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Szam: 317-4/2012.

ALSOPHOKI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Alsépahok Kozség Onkormanyzata és Felsépdhok Kozség Onkormanyzata kozos
dnkormanyzati hivatalt hozott létre Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Mbtv.), az dllamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az 4llamhaztartasrol sz6l6 torveny
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)
alapjan.

1.) Az alapit6 okirat kelte, szama:
2)) Az alapitas idSpontja: 2013, januar 1.

3) Az ellatand6 alaptevékenységek szakfeladatok szerint:

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisel§valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841117 Burdpai parlamenti képvisel6valasztishoz kapesolodé tevékenységek

841118 Orszégos és helyi népszavazashoz kapcesolodo tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsuldsck 4ltalanos végrehajto igazgatési teve-
kenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

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

Alsépéhoki Kozds Onkormanyzati Hivatal 8394 Alsopéhok F& u. 65. Tel.: 83-344-001, Fax: 83-344-007.
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1)

2.

1)

2.)

I1. Fejezet

SZERVEZETI FELEPITES ES A MUKODES RENDIJE

Szervezeti felépités: Az Alsépahoki Kozos Onkorméanyzati Hivatal (tovabbiak-
ban: Hivatal) székhelye: 8394 Als6pahok F6 u. 65. Felsdpahok kozségben az
Alsépahoki Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységekeént éllando jel-
leggel miiksdik az Alsépahoki Kézss Onkormanyzati Hivatal Felsépahoki Ki-
rendeltsége (tovabbiakban: Kirendeltség), amelynek telephelye 8395 Fels6pahok
Szent Istvan u. 67. A szervezeti abrat az 1. szamu melléklet tartalmazza. A Hiva-
tal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Hivatal engedélyezett létszama:

Alsépahoki Kiézoés Onkormanyzati Hivatal

Alsépahoki székhelyen Létszam
Vezetd: jegyz6 1
Koztisztvisels 5
Osszesen: | 6
Fels6pahoki kirendeltségen

Aliegyz6, kirendeltség vezetd: 1
Koztisztviseld 1
Osszesen: 2

8

Koz6s Onkormanyzati Hivatal mindésszesen:

A Hivatal iranyitasa

A Hivatalt Alsépahok Kézség Onkormanyzata iranyitja. Az irdnyito szerv veze-
t6je Alsopahok kozség polgarmestere. A polgarmester a Képvisel6-testiilet dén-
tései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak fi-
gyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az dnkorményzatok mun-
kajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban. A jegyzd
javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képvisel6-testitleteknek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének megha-
tarozasara. Fels6pahok kozségben az tigyfélfogadas az allando jelleggel miiko-
do6 Kirendeltség atjan torténik.

A Moty 81. § (4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot a Kirendeltségen
foglalkoztatott koztisztviselok esetében Felsépahok kdzseg polgarmestere, a
Hivatal székhelyén foglalkoztatott koztisztvisel6k esetében Als6pahok kdzség
polgarmestere gyakorolja.

A Hivatal feliigyelete
A Hivatal feliigyeletét Fels6pahok Kozség Onkormanyzata latja el. A feltigyeleti

szerv vezettje Fels6pahok kozség polgérmestere. A feliigyeleti jog tartalmat az
Aht. 9. § (7) bekezdése allapitja meg.

Alsépahoki Kozos Onkormanyzati Hivatal 8394 Alsopahok F& u. 65. Tel.: 83-384-001, Fax: 83-384-007.
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3.) A Hivatal vezetése

5.

6.)

A Hivatalt a jegyzé vezeti. A jegyzo6t az eljegyzé helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal
meghatarozott feladatokat.

A jegyz6 gyakorolja a munkéltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekinteté-
ben, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében.
A Kirendeltség vezetését az aljegyz6 latja el, aki egytttal a Kirendeltség vezetSje
is. A munkaltat6 jogok gyakorlésanak rendjét a Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal szervezete

A Hivatal bels6 szervezeti egysége a Kirendeltség. A Hivatal gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkezik. A Hivatal alapegységei a munkakorok. A Hivatal mun-
kakorei:
= Jegyz6
= Aljegyz6, Kirendeltség vezet6
= lgazgatasi koztisztvisel6 L
= Igazgatasi koztisztviseld 1L.
= Kboltségvetési koztisztviseld
= Adoiigyi koztisztviseld
= Telepiilésfejlesztési koztisztviseld
= Pénziigyi koztisztviseld.
A munkakérskhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjt, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6ssegi szabalyokat az
Ugyrend allapitja meg.
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakordket a 2. szamu melléklet alla-
pitia meg.

A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz8, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 képviseli A Hivatal jogi,
perbeli képviseletét a jegyz6, az aljegyz6 vagy a jegyz6 altal megbizott tigyvéd
latja el.

A Hivatal munkarendje

Hétf6t6! esiitortokig: 7,30 6ratol 16 oraig,

Pénteken: 7,30 oratol 13,30 oraig.

A napi munkakdzi sztinet id6tartama 30 perc, amely 11,45 és 12,30 kozotti id6-
ben keriil kiadasra.

A jegyz6 a munkarendet eseti jelleggel, alkalmankeént megvaltoztathatja, ha azt
a Hivatal egyéb feladatainak ellatasa sziikségessé és indokoltta teszi.

Alsépahoki Kaztis Onkorminyzati Hivatal 8394 Alsopdhok F6 u. 65. Tel.: 83-344-001, Fax: 83-344-007.




Alsépdhoki Kdzos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mflkddési szabdlyzata 4

7.) A Hivatal tgyfélfogadasanak rendje

Alsépdhok kozségben 1év6 székhelyen:

Heétf6tol cstitortokig: 8 oratol 11,30 oraig, 13 6ratol 15 6raig,
Pénteken: 8 oratol 11,30 oraig.

Fels6pahok kozségben 1év6 Kirendeltségen:

Hétf6t6l cstitoriokig: 8 ¢ratol 11,30 oraig, 13 6ratél 15 oraig,
Pénteken: 8 6ratol 11,30 oraig.

A jegyzé az ligyfélfogadési rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztat-
hatja, ha azt a Hivatal egyéb feladatainak elldtasa sziikségessé és indokoltta te-
5Zi.

8.) Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal dsszefiiggd feladat- és hataskorok,
az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatasi koztisztviseld II. latja el.
Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes eldirdsokat, feladat- és hatdskordket a
Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza. A Hivatal valamennyi koztisztvise-
16 koteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani.
Az iratkezelés felligyeletét a jegyz6 latja el.

9.) A bélyegzik hasznalata, kezelése

A Hivatal altal hasznalt bélyegztk lenyomatat a bélyegzé nyilvantartéds tartal-
mazza. A Hivatalban hasznalhat6 bélyegzék beszerzését a jegyzd engedélyezi.
A hasznalatba adott bélyegzkrdl a jegyzd nyilvantartast vezet. Magyarorszag
cimerével ellatott, azonos bélyegzbket sorszamozva kell megkiilonbdztetni. A
bélyegzé hasznal6ja anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felelésséggel tartozik az al-
tala atvett bélyegztk jogszerti hasznalataért.

Bélyegzé elvesztése esetén a jegyz6 folytatja le a vizsgélatot.

A barmely okbol hasznédlhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegztket a jegyzs-
nek kell atadni és meg kell semmisiteni 6ket. A bélyegzok megsemmisitésérdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amely a nyilvantartds melléklete.

10.) A Hivatal miikodésének nyilvanossaga, kapcsolat a sajtoval

A Hivatal részéré! sajtonyilatkozatot a jegyz6 vagy az 4ltala kijelolt koztisztvise-
16 adhat. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén erre az aljegyz6 jogosult.

A Hivatal mitkddése a jogszabalyokban meghatarozottak kivitelével nyilvanos.
Ez a Szervezeti és Mtikddési Szabalyzat nyilvanos iratnak mindgsdl.

Egyedi iigyekben a tajékoztatas tekintetében a hatalyos jogszabalyok alapjan
kell eljarni.

Jogosulatlan tajékoztatas vagy jogosulatlannak adott tajékoztatds kozszolgalati
fegyelmi felel¢sség megallapitaséval jarhat.

Alsépihoki Kozos Onkormanyzati Hivatal 8394 Alsopdhok F& u. 65, Tel: 83-334-001, Fax; 83-344-007.
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IIL. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1.) Hatalybalépés

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2013. janudr 1-én 1ép hatalyba.

2.) Jovahagyas

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot Alsépahok Kozség Onkorményzatanak
Keépvisels-testiilete a 126/2012.(X11.12)) szamti, Felsépsdhok Kozség Onkor-
manyzatanak Keépvisel6-testiilete a 78/2012.(X11.13.) szdm hatarozataval hagy-

ta jova.

Alsépdhok, 2012. december 13.

atod

Czigdny Sdandor. &
Alsépdhok kizség polgdrmestere | O
~ALsGER

Alsépahoki Kozos Onkormanyzati Hivatal 8394 Alsépahok F u. 65, Tel.: 83-344-001, Fax: 83-344-007.




Alséptihoki Kézis Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkddési szabdlyzata 6

1. szama melléklet

A Hivatal szervezeti felépitése

Jegyzd

- KIRENDELTSEG

. Aljegyz6,
Kirendeltség
vezetd

Igazgatisi Igazgatasi Koltségve- Adétgyi Telepiilés- Pénzligyi
koztisztviseld koztisztviseld tési koyz- kbztisztvi- fejlesztési koztisztviselt
1 1L tisztviseld seld kdztisztvi-
sel

Jelmagyardzat:
- munkaltaiéi jog: —_—
- egyéb munkaltatdi jog: 000 TTTTT7C >
- napi munkavégzéssel

kapesolatos munkaltatol jog: s >

2. szamua melléklet

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok

meghatarozasa

) Jegyzd

) Aljegyz6, Kirendeltség vezetd

} Igazgatasi koztisztviselo L.

) Igazgatasi koztisztviseld 11

) Koltségvetési koztisztviseld

) Adoligyi koztisztviseld

} Telepiilésfejlesztési koztisztvisels
) Peénziigyi kdztisztviseld

Alsépihoki Kdzds Onkormdnyzati Hivatal 8394 Alsépahok F6 u. 65, Tel.: 83-344-001, Fax: §3-344-007.




