3. melléklet a 7/2013.(IV.30.) 6nkormanyzati rendelethez

FARADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Farad Kozség Onkorményzata, Sopronnémeti K6zség Onkormanyzata és Acsalag Kozségi
Onkorményzat kozos oOnkorményzati hivatalt hozott létre Magyarorszag helyi
o6nkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. toérvény (tovabbiakban: Moétv.), az
allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarél rendelkez6 368/2011.(XIL.31.) Korm.

rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan Faradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel.

1.) Az alapité okirat kelte, szama: 2013. februar 21.
Farad Ko6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 23/2013.(1.29.) hatarozata

Sopronnémeti K6zség Onkormanyzat KépviselS-testiiletének 6/2013.(1.29.) hatérozata

Acsalag Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének 17/2013.(1L.20) hatarozata

2.) Az alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

3.) Az ellatandd alaptevékenységek szakfeladatok szerint:

841114 | Orszaggyiilési képviseld valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841115 | Onkorményzati képvisel§ vélasztisokhoz kapcsolodé tevékenységek

841116 | Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzati vélasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 | Eurdpai parlamenti képviseld valasztdshoz kapcsolddo tevékenységek

841118 | Orszagos és helyi népszavazishoz kapcsol6do tevékenységek

841126 | Onkorményzatok és téarsulasok altalanos végrehaijté igazgatasi tevékenysége

841133 | AdY, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenbrzés

841173 | Statisztikai tevékenység

841907 | Onkorményzatok elszdmolasai kSltségvetési szerveikkel

4.) Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabaly: Motv. 84.§ (1) bekezdésében
meghatarozott feladatok.

5.) A Faradi Kozos Onkormanyzati Hivatal torzsszima: 812599
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Faradi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

SZERVEZETI FELEPITES ES A MUKODES RENDJE

1.) Szervezeti felépités:

A Faradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

székhelye: 9321 Farad, F6 u. 21.
telephelyei:

- Sopronnémeti Kirendeltség 9325 Sopronnémeti, Pet6fi u. 22.

- Acsalagi Kirendeltség 9168 Acsalag, F6 u. 75
A hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2.) A Hivatal engedélyezett 1étszama:

Farad székhelyen

Létszam (f6)

Vezetl: jegyz0 1
Koztisztviseld

Osszesen: 7

Sopronnémeti Kirendeltségen

Koztisztviseld 1

Osszesen: 1

Acsalagi Kirendeltség 1

FI_Siiztisztvisel(’i: 1

Osszesen: 1

Faradi Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étszima mindosszesen: | 9

3.) A Hivatalt Farad K6zség Polgarmesterének (tovabbiakban: Polgarmester) iranyitasaval

a jegyzo vezeti.

4.) A jegyzd gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében.

5.) A koztisztvisel6k teljes munkaidében foglalkoztatottak, akik a Hivatallal a Ktv.

szerinti kozszolgalati jogviszonyban allnak.

A Kkoztisztvisel6k jelenléti iven rogzitik a jelenléteket, illetve a munkabdl vald

tavolmaradast.

6.) Az iigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a

jegyz6 feladata.

7.) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad-és pihenénapokon is el kell latni az alabbi

feladatokat:

- hazassagkotés

- névadd linnepség

- valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
- testiileti {ilések, kozmeghallgatasok

- halasztast nem tliré kozérdekii feladatok

8.) Kikiildetés:
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Faradi K6z8s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

Kikiildetés teljesitése a jegyzd elGzetes engedélye alapjan torténhet.
A dolgoz6 kikiildetése sordn felmeriild koltségek elszémolasa utdlag torténik. Az
utiszamlékat a jegyz6 igazolasa alapjan lehet szamfejteni.

9.) Helvettesités rendje:
- A jegyzdt a Hivatal foiskolai szint(i igazgatasszervezd végzettséggel rendelkezd
koztisztviselSje helyettesiti.
- Az igyintéz8k a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

10.) Szabadsag engedélyezése:

A szabadsig igénybevételét egy nappal az igénybevételt megeldzéen be kell jelenteni a
jegyzbnek.

Szabadsag kiilondsen indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

11.) A Hivatal munkarendje:
Hétf6: 730 16%

Kedd: 7%~ 16
Szerda: 70— 16
Csitortok: ~ 7°°— 16
Péntek: 730 — 13 6raig.

12) A Hivatal ligyfélfogadési ideje székhelyen és a kirendeltségeken:
Hétfs: 8—12¢és13-16
Kedd: 8-12
Szerda: 8-12¢és13-16
Csutorték: 8-12és13-16
Péntek 8 — 12 6raig

13) A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:

Székhely:

Hétfo: 8—11 és13-15
Szerda: 8-11 és13-15
Csuitortok: 8 — 11 és 13 — 15 6raig

Acsalagi Kirendeltség:
Kedd: 8 — 13 oraig

Sopronnémeti Kirendeltség:
Kedd: 15-16
Péntek: 8 — 12 6réig

14.) Hivatali értekezlet

A jegyzd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.
A hivatali értekezletre meg kell hivni:

- a Polgarmestert és az alapitd onkormanyzatok polgarmestereit
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Faradi Kézos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- az alpolgarmestereket

15.) Munkaértekezlet
A jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
munkaértekezletet tart.

A munkaértekezletre meg kell hivni:
- a Polgarmestert és az alapité 6nkormanyzatok polgarmestereit

16.) Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal Osszefliggd feladat- és hataskorok. az
iratkezelés feliigyelete
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az altalanos igazgatasi koztisztviseld II. 1atja el. Az
iratkezeléssel kapcsolatos részletes elSirasokat, feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési
szabalyzata tartalmazza. A Hivatal valamennyi koztisztviselGje koteles az iratkezelési
szabélyzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzd
latja el.

17) Kiadmanyozasi rend
A kiadmanyozas szabalyozasara a jegyz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

18.) A pénzgazdéalkodési jogkorok alkalmazésa
A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozéas é€s érvényesités
szabélyait a szerv gazdalkodasi el6irdsait tartalmazé szamviteli szabalygylijtemény
tartalmazza.

19.) A Hivatal és a KépviselS-testiiletek kapcsolata
A Hivatalnak gondoskodnia kell a képviselG-testiileti tilések:
- meghivoinak
- el6terjesztéseinek

- jegyzOkonyveinek elkészitésérdl, valamint

- adontések végrehajtasarol.
A dontés el6készitési munkdkban a jegyzé utasitasa alapjan a Hivatal valamennyi
koztisztviselGje koteles kdzremiikddni.

20.) A bélyegz6k hasznalata, kezelése

A Hivatal altal hasznalt bélyegz6k lenyomatat a bélyegz$ nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegzOk beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A hasznalatba adott
bélyegzdkrdl a jegyz6 nyilvantartast vezet. Azonos felirattal ellatott bélyegzéket sorszamozva
kell megkiilonboztetni. A bélyegz6 hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel
tartozik az altala atvett bélyegzok jogszert hasznélataért.

Ha a dolgozd a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést tenni. A vezetd
koteles az elvesztés korilményeit megvizsgalni. Az elhasznélédott, megrongalédott,
feleslegessé valo bélyegzét jegyzékonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
jegyzbkonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

21.) A Hivatal miik6désének nyilvanossaga. kapcsolat a sajtoval
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Faradi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyzé vagy az altala kijelolt koztisztviseld adhat. A
Hivatal milkddése a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével nyilvénos. Jogosulatlan
tajékoztatds vagy jogosulatlannak adott tdjékoztatds kozszolgalati fegyelmi feleldsség
megallapitasaval jarhat.

Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos iratnak mindsiil.

III.  Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Gnkormanyzatok a képviseld-testiileteik
jovéhagyasaval a kihirdetés napjan 1éptetik hatalyba, de rendelkezéseit 2013. marcius
1. napjatdl kell alkalmazni.

2.) A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasaval a korabbi, Farad-
Sopronnémeti Koérjegyz6ség SZMSZ-e hatalyat veszti.

Farad, 2013-03-01

Palfi Zoltanné
jegyzé

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

Farad Kozség Onkorményzat KépviselS-testiilete a 75/2013. (111.27.) hatarozataval
Sopronnémeti K6zség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 23/2013. (IIL25.) hatarozataval
Acsalag K6zségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a 31/2013. (IV.03.) hatérozataval
fogadta el.

Farad, 2013. aprilis 3.

Palfi Zoltanné
jegyzo
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