A Sellyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
| L

Altalinos rendelkezések

Sellye Viros Onkorményzatanak képviseld-testiilete a .\.5/.2@'.";3?.-.(.!:@'.sz'é.mL'L Dravaivanyi
Kdzséy Onkormanyzatanak képviseld-testiilete a .2/, 2243, ( 1:19,) szamu. Kakics Kézséy

Onkorméanyzatinak  képviselé-testilete. a L/ AU (110 ) szami,  Mardcsa Kozséy
Onkorményzatdnak  képviselé-testilete a &/ AQLS (1:09.)  szAmb, Okordag  Kozség

Onkormanyzatdnak  képviseld-testilete a .4/ 2013, (1:10) szamu, Sosvertike Kézség
Onkormanyzatinak  képvisclo-testilete a .2/ 2018. ( L.19) szami, valamint Bogdisa

Kézség Onkormanyzatanak képviselé-testilete a LA AAL (L 40) suami, Drévafok

Kozség Onkormanyzatinak képviseld-testilete a .2/ 2042.( [ te. .5zaml és Markéc
g A P

Kozség Onkormanyzatinak képviselg-testiilete a .2 /2013, ( L.42) szamu hatarozataval
jovahagyott és a modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt 2013. januar 1. napjira
visszamendleges hatalyG Alapité okirattal, hatarozatlan idére Sellyei Kézds Onkormanyzati
Hivatal  elnevezéssel koltségvetési szervet hozott létre a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairol szold 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 83, §-aban
foglalt rendelkezésck alapjan. Az onkormanyzatok az allamhaztartasrol széld 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10.§ (5) bekezdésében foglalt kitelezettségnek eleget
teve, figyelemmel az allamhaztartdsrol szolo torveny végrehajtasarol szold 368/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet 13, § rendelkezéseire is a Sellyei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (a
tovibbiakban: KOH) Szervezeti-és Miikédési Szabdlyzatat az aldbbiak szerint fogadtak el

Az alapitok neve:

Sellye Viros Onkormanyzat képviseld — testiilete
Dravaivinyi Kézség Onkormanyzat képviseld-testilete
Kakics Kozség Onkormanyzat képvisels-testiilete
Mardcsa Kdzség Onkorményzat képviselo-testiilete
Okordg Kézség Onkormanyzat képviselé-testillete
Sosvertike Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete
Dravafok Kézség Onkormanyzat képviseld-testiilete
Bogdasa Kazség Onkormanyzat képviseld-testiilete

Markoe Kézség Onkormanyzat képviseld-testiilete

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

E-mail cime: hivatalt@sellye.hu




Honlap: www.sellve.hy
Térzskonyvi szama:331252
2. A KOH jogalldsa: A hivatal 6nallé jogi személyiséeoel rendelkezd. tnalldan mikads és

gazdaikodo kéltségvetési szerv. sajat koltségverési eldiranyzata felett teljes joekdrrel
rendelkezik.

3. Alapitoi jogokat gyakorld szervek: Sellye Viros Onkormanyzat Képviseld — testiilete,
Dravaivanyi Kozség Onkormédnyzat Képviselé-testiilete, Kakics Kézség Onkormanyzat
Képviseld-testilete. Mardcsa Kozség Onkormanyzat Kcpviseld-testlilete, Okorag Kézség
Onkormanyzat Képviselé-testiilete. Sosvertike Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete.
Bogdasa Kozség Onkorményzat Képvisel8-lestilete, Dravafok Kozsée dnkormanyzat.
Képviscld-testiilete. Markoe Kizség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete.

4. Iranyité szerv meve, székhelye: Scllye Varos Onkormanyzal Képvisels-testilete (7960
Sellye, Ddzsa Gy. u. 1)

5. A KOH gazdalkodasi jogkore: onalldan gazdalkodd kéltségvetési szerv.

AHTI azonosito: 700359

KSH szamjele: 153312356-8411-325-02

A KOH az ltalanos forgalmi adonak nem alanya, addszdma: 15331256-1-02

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

OTP Bank NYTrt. Sellyei Fidkja, 7960 Sellye, Kdztarsasag tér 4,

6. A KOH iltal ellitand6 szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek: a Kézos Hivatali megallapodas fiiggelékét képezik.

7. A Kozds Hivatal alaptevékenysége: ellatia a Mdétv.-ben és a vonatkozd . egyéb
jogszabalyokban szaméra meghatarozott feladatokat Sellye, Dravaivanyi, Kékics, Mardcsa,
Okorag, Sosvertike, Dravafok, Bogdasa és markéc telepiilések vonatkozasaban.

8. A feladatok ellatdsinak anyagi forrasat és mertékét az éves koltségvetési rendelet hatirozza
meg. A Polgarmesteri Hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott miikadési, fejlesztési és
feldjitdsi célu eldiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozétt
folyik,

I
A Kézés Onkormdnyzati Hivatal feladatai

L. A KOH alapveté feladata az illetékességi korébe tartozd onkormanyzatok
miikodésével kapesolatos, valamint a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe
tartozo lgyek dontésre vald eldkészitéséhez és végrehajtasahoz kstddod feladatok ellatasara.

2. A Képviselo-testiilet és bizottsagok tevékenységével kapcsolatosan a KOH az alabbj
feladatok ellatasarol gondoskodik:

- Onkormanyzati rendelet-tervezetek, a munkateriileteket érinté eléterjesztések, hatdrozati



Javaslatok eldkészitése:

- Glések ciBkészitésével kapesolatos szervezési, adminisztrativ &s technikai feladatok:
- az llések jegyzdkdnyveinek elkészitése, déntések nyilvantartasa.

- kizremikddés a KépviselG-testilletek és bizottsdgok hatarozatainak vegrehajtdsaban,

- egyeztetes: €s tajékoztatasi egyéb adminisztracios feladatok ellatdasa

(S5

A KOH a képviselok tev ékenységének segitésével kapesolatosan

az adatvédelmi elSirdsok figyelembevételével megadja a lu,p\;mdone]\ képviseloi
-‘munkajahoz a kért tajékoztatast és uwyvnch segitséget, :

- kdzérdekil tgyekben a képviseld altal kc/demenyc,ful mntézkedésre 15 napon bclul valasz
ad.

4, A KOH a polgarmester feladat- és hataskareivel kapesolatban:

- elékésziti a polgarmester feladat- és hataskérébe tartozo igyeket, a polgarmesteri
intézkedések tervezetét,

- a polgarmester munkaltatéi és egyéb munkéltatoi jogkérébe tartozo ligyeket,

5. AKOH a jegyzo feladat- ¢s hatasksrével kapecsolatban kézremiiksdik:

- a jegyzd dllamigazgatdsi. hatdsagi feladatainak. hataskoreinek. jogkdrének ellatasaban.
- az intézmények szakmai irinyitdsaban, ellendrzésében,

- a kdltségvetési tervezet elkészitésében,

- a Jegyzdi intézkedések, utasitasok elékészitéshen.

6. A KOH a nemzetiségi onkormanyzatok munkajinak segitése kérében

- clokésziti a testileti elbterjesztéseket, hatirozati javaslatokat, vizsgalja a
torvenyesseget,

- nyilvantartia dontéseit, gondoskodik a hatarozatok végrehajtisardl és  azok
ellendrzésérél

- valamint a szlkséges egyéb adminisztracios feladatok ellatasarol,

7. A KOH szakmai munkajaval segiti a széleskdrl egyeztetést és eo gylittmikddest igényld
feladatok hatékonyabb ellatdsat.

8. A KOH részt vesz az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos gazdalkodasi,

szervezesl, iranyitasi és ellendrzési feladatok ellatasaban, szakmai segitéi tevékenységet
folytat, ennek soran:

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények alapito okirat és szervezeti szabalyzat
szerinti mukodését,

- kOzremilkddik az intézmények iranyitasaval kapesolatos déntések, intézkedések
eldkészitéseben, &s részt vesz az intézkedések végrehajtasanak ellendrzésében,

- kapesolatot tart és egytittmiikddik az intézményck vezetdivel,

£

- szitkség szerint tajékoztatast és adatszolgdltatdst kér az intézmények mikodésérél és
adatairol.



I
A Kozos Onkormdnyzati Hivatal felépitése, irdnyitdsa, vezetése

A KOH belsé szervezeti felépitése

1. A KOH létszamkerete; 25-31 {8. azzal hogy a foglalkoztatottak mindenkori létszamat
Sellye Varos Onkormanyzatanak képviseld-testillete hatarozza meg. A testiilet altal
megallapitott létszamkercten beliil az epyes szervezeti egysegek [étszamat a feladatokhoz
igazodoan a polgdrmester véleményének kikérése mellett a jegyzd allapitja meg,

Jegyzd
Aljegyzd
A KOH Dravafoki Kirendeltsége

Dravafok, Bogdasa, Markéce vonatkozasaban hatosagi,- szocidlis és anyakonyvi iigyek illetve
penzigyi-gazdalkodasi feladatok.

Titkarsag
Tktatas, tgykezelés, leirdi és hivatalsegédi feladatok
Hatésagi és Szocialis Osztaly

Szocidlis és igazgatasi feladatok, ligyfélszolgalat

Epitési és Virosiizemeltetési Osztaly

Epitésiigyi hatosag, teleplilésiizemeltetés, beruhazdsok és palyazati projektek.
Kozterlilet-feligyelet.

Pénziigyi Osztaly

Kéltségveteés-gazdalkodas, intézményfeliigyelet, adolgyek.

A KOH szervezeti abraja:

legyi6 L

Aljegyz6 Kirendeltség Pénziigyi Hatdségi és Epitési és

vezetd osztalyvezetd szocialis osztaly Varosizemeltetési
vezetdje osztalyvezetd
Titkarsag KOH Pénzigyi

Dravafoki Osztaly Hatdsagi és Epitési és

Kirendeltsége szocialis osztaly Varoslizemeltetési
osztaly




mw

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal irdnyitisa

I.) Sellye Varos Polgirmestere a képvisel6-testillet déntései szerint és sajat hataskorében
irdnyitja a Kézds Onkormanyzati Hivatalt; canek keretében:

~a jegyzd javaslatainak figyclembevételével meghatirozza a kizds dnkorméanyzati hivatalnak
feladatait az dnkormanyzat munkdjdnak a szervezésében. a dontésck elokészitésében és
végrehajtasaban; ‘ o ] ‘

- dont a jogszabaly éltal hatdskérébe utalt dllamigazgatasi Ggyekben, hatdsdgi hataskdrékben.
cgyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, il a kézds
dnkormanyzati hivatal Ggyintézdjére:

- a Jegyzd javaslatira elSterjesztést nyGjt be a képvisels-testilletnek a hivatal belsd szervezeli
tagozodasdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint gyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara;

- & hataskdrébe tartozo figyekben szabdlyozza a kiadmanyozés rendjét;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd tekintetében:

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

- a KOH irdnyitdsa és a belsé szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi programja
koordindcidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart.

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

2.) Sellye Viros Alpolgarmestere —a polgarmester altal meghatarozott  korben
kozremikaodik a polgarmesternek jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatai ellatasaban. Az

polgarmester tdvollétében vagy akaddlyoztatasa esetén az alpolgarmestert megilletik a
polgarmester jogai.

v

A kizds Onkormdnyzati Hivatal vezetése, a Jjegyzo, aljegyzd

1. Ajegyzd vezeli a Kézds Onkormanyzati Hivatalt, szervezi annak munkajat. A jegyzot az
aljegyzd helyettesiti, aki elldtja a jegyz6 dltal meghatarozott feladatokat.

2. A KOH vezetése keretében a jegyzé:

- dont a jogszabaly Altal hatiskdrébe utalt allamigazgatisi ligyekben; megszervezi és
osszehangolja a KOH szervezeti egységeinek munkajat,



- gyakorolja a munkdltatoi jogokat a kozds énkorméanyzati hivatal koztisziviseldi és
munkavillalér tekintetében. tovabba gyakorolia az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében, figyelemmel Sellye Varos polgérmesterének egyetértési jogara;

- gondoskodik az énkormanyzatok miikddésével kapesolatos feladatok ellatasarol

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiiletek. a képviselS-testiiletek bizottsagainak
tlésén;

- jelzi a képviseld-testitleteknek, a képvisels-testiiletek szervének és a polgarmestercknek, ha
a dontésiik. mikddésiik jogszabalysérts;

- évente beszdmol a képviseld-testiileteknek a kézds Snkorményzati hivatal tevékenyséodrol:

- déntésre el6késziti a polgérinesie}' lmtz’isk(ﬁrébe tartozo allamigazgatasi Ugyeket:

- dbnt azokban a hatdsagi ﬁgyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskorebe utalt Gnkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi igyekben;

- a hataskdrébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

- legaldbb havi rendszerességgel vezetdi értekezleteket és sziikség szerint, de legalabb
felevente munkaértekezletet tart, amelyen a polgarmester és a jegyzd értékeli a feladatok
veégrehajtasat ¢s meghatarozza a tovabbi teenddket,

- gondoskodik a KOH koztisztviseldinek képzésérél és tovabbképzéséral,

- Jjavaslatot tesz a polgarmesternek a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, valamint az Ggyfélfogadasi rend meghatarozasara,

- gondoskodik a KOH tekintetében a jelen SZMSZ-ben foglaltak betartasardl, a munkarendre
¢s az Ugyfélfogadasi rendre vonatkozd szabilyok érvényesiilésérdl. valamint a
munkafegyelem biztositasarol.

- A KOH jogi képviseletét a jegyzd altal meghatarozott személy latja el. Az tigyvédi
megbizasokat a jegyzd irja ala.

- Az cgyéb munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseldi és munkaviszonyban
allé. munkavillaléi (a tovabbiakban: munkavallalék) tekintetében atruhazhatja a belsd
szervezetl egységek vezetdire.

3. Az aljegyzé feladata a jegyzd helyettesitése, a jegyzé altal meghatarozott feladatok
cllatasa. Az aljegyzd a jegyzd irdnyitasaval kzremiiksdik a KOH vezetésében, munkdjinak
megszervezésében. E kérben:

- ellaja - a jegyz6 akadalyoztatdsa esetén - a jegyzd helyettesitését,

- vezeti a Jegyzb altal meghatarozott belsd szervezeti egységek tevékenységét,

- segiti a jegyz0 dontéseinek eldkészitését és végrehajtasanak megszervezését, ellenbrzését,

- a Jegyz0 altal meghatarozott korben kozremiiksdik a KOH koordinacids tevékenységében,

- cllaya azokat a feladatokat. amelyekkel a jegyzd megbizza, dtruhdzott hataskdrben
gyakorolja a jegyz6i hataskéroket és a kiadmanyozast,

- részt vesz a vezetdi értekezleteken.

4. A Kozds Onkormanyzati Hivatal vezetd beosztasy koztisztviseldi: a jegyzé, aljegyzd, a
kirendeltség-vezetd, a hatdsagi és szocialis osztaly vezetdje, a pénziigyt valamint az épitési és
varosiizemeltetési osztaly vezetGje.



5. A vezetdk {6bb feladatai:

-a jegyzd egyetértésével elékészitik az irodan dolgozd koéztisztviseldk munkakéri leirdsanak
tervezctét,

- clokészitik  a  kdoztisztviseldk  éves iLl’iddl meghatarozasanak ¢és  munkateljesitmény
¢rickelésének tervezetét,

- a Jegyzd dontése szerint gyakoroljak az adott szervezeti egység koztisztviseldl és
munkaviszonyban all6 dolgozdi tekintetében az egyéb munkéltatéi jogokat, (ide értve a
szabadsag kiadasat is).

- el0készitik a szervezeti egyséy bZdbddsaU litemezését és Lnnr_l\ soran feleldsek azért, hogy a

szabadsagok kiadasa ne akadalyozza a feladatetlatast, munkavégzést,

- feleldsek az Ggyintézok felkészitéséért. amely magdban foglalja a szakluuluu Jogszabalyok
utasitasok, intézkedések ismeretét, a jogszabaly véaltozashél adodo tajékoztatast,

- szervezik és ellendrzik a kdztisztvisel 6k munkajat,

- vezetik az iranyitdsuk ald tartozd szervezeti egységeket, biztositjdk az Ugyintezés, az
tigyvitel szakszer(iségét és az tigyintézési hataridék betartasat,

- felelések az egységiik feladatkérébe tartozo, illetve esetenkeént rabizott feladatok hataridében
torténd végrehajtasaért, a szakszerli doniés-elokészitésér,

- gyakoroljak a jegyzd altal meghatarozott (dtruhdzott) kérben a kiadmanyozasi jogokat,
= . = o N = k

- feleldsséggel tartoznak a feladatkdriikben a testileti eloterjesziések elkészitéséért. részt
vesznek a Képviselé-testiilet lésén az altaluk vezetett szervezeti egységet énntd napirendek
targyalasanal,

- részt vesznek az dltaluk koordinalt, és meghivis alapjan részt vehetnek a tobbi bizottsagi
ileseken,

- részt vesznek a vezetdi értekezleteken,

- beszamolnak a szervezeti egységiik tevékenységérél,

- elokészitik a koztisztviseldk mindsitéséhez szitkséges értékelést.

- gondoskodnak a vezetéstk alatt miksdé osztaly, iroda a tigyfélfogadasi és munkarendjének
betartasardl,

- kapcsolatot tartanak kiilsd szervekkel.

6. A koztisztvisel8k

A Hivatal valamennyi kozm?tvxselqenck alapveté feladata a kulturdlt tigyfélfogadas, az
ugyfelek dnkormanyzati és dllamigazgatasi ligyeinek tdrvényes, gyors ligyintézése, szakszer(i

tdjékoztatds addsa, a szakteriiletiikhdz tartozéd jogszabalyok ismerete, valtozasainak kévetése
és betartasa.



Vi

A Kézés Onkorminyzati Hivatal mikodési rendje

1. Munkarend, ﬁgyféifogadés: |
A KOH m unkarendje és tigyfélfogadasi rendje:
a.) Munkarend:
Heétst6]-csitonskig: 7.30-16.00
Péntek: 7.30 - 13,00
A 30 perc munkakzi sziinetet 12.00 és 12.30 6ra kozott idétartamban kell biztositani,

5.} Ugyfélfoeadasi rend:

A Kizés Onkormdmzati Hivatal ugvfelfogadasi rendje (a Kirendeltséget is beledrive):
Hétla: 8.00-12.00

Kedd: 8.00-12,00

Szerda:8.00-12.00 és 13.00-15.00

Csutortok: tgyfélfogadas nincs

Pentek: 8.00-12.00

A Jegyzd nigyfélfogadasi rendje:

Sellyen: minden szerdan 8.00-12.00-ig tart iigytélfogadast

A Dravafoki Kirendeltségen: minden héten tart Ggyféifogadast

Dravavanyi, Kdkics, Mardcsa, Okorag, Sosvertike teleptleseken: kéthetente tart
ugyfélfogadast.

2. A jegyzd esetenként az itt foglaltaktdl eltérd munkarendet is megallapithat. A jegyz6

az Ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az idészakosan jelentkez6 nagyobb tigyfélforgalmi
igények kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szakteriileteire
vonatkozdan meghosszabbitott idétartamban is megallapithatja. A KOH egészére, vagy
barmely egységére, azok ligymenetére vonatkozoan a polgarmester vagy a jegyzd irasban és
szoban |, Utasitas”-t, illetve, Intézkedés”-t adhat ki.

3. Bélyegzdk haszndlatdnak rendje:

- AKOH bélyegzdinek felsorolasat és leirasat a bélyegz0 nyilvintartds tartalmazza, amely a
KOH pénziaraban kerlil elhelyezésre. A hasznalhatd bélyegzok beszerzésér a Jegyzd
engedélyezi. A hasznélatba adott bélyegzdkrs! a Pénztar kalon nyilvantartast vezet.

- A bélyegzdket sorszamozva kell clkészittetni. A jegyzd vagy az altala meghatalmazott
vezetd a bélyegzdk meglétét évente legaldbb egyszer ellendrizni kételes. A bélyegzd kezelbje
(hasznaloja) anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik azok jogszer(
hasznalatért,

- Bélyegzd elvesztése esetén a jegyzd folyvtatja le a vizsgdlatot. A barmely okbél
hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzdket a Pénztarba kell visszajuttatni, ahol



jegyzokonyv felvétele mellett torténik a megsemmisités. A jegyzO6kdényv a nyilvantartas
melléklete. azt a jegyzi vagy megbizottja és a pénztaros trja ala.
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Kapcsolatok és koordindcio

Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapesolodé feladatok:
- L kérben a Hivatal a jegyz0 feliigyelete mellett
- szervezi a lakossdg és az Onkormanyzat kapesolattartasaval dsszefligg® teendéket.

- intézi a KOH-hsz forduld 'Ligyfelek kdzérdekll bejelentéseinek. panaszos iigyeinek
tovabbitasat axz érintettek felé. '

Sajtokapcesolatok, és a hivatali mikodés nyilvinossiga

- A hivatal r¢szérél sajtonyilatkozatot a jegyz6 vagy az éaltala kijelolt vezetd, kivételesen
tigyintézd, adhat.

- Ahivatali mikodés a jogszabaly keretek szerint nyilvanos. az SZMSZ nyilvinos iratnak
mindstl.

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

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

- Jogosulatlan tajékoztatds vagy jogosulatlannak adott tajekoztatas kdzszolgalati fegyelmi
felelésséget kivetkeztet.

VIIL.

Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti- és Milkodési Szabalyzat 2013, januar 1. napjaval lép hatalyba.

Az SZMSZ. fiiggelékei:

1.) Szakfeladatrend szerinti alaptevékenységek felsoroldsa

2.} A jegyzdi hataskorbe tartozo tigyek kiadmiényozasi rendje és az ligyiratkezelés szabalyai.
3.) Iratkezelési szabalyzat.

4.) Bélyegz$ hasznalati szabalyzat.

5.) A kéltsegvetesi gazdalkodas lebonyolitdsanak szabéalyzata.



6.) Eszkdzok és forrasok értékelési sza‘bélyzata.

7.) Szamviteli politika.

8.) Leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat.

9.) Pénzkezelési szabilyzat, |

10.) Koltségvetési ellendrzés.

11.) A folyamatba épitett. elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabalyzata (FEUVE)
12,y Kézbeszerzési szabalyzat.

[3.) Informatikai szabélyzat,

4.} Munkavédelmi szabalyzat,

13.) Tazvédelmi szabalyzat,

16.) Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsinak és selejtezésének szabéalyzata.
17.) Szamlarend.

18.) Onkéltség-szamitasi szabalyzat

19.) Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munkakorok

20.) Kozszolgalati Szabalyzat

21.) A KOH Ugyrendje

22.) A KOH Adatvédelmi Szabalyzata

23.) A KOH Alapité okirata

24.) Gépjarmit Hasznalati Szabalyzat

Sellye, 2013 janudr 10.

Maroesa kizség
Yo,
°~;\.’>‘,_




A Sellyei Kozos Onkonnanyzah Hivatal Szervezeti-és miikddési Szabalyzatit az énintett
képvisclé-testiiletek az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:

Sellye Varos C")nkorményzat"—f/QJD"@ L1.A0. )

Dravafok Kézség dnkormanyzat:. :hfl@"b O \Q-
Bogdasa Kézség Onkormaényzat: . 27./@9.‘.’5.. NN A
Markéc Kézség Onkormanyzat:... & /00 2L CL ‘O}



A KOH szervezeti cgységeinek feladat-és hardskirei:

i. Titkarsag:

dgyiratok iktatasa, rendeletek, hatarozatok,

szerzOdések nyilvantartasanak vezetése, postazas,

Sz

jeayzOkdnyvezés. iddpontok. iilések technikai szervezése és feltételeinek biztositasa.

hivatalsegédi feladatok,

kapcsolattartds, tajékoztatds, egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa.

2. Hatésagi és Szocialis Osztaly:

Kozérdek munkavégzéssel kapesolatos ligyintézés,

Anyakonyvi igazgatas

Hagyatéki tgyek intézése

Vadkar ligyek intézése

Fakivagasi kérelmek

Polgari védelmi igazgatasi feladatok

Katasztrofavédelmi igazgatasi feladatok

Lakasiigy: feladatok ellatasa

Hatosagi intézkedések megtétele allatbetegségek gyantja esetén
Ebek kételezd védboltasanak megszervezése

Novényvédelmi feladatok

Foldbérleti szerz6dések elkészitése

Vilasztasok elékészitésében, lebonyolitasaban valo kdzremiiksdés
Esélyegyenldséyi teladatok ellatdsa a Hivatalon beliil
Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa, Fenymasolas a lakossag részére
Talalt targyak atvételével kapesolatos ligyintézés

Méhészek nyilvantartasa

Szabadsag nyilvantartas vezetése

Termdfélddel kapesolatos haszonbérleti és vételi ajanlatok tligyintézése
Ebek nyilvantartasa

Adossagkezelés: szolgéltatas iranti kérelmek Ugyintézése

Aktiv koruak ellatasaval kapesolatos ligyek intézése

OEP jelentések elkészitése

Statisztikai jelentések elkészitése



- Kozfoglaikoztatottakra vonatkozoé visszai génylések elkészitése

- Kdozfoglaikoztatas megszervezése, a kozfoglalkoztatas-szervezdk munkajanak
koordinalésa

- Koztoglaikoztatdsi palyvazatok elkészitése

- Almeneti scgely, temetési segély iranti kérelmek iigyintézése

- Rendkivilli gyermekvédelmi timogatés iranti kérelmek figyintézése
- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény iranti kérelmek tgyintézése
- Meltanyossagi dpoldsi dij iranti kérelmek figyintézése

- Méltanyossdgi kﬁzgyégyeliétés iranti kérclmek tgyintézése

- Ovodaztatasi tdmogatasok Uigyintézése

- Védendéd fogyaszték tajékoztatasa és nyilvantartisba vétele

- Lakasfenntartasi tamogatasok ligyintézése

- Koztemetes iranti kérelmek Ggyintézése

- Szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

- Komyezettanulmanyok elkészitése

3. Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly
Epitéshatc’)ségi feladatok:

- épitésiigyi hatdsagi eljarasok lefolytatasa:

A7

épitési engedélyezési eljaras

Y

bontasi engedélyezési eljaras

Y

hasznalatbavételi engedélyezési eljaras

‘f-f

hasznalatbavétel tudomasul vétele

A7

fennmaradasi engedélyezési eljaras

v

engedelyek hatalyanak meghosszabbitasa

LT

dsszevont engedélyezési eljaras

v

OTEK -tél valé eltérés engedélyezési eljaras

jogutddlas tudomasul vétele

I

épitésligyi hatdsdg szakhatosagi kdzremikddése

A A 1

kotelezési eljaras

v

hatosagi bizonyitvany kiadasa

épitésiigyl hatosagi szolgaltatas

A 1

nyilvantartas vezetés

statisztika készités

v

Y

tajékoztatas nyujtas



Vérosiizemeltetési feladatok:
- mikodési engedélyek kiadasa
- kozteriilete hasznalati engedély kiadasa o
- onkormdnyzati tulajdond ingatlanok 4llapotaval képcsdlato‘s tgyek intézése
- kdzmilvekkel kapesolatos ligyek intézése
- cgyéb milszaki jelleglt tigyek intézése
- statisztika készités
- nyllvantartas vezetés
- pdlyazatokkal kapcsolatos ligyek intézése:
# palyazat figyelés

palyazat iras

YW

palyazati menedzsment

v

palyazati elszamoldsok

v

palyazat nyomon kdvetése

7

palyazat ellendrzés

v

kapcsolattartas

v

kiilsd projektmenedzsment esetén segitség nyjtas

Avd

egyeb koordinacios feladatok

v

adatgyiijtés, adatszolgaltatas

. Pénziigyi Osztaly:

Osztalyvezetd:

- a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

- az onkormanyzat kdltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki 0sszedllitasa,

- tajekoztatast ad az onalloan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szervek sajat
hataskdrében végrehajtott eldiranyzat-véltoztatasrol,

- elkeésziti az atmeneti gazdalkodasrol szélé rendelet-tervezetet,

- elkésziti a KOH és az intézmenyi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a penziigyi
szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasaré],

Gazdalkodasi feladatok:

- a KOH-ban folyé koltségvetési gazdalkodassal dsszefiioad pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitisa;

- a penziigyi Kifizetésre benyvjtott bizonylatok nyilvéntartasa, pénziigyi érvényesitése,
ellenjegyzése;

- a testillet altal civil szervezetek részére jovihagyott koltségvetési keretek
felhasznalasanak

analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez szikséges tamogatisi megallapodasok, a
szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kdvetése ellenérzése;

- a lakossag altal teljesitett kozmiifejlesztési hozzajarulds jogszabaly szerinti megigénylése
a MAK-on keresztill, majd ezt kdvetden a jogosultak részére torténd kifizetése;




- a rendszeres penzbeli szocialis ellatdsok hatdrozat alapjan 6rénd kifizetéseinek
vegrehajtasa,

- az esetl pénzbeli és természetben nyvjtott szocidlis és gyermekveédelmi ellatasok
hatdrozat alapjan (6rténé kifizetése: _

- @ helyl  nemzetiségi  dnkormanyzatok koltségvetési - és  pénzgazdalkodisanak
lebonyolitdsaval  kapesolatos  pénziigyi  feladatok cllatdisa, a  nemzetiségt
onkormanyzatokkal

kotott egylittmiiksdési megallapodas szerint;

- az Ondlloan mikads koltségvetdsi szervek kiltségvetési és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdisa, a veliik kotoi eaylittmik&dési
megallapodas szerint: '

- a szocidlis kolestnsegélyck hatdrozat alapjan t6rténd kifizetése, torlesztések

analitikus nyilvantartasa, intézkedés a hatralékok behajtasara;

- a KOH és az onkormdnyzati intézmények beruhazdsairdl szolé gazdasagstatisziikai
jelentés elkészitése:

- a KOH-ban folyé szamlazasi tevékenység ellatdsa;

- az Onkormanyzatot megilleté kdvetelések nyilvantartisaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevonyilvantartas, egyenlegkazls, felszolito levelek, hatralékok behajtasa);

- az 6nkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos ligyek eldkészitése,
bonyolitdsa;

- dnkormanyzati részesedéssel miikdé gazdasagi tarsasagok gazdalkodasarol

késziilt jelentésck, beszdmoldk elemzése, értékelése;

- az Onkormanyzat és a KOH AFA és egyeéb adonemek jarulékok adé megallapitdsi,
nyilvantartasi,az adohatdsag felé t6rténd bevallasi, befizetési kotelezetiségével Bsszefliged
feladatok ellatisa;

- a KOH gazdasagl eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves, illetve évkazi
beszamoldk, pénzforgalmi jelentések készitése;

- az Onkormdnyzat vagyonanak nyilvantartasa; mukédtetésében, hasznositdsaban vald
kézremukddés;,

- az Onkormanyzati beruhdzasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa;

- a bérgazdalkodassal kapesolatos teljes korii feladatok ellatasa;

-aKOH és az mtezmények pénzellatasat, pénzellatasi terv készitése;

- az Onkormanyzat bevételeinek beszedése;

- a hitelfelvétel el6készitése;

- az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

- jogligyleti nyilvantartisok vezetését,

- a KOH és a hozzatartozé éndlléan miksdé mtézmények, koltségvetési szervek,
nemzetiségl dnkormanyzatok hazipénztaranak kezelése.

Koltségvetést feladatok:

- Az dnkormdnyzat kdltségvetési koncepcidjanak, kiltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak elokészitése, az eldterjesztés Gsszeallitisa;

- az tnkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves

¢s haromnegyed éves helyzetérdl szold beszamoldknak az osszeallitasa, a
kdzponti pénziigyi informacios rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése,

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

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

- az dnkormanyzati intézmények koliségvetési eldirdnyzatainak nyilvantartasa,




pénzellatasuk, a kiutalt intézményi {4mo gatasok nyilvantartdsa;

- a koltségvetési gazdalkodassal dsszefliggd testilleti dontések szakmai, jogszabalyi
ctbirdsoknak megfeleld, megalapozott elékészitése:

- az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tamogatasok, egyéb kdzpontositott
eléirdnyzatok terhére folyésitott dllami tamogatasok igénylése. a tényleges
felhaszndlds szerinti elszamolas elkészitése.

- a gazdalkodds, mikodés torvényességének a Jogszabalyok és a belstszabdalyzatok alapjan
torténd betartdsa;

Kozremitk6dés a szerv

- tevekenysége ellatasanak hatékonysagdban, eredményességében:

- 4 vagyongazdalkodas eredményességében, az énkorméanyzati tulajdon védelmében.
- Biztositja a kdltségvetési beszamolok megalapozottsagat, valodisagit.

- Az onkormanyzati palydzatok elkészitéséhez szilkséges pénziigyi, pazdalkodasi
informacidk nyujtasa,

- a tamogatdsi szerz6dések nyilvantartasa,

- 4 tamogatasok lehivisa; '

- a thmogatasok elszamolasahoz kapcsolddéd nyilvantartisok beszamoldk elkészitése.

Adoiigyi feladatok:

- az addbevételek beszedésével biztositani az dnkorméanyzati feladatok ellatasat;

- a kozponti adojogszabalyokbol adodé rendelettervezetek, adoiigyekkel kapcsolatos
testitleti efderjesztések etkészitése;

- az dnkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolddd bevételi javaslat kidolgozésa:

- az adobevetelek alakulasanak figyelemmel kisérése:

- arészletfizetési kérelmek elbiralasa;

- a gépjarmii forgalombol térténd kivonasanak kezdeményezése:

- az addjogszabilyok érvényesiilésének ellendrzése:

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

a méltanyossagi kérelmek elbiralasa;

- a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése;

- az addalanyok nyilvantartasa, az adéfizetési kotelezettség megallapitdsa és ellenérzése;
- a jegyzd, altal meghatarozott informacidszolgaltatds;

- az adokteles gépjarmiladsd , illetve helyi ado kivetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa;
a felhivasok adoalanyok részére torténd kikiildése;

az adobevallasok beszedése és feliilvizsgalata;

a gépjarmiiadd megdllapitasa;

a fizetes: hatarozatok kibocsatasa;

az adéhelyesbitések atvezetése;

mas adohatdsag megkeresésére, a feladatkdrre tartozé adatszol galtatas;

az adobevallds beadasara irdnyulo felszolitasok kibocsdtasa;

az adokotelezettséy teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa;

az évkozi valtozasok hatarozattal t6rténd helyesbitése,

- elkésziti az ado €s értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, addigazolasokat;
- az lgyfélfogadas szinvonalas ellatasa.




