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AGFALVI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél széolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-86.§. alapjan Agfalva-Harka kézségek az énkormanyzat mikodésére, a polgarmester, a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek dontesre vald elokészitésevel és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kézds dnkormanyzati hivatalt alakitanak és
tartanak fenn. A miikédésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitja meg.

Az Onkormanyzati hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit az

Allamhaztartasrél sz6ld térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet
13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1.§

(1) A képviselt-testuletek a kozds onkormanyzati hivatalt a hataskorebe tartozd
dnkormanyzat mikodésével, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hataskérébe tatozd
lgyek dontésre vald elkészitésére, végrehatasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
hoztak létre. A kdzds hivatal kozremikddik az dnkormanyzatok egymas kdzoétti, valamint
az allami szervekkel torténé egyltttmikoédésnek 6sszehangolasaban.

(2) Az Agfalvi Kozés Onkormanyzati Hivatalt az 1. szama melléklet szerinti alapito okirattal
hoztak letre.

(3) Az alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

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

(6) Koézos dnkormanyzati hivatal illetékessegi tertlete:
Agfalva és Harka kézségek kézigazgatasi tertlete
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(6)

Kozos dnkormanyzati hivatal fenntartoi:

Agfalva Kt‘)zség.Onkorményzat Képvisel6-testilete
Harka Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testilete

Kézos dnkormanyzati hivatal bélyegzdi:

a) Kor alaku bélyegzé: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashaté:

aa) Agfalvi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ab) Agfalvi Kozés Onkormanyzati Hivatal jegyzoje
ac) Agfalvi Kozés Onkormanyzati Hivatal aljegyzéje

b) téglalap alaku bélyegzd (fejbélyegzo) kévetkezé felirattal:

ba) Agfalvi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
9423 Agfalva, Soproni utca 3.

bb) Agfalvi K6zés Onkormanyzati Hivatal Harkai Kirendeltsége
9422 Harka, Nyéki u. 34.

c) A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzokrdl a jegyzo bélyegzd nyilvantartast
vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevé beosztasat és alairasat is. Magyarorszag cimerével ellatott, azonos
bélyegzdket sorszamozva kell megkullénbéztetni. A bélyegzd hasznaloja anyagi,
fegyelmi és buntetéjogi felelésséggel tartozik az altala atvett belyegzdk jogszeru
hasznalataért.

d) Bélyegzd elvesztése esetén a jegyzd folytatja le a vizsgalatot.

e) A barmely okbol hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyzonek
kell atadni és meg kell semmisiteni Oket. A bélyegzék megsemmisitéserdl
jegyzoékonyvet kell felvenni, amely a nyilvantartas melléklete.

2. Szervezeti felépités, létszam

2.§

Szervezeti felépités: Az Agfalvi Kbzoés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Koézos
Onkormanyzati Hivatal)

székhelye: 9423 Agfalva, Soproni utca 3.

Harka kozségben az Agfalvi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységekeént
allandé jelleggel miikodik az Agfalvi Kozos Onkormanyzati Hivatal Harkai Kirendeltsege
(tovabbiakban: Kirendeltség), amelynek telephelye 9422 Harka, Nyéki u. 34.

A szervezeti abrat az 2. szamu melléklet tartalmazza.

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
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(2)

(2)

A Kozos Onkormanyzati Hivatal engedélyezett létszama: 10 f6

Agfalvi Kézés Onkormanyzati Hivatal

Agfalva székhelyen Létszam
Vezetd: jegyzd 1
Koztisztviseld 4
Osszesen: 5
Harkai kirendeltségen

Aliegyzd, kirendeltség vezetd: 1
Koztisztviseld 4
Osszesen: 5

Kozos Onkormanyzati Hivatal | 10 |
minddsszesen: )

Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozddasa:

z

Agfalva

jegyzé 1f6
hivatalvezet® és pénzlgyi Ugyintézd 16
pénzlgyi ugyintézé 1f6
ado ugyintéz6 1 16
igazgatasi tigyintézd 1 f¢
Harka:

aljegyzo, kirendeltségvezetd 1f6
pénzlgyi ugyintézé 16
ado gyintézé 1f6
igazgatasi ugyintézo 2 f6

A koztisztviseldk teljes / részmunkaidés allasban foglalkoztatottak.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztasok névsorat a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

3. A kozos onkormanyzati hivatal mikodése

3.§

A Kozos Onkormanyzati Hivatal onalléan miikodé és gazdalkodd koltségveteési
szerv,gazdalkodasi jogkorét az alapité okirat hatarozza meg.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal miksdési koltségét az allam — az adott évi kozponti
koltségveérsl szold torvényben meghatérozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepulés e célra elkllonitett
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szamlajara folyésit. Amennyiben a fenntartasi és mikodési koltségekhez szikséges
hozzajarulas, azt az Agfalvi Kézés Onkormanyzati Hivatal mikodtetésérdl szolo
megallapodasa tartalmazza.

Agfalva és Harka Kozségek Onkormanyzatanak Képviselé-testiileti egyuttes tlésen dont:
a) a Kozos kaorményzati Hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasarol,
b) a Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak
jovahagyasarol.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetését és zarszamadasat az Agfalvi Kozos
Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

Agfalva kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelesi,
adminisztracios feladatokat a koézos hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Harka kozség Onkormanyzatainak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracios feladatokat a Harkai Kirendeltségen készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

A KOH munkarendje és tgyfélfogadasanak rendjét a 3. sz. melleklet tartalmazza.

A jegyzé az Ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt
a Hivatal egyéb feladatainak ellatasa szilkségessé és indokoltta teszi.

Jegyz6 Ugyfelfogadasi rendje:

Agfalva A hét minden munkanapjan - hétfé kivételével - hivatali idében félfogadast
tart, amennyiben a hivatalban tartézkodik.

Harka: minden hétfé

Aljegyz6 ugyfélfogadasi rendje:
Agfalva: A jegyzé helyettesitése céljabol

Harka: A hét minden munkanapjan - hétfé kivételével - hivatali idében félfogadast
tart, amennyiben a hivatalban tartézkodik.

A jegyzé az Ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt
a Hivatal egyéb feladatainak ellatasa szukségesse és indokoltta teszi.
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(1)

4. A Kézos Onkormanyzati Hivatal fébb feladatai

4.8

A képvisel6-testiletek vonatkozasaban:

el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati ugyeket,
végrehajtja dénteseit,

5 szervezési, lgyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve
egyéb adminisztracios teenddket vegez,

ellajia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-
testiletek, a polgarmesterek meghataroznak,

o Agfalva kdzség Képvisel6-testiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzd
latia el, Harka kozség Képvisel-testiletével kapcsolatos feladatokat a
jegyz0 az aljegyz6 bevonasaval végzi.

o O

Q

A helyi képvisel6kkel kapcsolatban:

o soron kivll kételes fogadni dket,

o koteles a képviseléi munkajukhoz szlkséges szakmai informaciokat
megadni,

o kozérdek(i bejelentéseiket 15 napon belil el kell intezni és a tett
intézkedésekrél tajékoztatast adni.

Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés eltkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv az

1991.

évi XX. térvény (hataskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas

alapjan kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi nkormanyzatok és szervei részére feladat
— és hataskoéroket allapitanak meg.

A koztisztviseldk az Ugyintézés soran a kovetkezé altalanos kovetelményeket kotelesek

betartani:

a) az lgyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvett kévetelmény a gyorsasag, a szakszer(iség, a burokracia mentesség, a
hataridék betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és
kotelességeket, az tgyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

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

e) az lgyintézék kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyittmuikadni
és az ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast
és tajékoztatast megadni,

f) a Koézdés Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami
szolgalati és (izleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kételezettség terheli. E
titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrél szold torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével - kiterjed az Ugyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informéciét és tényt kételes a jegyzo

tudomasara hozni, amely az el8bbi kételezettséget befolyasolja.
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6. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

6.§.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének és aljegyzéjének kinevezését a Métv. Es a
Kttv. elGirasai szerint torténik. A jegyzoére és az aljegyzére egyéb rendelkezéseket a
kdzos onkormanyzati-hivatal miikodésével kapcsolatos megallapodas tartalmaz.

A Kozés Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelés annak torvényes és
eredményes mukodéséeért.

A jegyz6 vagy aliegyz6 vagy megbizottja kételes mindegyik képviseld-testileti, bizottsagi
és nemzetiségi onkormanyzati képviselt-testileti tilésen részt venni és ott a szilkséges
tajékoztatast megadni. (Harka kozség képvisel6-testuleti, bizottsagi és llésein az
aljegyz6 vesz részt.)

A  Kozdés Onkormanyzati Hivatal munkakori leirdasait a jegyzé az aljegyz6
kdzremUlkodésével késziti el.

7. A jegyzo fobb feladatai
7.8

(1) A jegyz6 vezeti a kozds onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzatok

mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

(2) A jegyzd ellatia a képviselt-testlletek, bizottsagok, a telepllési képviselok és a

nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatési dontések eldkészitését eés
végrehajtasat.

Ebben a korben:

o elkésziti a képviselO-testlleti Uilés, a bizottsagok elé kertl6 eléterjesztéseket

o ellatia a testiletek, a bizottsagok szervezési és Ugyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat

« tanacskozasi joggal részt vesz a testlletek, a bizottsagok és a nemzetiségi
testiletek tlésein

« torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elbterjesztes vitajaban

« gondoskodik a testlleti Ulées jegyzokonyvének elkészitéserdl, azt a
polgarmesterrel egyutt alairja és 15 napon belil megkildi a Kormanyhivatal
Vezetbjének

o rendszeresen tajékoztata a polgarmestert, a képviseld-testileteket a
bizottsdgokat és a nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testileteit az
onkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrdl, a hivatal munkajarol és az
tgyintézésrol.
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(3) Ajegyzd egyéb feladatai:

« dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi lgyeket

«+ ellatja a jogszabalyban elirt allamigazgatasi feladatokat és hatdésagi hataskoroket

» dont a hataskorébe utalt tgyekben

+ hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, Kozbs
Onkormanyzati-Hivatalhoz tartozé polgarmestereinek-egyetértésével-gyakorolja-a
munkaltatéi jogokat a kozés onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i tekintetében
(kinevezés, felmentés, jutalmazas)

« ellatia az 4&llamigazgatasi tevékenység egyszerlsitésével, korszerisitésével
kapcsolatos feladatokat

o szervezi a jogi felvilagositd munkat

« évente egyszer beszamol a képviseld-testiletek eldtt a kdzds Onkormanyzati
hivatal munkajarél és az tugyintézésrol,

+ 0sszehangolja a K6zds Onkorméanyzati Hivatal munkajat,

« képviseli K6zés Onkormanyzati Hivatalt

(4) A belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok:

« A kozos onkormanyzati hivatal ellenérzésére a Métv. és az Aht. belsé
ellendrzésére vonatkozé szabalyoknak kell érvényesiini.
A belsé ellenérzés mikodése :
Az Agfalvi Kézoés Onkormanyzati Hivatal bels ellenérzése az alapito
onkormanyzatok, mint tagonkormanyzatok altal fenntartott Sopron és Térsége
Onkormanyzati Tarsulas keretein beltil, Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmester
Hivatalanak Belso Ellendrzési Osztalyan keresztil valosul meg.
A kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyzd felelds.
A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.
A belsé ellendrzést a Tarsulas belsé ellenérzésére vonatkozo6 szabalyzata alapjan
kell megszervezni és elvégezni.

(5) Harka kézség vonatkozasaban a jegyzéi feladatok ellatasardl a jegyz6 és az aliegyzo
egylttesen gondoskodik.

8. A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

8.§

(1) A Koézés Onkormanyzati Hivatal dolgoz6i a helyszinen koételesek a szilkseges
felvilagositasokat megadni, az ugyfelek szamara, az altaluk kért beadvany Urlapokat
atadni, az Ugyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintezheté Ugyeket elintézni.
Szikség esetén jogsegély szolgalatot nydjtani.

(2) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szilkséges letszam megszervezése a
jegyzd feladata.
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(3) Munkaidén kivil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi

(4)

(9)

(1)

szolgaltatasokat:

° hazassagkdtes

° névado Unnepség

° valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

° testlleti lések, kozmeghallgatasok

° halasztast nem trod kézerdek( feladatok

Kilszolgalat, illetve kikuldetés teljesitése a jegyzd, aljegyzé elézetes engedélye alapjan
torténhet.

A dolgozé kikilldetése soran felmertlé koéltségek elszamoldsa utdlag tortenik.
Az Utiszamlakat a jegyz6, aljegyzd igazolasa utan lehet szamfejteni.

9. Munkaértekezlet

9.§

Szilkség szerint, de évenként legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatarozni a kovetkezd iddszak fontosabb feladatait, tennival6it. A munkaértekezletre a
polgarmestereket meg kell hivni.

10. Pénziigyi, szamviteli rend

10.§
Kozés Onkormanyzati Hivatal pénzlgyi — szamviteli rendjét kulon szabalyzat
tartalmazza.

11.§

A Kézos Onkormanyzati Hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka-
tliz- balesetvédelmi és mas jogterileteket érinté rendelkezéseit kilon szabalyzatok
tartalmazzak.

11. Ugyiratkezelés speciilis szabalyai
12.§

A Koézoés Onkormanyzati Hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kulon szabalyzat
tartalmazza.
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12. Kiadmanyozas rendje
13.§

(1) A jegyzét illeté kiadmanyozasi jogkért a jegyzé a kiilon szabalyzat szerint hatarozza
meg.

13. Helyettesités rendje
14.8§
(1) A jegyzét az aljegyzd helyettesiti.

(2) Az tgyintézék a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

14. Szabadsag engedélyezése
15. §

(1) Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zéen be kell jelenteni a
jegyzének ill. az aljegyzének. Kulon indokolt esetben soron Kivil is engedélyezhetd.

15. Zaro rendelkezések
16. §

(1) A Kézés Onkormanyzati Hivatal szervezeti és milkédés szabalyzatat a onkormanyzatok
képvisel6-testiileteinek jovahagyasaval 2013. marcius 1. napjan lép hatalyba.

(2) A Koézés Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikédés szabalyzatanak elfogadasaval a
korabbi Agfalvi Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak, valamint Harka
Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivataldnak szervezeti és mikodés
szabalyzata hatalyat veszti.
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