Alsédrsi Kozoés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Midkodési Szabalyzata

a .. /2015. (VII.07.)sz. 6nk. hatdrozattal médositott egységes
szerkezetben

Magyarorszadg helyi Onkormanyzatairdél szdéld 2011. évi CLXXXIX torvény
tovabbiakban Motv.) 42.§ 2. pontja, valamint a 368/2011 (XIT.31)
kormanyrendelet az 4allamhaztartasrdél szdld tdrvény végrehajtéasarodl
alapjan a helyi onkormanyzat képviseld-testillete alakitja ki szervezetét
és mikodési rendjét.

Als6drs, Lovas Kozség Onkormdnyzatainak Képviseld-testiiletei 2013.
januar 1-jét8l Kozds Onkormdnyzati Hivatalt tartanak fenn Alsédrsi Kozos
Onkormanyzati Hivatal néven.

Az Motv. 84.S (1) bekezdése értelében:

A helyi onkorméanyzat képviseld-testillete az Onkormanyzat mlkddésével,
valamint a polgarmester vagy a Jjegyzd feladat- és hatédskdorébe tartozd
igyek dontésre vald eldbkészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatok ellatédsédra polgadrmesteri hivatalt vagy ko&zds oOnkorményzati
hivatalt hoz 1létre. A hivatal koézremdkddik az Onkormanyzatok egyméas
ko6zotti, valamint az allami szervekkel torténd egyluttmikddésének
0sszehangoléaséban.

Az Motv.85.8. (1) bekezdése értelmében:

Kozos Onkormanyzati hivatalt hoznak létre azok a jarason beliili kozségi
onkorményzatok, amelyek kdzigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés
kbézigazgatasi terlilete valasztja el egymastol, és a koézségek
lakossagszama nem haladja meg a kétezer fét. A kétezer f8 lakossigszamot
meghaladd telepiilés is tartozhat kodzds Onkormanyzati hivatalhoz.

A ko6z06s Onkorményzat hivatal létrehozdsdrdl szdld megadllapodéast Alsddrs
Kozség Onkorményzata 193/2012.(XI.6.) sz. hatdrozataval, Lovas Kédzség
Onkormanyzata 79/2012. (X.29.) sz. hatdrozataval fogadta el.

I. Fejezet
A Kozds Onkormanyzati Hivatal azonositd adatai, jogallasa, feliigyelete
és képviselete
1. Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal azonositd adatai
1.1 A Képviselé-testiiletek altal létrehozott egységes Kozos

Onkormanyzati Hivatal hivatalos megnevezése:

Alsb6drsi Kozods Onkorményzati Hivatal
(a tovabbiakban: Kézds Onkormanyzati Hivatal)

1.2 A Lovason mikoddé kirendeltség hivatalos megnevezése

Alsbdrsi Kozds Onkorméanyzati Hivatal Lovasi Kirendeltsége
(a tovabbiakban: Kirendeltséq)

1.3 A Kbzds Onkormanyzati Hivatal székhelye:
8226 Alsdédrs, Endrddi Sandor utca 49.°
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1.4

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal kirendeltsége:

8228 Lovas, F& Gt 8.

1.5 A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai:?

1.6 A Kézos Onkorményzati Hivatal levelezési cime:

a) Torzskodnyvi azonositdja: 803504

b) Statisztikai szamjele: 15803500-8411-325-19

c) Adbszéma: 15803500-1-19

d) Széamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
Balatonalmédi Fidk

e) On4dlld fizetési szamla szdma: 11748083-15803500

f) Alaptevékenység f& TEAOR koédja: 8411 Altaldnos kdzigazgatés
g) Szakdgazati besoroléds: 841105

h) Alapitd okirat kelte: 2012. december 13.
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8226 Alsddrs, Endrddi Sandor utca 49.

1.7 A Kirendeltség levelezési cime:

1.8

1.9

8228 Lovas F& ut 8.

E-mai. cim: hivatal@alsoors.hu

onkormanyzat@lovas.hu

A k6zds Onkormdnyzati Hivatal m(ikddési teriilete (illetékessége és
hatéaskodre)
Alsbéors, Lovas Kozségek kdzigazgatasi teriilete.

2. A Kozds Onkormadnyzati Hivatal jogallésa

A Kozds Onkormanyzati Hivatal 6n&dlldé jogi személy. Alsddrs, Lovas
Kozségek Onkormanyzata KépviseldS-testileteinek szerve, egységes
hivatala, melyet a Képviselé-testiiletek az 6onkorményzat
mikodésével, wvalamint az &allamigazgatédsi idgyek dontésre wvald
szakszerl eld8készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellédtéséara hoztak létre.

A Kozds Onkorményzati Hivatal ©6ndlldéan mikodd és gazdalkodd
koltségvetési szerv, pénzigyi, gazdasagi feladatait maga latja el.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal Alapitd Okiratét

a) Alsdédrs Kozség Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiilete 195/2012.
(XI.06.) Képviseld-testlileti hatédrozataval,

b) Lovas Kézség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
102/2012.(XI1.12.)Képviselb-testiileti hatdrozatdval fogadta el.
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3.A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal feliigyeleti szervei
3.1 A Koézds Onkormanyzati Hivatal &ltaldnos feliigyeleti szerve:

a) Alsodrs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
(8226 Alsédrs, Endrédi Sandor utca 49.)°

b) Lovas Kdézség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete
(8228 Lovas F& Ut 8.)

3.2 A K&zds Onkormédnyzati Hivatal torvényességi feliigyeleti szerve:
a) Veszprém Megyei Korménvyhivatal
(8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.)

4. A Kozds Onkorményzati Hivatal képviselete

A Kozds Onkorményzati Hivatalt a jegyzd (a tovébbiakban jegyzd) vagy az
dltala kiilon jegyzdéi utasitasban megbizott személy képviseli.

A  jegyz8 altal megbizott személy a Koézds Onkormanyzati Hivatal
képviseletét a jegyzdi utasitasban foglaltaknak megfelelden jogosult és
koteles ellédtni. A jegyzd altal képviseleti jogosultsadggal felruhdzott

személy képviseleti jogkdbrében aldirési, kiadmanyozasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kilon szabalyzatban
meghatarozott kotelezettségvallalési jogosultsagokra, valamint a

munkadltatdéi jogositvanyokra. A kézds hivatal kirendeltségét az aljegyzd
vezeti.

II. Fejezet
A Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

5. A Kézds Onkorményzati Hivatal gazdalkodéasa

5.1 A Kozbs Onkorméanyzati Hivatal a helyi o6nkormanyzat gazdalkodasénak
végrehajtd szerve, 6nallsd gazdalkodési jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

5.2 A Kozds Onkormadnyzati Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

5.3 A gazdéalkodéast az Allami Szamvevdszék, valamint a Magyar
Allamkincstar ellendrzi.

5.4 Pénzigyi ellendérzést végeznek:
a)belsd ellenér,
b)Képviseld-testiilet

5.5 A Kozds Onkormanyzati  Hivatal mkédése  kapcsan keletkezd,
tartalménal fogva kiemelt fontossadgd iratok dokumentumok az
alabbiak:

a) helyi onkormdnyzati rendeletek
b) Képviseldé-testiileti hatédrozatok kivonatai,
c) testileti ilések jegyzdbkonyvei,
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d) testiileti iUlések napirendjei

e) a polgarmester aldirasaval kiadményozott tartalmua
elbterjesztések,

f) kozmeghallgatésok jegyzdékonyvei,

g) belsé szabadlyzatok, utasitasok,

h) alapité okirat

i) munkaterv,

j) belsd hasznadlatl nyomtatvanyok,

k) szabélyzatok

h) pélyazatok

A feladatellatéds (végrehajtéds) szervezeti, személyi, pénzigyi,
gazdasagi feltételeit a fenntartdk biztositjadk. A Képviseld-
testiiletek biztositjak és bocsatjak rendelkezésre az
onkormanyzatok tulajdonéaban 1évs, a feladatok elvégzéséhez

szilkséges vagyont és pénzeszkozt.

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Koézds Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi Ugyintézdéi latjak el.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal az elbirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsidg szempontjdbdél teljes jogkdrrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

A feladatellatés forrédsait a helyi onkorményzat (székhely
onkorményzat) koltségvetésében:

sajat bevétele,

dtengedett kozponti addk,
atvett pénzeszkoz,

normativ &dllami hozzajaruléas
egyéb tamogatasok

adjak.

O O Q0 O W

6. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

Alsbbrs Kbozség Onkormanyzatanak éves kOltségvetési rendelete
magédban foglalja a Koézds Onkormanyzati Hivatal elkilénitett
koltségvetési eldirdnyzatait.

A Kozds Onkormdnyzati  Hivatal a  jévdhagyott  kdltségvetési
eldirdnyzat keretein beltl gazdalkodik az dllamhédztartasi
torvényben, a végrehajtéasara kiadott  Korméanyrendeletben, az
Onkormanyzati toérvényben meghatdrozott feltételek mellett, a
gazdasagi - pénzligyi szabadlyzatokban, a fenntartd, a feligyeleti
szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiildnleges eldirasok:

a) A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott  koltségvetési
eléiranyzatok felhasznéléaséra, a koltségvetés végrehajtéasara,
beszamolasara vonatkozdan magasabb szintld Jjogszabalyok,valamint a
ktildén szabalyzatok rendelkezései iranyaddk.

b) Létszéam és személyi jutatasi eldirényzat:

a Koézds Onkormanyzati Hivatal a létszam és személyi Jjuttatésok
eléiranyzatéaval a létszam és illetmény eldirdnyzat keretei kozott
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6nadlldan gazdélkodik. A 1létszam- és illetménygazdélkodasra a
vonatkozd kdzponti jogszabalyokban, az éves kdoltségvetési
rendeletben, a kildn szabalyzatokban, Kézds Onkormanyzati Hivatal
létrehozasardl sz616 megallapodéasban foglaltak iranyaddk.

Operativ gazdalkodas, a koltségvetés végrehataséanak folyamata:

a) A kotelezettségvallalas, érvényesités utalvanyozas és
pénzigyi ellenjegyzés rendjét az erre vonatkozd kiilén szabalyzat
rendelkezéseil és az eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

b) Felel&sségi szabédlyok: az ide vonatkozd koézponti
jogszabalyokban meghatédrozott, a koltségvetés végrehajtéaséaval
O0sszefliggd alapvetd felelbsségi szabilyok, valamint a kiilon
szabdlyzatok és munkakdri leirédsok az iranyadodk.

c) Gazdélkodéasi jogosultséag, rendelkezési jog:

A gazdalkodéas vitelével 6sszefliggd jogositvanyok, egyes
gazdalkodasi Jogosultsagok gyakorladsara a kiilon szabadlyzatokban
meghatdrozottak, a munkakdri leirdsban foglaltak vonatkoznak,
illetve esetenként névre szdbdéldan kiadott megbizasokban rogzitettek
szerint gyakorolhatdék. A pénzigyi-gazdasadgi tevékenységet ellatd
koztisztviseldk feladatkdrének és munkakdrének részletes
meghatdrozasadt a munkakéri leiréds tartalmazza.

A koltségvetési szerv dltaldnos forgalmi addalanyisaga:
AFA korbe tartozd addalany.

A Kozds Onkormadnyzati Hivatal SzMSz-éhez kapcsoldédd filiggelékek,
belsé szabidlyzatok egyéb dokumentédcidé naprakész vezetésérdl,
rendszeres feliilvizsgalatardl a jogszabalyoknak megfeleld
hatdlyban tartédsarél a jegyzdé vagy az altala megbizott idgyintézd
gondoskodik.

7. Vagyon, vagyonnal vald rendelkezés
A vagyonnal felelds mbébdon, rendeltetésszerlen kell gazdalkodni.
A vagyon kezelésére, hasznalatédra, hasznositédsara, értékesitésére
az oOnkorményzat kiildn rendeletében foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.
Az ingé  wvagyon feletti rendelkezési jog gyakorléaséara az
onkormanyzat (székhely Onkormanyzat) vagyonrendeletében foglaltak

az iranyadodk.

8.A Kozds Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladatai

.1 A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladatai az O&nkormanyzat
mikodésével kapcsolatban:

elldtja a képviseld-testiiletek mikoddéséhez kapcsolddd szervezési
és adminisztracidés feladatokat,

tdjékoztatéassal és igyviteli kozremiikodéssel segiti az
onkorményzati képviseldk és a Képviseld-testliiletek munkajéat,
kozremikodik a testiileti szervek 4altal tadrgyalandd irasos
eléterjesztések elkészitésében,

elbkésziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek dontéseit
hatdrozatok, rendeletek) a polgdrmester és a Jjegyzd operativ
vezetésével.



8.

8.

9.

9.

2

3

A Koézds Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladata a képviseld-
testiiletek munkd&jadnak adminisztrativ segitése, az &llamigazgatasi,
6nkormanyzati  {igyek intézése, azok dontésre vald szakszerd
elbdkészitése, wvalamint a végrehajtasukkal kapcsolatos feladatok
ellatéasa.

A kozos onkorményzati Hivatal feladatainak ellatéasa Soréan
egylittmikoédik a tarshatdségokkal és tarsszervekkel, valamint a
kozszolgdltatast végzdé szervezetekkel.

III. Fejezet

Koz6s Onkormanyzati Hivatal iradnyitédsa és vezetése, szervezete,

mikodésének adltaldnos szabdlyai és a munkdltatdi jogok gyakorlasanak

1

4

rendje.
9.A Kdz6s Onkorményzati Hivatal irdnyitésa és vezetése
A polgarmester a Moétv. 67.S. a), b), c), d), f), g) szerint

a) a képviselb-testiilet dontései szerint és sajadt hatéskorében

iradnyitja a polgarmesteri hivatalt, a kdz0os onkorményzati
hivatalt;

b) a Jjegyzé Jjavaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a
polgarmesteri hivatalnak, a kozo6s 6onkormanyzati hivatalnak

feladatait az onkormanyzat munkdjénak a szervezésében, a dontések
el&készitésében és végrehajtaséban;

c) dont a Jjogszabadly 4altal hatéskdrébe utalt 4&llamigazgatéasi
igyekben, hatdésédgi hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat
dtruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a Jjegyzbdre, a polgarmesteri
hivatal, a kozds Onkormdnyzati hivatal tgyintézdéjére;

d) a Jegyzd6 Javaslatédra eldterjesztést nyajt be a képviseld-
testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozdbddasédnak, létszaméanak,
munkarendjének, valamint igyfélfogadadsi rendjének meghatdrozasara;
e) a hataskorébe tartozd 1igyekben szabalyozza a kiadményozés
rendjét;

f) gyakorolja a munkdltatdi jogokat a jegyzdé tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgdrmester és az
6nkormanyzati intézményvezetdk tekintetében

Kézds Onkorményzati Hivatal mikddéséhez sziltkséges eldirdnyzatokat,
mikodési, fenntartdsi koltségeket a Képviseld-testiillet 4&ltal
elfogadott koltségvetés hatdrozza meg. Ezen keretek kozott a
polgarmester és a jegyzd Dbiztositja a térgyi és személyi
feltételeket a Kozds Onkormanyzati Hivatal miikédéséhez.

A sajtd és més média eldtti képviseletre, nyilatkozattételre a
polgérmester jogosult.

A  Kozds Onkormanyzati Hivatal vezetdje az Motv. 81.S. (1)
bekezdése alapjadn a Jjegyzd, aki szakmailag felelds a hivatal
mikodésért, az ugyek konkrét megoldaséaért, a dontése

végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszerl, partatlan, igazsagos és
szinvonalas Ugyintézés elléatésaért.
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9.5 A jegyzdét az aljegyzé helyettesiti, ellatja a Jjegyzdé altal
meghatarozott feladatokat. A helyettesités tovabbi rendjét a
munkakori leirdsok és a vonatkozdé szabdlyzatok tartalmazzak.

10.A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal belsd szervezete
A Kbzds Onkormédnyzati Hivatal egységes szervezet. Feladatait a
Képviselé-testiiletek altal az éves koltségvetési rendeletben

meghatdrozott létszdmmal latja el.

10.1 Szervezeti egységek:

A k6z6s hivatalon bellil az alédbbi egységek mikodnek:
- Igazgatdsi csoport
- Pénzlgyli csoport
- Ad6 csoport

Jegyz0
aljegyz6
igazgatasi pénziigyi ado és
csoport csoport informatikai

csoport

11.A K6zds Onkorméanyzati Hivatal mikddésének &dltalanos szabalyai

11.

11.

11.

11.

11.

1 Kbézds Onkormanyzati Hivatal mikédésére vonatkozd és azt biztositd

szabalyokat a hatélyos kdézponti jogszabalyok, a K&z06s
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzata, egyes
kérdésekre vonatkozdan oOnkormanyzati rendeletek és hatarozatok,
valamint belsé utasitéasok, szabdlyzatok tartalmazzak.

A Ko6zds  Onkorményzati  Hivatal  kéztisztviseldinek  altalénos
feladatait jelen szabalyzat, konkrét feladatait munkakéri leirasuk
tartalmazza. A munkakodri leiréds tartalmazza a feladat-,

hatds- és jogkordoket, az ezekre vonatkozd felelbsségi szabalyokat,
a helyettesitésre vonatkozd elbdirdsokat, és az elvégzett munka
ellenbrzésére iranyuld eldirasokat.

A Jjegyzd a  Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozdbi részére
negyedévente értekezett tart, ahol az aktualis feladatokon tul
tadjékoztatadst ad a Képviseld-testiiletek dontéseirdl, a varhatd
feladatokrél.

A jegyzd6 vagy az aljegyzb a Képviseld-testiletek éves munkatervének
megfelelden beszamol a Kdézds Onkorményzati Hivatal munk&jardl.

A Jjegyz6 gondoskodik a hivatali munka és a Képviseld-testiilet
mikodése soran a torvényesség folyamatos vizsgalatarodl. A
képviselb-testileti eléterjesztések és dontési javaslatok
kidolgozasa soran az aladbbi eldirdsokat kell betartani.



11.

11.

11.

11.

a) A  képviseld-testillet elé csak a polgarmesterrel és a
jegyzbvel vagy aljegyzdédvel elbzetesen egyeztetett, tdrvényességi
szempontbdl ellendrzdott eldterjesztés nyajthatd be;

b) Az elbterjesztésnek minden esetben tartalmaznia kell: az
elbdterjesztd, eldkészitd megnevezését, az eldterjesztés targyat,
igyiratszamot, a véleményezd bizottsag(ok)megjeldlését, hivatalos
megsz6litdst, aldirdst. Mindazon tényeket, kortilményeket fel kell
sorolni amely a megalapozott déntés meghozataldhoz sziikségesek.
Tobb megoldéds esetén azokat ismertetni kell. Szikséges utalni a
tdrgyban sziiletett kordbbi dodntésre. Ingatlannal kapcsolatos
eléterjesztésben mindig szerepeltetni kell annak pontos helyrajzi
szam szerinti megjeldlést. Tajékoztatd eldbterjesztés esetén nem
kell hatédrozati javaslatot késziteni.

c) Az elbterjesztés elkészitése a Jegyzd vagy az aljegyzd,
illetéleg az altala megbizott igyintézdé feladata.

A jegyz& kdteles folyamatosan ellendrizni az Ugyintézés és az
igyvitel teriiletén a munka szakszerlségét, a hatdlyos jogszabalyok
és belsé utasitésok illetve szabalyzatok, valamint az
onkorményzati rendeletekben és képviseléd-testiileti hatarozatokban
foglaltak betartésat.

Az Onkormanyzatok és a Kozds Onkormanyzati Hivatal miikodése
kapcsan keletkezd, tartalmidndl fogva kiemelt fontossédgu iratok,
dokumentumok elektronikus formaban torténd megbrzésérdl
gondoskodni kell. Ezek a helyi onkorményzati rendeletek,
Képviselb-testiileti hatdrozatok kivonatai, testileti ilések
jegyzbkonyvei, testiileti {lések napirendjei, kozmeghallgatésok
jegyzb8konyvei, belséd szabalyzatok, utasitdsok alapitd okirat,
munkatervek, palyazatok.

Minden irattipus ©né&llé mappdban keriil taroldsra. A kOz0Os
Onkormanyzati Hivatal koéztisztviseldi kotelesek a dokumentumokat
oly mbédon egységesen elnevezni, amely utal annak Jellegére,
id&szerliségére.

Valamennyi koéztisztviseld feleldés a munkakdrébe tartozd ligyintézés
és statisztikai adatszolgéltatés hatdriddére torténd
teljesitéséért.

A Jjegyz6 feladatai a jogszabdlyokban meghatdrozottakon tulmenden
kiilondésen a kovetkezdk:

11.9.1 A Képviselé-testiilet miikodésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az eldkészitd munkat, gondoskodik a
torvényességrél, a Jjogszabidlyok Onkorményzati rendeletek,
hatdrozatok rendelkezéseinek betartédséarodl;

b) figyelemmel kiséri az eldéterjesztések, dontési tervezetek
elbzetes bizottsdgi megtargyalasat;

c) figyelemmel kiséri a testiileti Ulések menetét torvényességi
szempontbdl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel,
koteles jelezni;

d) gondoskodik a Jjegyzdkdnyvek pontos vezetésérdl, a ddntések
érdekeltek részére torténd eljuttatdsardl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel koteles jelezni;

e) kezeli a polgarmesterek személyi anyagait, ellatja a
foglalkoztatasaval kapcsolatos itgyviteli feladatokat.
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11.9.2 A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal mikodésével kapcsolatban:

12.1

a) a Jjogszabaly 4&altal hatéskoérébe wutalt hatdsdgili Jjogkdroket
ellatja, egyéb hatbésadgi jogkdrdket a Kozds Onkormanyzati Hivatal
koztisztviselddinek munkakdri leirédsédban felosztja, atruhazza;

b) a Koézds Onkormanyzati Hivatal belsd8 szervezeti Osszetételére
javaslatot  készit a polgarmesternek, megdllapitja a munka
rendjére, munkaidd keretre, munkaidd beosztéasra vonatkozd
szabalyokat;

c) a hatéskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadményozas, a
pénzigyl ellenjegyzés és az utalvanyozads rendjét;

d) gyakorolja a munkdltatdéi jogokat a Kozds Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseldi  tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatdi
jogokat az aljegyzd tekintetében;

e) irdnyitja a személyzeti munkdval kapcsolatos feladatokat;

f) iranyitja a dolgozdk tovabbképzését

g) vezeti, o&sszehangolja és ellendérzi a Kozds Onkorméanyzati
Hivatalban folydé munkat;

h) elkésziti a Kozds Onkormadnyzati Hivatal tevékenységérdél sz616
beszadmoldét, amelyet a képviseld-testiiletek elé terjeszt

i) iradnyitja a Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdéalkodési
tevékenységét;
J) gondoskodik a torvényesséqgi ellendrzést szolgald, az

onkormanyzatot és szerveit érinté dokumentumoknak a Veszprém
Megyei Kormadnyhivatalhoz torténd felterjesztésérdl.

12. Az iUgyfélfogadads rendje

A Ko6zds Onkormédnyzati Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Alsddrsi Kozds Onkorményzati Hivatal (8226 Alsddrs, Endrddi Sandor utca

49.)°

HétfS 8:00-15:30 ¢6ra
Kedd -

Szerda 8:00-15:30 ¢6ra
Csutortok -

Péntek 8:00-13:00 ora

Alsédrsi Kozds Onkorméanyzati Hivatal Lovasi Kirendeltsége (8228 Lovas,

F& u. 8.)
Hétfd 8:00-15:30 ora
Kedd -
Szerda 8:00-15:30 ora
Csutortok -
Péntek 8:00-13:00 ora
12.2. Polgarmester lUgyfélfogaddsi rendje (8226 Alsd6drs, Endrddi Sandor
utca 49.):
Hétfd 9:00-11:00 éra
12.3. Jegyz6 igyfélfogadasi rendije (8226 Alsbd6ors, Endrédi Sandor utca
49.):

® Modositotta a ... /2015. (VIL.07.) énk.sz. hatarozat



12.

12.

12.

12.

12.

12.

13.

13

13

Szerda 09:00-15:00 dra

Polgarmester uUgyfélfogadasi rendje (8228 Lovas, F& u. 8.):
Csiitortdk 08:00-16:00 déra

Aljegyzd6 idgyfélfogadédsi rendje (8228 Lovas, F& u. 8.):
Szerda 09:00-15:00 ¢dra

Kézds Onkormdnyzati Hivatalban a munkavégzés heti 40 o6rés
idétartamban torténik.

Valamennyi dolgozd kdteles munkaidéd nyilvantartast (jelenléti iv)
vezetni, melyben fel kell tintetni a munkakezdés és az eltavozés
idépontjat. A Jjegyzd a ledolgozott munkaiddét e nyilvantartasbodl
ellenérzi.

Az orszaggyllési képviseldt, a helyi Képviseld-testlilet tagjait,

a bizottsagok tagjait az intézményvezetdket a Kozds Onkormanyzati
Hivatalban, munkaidd&ben, soron kivil kell fogadni. Az egyes
kozigazgatasi szolgaltatasok (hdzassagkotés, innepélyes
dllampolgéri eskii letételével kapcsolatos rendezvény) megtartdsarodl
a koztisztviseldk hivatali munkaiddén tGl is kotelesek gondoskodni.

Az ugyfélfogadds rendjérél a lakossdgot téjékoztatni kell.

13. Gazdasédgi szervezet feladatai

Az Alsb6drsi Koézds Onkormanyzati Hivatal vezetdjének gazdasagi
feladatai:

a) biztositja a hivatal feladatai elldtédsdhoz az Onkormanyzati
hivatal kezelésébe, haszndlatdba adott Onkorményzati  vagyon
rendeltetésszerli igénybevételét,

b) biztositja a ko6zb6s Onkormanyzati hivatal alapitd okiratéban

meghatarozott feladatok gazdasagi feltételeit szakmai
kovetelmények figyelembevételével,
c) a gazdalkodéds iranyitéasa, a tervezési, beszamolasi  és

informacibd-szolgaltatdsi kotelezettségek teljesitése,

d) felelés a szervezet szamviteli politikdjdért, a szamviteli
rendért, valamint a belsd ellendrzés mikodéséért,

e) a feladatkdorébe tartozik a gazdélkodéssal kapcsolatos jog és
hatédskorok meghatarozasa

.2 A pénzigyl csoport vezetdjének feladatai:

Feladatdt a Jegyz8 kozvetlen iranyitadsa és ellendrzése mellett
latja el. Feladata a konyvvezetési, gazdalkodasi rendszer operativ
mikodtetése. Részletes feladatait munkakéri leirds tartalmazza.

.3 A pénzigyli csoport belsd szervezeti egységeinek feladatai:
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14.

14.

13.

13.

a) A pénzigyi csoport segitséget nytjt a koltségvetés
tervezésével, az intézmények gazdalkodasédnak iranyitasaval, a
beszamolassal és a kiilonbdzdé informacid-szolgadltatassal Osszefiiggd
feladatokhoz, ell&tja ezen feladatokkal kapcsolatos dokumentumok
elkészitését. A csoport végzi az operativ gazdalkodads fligyvitelét,
a konyvvezetési teendbket, a pénztar mlkodtetését.

b) A vagyongazdalkodéasi feladatok korébdl - sziikség esetén kiilsés
szakember igénybevételével - végzi az Oonkorményzat vagyonéanak
nyilvantartédsat, a leltdrozas feladatait, a selejtezés, valamint a
felesleges vagyontadrgyak hasznositdsédnak szervezését.

4 Munkakdrdkhoz tartozd hatédskordket a Tervezési és Gazdalkodéasi
Szabalyzat tartalmazza.

5 Helyettesités rendje

A Jjegyzdét az aljegyzd helyettesiti. Az aljegyzdét a pénzigyi
csoportvezetd (tadvolléte esetén a csoportvezetdt helyettesitd
pénzigyi igyintézd) helyettesiti a munkakdri leirasban
meghatidrozottak szerint. A feleldsségi szabdlyokat a Tervezési és
Gazdalkodési szabdlyzat tartalmazza.

14. A kiadmanyozas rendje

Kiadméanyozéas:

a) aldiréds, hitelesités, dontéstervezet jdévahagyadsa az arra
jogosult személy részérdl

b) kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmadnyt csak a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy aldirasaval lehet
tovabbitani, elkiildeni.

A kiadmany akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlleg alédirja,

b) a kiadmanyozé gépelt neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és
- nem nyomdai sokszorositdst irat esetén - a hitelesitéssel
felhatalmazott személy az aldirédséaval igazolja,

c) nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadméanyozd gépelt neve
mellett az ,s.k.” Jjelzés, vagy a kiadményozads alakhd aldiras-
mintdja és a kiadményozd szerv bélyegzdlenyomata

d) a mésolattal kiadmanyozott (s.k. jelzéssel ellédtott) iratnéal

is kell lenni olyan eredetinek, melyet a kiadményozd sajat kezlleg
irt ala,

e) a kiadményozd illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett
a szerv cimerrel és sorszammal ellatott, hivatalos bélyegzd&ijének
lenyomata szerepel,

f) a mésolat vagy kiadmény hitelesitését, az eredeti iratot &érzd
igyintézdé végzi zaradékoléassal,

g) helyettesként torténd kiadményozadsndl a helyettesitd koteles a
helyettesitett neve mellett ,h” betlivel a helyettesités tényét
jelezni,

h) megbizads alapjan torténd kiadményozas esetén meg kell az
iraton Jjeldlni, kinek a megbizasabdl torténik a kiadmanyozds az
arra jogosult nevét tisztségét.

14.3 A kiadményozd aldirasra, hitelesitésre jogosult.
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14.4 A polgérmester az Motv. 67. §. e) pontjadban kapott felhatalmazas

alapjén a kiadményozas rendjét az aldbbiak szerint szabdlyozza:

14.4.1 A polgdrmester kiadményozza az Onkormanyzat nevében:

a) az alapité okiratokat,

b) a felhivéasokat, kozleményeket meghivdékat a Képviseld-testiiletet
érintd igyekben a testiileti beszamoldkat, tajékoztatdkat,

c) féhatdsaghoz, mas szervezetekhez az onkorményzat nevében
benytjtott palyéazatokat kérelmeket;

d) kilfoldre, onkormanyzati téargyban kiildendd leveleket,

e) a polgarmestereknek intézményeknek, vallalatok és gazdasagi
tdrsasédgok vezetdinek sz~61ld megkeresését, és valaszleveleket, egyéb
az 6onkorményzat nevében irt vagy az 6nkormanyzatnak,

polgarmesternek cimzett levelekre adott valaszleveleket,

f) az Onkormanyzat nevében kotdtt szerzddések aldirdsa tekintetében
a pénzkezelés szabdlyzat rendelkezései az iranyaddk,

g) az onkorményzat nevében a keresetlevelet, Onkormanyzati perekben
a jogi képviseld meghatalmazasat,

h) az Onkormdnyzat nevében adott meghatalmazésokat,

i) polgarmesteri rendelkezéseket, utasitésokat, belsd
hatdrozatokat;

j) honositédsi, visszahonositési eskiiokmanyokat,

k) az Onkormanyzat jelképei hasznadlata téargyédban kiadott engedélyt.

14.4.2 Sajat nevében kiadményozza:

14.

14.

a) a torvény altal hatédskdorébe utalt kézigazgatasi lgyekben a
hatésagi jogkdrbe keletkezett ligyiratokat,

b) a nevére érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat
c) polgérmesteri utasitédsokat, korleveleket

d) intézményeknek sz0616 korlevelek kiadéaséat.

Az alpolgarmester kiadmanyozza:

a) a polgarmester téavolléte, akadadlyoztatéasa, Thelyettesitése
esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgdrmester az
6onkorményzat nevében, valamint sajat hatdskdrében kiadményoz.

A jegyzd& Jjogosult kiadményozni az Motv. 36.S. (3) bekezdés j)
pontja alapjan:

a) a felsdébb szintd koézigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tadjékoztatdkat, Jjelentéseket

b) a Kozos Onkormanyzati Hivatal tevékenységére  vonatkozbd
jelentéseket

c) a jegyz86  hataskorébe tartozd kb6zszolgalati targykorben
keletkezett tgyiratokat,

d) a jogszabalysértésekre vonatkozd inditvanyok targyéban

keletkezett levelezéseket,

e) sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszokat

f) az orszaggyllési képviseldnek,a testiileti képviseldknek a Kdz0s
Onkormanyzati Hivatal mikdédésével kapcsolatban irt leveleket,

g) a testliletek részére készitett eldbterjesztéseket, beszamoldkat
h) az elsd fokl hatdésdgi hatdrozatok ellen benytjtott
fellebbezések felterjesztését a Veszprém Megyei Kormanyhivatalhoz,
valamint a birbdésédghoz, iUgyészséghez iranyuld kifogédst és panaszt

i) az GJ anyakényvet haszndlatba vétele eldtt hitelesiti
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14.

14.

14.

14.

15.

15.

15.

15.

15.

15.

15.

15.

3) a Koz6s Onkormanyzati Hivatal képviseletére adott
meghatalmazésokat
k) a jegyzé &dllamigazgatdsi hatdskorében hozott dontéseket.

7 A jegyz6 az oOnkormanyzat rendeleteit, a képviseldb-testiilet
jegyz8koényvét, a polgarmesterrel egylittesen jogosult kiadményozni.

8 A jegyzdé téavollétében a kiadményozéds jogadt az aljegyzdé gyakorolja.

9 Feladatkorében 6nalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik az
anyakoényvvezetd.

10 A Kézds Onkormanyzati Hivatal tgyintézdi jogosultak:

a) az anyakoényvvezetdi megbizassal rendelkezd (k) a
nyilvantartassal 0sszefliiggésben kidllitott  okiratok, levelek
kiadmanyozasara,

b) a hatéséagi munkajukkal kapcsolatba altaluk készitett

feljegyzés, Jjegyzdkdnyv aldirédséra, valamint

c) munkdltatdéi intézkedések értelmében az Ugyintézdk kiadményozasi
jogot gyakorolnak

d) a Kozds Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségén keletkezett iratok
kiadmanyozasadra a 14.2 h) pont eléirdsait Dbetartva az aljegyzd
jogosult.

15.Bélyegzbhaszndlat, nyilvantartés

1 ,Alsb6dbrs Kozség Polgarmestere”, ,Lovas Kozség Polgarmestere”,
,Alsb6drsi Kozds Onkorményzati Hivatal” feliratt kdérbélyegzdk
haszndlatdra nevezettek sajat személylikben jogosultak.

2 A Kozds Onkormadnyzati Hivatal hivatalos kdrbélyegzdije ,Alsddrsi
Kozos Onkorméanyzati Hivatal” (kozépen a magyar cimerrel), melyet
valamennyi lgyintézd jogosult haszndlni.

3 Az ,Anyakonyvvezetéd Alsbdors”, ,Anyakdnyvvezetd Lovas” feliratua
kézépen magyar cimeres bélyegzd hasznadlatdra jogosult valamennyi
anyakdényvi megbizadssal rendelkezd kdztisztviseld.

4 A hivatalos bélyegzd& lenyomatdt csak a kiadményozédsra jogosult
aldirdséaval elldtott kiadményokon lehet haszndlni.

5 A bélyegzdkrdl a Kozds Onkormanyzati Hivatal nyilvantartast vezet.

6 A Koz0s Onkormanyzati Hivatal altal hasznélt bélyegzdéket
(beleértve fej, jogerdsitd, iktatd stb.) a jegyzd tartja nyilvan.

7 Hivatalos Dbélyegzdét csak a legsziikségesebb  szémban  szabad
forgalomban tartani.

8 A nyilvéantartédsnak a kovetkezdket kell tartalmaznia:
sorszamot, bélyegzd lenyomatot, a bélyegzd kiadasdnak napjat, a
bélyegzdét &rzd, illetve hasznédlatra jogosult dolgozd nevét, és az
atvételt igazold aldiraséat.
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15.9 Az avult Dbélyegzdket a levéltadrakra vonatkozd szabalyok szerint

kell kezelni, nyilvantartani, megsemmisiteni.

15.10 A bélyegzé-hasznadlattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és

ellenbrzésérdél a jegyzd gondoskodik.

15.11Al4dirds-bélyegzét a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd

és a koltségvetési igyintézd hasznélhat. A munkaviszony
megszlnésekor bélyegzdédt a nyilvantartdnak kell leadni. A bélyegzd
hasznélata csak az aldiras-bélyegzd tulajdonosadnak irésbeli
utasitédsdra torténhet. Az aldirds-bélyegzd nem hasznadlhatd (a

méasodpéldéanyok kivételével) a jogokat kotelezettségeket
megdllapitd okményokon; a felterjesztéseken;
munkaviszony létesitésével, megszintetésével és fegyelmi

eljaréassal o6sszefliggd iratokon; jegyzdkdnyveken. Aldirads bélyegzd
nem haszndlhatdé a dokumentumok hitelesitésére.

15.12A bélyegzd nyilvantartds a Kozds Onkormdnyzati Hivatal SzMSz-ének

fiiggeléke.

16.Munkalttdéi jogok gyakorlasédnak rendje

16.1 A munkdltatdéi jogok kore:

16.

16.

16.

16.

16.

kinevezés

felmentés

vezetdi megbizéds adésa, visszavonasa
Osszeférhetetlenség megallapitéasa
tartalékdllomanyba helyezés
kirendelés

fegyelmi eljdrds meginditésa
fegyelmi biintetés kiszabéisa

oQ O QO Q0O

A munkdltatdéi Jjogokat a polgadrmester tekintetében a Képviseld-—
testiilet gyakorolja &t nem ruhazhatdé jogkdrben.

A jegyzd8 tekintetében az egyéb munkadltatdi Jogokat a székhely
telepiilés polgarmestere gyakorolja. Egyéb munkaltatdéi Jjogositvéanya
teljesitményértékelés, a Jjutalmazés, a szabadsédgengedélyezés,
mindsités.

Az aljegyzé tekintetében az egyéb munkadltatdéi Jjogokat a Jegyzd
gyakorolja. Egyéb munkadltatdéi Jjogositvanya teljesitményértékelés,
a jutalmazéas, a szabadsidg-engedélyezés, mindsités.

A kdzds  Onkorményzati  Hivatal kbéztisztviseldi  esetében a
munkaltatdi jogokat a Jjegyzd gyakorolja. A polgarmester
egyetértése sziikséges - az &ltala meghatdrozott korben -, a kozds
6onkorményzati hivatal koztisztviselbje, alkalmazottja
kinevezéséhez, Dbérezéséhez, vezetdi megbizasdhoz, felmentéséhez,
vezetdi megbizasanak visszavonasédhoz és jutalmazasahoz. A
Kirendeltség koztisztviselbje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi megbizasédhoz, felmentéséhez, vezetdi
megbizadsénak visszavonadsdhoz és jutalmazéaséhoz Lovas kozség
polgadrmesterének egyetértése is sziikséges.

A polgarmester - palyazat alapjan hatédrozatlan iddére - nevezi ki a
Jjegyzdt. A tizezer fénél kevesebb lakost telepiilések
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onkormanyzatéanéal és a tizezer fénél kevesebb egylittes
lakossdgszamu  telepiilések  k6z0s  Onkorményzati  hivatalédnal a
polgarmester - a Jjegyzdre vonatkozd szabdlyok szerint, a Jjegyzd
javaslatéara - kinevezheti, mas onkormanyzatnal, ko6z6s
onkorményzati hivatalndl kinevezi az aljegyzdét. A jegyzdi és az
aljegyz6i kinevezés vezetdi munkakdrnek mindsiil, a Jegyzdre,
aljegyzbre alkalmazni kell a koézszolgédlati tisztviseldkrdl szdld
torvény vonatkozdé rendelkezéseit.

16.7 A kb6z0os onkorményzati hivatalt alkotd 6nkorményzatok
polgérmesterei megéallapodhatnak abban, hogy a megszind
korjegyzbség korjegyzdjét, polgdrmesteri hivatal jegyzdjét - annak
egyetértésével - a kozds onkorményzati hivatal Jjegyzdjeként,
aljegyzb6jeként foglalkoztatjdk. Ebben az esetben nem szilikséges
palyvazatot kiirni és a jegyzé, aljegyzdé kdzszolgadlati jogviszonya
folyamatosnak mindésil.

16.8 A polgadrmesteri hivatalt mikodtetd onkorményzat, kozos
onkorményzati hivatalt alkotdé Onkorményzatok Jjegyzédje - az e
torvényben meghatdrozottak figyelembevételével - donthet arrédl,
hogy a megszind polgarmesteri hivatalban, koérjegyzbségben

koézszolgalati jogviszonyban alldkat a polgdrmesteri hivatalban, a
ko6z6s Onkormanyzati hivatalban tovédbb foglalkoztatja. Ebben az
esetben a kdzszolgdlati jogviszony folyamatosnak mindsil.

IV. Fejezet
zard rendelkezések

17.A Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikoédési Szabalyzata
2013. januar 1. napjan lép hatalyba.

18.Fiiggelékek: ’
- Bélyegzd& nyilvantartas
Zaradék:

Az Alsbédrsi  Kozds Onkormanyzati Hivatal” szervezeti és mikodési
szabalyzatdt az alédbbi képviseld-testiiletek hagytdk joéova, fogadtidk el

el&irdsait 6onmagukra és testiileteikre vonatkozd kotelezd
rendelkezésként:

Alsbors Kozség Onkorméanyzatéanak Képviseld-testilete a
239/2012. (XIT.13.) képviseldé-testiileti hatdrozatédval elfogadta, a

/2015. (VITI.07.) sz. képviseld6-testiileti hatérozatédval mdédositotta.

Hebling Zsolt Bard Béla
polgérmester Jjegyzd
sk. sk.

"Modositotta a ... /2015. (VIL.07.) énk.sz. hatarozat
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Lovas Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 102/2012. (XII.

képvisel&-testiileti hatdrozatédval elfogadta.

Ferenczy Gaborné Téth Géborné
polgarmester korjegyzd
sk. sk.
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