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Szam: 317-4/2012,

ALSOPHOKI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Alsépahok Kozség Onkorményzata és Felsopahok Kbzség Onkorményzata kozos
nkormanyzati hivatalt hozott létre Magyarorszég helyi Snkormanyzatair6l 52616
2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: M&tv.), az allamh4ztartasr¢l sz616 2011.
évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az 4llamhaztartasrél 52616 torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet {tovébbiakban: Avr)
alapjan.

1.) Az alapit6 okirat kelte, szama:
2) Az alapitas id6pontja: 2013. januér 1.

3) Az ellitand6 alaptevékenységek szakfeladatok szerint:

841112 C?)_"nkormanyzati jogalkotés

841114 Orszaggytilési képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkorményzati képvisel§vélasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841117 Bur6pai parlamenti képviselsvalasztashoz kapesolédo tevékenységek

.[841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapesol6dé tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsuldsok éltalanos végrehajtd igazgatasi tevé-
kenysége

841133 Ad6, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenbrzés

841173 Statisztikai tevékenység

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

2.)

1)

2)

IL. Fejezet

Szervezeti felépités: Az Alsopahoki Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovéabbiak-
ban: Hivatal) székhelye: 8394 Als6pahok F& u. 65. Fels6pshok kdzségben az
Als6pahoki Kozos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti egységeként dllandé jel-
leggel mtkodik az Alsépahoki Kézds Onkormanyzati Hivatal Felsépahoki Ki-
rendeltsége (tovabbiakban: Kirendeltség), amelynek telephelye 8395 Fels6pahok
Szent Istvan u. 67. A szervezeti 4brat az 1. szama melléklet tartalmazza. A Hiva-
tal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Hivatal engedélyezett létszama:

Als6pihoki Koéztis Onkormanyzati Hivatal

Alsépahoki székhelyen Létszam
Vezets: jegyzd 1
Kéztisztvisel 5
Osszesen: 6

FelsGpihoki kirendeltségen
Aljegyzd, kirendeltség vezett:
Kéztisztvisels
_C)Fsszeﬂ
Kozts Onkormanyzati Hivatal mindtsszesen:

QIR ==

A Hivatal iranyftasa

A Hivatalt Alsépahok Kozség Onkormanyzata irdnyitja. Az iranyit6 szerv veze-
t6je Alsopahok kdzség polgarmestere. A polgarmester a Képvisel6-testiilet don-
tésel szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a Hivatalt. A jegyzd javaslatainak fi-
gyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az Snkorményzatok mun-
kajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban. A jegyz0
javaslatdra elSterjesztést nyujt be a Képvisel6-testilleteknek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének megha-
tarozasara. Felsépahok kdzségben az ligyfélfogadas az alland6 jelleggel miiko-
dé6 Kirendeltség ttjan torténik.

A Mbotv 81. § (4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot a Kirendeltségen
foglalkoztatott koztisztviselok esetében Fels6pahok kozség polgarmestere, a
Hivatal székhelyén foglalkoztatott kdztisztviselok esetében Als6pahok kdzség
polgarmestere gyakorolja.

A Hivatal felligyelete
A Hivatal feliigyeletét Fels6pahok Koézség Onkormanyzata latja el. A feltigyeleti

szerv vezetSje Fels6pahok kozség polgarmestere. A fe[ugyeletl jog tartalmét az
Aht. 9. § (7) bekezdése llapitja meg.
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3) A Hivatal vezetése

4.

5)

6.)

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyzot az eljegyzo helyettestti, ellitja a jegyz6 altal
meghatarozott feladatokat.

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

A Polgirmesteri Hivatal szervezete

A Hivatal belsd szervezeti egysége a Kirendeltség. A Hivatal gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkezik. A Hivatal alapegységei a munkakorok. A Hivatal mun-
kakdrei:
= Jegyzt
= Aljegyz6, Kirendeltség vezetd
= Igazgatasi koztisztviselS L.
= Igazgatési kdztisztvisel6 IL.
= Koltségvetési koztisztvisels
= Adétigyi koztisztvisel
= Telepiilésfejlesztési koztisztviseld
= Pénzligyi koztisztvisels.
A munkakorskhoz tartozo feladat- és hataskdrdket, a hataskdrsk gyakorldsanak
modjét, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabélyokat az
Ugyrend allapitja meg.
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket a 2. szamd melléklet alla-
pftjia meg.

A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 képviseli A Hivatal jogi,
perbeli képviseletét a jegyz6, az aljegyz6 vagy a jegyz0 altal megbizott tigyved
latja el.

A Hivatal munkarendje
Hetf6tsl cslitdrtokig: 7,30 6ratol 16 6réig,
Pénteken: 7,30 6ratol 13,30 ordig.

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

A jegyz6 a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt
a Hivatal egyéb feladatainak ellatdsa sziikségessé és indokoltts teszi.
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7.) A Hivatal igyfélfogadasanak rendje

Alsépahok ktzségben 1év6 székhelyen:

Hétot0l csuitdrtdkig: 8 oratol 11,30 oraig, 13 6ratol 15 oraig,
Pénteker: 8 orétol 11,30 oraig.

Felstpahok kozségben lévo Kirendeltségen:

Heétf6t6] estitortokig: 8 6ratol 11,30 érdig, 13 Oratol 15 oraig,
Pénteken: 8 6ratol 11,30 6raig.

A jegyzd az Ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztat-
hatja, ha azt a Hivatal egyéb feladatainak ellstdsa szitkségessé és indokoltta te-
8zi.

8.) Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal tsszefiiggd feladat- és hataskodrbk,
az iratkezelés feltigyelete

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatasi kiztisztvisels IL. latja el.
Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes el6frasokat, feladat- és hataskdrdket a
Hivatal iratkezelési szabédlyzata tartalmazza. A Hivatal valamennyi kdztisztvise-
16 kdteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani.
Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.

9.) A bélyegzék hasznalata, kezelése

A Hivatal altal hasznélt bélyegzdk lenyomatat a bélyegz6 nyilvantartds tartal-
mazza. A Hivatalban haszndlhat6 bélyegztk beszerzését a jegyz6 engedélyezi.
A haszndlatba adott bélyegzékr6l a jegyzd nyilvantartist vezet. Magyarorszag
cimerével ellatott, azonos bélyegzéket sorszamozva kell megkiilonbdztetni. A
bélyegz6 hasznaloja anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felelosséggel tartozik az 4l-
tala atvett bélyegz8k jogszerti hasznalataért.

Bélyegzd elvesztése esetén a jegyz6 folytatja le a vizsgalatot.

A barmely okb6l hasznélhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegztket a jegyzs-
nek kell 4tadni és meg kell semmisfteni 6ket. A bélyegz6k megsemmisitésérél
jegyzOkdnyvet kell felvenni, amely a nyilvantartas melléklete.

10.) A Hivatal mikddésének nyilvanossiga, kapcsolat a sajtéval

A Hivatal részérél sajtonyilatkozatot a jegyzé vagy az altala kijelolt kdztisztvise-
16 adhat. A jegyzo6 akadalyoztatasa esetén erre az aljegyz6 jogosult.

A Hivatal mtikddése a jogszabalyokban meghatarozottak kivitelével nyilvanos.
Ez a Szervezeti és Mtikddési Szabdlyzat nyilvanos iratnak minéstl.

Egyedi iigyekben a t4jékoztatds tekintetében a hatalyos jogszabalyok alapjan
kell eljarni.

Jogosulatlan tajékoztatds vagy jogosulatiannak adott tajékoztatas kozszolgalati
fegyelmi feleldsség megallapitasaval jarhat.
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IIL. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1.) Hatalybalépés
A Szervezeti és Mlkodési Szabélyzat 2013, januar 1-én 1ép hatélyba.

2)) Jo6véahagyss
A Szervezeti és Mtkddési Szabalyzatot Alsépahok Kézség Onkormanyzatanak
Képvisel-testitlete a 126/2012.(XI1.12.) szamd, Fels6pshok Kozség Onkor-

manyzatdnak Képviselt-testitlete a 78/2012.(X11.13.) szdm1i hatarozatéval hagy-
ta jova.

Alsépihok, 2012, december 13.

Alsbpdhok kizség pol 'L rmestere o
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1. szam# melléklet

Jegyzb

W

1épi

5C

KIRENDELTSEG

Aljegyz6,
Kirendeltség
vezetd

Igazgatisi Igazgatisi Kbitségve- Adéiigyi Telepiilés- Pénziigyi
ktztisztvisels k&ztisztviseld tési koz- kdztisztvi- fejlesztési kéztisztviseld
1L IL tisztviseld selt k&ztisztvi-
seld
Jelmagyarfzat:
- munkiltatdi jog: —_—
«  egydb munkdltatdijogzr 0900 TTTToC »
napi munkavégzéssel
kapcsolatos munkdltatoi jog: — >

szamfi melléklet

1) Jegyzt

2)) Aljegyz6, Kirendeltség vezets

3) Igazgatasi kdztisztvisels 1.

4) Igazgatasi koztisztvisel6 II.

5) Koltségvetési koztisztvisels

6.) Adoligyi kddztisztviseld

7.) Telepiilésfejlesztési kdztisztvisels
8.) Pénziigyi kbztisztviseld
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