Fertészéplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 84-86. §.
alapjan FertGszéplak és Sarrod kozségek az Gnkormanyzat mikddésére, valamint a polgarmester,
vagy a jegyzé feladat-és hataskérébe tartozo ligyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasdval
kapcsolatos feladatok ellatasara kozés onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal
kozrem(kodik az onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyittmiikddésének 6sszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhéztartésrél sz0l6 térvény
végrehajtasardl kiadott 368/2011.(X11.31.) Korményrendelet 13. §-a szabdlyozza.

1. Altaldnos rendelkezések
1.§

A képvisel§-testiiletek a Fert§széplaki Kozds Onkormanyzati Hivatalt a hataskorébe tartozéd
onkormanyzat mikodésére, valamint a polgadrmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskdrébe tartozo
Ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara kozés
onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kdzrem(ikodik az &nkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd egyiittm(ikodésének dsszehangoldsaban.
(1) A Hivatal elnevezése:

Fert6széplakiK6zos Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Fertdszéplaki KOH )

Székhelye: 9436 Fert&széplak, Petéfi utca 2.

Kirendeltség: Fertdszéplaki K6zos Onkormanyzati Hivatal Sarrédi Kirendeltsége

Cim: 9435 Sarréd, Rakoczi u. 8.

(2) A Fert8széplaki KOH jelz8szamai:

Torzsszam: 811691

Adoszam: 15811693-1-08
Szamlaszam: 59500344-11101222
TEAOR 8411 Altalénos igazgatas
KSH statisztikai szamjel 15811693-8411-321-08



(3) A Fertészéplaki KOH-t az 1. szamu melléklet szerinti alapité okirattal hoztdk létre.

(4 ) A FertSszéplaki KOH illetékességi teriilete: Fertdszéplak, Sarrdd, telepiilések kizigazgatasi
terilete

(5) A Fertészéplaki KOH fenntartéi:

Fert&széplak Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Sarrod Kozségi Onkormanyzata Képvisels-testiilete

(6) A Fert&széplaki KOH iranyitdsara jogosult szerve:

Fertészéplak Kozségi Nagykozségi Onkormanyzat képvisel-testiilete

(7) A Fert8széplaki KOH bélyegzéi:

a) Kor alaku bélyegz6: kbzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezd
felirat olvashato: Fertészéplaki kozés Onkormdnyzati Hivatal.

b) téglalap alakt bélyegzé (fejbélyegzd) kdvetkez6 felirattal:
Fertészéplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

9436 Fertdszéplak, Petdfi utca 2.

Addszam: 15811693-2-08

( A bélyegz6k lenyomatait az 1. sz. fliggelék tartalmazza, mely egyben a bélyegz&k nyilvantartdsara is

szolgal)
2. A koz6s onkormanyzati hivatal miikodése
2.§
(1) A Fert8széplaki KOH 6nalléan m(ik6dS és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét

)

)

az alapito6 okirat hatarozza meg.

A Fert8széplaki KOH m(ikddési koltségét az allam — az adott évi kdzponti kéltségvetésérsl szolé
torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, melyet telepilésenként, lakossagaranyosan utal a telepiiléseknek .A telepiilések
kotelesek a finanszirozast kdvetd 5 napon belil a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szamlajara — a székhelytelepiilés 6nkormanyzatdn keresztiil — utalni a hivatali normativat.
Amennyiben a fenntartasi és miikodési kdltségekhez szilkséges a hozzdjarulas, azt a Fert6széplaki
KOH miikodtetésérsl sz616 megallapodasa tartalmazza.

Fert6széplak Kdzség Onkormanyzatanak képvisel§-testiilete, Sarréd Kozség Onkormanyzatanak
képvisel-testiilete egyiittes Gilésen dont:

a) a Fert&széplaki KOH koltségvetésérdl és zarszamaddsardl;

b) a Fert&széplaki KOH m(ikodésérél sz6ld megallapodas elfogadésarol,

¢) a Fert&széplaki KOH Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak jovahagyasarol.
d) a Fert&széplaki KOH Alapité Okiratanak elfogadasardl

e) a Fert&széplaki KOH munkajardl sz6l6 éves jegyz8i beszamold elfogadasarol



(4) A Fert8széplaki KOH koltségvetését és zarszamaddsat a székhelyintézmény késziti el az Aht. és
mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Fert8széplak Kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracids feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas jogszabalyokban
foglaltak szerint.

(6) Sarrod Kozség Onkormdnyzatainak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a Sarrodi Kirendeltségen készitik el az Aht és mas jogszabalyokban
foglaltak szerint.

(7) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviselGi beosztasok névsorat a 2. szamu melléklet
tartalmazza

(8) A KOH a belsd ellenérzési feladatokat a Sopron és Térsége Onkormanyzati tarsulas Utjan latja el.
3. A Fertdszéplaki KOH fébb feladatai
3.8
(1) A képvisel6-testiiletek vonatkozdsaban:

el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormdnyzati Ugyeket,
végrehajtja dontéseit,
szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendbket végez,

o elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel§-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

(2)  Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., az 1991. évi XX.
torvény (hataskori térvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyok,
amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat — és hataskordket allapitanak meg.

(3) A koztisztviselSk az ligyintézés soran a kdvetkez6 altalanos kdvetelményeket kdtelesek
betartani:

a) az ugyintézés sordn minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszer(iség, a birokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgdri jogokat és kdtelességeket, az
Ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az 5nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az ugyintéz6k kotelesek munkdjuk sordn egymadssal hatékonyan egylttmikédni és az
Ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvildgositast és tdjékoztatast
megadni,

f) a Fert&széplaki KOH kéztisztvisel§i a tudomdsara jutott dllami szolgdlati és Gzleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrél szold térvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az Ugyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betdltése utan
is fennall.



¢) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az el6bbi kdtelezettséget befolyasolja.

4. A jegyz6vel kapcsolatos adltalanos rendelkezések
4.8.

(1) A FertSszéplaki KOH jegyz6jének kinevezése a Motv. és a Kttv. el8irdsai szerint térténik. A
jegyz6re vonatkozd egyéb rendelkezéseket a Fert6széplaki KOH mikddésével kapcsolatos
megallapodds tartalmazza.

(2) A Fert8széplaki KOH-t a jegyz6 vezeti, aki felel8s annak térvényes és eredményes miikbdéséért.

(3) A jegyz6 vagy megbizottja koteles mindegyik képvisel-testiileti, bizottségi Ulésen részt venni és
ott a sziikséges tdjékoztatast megadni.

(4) A Fertdszéplaki KOH kdztisztviselinek munkakori leirdsait a jegyz6 késziti el, az aljegyzd
bevondsaval. { A munkakori leirdsokat a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.)

5. A jegyz0 f6bb feladatai

5.8

(1) A jegyz6 vezeti a Fertdszéplaki KOH-t, gondoskodik az &nkormanyzatok miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarél.

(2) A jegyz6 ellatja a képviselS-testiiletek, bizottsagok, a telepilési képvisel6k miikddésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgdrmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi dontések
el6készitését és végrehajtdsat.

Ebben a kérben:

o elkésziti a képvisel6-testiileti ilés, a bizottsagok elé kerlil§ el6terjesztéseket

e elldtja a testliletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

e tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok ulésein

o tbrvényességi észrevételt tehet a szavazds el6tt az elGterjesztés vitajaban

e gondoskodik a testiileti Gilés jegyz6kdnyvének elkészitésérél, azt a polgarmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon beliil megkiildi a Korményhivatal VezetGjének

e rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képvisel§-testiileteket, a bizottsagokat, az
onkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrdl, a hivatal munkajardl és az ligyintézésrél.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

e dontésre elGkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket

¢ ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi hataskdroket

e dont a hataskdrébe utalt ligyekben

e hatdskorébe tartozo lgyekben szabalyozza a kiadmanyozds rendjét, a FertGszéplaki és a
Sarrédi polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koztisztvisel6k
tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)



¢ elldtja az dllamigazgatasi tevékenység egyszer(isitésével, korszerisitésével kapcsolatos
feladatokat

e szervezia jogifelvilagositd munkat

o évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek el6tt a Nagycenki KOH munkajérdl és az
lgyintézésrdl,

* Osszehangolja a Fert8széplaki KOH munkajat,

e képviseli a Fertészéplaki KOH-t,

6. A Fertdszéplaki KOH szervezeti felépitése, létszama
6.8

A Fert8széplaki KOH belsd szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely FertGszéplak, Pet6fi u. 2. a jegyz8 kdzvetlen vezetésével.

b) Sarrédi kirendeltség Sarrdd, Rdkdczi u. 8. a jegyz6 vezetésével.

7.8

(1) A Fert8széplaki KOH létszama: 6 f6

jegyz6 1f6
pénziigyi Ugyintéz6 216
adaéuigyi ligyintézé 1f6
igazgatasi Ugyintézé 2f6

A koztisztviselGk teljes munkaidében foglalkoztatottak.
(2) A Fert6széplaki KOH munkarendije:
Hétf6: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Cslitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13,00

Az ugyfélfogadds rendje megegyezik a hivatal munkarendjével.

7. A Fertdszéplaki KOH kéztisztviseli
8.§
(1) A Fert&széplaki KOH dolgozdi a helyszinen kételesek a sziikséges felvildgositasokat megadni az
ugyfelek szamara, az altaluk kért beadvany Grlapokat atadni, az Ggyfelek beadvanyait dtvenni és a

helyben elintézhetd tgyeket elintézni. Szikség esetén jogsegély szolgdlatot nyujtani.

(2) Az uigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges létszam megszervezése a jegyz6
feladata.



(3)  Munkaiddn kivdl, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

e hdzassagkotés
e névadd Ginnepség
e valasztdsok, népszavazas lebonyolitasa

e testlileti Ulések, kozmeghallgatdsok
e halasztdst nem tlird kozérdek( feladatok

9.§

(1)  Kulszolgdlat, illetve kiklldetés teljesitése a jegyzd elGzetes engedélye alapjan torténhet.

(2) A dolgozo kikildetése soran felmeriils koltségek elszamoldsa utdlag torténik. Az Gtiszamlakat
a jegyz6 igazoldsa utan lehet szdmfejteni.

8. Munkaértekezlet
10.§

(1) A Fert&széplaki KOH irdnyitasi feladatainak dsszehangoldséra a polgdrmesterek sziikség szerint
Ulést hivhatnak Ossze.

(2) Sziikség szerint, de évenként legaldabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kdvetkez8
iddszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgdrmestereket meg kell hivni.
9. Pénziigyi, szamviteli rend
11.§
A Fert8széplaki KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiildn szabalyzat tartalmazza.

12.8.

A Fert8széplaki KOH hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka- t(iz- balesetvédelmi és
mas jogterileteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13.§

A Fert8széplaki KOH iktatdsi és irattarozasi rendjét killon szabdlyzat tartalmazza. Az iktatas a két
telepiilésen elkil6nitetten, tanusitott szoftverrel, elektronikusan torténik.

11. Kiadmanyozas rendje

14.§

6



A jegyz6t illet6 kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg.
12. Helyettesités rendje
15.§
(1) A jegyz6t az altala kijelolt Ggyintézé helyettesiti.
(2) Az Ggyintéz6k a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsdg igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zGen be kell jelenteni a jegyz6nek, A
szabadsag kiilondsen indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

14. Zaré rendelkezések
17. §

A Fert8széplaki KOH Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat az 6nkormdnyzatok a képvisel6-
testileteinek jovahagyasaval a kihirdetés napjan léptetik hatalyba, de rendelkezéseit 2013. marcius
1. napjaval kell alkalmazni.

A Fert6széplaki KOH SZMSZ-ének elfogadasaval a korébbi Fert&széplak-Sarrod KorjegyzGség SZMSZ-e
hatalyat vesziti.
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