Lovoi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M (ikddési Szabalyzata
(A médositasokkal egységes szerkezetben)

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 84-
86.8. alapjan Lov6, Volcsej,Nemeskér kozségek az onkorményzat mikddésére, valamint a
polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé igyek doéntésre vald elékészitésével
€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kd6zds 6nkormanyzati hivatalt alakitanak és
tartanak fenn. A hivatal kézremUkodik az 6nkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyuttmikodésének 6sszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13.8-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések
1.8
A képvisel6-testiletek a Lov6i K6zos Onkormanyzati Hivatalt a hataskorébe tartozo
onkormanyzat mikddésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyzé feladat-és hataskérébe
tartozé Ugyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
k6z6s 6nkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kdzremkodik az

onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyittmikodésének
O0sszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Lov éi Kozos Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Lov ~ 6i KOH)
Székhelye: 9461 L6v6, F6 u.181.

Telephelyei: (Ugyfélszolgalati Irodak ) 9462 Vélcsej. F6 u. 50.
9471 Nemeskér, F6 u.32.

(2) A L6vSi KOH jelzészamai:

Torzsszam: 807041

Addszam: 15807047-1-08

Szamlaszam: 59100102-11048390 (Lov6 és Vidéke Taksz.)
KSH tertileti szamjel : 0831194

TEAOR 8411 Altalanos kézigazgatas

KSH statisztikai szamjel 15807047-8411-325-08



(38) A LovSi KOH-taz 1. szami melléklet szerinti alapit6 okirattal hoztak létre.

(4) A Lovéi KOH illetékességi terilete: Lovd,Volcsej,Nemeskér kozségek kozigazgatasi teriilete

(5) A Lovsi KOH fenntartoi:

Lové Kozség OnKorményzaténak Képviselb-testiilete
Volcsej Kozseég Onkormanyzatanak Kepvisels-testllete
Nemeskér Kézség Onkormanyzatdnak Képviseld-testilete

(6) A Lov6i KOH iranyitasara jogosult szerve:

Love Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

(7) A Lov6i KOH bélyegzéi:

a) Kor alaku belyegzd: kdzepen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kdriven a
kovetkez6 felirat olvashato: Lovéi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a cimer alatt 1-6 k6zott
sorszamozva,alatta 9461 Lov6,F6 u.181.

b) téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) kovetkezé felirattal:
Lov6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
9461 Lov6, F6 u.181.

c.) téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) Lovsi Kozos Onkormanyzati Hivatal érkeztets és
iktaté bélyegzdje

(A bélyegzék lenyomatait az 1. sz. fliggelék tartalmazza)

1)

(@)

®3)

c) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzékrdl a jegyzd megbizottia bélyegzé
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és
az atvevl beosztasat és alairasat is.

2. A kdzds dnkormanyzati hivatal m  (ikddése

2.8

A Lovéi KOH 6nallban mikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét
az alapité okirat hatdrozza meg.

A Lov6i KOH miikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti kiltségvetésérdl szold
térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban —
finanszirozza, melyet telepulésenként, lakossdgaranyosan utal a teleplléseknek. A
teleplilések kotelesek a finanszirozast kéveté 5 napon belll a székhelyteleplilés e célra
elkllonitett szamlajara — a székhelytelepllés dnkormanyzatan keresztll — utalni a hivatali
normativat. Amennyiben a fenntartasi és mikodési koltségekhez sziikséges a hozzajarulas,
azt a Lov6i KOH miikodtetésérél sz6l6 megallapodasa tartalmazza.

Lov6i Kozségi Onkormanyzatanak kepvisel6-testllete, Volcsej Kozség Onkormanyzatanak
képviseld-testllete, Nemeskér Kozség Onkormanyzatanak képvisel-testulete egyuttes
Ulésen dont a Lovéi KOH kdltségvetésérdl.

(4) LovO Kozseg Onkormanyzatanak, Volcsej Kozség Onkormanyzatanak ,Nemeskér Kozség

Onkormanyzatanak koltsegveteset €s zarszamadasat ,és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracios feladatokat a kdzds hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.



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

(1)

(2)

3. AL6v 6i KOH fébb feladatai
3.8
A képvisel6-testiletek vonatkozasaban:

o el6késziti dontésre az altala meghatérozott énkormanyzati tigyeket,

végrehajtja dontéseit,

o0 szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendéket végez,

o elladtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

o mindharom kézség Képvisel6-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja
el.

(@)

Kozigazgatéasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv., az 1991.
évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi énkormanyzatok és szervei részére feladat — és hataskoroket
allapitanak meg.

3 A koztisztvisel6k az tgyintézés soran a kdvetkez6 altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a) az Ugyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kdvetelmény a gyorsasag, a szakszer(iség, a burokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

c) atorvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
Ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltardsa és érvényre juttatasa,

e) az Ugyintézék kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyuttmikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfelel§ felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) aLovéi KOH koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és uzleti (magan) titok
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl szol6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ugyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése
utén is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara

hozni, amely az elébbi kotelezettséget befolyasolja.
4. A jegyz 6vel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.8.

(1) A Lov6i KOH jegyzéjének kinevezése a Métv. es a Kittv. el6irasai szerint torténik. A jegyzére
vonatkozéd egyéb rendelkezéseket a Lovéi KOH miikodésével kapcsolatos megallapodas
tartalmazza.

(2) A Lovsi KOH-t a jegyz6 vezeti, aki felelés annak torvényes és eredményes mikodéséért.



(3) A jegyzd vagy a megbizottja koteles mindegyik képvisel6-testiileti, bizottsagi Ulésen részt
venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

(4) A Lovsi KOH koztisztviselsinek munkakori leirasait a jegyz6 késziti el.( A munkakori
leirdsokat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.)

5. Ajegyz 6 fébb feladatai

5.8

(1) A jegyzé vezeti a Lov6i KOH-t, gondoskodik az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos
feladatok ellataséarol.

(2) A jegyz6 ellatja a képviselS-testiuletek, bizottsagok, a telepulési képvisel6k mikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi
dontések elékészitését és végrehajtasat.

Ebben a kérben:

« elkésziti a képvisel6-testileti Ulés, a bizottsagok elé kerulé eléterjesztéseket

« ellatja a testilletek, a bizottsagok szervezési és Ugyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

« tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok Uilésein

e tdrvényességi észrevételt tehet a szavazas elbtt az elbterjesztés vitajdban

« gondoskodik a testtileti Glés jegyz6kdnyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egyutt
alairja és 15 napon belil megkuldi a Kormanyhivatal Vezet6jének

e rendszeresen t4jékoztatja a polgarmestereket, a képvisel6-testileteket, a bizottsagokat,
az dnkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrdl, a hivatal munkéjarol és az
tgyintézésrél.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

« dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket

- ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatési feladatokat és hatosagi hataskoroket

e dont a hataskorébe utalt igyekben

e hatéskorébe tartoz6 ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, a Love Kozség
Onkormanyzata polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltat6i jogokat a
koztisztviseldk tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

- ellatja az allamigazgatéasi tevékenység egyszerisitésével, korszerlsitésével kapcsolatos
feladatokat

e szervezi a jogi felvilagosit6 munkat

« évente egyszer beszamol a képvisel6-testilletek el6tt a Lovéi KOH munkajardl és az
tgyintézésrél,

« 0sszehangolja a Lov6i KOH munkajat,

« képviseli a Lov6i KOH-t,



6. A LOv 6i KOH szervezeti felépitése, létszama

6.8

A LovSi KOH bels6 szervezeti egységei:

a) Hivatali székhelye: 9461 L6v6,F6 u.181..

b) Telephelyei(ugyfélszolgalati irodak) :9462 Vélcsej,F6u.50.

(1) A Lov6i KOH létszama: 6 f6

jegyzé

pénzligyi Ugyintézd
adoigyi ugyintézé
igazgatéasi Ugyintézé

9471 Nemeskér,Fé u.32.

7.8

116
316
116
116

A koztisztviseldk teljes munkaidében foglalkoztatottak.

(2) A Lov6i KOH munkarendie:

Hétfo: 7.30 —16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30 —16.00
Cslitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

(3) A Lov6i KOH ugyfélfogadasi ideje székhelyen:

Hétfo: 08.00 - 12.00
Kedd: 08.00 - 12.00
Szerda: 08.00-12.00
Csiitortok: 08.00 —12.00
Péntek: 08.00 - 12.00

és 13.00 - 16.00
és 13,00 - 16.00
és 13,00 - 16.00
és 13,00 - 16.00

(4) Az ugyintézék Ugyfélfogadasi ideje az ligyfélszolgalati irodakon:

Volcsej: Hétf6: 13.00 — 16.00
Nemeskér: Kedd: 10.30- 15.00

(5)A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje:

L6vé: A hét minden munkanapjan Ugyfélfogadasi idében félfogadast tart,amennyiben a

Hivatalban tart6zkodik.

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



7. A Lov 6i KOH koztisztvisel 6i
8.8
(1) A Lov6i KOH dolgozéi a helyszinen kotelesek a szilkséges felvilagositdsokat megadni az
ugyfelek szamara, az altaluk kért beadvany lrlapokat atadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni és

a helyben elintézhet6 Ugyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

2 Az Ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szikséges létszam megszervezése a
jegyz6 feladata.

3 Munkaidén kivdl, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

» hazassagkotés
e névado Unnepség
« valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

» testlleti Glések, kdzmeghallgatasok
* halasztast nem tlré kdzérdek( feladatok

9.8

@ Kulszolgélat, illetve kiklldetés teljesitése a jegyzd elézetes engedélye alapjan torténhet.

2 A dolgozé kikildetése soran felmerilé koltségek elszamolasa utélag torténik.
Az utiszamlakat a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

10.8

A Lovéi KOH iranyitasi feladatainak 6sszehangolasara a polgarmesterek sziikség szerint tlést
hivhatnak 6ssze.

8. Pénziigyi, szamviteli rend
11.8
(1)A Lovsi KOH pénziigyi —szamviteli rendjét kullon szabalytzatalmazza.

A kdz6s 6nkormanyzati hivatal és hivatalhoz tartom&orméanyzatok, azok intézményeinek
bels ellerdrzését a Sopron és Térsége Onkormanyzati Targujasl. A belé ellerbrzések

éves ellefirzési terv alapjan torténnek A kapcsolattartaseezelledrzési terv
végrehajtasaért a jegytelelss.



(2)A bels ellervrzés a bizonyossagot ado tevékenysége keretélramietgtékeli az
irAnyitasi folyamatokat és a bé&lkontrollrendszer kialakitdsatikodését aszerint,hogy azok
eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biktesitjgzervezeti célok megvaldsitasat.

E feladata korében a bélsllensrzés elésorban:

-elemzi és értékeli a bélkontrollrendszer ritkddését, vizsgalja eredményességét,
hatéekonysagat és gazdasagossagat,

-az elledrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseketslptokat fogalmaz meg,

-a bel$ ellerbrzési jelentések alapjan megtett intézkedésekanhopddveti.

12.8

A Lovsi KOH hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, tigykezelési, munka- tiiz- balesetvédelmi és
mas jogterileteket érint6 rendelkezéseit killon szabéalyzatok tartalmazzak.

9. Ugyiratkezelés specidlis szabalyai
13.8

A Lovéi KOH iktatasi és irattarozasi rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

10. Kiadmanyozas rendje
14.8
A jegyzét illeté kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 kilén szabalyzat szerint hatarozza meg.
11. Helyettesités rendje

15.8

(1) A jegyz6t az altala megbizott személy helyettesiti.

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



12. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zéen be kell jelenteni a jegyzdnek.
A szabadséag kuléntsen indokolt esetben soron kivill is engedélyezhetd.

13. Zaré rendelkezések
17.8

A LOv6i KOH Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat az 6nkormanyzatok a képvisel6-testiileteinek
jovahagyasaval a kihirdetés napjan léptetik hatélyba, de rendelkezéseit 2013. januéar 1. napjaval
kell alkalmazni.

A Lov6i KOH SZMSZ-ének elfogadasaval a korabbi LovS-Volcsej-Nemeskér Korjegyz6ségi
SZMSZ-ek hatalyukat veszitik.

Lovs, 2013. februar 7.

Lukacs Antalné
jegyz6

Zaradék:

LovE Kozség Onllgorményzaténak Képviselb-testiilete a 3/2013.(Il. 07.) hatarozataval,
Volcsej Kbzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testilete a 2/2013.(1l. 07.) hatarozataval
Nemeskér Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 2/2013.(11.07.) hatarozataval

Lovo Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 11.8 modositasat a 28/2014.(V. 08.)
hatarozataval hagyta jova.

Lukacs Antalné
jegyz 6



1. szamu melléklet

Lov 6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata



2. szamu melléklet

Lov 6i Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra k Otelezett munkakorei

Munkakor: jogalap gyakorisag
jegyz6 3.8 (1)c) 2 év
adoigyi tUgyintézé 3.8(1)a) 5 év
igazgatasi Ugyintézd 3. 8(1)a) 5év
gazdalkodasi-pénzugyi tigyintézék 3. 8(1)c.) 2év

10



