A Szennai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(2025. 07. 01-t61)

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szo6ldé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Bardudvarnok, Bdszénfa, Patca, Santos, Simonfa, Szenna,
Szilvasszentmarton, Zselickisfalud, Zselickislak kozségek az onkormanyzat miikodésére, a
polgarmester, a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra k6zos dnkormanyzati hivatalt tartanak fenn, a
miikodésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitjadk meg.

Az Onkormdnyzati hivatal szervezeti és milkddési szabdlyzatdnak tartalmi elemeit az
Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
13.§-a szabalyozza.

Altalanos rendelkezések

1.§

A képviseld-testiiletek a kozos onkormanyzati hivatalt a hatdskorébe tartozo, dnkorményzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald
elkészitésére, végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre. A kozds hivatal
kézremiikddik az onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésnek 6sszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Szennai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7477 Szenna Rékoczi Ferenc utca 8.

Kirendeltségei:
Szennai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Simonfai Kirendeltsége
Cim: 7474 Simonfa Ady Endre utca 1.

Szennai K6zds Onkormanyzati Hivatal Bardudvarnoki Kirendeltsége
Cime: 7478 Bardudvarnok Bard Ltp. 92.

Ugyfélszolgalati hely:
Szennai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Santosi Ugyfélszolgalati Helye
Cim: 7479 Séantos F6 u. 112.

A hatalyos Alapito Okiratot az 1. melléklet tartalmazza.

(2) A Szennai Koézds Onkorményzati Hivatal jogallasa: egységes, jogi személyiséggel
rendelkezd, 6nalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

(3) Ko6zos onkormdnyzati hivatal illetékességi teriilete: Bardudvarnok, Bdszénfa, Patca,
Santos, Simonfa, Szenna, Szilvasszentmarton, Zselickisfalud, Zselickislak kozségek
kozigazgatasi teriilete.
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(4) Koz06s onkorményzati hivatal alapitoja és feliigyeleti szerve:

Bardudvarnok Ko6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Bészénfa Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Patca Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Santos K&zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Simonfa K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Szenna Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Szilvasszentmarton Kzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Zselickisfalud Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Zselickislak K&zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

(5) A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv legfontosabb adatait az 1. szamua
fliggelék (torzskonyvi kivonat) tartalmazza.

(6) A Ko6z6s dnkormanyzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaku bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:

Szennai K6z6s Onkorményzati Hivatal 1. (Székhely)
Szennai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2. (Simonfai Kirendeltség)

Szennai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 3. (Bardudvarnoki Kirendeltség)

Szennai K6z6s Onkorményzati Hivatal 4. (Santosi Ugyfélszolgalati Hely)
b) téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) kdvetkezo felirattal:

ba) Szennai K6zds Onkormanyzati Hivatal
7477 Szenna Rakoczi Ferenc u. 8.

bb) Szennai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Simonfai Kirendeltsége
7474 Simonfa Ady Endre u. 1.

be) Szennai K6zos Onkormanyzati Hivatal Bardudvarnoki Kirendeltsége
7478 Bardudvarnok Bard Ltp. 92.

bd) Szennai K6z6s Onkorményzati Hivatal Santosi Ugyfélszolgalati Helye
7479 Santos FO u. 112.

c) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzOkrdl a jegyz0 megbizottja bélyegzd
nyilvantartdst vezet, amely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,
és az atvevo beosztasat és alairasat is.

A kozo6s onkormanyzati hivatal mikodése

2.§

(1) A kozdés onkormanyzati hivatal onalloan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.
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(2) A kozds Onkormdnyzati hivatal mikodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti
koltségvetésérdl szolod torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szamldjara folydsit. A székhelytelepiilés dont arrdl, hogy a hivatal mikodéséhez az
alapnormativan feliil mekkora mértékli kiegészitd normativat biztosit. Amennyiben a
fenntartasi és mikodési koltségekhez sziikséges hozzajarulas ez altal sem biztosithato a
tovabbi hozzajarulast a Szennai Kozds Onkorményzati Hivatal miikddtetésérél szolo
megallapodasa tartalmazza.

€)

Mindegyik fenntarté onkormanyzat Képviseld-testiilete mindsitett tobbségli hatarozattal

dont:
a)

b)

a kozos onkorményzati hivatal koltségvetésérdl €s zarszamadasarol, abban az
esetben, ha a székhely dnkormanyzat altal biztositott forrasok nem elegenddek
¢s a megallapodas szerinti hozzajarulés sziikséges.

a k6zos onkormanyzati hivatal miikdésérol szoldo megallapodas elfogadasarol,
alapit6 okiratanak modositasarol.

a kozos oOnkormanyzati hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol.

(4) A koz0s Onkormanyzati hivatal miikddésérdl szo6l6 megallapodds modositasahoz a
képviseld-testiiletek szavazat- és lakossagszam tobbségli hatarozata sziikséges.

(5) A kozos dnkorményzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Jegyzd késziti el az Aht.
¢s mas jogszabdlyokban foglaltak szerint, amely a székhely telepiilés koltségvetési rendeltének

részét képezi.

(6) Az onkormanyzatok koltségvetését €és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios
feladatokat a kozos onkormanyzati hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban
foglaltak szerint, az Onkorményzatok és tarsuldsaik intézményeivel kapcsolatos ilyen
feladatokat feladatmegosztasi megéallapoddsban foglaltak szerint latja el.

(6) A kirendeltségeken hazipénztar miikodik és az ellatott telepiilések banki utalasai folynak.

(7) A k6z6s onkorményzati hivatal koztisztviseldi vagyonnyilatkozat tételére kotelesek.

(1)

3. A kozos onkormanyzati hivatal fobb feladatai

3.8

A képvisel6-testiiletekkel kapcsolatos feladatok:

elokésziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati ligyeket,

végrehajtja dontéseit,

szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informécios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

a telepiilési és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok kozotti megallapodasban
foglaltak szerint biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasat, az ezzel jard koltségek viselését, a nemzetiségi
onkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket. (A
megallapodasokat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.)



(2)  Kozigazgatasi feladatok:

A helyi 6nkormanyzatok ¢€s szervei részére megallapitott feladatok ellatdsanak és hataskoreik
gyakorlasanak elokészitése, végrehajtdsa, jogszabaly altal jegyz0 hataskorébe utalt
allamigazgatasi feladatok elokészitése, végrehajtasa, anyakonyvi ligyek ellatasa.

(3) A koztisztviseldk az ligyintézés soran a kovetkezo altalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a) az ligyintézés sordn minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kdvetelmény a gyorsasag, a szakszertiség, a biirokracia mentesség, a hataridok
betartésa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az lgyintézOk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikodni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) akozds onkorményzati hivatal koztisztviseldjét a tudomasara jutott dllami szolgalati és
tizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a
kozhivatal betdltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informdaciét és tényt koteles a jegyzd
tudomasara hozni, amely az el6bbi kotelezettségeit befolyasolja.

(4) Az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek felsorolasat a 2.
melléklet tartalmazza.

A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4. §

(1) A kozos onkormanyzati hivatal jegyzdjének €s aljegyzdjének kinevezése a Motv. €s a Kttv.
eldirdsai szerint torténik. A jegyzlre és az aljegyzOre egyéb rendelkezéseket a kozos
onkormanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos megallapodés tartalmaz.

(2) A kozo6s onkormanyzati hivatalt a jegyz0 vezeti, aki felelds annak térvényes €s eredményes
mitkddéséért.
(3) A jegyzd, aljegyz6 vagy a jegyz6 megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti,

bizottsagi és nemzetiségi Onkormanyzati képviseld-testiileti lilésen részt venni és ott a
szlikséges tdjékoztatdst megadni.

A jegyzo fobb feladatai

5.§

(1) A jegyzd vezeti a kozds Onkormdnyzati hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzatok
mitkddésével kapcsolatos és a hataskorébe utalt dllamigazgatasi, anyakonyvi €és a valasztasi
eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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(2) A jegyzo ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok és a
nemzetiségi  Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi dontések elkészitését és segiti a
végrehajtasat.

Ebben a korben:

o clkésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket

o cllatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

o kodifikalja az 6nkormanyzati rendeleteket

o tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi testiiletek
iilésein

o torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eldterjesztés vitdjaban

o gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérodl, azt a polgarmesterrel
egylitt aldirja és 15 napon beliil megkiildi a Korményhivatal Vezet6jének

o rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket a bizottsagokat €s a
nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileteit az Onkormanyzat munkajat érintd
jogszabdalyokrdl, a hivatal munk4jarol és az ligyintézésrol.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

o dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket

o cllatja a jogszabdlyban eldirt allamigazgatési feladatokat és hatosagi hataskoroket

o dont a hataskorébe utalt tigyekben

o hataskorébe tartozo iligyekben szabalyozza a kiadmanyozads rendjét, a kozos
onkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek megallapodasa alapjan
a sz€ékhely telepiilés polgdrmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat
a kozOs onkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentés,
Jjutalmazas)

o cllatja az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat

e szervezi a jogi felvilagosité munkat

e ¢évente egyszer beszdmol a képviseld-testiiletek elétt a kozds dnkorményzati hivatal
munkdjarol és az tigyintézésrol,

o Osszehangolja a k6z0s dnkormanyzati hivatal munké;jat,

o képviseli a kozos dnkormanyzati hivatalt.

A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

6.§

(1) A kozds onkormanyzati hivatal belsd szervezeti egységei:
a) Hivatal Székhely és Ugyfélszolgalati hely
b) Simonfai Kirendeltség
¢) Bardudvarnoki Kirendeltség

(2) A kozos dnkormanyzati hivatal munkacsoportjai.

a) Vezetdi munkacsoport

Tagjai: Jegyz0



Aljegyz6
Gazdasagi vezetd
b) Gazdasagi munkacsoport

¢) Igazgatasi munkacsoport

(3) A szervezeti felépités abrajat a 3. melléklet tartalmazza.
7.8

(1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étszama: 18 £0.

(2) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal alabbi munkakdri megosztasban latja el feladatat:

- jegyzé — 1 16

- aljegyzd — 1 {6

- pénziigyi, szamviteli ligyintéz0, gazdasagi vezetd — 1 {0

- pénziigyi - szamviteli igyintézo, konyveld — 3 6

- pénziigyi - szamviteli ligyintézd, pénztaros — 1 {6

- koordinacids iigyintézd, pénztaros — 1 {6

- szocialis és gyamiigyi ligyintézd, anyakonyvvezetd — 1 {6

- adotligyi iigyintézo — 2 6

- palyazati ligyintézd — 1 6

- munkatiigyi ligyintéz6 — 1 6

- igazgatasi ligyintézd — 1 {6

- tigykezeld - 3 {6

A létszdmkeretben engedélyezett 1 f6 helyettesités okan keriilhet alkalmazésra.

Fent meghatarozott munkakorok a jegyzo utasitasa alapjan valtozhatnak, tekintettel arra, hogy
a Szennai Kozds Onkormanyzati Hivatalban a mindségi feladatellatas érdekében osztott
munkakorok kertiltek kialakitasra.

(3) A k6z0s 6nkormanyzati hivatal munkarendje ideje:

Hétfo - csiitortok 7.30-16.00
Péntek 7.30 — 13.30

(4) Ugyfélfogadasi idé: Hétfo — csiitortok: 8.00 — 15.30 6ra kozott (ebedidd: 12.00 —
12.30 6ra kozott)

) Péntek: 8.00 — 12.00 6ra kozott.
A Santosi Ugyfélszolgalati Helyen az ligyfélszolgalati megbizotton kiviil sziikség szerint az

illetékes ligyintéz4 vagy vezetd eldzetesen egyeztetett iddpontban tart ligyfélfogadast.

(5) Keddi és csiitortoki napokon a pénztari szolgaltatas szilinetel.

(6) Az orszaggytlési képviselot, helyi képviseloket, polgarmestereket, intézményvezetoket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

8.§
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(1) A kozds Onkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szamara, az altaluk kért beadvany tirlapokat atadni, az
igyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd iigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2) Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyzo feladata.

3) Munkaidon kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell 1atni az alabbi
szolgéaltatasokat:

e hazassagkotés

e névado linnepség

e valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
o testiileti iilések, kozmeghallgatasok

e halasztast nem tiir6 kézérdekii feladatok.

9.8
(1)  Kiilszolgélat teljesitése a jegyz0, aljegyz6 eldzetes engedélye alapjan torténhet.

(2) A dolgozo belfoldi kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamoldsa utdlag torténik.
Az elszamoléasokat a jegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni.

(3) A jegyzo esetében a székhely kdzség polgarmestere igazolja a kikiildetés jogossagat.
Munkaértekezlet
10. §

(1) A kozos onkormanyzati hivatal iranyitasi feladatainak 6sszehangoléasara a jegyzo legalabb
havi rendszerességgel munkaértekezletet hiv 6ssze, amelyen sziikség szerint a polgarmesterek
is részt vehetnek.

(2) Sziikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal hivatali olyan munkaértekezletet kell
tartani, melyen a polgarmesterek is jelen vannak. Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a
hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kovetkez6 iddszak fontosabb feladatait, tennivaloit.

Pénziigyi, szamviteli rend
11. §

A kozds Onkormanyzati hivatal gazdalkodéasat, pénziigyi — szadmviteli rendjét kiilon
szabalyzatok tartalmazzak, ezek hatdlya kiterjeszthetd az dnkormanyzatokra, tarsuldsaikra €s
intézményeikre is.

12.§

A koz0s onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és mds jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak,
ezek hatélya kiterjeszthetd az onkormanyzatokra, tarsuldsaikra és intézményeikre is.
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Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13. §

A koz6s onkormanyzati hivatal iktatasi és irattarazasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza, az
intézmények tigyiratkezelésiiket onalldéan szabalyozzak.

Kiadmanyozas rendje
14. §
A jegyzot illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyzo a kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg. A
k6zos Oonkormanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a 3. szamu
fliggelék tartalmazza.
Ugyintéz6i 6nalld kiadmanyozasi jogkore az anyakonyvvezetének van.
12. Helyettesités rendje
15. §
(1) A jegyzot az aljegyz0, az aljegyz0 akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.
(2) AziigyintézOk a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
(3) A nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, a helyettesités rendjét a
jegyzo altal elkészitett munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdsokat a 4. melléklet
tartalmazza.
Szabadsag engedélyezése

16. §

Szabadsag igénybevételi igényt az igénybevételt megeldzden irasban be kell jelenteni a
jegyzonek, aki gondoskodik a koztisztviseld feladatainak ellatasarol.

Zaro rendelkezések
17. §
A kozos Onkorményzati hivatal szervezeti és miikddés szabalyzata a képviseld-testiiletek
jovahagyasaval 2025. jalius 1. napjan 1ép hatalyba. A jovahagyd hatdrozatokat tartalmazo

jegyzokonyvi kivonatokat a 4. szamu fiiggelék tartalmazza.

Szenna, 2025. aprilis 29.

Ferencz Tamas Nandor polgarmester Nyitrai Cintia Ninetta polgarmester
Bérdudvarnok Ko6zségi Onkormanyzat Bdszénfa Kozségi Onkormanyzat



Juhaszné Fazekas Livia polgarmester
Patca Kozség Onkorményzata

Bodrog Gabor polgarmester
Simonfa Ko6zségi Onkormanyzat

Lengyel Gabor polgarmester
Szilvasszentmarton K6zség Onkormanyzata

Bene Sandor polgarmester
Zselickislak Kozségi Onkormanyzat

Pohner Attila polgarmester
Santos Kozségi Onkormanyzat

Dr. Horvath Lészl6 polgarmester
Szenna K6zség Onkormanyzata

Palne Csikos Ildiko Erzsébet
Zselickisfalud K6zség Onkormanyzata

Dr. Horvath-Lukics Tibor jegyzd



