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

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szo6lé 20&%i CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.8. alapjan Ldv Volcsej, Nemeskér kozségek az dnkormanyzéitdueseére,
valamint a polgarmester, vagy a je§yieladat-és hataskorébe tartozé tgyek dontésre vald
elokészitésével és veégrehajtasaval kapcsolatos feladaltatasara kozés onkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal reodikddik az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torééagyuttnikddésenek 6sszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és kodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamdréasrol sz616
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XIl.3ormanyrendelet 13.8-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1.8
A képviseb-testilletek a Lo§i Kozos Onkormanyzati Hivatalt a hataskorébe tartoz
onkormanyzat ritkbdésére, valamint a polgarmester, vagy a jédgtadat-és hataskorébe
tartozd Ugyek dontésre vald okészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladat
elldtdsara kdzos onkormanyzati hivatalt alakitaéskartanak fenn. A hivatal kozrékddik

az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allarszervekkel tortéh
egyuttmikddésének dsszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Lovei Kozds Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Lowi KOH )

Székhelye9461. LW, F6 u.181.

TelephelyeiUgyfélszolgalati Irodak ) 9462. Volcsejs . 50.
9471. Nemeskér,du.32.

(2) A Lovsi KOH jelzészamai:

Torzsszam: 807041

Adoszam: 15807047-1-08

Szamlaszam: 59100102- 11048390 (L&6\s Vidéke Taksz.)
KSH terileti szamjel 0831194

TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas

KSH statisztikai szamjel 15807047-8411-325-08



(3) A Lovei KOH-t az 1. szami mellékletszerinti alapitd okirattal hoztak létre. A lav
KOH hatalyos egységes szerkezetbe foglalt Alapitérafanak kelte:2015.4prilis 30.,
szama:2/2015.Az alapitabjbntja: 2013.01.01.

(4 ) A Lovsi KOH illetékességi terulete: L@y Volcsej, Nemeskér kozségek kozigazgatasi
terllete.

(5) A L6vSi KOH fenntartoi:
Lov6 Kozség On}gorményzaténak Képviseestilete
Volcsej Kozség Onkormanyzatanak Kepvistdstilete
Nemeskér Kozség Onkormanyzatanak Képuisestilete
(6) A Lovsi KOH iranyitasara jogosult szerve:
Lovws K6zség Onkormanyzatanak Képvisestilete
(7) A L6v6i KOH bélyegsi:
a) Kor alaki bélyedz kozepen a Magyarorszag cimere helyezkedik elprivén a
kovetked felirat olvashato: Lo& Kozos Onkormanyzati Hivatal, a cimer alatt 1-6& dib
sorszamozva,alatta 9461 &6 u.181.
b) téglalap alaku bélyegtfejbélyegd) kovetkes felirattal:
LoWi Kozos Onkormanyzati Hivatal

9461 L0v, F6 u.181.

c.) téglalap alaku bélyegtfejbélyegs) Lovsi Kozos Onkormanyzati Hivatal érkeztet
és iktatd bélyegre

( A bélyegdk lenyomatait ad. sz. fliggelékartalmazza )
d.)A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyggid a jegyd megbizottja bélyed

nyilvantartast vezet, mely a bélyégnyomat mellett tartalmazza az atvételi datumst, é
az atvew beosztasat és alairasat is.

2.8
(LA Lovsi KOH- hoz rendelt koltségvetési szerv: IbWapsugar Ovoda és Bolide.
(2)Lov6  Kozségi  Onkorményzatanak — képvisébstilete, Volcsej  Kozség

Onkormanyzatanak képvigetestilete, Nemesker Kézseg Onkormanyzatanak keipvis
testllete egyuttes Ulésen dont a &idKOH koltségvetését.



(3) Lovs Kozség Onkormanyzatanak, Volcsej Kozség Onkormetdymk, Nemeskér Kozség
Onkormanyzatanak koltségvetését és zarszamadasit azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracios feladatokat a kozos hivatal szélérekészitik el az Aht és méas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(4) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisgalhi beosztasok névsorat 2 szama
melléklet tartalmazza.

3. A Lovéi KOH f 6bb feladatai

3.8

(1) A képviseb-testiletek vonatkozasaban:

o elokésziti dontésre az altala meghatarozott 6nkornatnygyeket,

o Végrehajtja dontéseit,

o szervezesi, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacésspropaganda, illetve egyeb
adminisztraciés teewitet veégez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogahala képvisdi-testiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

o mindharom kozség Keépvisetestiletével kapcsolatos feladatokat a jégyz
latja el.

(2) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontésoiészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyekietoty.,, az
1991. évi XX. torvény (hataskori torvénylletve az utdbbi altal kapott felhatalmazas ahapj
kiadott jogszabdalyok, amelyek a helyi dnkormanykaés szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.

(3) A koztisztvisebk az Ugyintézés soran a kovetkedtalanos kovetelmenyeket kotelesek
betartani:

a)
b)

c)

d)

)}

az ugyintézeés soran minden esetben biztositanakélivényesség betartasat,

alapveb kovetelmény a gyorsasag, a szakézeg, a blrokracia mentesség, a
hatéridk betartésa,

a térvényesseég szellemében biztositani kell am@idgari jogokat és kotelességeket,
az ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

elssdleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasavéngre juttatasa,

az ugyintésk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyaitiegikodni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében megfeleb felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

a Lowi KOH koztisztvisedi a tudomasara jutott allami szolgalati és Uzletagan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség térh& titoktartdsi kotelezettség az
adatvédelendl szOlo torvény rendelkezéseinek figyelembevétdléveiterjed az
ugyfél személyiségi jogainak a védelmére is. Aktiotasi kotelezettség a kdzhivatal
betbltése utan is fennall,

a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informacés tényt koteles a jegyz
tudomasara hozni, amely azlebi kotelezettséget befolyasolja.



(4)A Lovsi KOH mint koltségvetési szerv alaptevékenységdmenanyzati funkcidk
szerinti megjeldlését,a hivatal alaptevékenysegézakagazati besorolasat a &idkOH
Alapito Okirata tartalmazza. A hivatal vallalkoztevékenységet nem végez.

3/A. 8

A Lovéi KOH gazdalkodasa és alapvét feladatai
1. A L&WOH gazdalkodasa

(1)A Lovsi KOH a helyi nkormanyzatok gazdalkodasanak véajtérszerve.

(2)A Lovsi KOH gazdalkodasat:
- a bel$ ellervr,
-Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvevszék elletirzi.

(3)A Lovsi KOH gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat abbalmindenkor hatélyos
szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

ca) Szamviteli rend,

cb) Szamwviteli politika,

cc) Pénzkezelési Szabalyzat,

cd) Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarél&szabalyzat,

ce) Selejtezési szabalyzat,

cf) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

cg) Bel$ kontrollrendszer szabalyzat,

ch) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

ci) Folyamatba épitett &tetes és Utolagos Vedetllenérzés (FEUVE),

cj) Kockazatkezelési szabalyzat,

ck) Onkoltségszamitas szabalyzat,

cl)Kikuldetési szabalyzat.

(4) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, st@impénzigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, fellgyeleti szerv biztositia. A képvisédstiletek biztositjiak és bocsatjak
rendelkezésre az 6nkormanyzatok tulajdonabaé féladatvégzéshez sziikséges vagyon- és
pénzeszkozt.

(5)A pénzugyi—gazdalkodasi feladatokat a &iovKOH, gazdalkodasi Ugyintéz
koztisztvisedbi latjak el.

(6) A Lovsi KOH az ebiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szenjpbil: teljes
jogkorrel rendelket koltségvetési szerv.

(7) A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzjarulas,
- helyi dnkormanyzatok koéltségvetése (6nkormanyzatiogatas),
- atvett pénzeszk6zok,
- sajat bevételek.



(8) Koltségvetés, koltségvetésbrainyzatok:
- A gesztor Lov Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelatgiba foglalja
a Lowsi KOH elkiilonitett koltségvetési @tanyzatait.
- a Lowi KOH a jovahagyott koltségvetésicatanyzat keretein belll gazdalkodik az
allamhéaztartasi térvényben, a végrehajtdsara MWiadatrmanyrendeletben, az
onkormanyzati toérvényben meghatarozott feltételekllatt, a gazdasagi-pénzugyi
szabalyzatokban, a fenntartok, felligyeleti szedd@ktéseiben foglaltak szerint.

(9) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasamisolatos kilonlegess@asok:
- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott kolsiEgi ebiranyzatok felhasznélasara,
a koltségvetés veégrehajtasara, beszamolasara waovatk a kilon szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.
- Létszam és személyi juttatagiednyzat:
- A hivatal a léetszam és személyi juttatasdir@hyzataval a létszam- és illetmény
ebirdnyzat keretei kdz6tt 6nalldoan gazdalkodik.
- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkdamponti (az allamhéaztartasrol
szO0l6 torvény és a végrehajtasara kiadott rendelgteyszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kilon szabalyzatokiglaltak iranyadok.

(10) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végreldajtdsfolyamata:
- A kotelezettségvdllalas, az utalvanyozas, anjtp/zés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo kilon szabalyzatok, ill. eseti fedlrmazasok tartalmazzak.
- Felebsségi szabalyok: az allamhéaztartasi térvénybere édlamhaztartas tkodési
rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarazkiitségvetés vegrehajtasaval
Osszeflig§ alapvet felelosségi szabalyok, valamint a kilon szabalyzatok az
iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkdrok
-a gazdalkodas vitelével 6sszeftigggositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kulon szabalyzaokbeghatarozottak, a munkakori
leirdsban foglaltak vonatkoznak, illetve eseétlnévre széloan kiadott
megbizdsokban, felhatalmazasokban rogzitettrknsgyakorolhatok;
-a pénzigyi-gazdasagi tevekenysdiigb eszemélyek feladatkorének és
munkakdrének részletes meghatarondsakakori leiras tartalmazza.

(11)A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adingisaga: AFA korbe nem tartozo addalany

2. Vagyoragyonnal valo rendelkezés
(2)A vagyonnal feldls modon, rendeltetéssien kell gazdalkodni.
(2)Ingatlanvagyon:

- Az onkormanyzatok a L@ KOH milkodéséhez szilkséges, a torzsvagyon korébe tartozo
vagyontargyakat (hivatali épuleteket) a koltségsietéerv ingyenes hasznalataba adjak.

- A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznosit@sétkesitésére az 6nkormanyzatok kilén
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazn

- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal val6 riked€si jog gyakorlasara a vagyonrendelet
szabdlyai irAnyadok.



(3)Ingbvagyon:

- Az dnkorményzatok konywviteli nyilvantartasaibamlamint vagyonleltaraiban szeréph
hivatali feladatok ellatasat szolgaldo ingd vagyogyak tekintetében a Ko6zos Hivatalt
ingyenes hasznalati jog illeti meg.

4. A jegyvel kapcsolatos altalanos rendelkezések
4.8.

(1) A Lovsi KOH jegyzjének kinevezése a Motv. és a Kttvéigdsai szerint torténik. A
jegyzore vonatkozé egyéb rendelkezéseket a 6LOKOH miikodésével kapcsolatos
megallapodas tartalmazza.

(2) A Lovsi KOH-t a jegyd vezeti, aki felads annak torvényes és eredménydkadéséért.

(3) A jegyd vagy a megbizottja kdteles mindegyik képwistestileti, bizottsagi tlésen részt
venni és ott a szukséges tajékoztatast megadni.

(4) A Lovsi KOH koztisztvisebinek munkakori leirasait a jegyAesziti el.( A munkakori
leirhsokat a2. szamufuggelék tartalmazza, a Ldr KOH szervezeti 4brajat 8.szamu
fuggeléktartalmazza.

5. A jegya fobb feladatai
5.8

(1) A jegyd vezeti a Lowi KOH-t, gondoskodik az énkormanyzatokiikbdésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyd elldtja a képviséttestiletek, bizottsagok, a telepllési képdkehikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmdsthegaskorébe tartozé allamigazgatasi
dontések élkészitését és végrehajtasat.

Ebben a kdrben:

- elkésziti a képviséttestileti Ulés, a bizottsagok elé kéralsterjesztéseket,

- ellatja a testuletek, a bizottsagok szervezésiggwiieli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

- tanacskozasi joggal részt vesz a testiletek, dtbégmk tlésein,

- tOorvényességi eszrevételt tehet a szavadéisaal ebterjesztés vitgjaban,

- gondoskodik a testileti Ulés jegkbnyvének elkészites@ly azt a polgarmesterrel
egyiitt alairja (Lo% Kozség Onkormanyzata Képviéekstiiletének jegykonyveinél
a polgarmesterrel és a jedydnyv hitelesidvel egytitt alairja ) és 15 napon belil —a
Nemzeti Jogszabalytaron keresztil - megkuildi a Kmyhivatalnak,

« rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket,\askeéptestileteket, a bizottsagokat,
az onkorményzat munkgjat éidntjogszabdalyokrdl, a hivatal munkajarol és az
ugyintézéssl.



(3) A jegyd egyéb feladatai:

dontésre élkésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé allargagasi tgyeket,

ellatja a jogszabalybandit allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi hatégkd,

dont a hataskorébe utalt igyekben,

hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmasyendjét, a LdévKdzség
Onkormanyzata polgarmesterének egyetértésével gylgk@ munkaltatéi jogokat a
koztisztvisebk tekintetében (kinevezeés, felmentés, jutalmazas),

ellatja az allamigazgatasi tevékenység egysitrsével, korszésitésével kapcsolatos
feladatokat,

szervezi a jogi felvilagositd munkat,

évente egyszer beszamol a képvidektiletek ditt a Lowi KOH munkajarol és az
ugyintézésil,

0sszehangolja a L6VKOH munkajat,

képviseli a Lobi KOH-t.

6. A Lovéi KOH szervezeti felépitése, létszama

6.8

A Lovsi KOH belss szervezeti egységei:

a) Hivatali székhelye: 9461 L66 u.181.
b) Telephelyei (Ugyfélszolgalati irodak): 9462 w&ej, B u.50.
9471 Nemeskés, Ur32.

7.8

(1) A Lowsi KOH létszama: 64

jegyzs 16
pénzlgyi Ugyintég 36
adougyi Ugyintég 16
igazgatasi Ugyintéz 16

A koztisztvisebk teljes munkaidben foglalkoztatottak.

(2) A L6vsi KOH munkarendije:

Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csutortok:  7.30 -16.00
Péntek: 7.30-13.30

(3) A Lowi KOH ugyfélfogadasi ideje székhelyen:



Heétfs: 08.00 -12.00 és 13.00- 16.00

Kedd: 08.00 -12.00 eés 13,00-0Q6.
Szerda: 08.00- 12.00 es 13,a15-00
Csutortok:  08.00 - 12.00 és0@3 16.00
Péntek: 08.00 - 12.00

(4) Az ugyintésk ugyfélfogadasi ideje az ugyfélszolgalati irodakon

Volcsej: Hé&k 13.00 - 16.00
Nemeskér: Kedd: 10.30 - 15.00

(5)A jegya Ugyfélfogadasi rendje:

L6V6: A hét minden munkanapjan ugyfélfogadasiien félfogadast tart,amennyiben a
Hivatalban tartézkodik.

Volcsej: Péntek 11.00 - 13.00
NemeskérkKedd 13.00 - 15.00

7. A Lov6i KOH koztisztviseloi
8.8

(1) A Lowsi KOH dolgozéi a helyszinen kotelesek a sziikségr$idgositasokat megadni az
ugyfelek szamara, az altaluk kért beadvarngpokat atadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni
és a helyben elintézlietigyeket elintézni. Szilkség esetén jogsegély skadtganyujtani.

(2) Az Ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkadmiikséges létszam megszervezése a
jegyz feladata.

(3) Munkaidn kivdl, illetve a heti szabad- és pild@apokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

» héazassagkotés

e névado Unnepség

» vélasztdsok, népszavazas lebonyolitdsa
» testlleti Ulések, kbzmeghallgatasok

» halasztast neniité kozérdek feladatok

9.8
(1) Kiulszolgalat, illetve kikuldetés teljesitesgegyd elozetes engedélye alapjan torténhet.

(2) A dolgozé kikildetése soran felmérulkoltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az Utiszamlakat a jeg§agazolasa utan lehet szamfejteni.



10.8

A Lovsi KOH iranyitasi feladatainak 6sszehangolasaralgapmesterek szilkség szerint Gilést
hivhatnak odssze.

8. Pénzlgyi, szamviteli rend
11.8
(1) A L6vSi KOH pénziigyi —szamviteli rendjét kilon szabalyzatalmazza.
A kozds onkormanyzati hivatal €s hivatalhoz tartémkormanyzatok, azok intézmeényeinek
bels ellensrzését a Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsjasel. A bels ellerbrzések

eves ellefirzési terv alapjan térténnek A kapcsolattartaseeazelledrzési terv
végrehajtasaért a jegytelelss.

(2) A bels ellensrzés a bizonyossagot ado tevékenysége keretébanigéatékeli az
iranyitasi folyamatokat és a bélkontrollrendszer kialakitasat,ikodését aszerint,hogy azok
eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biktesitjgzervezeti célok megvaldsitasat.

E feladata kdorében a bélsllensrzés elésorban:

- elemzi és értékeli a bél&ontrollrendszer rikbdését, vizsgalja eredményességét, hatékony-
sagat és gazdasagossagat,

- az elledrzések sordn megallapitasokat, kdvetkeztetéseketslptokat fogalmaz meg,

- a bel$ ellersrzési jelentések alapjan megtett intézkedésekenopdkoveti.

12.8

A Lovéi KOH hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, Ugdési, munka-iiz- balesetvédelmi
€s mas jogteruleteket érintendelkezéseit kilon szabalyzatok tartalmazzak.

9. Ugyiratkezelés specidlis szabalyai
13.8

A Lovsi KOH iktatasi és irattarozasi rendjét kilon sAgbdt tartalmazza.

10. Kiadmanyozas rendje
14.8

A jegyzot illeté kiadmanyozasi jogkort a jegykulon szabalyzat szerint hatarozza meg.



11. Helyettesités rendje

15.8

(1A jegydi tisztség betoltetlensége, illetve tartés akadéBrasa esetén- legfeljebb hat
hénap idtartamra — a Lo% K6z6s Onkormanyzati Hivatal adéiugybatoja latja el a jegyit
feladatokat.

(2) Az Ugyintédk a munkakari leirasukban foglaltak szerint hebgitik egymast.

12. Szabadsag engedélyezése

16. 8§

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybeve@egebzéen be kell jelenteni a
jegyzonek. A szabadsag kilondsen indokolt esetben dawdihis engedélyezhét

13. Zar6 rendelkezések
17. 8

(1) A Lovsi KOH Szervezeti és kodés Szabalyzatanak egységes szerkezete 2015Iaajus
jén lép hatalyba.

(2) Ezzel egyiddileg a korabbi SZMSZ-re vonatkozo rendelkezéseknatat veszitik.

Lovo, 2015. aprilis 30.

Lukacs Antad
jedyz

Zaradék:

Lovs Kozség Onkormanyzatanak Képviseédstilete a 33/2015.(1.29.) hatarozataval
fogadta el.

Lukacs Antan
jedyz
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1. szamu melléklet

Lov 6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata
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2. szamu melléklet

Lov 6i Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra k  6telezett munkakorei

Munkakor: jogalap gyakorisag
jegyz6 3.8(1) c) 2 év
adoigyi tgyintézé 3.8(1) @) 5 év
igazgatasi Ugyintézé 3.8(1)a) 5 év
gazdélkodasi-pénzugyi ugyintézdk 3.8(1)c) 2 év
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3. szamiggelék
ALOVOIKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

LOVO ;
VOLCSEJ POLGARMESTERE NEMESKER
POLGARMESTERE SZEKHELY POLGARMESTERE
Telephely - Telephely -

U gyfélszolgalati Iroda l' Ugyfélszolgalati Iroda

JEGYZO

GAZDALKODASI
FOMUNKATARS
.

GAZDALKODASI

IGAZGATASI ADOUGY | GAZDALKODASI C |
FOMUNKATARS II.

ELOADO ELOADO FOMUNKATARS I.




