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Szam: /2017.

LANYCSOKI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Lanycsok Kozség Onkormdanyzata és Kisnyarad Kozség Onkormanyzata koézds onkormanyzati
hivatalt hozott 1étre Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.), az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.),
valamint az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

Baranya Megyei Kormanyhivatal kijeldlése alapjan a kozos onkormanyzati hivatalhoz csatlakozott
2013. aprilis 1. napjaval Majs Kozség Onkormanyzata és Udvar Kozség Onkormanyzata.

2015. januar 1. napi hatallyal Homorad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 7716 Ho-
morud, Harsfa tér 9. (képviseldje: Teszarik Jozsef polgarmester) kilép a Mohdcsi K6zds Onkor-
manyzati Hivatalbol (székhelye: 7700 Mohdcs, Széchenyi tér 1.) és becsatlakozik a Lanycsoki Ko-
z6s Onkormanyzati Hivatalba (székhelye: 7759 Lanycsok, Kossuth u. 3.).

A képviselo-testiiletek a kozos dnkormanyzati hivatalt a hataskorébe tartozé dnkormanyzat miiko-
désével, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hataskorébe tatozo ligyek dontésre valo elkészitésére,
végrehatasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre. A k6zos hivatal kozremiikodik az on-
kormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikddésnek 0sszehan-
golasaban.

1.) A Hivatal elnevezése:

Léanycsoki K6zos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7759 Lanycsok, Kossuth utca 3.
e-mail : jegyzo.lanycsok(@baranya.hu

Kirendeltségek megnevezése:

Lanycsoki Kozos Onkormanyzati Hivatal Majsi Kirendeltsége
Kirendeltség cime: 7783 Majs, Kossuth L. u. 199.

Lanycsoki Kozos Onkormanyzati Hivatal Homorudi Kirendeltsége
Kirendeltség cime: 7716 Homortd, Harsfa tér 9.

2.) A Lanycsoki Kozos Onkormanyzati Hivatalt az 1. szama melléklet szerinti alapité okirattal
hozték létre.

3.) K6z0s onkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Lanycsok, Kisnyarad, Majs, Udvar és Ho-
morud kozségek kozigazgatasi teriilete
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4.) K6z6s onkorményzati hivatal fenntartoi:
Lanycsok Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Kisnyarad Kézség Onkorményzata Képvisel-testiilete
Majs Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Udvar K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Homorud Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

5.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv legfontosabb adatait az 2. szamu
melléklet tartalmazza.

6.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130  Onkormanyzatok és dnkormdanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140  Orszagos ¢és helyi nemzetiségi 0nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220  Ado vam és jovedéki igazgatas

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010  Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

0160020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

7.) Az alaptevékenységet szabalyozd jogszabaly: Motv. 84. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok.

II. Fejezet

SZERVEZETI FELEPITES ES A MUKODES RENDJE

Szervezeti felépités: A Lanycsoki Kozos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
székhelye: 7759 Léanycsok, Kossuth utca 3., allandd kirendeltségként miikodik Lanycsoki Ko-
z6s Onkormanyzati Hivatal Majsi Kirendeltsége Kirendeltség cime: 7783 Majs, Kossuth L. u.
199. Lanycsoki Kozos Onkormanyzati Hivatal Homorudi Kirendeltsége Kirendeltség cime:
7716 Homorad, Harsfa tér 9.

A szervezeti abrat a 3. szamu melléklet tartalmazza. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezik.

1.) 'A Hivatal engedélyezett létszama:

Lanycséki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Lanycsoki székhelyen Létszam
Vezetd: jegyzd 1
Koztisztviseld 8
Hivatalsegéd 1
Majsi kirendeltségen Létszam
Aljegyzé 1

I Modositva 2016. prilis 28-4n, 2018. februar 14-én majd 2020. szeptember 15-én tartott kozos testiileti iilésen hozott
hatarozattal
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Koztisztviseld 5
Homorudi Kirendeltségen Létszam
Koztisztviselo 4
Hivatalsegéd 1
Osszesen: 21 18

1.) A Hivatal iranyitasa

2)

3)

4.)

5.

A Hivatalt Lanycsok Kozség Onkormanyzata irdnyitja, mint székhely telepiilés. Az iranyitd
szerv vezetdje Lanycsok Kozség Polgarmestere. A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései
szerint ¢és sajat hataskdrében irdnyitja a Hivatalt. A jegyzd javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzatok munkdjanak szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban. A jegyz0 javaslatara elterjesztést nyujt be a Képviselo-
testlileteknek a Hivatal belsé szervezeti tagozoddsanak, munkarendjének, iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara. A Majsi kirendeltség mikodésének, ligyfélfogadasanak kialaki-
tasa kérdésében eldzetes egyeztetés sziikséges Majs Kozség Polgarmesterével.

A Homortdi kirendeltség miikddésének, ligyfélfogadasanak kialakitasa kérdésében eldzetes
egyeztetés sziikkséges Homorud K6zség Polgarmesterével.

A Motv 81. § (4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot a Hivatal székhelyén foglal-
koztatott koztisztviselok esetében Lanycsok Kozség Polgarmestere gyakorolja, a Majsi kiren-
deltségen foglalkozatott koztisztviselok esetében Majs Kozség Polgadrmestere gyakorolja, a
Homortdi Kirendelségen foglalkoztatott koztisztviselok esetében Homorud Kozség Polgar-
mestere gyakorolja.

ZA Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyzot — akadalyoztatasa, tavolléte, illetve a tisztség ideiglenes
betdltetlensége esetén - az aljegyzd helyettesiti. Az aljegyzd ellatja a jegyzd altal meghataro-
zott feladatokat.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében, tovabba
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Hivatal alkalmazottai tekintetében.

A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0. A Hivatal jogi, perbeli képviseletét a
jegyzd vagy a jegyz0 altal megbizott tigyvéd latja el.

A Hivatal munkarendje

Hétfotol csiitortokig: 7.30. 6ratol 16.00. oraig

Pénteken: 7.30. oratol 13.30. oraig.

A napi munkakozi szlinet idétartama 30 perc, amely 12.00. és 13.00. kozotti idében kertil ki-
adasra. Hétf6tdl csiitortokig, pénteken munkakozi sziinet nincs.

A jegyz6 a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a Hivatal
egy¢b feladatainak ellatasa sziikségessé és indokoltta teszi.

A Hivatal iigyfélfogadasanak rendje

Lanycsok kozségben 1évo székhelyen:

2 Médositva 2017. méajus 22-én tartott kozos testiileti iilésen hozott hatarozattal
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6.)

Hétto 8.00. - 12.00. 13.00. - 16.00.
Szerda 8.00. - 12.00. 13.00. - 16.00.
Péntek 8.00. - 12.00.

A pénztari 6rak:

Hétfo 8.00. - 12.00.
Szerda 8.00. - 12.00. 13.00. - 16.00.
Péntek 8.00. - 12.00.

Kisnyarad kozségben:?
Kéthetente csiitortok délutan 14.30-16.00 oraig a jegyzO vagy a hivatal altala kijelolt koz-
tisztviseldje fogaddorat tart.

Majsi Kirendeltségen:

Hétfo 8.00. —12.00. 13.00. - 16.00.

Szerda 8.00. — 12.00. 13.00. - 16.00.

Péntek 8.00. —12.00.

A pénztari 6rak:
Hétfo 8.00. - 12.00. 13.00. - 15.30.
Szerda 8.00. - 12.00. 13.00. - 15.30.
Péntek 8.00. - 12.00.

Udvar kozségben:

Csiitortok délutan az aljegyz0, vagy a kirendeltség altala kijelolt koztisztviseldje 13.00. —
15.00. kozott fogadoorat tart.

Homorud Kirendeltségen:

Hétfo 8.00. —12.00. 13.00. - 16.00.
Szerda 8.00.—12.00. 13.00. - 16.00.
Péntek 8.00. — 12.00.
A pénztari orak:
Hétfo 8.00. - 12.00. 13.00. - 15.30.
Szerda 8.00. - 12.00. 13.00. - 15.30.
Péntek 8.00. - 12.00.

Homorud kézségben: 4
Szerdanként munkaiddben a jegyz0 vagy a hivatal altala kijelolt koztisztviseldje fogadoorat
tart.

A jegyz6 az ligyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a
Hivatal egy¢éb feladatainak ellatasa sziikségessé €s indokoltta teszi.

Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal osszefiiggo feladat- és hataskorok, az iratkeze-
1és feliigyelete

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a székhelyen az igazgatasi koztisztviseld II., a ki-
rendeltségen az igazgatasi és titkarsagi ligyintézo latja el. Az iratkezeléssel kapcsolatos részle-

3 Médositva a 2020. szeptember 15-én tartott kdzos testiileti iilésen hozott hatérozattal
4 Modositva a 2020. szeptember 15-én tartott kozds testiileti iilésen hozott hatarozattal
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7.)

8.)

tes eldirasokat, feladat- €s hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza. A Hi-
vatal valamennyi koztisztviseld koteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat maradéktala-
nul végrehajtani. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el.

A Hivatal koltségvetése’

A k6z0s dnkormanyzati hivatal mikodési koltségét az adllam — az adott évi kozponti koltség-
vetésrol szold torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal
aranyban — finanszirozza. Amennyiben a fenntartasi és mukodési koltségekhez sziikséges
hozzajarulas azt a tarsulé énkormanyzatok a Lanycsoki Kozds Onkorményzati Hivatal mii-
kodtetésérdl szold megallapodas szerint utaljak.

A fenntarté dnkormanyzatok képviseld-testiileti egyiittes tilésen dontenek:

- a k6z0s onkormdnyzati hivatalmiikodésérdl sz6l6 megallapodas elfogadasardl, modosi-
tasarol,

- a k6z6s onkormanyzati hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elfogadasa-
rél, jovahagyasarol,

- a k6z6s onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasarol;

A kozos onkormanyzati hivatal fobb feladatai

a) A képviseld-testiiletek vonatkozasaban:

- elokésziti dontésre az altala meghatarozott Snkormanyzati tigyeket, végrehajtja don-
téseit,

- szervezeési, ligyviteli, nyilvantartasi, informacios €s propaganda, illetve egyéb admi-
nisztracios teenddket végez, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a
képviseld-testiiletek, a polgarmesterek meghataroznak,

b) A helyi képviselokkel kapcsolatban:
- soron kiviil koteles fogadni dket,

- koteles a képviseldi munkajukhoz sziikséges szakmai informéaciokat megadni,

- kozérdeki bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrol ta-
jékoztatast adni.

¢) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv
az 1991. évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalma-
zas alapjan kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi onkormanyzatok ¢és szervei részére
feladat — és hataskoroket allapitanak meg.

d) A koztisztviselok az tligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

- az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

- alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a bilirokracia mentesség, a hatar-
1dok betartasa,

- a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelessége-
ket, az iigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

> Médositva a 2020. szeptember 15-én tartott kdzos testiileti iilésen hozott hatérozattal
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- elsddleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

- az ugyintézOk kotelesek munkajuk sordn egymassal hatékonyan egyiittmiikddni és
az lgyfelek részére — jogaik biztositadsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és ta-
jékoztatast megadni,

- a k6z0s onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati
¢s lizleti (magén) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi ko-
telezettség az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a
kozhivatal betoltése utan is fennall.

- a hivatali dolgoz6é minden olyan adatot, informaciot €s tényt koteles a jegyzo tudo-
masara hozni, amely az eldbbi kotelezettséget befolyasolja.

9.) A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

1) A kozos dnkormanyzati hivatal jegyzéjének kinevezése a Motv. €s a Kttv. eldirasai sze-
rint torténik. A jegyzore egyéb rendelkezéseket a kozos dnkormanyzati hivatal miikdésével
kapcsolatos megallapodas tartalmaz.

2) A koz0s onkormanyzati hivatalt a jegyzd vezeti, aki felel0s annak térvényes €s eredmé-
nyes miikddéséért. A Majsi kirendeltséget az aljegyzé vezeti. A Homorudi kirendeltséget
jegyzo és az aljegyz0 vezetik.

3)® A jegyzd koteles Lanycsok, Kisnyarad és Homorad képviseld-testiileti, bizottsagi és
nemzetiségi onkormdnyzati képviseld-testiileti tilésein részt venni és ott a sziikséges tajé-
koztatast megadni. Az aljegyz0 koteles Majs és Udvar képviseld-testiileti, bizottsagi és
nemzetiségi Onkormanyzati képviseld-testiileti iilésén részt venni és ott a sziikséges tajékoz-
tatast megadni.

4) A k6z0s onkormanyzati hivatal és a Homorudi kirendeltségen dolgozék munkakéri leird-
sait a jegyz06 késziti el, a Majsi kirendeltségen dolgozok munkakori leirdsait az aljegyzo ké-
sziti eld.

10.) A jegyzo fobb feladatai

1) A jegyz0 vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzatok miiko-
désével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

2) A jegyzd ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsdgok, a telepiilési képviseldk és a nemzeti-
ségi onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek ha-
taskorébe tartozo allamigazgatdsi dontések elokészitését €s végrehajtasat.

Ebben a korben:
- elkésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriilo eldterjesztéseket

- ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és iigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

- tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok €s a nemzetiségi testiiletek
ilésein

- torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eldterjesztés vitdjaban

6 Médositva a 2020. szeptember 15-én tartott kdzos testiileti iilésen hozott hatérozattal
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- gondoskodik a testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egylitt alairja és 15 napon beliil megkiildi a Korméanyhivatal Vezetdjének

- rendszeresen tajékoztatja a polgdrmestert, a képviseld-testiileteket a bizottsagokat és
a nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiileteit az onkormanyzat munkajat érintd jog-
szabalyokrol, a hivatal munkajarol és az tigyintézésrol.

3) A jegyz6 egyéb feladatai:
- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket
- ellatja a jogszabalyban eldirt dllamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket
- dont a hataskorébe utalt tigyekben

- hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, a székhely koz-
ség polgarmestere egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztiszt-
viseldi tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

- ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszertsitésével kapcsola-
tos feladatokat

- szervezi a jogi felvilagosité munkat

- évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek elott a kozds Onkormanyzati hivatal
munkajarol és az ligyintézeésrol,

- 0sszehangolja a k6z0s onkormanyzati hivatal munkajat,
- képviseli a kozos Onkormanyzati hivatalt.
Az aljegyz6 feladatai:

1) Az aljegyz06 helyettesiti a jegyz6t és ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. Ve-
zeti a kirendeltséget, gondoskodik Majs és Udvar dnkormanyzatok miikodésével kapcsola-
tos feladatok ellatasarol.

2) Az aljegyzd ellatja Majs és Udvar telepiilésen a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, a tele-
pulési képviselok €és a nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos igazgatasi
feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi dontések eldkészitését és
végrehajtasat.

Ebben a korben:
- elkésziti a képviseld-testiileti ilés, a bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket

- ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

- tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok €s a nemzetiségi testiiletek
ilésein

- torvényességi észrevételt tehet a szavazas elott az eldterjesztés vitajaban
- gondoskodik a testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérol

- rendszeresen tajékoztatja a polgdrmestert, a képviseld-testiileteket a bizottsagokat és
a nemzetiségi donkormanyzat képviseld-testiileteit az onkormanyzat munkajat érinté jog-
szabalyokrol, a hivatal munkajarol és az tigyintézésrol.

Ldnycsoki Kézos Onkormdnyzati Hivatal 7759 Lanycsék, Kossuth utca 3. Tel.: 69/364-132., Fax: 69/364-191.
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3)" A aljegyz6 egyéb feladatai:

- dontésre elokésziti Majs és Udvar kozségek polgarmestereinek hataskorébe tartozo
allamigazgatasi tigyeket

- a jegyz0 altal meghatarozott korben (Majs ¢s Udvar kdzségekre vonatkozodan) ellatja
a jogszabalyban a jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi feladatokat

11.) A kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseloi

1) A k6zos onkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges felvilagosi-
tasokat megadni, az ligyfelek szamara, az altaluk kért beadvany tirlapokat atadni, az igy-
felek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhet6 iigyeket elintézni. Sziikség esetén jog-
segély szolgalatot nyujtani.

2) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz sziikséges létszdm megszervezése a
jegyz6 feladata.

3) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi szol-
galtatasokat:

- hazassagkotés
- névado linnepség
- valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
- testiileti iilések, kozmeghallgatasok
- halasztast nem tiiré kozérdekii feladatok
4) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6 eldzetes engedélye alapjan torténhet.

5) A dolgozé kikiildetése soran felmeriildé koltségek elszamolédsa utolag torténik. Az 1ti-
szamlakat a jegyz0 igazoldsa utan lehet szamfejteni.

12.) Pénziigyi, szamviteli rend

1.) A kozos onkorményzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartal-
mazza.

2.) A koz6s onkorményzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka-
tliz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tar-
talmazzak.

13.) Ugyiratkezelés specialis szabalyai

A koz0s onkormanyzati hivatal iktatasi s irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

7 Médositva a 2020. szeptember 15-én tartott kdzos testiileti iilésen hozott hatérozattal
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14.)® Kiadmanyozas rendje

A jegyz6t illeti meg a kiadmanyozasi jogkor, melynek gyakorldsara vonatkozo szabalyokat
kiilon szabalyzat tartalmazza. A kiadmanyozasi jogkort a Majsi Kirendeltség esetében alta-
lanos érvénnyel az aljegyzd gyakorolja.

15) Ko6zos onkormanyzati hivatal bélyegzdoi, azok hasznalata:

a) Kor alakt bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezd
felirat olvashato:

aa) Lanycsoki Kozos Onkormanyzati Hivatal (1 db sorszam nélkiili a jegyzénél)
bb) Lanycsoki Kozos Onkormanyzati Hivatal (7 db sorszdmozott a kdztisztviseloknél)
b) téglalap alakt bélyegzé (fejbélyegzo) kovetkezo felirattal:
ba) Lanycsoki K6zos Onkorményzati Hivatal (1 db sorszam nélkiili a jegyzoénél)
7759 Lanycsok, Kossuth utca 3.

bb) Lanycsoki Kézos Onkormanyzati Hivatal (7 db sorszdmozott a koztisztvisel6knél)
7759 Lanycsok, Kossuth utca 3.

¢) Kirendeltségek kor alaku bélyegzdje: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kor-
iven a kovetkezd felirat olvashato:

ca) Lanycsoki K6zos Onkormanyzati Hivatal Majsi Kirendeltség (1 db sorszam nélkiili az
aljegyzonél)

cb) Lanycsoki Kozos Onkormanyzati Hivatal Majsi Kirendeltség (5 db sorszamozott a koz-
tisztviseloknél)

cc) Lanycsoki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Homorudi Kirendeltség (1 db sorszam nélkiili
az aljegyzonél)

cd) Lanycsoki K6zos Onkormanyzati Hivatal Homorudi Kirendeltség (3 db sorszamozott a
koztisztviseloknél)

d) Kirendeltségek téglalap alakl bélyegzdje (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:

ba) Lanycsoki K6zds Onkormanyzati Hivatal Majsi Kirendeltség (1 db sorszam nélkiili az
aljegyzonél) 7783 Majs, Kossuth L. u. 199.

bb) Lanycsoki K6zds Onkormanyzati Hivatal Majsi Kirendeltség (5 db sorszamozott a koz-
tisztviseloknél) 7783 Majs, Kossuth L. u. 199.

be) Lanycsoki K6zds Onkormanyzati Hivatal Homoradi Kirendeltség (1 db sorszam nélkiili
az aljegyz6nél) 7716 Homorud, Hérsfa tér 9.

bd) Lanycsoki Kézos Onkormanyzati Hivatal Homorudi Kirendeltség (3 db sorszamozott a
koztisztviseloknél) 7716 Homorud, Harsfa tér. 9.

e) A Hivatal altal hasznalt bélyegzdk lenyomatat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A Hiva-
talban hasznalhatd bélyegzok beszerzését a jegyzd engedélyezi. A hasznalatba adott bélyeg-
z6krdl a jegyzO nyilvantartast vezet. Magyarorszag cimerével ellatott, azonos bélyegzdket

8 Médositva a 2020. szeptember 15-én tartott kdzos testiileti iilésen hozott hatérozattal
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sorszamozva kell megkiilonbdztetni. A bélyegzd hasznaloja anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozik az altala atvett bélyegzok jogszerli hasznalataért.

Bélyegzo elvesztése esetén a jegyzo folytatja le a vizsgalatot.

A barmely okbol hasznalhatatlanna vagy feleslegess¢ valt bélyegzdket a jegyzonek kell at-
adni és meg kell semmisiteni 6ket. A bélyegzok megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell fel-
venni, amely a nyilvantartas melléklete.

16.) A Hivatal miikodésének nyilvanossaga, kapcsolat a sajtoval

A Hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyzd vagy az éltala kijelolt koztisztviseld adhat. A
jegyz6 akadalyoztatasa esetén erre a jegyzo altal kijelolt személy jogosult.

A Hivatal miikddése a jogszabalyokban meghatarozottak kivitelével nyilvanos. Ez a Szerve-
zeti és Miuikodési Szabalyzat nyilvanos iratnak mindsiil.

Egyedi ligyekben a t4jékoztatas tekintetében a hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni.
Jogosulatlan tdjékoztatas vagy jogosulatlannak adott tdjékoztatas kozszolgalati fegyelmi fele-
16sség megallapitasaval jarhat.

II1. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1.) Hatalybalépés
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2015. janudr 1-én 1ép hatalyba.
2.) Jovahagyas

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Lanycsok Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a 88/2014. (XI1.10.) szamu, Kisnyarad Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a 67/2014. (XI1.10.) szamt, Majs Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a
87/2014. (XI1.10.) szamu, Udvar Kézség Onkormanyzatianak Képviseld-testiiete a 71/2004.
(XI1.10.) szam®, Homorud Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 100/2014.
(XII.10.) szam hatarozataval, hagyta jova.
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1. melléklet A Hivatal szervezeti felépitésérél’

® Médositva a 2020. szeptember 15-én tartott kozos testiileti {ilésen hozott hatérozattal
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2. melléklet A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakdrokrsl'®

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény 3. § alapjan

az alabbi munkakordket onalldan, vagy osztott munkakorben betdltd személyek kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

* jegyz6
e aljegyzd

e pénziigyi szabalyzat alapjan gazdalkodasi jogkorrel, ellendrzési jogkorrel rendelkezd
ligyintézo,

e anyakonyvvezetd
e kiadmanyozasi joggal rendelkezd iigyintézo

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett tigyintézok felsorolasat a jegyzd a szabalyzat fliggelé-
keként vezetett nyilvantartas szerint naprakészen kezeli.

19 Modositva a 2020. szeptember 15-én tartott kozos testiileti iilésen hozott hatarozattal
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