Sopronkivesdi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

(Egységes szerkezetben a 63/2014. (V.13.) énkormdnyzati hatdrozatban foglalt
modositdssal)

A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Matv.) 84-86.§. alapjan Ebergoc, Nagylozs, Pinnye, Rojtokmuzsaj €s Sopronkovesd kdzségek
az Onkormanyzat mikodésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyzd feladat-és hataskorebe
tartozé tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara,
kozos oOnkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal koézremiikédik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének
Osszehangolasban.

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

I. Altalinos rendelkezések

1§

A szervezeti és milkodési szabalyzat ¢és a hozza tartozo dokumentumok eldirdsainak
megismerése, betartdsa a hivatal valamennyi tisztségviselGjére és egyéb foglalkoztatdsi
jogviszonyban allé munkavallaljara, valamint a hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve
kotelezo.

(1) A Hivatal elnevezése:

Sopronkivesdi Kiozos 6nk0rménya§_ati Hivatal
( tovabbiakban: Sopronkévesdi KOH )

Székhelye: 9483. Sopronkdvesd, Kossuth L. u. 77.

Kirendeltséeek: )
Sopronkévesdi KOH Kirendeltsége
9451. Ebergoce, Kossuth L. u. 16.

Sopronk&vesdi KOH Kirendeltsége
9482. Nagylozs, Vorosmarty u. 31/A.

Sopronkdvesdi KOH Kirendeltsége
9481. Pinnye, Arany J. u. 15.
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Sopronkdvesdi KOH Kirendeltsége
9451, Rojtokmuzsaj, Rojtoki u. 193.

(2) A Sopronkdvesdi KOH jelzészamai:

Torzsszam: 802936

Adoésziam: 1572828-2-08
Szimlaszam: 11737083-15370732
Pénziigyi korzet: 0533

TEAOR 8411  Altaldnos igazgatas
KSH statisztikai szamjel 15728283-8411-321-08

(3) A Sopronkdvesdi KOH alapité okiratat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

(4) A Sopronksvesdi KOH illetékességi teriilete: Ebergtc, Nagylozs, Pinnye, Rojtokmuzsaj
¢s Sopronkdvesd kozségek kozigazgatasi teriilete

(5) A Sopronkévesdi KOH fenntartoi:

Ebergdc Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Nagylozs Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Pinnye K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Rojtokmuzsaj Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Sopronkdvesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

(6) A Sopronkdvesdi KOH iranyitasara jogosult szerve:
Sopronkdvesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete

(7) A Sopronkévesdi KOH-t Sopronkovesd Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere (a
tovabbiakban polgarmester) iranyitasaval a jegyz0 vezeti.

(M

(2)

3)

I1. A kozos 6nkormdnyzati hivatal miikodése

2.§

A Sopronk&vesdi KOH 6nélléan miksdd és gazdélkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapitod okirat hatdrozza meg.

A Sopronkovesdi KOH miikodési koltségét az allam - a hivatal altal ellatott feladataikkal
ardnyban — finanszirozza. A fenntartdsi és muikodési koltségekhez sziikséges tovabbi
hozzajaruldss moédjanak részleteit a Sopronkdvesdi KOH mikédtetésérol szolo
megallapodas tartalmazza.

Ebergéc Kozség Onkorményzatanak  Képvisel6-testillete, Nagylozs Kozség
Onkormdnyzatinak Képvisel-testiilete, Pinnye Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete, Rojtokmuzsaj Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete és Sopronkovesd
Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete egyiittes iilésen dont:

a) a Sopronkovesdi KOH koltségvetésérdl és zarszamadasarol,



b) a Sopronkdvesdi KOH Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

¢) a Sopronkovesdi KOH munkdjardl szolo éves jegyzoi beszamold
elfogadasarol.

4) A Sopronkdvesdi KOH koltségvetését és zdrszamadasat a Sopronkovesdi KOH
késziti el az Aht. és mas jogszabdlyokban foglaltak szerint.

(5)  Sopronkovesd Kézség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztracios feladatokat a kdzés hivatal székhelyén készitik el, az Aht és
mads jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Nagyléozs Kozség Onkorméanyzata koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelés,
adminisztracids feladatokat a Nagylozsi Kirendeltségen készitik el, az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(7)  Pinnye Koézség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapesolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a Pinnyei Kirendeltségen készitik el, az Aht. €s mas
jogszabélyokban foglaltak szerint.

(8)  R&jtokmuzsaj Kozség Onkorményzata, valamint Ebergéc Kozség Onkormanyzata
koltségvetését és az azzal kapesolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat a
Réjtokmuzsaji Kirendeltségen készitik el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

3.8.
(1) A jegyz0 képviseli a hivatalt, a KOH vezetoje, aki szakmailag felelés a KOH miikdéséért.

(2) A hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja. A Kozos
Onkormanyzati Hivatalt Sopronkdvesd kozség polgarmestere iranyitja. Tarsult kozségek
megallapodnak abban, hogy a Kozos Onkorményzati Hivatalt érintd, mitkodtetési kérdésekben
torténd dontéshozatalnal a szavazati arany nem lakossdgszam ardnyos, hanem telepiilésenként egy-
egy. A tarsult telepiilések polgarmestereinek — kiizségenként szamitott — egyetértése szitkséges az
altaluk meghatdrozott kérben a kdzds Onkorményzati hivatal kdzszolgélati alkalmazottjanak
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasiahoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak
visszavonasahoz €s jutalmazasahoz.

(3) A Sopronkovesdi KOH tisztvisel6inek munkakéri leirdsait a jegyzo késziti el, az aljegyz0
bevonasaval.

(4) a polgarmester, a jegyzd, a KOH dolgozoi részére, ha sziikséges, de legalabb félévenként
munkaértekezletet tartanak.

(5) a vezetdk hetente munkamegbesz€lést ¢s feladategyeztetést tartanak.
(6) a vezetok a KOH dolgozoi részére sziikség szerint tartanak munkamegbeszélést.
(7) ajegyzd rendszeres tajékoztatst ad a KOH miikodésérol a polgarmestereknek.

(8) A Sopronkdvesdi KOH munkarendje:



Hetto: 7.30 - 16.00

Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30—16.00
Cslitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30—-13.00

(9) A Sopronkdvesdi KOH tigyfélfogadasi rendje a székhelyen és az allando jelleggel
miikodé ( Nagylozs, Pinnye, Rojtékmuzsaj ) kirendeltségeken:

Héttot6l — cstitortokig: 8.00 - 12. 00, 13.00 - 16.00
Péntek: 8.00-12.00

(10) Az ideiglenes jelleggel miik6do kirendeltségen: ( Ebergdc)

Kedd: 13.00 -14.00
Csutortok:  8.00 -10.00

II1. A Sopronkovesdi KOH fobb feladatai

4.§.

(1) A Sopronkovesdi KOH az alapito onkormanyzatok mikddésével, valamint az
dllamigazgatasi iigyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval, valamint a
polgarmesteri, jegyzoi, képviselo-testiileti feladat és hataskorbe tartozo tigyek dontésre
valo elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

(2) A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbeélil kistérségi tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

(3) A koltségvetési szerv alaptevékenységeinek szakfeladatrend szerinti besorolasa:

841114  Orszaggy(ilési képviseld valasztashoz kapesolodo tevékenységek

841115  Onkormanyzati képviseld vélasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841116  Orszagos és helyi nemzetiségi Snkorményzati képvisel6 valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117  Eurdpal parlamenti képvisel6 valasztashoz kapesolddo tevékenységek
841118  Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolddo tevékenységek

841126  Onkormanyzatok és tarsulasok dltalanos végrehajtd igazgatasi tevékenysége
841133  Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellenorzés

841173  Statisztikai tevékenység

(4) A Sopronkovesdi KOH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



(5) A KOH a képviselé—testiiletek tevékenységével kapesolatban az alabbi feladatokat latja el:
a) szakmailag eldkésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti cloterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényesseget,
b) nyilvantartja a képviselo-testiiletek dontéseit,
c) szervezi a képviselo—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzesét,
d) ellatja a képviselo—testiiletek munkdjaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios
feladatokat.

(6) A KOH a képviselo—testiiletek esetleges bizottsagai mikodésével kapesolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mitkddéséhez sziikséges dgyviteli
feltételeket,
b) szakmailag elokésziti a bizottsagi eloterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egy€b anyagokat,
d) gondoskodik a bizottsagi déntések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

(7) KOH a képviselék munkdjanak segitése érdekében:
a) el0segiti a képviselok jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviseléket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadni,

(8) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) elokésziti a dontéseket, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviseld—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(9) A KOH az énkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési. iranyitasi, ellenorzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

(10) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdélkodas ellentrzési feladatok
korében ellatja:

a) az intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhazas, feltjits clokészitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodds szervezését, a belsd létszam— és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak iranyitasat,

e) az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval kapcsolatos
kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

IV. A hivatal szervezeti felépitése

5.§.
(1) A Sopronksvesdi KOH székhelye:

Sopronkévesdi Kozos Onkormanyzatai Hivatal
9483. Sopronkovesd, Kossuth L. u. 77.

(2) A KOH kirendeltségei:

A Sopronkdvesdi KOH telephelyei:

a.) Ebergbei Kirendeltség: 9451. Ebergdc, Kossuth L. u. 16.
b.) Nagylézsi Kirendeltség: 9482. Nagylozs, Vorosmarty u. 31/A.
¢.) Pinnyei Kirendeltség: 9481. Pinnye, Arany J. u. 15.



d.) Rojtokmuzsaji Kirendeltség: 9451. Rojtokmuzsaj, Rjtoki u. 193.

(3) A Pinnyei, Nagylozsi, Réjtokmuzsaji Kirendeltség allando jelleggel, az Ebergoci
Kirendeltség ideiglenes jelleggel mikaodik.

(4) A Nagylozsi allando Kirendeltséget az aljegyzé vezeti.

(5) A KOH egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

(6) Valasztott tisztségviselok:

- polgarmester

- alpolgdrmester
(7) Kinevezett vezetd tisztségviselok:

- jegyz6

- aljegyzd

V. A Sopronkivesdi KOH létszama
6.§.

A Sopronkovesdi KOH létszama: 9 f8 fodllasy, 1 fo részfoglalkozasu tisztviseld
jegyzo 1 fo
aljegyz0 1 16
pénziigyi vezetd 1 f6

Sopronkdvesdi székhely:
igazgatasi, adoiigyi, pénziigyi ligyintéz6 3 fo
Nagylozsi kirendeltség:

igazgatési, pénzigyi ligyintézd 216
Pinnyei kirendeltség:

pénziigyi ligyint€zo 1 16
Rojtokmuzsaji kirendeltség:

igazgatasi ligyintézo | f6

VI. Tisztségviselok

7. §.
A polgdrmester

(1) A polgirmester az alapitd Snkormanyzatok képviseld-testiileteinek dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt.

E kérben:

- a jegyzb, aljegyz6 javaslatara eléterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti  tagozddésinak, munkarendjének, valamint  iigyfélfogaddsi  rendjének
meghatdrozasara;

- a jegyzo, aljegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
snkormanyzatok munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében s végrehajtasaban;



- dont

a jogszabdly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkordkben,

egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja;

- a hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét:

- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgdrmester, a jegyzo0, az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

Alpolgarmester

(2) A polgdrmester megbizasanak megfeleléen, az alpolgarmester ellatja a polgarmester
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

Jegyzo

(3) A jegyz6 a KOH vezetdje, aki szakmailag felelés annak torvényes €s eredmeényes
miikodéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és jogszabalyoknak megfelelSen,
szakszerti, partatlan s igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelelé ellatasaért.

(4) A]

egyz0:

gondoskodik az 6nkorményzatok miikddésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
rendszeresen ligyfélfogadast tart,

dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskdrébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben eléirt allamigazgatasi feladatot, hatosagi
jogkort

dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak,

szervezi a polgarmesteri hivatal tigyfélszolgalati tevékenységet,

dont a hatask6rébe utalt igyekben,

ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszerlisitésével és fejlesztésével Osszefliggd
feladatokat,

a hataskérébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak tisztviseldi tekintetében,

a jegyz6 vagy megbizottja kdteles minden képviseld-testiileti, bizottsagi {ilésen részt
venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

Aljegyz6

(5) A képviselo-testiilet a jegyzd javaslatdra - a jegyzére vonatkozo szabalyok szerint — a
jegyzé helyettesitésére aljegyz6t nevez ki a jegyz6 éltal meghatarozott feladatok ellatasara,
Kivételt képez az alapvet6i munkaltaté jogok gyakorldsa. A kinevezés hatdrozatlan id6re szol.

(6) Az aljegyzd:

a jegyz6t — tavolléte, illetéleg akadalyoztatasa esetén - teljes jogkorrel helyettesiti,
végrehajtja a jegyz6 altal rabizott feladatokat,
vezeti a nagylozsi kirendeltség hivatalat.

VII. A Sopronkivesdi KOH tisztviseldi



8.§.

(1) A Sopronkésvesdi KOH dolgozdi a helyszinen kitelesek a szitkséges felvilagositast megadni
az ligyfelek szamara, az dltaluk kért beadvanyi trlapokat atadni, a beadvanyokat atvenni és a
helyben elintézendd tigyeket intézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyijtani.

(2) A tisztviselok az tigyintézés sordn a kivetkez6 ltalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

az tigyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartdsat, az anyagi
és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat,

alapvetd kovetelmény a hatékonysag, a gyorsasag, a szakszertiség, a hataridok betartasa,
valamint a humdnus iigyintézes,

az iigyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittm(ikddni €s az
tigyfelek részére — jogaik biztositisa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

a Sopronkovesdi KOH tisztvisel6it, a tudomasara jutott dllami szolgalati és iizleti
(magén) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelezettség
az adatvédelemrdl sz6l6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kézhivatal
betdltése utan is fennall,

a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzo
tudomasara hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja,

az ligyiratokat az iratkezelési szabélyzat szerint kell kezelni,

a hivatali dolgoz6 koteles a munkakéri leirasaban megjeldlt feladatkort legjobb tudésa
szerint ellatni.

(3) Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munka ellatasahoz sziikséges [€tszam megszervezése
a jegyz0 feladata.

(4) Az dénkormanyzati koltségvetési szervek ellendrzése a belsé kontrollrendszer keretében
valosul meg, melynek létrehozasaért, mikddtetésért és tovabbfejlesztéséért az dnkormanyzat
esetében a jegyzb, az intézmény esetében az intézményvezett felel6s. Az Snkormanyzat a belsé
ellendrzés kialakitasarol kiilsd szakértd megbizasaval gondoskodik.

VIII. Ziro rendelkezések

9.§.

(1) A Sopronkévesdi KOH Szervezeti és Miikodés Szabalyzatét

Ebergbc kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 6/2013. (I.15.) Onkormanyzati
hatarozataval

Nagylozs kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete 13/2013. (I1.15.) Onkorményzati
hatarozataval



Pinnye kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 2/2013. (11.15.) 6nkormanyzati
hatarozataval

Rojtokmuzsaj kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 2/2013. (II.15.) nkormanyzati
hatarozataval

Sopronkdvesd kozség Onkormanyzatdnak Képvisels-testiilete 22/2013. (II.15.) 6nkormdnyzati
hatarozataval

fogadta el.

(2) A Sopronkovesdi KOH Szervezeti és Miikddés Szabdlyzata a kihirdetése napjan lép
hatalyba, de rendelkezéseit 2013. januér 1. napjaval kell alkalmazni.

Sopronkivesd, 2013. februar 15.
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Fiicsokne Torma Livia
jegyzo
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aljegyzd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2013. marcius 1.
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