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Jelen dokumentécié célja, hogy kdzérthetd formaban bemutassa Sellye Varos Onkormanyzat

szervezeti felelosségi rendjét €s dontési folyamatanak kialakitasat.

Az dnkormanyzatok miikodését elsddlegesen a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616

2011. évi CLXXXIX. torvény hatarozza meg [tovabbiakban: Motv.].

A képviselo-testiilet a szervezetét és miikodésének részletes szabalyait a szervezeti és
mikodési szabalyzatrol szo6lé rendeletében hatdrozza meg. Az Onkorményzati rendeletek
koziil — jelentdségére valo tekintettel — kiemelkedd fontossagl, hiszen az Motv. keretjelleggel
hatarozza meg a képviseld-testillet miikodésének 4ltalanos szabalyait, és a helyi
sajatossagokhoz igazodd részletek kimunkalasa helyi feladat. Tekintettel arra, hogy a
szervezeti €s miikodési szabalyzat kulcsszerepet jatszik a helyi Oonkormdnyzas jogéanak

gyakorlasaban, a polgarok e rendelet révén ismerhetik meg a képviseld-testiilet mitkdését.

Az Onkormanyzat jogi személy. Az Onkormanyzas joga valasztopolgarainak a kozosségeét
illeti meg. (4z onkormanyzds maga egy szervezet sajdt iigyeiben valo dndllo dontési
jogosultsagat jelenti, a helyi célok, érdekek és sajatossagok figyelembevételével.)

A helyi 6nkormanyzat feladata a telepiilési koziigyek intézése, a helyi kdzszolgaltatasrol valo
gondoskodas ¢€s a helyi kozhatalom 6nkorményzati tipust gyakorlasa.

A telepiilés lakossdga az onkorményzati jogokat a kozvetleniil megvalasztott képviselokbol
allo képviseld-testiilet €s helyi népszavazas utjan gyakorolja. (4 térvény lehetdséget biztosit
arra, hogyha a lakossag egy adott kérdést szeretne az onkormanyzattal megtargyalni, illetve
véleményt nyilvanitani, akkor népszavazds formajaban megtegye azt. Amennyiben a
népszavazdas érvenyes ¢és eredményes, akkor az onkormanyzatnak kotelessége azt

végrehajtania.)

A helyi 6nkormanyzatnak az Mdtv.-ben meghatarozott kotelezden eldirt és az dnkorményzat
altal onként vallalt feladat- és hataskoreit Sellye Varos KépviselO-testiilete és szervei: a

bizottsdgok, a polgarmester és a kozos onkormanyzati hivatal latja el.
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A kotelezd feladatok ellatdsa minden egyéb onkormanyzati feladathoz képest elsObbséget
¢lvez. (A kotelezden eldirt feladat- és hatdskordk ellatisa a gyakorlatban azt jelenti, hogy
minden onkormanyzatnak gondoskodnia kell arrol, hogy a lakosok hozzdajussanak a
torvényben felsorolt szolgaltatasokhoz. A kotelezéen ellatando feladatokat az alabbi
csoportokba sorolhatjuk: 1.) a lakossdg kozszolgdltatasokkal valo elldtasa, példaul a helyi
kozutak fenntartasa, az egészsegiigyi és szocidlis ellatasok biztositasa 2.) a kozhatalom
gyvakorlasa, kiilonbozo engedélyek kiaddasa 3.) mindezek szervezeti, személyi és anyagi
felteteleinek helyi megteremtése, vagyis az onkormanyzat a sajat kéltségvetésebol és dolgozoi

daltal garantdlja a feladatok ellatasat.)

Az onkormanyzat onként vallalhat feladatokat, mely nem veszélyeztetheti a torvény altal
kotelezden eldirt onkormdnyzati feladat- és hataskorok ellatdsat. Az onként vallalt feladat
finanszirozésa a sajat bevételek vagy az erre a célra biztositott kiilon forrdsok terhére
lehetséges.

Az oOnként vallalt kozfeladatok konkrét tartalméat a képviseld-testiilet egyedi hatarozattal
allapitja meg.

Az onkormanyzat onként vallalt feladatai:

Szocialis ellatas teriiletén:
- apolo-gondozo otthoni ellatas

- onkormanyzati tdimogatasok megallapitasa, folyositasa
- Bursa Hungarica Felséoktatasi Osztondij palyézat.

Egészségiigy teriiletén:
- jarobeteg szakorvosi ellatas.

Gyermekvédelem teriiletén:
- pénzbeli ellatasok

- taborozasi tAmogatas

- nyari gyermekétkeztetés.

Koézmiivelodesi, kulturalis teriileten:
- rendezvények, k6zosségi programok szervezése, lebonyolitasa

- muzeum fenntartasa.

Egyeb teriileten:
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- a lakossag Onszervezddd kozosségei (tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, civil
szervezOdések, ifjusagi szervezetek) tevékenységének segitése, tamogatasa, az egylittmiikodés
biztositasa

- nemzetkozi kapcsolatok apolasa

- temetkezés €és ehhez kapcsolddo szolgaltatasok (felekezeti temetdk kezelése)

- iidiiltetés (Fonyddligeti iidiild)

- kisegitd mezdgazdasagi szolgaltatas (Arborétum fenntartésa)

- kistérségi programok szervezése.

Az onkormanyzatot a polgdrmester képviseli. A polgarmester a telepiilés elsé szamu
vezetdje és kozszerepldje.

Tevékenysége Osszetett és sokrétl. A polgarmester valasztott tisztségviselé (akit a
valasztopolgarok altalanos és egyenlo valasztojog alapjan, kozvetlen és titkos szavazassal
valasztjak) feladatait ¢€s hataskoreit a képviselO-testiilet hivatalanak kozremuiikodésével
foallasban latja el. A polgarmester tekintetében a munkaltatéi jogokat a képviseld-testiilet
gyakorolja.

A polgarmester gondoskodik az egyes képviselo-testiileti iilések 1dOpontjanak
meghatarozasarol, a napirendi pontok Osszeallitdsardl és az iilések Osszehivasardl. Vezeti a
képviseld-testiilet iiléseit, gondoskodik a képviseld-testiileti dontések végrehajtasarol.

Az Oonkorményzat képviseld-testiiletének hataskorébe utalt dontések egy részét atruhazott
hataskorben a polgarmester latja el. (4 hatdaskér gyakorlasanak dtruhazasa (delegalasa)
esetén a hatdskort atruhazo szervnek az egyedi tigyre vonatkozo utasitasi joga megsziinik.)
Ezekben az iigyekben a hivatal - koztiik a jegyz0 is — elsddlegesen dontés-elokészitd munkat
lat el, illetve egyes esetekben a jegyzének van javaslattételi joga. Példaul a polgdrmester a
jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A polgarmester dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore,

a k6z0s onkorményzati hivatal iigyintézdjére.
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A polgarmester segiti a telepiilési képviselok, bizottsagok munkéjat, rendszeresen kapcsolatot
tart vezetOtarsaival, ellatja 6ket a napi munkahoz sziikséges informaciokkal.

A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint, sajat hatdskdrében irdnyitja a Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Kozos
Onkormanyzati Hivatal feladatait az dnkorméanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

A polgarmester hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A polgérmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében, illetve gyakorolja az
egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormdanyzati intézményvezetdk

tekintetében.

Az oOnkormanyzat gazdalkodasa felsébbrendii jogszabalyokban rogzitett eldirasok és
szabalyok alapjan torténik. Az Onkormanyzat gazdalkodasanak biztonsagaért a képviselo-
testiilet, a gazdalkodas szabalyszeriiségéért a polgarmester a felelds.

A Kepviselo-testiilet altal a polgdrmesterre atruhazott hataskorok

= A Képviseld-testiilet felhasznalasi kotottség nélkiill évente a polgarmester részére
1.000.000,- Ft osszeget engedélyez, amelynek felhasznalasardl a polgarmester dont.

= A polgarmester jogosult a bérhitellel kapcsolatos tligyintézésre, utdlagos beszamolasi
kotelezettseggel.

= Szolgalati lakdsok és Onkorményzati bérlakdsok vonatkozidsaban dont a bérld
személyének kijelolésérol.

= Dont a koltségvetési eldiranyzatok esetenkénti €és év kdzben torténd modositdsarol a
mindenkori koltségvetés 1 %-a erejéig, utdlagos beszamolasi és képviseld-testiileti
jovahagyasi kotelezettséggel.

= A bizottsagi elnokok véleményének figyelembe vételével dont a koltségvetésben
jovahagyott jutalomkeret felhasznéalasarol a hataskorébe tarozo vezetdk esetében.

= QGyakorolja a képviselo-testiilet hataskorébe tartozd vezetdk esetében az egyéb
munkaltatoi jogokat.

= QGyakorolja a pénziigyi kotelezettséggel nem jard tulajdonosi jogositvanyokat,
amelyeket az ¢épitési torvény, a helyiséggazdalkodasi torvény, a gazdasagi
tarsasagokrol sz616 torvény, valamint a Ptk. hatdroz meg.

= Dont az Onkormdnyzat, illetve az éltala
fenntartott  intézmények  szdmara  gyors
intézkedést igényld, kotelezettségvallalassal
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nem jaré iigyekben. / Egylittmikodési megallapodas, szandéknyilatkozat, tdmogatési
szerzOdés, stb./.

= Gondoskodik az Onkormanyzatnak a kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozo
beszerzéseit érintd felhivasok elkészittetésérol.

= Elrendeli a munkatervben meghatarozott, valamint azon feliil sziikségessé valo
onkormanyzati vagy intézményi téma- €s célvizsgalatokat.
= Qyakorolja az d6nkorményzati kozfoglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat

= QGyakorolja az Onkormanyzat altal, a Munka Torvénykonyve hatdlya ald tart6zo
dolgozdi feletti munkaltatoi jogokat.

= Az oOnkormanyzat vezetd beosztasu kozalkalmazottai felett gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat; (Isd. kozmiivelddési intézmény vezetdje)

= QGyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkormanyzat nem vezetd allasu
kozalkalmazottai felett.

=  Megkdti az onkormdnyzat vagyonat érintd biztositasi szerzédéseket.

= A vonatkozd rendeletben szabalyozottak szerint és alapjan kiadja a kozteriilet-
hasznalati engedélyeket.

= Rendeletében meghatarozott feltételek szerint telepiilési temetési tdmogatast nyujt, s
ellatja a koztemetéssel kapcsolatos hataskoroket

Az alpolgdrmester a polgarmester iranyitasaval, az altala meghatarozott munkamegosztas
szerint latja el feladatait.
A polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az alpolgarmestert megilletik a

polgarmester jogai.

A Képviselo-testiilet évente legalabb 6 alkalommal rendes lést tart, a munkatervben
megjeldlt idoben és napirendekkel.

A képviselo-testiilet - melynek a polgarmester is tagja - 7 fobol all. A polgarmestert a
képviseld-testiilet hatarozatképessége, dontéshozatala, miikodése szempontjabol képviseldnek
kell tekinteni. A képviselo-testiilet akkor hatdrozatképes, ha az {ilésen a telepiilési
képviseldknek tobb mint a fele jelen van.

A képviselO-testiilet iilését a polgarmester hivja Ossze €s vezeti, akadalyoztatisa esetén e
hataskorét az alpolgarmester gyakorolja. Az iilésrol 1
példanyban jegyzOkonyv késziil, elkészitésérdl a jegyzd

gondoskodik. A jegyzOkonyvet a polgarmester és a
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jegyzo6, valamint az iilésen a képviselok koziil esetenként valasztott két jegyzokonyv-hitelesitd

irja ala.

A képvisel6-testiilet évente legalabb egyszer kozmeghallgatast tart. (A forum a helyi lakossag
és a helyben érdekelt szervezetek képviseldinek kozvetlen tajékoztatasat, a fontosabb dontések
elokeszitésébe valo bevondsat szolgaljak, ahol eld lehet terjeszteni a helyi koziigyeket érinto

kerdeseket és javaslatokat.)

A Képviselo-testiilet hatarozatot hoz, vagy feladatkdrében eljarva -a torvény altal nem
szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, illetve torvényi felhatalmazés alapjan-
onkormanyzati rendeletet alkot.

A rendeletek alkotdsat kezdeményezheti a polgarmester, kezdeményezheti a telepiilési
képviseld, a képviseld-testiilet bizottsaga, a jegyzd. A kezdeményezést a polgarmesternél kell
benyujtani.

A képviselo-testiilet allast foglalhat a rendelet tervezetének elkészitésérol, fobb elveirdl,
meghatarozhatja az el0készités menetét. A rendelet-tervezetének szakmai eldkészitése
indoklassal egyiitt a jegyz0 feladata és a jegyz0 szerkeszti meg a rendelet hiteles végleges

szovegét is. Az onkormanyzati rendeletet a polgarmester és a jegyz0 irja ala.

A rendeletalkotas a képviseld-testiilet at nem ruhdzhato, kizarolagos hataskorébe tartozik.

A helyi rendeletalkotas nyilt tilésen, nyilt szavazassal torténik, elfogaddsdhoz mindsitett
tobbség (azaz a jelenlévo képviselok tobb mint a felének igen szavazata) sziikséges.

Az dnkormanyzati rendelet kihirdetésének helyben szokasos modja, kozszemlére tétel utjan a
Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal hirdetétablajan valé kifliggesztéssel torténik. A
rendelet kihirdetésének napja a hirdetdtablan torténd kifiiggesztés napja. A rendeletet tizenot
napra kell kifliggeszteni, és azon fel kell tiintetni a kifiiggesztés és a levétel napjat. A rendelet
az onkormdanyzat hivatalos honlapjan is kdzzétételre keriil.

Kihirdetésrdl a jegyz6 gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti a képviseld-testiileti felszolalasok rendjét, a
szavazas rendjét, a hozott hatdrozatok megjelolését, valamint azon témakat, melyekben a

képviseld-testiilet szamozas nélkiil dont.
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A képviseld-testiilet dontéseirdl a Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatal betiirendes és
hatarid6s nyilvantartast vezet, év elejétél kezdédden folyamatos sorszamozassal. A jegyzo
koteles a hatalyos dnkormanyzati rendeletek jegyzékét naprakész allapotban vezetni, sziikség
esetén kezdeményezi a rendeletek feliilvizsgalatat, moddositasat, illetdleg hatalyon kiviil

helyezését.

A telepiilési képviselok neve és cime:

Nagy Attila polgarmester Sellye, Cserfa u. 16.
Amigya Antal képvisel6 Sellye, Fiird6 u. 39.
Elmajer Tiborné képviseld Sellye, Varalja u. 10.
Kovacs Csaba Gyorgy képviseld Sellye, Carolina tér 2.
Kovacsné Borocz Anette képviseld Sellye, Aradi u. 10.
Orlovics Gyulané képviseld Sellye, Arpad u. 4/5.
Torok Csaba Jozsefné képviseld Sellye, Batthyany u. 15.

A bizottsagok altalanos feladata a képviseld-testillet dontéseinek eldkészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése, ellendrzése.

A képvisel6-testiilet dontési jogot adhat bizottsagainak, résziikre onkormanyzati rendeletben
hatosagi jogkort allapithat meg.

A bizottsdgok miikddési rendjiiket maguk allapitjdk meg, tigyviteli feladataikat a Sellyei
K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

A bizottsag Osszehivasarol, levezetésérdl a bizottsdg elndke gondoskodik. Az iilésekrdl
jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvet az elnok mellett a jelen 1évd tagok koziil a bizottsag
altal az adott iilésre vonatkozoan valasztott egy tag irja ala.

Az elndk akadélyoztatisa esetén a bizottsag az ilés levezetésére sajat képviseld tagjai koziil
eseti levezetd elnokot valaszt.

A bizottsag elnokét és tagjainak tobb mint a felét a telepiilési képviselok koziil kell valasztani.
A bizottsagokba a testiilet kiilsOs tagokat is valaszthat, akiknek bizottsagi jogositvanya

megegyezik a képviseldtagokéval.
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A bizottsag elnokének és tagjainak felsoroldsa:

Pénziigyi- Gazdasdgi és Ugyrendi Bizottsdg:

Elnok: Orlovics Gyulané
Képvisel6 tagok: Amigya Antal

Kovacs Csaba Gyorgy
Kiils6s tagok: Tonko Péter

Szecsei Béla

A Képviselb-testiilet dltal a Pénziieyi, Gazdasdei és Ueyrendi Bizottsdera dtruhdzott
hataskorok:

= Egyetértési jogot gyakorol az intézményi vagyongazdalkodast érintden a 100 ezer
forint nett6 értéket meghalado ingdsagok értékesitése, selejtezése, az 5 évnél hosszabb
vagy hatarozatlan idore sz616 hosszu tavu bérleti vagy egyéb intézményi szerzédések,
illetve olyan, intézmény altal kotott vagyont érintd szerzédések esetében, ahol az
tigylet éves értéke a 200.000,- Ft-ot meghaladja.

=  Véleményezi a koltségvetési és zarszamadasi rendelet tervezet, figyelemmel kiséri az
onkormdnyzat, intézményei ¢s gazdasagi tarsasdga koltségvetésnek megfeleld
gazdalkodasat, sziikséges esetben rendelet-modositast, illetve operativ gazdasagi
intézkedést kezdeményez.

= Figyelemmel kiséri a pénziigyi-gazdasagi ellenorzés keretében esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok orvoslasara készitett intézkedési tervek veégrehajtasat.

= Véleményezi az dnkormanyzatot €rintd beruhdzasok és fejlesztések sziikségességét,
célszerliségét és gazdasagossagat, kiilonos tekintettel a raforditdsok és a megtériilés
szempontjaira.

= Evente feliilvizsgilja az onkorméanyzat vagyonleltarat, elemzi a vagyonvaltozas
alakulasanak okait.

= Meghatarozza a hitelfelvétel sziikségességét, nagysagat és az igénybevétel idépontjat,
elokésziti a képviseld-testiileti dontést.

= Egyetértési jogot gyakorol az dnkormanyzat vagyongazdalkodasanak targykorében
hozott testiileti dontésekben, kiilonos tekintettel
azok értékesitésére €s vasarlasara vonatkozoan.
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= Dont az atmenetileg €s tartosan szabad pénzeszkozok lekotéseéral.

= Palyazatokkal kapcsolatos munkatervek, allasfoglalasok, elképzelések kidolgozasa,
éves fejlesztési tervek elfogadasa, Osszeallitott palyazati anyagok eldzetes
jovahagyasa.

= 300.000,- Ft. értékhatarig dont az dnkormanyzati intézmények koltségvetési potigénye
iigyében, amelyrdl utdlagosan beszamol a Képviselo- testiiletnek.

A bizottsdag elnokének és tagjainak felsorolasa:

Szocialis-, és Egészsegtioyi Bizottsdg:

Elnok: Torok Csaba Jozsefné
Képviselo tag: Kovéacs Csaba Gyorgy
Kiilsés tag: Gali David

A Kepviselo-testiilet altal a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsagra dtruhazott hataskorok:

= Az Onkormdanyzati rendeletében meghatdrozottak szerint telepiilési tamogatas
(telepiilési lakasfenntartdsi tdmogatas, telepiilési gyermekvédelmi tamogatas,
telepiilési apolasi tamogatas, eseti rendkiviili telepiilési tamogatas, telepiilési
létfenntartasi tamogatés) kérelmek tigyében dont,

= Pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa esetén — a mindenkor hatdlyos koltségvetési
rendeletben megallapitott keretdsszeg erejéig dont a szocidlis célu tlizifa tdmogatas
valamint a nyari gyermekétkeztetés elosztasarol.

= Dont a hataskorébe tartozo, jogalap nélkiil felvett timogatasok visszafizetésérdl, ennek
maodjarol és a visszafizetési konnyitésekrol.

= Dont a felsGoktatasban tovabbtanulok éves timogatasi keretének felhasznalasarol.

= Jovahagyja a koOzmivelddési intézmény ¢éves munkatervét, Osszeallitja az
onkormdanyzati iinnepségek €s rendezvények éves programjat.

= Dont a tarsadalmi szervezetek tamogatasara elkiilonitett koltségvetési keret
felhasznalasarol.

= Ertékeli és jovahagyja az onkormanyzat altal tAmogatott tarsadalmi szervezeteknek a
tdmogatas elszamolasarol késziilt pénziigyi beszdmolojat.

= Ertékeli és jovahagyija a tarsadalmi szervezetek mitkodésérdl és tevékenységérdl szolo
beszamolot.
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A jegyzd vezeti a Kozos Onkorményzati Hivatalt, szervezi annak munkajit. Biztositja
mikddésének targyi és személyi feltételeit, gondoskodik a feladatellatas torvényességérol és
ellendrzi azt.

A hatélyos jogszabalyok sokrétli feladatot ruhaznak a jegyzonek, aki felelds ezen feladatok
ellatasa soran a torvényes, szakszerli, partatlan, igazsagos ¢€s szinvonalas iigyintézés
szabalyainak kialakitasaért ¢és betartasaért. Teenddi kifejezetten igazgatdsszervezoi,
jogalkalmazoi, szakmai tartalmuak.

Fo feladatai:

Munkaltatoi jogkort gyakorol a Kozds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzo
tekintetében.

Megszervezi és Osszehangolia a Kozds Onkorményzati Hivatal szervezeti egységeinek
munk4jat.

Dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt allamigazgatisi, Onkormdnyzati és Onkormanyzati hatdsagi
igyekben. Példaul a jegyz6 dont az onkormanyzat rendeletében kapott felhatalmazas alapjan
a telepiilési lakasfenntartdsi timogatas megallapitasarol.

Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

Gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Feladatai kozott szerepel az tilések elokészitésének koordinalasa.

Evente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérél.

Tanacskozési joggal vesz részt a képviseld-testiilet €s a bizottsagok iilésén.

Gondoskodik a torvényesség betartasardl és betartatasarol, jelzi a képviseld-testiiletnek és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto.

Hataskorébe tartozd {igyekben szabalyozza a kiadmanyozads rendjét. (Dontéseknek,
intézkedéseknek a hataskort gyakorlo személy nevében és megbizasabol torténd kiadasanak

jogat jelenti, tehat érdemi dontésre ad felhatalmazast.)
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Az aljegyzd a jegyzd iranyitasa alapjan, az altala meghatarozott munkamegosztas szerint
végzi munkajat.

A jegyz6 iranyitasaval kozremiikodik a hivatal vezetésében, munkéjanak megszervezésében.
E korben: vezeti a jegyzd altal meghatarozott belsd szervezeti egységek tevékenységét, a
jegyz0 altal meghatarozott korben kézremiikddik a hivatal koordinacids tevékenységében,
segiti a jegyzO dontéseinek eldkészitését és végrehajtasanak megszervezését, ellendrzését,
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz0 megbizza, atruhazott hataskorben gyakorolja
a jegyzOi hataskoroket és a kiadmanyozast.

A jegyzot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzo helyettesiti.

Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dnkormanyzat miikodésével, valamint az

allamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara 2013. janudr 1. napjatol Sellyei Kozos Onkormadnyzati Hivatal elnevezésii
egységes hivatalt tart fenn.

A Sellyei Kozés Onkormanyzati Hivatal [tovébbiakban: Hivatal] jogi személyiséggel
rendelkezd, Onalloan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv, melynek szervezeti és

miikodési szabalyzatat kiilon belsdszabalyzat hatdrozza meg.

A Hivatal a képviselo-testiilet szerve, hataskore a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a
polgarmester, valamint a jegyzé hataskorébe utalt, és altaluk a hivatalra bizott feladatok
ellatasara terjed ki.

Létszamkerete: 25-31 6, azzal hogy a foglalkoztatottak mindenkori létszamat Sellye Varos
Onkormanyzatanak képviselS-testiilete hatdrozza meg. A testiilet Aaltal megallapitott
létszamkereten beliil az egyes szervezeti egységek létszamat a feladatokhoz igazoddan a

polgarmester véleményének kikérése mellett a jegyz0 allapitja meg.

Szervezeti egységének tagozoddsa:

(A szervezeti egységek meghatarozott feladatot, funkciot valositanak meg. A szervezeti
rendszer iranyithatosaga érdekében un. szervezeti hierarchia miikédik, mely szintjein

szabalyozasra keriil a vezetok és a dolgozok hatdskore és felelossége.)
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Jegyzo

Aljegyzd

Kizos Onkormdnyzati Hivatal Drdvafoki Kirendeltsége: Dravafok, Bogdasa, Markoc
vonatkozasaban hatosagi €s szocialis ligyek, illetve pénziigyi-gazdalkodasi feladatok.
Titkarsag: Iktatés, iigykezelés, leirdi és hivatalsegédi feladatok.

Hatosagi és Szocidlis Osztaly: Szocialis és igazgatasi feladatok, tigyfélszolgalat.

Epitési és Virosiizemeltetési Osztily: Epitésiigyi hatosag, telepiilésiizemeltetés, beruhazasok
¢s palyazati projektek. Koztertilet-feliigyelet.

Péncziigyi Osztaly: Koltségvetés-gazdalkodas, intézményfeliigyelet, adotigyek

Szervezeti abrdja:

I —

Aljegyz6 Kirendeltség Pénzlgyi Hatdsagi és Epitési és

vezetd osztalyvezet6 szocidlis osztdly Varoslizemeltetési
vezetdje osztalyvezet6
Titkdrsag KOH Pénziigyi
Dravafoki Osztaly -

Kirendeltsége Hatdsagi és Epitési és

szocidlis osztdly Varosiizemeltetési
osztaly

A titkarsagot az aljegyz6, a szervezeti egységeket kirendeltség vezetd, illetve az
osztalyvezetdk iranyitjak.

A szervezeti abranak megfelelden alakul a hivatali rend is, minden dontést megeléz a dontés
elokészitése, amit a feladatokat ellatd {iigyintézok

végeznek.
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Az ligyintéz6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetdleg a vezetdje altal
meghatarozott feladatokat Onalldéan latja el —a felettesétdl kapott utasitds és hataridd
figyelembevételével- a jogszabalyoknak, a szakmai eldirasoknak ¢és az {tgyviteli
szabalyoknak megfelelden.

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az osztalyvezet6t tavolléte esetén
osztalyabol kijelolt iligyintézé helyettesiti. A szervezeti egység dolgozdjat ugyanazon

osztalyhoz tartoz6 masik dolgozdja helyettesiti.

A koztisztviselok alapvetd feladata a kulturalt ligyfélfogadas, az iigyfelek dnkormanyzati és
allamigazgatasi ligyeinek torvényes, gyors iligyintézése, szakszerli tdjékoztatds adasa, a
szaktertiletiikhdz tartozo jogszabalyok ismerete, valtozasainak kdvetése és betartasa.

A Hivatal valamennyi dolgozojanak feladatat képezi a munkavégzés soran az iratok szakszer(i
kezelése, az adatvédelmi feladatok teljesitése, a statisztikai és mas adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitése, a jogszabalyok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan

betartasa.

Rendszergazda, illetve informatikus munkakorben dolgozo alkalmazott nincs a Hivatalba, az
informatikai teenddk ellatasat vallalkozasi szerzddés alapjan a DIGISTAR Kft. végzi a
helyszinen heti 2 alkalommal.

Sellye Varos hivatalos honlapjat PROFIT HOLDING Zrt. lizemelteti és sziikség esetén

frissiti.

A Hivatalba a kévetkezo informatikai szakrendszerek miikodnek:

Iratkezel6 rendszer (Iktatd program) A rendszert hasznald kollégak szdma: 3 6.
Gazdalkodasi rendszer (Konyvel6 program) A rendszert hasznél6 kollégak szama: 7 {6.
Ingatlan-vagyonkataszter rendszer (Vagyonnyilvantarto program) A rendszert hasznald
kollégak szama: 4 f0.

Helyi adorendszer (ONKADO program) A rendszert hasznél6 kollégak szama: 1 {6.

WINIKS szocidlis ellatorendszer ( Szocidlpolitikai és

gyermekvédelmi program) A rendszert hasznalo

kollégak szama: 3 f0.
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A Sellyei Kozds Onkormdnyzati Hivatal az onkormdnyzat mitkodésével kapesolatos alapvets

feladata:

= cllatja a képviselo-testiilet €és bizottsdgai miikodéséhez kapcsolddd szervezési ¢€s
adminisztracios feladatokat

= tajékoztatassal és tigyviteli kdzremikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok ¢és a képviselO-testiilet munkajat

= a képviselo-testiileti és bizottsagi dontések elokészitése soran biztositja a szakmai

megalapozottsagot, a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételét

= elokésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és

rendeletek)

= a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok munkéjat segiti.

Allamigazeatdsi és onkormdnyzati hatésdgi tigyekkel kapcsolatban alapvetd feladata, hogy

elldtja:
= azligyfélszolgalatbol és ligyfélfogadasbol adodo feladatokat
= azligyek dontésre valo szakszerli el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos

feladatokat.

Feladatainak ellatasa sordn:

= egylttmiikodik az Onkormanyzat mas intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi
tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatosdgokkal- és szervekkel,
valamint a kozszolgéltatast végzd szervekkel

= az onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarol, a lakossagi érdeklddésre szadmot
tartd Onkormdnyzati eseményekrol, torténésekrdél folyamatosan ¢és rendszeresen
tajékoztatja a teleptilés lakossagat

= ellatja a panasziigyek, kozérdekili bejelentések intézését.
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A Sellyei K6zds Onkorményzati Hivatal legfontosabb feladatairol, felépitésérdl, iranyitasarol,
vezetésérdl, miikddési rendjérdl, kapcsolatairol ¢és koordinaciojardl szolo legfontosabb
szabdlyokat, valamint a Kozds Onkormanyzati Hivatal szabalyzatait a Sellyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Kiadményozasi
rendjérol szolo intézkedése hatdrozza meg.

A felelosségi rend meghatarozo intézkedés tartalmazza a szervezeti egységeknél a

hataskorhoz tartozo tigyekbe a kiadmanyozas jogat.
Sellye Viros Onkormanyzat az aldbbi tarsuldsokban és egyiittmiikidésekben vesz részt
Tarsuldasok:

. Sellyei Kistérségi Tobbcélu Tarsulds: ennek keretében gondoskodik az 6vodai

feladatellatasrol és gyermekétkeztetésrol

. Mecsek-Drava Onkorményzati Tarsulds
. Sellyei Kistérségi Ivoviz-mindség Javité Onkormanyzati Térsulas.
Egyiittmiikodések:

e A Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatalt létrehozasarél és fenntartisarol szold
megallapodas (Dravaivanyi, Kakics, Marocsa, Okorag, Sosvertike, Dravafok, Bogdasa
és Markoc kozségek onkorményzataival kozosen).

A megallapodas célja az onkormanyzati miikodés feltételeinek valamint az allampolgarok

hivatali szolgaltatasokhoz torténd hozzaférésének folyamatos, magas szinvonalu biztositasa.

Tovabbi egviittmiikodések:

e Sellye Véros onkorményzati intézmények és intézményi ellatdsok (szolgaltatasok)
koz6s finanszirozasa, igénybevétel esetén, megallapodas alapjan

e esetenként meghatdrozott k6zos feladatok ellatasa végett egylittes testiileti tilések.

Sellye Varos Onkorminyzat Képviselé-testiilete a nemzetiségi iigyek ellatdsa korében
biztositta a nemzetiségi jogok érvényesiilését,

egylittmikodési megallapodas keretében, biztositja az
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onkormanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a mukodéssel

kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol:

e Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye Képviselo-testiilete (képviseli: Ronta
Roébert elndk)

e Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye Képviselo-testiilete (képviseli: Bogdan

Sandor elndk).
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