2. melléklet a 8/2021. (X1. 10..) onkorményzati rendelethez
.. 3. melléklet a 7/2013.(IV.26.) énkormanvzati rendelethez

FARADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Fardd Kézség Onkorméanyzata, Sopronnémeti Kozség Onkorményzata és Acsalag Kézségi
Onkorményzat kézés onkorményzati hivatalt hozott 1étre Magyarorszdg helyi
onkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovébbiakban: Métv.), az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhéztartdsrol sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.(X11.31.) Korm.

rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan Faradi K6zos énkorményzati Hivatal elnevezéssel.

1.) Az alapité okirat kelte, szdma: 2013. februar 21.

Farad K6zség Onkonne'}_nyzat Keépvisel6-testiiletének 23/2013.(1.29.) hatarozata
Sopronnémeti Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 6/2013.(1.29.) hatarozata
Acsalag Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 17/201 3.(I1.20) hatarozata

2.) Az alapitas id6pontja: 2013. marcius 1.

3.) Szakmai alaptevékenységek korményzati funkcié szerinti megjelelslése!:

011130 Onkorményzatok ¢s onkorményzati hivatalok jogalkoto és altaldnos 1gazgatasi
tevékenysége

011220 | Add,- vam- és jovedéki igazgatis

016010 | Orszaggytilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel§valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 | Orszé4gos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

104051 | Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellitisok

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

5.) A Faradi Kozos (")nkormz'myzati Hivatal t6rzsszama: 812599
6.) A koltségvetési szervek felsoroldsa, amelyek tekintetében a Farddi Kézés

Onkormdnyzati Hivatal ellitjia az dllamhdztartisrél szélé 2011. évi CXCV. torvény
10. § (4a) és 4b) bekezdése alapjin az dllamhaztartisrél szolé torvény




Faradi K6zos (")nkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

végrehajtisdrdl szolé 368/2011. (XIL 31, ) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdése szerinti
SJeladatokat:

a) Fardd Kozség Onkormdnyzata

b) Sopronnémeti Kizség Onkormdnyzata

¢) Acsalag Kizségi Onkormdnyzat

d) Farddi Ovodai Tirsulds és intézménye: Farddi és Bogyoszléi Meseerds Ovoda,
Mini Bélcséde, Konyha

e) Fardd Kozos Onkormdn yzati Hivatal

T2017. januar 1-jétdl.

II. Fejezet
SZERVEZETI FELEPITES ES A MUKODES RENDJE
1.) Szervezeti felépités:

A Faradi K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
sz€khelye: 9321 Farad, F6 u. 21.

telephelyei:
- Sopronnémeti Kirendeltség 9325 Sopronnémeti, Petdfi u. 22.
- Acsalagi Kirendeltség 9168 Acsalag, F6u. 75

A hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2.) A Hivatal engedélyezett 1étszdma:

Farad székhelyen Létszam (f6)
Vezetd: jegyzd 1
Kéztisztvisels
Osszesen: 7
Sopronnémeti Kirendeltségen

Koéztisztvisels 1
Osszesen:

Acsalagi Kirendeltség 1
Koztisztvisel 5: 1
Osszesen:
Faradi K6zos Onkormanyzati Hivatal 16tszama mindjsszesen: | 9

3.) A Hivatalt Farad Kézség Polgarmesterének (tovabbiakban: Polgarmester) iranyitasaval
a jegyz0 vezeti.

4.) A jegyz6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében.

5.) A koztisztviseldk teljes munkaidében foglalkoztatottak, akik a Hivatallal a Ktv.
szerinti kdzszolgélati jogviszonyban 4llnak.
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Faradi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

A koztisztvisel6k jelenléti iven rogzitik a jelenléteket, illetve a munkéabdl vald
tdvolmaradast.

6.) Az lgyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszdm megszervezése a

jegyz6 feladata.

7.) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad-és pihendnapokon is el kell 1atni az aldbbi
feladatokat:
- hazassagkotés

- névado tinnepség

- valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

- testiileti iilések, k6zmeghallgatasok

- halasztast nem tiir6 k6ézérdekii feladatok.

8.) Kikiildetés:

Kikiildetés teljesitése a jegyzo elézetes engedélye alapjan torténhet.

A dolgozé kikiildetése soran felmeriild koltségek elszdmolasa utdlag torténik. Az
utiszamlakat a jegyz0 igazolasa alapjan lehet szamfejteni.

9.) Helyettesités rendje:
- A jegyz6t a Hivatal gazdilkodasi fOmunkatirs besorolast, allamhaztartasi
meérlegképes konyveld végzettséggel rendelkezd koztisztviseldje helyettesiti.
- Az igyintézdk a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

10.) Szabadsdg engedélvezése:
A szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zGen be kell jelenteni a
jegyzdnek.

Szabadsag kiilondsen indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

11.) A Hivatal munkarendje:

Hétfo: 730 16%
Kedd: 7016
Szerda: 73— 16
Csiitértsk: ~ 7°°— 16
Péntek: 730 — 13 éraig.

12.) A Hivatal tigyfélfogadasi ideje székhelven és a kirendeltségeken:
Hétfo: 8—-12¢s13-16
Kedd: 8—-12
Szerda: 8-12¢és13-16
Csiitortok: 8—-12és13-16
Péntek 8 — 12 oraig

13.) A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:

Székhelv:

Hét6: 8—-11 és13-15
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Faradi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

Szerda: 8-11
Csiitortok: 8 — 11 és 13 — 15 éraig

Acsalagi Kirendeltség:
Kedd: 8 — 13 oraig

Sopronnémeti Kirendeltsée:
Szerda: 15-16
Péntek: 8 — 12 oraig

14.) Hivatali értekezlet

A jegyz0 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.
A hivatali értekezletre meg kell hivni:

- a Polgérmestert és az alapité 6nkormanyzatok polgarmestereit

- az alpolgarmestereket

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

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

16.) Az iratkezelés szervezeti rendje. az azzal Gsszefiiggl feladat- és hataskorok. az
iratkezelés feliigyelete
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az az igazgatasi koztisztviseld latja el, akinek ez a
feladat a munkakori leirasaban szerepel. Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes eldirasokat,
feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza., A Hivatal valamennyi
koztisztviselGje koteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani.
Az iratkezelés felligyeletét a jegyz6 latja el.

17.) Kiadmanvozasi rend
A kiadmanyozas szabalyozésara a jegyz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

18.) A pénzgazdalkodasi jogkorok alkalmazésa
A Hivatal tekintetében a kételezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozis és érvényesités
szabélyait a szerv gazdalkodasi elGirasait tartalmazd szémviteli szabalygylijtemény
tartalmazza.

19.) A Hivatal és a KépviselG-testiiletek kapcsolata
A Hivatalnak gondoskodnia kell a képviseld-testiileti tilések:
- meghivdinak
- eclbterjesztéseinek

- jegyzOkonyveinek elkészitésérsl, valamint
- adontések végrehajtasarol.
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Faradi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A dontés el6készitési munkakban a jegyz6 utasitisa alapjan a Hivatal valamennyi
koztisztviselje koteles kdzremiikddni.

20.) A bélvegzdk hasznalata, kezelése

A Hivatal altal hasznalt bélyegz6k lenyomatat a bélyegzé nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegz6k beszerzését a jegyzO engedélyezi. A hasznilatba adott
bélyegz6krol a jegyz6 nyilvantartast vezet. Azonos felirattal ellatott bélyegzdket sorszamozva
kell megkiilonboztetni. A bélyegz6 hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetGjogi feleldsséggel
tartozik az 4ltala atvett bélyegz6k jogszerli hasznalataért.

Ha a dolgozo6 a rabizott bélyegz6t elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést tenni. A vezetd
koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgdlni. Az elhasznalédott, megrongalddott,
feleslegessé vald bélyegzét jegyz6konyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
jegyz8konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Grizni.

21.) A Hivatal miikédésének nyilvanossaga. kapcsolat a sajtoval
A Hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyz6 vagy az altala kijelolt koztisztvisel6 adhat. A
Hivatal miikddése a jogszabalyokban meghatirozottak kivételével nyilvanos. Jogosulatlan
tajékoztatas vagy jogosulatlannak adott tajékoztatds kozszolgélati fegyelmi feleldsség
megallapitasaval jarhat.
Ez a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat nyilvanos iratnak mindsiil.
22.) Az dnkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a jogszabalyi el6irasok alapjan
a Faradi K6zos Onkorményzati Hivatal 14tja el.
23.) A képviselG-testilet az Onkorméanyzat belsé ellenGrzését megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatott bels6 ellendrrel latja el.
24.) A belsd ellendr jogallasa feladatai

A Dbels§ ellendrzés kiterjed az Onkormanyzat és koltségvetési szervei minden
tevékenységére, kilondsen a koltségvetési bevételek ¢és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgélatara. A bels6 ellendrzést polgari jogi szerzédés keretében, kiils6
szolgaltatd megbizasaval kell biztositani. A belsé ellendrzést végzd kiilsé szolgaltatd
szervezeti és funkcionalis fliggetlenségét garantalni kell, kdzvetleniil a jegyz6 iranyitasa ala
tartozik. A bels§ ellenérnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

25.) A belsd ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

b) Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdéalkodast, a vagyon
megOvasit és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valddisagat.

c¢) A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat, kovetkeztetéseket &s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszObolése vagy cskkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,
valamint az 6nkormanyzat, mint kéltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

d) Nyilvantartani és nyomon koévetni a belsé ellenOrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

26.) A bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:
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Faradi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

a) A szabalyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az onkormanyzati szervezet vagy
szervezeti egység miikddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, ¢&s
érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok és vezetdi rendelkezések
elbirasai.

b) A pénziigyi ellenbrzés célja az Onkormanyzati szervezetnek, program vagy feladat
pénziigyi elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgdléd szamviteli nyilvantartasok
ellendrzése.

¢) A rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mikodésének
atfogé vizsgalatat kell elvégezni.

d) A teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitisa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhat teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg.

e) Az informatikai ellen6rzés az Onkormanyzat és koltségvetési szervénél miikodd
informatikai rendszerek megfelelGségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfelelGségére, szabalyossagara és védelmére
iranyul.

(27) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiiléndsen:

a) vezetbk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaénerdforras-kapacitasokkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanécsadas;

c) a vezetGség szakértGi tamogatidsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

/) javaslatok megfogalmazasa az Onkormanyzat és koltségvetési szerve mikddése
eredményességének novelése és a bels§ kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében, a bels6 szabalyzatok tartalmat, szerkezetét illetGen.

III. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Onkormanyzatok a képvisel6-testiileteik
jovahagyasaval a kihirdetés napjan léptetik hatalyba, de rendelkezéseit 2013. marcius
1. napjatdl kell alkalmazni.

2.) A Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak elfogadésaval a korabbi, Farad-
Sopronnémeti Korjegyzéség SZMSZ-e hatalyat veszti.

Faréd, 2013-03-01 —
- 5 G(L}/ N Wk_/‘

Palfi Zoltanné
jegyz6
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Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

Farad Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 75/2013. (I11.27.) hatarozataval
Sopronnemeti Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 23/2013. (IIL.25.) hatarozataval
Acsalag K6zségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 31/2013. (IV.03.) hatarozataval

fogadta el, majd

Farad Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 9/2017. (I1.8.) hatarozataval, Sopronnémeti
Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilet a 22/2017. (II.8.) hatarozatdval, Acsalag Ko6zségi
Onkormanyzat a 21/2017.(I1.8.) hatarozataval médositotta, tovabbé

Acsalag Kozségi Onkormanyzat 40/2021. (XI. 9.) hatérozatéval, Sopronnémeti Kozség
Onkorméanyzata a 39/2021. (XI. 9.) hatdrozatédval mddositotta.

Farad, 2021. november 10. o
> Qa}kﬁ\ M\\

Palfi Zoltanné
jegyzo

\

/R
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