Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal

 Szervezeti és Működési Szabályzata
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. (továbbiakban: Mötv.) 84-86.§. alapján Újpetre, Kiskassa, Peterd, Pécsdevecser, Palkonya, Ivánbattyán, Kistótfalu, Vokány községek az önkormányzat működésére, a polgármester, a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátásra közös önkormányzati hivatalt alakítanak és tartanak fenn. A működésének részletes szabályait az alábbiakban állapítja meg.

Az önkormányzati hivatal szervezeti és működési szabályzatának tartalmi elemeit az Államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról kiadott 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 13.§-a szabályozza. 

I. Általános rendelkezések
A hivatal megnevezése, címadatai
A képviselő-testületek a közös önkormányzati hivatalt a hatáskörébe tartozó önkormányzat működésével, a polgármester, a jegyző feladat- és hatáskörébe tatozó ügyek döntésre való elkészítésére, végrehatásával kapcsolatos feladatok ellátására hozták létre. A közös hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésnek összehangolásában. 

(1) A Hivatal elnevezése:

Újpetrei közös Önkormányzati Hivatal
Székhelye, levélcíme:  7766 Újpetre, Kossuth Lajos utca 113.
Tel: 72/377-001.

Fax: 72/377-055.

Email: hivatal@ujpetre.hu

Kirendeltség: Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal Vokányi Kirendeltsége
Cím: 7768 Vokány, Kossuth utca 104.
Tel: 72/377-718

Fax: 72/377-143

Email: jegyzo@vokany.hu
 (2) Az Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatalt az 1. számú melléklet szerinti alapító okirattal hozták létre.

(3) Közös önkormányzati hivatal illetékességi területe: Újpetre, Vokány, Kistótfalu, Palkonya, Kiskassa, Peterd, Ivánbattyán, Pécsdevecser községek közigazgatási területe.
 (4) Közös önkormányzati hivatal bélyegzői: 

a) Kör alakú bélyegző: közepén a Magyarország címere helyezkedik el, a köríven a következő felirat olvasható:

aa) Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal Újpetre
ab) Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal Vokányi Kirendeltsége Vokány
b) téglalap alakú bélyegző (fejbélyegző) következő felirattal:
ba) Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal

7766. Újpetre, Kossuth L.u.113.

Tel.: 72/377-001. Fax: 72/377-055.

Email: hivatal@ujpetre.hu
ac) Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal Vokányi Kirendeltsége

7768. Vokány, Kossuth L.u.104.

Tel.: 72/377-718. Fax: 72/377-143.
c) A Magyarország címerét is tartalmazó bélyegzőkről a jegyző megbízottja bélyegző nyilvántartást vezet, mely a bélyegzőlenyomat mellett tartalmazza az átvételi dátumot, és az átvevő beosztását és aláírását is. 
2. A közös önkormányzati hivatal működése
(1) A közös önkormányzati hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, gazdálkodási jogkörét az alapító okirat határozza meg.

(2)  A közös önkormányzati hivatal működési költségét az állam – az adott évi központi költségvetéséről szóló törvényben meghatározott mértékben és a hivatal által ellátott feladataikkal arányban – finanszírozza, melyet a társult önkormányzatok számlájára folyósít, melyet az önkormányzatok legkésőbb a számlájukra megérkezést követő munkanapon továbbutalják a hivatal fenntartására. Amennyiben a fenntartási és működési költségekhez szükséges hozzájárulás, azt a közös önkormányzati hivatal alakításáról és fenntartásáról szóló megállapodása tartalmazza. 

(3) Újpetre, Vokány, Kistótfalu, Palkonya, Kiskassa, Peterd, Ivánbattyán, Pécsdevecser Községek Önkormányzatának Képviselő-testületi együttes ülésen dönt:

a) a közös önkormányzati hivatal költségvetéséről és zárszámadásáról;

b) a közös önkormányzati hivatal működéséről szóló megállapodás elfogadásáról, 

c) a közös önkormányzati hivatal munkájáról szóló beszámolós elfogadásáról.
(4) A közös önkormányzati hivatal költségvetését és zárszámadását az Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal törzshivatala készíti el az Áht. és más jogszabályokban foglaltak szerint.

(5) Újpetre, Palkonya, Kiskassa, Peterd, Ivánbattyán, Pécsdevecser község Önkormányzatának költségvetését és az azzal kapcsolatos könyvelési, adminisztrációs feladatokat a közös hivatal székhelyén készítik el az Áht. és más jogszabályokban foglaltak szerint.  

(6) Vokány és Kistótfalu községek Önkormányzatainak költségvetését és az azzal kapcsolatos könyvelési, adminisztrációs feladatokat a Vokányi Kirendeltségen készítik el az Áht és más jogszabályokban foglaltak szerint.  

(7) Vagyonnyilatkozat tételre kötelezett köztisztviselői beosztások névsorát a 2. számú melléklet tartalmazza
3. A közös önkormányzati hivatal főbb feladatai
(1)       A képviselő-testületek vonatkozásában:

· előkészíti döntésre az általa meghatározott önkormányzati ügyeket,

· végrehajtja döntéseit,

· szervezési, ügyviteli, nyilvántartási, információs és propaganda, illetve egyéb adminisztrációs teendőket végez,

· ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabály, a képviselő-testületek, a polgármesterek meghatároznak,

· Újpetre, Palkonya, Kiskassa, Peterd, Ivánbattyán, Pécsdevecser község Képviselő-testületével kapcsolatos feladatokat a jegyző látja el, a Vokány és Kistótfalu községek Képviselő-testületével kapcsolatos feladatokat az aljegyző a jegyző irányítása mellett végzi. 

(2)       A helyi képviselőkkel kapcsolatban:

· soron kívül köteles fogadni őket,

· köteles a képviselői munkájukhoz szükséges szakmai információkat megadni,

· közérdekű bejelentéseiket 15 napon belül el kell intézni és a tett intézkedésekről tájékoztatást adni.

(3)       Közigazgatási feladatok:

Végzi mindazok a döntés előkészítési és végrehajtási feladatokat, amelyeket a Mötv, az 1991. évi XX. törvény (hatásköri törvény), illetve az utóbbi által kapott felhatalmazás alapján kiadott jogszabályok, amelyek a helyi önkormányzatok és szervei részére feladat – és hatásköröket állapítanak meg.

(4)       A köztisztviselők az ügyintézés során a következő általános követelményeket 
kötelesek betartani:

a) az ügyintézés során minden esetben biztosítani kell a törvényesség betartását,

b) alapvető követelmény a gyorsaság, a szakszerűség, a bürokrácia mentesség, a határidők betartása,

c) a törvényesség szellemében biztosítani kell az állampolgári jogokat és kötelességeket, az ügyfelek érdekében méltányosan kell eljárni,

d) elsődleges cél: az önkormányzati érdekek feltárása és érvényre juttatása,

e) az ügyintézők kötelesek munkájuk során egymással hatékonyan együttműködni és az ügyfelek részére – jogaik biztosítása érdekében – a megfelelő felvilágosítást és tájékoztatást megadni,

f) a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői a tudomására jutott állami szolgálati és üzleti (magán) titok tekintetében titoktartási kötelezettség terheli. E titoktartási kötelezettség az adatvédelemről szóló törvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ügyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartási kötelezettség a közhivatal betöltése után is fennáll.

g) a hivatali dolgozó minden olyan adatot, információt és tényt köteles a jegyző tudomására hozni, amely az előbbi kötelezettséget befolyásolja. 

4. A jegyzővel, aljegyzővel  kapcsolatos általános rendelkezések
(1) A közös önkormányzati hivatal jegyzőjének és aljegyzőjének kinevezését a Mötv. és a Kttv. előírásai szerint történik. A jegyzőre és az aljegyzőre egyéb rendelkezéseket a közös önkormányzati hivatal alakításáról és fenntartásáról szóló megállapodás tartalmaz.  

(2) A közös önkormányzati hivatalt a jegyző vezeti, aki felelős annak törvényes és eredményes működéséért. 
(3) A kirendeltséget az aljegyző vezeti a jegyző irányításában. Az aljegyző felelős a kirendeltség törvényes és eredményes működéséért.
 (4) A jegyző vagy aljegyző vagy megbízottja köteles mindegyik képviselő-testületi, bizottsági és nemzetiségi önkormányzati képviselő-testületi ülésen részt venni és ott a szükséges tájékoztatást megadni. Vokány és Kistótfalu községek képviselő-testületi, bizottsági és nemzetiségi önkormányzati képviselő-testületi ülésein az aljegyző vesz részt.
(5) A közös önkormányzati hivatal  munkaköri leírásait a jegyző készíti el. 
5. A jegyző, aljegyző  főbb feladatai
 (1)   A jegyző vezeti a közös önkormányzati hivatal törzshivatalát, gondoskodik az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.
(2) Az aljegyző vezeti a kirendeltséget, gondoskodik az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.
(3)  A jegyző és az aljegyző ellátja a képviselő-testületek, bizottságok, a települési képviselők és a nemzetiségi önkormányzatok működésével kapcsolatos igazgatási feladatokat, a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási döntések előkészítését és végrehajtását.

Ebben a körben: 

· elkészíti a képviselő-testületi ülés, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket

· ellátja a testületek, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat

· tanácskozási joggal részt vesz a testületek, a bizottságok és a nemzetiségi testületek ülésein

· törvényességi észrevételt tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában

· gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt aláírja és 15 napon belül megküldi a Kormányhivatal Vezetőjének

· rendszeresen tájékoztatja a polgármestert, a képviselő-testületeket a bizottságokat és a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testületeit az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a hivatal munkájáról és az ügyintézésről.

(4)    A jegyző egyéb feladatai:  

· döntésre előkészíti Újpetre, Kiskassa, Peterd, Pécsdevecser, Palkonya, Ivánbattyán polgármesterének  hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket

· ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket

· dönt a hatáskörébe utalt ügyekben

· hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, a közös önkormányzati hivatalhoz tartozó községek polgármestereinek egyetértésével gyakorolja a munkáltatói jogokat a körjegyzőség köztisztviselői tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazás). A kirendeltség dolgozóinak kinevezése, felmentése és jutalmazása során kikéri az aljegyző véleményét
· ellátja az államigazgatási tevékenység egyszerűsítésével, korszerűsítésével kapcsolatos feladatokat 

· szervezi a jogi felvilágosító munkát

· évente egyszer beszámol a képviselő-testületek előtt a közös önkormányzati hivatal munkájáról és az ügyintézésről,

· összehangolja a közös önkormányzati hivatal munkáját,

· képviseli a közös önkormányzati hivatalt.
(5) Az aljegyző egyéb feladatai:
· döntésre előkészíti Vokány és Kistótfalu polgármesterének hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket

· ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket

· dönt a hatáskörébe utalt ügyekben

· hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, a kirendeltség dolgozóinak kinevezése, felmentése és jutalmazása során véleményezési joga van
· ellátja az államigazgatási tevékenység egyszerűsítésével, korszerűsítésével kapcsolatos feladatokat 

· szervezi a jogi felvilágosító munkát

· részt vesz a kirendeltség és  a közös önkormányzati hivatal törzshivatala munkájának összehangolásában
· képviseli a kirendeltséget,
· akadályoztatási esetén helyettesíti a jegyzőt.
6. A közös önkormányzati hivatal szervezeti felépítése, létszáma

(1) A közös önkormányzati hivatal belső szervezeti egységei (3. számú melléklet):


a) Hivatali törzshivatal Újpetre, Kossuth L.u. 113. a jegyző közvetlen vezetésével.

b) Vokányi kirendeltség Vokány, Kossuth utca 104. az aljegyző vezetésével, a jegyző irányítása mellett.
 (2) A közös önkormányzati hivatali létszáma: 13 fő

Újpetrei törzshivatalban
jegyző




 1fő

pénzügyi ügyintéző


 4 fő
adóügyi ügyintéző 
 

 1 fő

igazgatási ügyintéző


 2 fő
műszaki-igazgatási ügyintéző
 1 fő

Vokányi kirendeltségen
aljegyző



 1 fő
pénzügyi ügyintéző


 1 fő 
adó- és pénzügyi ügyintéző

 1 fő
igazgatási ügyintéző, pénztáros  
 1 fő


A köztisztviselők teljes munkaidős állásban foglalkoztatottak.

(3) A közös önkormányzati hivatal munkarendje:

Hétfő:  

7.15 – 16.00
            Kedd:    
            7.15 – 16.00         
            Szerda:  
            7.15 – 16.00
            Csütörtök: 
            7.15 – 16.00 
            Péntek:    
            7.15 – 12.30        

 (4)  Az Újpetre székhelyű törzshivatal hivatal ügyfélfogadási ideje: 

Hétfő:  

7.15 – 12.00
            Kedd:    
            7.15 – 12.00         
            Szerda:  
            13.00 – 16.00
            Csütörtök: 
            7.15 – 12.00 
            Péntek:    
            7.15 – 12.00
 (5)  Az Vokányi Kirendeltség ügyfélfogadási ideje: 

Hétfő:  

8.00 – 12.00
            Kedd:    
            8.00 – 12.00         
            Szerda:  
            8.00 – 16.00
            Csütörtök: 
            8.00 – 12.00 
            Péntek:    
                    -     

 (6)  Jegyző ügyfélfogadási rendje:  

Újpetre: Ügyfélfogadási időben félfogadást tart, amennyiben a hivatalban tartózkodik.

 (7)  Aljegyző ügyfélfogadási rendje:  

Kistótfalu:  
Péntek
8.00-12.00

Vokány: Ügyfélfogadási időben félfogadást tart, amennyiben a hivatalban tartózkodik.

 (8) Az országgyűlési képviselőt, helyi képviselőket, polgármestereket, intézményvezetőket a munkarend szerinti munkaidőben bármikor fogadni kell.
7. Az egyes munkakörökhöz tartozó munkaköri feladatok 
1. Újpetrei törzshivatalban
(1)  Igazgatási ügyintéző I. 
Újpetre, Kiskassa, Palkonya, Peterd, Pécsdevecser, Ivánbattyán illetékességi területére vonatkozóan ellátja a szociális törvényből és az önkormányzatok helyi szociális rendeletéből eredő, a képviselő-testület és a jegyző hatáskörébe tartozó szociális feladatokat, különösen:
a) települési támogatásokkal kapcsolatos kérelmek ügyintézése
b) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény;

c) védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyintézés;

d) hatósági bizonyítványok kiállítása halmozottan hátrányos helyzetről, illetve szociális ellátásokról;

e) köztemetés;

f) elbírálásra előkészíti az önkormányzat helyi rendeletében foglaltaknak megfelelően a felsőoktatási intézményekben tanuló szociálisan hátrányos helyzetű hallgatók támogatási kérelmeit a Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíj Pályázat tekintetében;
g) szociális étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása, nyilvántartás vezetése
h) ellát minden, szociális ügykörhöz tartozó feladatot;

i) kapcsolatot tart az önkormányzat illetékességi területén működő szociális és gyermekvédelmi intézményekkel; 
j) anyakönyvi feladatok ellátása

k) közmunkaprogram tervezése, lebonyolítása Palkonya, Ivánbattyán és Kiskassa Önkormányzatok vonatkozásában,
l) népesség nyilvántartási feladatok ellátása.
m) közreműködik az önkormányzati jogalkotás során a rendelet-tervezetek előkészítésében,
n) helyettesíti az igazgatási ügyintéző II-t.

(2) Igazgatási ügyintéző II.
Újpetre, Kiskassa, Palkonya, Peterd, Pécsdevecser, Ivánbattyán illetékességi területére vonatkozóan

a) előkészíti az SZMSZ-ben meghatározottak szerint a Képviselő-testületek és szervei üléseit, biztosítja annak személyi, tárgyi, technikai feltételeit, ellátja a testületi működéshez kapcsolódó adminisztratív feladatokat. 
b) segíti a polgármesterek, az alpolgármesterek, és a jegyző tevékenységét, előkészíti és megszervezi a közmeghallgatást, szükség szerint szervezi a lakossági fórumokat,
c) ügyirat kezelési feladatokat lát el (iktatás, irattározás, selejtezés),

d) ellátja a hirdetmények kifüggesztésével kapcsolatos feladatokat,

e) elkészíti a nemzetiségi önkormányzatok feladatalapú és működési támogatásának elszámolását,

f)  Ivánbattyán és Palkonya települések vonatkozásában ellátja a falugondnoki szolgálat működési nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat,

g) gondoskodik arról, hogy a települések honlapján, hirdetőtábláján a tájékoztatások elérhetőek legyenek,
h) helyettesíti az igazgatási ügyintéző I-t
(3) Adóügyi ügyintéző
Újpetre, Kiskassa, Palkonya, Peterd, Pécsdevecser, Ivánbattyán illetékességi területére vonatkozóan

a)
ellátja a helyi adókra és a gépjárműadóra vonatkozó törvényekben és más kapcsolódó jogszabályban előírtakra figyelemmel az önkormányzatok által bevezetett helyi adók, a gépjárműadó, a talajterhelési díj és a termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó előírásával, nyilvántartásával, kezelésével, beszedésével, elszámolásával, az adóellenőrzéssel, az adók és az adók módjára behajtandó köztartozások beszedésével kapcsolatos feladatokat. 

Ellátja az adózással összefüggő bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok feldolgozásával kapcsolatos hatósági munkát, és a hatósági bizonyítványok, igazolások kiadásával kapcsolatban előírt feladatokat. 

b)
a bevallásokat, beadványokat tartalmi és formai szempontból ellenőrzi, hiba, hiányosság esetén – annak jelege szerint, - azt kijavítja, és az ügyfelet értesíti, vagy az ügyfelet hiánypótlásra hívja fel;

c)
az adóbevallás adatait összeegyezteti a számítógépes törzsadattári nyilvántartásban már rendelkezésre álló adatokkal, ha eltérést tapasztal, a változásokat átvezeti. Ha az adóalany a nyilvántartásban nem szerepel, számítógépes törzsadattári nyilvántartásba veszi.

d)
az adóbevallás adatai alapján számítógépes kivetési irat kitöltésére kerül sor, ez után az adó összege az adóalany személyi adatgyűjtő lapján könyvelésre kerül. A kivetési irat adatai alapján az ügyintéző érdemi döntést igénylő ügyben határozatot hoz, és azt megküldi az ügyfélnek.

e)
adókivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adómérték változás történik - a nyilvántartásban szereplő adóalanyoknak - hivatalból - úgynevezett mértékváltó határozat kiadására kerül sor.

f)
az ügyfelek kérelmére az ügyintéző az ügy jellegének megfelelően határozatot hoz vagy tájékoztatást, értesítést küld.

g)
a postán feldolgozott befizetési lapokat és a pénzintézettől naponta beérkező számlakivonatokat, bizonylatokat ellenőrzi. A tételes pénzforgalom és a számlakivonat adatai közötti egyezőség megállapítása után a befizetéseket könyveli az adózók egyedi számláira. A mutatószámokból képzett azonosító alapján lekönyvelésre kerülnek a befizetések, amelyről könyvelési napló készül.

h)
A hátralékkal rendelkező adózókról hátralékos lista alapján lefolytatja a végrehajtási eljárásokat,

i) Értesítést küld az adózóknak a számlaegyenlegről; 
j) Igazolást állít ki a költségmentesség engedélyezéséhez.

4. Gazdálkodási-pénzügyi ügyintéző I:
a) Feladatát képezi az Újpetre Község Önkormányzat, Pécsdevecseri Német 

Önkormányzat, Német Nemzetiségi Önkormányzat Újpetre, Cigány Nemzetiségi 
Önkormányzat Újpetre, Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal, Újpetrei Óvoda, Újpetrei Óvodai Intézményi Társulás teljes gazdálkodásának nyomon követése, könyvelése.

b) Ellenjegyző és érvényesítő jogkört gyakorol Pécsdevecser Község Önkormányzata, Újpetre 

Község Önkormányzata, Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal, Újpetrei Óvoda, 

Újpetrei Óvodai Intézményi Társulás, Pécsdevecseri Német Önkormányzat, Német 

Önkormányzat Újpetre, Cigány Nemzetiségi Önkormányzat Újpetre utalásai és 

pénztári kifizetései során.
c) Akadályoztatása esetén helyettesíti a gazdálkodási-pénzügyi ügyintéző II-t.

5. Gazdálkodási-pénzügyi ügyintéző II.

a) Feladatát képezi az Kiskassa Község Önkormányzata,  Palkonyai Német Önkormányzat, Kiskassai Német Önkormányzat, Ivánbattyán Község Önkormányzata, Ivánbattyáni Német Önkormányzat, Peterd Község Önkormányzata teljes gazdálkodásának nyomon követése, könyvelése.

b) Ellenjegyző és érvényesítő jogkört gyakorol az Kiskassa Község Önkormányzata,  Palkonyai Német Önkormányzat, Kiskassai Német Önkormányzat, Ivánbattyán Község Önkormányzata, Ivánbattyáni Német Önkormányzat, Peterd Község Önkormányzata utalásai és pénztári kifizetései során.
c) Akadályoztatása esetén helyettesíti a gazdálkodási-pénzügyi ügyintéző I-t.

6. Gazdálkodási-pénzügyi előadó III.

Feladata: 

a) Személyzeti anyagok, közszolgálati nyilvántartás vezetése

b) Szabadság nyilvántartás vezetése a hivatal, óvoda és Újpetre, Kiskassa, Peterd, Palkonya, Pécsdevecser, Ivánbattyán Önkormányzatok vonatkozásában

c) Munkából való távolmaradás nyilvántartása

d) közmunka programok elszámolása a törzshivatalhoz tartozó önkormányzatok vonatkozásában

e) közmunkaprogramok számfejtési feladatainak ellátása

f) számfejtési feladatok ellátása a hivatal, óvoda és a törzshivatalhoz tartozó önkormányzatok, nemzetiségi önkormányzatok vonatkozásában

g) a hivatal, óvoda és a törzshivatalhoz tartozó önkormányzatok, nemzetiségi önkormányzatokhoz beérkező bizonylatok érkeztetése a könyvelési rendszerben.

7. Pénzügyi előadó-pénztáros

Feladata: 

a) Házipénztár kezelése Újpetre, Kiskassa, Palkonya, Peterd, Ivánbattyán és Pécsdevecser Önkormányzatok, nemzetiségi önkormányzatok és a hivatal, Újpetrei Óvoda vonatkozásában

b) Napi utalások végzése a törzshivatalhoz tartozó önkormányzatok és a hivatal, Újpetrei Óvoda vonatkozásában

c) Bérfizetés, rendszeres ellátások kifizetése

d) Csekkfüzetek kezelése és nyilvántartása, bélyegző- és kulcsnyilvántartás
e) Akadályoztatása esetén a számfejtési feladatok vonatkozásában helyettesíti a gazdálkodási-pénzügyi előadó III-t.

8. Műszaki-építésügyi előadó, igazgatási előadó

Újpetre, Kiskassa, Palkonya, Peterd, Pécsdevecser, Ivánbattyán illetékességi területére vonatkozóan: 

a) lefolytatja a telepengedélyezési eljárást, nyilvántartást vezet a telephelyekről, ellenőrzi a telepengedélyesek működését. Nyilvántartásba veszi a bejelentés-köteles ipari tevékenységet végzőket, ellenőrzi működésüket;

b) elvégzi a hagyatéki ügyintézéssel, leltárfelvétellel kapcsolatos teendőket; 

c) kiadja az üzletek működési engedélyét, nyilvántartást vezet a működési engedéllyel rendelkező üzletekről, ellenőrzi azok működését. Nyilvántartásba veszi a bejelentés-köteles kereskedelmi tevékenységet végzőket, ellenőrzi működésüket;

d) nyilvántartja a fizető-vendéglátó helyeket. Kérelemre szálláshely-üzemeltetési engedélyt ad ki;

e) ellátja a temető működésével kapcsolatos jegyzői feladatokat. 
f) vezeti a méhnyilvántartást.

g) kiállítja a vagyoni bizonyítványt
h) ellátja az adó- és értékbizonyítvány kiállításával kapcsolatos feladatokat;
i) ellátja a közbiztonsági referensi feladatokat, a jegyző és a polgármester hatáskörébe tartozó honvédelmi, polgárvédelmi feladatokat ellátja, döntésre előkészíti,
j) közmunkaprogram tervezése, lebonyolítása Újpetre, Peterd és Pécsdevecser Önkormányzatok vonatkozásában.

2. Vokányi Kirendeltségen
1. Adó- és pénzügyi ügyintéző

Vokány és Kistótfalu illetékességi területére vonatkozóan

a)
ellátja a helyi adókra és a gépjárműadóra vonatkozó törvényekben és más kapcsolódó jogszabályban előírtakra figyelemmel az önkormányzatok által bevezetett 
helyi adók, a gépjárműadó, a talajterhelési díj és a termőföld bérbeadásából származó 
jövedelemadó előírásával, nyilvántartásával, kezelésével, beszedésével,
elszámolásával, az adóellenőrzéssel, az adók és az adók módjára behajtandó
 köztartozások beszedésével kapcsolatos feladatokat. Ellátja az adózással összefüggő bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok feldolgozásával kapcsolatos hatósági munkát, és a hatósági bizonyítványok, igazolások kiadásával kapcsolatban előírt feladatokat. 

b)
a bevallásokat, beadványokat tartalmi és formai szempontból ellenőrzi, hiba, hiányosság esetén – annak jelege szerint, - azt kijavítja, és az ügyfelet értesíti, vagy az ügyfelet hiánypótlásra hívja fel;

c)
az adóbevallás adatait összeegyezteti a számítógépes törzsadattári nyilvántartásban már rendelkezésre álló adatokkal, ha eltérést tapasztal, a változásokat átvezeti. Ha az adóalany a nyilvántartásban nem szerepel, számítógépes törzsadattári nyilvántartásba veszi.

d)
az adóbevallás adatai alapján számítógépes kivetési irat kitöltésére kerül sor, ez után az adó összege az adóalany személyi adatgyűjtő lapján könyvelésre kerül. A kivetési irat adatai alapján az ügyintéző érdemi döntést igénylő ügyben határozatot hoz, és azt megküldi az ügyfélnek.

e)
adókivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adómérték változás történik - a nyilvántartásban szereplő adóalanyoknak - hivatalból - úgynevezett mértékváltó határozat kiadására kerül sor.

f)
az ügyfelek kérelmére az ügyintéző az ügy jellegének megfelelően határozatot hoz vagy tájékoztatást, értesítést küld.

g)
a postán feldolgozott befizetési lapokat és a pénzintézettől naponta beérkező számlakivonatokat, bizonylatokat ellenőrzi. A tételes pénzforgalom és a számlakivonat adatai közötti egyezőség megállapítása után a befizetéseket könyveli az adózók egyedi számláira. A mutatószámokból képzett azonosító alapján lekönyvelésre kerülnek a befizetések, amelyről könyvelési napló készül.

h)
a hátralékkal rendelkező adózókról hátralékos lista alapján lefolytatja a végrehajtási eljárásokat,

i) értesítést küld az adózóknak a számlaegyenlegről; 
j) Igazolást állít ki a költségmentesség engedélyezéséhez.

k ) Feladatát képezi az Kistótfalu  Község Önkormányzata, Német Nemzetiségi Önkormányzat Vokány, Roma  Nemzetiségi Önkormányzat Vokány

teljes gazdálkodásának nyomon követése, könyvelése,

k) KIRA rendszer működtetése

l) Érvényesítő jogkört gyakorol Kistótfalu Község Önkormányzata, 
Német Nemzetiségi Önkormányzat Vokány és a Roma Nemzetiségi Önkormányzat utalásai és pénztári kifizetései során,

m) Ellenjegyzői jogkört gyakorol Vokány Község Önkormányzata, Vokányi Óvoda és Konyha, Vokányi Óvodai Társulás  utalásai és pénztári kifizetései során,

n) kiállítja a vagyoni bizonyítványt
o) ellátja az adó- és értékbizonyítvány kiállításával kapcsolatos feladatokat;
p) ellátja a közbiztonsági referensi feladatokat, a jegyző és a polgármester hatáskörébe tartozó honvédelmi, polgárvédelmi feladatokat ellátja, döntésre előkészíti,

q) közmunkaprogram elszámolása Kistótfalu Község Önkormányzata vonatkozásában.

r) akadályoztatása esetén helyettesíti a pénzügyi ügyintézőt.
2. Pénzügyi ügyintéző

a)  Feladatát képezi a Vokány  Község Önkormányzata, Vokányi Óvoda és Konyha, Vokányi Óvodai Társulás teljes gazdálkodásának nyomon követése, könyvelése,

a) KIRA rendszer működtetése

b) Érvényesítő jogkört gyakorol Vokány Község Önkormányzata, Vokányi Óvoda és Konyha, Vokányi Óvodai Társulás  utalásai és pénztári kifizetései során,

c) Ellenjegyzői jogkört gyakorol Kistótfalu Község Önkormányzata, Német Nemzetiségi Önkormányzat Vokány és a Roma Nemzetiségi Önkormányzat utalásai és pénztári kifizetései során,

d) közmunkaprogram elszámolása Vokány Község Önkormányzata vonatkozásában.

e) akadályoztatása esetén helyettesíti az adó- és igazgatási ügyintézőt a pénzügyi feladatok, KIRA működtetés valamint a közmunkaprogram elszámolása vonatkozásában.

3. Igazgatási ügyintéző

Vokány és Kistótfalu  illetékességi területére vonatkozóan ellátja a szociális 
törvényből és az önkormányzatok helyi szociális rendeletéből eredő, a képviselő-
testület és a jegyző hatáskörébe tartozó szociális feladatokat, különösen:
a) települési támogatásokkal kapcsolatos kérelmek ügyintézése
b) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény;

c) védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyintézés;

d) hatósági bizonyítványok kiállítása halmozottan hátrányos helyzetről, illetve szociális ellátásokról;

e) köztemetés;

f) elbírálásra előkészíti az önkormányzat helyi rendeletében foglaltaknak megfelelően a felsőoktatási intézményekben tanuló szociálisan hátrányos helyzetű hallgatók támogatási kérelmeit a Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíj Pályázat tekintetében;
g) szociális étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása, nyilvántartás vezetése
h) ellát minden, szociális ügykörhöz tartozó feladatot;

i) kapcsolatot tart az önkormányzat illetékességi területén működő szociális és gyermekvédelmi intézményekkel; 
j) anyakönyvi feladatok ellátása

k) közmunkaprogram tervezése, lebonyolítása Vokány és Kistótfalu Önkormányzatoknál
l) népesség nyilvántartási feladatok ellátása.

m) iktatási, ügyirat kezelési feladatok ellátása

n) lefolytatja a telepengedélyezési eljárást, nyilvántartást vezet a telephelyekről, ellenőrzi a telepengedélyesek működését. Nyilvántartásba veszi a bejelentés-köteles ipari tevékenységet végzőket, ellenőrzi működésüket;

o) elvégzi a hagyatéki ügyintézéssel, leltárfelvétellel kapcsolatos teendőket; 

p) kiadja az üzletek működési engedélyét, nyilvántartást vezet a működési engedéllyel rendelkező üzletekről, ellenőrzi azok működését. Nyilvántartásba veszi a bejelentés-köteles kereskedelmi tevékenységet végzőket, ellenőrzi működésüket;

q) nyilvántartja a fizető-vendéglátó helyeket. Kérelemre szálláshely-üzemeltetési engedélyt ad ki;
r) ellátja a közbiztonsági referensi feladatokat, a jegyző és a polgármester hatáskörébe tartozó honvédelmi, polgárvédelmi feladatokat ellátja, döntésre előkészíti,

s) házipénztár kezelése Vokány és Kistótfalu Önkormányzatok, Német Nemzetiségi Önkormányzat Vokány, Roma Nemzetiségi Önkormányzat Vokány és a Vokányi Óvoda és Konyha vonatkozásában.
8. A közös önkormányzati hivatal köztisztviselőinek egyéb feladatai
(1) A közös önkormányzati hivatali dolgozók kötelesek a szükséges felvilágosításokat megadni az ügyfelek számára, az általuk kért beadvány űrlapokat átadni, az ügyfelek beadványait átvenni és a helyben elintézhető ügyeket elintézni. Szükség esetén jogsegély szolgálatot nyújtani.

 (2)       Az ügyfélfogadási napok és az érdemi munkához szükséges létszám megszervezése a jegyző illetve az aljegyző feladata.

(3)       Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni az alábbi szolgáltatásokat:

· házasságkötés

· névadó ünnepség

· választások, népszavazás lebonyolítása

· testületi ülések, közmeghallgatások

· halasztást nem tűrő közérdekű feladatok     
 (4)       Külszolgálat, illetve kiküldetés teljesítése a jegyző, aljegyző előzetes engedélye alapján történhet.

(5)       A dolgozó kiküldetése során felmerülő költségek elszámolása utólag történik.
Az útiszámlákat a jegyző, aljegyző igazolása után lehet számfejteni.
9. Munkaértekezlet 
(1) A közös önkormányzati hivatal irányítási feladatainak összehangolására a polgármesterek szükség szerint polgármesteri megbeszélést hívhatnak össze.   

(2) Szükség szerint, de évente legalább két alkalommal hivatali munkaértekezletet  kell tartani. A munkaértekezleten átfogóan értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell határozni a következő időszak fontosabb feladatait, tennivalóit. A munkaértekezletre a polgármestereket meg kell hívni.
10. Pénzügyi, számviteli rend
A közös önkormányzati hivatal pénzügyi – számviteli rendjét külön szabályzat tartalmazza. 

A közös önkormányzati hivatal házipénztár, selejtezési, leltározási, ügykezelési, munka- tűz- balesetvédelmi és más jogterületeket érintő rendelkezéseit külön szabályzatok tartalmazzák.
11.  Belső ellenőrzés

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 15.§ (2) bekezdése alapján a közös önkormányzati hivatal az alábbiak szerint rendelkezik a belső ellenőrzési tevékenységről, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározásáról.

1. A belső ellenőrzési kötelezettség

A közös önkormányzati hivatal köteles megszervezni és gondoskodni – a vonatkozó jogszabály, valamint az elkészített Belső Ellenőrzési Kézikönyv által meghatározott előírások szerinti – belső ellenőrzésről.

A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – a jegyző köteles gondoskodni.

2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy jogállása

A közös önkormányzati hivatal a belső ellenőrzési tevékenységet független belső ellenőri feladatokat ellátó, külső szakértő bevonásával látja el.

A belső ellenőrzést végző személy:

· tevékenységét a jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi,

· jelentéseit közvetlenül a jegyzőnek küldi meg.

A jegyző köteles biztosítani a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása a kockázatkezelési módszerek alapján és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

e) az a)-d) pontokon kívüli más tevékenységbe történő bevonás tilalma- kivéve a tanácsadást.

A belső ellenőrzést végző személy feladatainak maradéktalan ellátása érdekében:
· ellenőrzött szerv vagy szervezeti egység bármely helyiségébe beléphet, 
· számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez,

· kérésére az ellenőrzött szerv vagy szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban, vagy írásban információt szolgáltatni.

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél vagy szervezeti egységnél:

· minősített adatot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt kérhet, valamint indokolt esetben jogosult az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett – átvételi elismervény ellenében – átvenni, továbbá

· személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával.

3. Az ellátandó feladatok

3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végzendő ellenőrzések:

A belső ellenőrzési tevékenység során:

· szabályszerűségi-, pénzügyi- és rendszerellenőrzéseket,

· teljesítmény-ellenőrzéseket továbbá

· informatikai rendszerellenőrzéseket

kell végezni, valamint az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat, az európai uniós források tekintetében zárónyilatkozatokat kell kibocsátani.

3.2. A belső ellenőrzést végző személy munkavégzésének keretei

A belső ellenőrzést végző személy munkáját:

· a vonatkozó jogszabályok,

· a miniszter által közzétett módszertani útmutatók

· a nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok, valamint a Belső Ellenőrzési Kézikönyv szerint végzi.
12. Ügyiratkezelés speciális szabályai
A közös önkormányzati hivatal iktatási és irattározási rendjét külön szabályzat tartalmazza. 

13. Kiadmányozás rendje
A jegyzőt illető kiadmányozási jogkört a jegyző a külön szabályzat szerint határozza meg. A közös önkormányzati hivatal kiadmányozási rendjét a hivatal ügyrendje tartalmazza.
14. Helyettesítés rendje
(1)   A jegyzőt az aljegyző, illetve az általa megbízott személy helyettesíti. 
(2)  Az aljegyzőt a jegyző helyettesíti.
(3)   Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. 
15. Szabadság engedélyezése
Szabadság igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelőzően be kell jelenteni a jegyzőnek ill. az aljegyzőnek. Külön indokolt esetben soron kívül is engedélyezhető. 
16. Záró rendelkezések 

A közös önkormányzati hivatal szervezeti és működés szabályzata az önkormányzatok képviselő-testületeinek jóváhagyásával  lép hatályba.
 

Újpetre, 2018. március 21.







Csalos Beáta








         jegyző
Záradék:
A szervezeti és működési szabályzatot Újpetre Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 25/2018. (V.22.) határozatával, Vokány Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 16/2018. (III.28.) határozatával, Kistótfalu Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 19/2018. (III.27.) határozatával, Palkonya Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a  30/2018. (IV.24.) határozatával, Kiskassa Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 16/2018. (V.16.) határozatával, Peterd Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a  14/2018. (IV.25.) határozatával, Ivánbattyán Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 15/2018.(IV.26.) határozatával, Pécsdevecser Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 9/2018. (V.23.) határozatával módosította és foglalta egységes szerkezetbe.

Csalos Beáta

jegyző
2. számú melléklet

Közös Önkormányzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kötelezett munkakörei

Munkakör:
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  gyakoriság

jegyző







.3.§,(1)c)
2 év

aljegyző






.3.§,(1)c)
2 év

adóügyi ügyintéző





 3.§,(1)a)
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igazgatási ügyintézők





 3.§,(1)a)
5 év


gazdálkodási-pénzügyi ügyintézők 



 3.§,(1)c.)
2év

műszaki ügyintéző 
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3. számú melléklet

Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal

szervezeti ábrája

Fenntartók: 
Újpetre Község Önkormányzata Képviselő-testülete



Vokány Község Önkormányzata Képviselő-testülete



Kistótfalu Község Önkormányzata Képviselő-testület



Palkonya Község Önkormányzata Képviselő-testülete



Kiskassa Község Önkormányzata Képviselő-testület



Peterd Község Önkormányzata Képviselő-testülete



Ivánbattyán Község Önkormányzata Képviselő-testület



Pécsdevecser Község Önkormányzata Képviselő-testülete

A Hivatalt a jegyző vezeti


Székhely: 7766 Újpetre, 

Kossuth utca 113.

A Kirendeltséget az aljegyző vezeti a jegyző irányítása mellett

Kirendeltség: 7768 Vokány

Kossuth u. 104.

Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal





Újpetrei Közös Önkormányzati Hivatal Vokányi Kirendeltsége








