítésével kapcsolatosan 

· az adatvédelmi előírások figyelembevételével megadja a képviselőnek képviselői munkájához a kért tájékoztatást és ügyviteli segítséget,

· közérdekű ügyekben a képviselő által kezdeményezett intézkedésre 15 napon belül választ ad.

4. A KÖH a polgármester feladat- és hatásköreivel kapcsolatban:

-
előkészíti a polgármester feladat- és hatáskörébe tartozó ügyeket, a polgármesteri intézkedések tervezetét,

-
a polgármester munkáltatói és egyéb munkáltatói jogkörébe tartozó ügyeket.

5. A KÖH a jegyző feladat- és hatáskörével kapcsolatban közreműködik:

- a jegyző államigazgatási, hatósági feladatainak, hatásköreinek, jogkörének ellátásában,

- az intézmények szakmai irányításában, ellenőrzésében,

- a költségvetési tervezet elkészítésében,

- a jegyzői intézkedések, utasítások előkészítésben. 
6. A KÖH a nemzetiségi önkormányzatok munkájának segítése körében

- segítséget nyújt a testületi előterjesztések, határozati javaslatok előkészítésében, vizsgálja a törvényességet,
- nyilvántartja döntéseit, gondoskodik a határozatok végrehajtásáról és azok ellenőrzéséről,
- valamint a szükséges egyéb adminisztrációs feladatok ellátásáról.

7. A KÖH szakmai munkájával segíti a széleskörű egyeztetést és együttműködést igénylő feladatok hatékonyabb ellátását.

8. A KÖH részt vesz az önkormányzatok intézményeivel kapcsolatos gazdálkodási, szervezési, irányítási és ellenőrzési feladatok ellátásában, szakmai segítői tevékenységet folytat, ennek során:

· folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmények alapító okirat és szervezeti szabályzat szerinti működését,

· közreműködik az intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, és részt vesz az intézkedések végrehajtásának ellenőrzésében,

· kapcsolatot tart és együttműködik az intézmények vezetőivel,

· szükség szerint tájékoztatást és adatszolgáltatást kér az intézmények működéséről és adatairól.
III.

A Közös Önkormányzati Hivatal belső 
szervezeti felépítése irányítása, vezetése 
A KÖH teljes engedélyezett létszámkerete: 30 fő, azzal hogy a foglalkoztatottak mindenkori létszámát Harkány Város Önkormányzatának képviselő-testülete határozza meg. A testület által megállapított létszámkereten belül az egyes szervezeti egységek létszámát a feladatokhoz igazodóan a polgármester véleményének kikérése mellett a jegyző állapítja meg. A Hivatal három belső szervezeti egységgel, ún. osztállyal működik az alábbiak szerint.
Jegyző

Aljegyző

Igazgatási Osztály

Műszaki Osztály

Pénzügyi Osztály

1. A KÖH szervezeti ábrája:

Titkársági ügyintéző


Jegyző  Személyügyi ügyintéző


Aljegyző


Pénzügyi Osztály


Igazgatási Osztály


Műszaki Osztály

vezeti:osztályvezető


- közterület-felügyelet

vezeti:osztályvezető




-adócsoport
Az egyes szervezeti egységekhez tartozó feladat-és hatáskörök, ügycsoportok leírását a IV. fejezet tartalmazza. 
2. A Közös Önkormányzati Hivatal irányítása
2.1. Harkány Város Polgármestere a képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a Közös Önkormányzati Hivatalt; ennek keretében:

- a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a közös önkormányzati hivatalnak feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában;

- dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági hatáskörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja az alpolgármesterre, a jegyzőre, ill. a közös önkormányzati hivatal ügyintézőjére;

- a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására;

- a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében;

- gondoskodik a KÖH tevékenységének értékeléséről és a következő időszak feladatainak meghatározásáról, ennek érdekében szükség szerint értekezletet tart,

- a KÖH irányítása és a belső szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasági programja koordinációja érdekében rendszeres vezetői értekezletet tart,

 - szükség szerint munkaértekezletet hív össze az érintettek részvételével az egyes feladatok meghatározása, illetve a feladatok végrehajtásának ellenőrzése céljából. 

 

2.2. Harkány Város Alpolgármestere – a polgármester által meghatározott körben közreműködik a polgármesternek jelen SZMSZ-ben meghatározott feladatai ellátásában. Az polgármester távollétében vagy akadályoztatása esetén az alpolgármestert megilletik a polgármester jogai.

3. A Közös Önkormányzati Hivatal vezetése
A jegyző

1.) A jegyző a hivatal vezetője, felelős a hivatal működéséért, az ügyek megoldásáért, a döntések végrehajtásáért, képviseli a Hivatalt.
2.) Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályok társadalmi rendeltetésének megfelelő alkalmazásáért, a színvonalas ügyintézésért, a hozott döntésekért és azok végrehajtásáért.

3.) Feladatai:
· a polgármester irányításával gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;
· tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület illetve képviselő-testület bizottságainak ülésén;
· jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-testület szervének és a polgármesternek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő;
· vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkáját, évente beszámol a képviselő-testületnek a hivatal tevékenységéről;

· döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket, illetve dönt a polgármester, vagy a képviselő-testület által hatáskörébe utalt ügyekben;
· dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben,dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben;
· a hivatal köztisztviselői tekintetében gyakorolja a munkáltatói jogokat; továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében;gondoskodik a dolgozók rendszeres továbbképzéséről;
· ellátja a jogszabályokban és az SZMSZ-ben meghatározott feladatokat;
· hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.
Az aljegyző

1.) Az aljegyző a polgármester által a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: Mötv.) vonatkozó rendelkezései szerint határozatlan időre kinevezett vezető beosztású köztisztviselő.
2.) Az aljegyző feladatait a jegyző irányításával látja el.
3.) A jegyző távolléte esetén (szabadság, továbbképzés, betegség) az aljegyző helyettesíti, aki köteles a tett intézkedéseiről a jegyzőt távollétét követően haladéktalanul tájékoztatni. A jegyző és az aljegyző együttes tartós távolléte esetén (6 hónapot meghaladó betegség, fizetés nélküli szabadság, GYES, GYED, stb.) a helyettesítésükről a képviselő-testület gondoskodik.
4.) Az aljegyző részletes feladatait a jegyző határozza meg.

IV.

A Közös Önkormányzati Hivatal szervezete, a szervezeti egységek feladat-és hatásköre 

A Hivatal szervezete, tagozódása
1.) A Hivatal egységes hivatalt képez. Az egyes osztályok a Hivatal belső szervezeti egységei. A Képviselő-testület, annak bizottságai, a polgármester és a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó önkormányzati, valamint államigazgatási ügyeket döntésre a Hivatal szervezeti egységei készítik elő. Ellátják a végrehajtással kapcsolatos faladataikat, gyakorolják a jogszabályokban biztosított jogköröket.
2.) A Hivatal feladatait a következő szervezeti felépítésben látja el: 
a.) Igazgatási osztály:

- Közterület-felügyelet


- Kereskedelmi - és ipari ügyintézés


- Anyakönyvvel kapcsolatos és népesség-nyilvántartási feladatok 


- Mezőgazdasági ügyintézés


- Szociális ügyintézés


- Törzskönyvi nyilvántartás kezelése


- Piac működtetése és felügyelete


- Lakásügyek


- Testvérvárosi kapcsolatok koordinálása


- Nemzetiségi önkormányzatok patronálása


- Adócsoport


- Vendégellenőrzés

b.) Pénzügyi osztály


- Könyvelés

- Költségvetés és gazdálkodás
c.) Műszaki osztály


- Építésügy


- Egyes, a jegyző hatáskörébe utalt hatósági, szakhatósági feladatok ellátása


- Beruházás


- Pályázatok


- Informatika 


- Városgondnokság


- Katasztrófavédelem, polgári védelem

d.) Közvetlenül jegyzői irányítás alatti munkakörök


- Titkárság, iktatás


- Humán erőforrás

3) Az egyes szervezeti egységek vezetését a jegyző által -a polgármester egyetértésével- határozatlan időre kinevezett, a képesítési előírásoknak megfelelő köztisztviselők látják el.

4) Az egyes munkakörökbe beosztott köztisztviselők közvetlenül az osztályvezetők, illetve aljegyző irányításával látják el a munkaköri leírásukban meghatározott feladat- és hatásköröket.

5) A szervezeti egységek működéséért a vezetők a hivatalt vezető, a munkáltatói jogkört gyakorló jegyzőnek felelnek. Az egyes szervezeti egységek vezetőinek eseti helyettesítését – vezetői megbízás nélkül – a jegyző által megbízott köztisztviselők a munkaköri leírásukban meghatározottak szerint látják el.

6.) A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői és egyéb alkalmazottai tekintetében. A polgármester a jegyző munkáltatói jogai gyakorlásával kapcsolatos egyetértési jogát és annak tartalmát a Mötv. 81. §. (4) bekezdésben felsorolt körben gyakorolja.
Az osztályvezetők

1.) A Hivatalban dolgozó osztályvezetők száma: három fő, beleértve az aljegyzőt, aki egyben az igazgatási osztály vezetője is.
2.) A Hivatal osztályvezetőinek általános feladatai:

- szervezeti egységén belül személyi felelősséggel gondoskodik a távollevő köztisztviselők helyettesítéséről;
- gondoskodik a szervezeti egység feladat-és hatásköri jegyzékének, s az ahhoz kapcsolódó munkaköri leírásoknak naprakészen tartásáról;
- engedélyezi az osztályokhoz beosztott köztisztviselők szabadságát, és a munkaidő alatti eltávozást, folyamatosan ellenőrzi munkavégzésüket, javaslatot tesz jutalmazásukra, fegyelmi felelősségre vonásukra;

- tevékenységi körében utasítási és ellenőrzési jogot gyakorol a szervezetileg közvetlenül hozzá tartozó munkatársak felett, beszámoltatja őket munkájukról;
- javaslatot tesz az általa vezetett osztály köztisztviselőinek teljesítménykövetelményeire és teljesítményértékelésére;
- felelős a szervezeti egység feladatkörébe tartozó, illetve esetenként kapott (jelentkező feladatok), utasítások szakszerű döntés-előkészítéséért, a határidőben történő végrehajtásáért;
- gyakorolja a polgármester és a jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot;
- előkészíti a feladatkörébe tartozó testületi előterjesztéseket;
- köteles részt venni a képviselő-testület ülésén, meghívás alapján, a bizottsági üléseken, akadályoztatása esetén helyettesítésről gondoskodni;
- kapcsolatot tart a szervezeti egység működését elősegítő külső szervekkel;
- figyelemmel kíséri a Képviselő-testület fenntartásában működő intézmények működését, előkészíti a köztisztviselők kinevezésével, munkaviszony megszüntetésével és az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlásával kapcsolatos döntéseket, intézkedéseket;
- közreműködik az intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, a végrehajtás megszervezésében;
- a tisztségviselők előtt beszámol a szervezeti egység tevékenységéről;
- gondoskodik a vezetése alatt működő egység vonatkozásában, a munkafegyelem betartásáról, a Hivatal ügyfélfogadási és munkarendjére vonatkozó szabályok megtartásáról.

3.) Az osztályvezetők és a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős alkalmazottak feladat-, hatás- és felelősségi körét, illetve a helyettesítés rendjét az egyes köztisztviselők munkaköri leírásai tartalmazzák. A belső és külső kapcsolattartás módja elsősorban írásbeli, az ügy természetétől függően postai vagy elektronikus levél formájában.

1.) Igazgatási osztály:

- ellátja az önkormányzat képviselő-testületének működésével összefüggő jogi előkészítő feladatokat (a rendelet-tervezetek szövegezését, előzetes felülvizsgálatát, kihirdetését és nyilvántartását, az előterjesztések eseti törvényességi ellenőrzését) az Igazgatási osztályvezető munkaköri leírásában meghatározott területeken

- ellátja a tisztségviselők, a testület, valamint a bizottságok közötti koordinációt a munkaköri leírásában meghatározott területeken

- a tisztségviselők igénye alapján véleményez különböző ügyeket, közreműködik azok intézésében, részt vesz a Hivatal belső szabályzatainak kidolgozásában

- irányítja a közterület felügyelők munkáját; gondoskodik a közterület-használati engedélyek kiadásának előkészítéséről.
-A Közterület-felügyelet feladata:

· a közterületek jogszerű használatának, a közterületen folytatott engedélyhez illetve útkezelői hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése;

· a közterület rendjére és tisztaságára vonatkozó jogszabály által tiltott tevékenység megelőzése, megakadályozása, megszakítása, megszüntetése, illetve szankcionálása;

· közreműködés a közterület, az épített és a természeti környezet védelmében;

· közreműködés a közrend, a közbiztonság védelmében;

· közreműködés az önkormányzati vagyon védelmében;
· közreműködés a köztisztaságra vonatkozó jogszabályok végrehajtásának ellenőrzésében;
· közreműködés a vendégellenőrök feladatainak ellátásában;

- előkészíti a munkáltatói jogkörből fakadó döntéseket, részt vesz azok végrehajtásában a munkaköri leírásában meghatározott területeken

- a polgármester, jegyző megbízása esetén végzi a különböző rendezvények megtartásával kapcsolatos feladatokat

- gyakorolja a hatósági és egyéb feladatokat:
· birtokvédelmi ügyekben;
· anyakönyvi és állampolgársági ügyekben;
· hatósági bizonyítványok kiadásában;
- ellátja a népesség-nyilvántartási feladatokat,
- intézi a talált tárgyakkal kapcsolatos feladatokat,
- közreműködik az osztály feladatkörébe tartozó rendelet-tervezetek és előterjesztések elkészítésében

- jogszabály figyelést, jogszabály értelmezést, jogi véleményezést végez

- megbízás alapján ellátja az önkormányzat képviseletét jogi ügyekben, illetve bíróságok és egyéb szervek előtt,

- ügyviteli, ügyirat-kezelési feladatokat végez

- gyakorolja a szociális törvényben előírt hatósági feladatokat érvényesítve a helyi rendelet előírásait

- segíti a szociális ellátásban résztvevő önkormányzati intézmények működését

- ellátja a pénzügyi osztállyal együttműködve az önkormányzati lakások nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat,
- kezeli, aktualizálja a Törzskönyvi nyilvántartás rendszerét, gondoskodik a módosítások átvezetéséről,
- ellátja a Piac törvényes működtetésével kapcsolatos feladatokat
- koordinálja a Testvérvárosi kapcsolatokat
- patronálja a Nemzetiségi önkormányzatokat, segítséget nyújt a működésükkel kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátásában;
- ellátja az Önkormányzat jogharmonizációs kötelezettségeinek figyelését és teljesítésének elősegítését
- közreműködik állategészségügyi -és ebrendészeti feladatok ellátásában
- az önkormányzat polgári jogi és vállalkozási szerződéseinek elkészítése, dokumentálása (különösen lakás-és helyiségbérleti, közterület használati engedélyek és feladat-ellátási szerződések)
-adózással kapcsolatos feladatok: gondoskodik a helyi és megosztott adók kivetéséről, számítógépes nyilvántartásáról; végzi az adóbehajtással kapcsolatos feladatokat; intézi az adó-és értékbizonyítvány kiadásával jelentkező feladatokat; gyakorolja az adóigazgatással összefüggő I. fokú adóhatósági feladat-és hatásköröket, ellátja az adózással kapcsolatos könyvelési feladatokat,
-Vendégellenőrzés: az adócsoport munkáját segítve végzi az idegenforgalmi adó megfizetésével, ellenőrzésével, valamint az idegenforgalmi adó behajtásával kapcsolatos feladatokat;

2.) Műszaki osztály
- gondoskodik a településfejlesztéssel, rendezéssel, a városrendezési tervének felülvizsgálatával kapcsolatos feladatok végrehajtásáról

- végzi az önkormányzati fejlesztésekkel összefüggő tervezési, előkészítő, lebonyolító és műszaki ellenőrzési feladatokat

- az önkormányzati lakások kivételével végzi az önkormányzat egyéb ingatlanaival összefüggő feladatokat
- ellátja a közlekedéssel, energiaszolgáltatással összefüggő hatósági és egyéb feladatokat

- gondoskodik az utak, járdák karbantartásáról, felújításáról (korszerűsítéséről), a közüzemi hibaelhárítások utáni helyreállításáról

- szakmailag koordinálja a város műemlékeit érintő tervezési, fejlesztési és egyéb feladatokat

- tervezi a kommunális, infrastrukturális fejlesztésekkel összefüggő feladatokat, részt vesz ezek végrehajtásában,

- elősegíti a lakosság kommunális fejlesztési igényeinek megvalósítását,

- közreműködik az osztály feladatkörébe tartozó rendelet-tervezetek és előterjesztések előkészítésében (pl.: HÉSZ, RRT, hulladékgazdálkodással és közműépítési hozzájárulással kapcsolatos témakörökben)

- jogszabályfigyelést, jogszabály-értelmezést, és véleményezést végez,

- koordinálja az illetékes hatóságokkal a környezetvédelmi feladatokat,

- ellátja az építészeti értékek védelmével jelentkező feladatokat,

- előkészíti a jegyző hatáskörébe tartozó hatósági és szakhatósági feladatokat,

- vezeti a műszaki nyilvántartásokat, kezeli a műszaki tervtárat,
- irányítja és ellenőrzi az informatikával kapcsolatos feladatokat,
- ellátja a pályázatfigyeléssel és pályázatírással kapcsolatos feladatokat,
- vezeti az önkormányzat ingatlanvagyonának kataszteri nyilvántartását,
- végzi az önkormányzat katasztrófavédelmi, polgári védelmi hatósági feladatait,

- végzi az önkormányzat és intézményei tűzvédelmi feladatait.
3.) Pénzügyi osztály

- közreműködik az osztály feladatkörébe tartozó rendelet-tervezetek és előterjesztések előkészítésében (pl.: költségvetéssel, helyi adókkal, zárszámadással kapcsolatos rendeletek esetében),

- ellátja a pénzügyi feladatokat ellátó bizottság működésével kapcsolatos adminisztratív feladatokat,

- szakterületéhez tartozó ügyekben jogszabályfigyelést, jogszabály-értelmezést és véleményezést végez

- költségvetési feladatok:

· az önkormányzat, a Hivatal, az önkormányzati intézmények gazdálkodásával összefüggő feladatok ellátása és koordinálása, különösen a költségvetés-, zárszámadás tervezet előkészítése, beszámolók összeállítása, intézmények költségvetéseinek összeállítása, banki folyószámlával kapcsolatos gazdasági tevékenység végzése, bérgazdálkodás irányítása, egészségbiztosítási ügyek intézése, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellátása, bér- és bérjellegű kifizetések intézése, pótelőirányzatok véleményezése, költségvetési tartalék, pénzmaradvány, bevételi többlet felhasználásának előkészítése, pénzalapok átcsoportosítása, közreműködés a pénzügyi információs rendszer működtetésében, kapcsolattartás a területileg illetékes TÁH-al, valamint végzi a szociális támogatások pénzügyi lebonyolítását és nyilvántartását

· egyéb gazdálkodási (számviteli) feladatok végzése, ezen belül vezeti a gazdálkodással összefüggő számviteli nyilvántartásokat, biztosítja a gazdálkodási folyamatok gépi adatfeldolgozását, figyelemmel kíséri a pénzforgalmi folyamatokat, nyilvántartja és beszedi a bevételeket, nyilvántartást vezet a vállalt kötelezettségekről és teljesíti a kiadási megbízásokat, a szerződésszegésből eredő kintlévőségek beszedéséről gondoskodik, illetve jelzéssel él a hatáskörrel rendelkező felé, közreműködik a központilag kezelt cél-és címzett pályázatok társosztályok által történő előkészítésében

· folyamatos kapcsolatot tart pénzügyi-gazdálkodási és számviteli vonatkozásban a Hivatal osztályaival és az önkormányzati intézményekkel

· a Hivatal gazdálkodással, pénzügyekkel kapcsolatos feladataival összefüggésben előterjesztéseket készít a testületi ülésekre

· ellátja az önkormányzati irányítás alá tartozó intézmények pénzügyi, szakmai irányítását és ellenőrzését

- ellátja a pályázatok pénzügyi lebonyolítását.
V.

A Közös Önkormányzati Hivatal munkarendje, ügyfélfogadás, értekezletek, szervezeti kapcsolatok
1.) Munkaidő, pihenőidő:
a) a Képviselő-testület hivatalában a munkaidő heti 40 óra. 

b) A munkaidő hétfő, kedd, csütörtök 07.30 – 16.00 óra, szerdán 07.30 – 17.00 óra, pénteken 07.30 – 12.30 óra

c) A napi munkaidőn belül 30 perc egybefüggő munkaközi szünetet kell biztosítani.

d) A Hivatal ügyfélfogadásának rendje:

hétfőn  07.30 – 12.00 óráig 12.30 – 16.00-ig
kedden 07.30 – 12.00 óráig

szerdán 07.30 – 12.00-ig 12.30 –17.00-ig

pénteken 7.30 - 12.30 óráig

A Hivatal Márfai Kirendeltségének ügyfélfogadása:

hétfőn 08.00-10.00 óráig

szerda 08.00-10.00 óráig

A Hivatal Drávaszerdahelyi Kirendeltségének ügyfélfogadása:

csütörtökön 08.00-09.00 óráig

A Hivatal Szavai Kirendeltségének ügyfélfogadása:

csütörtökön 10.00-11.00 óráig
2.) A hivatali munkaidő eseti megváltoztatását indokolt esetben a jegyző engedélyezheti a polgármester egyetértésével.
3.) Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad-és pihenőnapokon is el kell látni a következő feladatokat:


a.) házasságkötés


b.) családi ünnepségen történő közreműködés


c.) polgári temetés

4.) Kiküldetést csak a jegyző utasítása, ill. engedélye alapján lehet elrendelni.
Az értekezletek rendje
1. A hivatali munka hatékonyságának növelése, a feladatok meghatározása, megosztása, teljesítésük ellenőrzése vezetői értekezleten, valamint hivatali és osztály szintű munkaértekezleten történik.
2. Vezetői értekezletet havonta, illetve szükség szerint, hivatali munkaértekezletet évente egy alkalommal, osztályértekezletet, pedig negyedévenként kell tartani.
3. A vezetői és a munkaértekezletek témái különösen: az időszerű vezetési feladatok meghatározása, új feladatok indítása, a feladatok végrehajtásának áttekintése, értékelése, a munkavégzés koordinálása, a testületi döntések értelmezése, a döntésekből a következő prioritások meghatározása, döntések előkészítése, a feladat-végrehajtás feltételeinek biztosítása, munkamódszerek fejlesztése, a konfliktusok feloldása. 

4. A vezetői értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyző, az osztály munkaértekezletét az osztályvezető hívja össze és vezeti. A vezetői értekezlet résztvevői a polgármester, a jegyző, az aljegyző, az osztályvezetők illetve a jegyző által szükség szerint meghívottak (ügyintéző, intézményvezető, stb.).
5. Az osztály munkaértekezletéről a polgármestert és a jegyzőt az osztályvezető értesíti.
6. Az értekezlet tárgyát, időpontját és helyét legalább az értekezletet megelőző napon az érintettek tudomására kell hozni.

Szervezeti kapcsolatok és koordinációk

1. A Képviselő-testület döntéseinek végrehajtása, továbbá az egyéb önkormányzati és államigazgatási feladatok ellátása során a belső szervezeti egységek vezetői a hivatali ügyintézők, egymással és az önkormányzati intézményekkel, a lakossággal közvetlenül együttműködnek.
2. Az 1. pontban írt kapcsolatok zavara vagy az attól eltérő munkakapcsolatok esetén az osztályvezetők, megegyezésük hiányában a jegyző jelöli ki a koordinációval megbízott személyt.
3. A koordináció közvetlenül azonnal vagy az SZMSZ-ben szabályozott osztályvezetői és munkaértekezleteken történik.

VI.

Hivatali feladat-és hatáskörellátás, munkakörök, kiadmányozás
A Hivatali feladat- és hatáskörellátás szabályai

1. A Hivatal az önkormányzati ügyek előkészítésével és döntésének végrehajtásával kapcsolatos feladatait a következő jogforrások, és vezetői intézkedések alapján látja el:

a.) önkormányzati rendelet,
b.) kiadmányozási jogkör gyakorlása,
c.) átruházott feladat- és hatáskör
d.) jelen SZMSZ és mellékletei,
e.) a jegyző által a hivatali munka szervezése és vezetése körében kiadott intézkedései és utasításai.
2. A Hivatal (ügyintézője) államigazgatási feladatot:

- törvény vagy kormányrendelet alapján saját hatáskörben,

- a polgármester által átruházott hatáskörben,

- a jegyző által adott kiadmányozási jogkörök gyakorlásával lát el.

3. A Hivatal szerveire és ügyintézőire átruházott hatáskörök tovább nem ruházhatók. Az átadott kiadmányozási jogkör továbbadásához a jegyző egyetértése szükséges.
Munkakörök, munkaköri leírások

1. A hivatali szervezet alapegységei a munkakörök. A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek elkészítéséért az osztályvezetők a felelősek.
2. Munkaköri leírásba feladatot felvenni csak a jegyző engedélyével lehet. A munkaköri leírás tudomásulvételét, a munkakört betöltő aláírásával igazolja.
3. Az aktuális hivatali és önkormányzati feladatok és a munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról a jegyző gondoskodik.
4. A munkakörök közti aktuális feladatellátás érdekében szükséges átszervezésről a jegyző saját hatáskörében, mint hivatalvezető dönt.

A kiadmányozás rendje

1. A saját vagy átruházott hatáskörben és átadott kiadmányozási jogkörben hozott intézkedés aláírása a kiadmányozás. A kiadmányozó az intézkedést (tervezetét) saját kezűleg írja alá, névbélyegző nem használható.
2. Kiadmányt az ügyiratkezelés rendjére vonatkozó szabályok szerinti formában a hatáskör jogosultjának megnevezését tartalmazó fejléccel ellátott iraton kell kiadni. A kiadmány nyomtatványon is kiadható.
3. Kiadmányozási jogkör átadása esetén a kiadmányt a hatáskör címzettjének fejléces iratán és nevében, de a kiadmányozást átadott hatáskörben gyakorló aláírásával kell kiadni (pl.: jegyző megbízásából: Igazgatási osztályvezető).
4. Iratot aláírni a szöveg végén, jobb oldalon, nyomtatvány esetén a megjelölt helyen kell. Az aláíró egyidejűleg az iratot dátumozza, vagy annak meglétét ellenőrzi és az aláírás mellett bal oldalon az általa használt hivatalos bélyegző lenyomatával látja el.

A kötelezettségvállalás és utalványozás rendje:

A pénzügyi számviteli rend szabályai
1. Az önkormányzat által elfogadott költségvetésben meghatározott kötelezettségvállalásra az önkormányzat polgármestere, illetve az általa meghatalmazott személy, a hivatal elkülönült költségvetésének tekintetében kötelezettségvállalásra a jegyző vagy az általa meghatalmazott személy jogosult. A kötelezettséget vállaló szervnél a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére az önállóan működő és gazdálkodó Harkányi Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági vezetője, illetve az általa kijelölt személy jogosult. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére feljogosított személynek a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel kell rendelkeznie. A pénzügyi ellenjegyzés során vizsgálni kell, hogy a szükséges szabad előirányzat rendelkezésre áll, a tervezett kifizetés időpontjában a fedezet biztosított, és a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.
2. Az elvégzett munka teljesítését a kötelezettséget vállaló igazolja, aki e feladatának ellátásához igénybe veheti a hivatal érintett szakelőadójának a segítségét.
3. A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés, házipénztár kezelés további szabályait a polgármester egyetértésével a jegyző külön számviteli és pénzkezelési szabályzatban köteles megállapítani, és naprakészen tartani.

Kiadmányozása rendje

1. Általános kiadmányozási jogkörrel a jegyző rendelkezik. A jegyző akadályoztatása esetén - utólagos beszámolási kötelezettségével – az aljegyző jogosult a kiadmányozásra. A jegyző és az aljegyző akadályoztatása esetén a pénzügyi osztályvezető jogosult a kiadmányozásra.
2. Egyedi államigazgatási ügyben hozott határozatok kiadmányozási joga - az üzletek ideiglenes bezárását elrendelő határozat kivételével – az osztályok vezetőit illetik meg. Ugyancsak az osztályvezetőket illetik meg az osztályok feladat és hatáskörében keletkező ügyekben iratok, megkeresések, igazolások stb. kiadmányozási joga. 
3. A jegyző külön jegyzői intézkedéssel a kiadmányozási jogot bármilyen ügyben magához rendelheti; illetve szükség esetén a kiadmányozás rendjét az SZMSZ-ben foglaltaknál részletesebb tartalommal vagy egyedi esetekben attól eltérően, külön jegyzői intézkedés formájában is szabályozhatja.
4. Az osztályvezetők által kiadmányozott, valamint egyedi ügyekben hozott határozatokat a jegyző szúrópróbaszerűen ellenőrzi.
5. Kiadmányozási jog illeti meg a hatáskörükben eljárva:
· Anyakönyvvezetőt

átruházott hatáskörben:
· az igazgatási osztályvezető helyettesét az adófizetést megállapító I. fokú határozat tekintetében;

· igazgatási osztályvezetőt az I. fokú határozatok és hatósági bizonyítványok tekintetében;

· pénzügyi osztályvezetőt a gazdálkodással és működéssel kapcsolatos iratok, jelentések tekintetében.

Szervezeti egységek belső szabályozásának rendje

1. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és működési szabályzat alapján működik, külön belső szabályzatot, ügyrendet nem készít.
2. Az osztályok vezetői e szabályzat alapján állapítják meg és tartják nyilván a szervezeti egységek munkaköreit, feladatait, a munkatársak munkaköri leírásait, felelősek naprakészen tartásukért.
3. A személyügyi ügyintéző közreműködésével a munkaköri leírások elkészítéséért és naprakészen tartásáért az osztályvezetők, az osztályvezetők tekintetében a jegyző a felelős. 

Belső ellenőrzés
1. A belső ellenőrzés működtetéséért a jegyző felelős. A közös önkormányzati hivatal belső ellenőrzéséről az alapító önkormányzatok által meghatározott belső ellenőrzési terv alapján polgári jogi szerződés keretében a jegyző gondoskodik.
2. A belső ellenőr feladatai:

a.) A belső ellenőrzési szakmai munka végzése, a szakmai munka ütemezése, felülvizsgálata, a belső ellenőrzésről készített jegyzőkönyvek elkészítése, analizálása.

b.) A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, különösen a 


-költségvetési bevételek és kiadások terezésének felhasználásának és elszámolásának,


-valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásának a vizsgálatára.

c.) A belső ellenőrzési kézikönyv kidolgozása és rendszeres, de legalább kétévenkénti felülvizsgálata. 
Az ügyiratkezelés speciális szabályai
1. A hivatalnak, a képviselő-testületnek, az önkormányzatnak, a polgármesternek, a nemzetiségi önkormányzatnak, a bizottságoknak vagy a jegyzőnek címzett küldeményeket az ügykezeléssel megbízott ügyintéző bontja fel, kivéve az „SK” jelzéssel ellátott küldeményeket, melyeket azonnal a címzettnek kell továbbítani.
2. A felbontott és szignált küldeményeket a jegyző irányításával az ügykezelő iktatja.
3. Az iratkezelés/ügykezelés/irattári terv további szabályait a jegyző iratkezelési szabályzatban, a kiadmányozás rendjét a munkaköri leírásokban kell leszabályozni.
4. A hivatalos bélyegzők használatára és nyilvántartására vonatkozó szabályokat a jegyző által kiadott bélyegzőhasználati szabályzat tartalmazza.
A helyettesítés és a munkakör átadás – átvétel rendje

1. A helyettesítés és a munkakörök átadás – átvétel szabályozásának célja a feladatok ellátásának, valamint az irányító tevékenység folyamatosságának biztosítása. Helyettesítésre a vezető vagy hatáskörgyakorló tartós távolléte esetén – pl.: betegség, szabadság, egyéb akadályoztatás – kerül sor.
2. Az állandó helyettesítés rendje a következő:

- a polgármester helyettesítését az alpolgármester

- a jegyző helyettesítését az aljegyző,

- az osztályvezető helyettesítését a jegyző,

- a hatáskör gyakorló helyettesét az osztályvezető bízza meg.
3. Valamennyi helyettesítést a munkaköri leírásban rögzíteni kell. A helyettesítést ellátó köztisztviselő a helyettesítést követően a helyettesített vezetőt, hatáskörgyakorlót, illetve kiadmányozási jogkörrel megbízott ügyintézőt minden lényeges kérdésről, a munkavégzés körülményeiről részletesen tájékoztatni köteles.
4. A helyettesítést, ellátó köztisztviselőt helyettesítés során hozott intézkedéséért, végzett tevékenységéért ugyanaz a felelősség terheli, ami a helyettesített vezetőt, hatáskörgyakorlót, illetve kiadmányozási jogkörrel megbízott ügyintézőt terhelné.
5. Vezető, hatáskört gyakorló, illetve kiadmányozási jogkörrel megbízott ügyintéző és helyettesének a munkahelytől egyidejűleg jelentkező tartós távolléte nem engedélyezhető, illetve a helyettesítésről ez esetben feltétlenül gondoskodni kell.
6. Munkakör átadás- átvételre személyi változás, valamint tartós távollét – betegség, kiküldetés, stb. – esetén kerül sor.
7. Munkakört az új vezetőnek, illetve munkatársnak, ezek hiányában a közvetlen hivatali felettesnek kell átadni.
8. A munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvben kell rögzíteni az alábbiak szerint:

a.) átadásra kerülő munkakör szakmai feladata, munkaköri leírása,
b.) a folyamatban lévő fontosabb feladatok felsorolása, végrehajtásuk helyzetéről, eredményéről, tájékoztatás a szükséges teendőkről,
c.) átadásra kerülő iratok, utasítások, tervek, szabályzatok, nyilvántartások, stb.,
d.) az átadásra kerülő nyilvántartott bélyegzők lenyomatát,
e.) az átadónak és az átvevőnek a jegyzőkönyv tartalmával kapcsolatos észrevételeit, megállapításait,
f.) átadás helye, ideje, aláírások.

VII.
Záró rendelkezések
Jelen Szervezeti- és Működési Szabályzat 2015. április 15. napjával lép hatályba. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és működési szabályzat alapján működik, külön belső szabályzatot, ügyrendet nem készít. Jelen szervezeti- és működési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszíti a Harkányi Közös Önkormányzati Hivatal Ügyrendje, amelyet Harkány Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 8/2014. (I.30.) sz. határozatával fogadott el. 
Az SZMSZ mellékletei és függelékei

Mellékletek: 

1. Kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek 

Függelékek:

1. A KÖH Alapító Okirata

2. Tűzvédelmi Szabályzat

3. Munkavédelmi Szabályzat

4. A KÖH Közszolgálati Szabályzata

5. Iratkezelési szabályzat

6. Bélyegző használati szabályzat
7. A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló törvényben foglaltakkal kapcsolatos intézkedésekről szóló szabályzat

8. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

9. Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

10. Közérdekű Adatok megismerésére irányuló kérelmek, intézkedések továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló Szabályzat

11. Informatikai Biztonsági Szabályzat

12. Belső ellenőrzési kézikönyv

13. Közbeszerzési Szabályzat

14. Gazdálkodási Szabályzat

15. Pénzkezelési Szabályzat

16. Eszközök és források értékelési szabályzata

17. Önköltség-számítási szabályzat

18. Számviteli politika

19. Számlarend

20. Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata

21. Leltározási és leltárkészítési szabályzat

Harkány, 2015………………….
 

Baksai Endre Tamás


Haszillóné Lovas Beatrix
Harkány város polgármestere


Szava község polgármestere

Farkas József




Alpár György
Márfa község polgármestere


Drávaszerdahely község polgármestere

Záradék:
A Harkányi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti-és Működési Szabályzatát

Harkány Város Önkormányzat Képviselő-testülete 54/2015. (III. 27.) számú határozatával;
Szava Községi Önkormányzat Képviselő-testülete ….../2015. (……..) számú határozatával;

Márfa Községi Önkormányzat Képviselő-testülete ….../2015. (……..) számú határozatával;
Drávaszerdahely Községi Önkormányzat Képviselő-testülete ….../2015. (……..) számú határozatával fogadta el.
Harkány, 2015…………………….
Dr. Markovics Boglárka
jegyző
A Harkányi Közös Önkormányzati Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. melléklete

A KÖH által ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek
011130    Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

011140    Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

011220    Adó-, vám és jövedéki igazgatás

013210    Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások

013360    Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások

016010    Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenység

016020    Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenység
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