Lovéi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Lovo, Volesej, Nemeskér kozségek az onkormanyzat mikodésére,
valamint a polgarmester, vagy a jegyz¢ feladat-¢és hataskorébe tartozod tigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara kozos onkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kézremikodik az dnkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikdodésének dsszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrol szolo
torvény veégrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

I. Altalanos rendelkezések

A Lovéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban foglaltak és a
hozzatartozo dokumentumok eldirdsainak megismerése, betartasa a hivatal valamennyi
valasztott tisztségviseldjére, koztisztviselojére, munkavallalojara és egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban allé munkavallaldjara, valamint a hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve
kotelezo.

1.A koltségvetési szerv megnevezése, adatai
1. A koltségvetési szerv neve:

Lovéi Kozos Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Hivatal )
2. A Hivatal székhelye: 9461 Lovo, FO u.181.

a) Levelezési cime: 9461 Lovo, Fo u.181.
b) Telefon: 99/533-550
¢) Fax: 99/533-558

d) E-mail: korjegyzo@lovokorjegyzo.hu

¢) Webcim: www.lovo.hu ,www.volcsej.asp.lgov.hu, www.nemesker.asp.lgov.hu

3.A Hivatal telephelyei: (Ugyfélszolgalati Irodak ) 9462 Vélesej. Fo u. 50.
9471 Nemeskér, F6 u.32.
4.Alapitoi és fenntarto szervei:

a) Lové Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
9461 Lovo, Fo utca 181.

b) Volesej Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilet
Volesej, Fo utca 50.

¢) Nemeskér Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
9471 Nemeskér, Fo utca 32.



5.A Hivatal irdanyité szerve: Lové Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
9461 Lovo. Fo utca 181,

6.Alapitas idopontja: 2013 januar 1.

a) Alapito okiratanak kelte: 2015.aprilis 30.
b) Alapité okiratanak szama: 2 /2015.

7.A Hivatal azonosito adatai:

a) torzskonyvi nyilvantartasi szama: 807041

b) Statisztikai szamjele: 15807047-8411-325-08
¢) Adoszama: 15807047-1-08

d) Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: Takarékbank Zrt.

e) Szamlaszam: 59100102- 11048390

8.A Hivatal illetékességi teriilete:
Lovo kozség, Volesej kozség és Nemeskér kozség kozigazgatasi teriilete.
2.A Hivatal jogallasa

9.A Hivatal jogallasa: A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezo, Onalléan mikodoé és
gazdalkodo teljes kori koltségvetési szerv. A hivatal vezetdje a jegyz6.

3.Alaptevékenység jellege szerinti besorolas

10.Allami feladatként ellitott alaptevékenysége és Kiegészité tevékenysége: 841105 Helyi
onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

11.Alaptevékenység jellege szerinti besoroldas: Lové Kozség Onkorményzata, Volesej
Kézség Onkormanyzata, Nemeskér Kozség Onkormanyzata mikddésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval, illetve a polgarmesteri,
Jegyzoi, képviselo-testiileti feladat-és hataskorbe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésé-
vel, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

12.Alaptevékenysége: a kozfeladatként meghatarozottak ellatasa: Az alaptevékenységek
kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

011130 Onkorméanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-,vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogoé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, Onkormanyzati és eurépai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek



13.Az alaptevékenységen beliil kiteles biztositani :

a) Lovoi Napsugar Ovoda

b) Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat, Lovo

c) Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas

d) Alapokalja Kistérség pénziigyi és gazdasagi feladatait.

14.Villalkozisi tevékenység: A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
15.A Hivatal nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi jogokat gazdalkodo szervezetben.
16.A Hivatal nem alanya az altalanos forgalmi adonak.

17.A Hivatal miikddéséhez sziikséges elGiranyzatokat, miikodési, fenntartasi koltségeket,
beruhazasi kiadasokat Lové Kozség Onkormanyzaténak éves kéltségvetése biztositja.

18.A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaira vonatkozo
foglakoztatasi jogviszony alapesetben koztisztviseld, amelyre a kozszolgélati tisztviselokrol
sz016 2011.¢vi CXCIX. torvény az iranyado. Egycb foglalkoztatasra iranyulé jogviszony

( pl.megbizasi jogviszony ) a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013.évi V.torvény az irdanyado.
A Hivatal koztisztviseldinek jogdllsarol, munkavégzésérdl, jutalmazasardl és egyéb
Juttatasairol a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

4.Hivatal létszama, szervezeti tagozodasa

19. A Hivatal engedélyezett létszama Lové Kozség Onkormanyzata koltségvetési
rendeletében rogzitettek alapjan: 6,84 f6 koztisztviseld.

20.A Hivatal szervezeti tagozodisa:
a) kinevezett vezetd tisztségviselo ( jegyz6 ) 1 16

b) a hivatal egységes, nem tagozodik, a jegyzo kozvetlen iranyitasaval mikadik: 5,75 16
az alabbiak szerint:

pénziigyi ligyintézo 2:79 10
adotigyi ligyintézo 1 o
igazgatasi ligyintézo 1 6
szocialis tligyintézo és palyazati

referens 1 6

A HIVATAL MUKODESI RENDJE
5. Hivatal irdnyitdsa, vezetése, képviselete, az iranyitas, vezetés eszkozei

21.A Hivatal az alapitoé 6nkormanyzatok képviseld-testiileteinek szerve. A kozos hivatalt
létrehozé megdllapodas feltételei szerint feladata a képviseld-testiiletek altal meghatarozott
onkormanyzati ligyek el6készitése, az Snkormanyzati dontések végrehajtasa, a testiiletek és
bizottsagok miikddésével kapesolatosan adminisztrativ teend6k elldtasa, a jogszabalyban
eloirt allamigazgatasi feladatok teljesitése.



Az allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a képviseld-testiiletek a Hivatalt nem iranyitjak,
konkrét ligyekben a hivatalvezet jegyzének és sajat oSnkormanyzati jogkdrében iranyito
polgarmesternek utasitast nem adhatnak.

22.A kozos hivatal iranyito szervi feladatait az dllamhaztartasrol szolé 2011.évi CXCV. torvény
alapjan a kozds Gnkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi Snkorményzat képviselo-
testiilete €s annak polgarmestere latja el, de a Hivatalt a jegyzo vezeti.

23.A jegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossagszamaranyos, tobbségi dontése sziikséges. A jegyz6i kinevezés vezetsi munkakdrnek
mindsiil, a jegyzore alkalmazni kell a kdzszolgalati tisztviselokrol sz616 torvény vonatkozo
rendelkezéseit. A jegyzo feletti egyéb munkaltatoi jogokat a 16v6i polgarmester gyakorolja.
Munkakéri leirdsit e Szabalyzatban foglaltak alapjan Lové kozség polgarmestere allitja dssze
¢és adja ki.

24.A Hivatal vezetdje a jegyzo:

a) gondoskodik az 6nkormanyzat miikdésével kapesolatos feladatok ellatasarol.

b) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés, utalvanyozas,
ellenjegyzés rendjét,

¢) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében,

d) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

€) dont a hataskdrébe utalt tigyekben,

f) koteles jelezni a képviselo-testiiletnek, bizottsagnak és a polgdrmesternek, ha
jogszabalysértést észlel,

g) felelds a képvisel6-testiileti eldterjesztések, képviseld-testiileti dontések
térvényességéért, biztositja a Hivatal egésze szakszert, térvényes mikodését,

h) a Hivatal miikodésérél, munkaja tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja a
polgarmestereket, ¢vente egyszer a képviseld-testiileteket,

i) folyamatosan tajékozodik a hivatali munkak allasrol a feladatok teljesiilésérol,

j) figyelemmel kiséri a képviseld-testiileti hatarozatok vegrehajtasat, szitkség esetén
intézkedik vagy intézkedést kezdeményez,

k) belso utasitdsokat, kitelezd rendelkezéscket adhat ki a Hivatalra,

1) ellatja a Hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat,

m) a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére, iigyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit,

n) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

0) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

p) megszervezi a Hivatal belsd ellendrzését,

q) el6késziti a Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzatat, tovabba a hivatal miikodését
szabalyozo egy¢b szabalyzatokat, rendelkezéseket,

r) folyamatosan értékeli a vezetés, a hivatal tevékenységét, munkéjat,

s) ellatja a Valasztasi Irodavezet6 feladatait.

25.A jegyz6 megbizasa alapjan a kijelolt helyettesét kiadmanyozasi Jog illeti meg kiilon
intézkedésben foglaltak alapjan, de a jegyzé hataskorében eljarva gyakorolja az itt keletkezett
kozigazgatdsi hatosagi tigyekben a kiadmanyozasi jogot. Kozvetleniil irdnyitja az ad6zasi,
adohatosagi feladatokat.



26.A jegyz0 megbizasa alapjan a kijelolt helyettes a jegyz6 tavollétében gyakorolja a jegyzot
megilleté kiadmanyozasi, ellenjegyzési jogokat, valamint a Valasztasi Iroda jogi
helyetteseként a jegyz0 altal rabizott valasztasi, népszavazasi feladatokat.

27.A Hivatalt foszabalyként a jegyzo képviseli:

a) A jegyz0 megbizasa alapjan a kijelolt helyettes képviseleti joggal rendelkezik az altala
iranyitott szervezet szakmai munkdjaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

b) A jegyzé eseti megbizassal megbizhatja a hivatal dolgozdjat a képviseletre. Megbizas
esetén a képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

¢) A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellatasaval egyiitt jaré dontési és
végrehajtasi felelosséggel egyiitt gyakorolhatok.

d) A sajto és mas média eldtti képviseletre (nyilatkozattételre )a kozségek polgarmestere,
alpolgarmestere, a jegyzo6 jogosult.

e) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy megbizasa alapjan kijelolt helyettese (ha
nem tavollétrol, vagy helyettesitésrdl van sz0),vagy az altala megbizott személy
(ligyveéd) latja el.

28.A hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja. A 16voi
polgarmester egyetértése sziikséges az Motv.81.§ (4) bekezdése alapjan:

a) koztisztviselo kinevezéséhez: hatarozatlan/ hatarozott ideji,
b) koztisztviselod felmentéséhez,

¢) vezetdi megbizas addsahoz és visszavonasahoz,

d) Kkoztisztviselo jutalmazasahoz,

e) koztisztviseld bérezéshez.

29.Az iranyiras és vezetés eszkozei:

a) Hivatal mikddésével kapesolatos altalanos szabalyozo rendelkezések kiadasa,
szabalyzatok formajaban,

b) egyedi polgarmesteri, jegyz0i utasitasok,

c) egyeb jegyzoi, polgarmesteri intézkedések, megbeszélések,

d) hivatali munkaértekezletek,

¢) munkafolyamatba épitett vezetdi ellenorzések.

6.Kiadmanyozas rendje
30.A Hivatalnal keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadmanyozasi jog a
Jjegyzo altal kiadott kiadmanyozas rendjérol szolo intézkedésben meghatarozottak alapjan
illeti meg a jegyz6 megbizasa alapjan kijelslt helyettesét, illetve a koztisztviseloket.

7.Kotelezettségvallalas rendje

31.Kotelezettségvallalast csak a jegyz6 vagy az dltala meghatalmazott személy tehet a
kotelezettségvallalas rendjérol szolo kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.

32.Cégszeri alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kotelezettséget
vallal, jogot szerez, vagy mas jelentos jogkdvetkezménnyel jaro nyilatkozatot tartalmaz.



A cégszerli alairdskor a névviselés szabalyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos
bélyegzdjének lenyomatat kell alkalmazni.

33.Bankok, pénzintézetek felé cégszeri alairast csak a bankszer( alairasi joggal rendelkezd
személyek tehetnek.

8.Bélyegzéhasznalat rendje
34.A hivatali bélyegzo arra szolgal, hogy az iratok valodisagat, hivatalos voltat tantsitsa.

a) A hivatalos bélyegz0 sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérél
igazgatasi el6ado gondoskodik.

b) A hasznalatba adott bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni, melyért az igazgatasi

eldado felelds. A nyilvantarto a hasznalatba adott bélyegzok meglétét évente

ellendrizni koteles.

A hasznalatba adas soran a bélyegzolenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd

atvételérdl az atvevo nyilatkozatot ir ala.

d) A bélyegz6 hasznalatra jogosultak kotelesek a bélyegzo hasznélatat feliigyelni és a
hasznalat utan a bélyegzoket elzarni.

¢) Ha valamely dolgozd a rabizott bélyegzot elveszti, koteles errdl irasban jelentést tenni.
A jegyz0 koteles az elvesztés korlilményeit megvizsgalni.

f) Az elhasznalodott, megrongalodott feleslegessé valt bélyegzot jegyzokonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg
kell Orizni.

g) Ha megsziinik a bélyegzot kezeld dolgozo jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat az
atvevo nyilatkozatban igazolni kételes.

h) A jegyzonek gondoskodni kell arrol, hogy a hivatalos bélyegzok megfeleljenek a szerv
hivatalos adataival.

i) Kor alaku bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kdriven a
kovetkezd felirat olvashato: Lovoi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a cimer alatt 1-6
kozott sorszamozva, alatta 9461 Lovo, FO u.181.

J) Kor alaku bélyegzé Magyarorszag cimere helyezkedik el. a kdriven a kovetkezo felirat
olvashato: Lovo-Volesej-Nemeskér Jegyzije.

k) Téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal: Lovoi Kozos
Onkormanyzati Hivatal 9461 Lovo, Fé u.181.

I) Téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) Lovoi Kozos Onkormanyzati Hivatal érkeztetd
és iktato bélyegzije
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9.Ugyiratkezelés, iigyintézés

35.Az uigyiratkezelés a Hivatal székhelyén torténik. A Hivatal ligyiratkezelésére vonatkozd
részletes szabalyokat az Iratkezelési szabdlyzat hatarozza meg.

10.Munkavégzés, etikai szabalyok, iigyfélfogadas

36.A hivatali tigyintézok a Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyiitt.

37.A Hivatal allomanyaba tartozo koztisztviselok etikai szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.



38.A munkarend: A Hivatal dolgozéinak munkarendje:

a) Héto: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csitortok:  7.30-16.00
Péntek: 7.30 — 13.30,mely magaban foglalja a munkakozi sziinetet

(idotartama: 30 perc )

39. A Hivatal ligyfélfogadasi ideje székhelyen:

Hétfo: 08.00 —12.00 ¢és 13.00 - 16.00
Kedd: 08.00-12.00 ¢s 13.00 - 16.00
Szerda: 08.00- 12.00 ¢s 13.00- 16.00
Csiitortok:  08.00 - 12.00 ¢és 13.00- 16.00
Péntek: 08.00 - 12.00

40. Az tigyintézok ligyfélfogadasi ideje az ligyfélszolgalati iroddkon:

Vilcsej: Hétfo:  13.00 - 16.00
Nemeskér: Kedd: 10.30 - 15.00

41.A jegyzo6 tgytélfogadasi rendje:

L&vo: A hét minden munkanapjan tigyfélfogadasi idoben félfogadast tart, amennyiben a
Hivatalban tartézkodik.

Volesej: Péntek 11.00 - 13.00
Nemeskér: Kedd 13.00 - 15.00

42.Az tigyfélfogadas specidlis szabdlyai: A telepiilési képviseloket soron kiviil barmikor
fogadni kell. Halaszhatatlan tigyekben (pl. halaleset ), amely esetekben az azonnali ligyintézés
elmaradasa jelentds érdek-¢és jogsérelemmel jar, az tigyfélfogadas munkaidon kiviil is
lehetséges. Ennek elbiralasara a jegyzo, illetve az ligyintézok jogosultak.

43 .Rendkiviili munka és készenlét elrendelésérol, nyilvantartasardl és elszamolasanak
rendjérél a jegyzo kiilon utasitasban rendelkezik.

44. Talmunka végzése esetén szabadidot a jegyzo engedélyezhet. Munkaidon Kiviil —tilmunka
elrendelése nélkiil- is el kell latni az alabbi feladatokat: esketési szertartas, névado, polgari
temetés, valasztasi feladatok, helyi és orszdgos népszavazas, népi kezdeményezés
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.

45.A munkabol valo tavolmaradas okat a hivatal dolgozoja koteles kozvetlen felettese utjan a
Jegyzo felé jelezni. A szabadsag miatti tavollétet eldzetesen, betegség miatti tivollétet a lehetd
legrovidebb idén beliil jelezni kell. A dolgozo koteles a betegségét igazoldé dokumentumot,
annak kézhezvételét kovetd 3 munkanapon beliil a jegyzOhoz eljuttatni.



46.A napi munkavégzés kezdo és befejezé iddpontjat, illetve a munkahelyrol valo tavollét
okat ,JELENLETI IVEN ., rogziteni kell.

11. Koztisztviselok kivalasztasa

47.A nyitott koztisztvisel6i munkakordk betoltése palyaztatas alapjan vagy palyazat kiirasa
nélkiil torténik.

12. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatis

48.Altalanos utasitast onkormanyzati hatosagi ligyben a polgarmester, allamigazgatasi hatosagi
ligyben a jegyzo, a hivatal mikodését illetben a jegyz6 adhat.

49.Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a
hataskér (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

50.Az utasitas altalaban szobeli. irott utasitas format elsésorban az atruhdzott hatéskor ¢s
kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskori eldirast
igényl6 munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben kell alkalmazni.

SL.Ellenérzést a polgarmester, a jegyzO, vagy dltaluk megbizott munkatérsak, vagy arra
jogosult szervezetek végezhetnek. A fenntartd képviseld-testiiletek kérhetik ellendrizni a
hivatalnak a fenntarté képviseld-testiiletek. illetéleg a bizottsagok dontéseinek elokészitésére,
illetdleg végrehajtasara irdnyulé munkajat. Sziikség esetén a polgarmester jegyzo intézkedését
kezdeményezheti.

13. Szolgalati magatartas, felelésség

52.A koztisztviselok szolgalmi magatartasa, feleldssége:

I. Minden koztisztviselo és foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkatars
kotelessége, hogy a kozszolgalati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX.
torvényben megfogalmazott kételezettségeit teljesitve, munkakérét a legjobb
tudasa ¢s képességei szerint lelkiismeretesen, az iigyfeleket segitve és veliik
udvariasan banva lassak el.

2. A hivatali dolgozok kdételessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegialis
magatartast tanusitsanak, egymas munkéjat segitség, illetve az ligyintézés soran
minden esetben betartsak a torvényességet.

3. A dolgozéval szemben alapveté kivetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a
blirokraciamentesség, a hataridok betartasa.

4. A torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgdari jogokat és
kotelességeket, az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni.

5. Elsodleges cél: az onkormanyzati érdekek feltdrasa és érvényre juttatdsa.

6. A kozos Onkormdanyzati hivatal koztisztviseloje a tudomésara jutott allami
szolgalati ¢s lizleti (magan) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli.
E titoktartasi kotelezettség — az adatvédelemrdl sz616 torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével — kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is.
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A titoktartasi kotelezettség a kozszolgalati jogviszony megsziinését kovetden is
fennall.

A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzo
tudomasara hozni, amely az elobbi kitelezettséget befolyasolja.

A koztisztviseld koteles munkahelyén koztisztviselohoz mélto oltdzekben,
apoltan megjelenni.

A belépd uj munkatarsnak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejiileg
at kell adni szamara a munkakori leirasat. Ha a koztisztviseld megvalik
hivatalatol, munkaeszkozeit, hivatali helysége berendezési targyait, ligyiratait 4t
kell adni a munkakor atadas-atveételi szabalyai szerint.

A napi munkavégzés befejezését kovetden a koztisztviseld koteles az iratokat
elrakni.

A hivatali dolgozok kotelesek a jegyz6 engedélyét kérni, ha foallasukon kiviil
maés kereso foglalkozast kivannak folytatni.

A Hivatal dolgozéinak kételezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a
feladatok  végrehajtasarol, zavarairol. vezetdi beavatkozast igényld
eseményekrol szolo beszamolot, jelentést minden esetben a szervezet szerinti
kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet gyakorlo felettes vezetd, a
tovabbiakban: hivatali felettes részére haladéktalanul adjak meg. A tajékoztatasi
kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felelosséget vonhat maga utan.

A szervezet vezetdjének kérdésére a munkatarsak kotelesek a tevékenységi
koriikbe tartozo tajékoztatast haladéktalanul megadni és errol a kozvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

Jelent6s veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a kozvetleniil a
jegyzonek kotelesek a 12. pontban leirtakrol haladéktalanul tajékoztatast adni a
hivatal dolgozoi. A tajekoztatasi kotelezettség elmulasztasa fegyelmi
felelosséget vonhat maga utan.

A képviselo a képviseld-testiileti munkajahoz a polgarmesteren keresztiil a
felhasznalas jogcimét megjeldlve irasban kérhet tajékoztatast.

Munkahelyén illetdleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
celjabol a munkaltato rendelkezésre allni.

Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok. elbirasok ¢€s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

Munkatarsaival egyiittm{ikodni, résziikre munkakoriik ellatasahoz a megfeleld
tajékoztatast megadni és munkajat agy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét ¢és testi épségét ne
veszelyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

A munkakoréhez, munkavégzéséhez kapcsolodo anyagi €s eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és
az abban foglaltak szakszerli ¢és gondos alkalmazasaért, betartasaért és
betartatasaert.

Az informatikai eszkozok (hardverek €s szoftverek) hasznalataval kapcsolatban
azok rendeltetésszerii hasznalataért és az eloiras szerinti mikdodtetéséért.

. A jogszabilyi cloirasoknak megfeleld pontos adatszolgaltatasért.



22. Az el6irt munka-, és tlzvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok
betartasaért, az ligyviteli fegyelem, a hataridok megtartasaért.

23. A leltar szerint rendelkezésre allo eszkdzok, hasznalati targyak rendeltetésszert
hasznalataért.

24. Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozo szabalyzata alapjan kell ellatnia.

25. Kartéritési felelésség megallapitasa esetén a rea vonatkozd szabalyok szerint
felel.

26. Felettes vezetdinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek a
Hivatalban mas munkakorhéz tartoznak.

27. Felel6s a leltar szerint kezelésbe adott vagyontargyak, eszk6zok
megvalositasaért, rendeltetésszerii hasznalataért, megdvasaért.

28. A tevékenységhez sziikséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal koteles a
takarékossag szem elott tartasaval gazdalkodni.

14.Helyettesités, munkakor atadas-atvétel

53.A Hivatali munka folytonossaganak biztositidsa érdekében a tavollévo koztisztviselot
munkatarsa helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztviselok munkakdri leirasa tartalmazza.
Rendkiviili esetben a jegyzo a helyettesités rendjétdl eltérhet.

54.A jegyzlOi tisztség betoltetlensége, illetve tartdés akadalyoztatasuk esetén a jegyzoi
feladatokat a jegyz6 altal irasban megbizott, Lovoi Kozos Onkormanyzati Hivatalban adoiigyi
feladatokat ellato, felsdfoka végzettségl koztisztviselo latja el.

55.A munkakor atadas-étvételi szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

56.A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoreit e Szabélyzat 1.
melléklete tartalmazza.

16. Az ellenorzés

57.A Hivatal pénziigyi -szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza. A kozos
Onkormanyzati hivatal és hivatalhoz tartozé onkormanyzatok, azok intézményeinek belsd
ellendrzését a Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulas latja el. A belsd ellenérzések éves
ellendrzési terv alapjan torténnek A kapcesolattartasért, és az ellenoérzési terv végrehajtasaért a
jegyzo felelds.

58 A belso ellendrzés a bizonyossagot ado tevékenysége keretében elemzi, értékeli az
irnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat, miikodését aszerint, hogy
azok eredményesen, hatékonyan ¢s gazdasdgosan biztositjak-¢ a szervezeti célok
megvalositasat.
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E feladata korében a belso ellendrzés elsdsorban:

- elemzi €s értékeli a belsé kontrollrendszer miikddését, vizsgalja eredményességét, hatékony-
sagat ¢és gazdasagossagat,

- az ellendrzések soran megéllapitasokat, kivetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg,

- a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

17. A koztisztviselok szakmai képzése

59.A Hivatal koztisztviseldinek szakmai képzését a jegyzo szervezi és ellendrzi.
18. Technikai feltételek

60.Kozszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jegyzo elézetes engedélye alapjan
torténhet. A dolgozok kikiildetése soran felmeriilo koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az
utiszamlakat csak a jegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni. A kikiildetéssel kapcsolatos
szabalyozast a Kozszolgélati Szabdlyzat rendezi.

61.Sajat gépjarmii hivatali célu hasznélatat a jegyz6 engedélyezi.

62.A jegyz0 részére a kikiildetést, sajat gépjarmi hasznalatat a 16voi polgarmester
engedélyezi.

A HIVATAL FELADATAI

63.A Hivatal feladatai:
A hivatal tevékenysége a képviselo-testiiletek, azok bizottsagai munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, valamint elokészitd, szervezd. végrehajto, ellenérzd, szolgaltatd
tevékenyscéget folytat.

64.A Hivatal a képviselé-testiiletek tevékenységével kapesolatban:

a.) szakmailag elokésziti a képviselo-testiilet dontéseit, dontési alternativakat dolgoz
ki, el6késziti az onkormanyzati rendelettervezetet. a testiileti eléterjesztést, a
hatarozati javaslatot, részt vesz a dontések végrehajtasaban, ellendrzésében,

b.) nyilvantartja a képviselo-testiiletek dontéseit,

c.) szervezi a képviseld-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtsat, a végrehajtas
ellen6rzését,

d.) ellatja a képvisel6-testiiletek munkéjaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi,
ligyviteli és adminisztrativ feladatokat.

65.Az eloterjesztések elokészitési, illetve dontés-el6készitési munkaiban a jegyz0 utasitdsa
alapjan a hivatal valamennyi dolgozéja koteles kzremiikdni.
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A testiileti elbterjesztések eldterjesztdje a polgarmester, alpolgarmester, képviseld, bizottsag
elndke, tagja, illetve a jegyz0, az onkormanyzati alapitasu gazdasagi tarsasagok vezet6i a
Jogszabalyban eldirt, kotelezden elkészitendd eloterjesztések esetében, a képviselo-testiilet
altal felkért szervek, szervezetek vezetoi, Gyor-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
vezetdje, tovabba egyéb, kiilon jogszabélyban erre feljogositott személyek és szervezetek.

66.A Hivatal a bizottsagok mikodésével kapesolatban:
a.) biztositja — a feladat jellegének megfeleléen — a bizottsag mitkddéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket, részt vesz munkajaban,
b.) szakmailag elokésziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolot,
c.) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségérol,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot,
d.) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

67.A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
a.) elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
b.) koteles a képviselo a teljes hivatali munkaidoben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,
c.) kozremikdodik a képviselo tajékoztatas megszervezésében.

68.A Hivatal a polgarmestereck munkajaval kapcsolatban:
a.) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b.) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapesolatos tevékenységet,
c.) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

69.A Hivatal kozremiikodik a képviseloi valasztasok, népszavazasok lebonyolitisaban.

70.A Hivatal kozremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
kozigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcesolattartasban.

71.A Hivatal a mikddés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattdrozast.

72.A k6z6s onkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Lovoi Kdzos
Onkormanyzati Hivatal késziti el az dllamhaztartasrol szolo térvény és més jogszabalyokban
foglaltak szerint.

73.A Hivatal az 6nkormanyzatok fenntartisaban vagy részvételével miikodo, e Szabalyzat 13.
pontjaban felsorolt intézményekkel, tarsulassal kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

19. A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa, fobb feladatok
74.A Hivatal belsO szervezeti tagolodasat a 2. mellékletben feltiintetett szervezeti struktira
abra tartalmazza. A koztisztviselok munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben elfoglalt

helyét a szervezeti séma ¢s a munkakori leirdsok tartalmazzak. A koztisztviselé6 munkakori
megnevezesét ennck megfelelden a szakmai teriiletre utalo kifejezéssel kell megallapitani.
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75.A Hivatal egységes. nem tagozodik szervezeti egységekre, a jegyzé kozvetlen iranyitasa
alatt miikodik. A feladatok megosztast a koztisztviselok kozott a jegyzo altal kiadott
munkakdri leirasok rogzitik. A munkakori leirasokat a jegyzo éllitja dssze és adja ki.

76.A Hivatal Szervezeti és Miikidés Szabalyzata 2022.augusztus 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg a kordbbi Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatalyat veszti.

77.A szabalyzat mellékleteinek naprakészségérdl a jegyz8 gondoskodik. A jegyzé gondoskodik
a szabélyzathoz csatolando fiiggelékek elkészitésérol.

78. A szabalyzathoz tartoz6é mellékletek:

I.szamu melléklet Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei
2.szdmu melléklet a Lovoi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

79.A jegyzd gondoskodik arrol, hogy a Hivatal kéztisztvisel6i a szabalyzatot megismerjék.

Lovo, 2022 jalius 11,
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Lovo Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 72/2022.(VIL.11.) hatarozataval
fogadta el.

Vilesej Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 36/2022.(VIL.07.) hatarozataval
fogadta el.

Nemeskér Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 29/2022.(VII.13.) hatarozataval
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1. szamu melléklet

A Hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorei:

Munkakor: jogalap  gyakorisag
jegyzd 3§ ()¢ 2 év
adotigyi tigyintézd 3.§(1)a) 5¢év
igazgatasi ligyintézo 3.§¢1)a) 5¢év
gazdalkodasi-pénziigyi ligyintézok 3.§(D)o) 2¢év
szocialis ligyintézo és palyazati referens 3.8(1)a) 5év
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