ACSALAG KOZSEGI ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
) 7/2013. (IV.30.) ONKORMANYZATI RENDELETE o
AZ ONKORMANYZAT SZERVEZETI S MUKODE ST SZABALYZATAROL

- Orvény 143, § (4) bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan az
Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott feladatkérében eljarva a
kovetkezdket rendelj e]:

] I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Alapveté rendelkezések

1.§

() Az énko'rményzat clnevezése: ACSALAG KOZSEGI ONKORMANYZAT (a
tovabbiakban: Onkormanyzat).
(2) Az Onkorményzat székhelye: 9168 Acsalag, F§ u. 75.

2.§

(1) Az Onkorményzat onalldan, szabadon és demokratikusan, széleskéri nyilvdnossag
mellett intézi Acsalag kozség kdziigyeit. Gondoskodik a  kozszolgaltatdsokrol.
Gyakorolja a helyi onkormanyzati k6zhatalmat.

(2) A képvisels-testiilet véleményt nyilvénit és kezdeményez a feladat-és hataskorébe nem
tartozo, de a helyi kézosséget érinté tigyekben. E joggval ktilénssen akkor €l, ha az
ugy a telepiilésfejlesztéssel €s lizemeltetéssel, g lakossagi kézszolgaltatasok
fejlesztésével kapcsolatos.

3.§

(1) Az Onkorményzat jelképei
a) a kozség cimere,
b) a kozség zaszlaja,
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott Jelképek leirasat és hasznélati modjat kiilon
rendelet szabalyozza,

2. Az onkormanyzat feladati és azok ellitdsaban részt vevik

4.8

(1) Az Onkorményzat ellatja a Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz614 2011. évi
CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban: Métv.) torvényben és az agazati térvényekben
meghatdrozott kotelezg és Onként vallalt feladatokat, amelyek szakfeladat szerinti
besoroldsét a rendelet 1. melléklete tartalmaz.



6. Rendkiviili iilés

8.8

(1) A képviseld-testiileti iilést 15 napon beliili idépontra 6ssze kell hivni a Moty 44 8-
aban meghatdrozott esetekben. Az ilyen okbol sziikségessé valt rendkiviili tlést a
polgarmester hivia Gssze a testiileti {ilés indokénak, idépontjanak, helyszinének és
napirendjének meghatarozasaval.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott eljarasi szabélyok megfelel§ alkalmazasaval a
polgadrmester halaszthatatlan ligyben, indokolt esetben rendkiviili iilést hivhat Ossze.

(3) Az (1) és (2) bekezdés szerinti rendkiviili tilés napirendjére csak olyan targysorozat
vehet6 fel, amely annak 6sszehivasat indokoltt4 tette, vagy indokoltt tenné.

7. A képviselé-testiilet osszehivasa, az iilés meghivéja

9.§

(1) A polgarmesteri és alpolgdrmesteri tisztség egyide;jti betoltetlensége, valamint tartos
akadélyoztatasuk estén az iilést a korelnsk hivja 6ssze és vezeti. Amennyiben az
alpolgarmesteri tisztséget betsits személy és a korelnsk személye megegyezik, ugy az
lilést a korelnskot kovetd korelnsk hivja 6ssze és vezeti.

(2) A testiileti iilést frasbeli, papiralapi meghivéval kell 6sszehivni.

(3) A testiileti iilés meghivéjat és annak mellékleteit — a rendkiviili iilés kivételével — ugy
kell megkiildeni, hogy azt a meghivottak az iilésnap elétt 5 nappal megkapjak, azzal,
hogy a hataridSbe a kézbesités napja nem szamit bele.

(4) A testiileti iilés meghivéjanak tartalmaznia kell:

- az llés helyét és idSpontjat

- anapirendi javaslatot és azok elSterjesztését :

- anapirend zart {ilés keretében t5rténd targyalasat vagy arra sz616 javaslatot.

(5) A meghivo mellékletei a napirendek tdrgyaléséhoz készitett anyagok.

(6) A rendkiviili iilés elétt a polgdrmester a meghivét legalédbb 24 6raval az 6sszehivas
okanak megjelolésével kiildi ki. Az frasbeli meghivé mellézhetd, ha az Gsszehivisra
okot ad¢ kériilmény az iilés azonnali megtartdsat indokolja. N

8. A meghivottak
10.§

(1) A képvisel-testiilet iilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni:

a) aképviseldket

b) ajegyz6t

¢) acivil szervezetek (Szent Lrinc Egyesilet, Sport Egyesiilet, Lilaakac Nyugdijas
Klub, Rékadombi Sporthorgasz Egyesiilet, Acsalagi Cserkészcsapat) vezetdjét.



f) bejelentés
g) interpellacid, kérdés.

(4) A képviselo-testiilet a polgarmester javaslatra, legkésébb a napirend elfogadasakor
elhatdrozhatja, hogy a lakossag széles rétegeit érintd témat két forduléban — elébb az
elbterjesztés elveit, majd a vita utdn a szerkesztett eléterjesztést — targyalja meg.

12. A tandcskozas rendje
14.§

(1) Az iilés vezetésével kapcsolatban a polgarmester feladata a tanicskozas rendjének
fenntartasa.

(2) A képvisel6-testiileti {ilés rendjének és méltosdganak fenntartasa érdekében a
polgarmester a kdvetkezd intézkedéseket teheti meg:

a) figyelmezteti a hozzaszolot, aki eltért a targytol, vagy a tanacskozashoz nem ill6,
sértd  kifejezéseket haszndl, vagy a képviselo-testiilet tagjahoz méltatlan
magatartast tanusit,

b) rendreutasithatja azt a személyt, aki a tanacskozas rendjét megzavarja.

(3) A nyilvanos ilésen megjelent allampolgdrok a szémukra kijelslt helyen
tartozkodhatnak. A tandcskozds rendjének megzavardsa esetén a polgarmester
rendreutasitja a rendzavarét, ismétlédd rendzavaras esetén pedig az érintettet a terem
elhagyasara kotelezheti. :

(4) Tartés rendzavards, allando larma vagy a tandcskozast lehetetlenné tevd egyéb
koriilmény esetén a levezeté elndk az iilést felfiiggesztheti, vagy az iilést berekesztve a
még meg nem targyalt napirendi pontokat a soron kovetkezé tilésre elnapolja.

(5) A polgérmesternek a rendfenntartds érdekében tett intézkedései ellen felszélalni,
azokat visszautasitani nem lehet.

15.§

(1) Rendes testiileti iilésen napirend elétt barmely képviseld 5 perc id6tartamban
felsz6lalhat. Napirend el6tt felszolalni a kizség életét, a képvisel-testiilet munkajat,
vagy a képviselSket érintd altaldnos jelentdségli kérdésekben lehet, kivéve az olyan
ligyeket, amelyek az 4ltalinos szabalyok szerint napirendre tiizhetdk, valamint
kérdésként, interpellacioként vagy inditvanyként terjesztheték eld.

(2) A polgdrmester a napirendi pontok tirgyaldsa elétt szét ad a napirend el6tt
felszolalasra jelentkezd képvisel6knek, feltéve, hogy

a) A napirendi pont elotti felszolalas szandékat legkésdbb az iilés kezdete eltt egy
oraval a polgarmesternek, vagy a jegyzének irasban a targy megjelolésével elére
jelezte, és

b) afelszdlalés a rendelet szerinti szabalyoknak megfelel.

(3) A napirendi pont el6tti felszélalds nem tartalmaz hatarozati javaslatot, arrdl a testiilet
nem hoz hatérozatot.

16.§

(1) A polgérmester minden napirendi pontrél — kivéve a tajékoztatd jellegli napirendeket —
kiilon vitat nyit.



13. A személyes érintettség
20.§

(1) A képviselo kételes a napirendi pont targyaldsa kezdetén — kozeli hozzatartozojara is
kiterjedéen — bejelenteni személyes érintettségét.

(2) A személyesen érintett képviselé — érintettségének jelzése mellett bejelentheti, hogy az
adott dontéshozatalban nem kivan részt venni.

(3) Amennyiben a képvisel6 a Motv. 49.§-a szerinti személyes érintettségét nem jelenti
be, és a képviseld-testiilet igy nem tud hatarozni a déntésbél valé kizarasrél, és ezt a
testiileti tilést kovetd 60 napon beliil bérki irasban jelzi, akkor:

a) adontés hatdlyban marad, ha azt legalébb 3 képviselé megszavazta,

b) a dontést ismételten a testiilet elé kell terjeszteni megerositésre vagy elvetésre, ha az 3
szavazatnal kevesebbel lett elfogadva.

14. A dontések meghozatala
21.§

(1) A képvisel6-testiilet dontéseit szavazassal hozza. A hatarozati javaslatrol a képviseldk
»igen”, ,nem”, ,tartozkodom” nyilatkozattal szavaznak.

(2) A szavazas nyilt vagy titkos.

(3) A szavazas kozben a szavazast indokolni nem lehet.

22.§

(1) A nyilt szavazés kézfelemeléssel torténik.

(2) Név szerinti szavazas esetén a jegyz$ abc sorrend szerint felolvassa a képviselék
nevét, akik ,igen”, ,nem”, ,tartézkodom” nyilatkozattal szavaznak. A szavazis
eredményét a jegyz6 Osszesiti, és ennek dokumentumait a polgarmesternek atadja. A
név szavazas tényét és eredményét a testiileti tilésrél késziilt jegyz6kdnyvben rogziteni
kell.

(3) A képviselo-testiilet titkos szavazést tarthat azokban az ligyekben, amelyekben az
Métv. ezt lehet6vé teszi. A titkos szavazatast barmelyik képviselé kezdeményezheti, a
kezdeményezésrél a képvisel-testiilet egyszerli sz6tobbséggel dont. A titkos szavazas
szavazblapon, szavazéfiilke és urna igénybevételével torténik. A titkos szavazés
lebonyolitdsdval ~kapcsolatos teendéeket a képviselé-testiilet  tigyrendi  és
Osszeférhetetlenségi ligyekben feladat- és hataskorrel rendelkezd bizottsaga latja el.
Amennyiben ez nem lehetséges, a testiilet a feladat ellatdsara, a polgarmester
javaslatédra 3 f6s szavazatszamlal6 bizottsagot valaszt.

23.8

(1) Az eldontendd javaslatokat a polgarmester bocsatja szavazasra. A javaslat szovegét
egyértelmiien és ugy kell feltenni, hogy arra igennel és nemmel lehessen szavazni.

(2) A javaslat elfogaddséhoz — a (3) bekezdésben foglalt kivételekkel — a jelenlévé
képvisel6k tobb mint felének igen szavazata szlikséges (egyszerli tobbség).

(3) A megvilasztott képviselék tobb mint felének (mindsitett t6bbség) — 3 képviselének —
igen szavazata sziikséges a Motv.-ben meghatdrozottakon til: :



(1) A képviseld-testiilet évente legalabb egy alkalommal k6zmeghallgatast tart, amelyen a
helyi lakossag és a helyben érdekelt szervezetek képviseldi a helyi koziigyeket érintd
kérdéseket és javaslatokat tehetnek.

(2) A kozmeghallgatas helyérdl és idejér6l a lakossagot 15 nappal kordbban a helyben
szokasos mddon — az dnkormdanyzat hirdet6tablaira torténd kifliggesztéssel — értesiteni
kell.

(3) A kozmeghallgatas Osszehivasdra és lefolytatisara a képviselo-testiileti iilésre
vonatkozo6 szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

27.§

(1) A képviseld-testiilet — sziikség szerint — lakossagi forumot szervez:
a) alakossag széles korét érintd, fejlesztési, beruhdzasi kérdésekben,
b) akdzvetlen tajékoztatasra,

c) kozérdekl bejelentésre vagy javaslattételre.

III.  Fejezet
A képvisel6-testiilet dontései

17. A rendelet
28.§

(1) A képviseld-testiilet rendeleteit a jogszabalyszerkesztésre vonatkozo jogszabéalyok
szerint kell elkésziteni.

(2) A rendelet hiteles, végleges szovegét a jegyzd allitja §ssze.

(3) A rendelet kihirdetése az Snkormanyzat hirdet6tablajara torténé kifliggesztéssel
torténik.

(4) A rendeletekr6l a jegyz6 nyilvantartast vezet.

18. A hatarozat
29.§

(1) A hatérozat megjelolés tartalmazza a képviseld-testiilet megnevezését, a hatarozat
sorszdmat az elfogadasanak datuméaval valamint a hatarozat megjelélését az alabbiak
szerint:

~Acsalag Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének ../201 3.(h6,nap) hatarozata”

(2) A hatarozatnak a megjeldlésen kiviil tartalmaznia kell:

a) aképviselo-testiilet dontését,

b) a szilikséges intézkedéseket,

c) a végrehajtasarért felel6s megnevezését,

d) avégrehajtas hataridejét.

(3) A hatarozatokrol a jegyzé betlirendes nyilvantartast vezet. A hatdrozatokat az
elfogadasukat kévetden 5 munkanapon beliil meg kell kiildeni a végrehajtasukért
telelds szerveknek és személyeknek.
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22. Az alpolgarmester
33.8

(1) A képviselo-testiilet a sajat tagjai koziil — a polgarmester javaslatara — egy {6
~ tdrsadalmi megbizatdsu alpolgarmestert valaszt.
(2) Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

23. A jegyz6
34.§

(1) A kozos onkormanyzati hivatal jegyz6jét palyazat alapjan — a kozszolgalati
tisztviselokrdl szolo 2011, évi CLXC. torvényben foglaltaknak megfeleléen —
hatérozatlan idére nevezik ki a polgarmesterek, figyelembe véve a Motv. 83.§ b)
bekezdésében foglaltakat.

(2) A jegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a kozos 6nkormanyzati hivatal székhelye
szerinti telepiilés — Farad — polgarmestere gyakorolja. '

(3) A jegyzd vezeti a kozOs Onkormanyzati hivatalt és ellatja a Motv. 81.§ (3)
bekezdésében meghatarozott feladatokat.

(4) A jegyz06t a k6zos hivatal igazgatasi vezetd-fétanacsosa helyettesiti.

(5) A jegyzo ugyfélfogadast tart Acsalag kozségben minden héten, kedden 9 -13 oréig.

24. A kozos onkormanyzati hivatal
35.§

(1) Farad Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, Sopronnémeti Kozség
Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete és Acsalag Kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete 2013. marcius 1-jei hatallyal kzos 6nkormanyzati hivatalt hozott 1étre Faradi
K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) elnevezéssel.

(2) A hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a rendelet 3. melléklete tartalmazza.

V. Fejezet
25. Az tnkormanyzat tarsulasai

36.§

(1) Az dnkormanyzat feladatainak hatékonyabb, célszerlibb és gazdasagosabb megoldasa
érdekében tarsuldsokban vesz részt.
(2) Az 6nkormanyzat a kovetkez0 tarsuldsokban vesz részt:
a) Bésarkanyi Ovodai Térsulas
b) Konyi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatdsi Kdzpont
c) Bésarkanyi Védonsi Tarsulds
d) Bésarkanyi Fogorvosi Tarsulas
e) Csornai Tobbceélu Kistérségi Tarsulas



1. fuggelék
a 7/2013. (IV.30.) 6nkorméanyzati rendelethez

Acsalag Kozségi Onkorményzat
Képvisel6-testiilete

Szilagyi Andrasné polgarmester
Branyi Laszlo6 alpolgarmester
Horvath Laszlo

Kovacs Gébor

Szaboné Steiner Anita

2. fuggelék
a 7/2013. (IV.30.) onkormanyzati rendelethez

Acsalag Kozségi Onkorminyzat
Ugyrendi Bizottsiga

Szaboné Steiner Anita elnok
Horvath Laszl6 képviseld
Kovacs Géabor képviseld



421100
522001
680001
680002
841112
841403
841402
841901
841906
882111
882112
882113
882117
882122
882123
882129
889922
889921
890442
882202
882116
900400
910123
932919
931102
960302
890301
889942
889928

1. melléklet

a 7/2013.(1V.30.) 6nkormanyzati rendelethez

Acsalag Kozségi Onkormanyzat Szakfeladatrendje

Helyi kozutak, hidak, alagutak létesitése és felujitasa
Utak fenntartasa, javitasa
Ingatlanhasznositas(lakas)
ingatlanhasznositas (nem lakas)
Jogalkotas
Varos- és kozséggazdalkodasi szolg.
Kozvilagitasi feladatok
Onk. feladatra nem tervezhet6 elszamolasai
Finanszirozasi mlveletek
Rendszeres szocidlis segély
Idéskoruak jaradeka
Lakasfenntartasi tamogatas, normativ
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
Atmeneti segély
Temetési segély
Egyéb onkormanyzati eseti pénzb.ellatasok

Hazi segitségnyujtas
Szocialis étkeztetés
Foglalkozt.helyett.hosszabb kdzfogl.
Kézgyogyellatas
Apolasi dij méltanyossagi alapon
Muvelddési hazak, kult. tevékenysége
Kozmlvelddési kényvtari tevékenyseég
M.n.s. Egyéb szérakoztatasi tev
Sportlétesitmény mikodtetese
Kéztemetd
Civil szervezetek tamogatasa
Onkormanyzat altal nydjtott lakastamogatasok
Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas



2. melléklet a 7/2013. (IV.30.) onkormdnyzati rendelethez

ATRUHAZOTT HATASKOROK

I. POLGARMESTERRE ATRUHAZOTT HATASKOROK:

1. Ujsziilottek tamogatasaval kapcesolatos dontések meghozatala
2. Temetési segélyek megallapitasaval kapcsolatos dontések meghozatala

II. JEGYZORE ATRUHAZOTT HATASKOROK:

II1. UGYRENDI BIZOTTSAGRA ATRUHAZOTT HATASKOROK:



3. melléklet
a 7/2013.(IV.30.) dnkormanyzati rendelethez

FARADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Farad Kozség Onkorményzata, Sopronnémeti Kozség Onkormanyzata és Acsalag Kozségi
Onkorményzat kozos onkormanyzati hivatalt hozott létre Magyarorszag helyi
Onkorményzatairol szoldé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: MGotv.), az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm.

rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan Faradi K6zos Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel.

1.)

Az alapité okirat kelte, szama: 2013. februar 21.

Farad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 23/2013.(1.29.) hatarozata
Sopronnémeti Kozseg Onkorményzat Képvisels-testiiletének 6/2013. (1.29.) hatarozata

Acsalag K6zségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 17/2013. (I1.20) hatarozata

2.) Az alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

3.) Az ellitandé alaptevékenységek szakfeladatok szerint:
841114 Orszaggyules1 képviseld valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841115 | Onkormanyzati képviseld valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841116 | Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo

tevékenységek

841117 | Eurdpai parlamenti képviseld valasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
841126 | Onkormanyzatok és tarsuldsok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége
841133 | Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés
841173 | Statisztikai tevékenység
841907 | Onkormanyzatok elszdmolasai koltségvetési szerveikkel

4.) Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabaly: Motv. 84.§ (1) bekezdésében

5.)

meghatarozott feladatok.

A Faradi Kézos Onkormz’myzati Hivatal torzsszama: 812599




Faradi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

II. Fejezet

SZERVEZETI FELEPITES ES A MUKODES RENDJE

1.) Szervezeti felépités:

A Faradi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

székhelye: 9321 Farad, F6 u. 21.

telephelyei:
- Sopronnémeti Kirendeltség 9325 Sopronnémeti, Petéfi u. 22.
- Acsalagi Kirendeltség 9168 Acsalag, F6 u. 75

A hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2.) A Hivatal engedélyezett [étszama:

Farad székhelyen

Létszam (f6)

Vezetd: jegyz6

fam—ry

Koztisztviseld 6
Osszesen: 7
Sopronnémeti Kirendeltségen

Koztisztviseld 1
Osszesen: 1

Acsalagi Kirendeltség 1
Koztisztvisel: 1
Osszesen: 1
Faradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal 1étszima minddsszesen: 9

3.) A Hivatalt Farad K6zség Polgarmesterének (tovabbiakban: Polgarmester) irdnyitasaval

a jegyz0 vezeti.

4.) A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kiztisztviseldi tekintetében.

5.) A koztisztvisel6k teljes munkaiddben foglalkoztatottak, akik a Hivatallal a Ktv.

szerinti kdzszolgalati jogviszonyban allnak.

A koztisztviselok jelenléti iven rogzitik a jelenléteket, illetve a munkabol valo

tavolmaradast.

6.) Az tigyfélfogaddsi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges 1étszam megszervezése a

Jjegyzd feladata.

7.) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad-és pihendnapokon is el kell latni az aldbbi

feladatokat:

- héazassagkotés

- névado linnepség

- valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
- testiileti iilések, k6zmeghallgatisok

- halasztast nem tiir6 kdzérdeki feladatok
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8.) Kikiildetés:

Kikiildetés teljesitése a jegyz6 elozetes engedélye alapjan torténhet.

A dolgozd kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az
utiszamlékat a jegyz6 igazolasa alapjan lehet szamfejteni.

9.) Helyettesités rendje:
- A jegyzét a Hivatal foéiskolai szintli igazgatasszervezd végzettséggel rendelkezé
koztisztviseldje helyettesiti.
- Az lgyintéz0k a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

10.) Szabadsag engedélyezése:

A szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zden be kell jelenteni a
jegyzonek.

Szabadsag kiilonosen indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

11.) A Hivatal munkarendje:
Hétfo: 7%~ 16"

Kedd: 70~ 16
Szerda: 7~ 16
Csitortok: 7% — 16
Péntek: 7*° — 13 6raig.

12.) A Hivatal tgyfélfogadasi ideje székhelyen és a kirendeltséoeken:
Hétfo: 8§—-12¢és13-16
Kedd: 8§-12
Szerda: 8-12¢és13-16
Cstitortok:  8-12¢és13-16
Péntek 8 — 12 6raig

13.) A jegyzd tigyfélfogadasi ideje:

Székhely:

Hétfo: 8-11és13-15
Szerda: 8-11 és13-15
Cstitortok: 8 — 11 és 13 — 15 éraig

Acsalagi Kirendeltség:
Kedd: 8 — 13 ¢draig

Sopronnémeti Kirendeltség:

Kedd: 15-16
Péntek: 8 — 12 ¢6raig

14.) Hivatali értekezlet
A jegyz6 sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.
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A hivatali értekezletre meg kell hivni:
- a Polgarmestert és az alapitd énkormanyzatok polgarmestereit
- az alpolgarmestereket

15.) Munkaértekezlet

A jegyz0 szikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
munkaértekezletet tart.

A munkaértekezletre meg kell hivni:

- a Polgdrmestert és az alapito dnkormanyzatok polgarmestereit

16.) Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal 6sszefiiggd feladat- és hataskorok, az
iratkezelés feliigyelete
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az altalanos igazgatasi koztisztvisel II. latja el. Az
iratkezeléssel kapcsolatos részletes eldirasokat, feladat- és hataskorsket a Hivatal iratkezelési
szabalyzata tartalmazza. A Hivatal valamennyi koztisztviseldje kételes az iratkezelési
szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6
latja el.

17.) Kiadmanyoz4si rend
A kiadmdnyozas szabalyozasara a jegyzé rendelkezéseit kell alkalmazni.

18.) A pénzgazdalkodasi jogkdrok alkalmazasa
A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
szabalyait a szerv gazdalkodasi eldirasait tartalmazo szamviteli szabalygytjtemény
tartalmazza.

19.) A Hivatal és a Képvisel§-testiiletek kapcsolata
A Hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti tilések:
- meghivoinak
- el6terjesztéseinek

- jegyzOkonyveinek elkészitésérdl, valamint

- adontések végrehajtasarol.
A dontés el6készitési munkakban a jegyzd utasitdsa alapjan a Hivatal valamennyi
koztisztvisel§je koteles kozremiiksdni,

20.) A bélyegzok hasznélata, kezelése

A Hivatal altal hasznalt bélyegzdk lenyomatit a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegz8k beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A hasznalatba adott
bélyegzékrol a jegyzo nyilvantartast vezet. Azonos felirattal ellatott bélyegzdket sorszamozva
kell megkiilsnboztetni. A bélyegzd hasznaléja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel
tartozik az altala 4tvett bélyegzok jogszert hasznalataért.

Ha a dolgozo6 a rabizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A vezetd
koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni. Az elhasznalodott, megrongalddott,
feleslegessé valo bélyegzét jegyzdkonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
Jjegyzékonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.
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21) A Hivatal miikodésének nyilvanossaga, kapcsolat a sajtoval
A Hivatal rész€rdl sajtonyilatkozatot a jegyz6 vagy az altala kijelolt koztisztvisel adhat. A
Hivatal miikodése a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilvanos. Jogosulatlan
tajékoztatds vagy jogosulatlannak adott tajékoztatas kozszolgdlati fegyelmi feleldsség
megallapitasaval jarhat.
Ez a Szervezeti és Mkodési Szabdalyzat nyilvanos iratnak mindstil.

IHI.  Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az onkormanyzatok a képviseld-testiileteik
jovahagyasaval a kihirdetés napjan léptetik hatalyba, de rendelkezéseit 2013. marcius

1. napjatol kell alkalmazni.
2.) A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasaval a korabbi, Farad-
Sopronnémeti Korjegyz90ség SZMSZ-¢ hatalyét veszti.

Farad, 2013-03-01

Palfi Zoltanné
jegyzo

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

Farad Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 75/2013. (I11.27.) hatarozataval
Sopronnémeti K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete a 23/2013. (II1.25.) hatarozataval
Acsalag K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 31/2013. (IV.03.) hatarozataval
fogadta el.

Farad, 2013. aprilis 3.

Palfi Zoltanné
jegyzo
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