Nagycenki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

( Ugyrend )

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.) 84-
86.§ alapjan Nagycenk — Pereszteg — Fertéboz kdzségek az onkormanyzat mikoddésére,
valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé tUgyek dontésre vald
eldkeészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara k6zés dnkormanyzati hivatalt
alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kbézrem(ikddik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténé egyuttmikddésének 6sszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrol sz6lo

torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1.§
A képviselS-testlletek a Nagycenki Kozos Onkormanyzati Hivatalt a hataskérébe tartozé
Onkormanyzat mikodésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe
tartozé Ggyek doéntésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
k6z6s Onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kézrem(ikédik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylttmikodésének
O0sszehangolasaban.
(1) A Hivatal elnevezése:

Nagycenki K6zés Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Nagycenki KOH )

Székhelye: 9485 Nagycenk, Gyar utca 2.

Kirendeltség: Nagycenki K6zés Onkormanyzati Hivatal Peresztegi Kirendeltsége

Cim: 9484 Pereszteg, Ady Endre utca 1.

Ugyfélszolgalat: Nagycenki K6zés Onkormanyzati Hivatal Fertébozi Ugyfélszolgalati
Irodaja

Cim: 9493 Fert6boz, F6 utca 17.

(2) A Nagycenki KOH jelz8szamai:

Torzsszam: 803548

Adészam: 15803548-2-08

Szamlaszam: 10404058-50526680-83651003 (K&H Bank)
KSH szamjel: 15803548-8411-32505

TB torzsszam: 139-7

KSH teriileti szamjel: 0802495

TEAOR: 8411Altalanos igazgatas

KSH statisztikai szamjel: 15803548-8411-325-08

(3) A Nagycenki KOH-t az 1. szam( melléklet szerinti alapitd okirattal hoztak létre.



A Nagycenki KOH alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

Az alapité okiratok kelte, szama:

Fertéboz Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 63/2014 (XI.28.) dnkormanyzati
hatarozata

Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testilete 106/2014  (X1.27.)
onkormanyzati hatarozata

Pereszteg Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 94/2014 (XI.28.) énkormanyzati
hatarozata

(4) A Nagycenki KOH illetékességi terllete: Nagycenk, Pereszteg, Fert6boz kdzségek
kdzigazgatasi teriilete

(5) A Nagycenki KOH fenntartoi:

Nagycenk Nagykozseg Onkormanyzata Képvisels-testilete
Pereszteg Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Fertéboz Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

(6) A Nagycenki KOH iranyitasara jogosult szerve:
Nagycenk Nagykdzség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
(7) A Nagycenki KOH bélyegzéi:

a) Kor alaku bélyegz6: kézepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kdriven a
kovetkez6 felirat olvashatd: Nagycenki kozos Onkormanyzati Hivatal, a cimer alatt 1-6
kozott sorszamozva.

b) Téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) kdvetkezd felirattal:
Nagycenki K6zds Onkormanyzati Hivatal
9485 Nagycenk, Gyar utca 2.
Addszam: 15803548-2-08
A jobb oldali sarokban 1-3-k6z6tt sorszamozva.

(az 1-es sorszamu bélyegzdk lenyomatait az 1. sz. fiiggelék tartalmazza )

¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegz6krél a jegyz6 megbizottja bélyegzé
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és
az atvevl beosztasat és alairasat is.

2. A kozos onkormanyzati hivatal miikodése

2.§

(1) A Nagycenk KOH-hdz rendelt koltségvetesi szervek:
a. Nagycenki Aranypatak Ovoda
b. Peresztegi Napkdzi Otthonos Ovoda

(2) Nagycenk Nagykozseg Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete, Pereszteg Kdzség
Onkormanyzat képvisel6-testiilete, Fertéboz Koézség Onkormanyzatanak képvisels-
testilete egyuttes Ulésen dont:

a) a Nagycenki KOH koltségvetésérél és zarszamadasarol;

b) a Nagycenki KOH miikddésérdl szold megallapodas elfogadasardl,

c) a Nagycenki KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.
d) a Nagycenki KOH Alapito Okiratanak elfogadasarol

e) a Nagycenki KOH munkajarol szol6 éves jegyz6i beszamolo elfogadasardl



(3) A Nagycenki KOH koltségvetesét és zarszamadasat a Nagycenki KOH Peresztegi
Kirendeltsége késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(4) Nagycenk Nagykdzség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
kényvelési, adminisztracios feladatokat a k6zds hivatal székhelyén készitik el az Aht. és
mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Pereszteg Kozség Onkormanyzatainak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztracios feladatokat a Peresztegi Kirendeltségen készitik el az Aht. és
mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Fertéboz Kézség Onkormanyzatanak koltségvetesét és az azzal kapcsolatos konyvelesi,
adminisztracios feladatokat a Fertdbozi Ugyfélszolgalati Irodan készitik el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

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

3. A Nagycenki KOH fébb feladatai

3.§

(1) A képvisel6-testlletek vonatkozasaban:

o el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati ligyeket,

e végrehajtja dontéseit,
szervezési, ugyviteli, nyilvantartasi, informacids és propaganda, illetve egyéb
adminisztraciés teendbket végez,

e ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

e Nagycenk Nagykdzség és Fertbboz kdzség Keépviselb-testlletével kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 latja el, Pereszteg kozség Képvisel6-testiiletével kapcsolatos
feladatokat a kirendeltség dolgozdival egyutt végzi.

(2) Kozigazgatasi feladatok:
Végzi mindazok a dontés elbkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket az Métv., az
1991. évi XX. toérvény (hataskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas
alapjan kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat-
és hataskoroket allapitanak meg.

(3) A Kkoztisztviselbk az Ugyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a) az lgyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvet6 kévetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a burokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az ugyintéz6k kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyuttmiikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a Nagycenki KOH koztisztviselSi a tudomasara jutott allami szolgalati és tzleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrél szo6lé torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tgyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kodzhivatal betdltése
utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.



(4) A Nagycenki KOH, mint kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok
szerinti megjelolését, a hivatal alaptevékenyseégét es szakagazati besorolasat a
Nagycenki KOH Alapité Okirata tartalmazza. A KOH vallalkozasi tevékenységet nem
végez.

A Kozo6s Hivatal gazdalkodasa és alapvet6 feladatai
3/A. §

1) A Kozos Hivatal gazdalkodasa
(1) A Kbdzds Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve.

(2) A Kozds Hivatal gazdalkodasat:
— abelsé ellendr,
— Magyar Allamkincstar és az
— Allami Szamvevészék ellendrzi,

(3) A Kozds Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor hatalyos
szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
ca) Szamviteli rend.
cb) Szamviteli politika.
cc) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat.
cd) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi
érvenyesitési szabalyzat.
ce) Selejtezési és hasznositasi szabalyzat.
cf) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat.
cg) Belsé ellenbrzési szabalyzat.
ch) Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata.
ci) Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezetdi Ellenérzés (FEUVE).

(4) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénzligyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
felligyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiiletek biztositjak és bocsatjak rendelkezésre az
onkormanyzatok tulajdonaban Iévé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

(5) A pénzigyi—gazdalkodasi feladatokat a K6z6s Hivatal, gazdalkodasi Ugyintézé koztisztviselbi
latjak el.

(6) A Kbzds Hivatal az eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

(7) A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajarulas,
- helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (6nkormanyzati tdmogatas),
- atvett pénzeszkdzok,
- sajat bevételek.

(8) Koltségvetes, koltségvetési elGiranyzatok:

— A gesztor Nagycenk Nagykdzség Onkormanyzata éves kéltségvetési rendelete
magaba foglalja a K6zds Hivatal elkilonitett koltségvetési elbiranyzatait.

— a Kozoés Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein belll gazdalkodik
az allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
onkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénzigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, felligyeleti szervek déntéseiben foglaltak szerint.



(9) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kildnleges elbirasok:
— A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtdsara, beszamolasara vonatkozéan a kulon szabdlyzatok
rendelkezései iranyadok.

— Létszam és személyi juttatas elGiranyzat:
— A hivatal a létszam és személyi juttatasok elGiranyzataval a létszam- és
illetmény el6iranyzat keretei kdzott 6nalléan gazdalkodik.

— A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 kozponti (az
allamhaztartasrol szolé térvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a  kilon
szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

(10)  Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

— A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo kuldn szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

— Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartds mikodési
rendjét szabalyozd kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapvet6 felel6sségi szabalyok, valamint a kilon szabalyzatok az iranyadok.

— Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkdrok:

— a gazdalkodas vitelevel Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kulén szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szdéldéan
kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok;
— a pénzugyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkérének és
munkakoérének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.
(11)  Akoltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA kérbe tartozé addalany

2.) Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés.
A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

— Az onkormanyzatok a Kozos Hivatal mikodéséhez szikséges, a torzsvagyon korébe
tartoz6 vagyontargyakat (hivatali éplleteket) a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba
adjak.

— A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az onkormanyzatok
kilén rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

— A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

Ingévagyon:
— Az dnkormanyzatok koényvviteli nyilvantartasaiban, valamint vagyonleltaraiban szerepl6, a
hivatali feladatok ellatasat szolgalé ingd vagyontargyak tekintetében a Koézos Hivatalt
ingyenes hasznalati jog illeti meg.

4. A jegyzdvel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.§

(1) A Nagycenki KOH jegyz6jének kinevezése a Métv. és a Kittv. eldirasai szerint torténik. A
jegyzdre vonatkozo egyéb rendelkezéseket a Nagycenki KOH miikbdésével kapcsolatos
megallapodas tartalmazza. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, munkajat segiti. Az
aljegyz6 ellatja Peresztegi Kirendeltség vezetését, illetve a jegyzd és az aljegyz6 kdzotti
munkamegosztasban felsorolt aljegyzdi hataskoroket.

(2) A Nagycenki KOH-t a jegyzd vezeti, aki felelés annak toérvényes és eredményes
mikodéséért.
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(3) A jegyzd vagy az aljegyz8, vagy megbizottia koételes mindegyik képvisel6-testiileti,

bizottsagi Ulésen részt venni és ott a szlkseges tajékoztatast megadni.

(4) A Nagycenki KOH koztisztvisel6inek munkakori leirasait a jegyz6 késziti el. ( A munkakori

leirasokat a 2. szamu fiiggelék tartalmazza, a Nagycenki KOH szervezeti abrajat a 3.
szamu fiiggelék tartalmazza.)

5. A jegyz6 f6bb feladatai
5. §

(1) A jegyz6 vezeti a Nagycenki KOH-t, gondoskodik az &énkormanyzatok mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyz6 elldtja a képviselS-testiletek, bizottsagok, a telepulési képvisel6k mikddéseével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi
dontések el6készitéseét és végrehajtasat.

Ebben a korben:

elkésziti a képvisel6-testileti Gilés, a bizottsagok elé kertild eléterjesztéseket

elldtja a testlletek, a bizottsagok szervezési és Ugyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

tanacskozasi joggal részt vesz a testiletek, a bizottsagok ulésein

torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elbterjesztés vitajaban

gondoskodik a testlleti Ulés jegyzékonyvének elkészitésérél, azt a polgarmesterrel egyutt
alairja és 15 napon bellil megkildi a Kormanyhivatal Vezet6jének

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képvisel6-testileteket, a bizottsagokat,
az oOnkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrdl, a hivatal munkajardl és az
Ugyintézésrél.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

o dontésre el6késziti a polgarmester hataskodrébe tartozo allamigazgatasi Gigyeket

o ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hatésagi hataskoéroket

e dont a hataskorébe utalt Ugyekben

o hataskorébe tartozd Ulgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a Nagycenki
Nagykodzség Onkormanyzat polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a koztisztvisel6k tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

o cllatia az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, Kkorszerisitésével
kapcsolatos feladatokat

e szervezi a jogi felvilagosité munkat

e évente egyszer beszamol a képvisel6-testiiletek el6tt a Nagycenki KOH munkajardl és
az ugyintézésrol,

e Osszehangolja a Nagycenki KOH munkajat,

e képviseli a Nagycenki KOH-t,

o cllatia a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat az alabbi szempontok
figyelembevételével: A kézds 6nkormanyzati hivatal ellenérzésére a Métv. és az Aht.
belsé ellenbrzésére vonatkozd szabalyoknak kell érvényesilni. A bels6 ellendrzés
mikddése soran a Nagycenki Kézés Onkormanyzati Hivatal belsé ellenérzése az
alapitd 6nkormanyzatok, mint tagénkormanyzatok altal fenntartott Sopron és Térsége
Onkormanyzati Tarsulas keretein beliil, Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalanak Bels6 Ellen6rzési Osztalyan keresztiil valésul meg. A kapcsolattartasért,
és az ellen6rzési terv végrehajtasaért a jegyz6 felelés. A belsé ellenérzések éves
ellendrzési terv alapjan torténnek. A belsd ellenbrzést a Tarsulas belsé ellenérzésére
vonatkozo szabalyzata alapjan kell megszervezni és elvégezni.



6. A Nagycenki KOH szervezeti felépitése, létszama

6.§

A Nagycenki KOH belsé szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely Nagycenk, Gyar utca 2., a jegyz6 kdzvetlen vezetésével.
b) Peresztegi kirendeltség Pereszteg, Ady Endre utca 2. az aljegyz6 vezetésével.

c) Fertdbozi ligyfélszolgalati iroda Fertéboz, F6 utca 17. a jegyz6 vezetésével

7.8
(1) A Nagycenki KOH létszama: 11 6
jegyzb 116
aljegyz6 16
pénzigyi tgyintézd 4 16
adolgyi ugyintézé 2,516
igazgatasi Ugyintéz6 2,516

A koztisztviseldk teljes munkaidében foglalkoztatottak.

(2) A Nagycenki KOH munkarendje:

Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30 -16.00
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13,00

(3) A Nagycenki KOH ligyfélfogadasi ideje székhelyen és kirendeltségén:

Hétfé: 13,00 — 16.00

Kedd: ugyfélfogadas nincs

Szerda: 08.00-12.00 és 13,00 -16,00

CsUtortok: 08,00 —-12.00 (a jegyz6 Peresztegen 13,00 — 16,00 6raig tart
ugyfélfogadast)

Péntek: 08,.00 - 12.00

(4) A Nagycenki KOH ugyfélfogadasi ideje a Fertébozi ligyfélszolgalati irodan:

Hétf6: 09,00 — 12,00 pénzlgyi és vegyes hatosagi feladatok
Szerda: 13,00 — 16,00 addugyek
Csutortok: 08,00 - 12,00 jegyzéi és testlileti feladatok

7. A Nagycenki KOH kéztisztviseldi

8.§

(1) A Nagycenki KOH dolgozdi a helyszinen kételesek a sziikséges felvilagositasokat megadni
az uUgyfelek szamara, az altaluk kért beadvany Urlapokat atadni, az ugyfelek beadvanyait
atvenni és a helyben elintézhetd Ugyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot
nyudjtani.



(2) Az Ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges létszam megszervezése

jegyz6 feladata.

(3) Munkaiddn kivdl, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell Iatni az alabbi
szolgaltatasokat:

hazassagkotés

névado Unnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testileti Glések, kdzmeghallgatasok
halasztast nem t(iré kozérdeki feladatok

9.§

(1) Kilszolgalat, illetve kiklldetés teljesitése a jegyz6 el6zetes engedélye alapjan térténhet.

(2) A dolgozo kikildetése soran felmertil6 koltségek elszamolasa utolag torténik.
Az utiszamlakat a jegyz6, illetve a kijelolt kdztisztvisel§ igazolasa utan lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet

10. §

(1) A Nagycenki KOH iranyitasi feladatainak ésszehangolasara a polgarmesterek sziikség
szerint Glést hivhatnak dssze.

(2) Szikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatarozni a kovetkezd idészak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a

polgarmestereket meg kell hivni.

9. Pénzugyi, szamviteli rend

11. §

A Nagycenki KOH pénziigyi — szamviteli rendjét killén szabalyzat tartalmazza.

A Nagycenki KOH hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, tigykezelési, munka- tiiz- balesetvédelmi

12. §

€s mas jogtertleteket érintd rendelkezéseit kiillén szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

13.§

A Nagycenki KOH iktatasi és irattarozasi rendjét kilén szabalyzat tartalmazza.

11. Kiadmanyozas rendje

14. §

A jegyzét illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg.



12. Helyettesités rendje
15. §
(1) A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.

(2) Az ugyintéz6k a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zéen be kell jelenteni a jegyzének.
A szabadsag kulénosen indokolt esetben soron kivil is engedélyezhetd.

14. Zaré rendelkezések

17. §

A Nagycenki KOH egységes szerkezetének hatalyba Iépési idépontja: 2015. marcius 1.

A korabbi SZMSZ-re vonatkozé dontések hatalyukat veszitik.

Percze Szilvia

jegyzo
Zaradeék:
Nagycenk Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének .......... hatarozataval
Pereszteg Kézseg Onkormanyzat Kepviselo-testiletenek ................ hatarozataval
Fertéboz K6zség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének .................. hatarozataval
Jovahagyta.

Percze Szilvia
jegyz6



1. szamn fiiggelék

A Nagycenki K6z8s Onkormanyzati Hivatal altal hasznélt bélyegz6k lenyomata

Nageank! ¥ebs Onkormbnyzati Hivatal
9485 Nagycenk, Gyér u. 2.
Adbezim: 4 -08

: 156085452
Tet/Fax 99/360012 (D)
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2. szamu fuggelék

A Nagycenki K6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6inek
munkakori leirasai

A jegyz6 ( aljegyz6 ) munkakori leirasa

1. Képviselo-testiiletek és bizottsagok miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

YV V VVVVY VVYVY

vV VYV ¥V VYV VVVY

A Képviseld-testiiletek és a bizottsagok munkéjanak elokészitése.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiiletek és a bizottsdgok tilésein.

A Képviselo-testiileti lilések és a bizottsagi iilések meghivdjanak dsszeallitasa a
munkaterv, testiileti hatdarozatok és egyéb eldterjesztések és inditvanyok alapjan.
frasos tajékoztatas adasa az iilések idépontjarol a tervezett napirendekrol.

Az iilések meghivoinak elkészitése

Testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositasa ¢€s kikiildése.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa

Az lléseken jegyzokonyv vezetése — az igazgatasi munkatars kozremitkodésével
- hiteles jegyzokonyv- és hatdrozat-kivonatok elkészitése

Képviselo-testiileti iilést kovetd 15 napon beliil a jegyzékonyvek Gydr-Moson-
Sopron Megyei Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasa.

Onkorményzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténé kifiiggesztéssel,
honlapon torténd megjelentetéssel. A Kormanyhivatal részre a kihirdetést
kovetden a rendeletek megkiildése.

Képviselok részére leirasi és egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

Az dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
eldkészitése.

Képviseld-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasa.

Jelzi a képviseld-testiileteknek, bizottsdgoknak, polgdrmestereknek, ha dontésiik,
miikédésiik jogszabalysértd.

Evente beszamol egyiittes testiileti iilésen a Nagycenki KOH tevékenységérol.
Dontésre elOkésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ligyeket.

Dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at.

2. Kozbiztonsagi feladatok:

>

A kozbiztonsag javitdsa és a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartds a
Renddrkapitanysaggal.

3. Munkaltatéi jogokhoz kapcsolodo feladatok:

>

>
>
>

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Nagycenki K6zos Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseldi tekintetében

Kozszolgalati jogviszonyt érintd el6készitod feladatok ellatasa.
Szabadsag-nyilvantartds vezetése hivatali dolgozdk és intézményvezetok
vonatkozasaban.

Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

4. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:
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YV VVYVY

Onkorméanyzatok kdzbeszerzési eljarasainak el6készitése.

Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa.

Helyi kozut nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezeldi
hozzajarulasok, kiadasa.

Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylé iigyek el6készitése.

A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

5. Egyéb feladatok:

>

V VVVVVVY VY VY VV VY V V

A\

VVVYVYY 'V

Kozremiikodés az onkormanyzati rendezvények eldkészitésében, szervezésében
¢s lebonyolitasaban.

Onkorményzati ~ vagyonhasznositishoz ~ kapcsolodd  testiileti  déntések
eldkészitése.

Torvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatok, hatdsagi
hataskorok ellatasanak biztositasa.

A Nagycenki Kozds Onkormanyzati Hivatal munkajanak megszervezése,
vezetése

Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

Koztisztviseldk és intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése, kdzszolgalati
nyilvantartas vezetése.

Koltségvetési koncepcid, éves koltségvetés, koltségvetés modositds, éves
koltségvetési beszamolo testiileti eldterjesztésének elkészitése.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa — szabalyzat szerint.

Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
ellatasa.

Gyermekek szakért6i vizsgalatanak elrendelése.

Intézményvezetdi allashelyek palyaztatési eljarasanak lebonyolitésa.
Intézmények alapit6 okiratainak kezelése.

Adatszolgaltatas teljesitése.

Szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa.

Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

A képvisel6-testiiletek hataskorébe tartozo tigyekben dontés eldkészités, testiileti
el6terjesztés elkészitése.

Az onkormanyzatok tulajdonaban allo Ut- és uttartozékokkal, miitargyakkal és
egyéb kozmiivekkel Osszefiiggd kotelezd tUtkezeldi feladatok ellatasanak
szervezeése.

A kozteriiletek hasznalatara vonatkozo onkormanyzati rendeletek betartasanak
ellendrzése.

A kozteriiletek jogszerli hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének
ellendrzése.

A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras
mas szerv (hatosdg) hataskorébe tartozik

Kozremiikddés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében.

Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében.
Kozremiikodés az allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasadban.
Kapcsolattartas a kdzlizemi szolgaltatokkal.

Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

Az aljegyz6 a fentieken tul sziikség esetén elldtja az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos

feladatokat.
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A jegyzd hatarozza meg a jegyz06 €s az aljegyz6 kozotti munkamegosztas rendjét.

Pénziigyi Munkatars 1. munkakori leirasa

1. Pénziigyi feladatok

a.) Onkormanyzatok kéltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolodo feladatok:

YV VVV VV VY VYV

Koltségvetési javaslat 0sszeallitasa, az intézményvezetd bevonasaval
Koltségvetési rendelet ¢és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi Onkormanyzati
rendeletek elokészitése.

Az elfogadott koltségvetésrdl informacio-szolgaltatds a kozponti koltségvetés
részére.

Az onkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

Iddszaki beszamolo készitése az onkormanyzatok gazdalkodasarol.

Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatdsok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok
végrehajtasanak elokészitése, lebonyolitasanak szervezése.

Részt vesz a KGB iilésein, gondoskodik a jegyzokonyv elkészitésérol

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

VV YVYVYVY

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa.

Afa-bevallasok elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a
konyvelési adatokkal.

¢.) Szamviteli feladatok

>

YV VYV YV VVV VY

Szamlarend ¢és szadmviteli politika kialakitdsdban, modositdsdban vald
kozremiikodés.

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és az EPER konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.

Onkormanyzatok vagyonanak nyilvantartisa.

Leltarozasi Szabdlyzat szerint az Onkorményzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozésa.

Vagyonkataszter és a targyi eszk6z nyilvantartas adatainak egyezetése.
Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az 4allamhéztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves ¢és éves informacid-szolgaltatas.

Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok
vezetése.

Idészaki koltségvetési jelentés és iddszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése, Konyvvizsgalo részére az
auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése.

Kiegyenlitd, fliggd, atfutd bevételek és kiaddsok analitikus nyilvantartasanak
vezetése.
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» Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

2. Anyakonyvvezetoi feladatok

Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

>

>

YV VYV

vVVYVY V VvV V¥V V VYV

Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megel6zd eljaras lefolytatdsa és annak
iinnepélyes lebonyolitasa.

Kozremiikodés felmentés megaddsdban a hézassagkotést megelézo kotelezd
varakozasi 1d9 alol.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa.

Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

Kilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsdga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzdkonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadés, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy utdnév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illet¢kes szervhez ) eljaras.

Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatdlyt apai elismerd
jognyilatkozattal.

Allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitisa az
illetékes szervhez.

Az allampolgéarsagi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eldirt adatszolgaltats
teljesitése.

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

Feldolgozott anyakdnyvi jegyzOkonyvek visszakiildése.

Teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozat felvétele.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén
¢s ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

3. Kiadmanyozas:

e jogosult kiadmanyozni a jegyz6i hataskorbe tartozo gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Pénziigyi munkatars II-111. munkakori leirasa

1. Pénziigyi feladatok

a.) Onkormanyzatok kéltségvetéséhez, beszamolojahoz kapcsolodé feladatok:

» Koltségvetési javaslat dsszedllitdsa, az intézményvezetd bevonasaval

» Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi Onkormanyzati
rendeletek eldkészitése.

» Az elfogadott koltségvetésrdl informacid-szolgaltatds a kozponti kdltségvetés
részére.
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Az onkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodés biztositasa.

Az éves zarszamadds, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulés
elszamolas elkészitése.

Id6szaki beszamold készitése az Gnkorméanyzatok gazdalkodasarol.

Kotelezeto statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, felujitasi feladatok
végrehajtasanak el0készitése, lebonyolitasanak szervezése.

Részt vesz a KGB iilésein, gondoskodik a jegyzOkonyv elkészitésérol

YV VYVV VYV

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szdmlak atutalasa.

Afa-bevallasok elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése €s negyedévente egyeztetése a
konyvelési adatokkal.

YV VVYYVY

¢.) Szamviteli feladatok

» Szamlarend ¢és szamviteli politika kialakitdsdban, modositasaban valo
kozremiikddés.

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és az EPER konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.

Onkormanyzatok vagyonanak nyilvantartasa.

Leltarozasi Szabdlyzat szerint az Onkorményzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa.

Vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartds adatainak egyezetése.
Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az éllamhaztartds igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed €ves ¢és éves informacid-szolgaltatas.

Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok
vezetése.

Idészaki koltségvetési jelentés és iddszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése, Konyvvizsgalod részére az
auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése.

Kiegyenlitd, fliggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasdnak
vezetése.

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

YV VYV VYV VYV VVV VY

d.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» Nyilvantartas felfektetése ¢és vezetése az Onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.

» Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

» Adatszolgaltatas.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal

kirendeltségén ¢és allando jelleggel tligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat
ellatni.
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2. Kiadmanyozas:

e jogosult kiadmanyozni a jegyz6i hatdskorbe tartozo gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Addiigyi munkatars 1. munkakori leirasa

1. Adaiigyi feladatok

Helyi adoval és gépjarmiiadoval kapcesolatos feladatok:

>
>

YV V VVVVYVY

Helyi adérendeletek elokészitése.

A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara
behajtand6 koztartozasokkal kapcsolatos I. foku addhatosagi feladatok ellatasa
(adokivetés, adobevallasok ellenérzése, nyilvantartdsa, hatdrozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa).

Me¢éltanyossagi iigyek elokészitése, kdrnyezettanulméanyok készitése.
Behajthatatlan tartozasok torlése.

Adok szamitoégépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzése.

Adoétartozasok, és az adok modjara behajtandd koztartozdsok végrehajtasaval
kapcsolatos tligyek intézése.

Ado6- ¢és  értékbizonyitvany, adodigazolds valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadésa.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol.

2. Pénziigyi feladatok

a.) Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

>

VVVY

Segélyek, helyi tamogatdsok kifizetése, az ezekhez kapcsolodd pénziigyi
nyilvantartdsok vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel.
Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

Kozteriilet hasznalati dijak beszedése

Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Ezen
tevékenységét teljes anyagi feleldsséggel végzi.

b.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

>

>
>

Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.

Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

Adatszolgaltatas.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén
¢s ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

3. Kiadmanyozas:

e jogosult kiadmanyozni a jegyzOi hataskorbe tartozd fenti pontokban részletezett
feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
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Adoiigyi munkatars II. munkakori leirasa
1. Adoiigyi feladatok
Helyi adoval és gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok:

» Helyi adorendeletek elokészitése.

» A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara
behajtando koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adohatdsagi feladatok ellatasa
(adokivetés, adobevallasok ellenérzése, nyilvantartdsa, hatarozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa).

M¢éltanyossagi ligyek elokészitése, kornyezettanulmanyok készitése.
Behajthatatlan tartozasok torlése.

Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzése.

Adotartozasok, ¢s az adok moddjara behajtandd koztartozdsok végrehajtasaval
kapcsolatos tligyek intézése.

Ado- ¢és  értékbizonyitvany, adodigazolds valamint perkoltségmentességhez
szlikséges igazolas kiadésa.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérdl.

YV V VVVVY

2./ Egyéb épitésiigyi feladatok

» Kozmiinyilatkozatok — tulajdonosi és szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa.
» Ellatja azokat az épitésiiggyel kapcsolatos feladatokat, melyek nem tartoznak a
Soproni Jarasi Hivatal hataskorébe.

3./ Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
» Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.
» Ado-és értékbizonyitvany kiallitasa

4./ Kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos iigyek

» kozteriilet hasznalat engedélyezésének elokészitése —polgarmester altal atruhazott
mértékig

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, allando jelleggel ligyfélszolgalatan a munkakodrével kapcsolatos feladatokat
ellatni.

5. Kiadmanyozas:

e jogosult kiadmdnyozni a jegyzOi hataskorbe tartozd fenti pontokban részletezett
feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Igazgatasi munkatars I. munkakori leirasa

1./ Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolédé — feladatok:
» Beérkezo posta atvétele, szignalasra vald elokészitése.
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Szignalt {ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatdsa — fészamra -, az iktatott iratok tigyintézok részére torténd atadasa.
Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.
Egyiittmiikodés a Levéltarral.

A kikiildend6 napi postarol postakonyv vezetése.

Hivatal gépelési feladatainak ellatdsa, igény szerint

VVVY V¥V

2./ Igazgatasi:

» Kozrem(kodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3./ Anyakonyvvezetdi feladatok

Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

>

A\
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Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megel6zo eljaras lefolytatdsa és annak
iinnepélyes lebonyolitasa.

Kozremtikodés felmentés megaddsdban a hézassagkotést megelézo kotelezod
varakozasi 1d6 alol.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa.

Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

Kilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsdga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosdganak értesitése.

Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt torténd felterjesztése).
Hézassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadés, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészitd (kérelem
nyomtatvany kitdltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

Kiskortak csalddi jogalldsanak rendezése teljes hatalya apai elismerd
jognyilatkozattal.

Allampolgarsdg megszerzésére iranyuld kérelmek elékészitése és tovabbitisa az
illetékes szervhez.

Az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

Feldolgozott anyakonyvi jegyzokonyvek visszakiildése.

Teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozat felvétele.

4. A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok

>

>

Biztositja a képviseld-testiiletek (Nagycenk, Pereszteg, Fertéboz) a bizottsagok,
valamint a ko6zos Onkormdnyzati hivatal miikodéséhez a technikai, ligyviteli és
szervezési feltételeket.

Kozremiikodik az onkormanyzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek ellendrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil
Korményhivatal részére torténd elkiildésénél.

18



> Elokésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képvisel6-testiiletek és szervei
iléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti
mukodéshez kapcsolodd adminisztrativ €s archivalési feladatokat.

» Részt vesz a képviselo-testiileti iilések anyaginak elokészitésében.

» Részt vesz a képviselo-testiiletek iilésein, gondoskodik a testiileti tilések
jegyzokonyveinek az iilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérdl.

» Nyilvantartast vezet a képvisel-testiileti hatarozatokrdl, rendeletekr6l. A
hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti.  Elokésziti a
hatarozatok végrehajtasarol szolo beszamolokat.

» A jegyz0 iranyitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasarol.

» Segiti a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk alapjan
leir6i feladatokat 14t el.

» A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.

» A kozségi honlapok lizemeltetdinek soron kiviil megkiildi a targykorében a nyilvanos
kozzétételi anyagokat.

A fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgdlatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

5. Kiadmanyozas:

e jogosult kiadmanyozni a jegyz6i hataskorbe tartozo titkérsdgi feladatokkal kapcsolatos
levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Igazgatasi munkatars II. munkakori leirasa
1.a.) Altalanos igazgatasi feladatok:

> Uzletek miikodési engedélyének, iizletek bejelentésének  kiadasaval,
modositasaval is visszavondsaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

» Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Talalt targyak nyilvantartésa.

» Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

b.) Szocialpolitikai feladatok:

» A szociadlis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése,
hatarozatok végrehajtasa

¢.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s
természetbeni tdmogatasokra iranyuld kérelmek -elbirdlasa, elokészitése, a
hatérozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas vonatkozasaban).

» Kiskoruak csaladjogi iigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.
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» Azonnali intézkedést igénylo ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16 masik
szilénél, mas hozzatartozonal illetve mas alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban.

» Kornyezettanulmany készitése.

d.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének  nyilvantartasaval kapcsolatos

e.)

feladatok:

» Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazd helyi nyilvantartas
vezetése és abbodl adatszolgaltatas.

» Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

» Kozrem(ikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Anyakonyvvezet6i feladatok

Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

>

YV VVV VYV
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f)

Sziiletési, hazassdgkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megeldzo eljaras lefolytatasa.
Koézremiikodés felmentés megaddsdban a hézassagkotést megelézd kotelezd
varakozasi id6 alol.

Anyakonyvi kivonat €s masolat kiadésa.

Adatszolgéltatas az alap- és utodlagos bejegyzésrol.

Kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsdga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egylitt torténd
felterjesztése).

Hézassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadés, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi €s/vagy utdnév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

Kiskortak csalddi jogallasanak rendezése teljes hatalya apai elismerd
jognyilatkozattal.

Allampolgarsdg megszerzésére iranyuld kérelmek elSkészitése és tovabbitisa az
illetékes szervhez.

Az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

Feldolgozott anyakonyvi jegyzkonyvek visszakiildése.

Letelepedett személyek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

» Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.

» Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
» Eb-nyilvantartas és eboltas megszervezése.

» Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

g.) A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:

» Teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele.
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2./ Pénziigyi feladatok

a.) Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:

>

>
>

YV VVY

Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodd pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatainak egyeztetése a konyveléssel.
Készpénzforgalom bonyolitadsa a hazipénztaron keresztiil.

A lakas, helyiség, fold és teriiletbérleti dijakrdl szamlat készit, a befizetéseket
ellendrzi.

Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Vezeti a munkaruha és véddéruha nyilvantartast.

Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Ezen
tevékenységét teljes anyagi felel0sséggel végzi.

Ellatja a lakbérek nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos feladatokat,
nyomon kiséri a befizetéseket, sziikség esetén intézkedést kezdeményez

b.) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal, Nagycenk Nagykozség Onkormanyzata kiadasai korében
felmeriil6 megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIR
rendszerben — és felterjesztése.

>

>

A Koézds Onkormanyzati Hivatali és Nagycenk Nagykdzségi Onkormanyzati
dolgozok kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi és megszliinési iratdnak
elkészitése az KIR programban, és azok felterjesztése.

Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

3./ Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a polgarmester és a
kozbiztonsagi referens irdnyitdsa mellett.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén, allando jelleggel tligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat

ellatni.

4. Kiadmanyozas:

e jogosult kiadmanyozni a jegyzOi hataskorbe tartozd hatdsdgi igazgatdsi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Igazgatasi-pénziigyi munkatars munkakori leirasa

1.) Igazgatasi munkakoérben

a.) Szocialpolitikai feladatok:

>

>

A szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatdsokra iranyulo kérelmek dontésre valo elOkészitése,
hatarozatok végrehajtasa

Megeldlegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése.

b.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:
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» Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra irdnyuld kérelmek elbiralasa, eldkészitése, a
hatarozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas vonatkozasaban).

» Kiskoruak csaladjogi ligyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.

» Azonnali intézkedést igényld tigyekben a gyermek elhelyezése a kiilon é16 masik
szilénél, mas hozzatartozonal illetve mas alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban.

» Kornyezettanulmany készitése

c.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

» M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.

» Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
» Eb-nyilvantartas és eboltas megszervezése.

» Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

d.) Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
» Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos

feladatok ellatasa.
» Ado-és értékbizonyitvany kiallitasa

e.) Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapesolodo — feladatok:

Beérkez0 posta atvétele, szignalasra valo eldkészitése.

Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatasa — fészamra -, az iktatott iratok iligyintézok részére torténd atadasa.
Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.
Egylittmiikodés a Levéltarral.

A kikiildend6 napi postarol postakonyv vezetése.

Hivatal gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint

VVVY VYV

f.) A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok

>

>

A\
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Biztositja a képviseld-testiilet miikddéséhez a technikai, ligyviteli és szervezési
feltételeket.

Kozremiikodik az 6nkormanyzati jogalkotas sordn a rendelet-tervezetek ellendrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil
Korményhivatal részére torténd elkiildésénél.

Elokésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviselO-testiilet tléseit, és
biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti miikodéshez
kapcsolodo adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

Részt vesz a képviseld-testiileti iilések anyaginak eldkészitésében.

Segiti a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd () tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leirdi feladatokat 1at el.

A testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.

A kozségi honlapok lizemeltetdinek soron kiviil megkiildi a targykorében a nyilvanos
kozzétételi anyagokat.

g.) vegyes igazgatasi feladatok
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» Gondoskodik a birésagi végrehajté altal kibocsatott és megkiildott arverési
hirdetmények kifliggesztésérol, visszakiildésérdl

» Ellatja a term6fold bérbeadasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvantartasi és
hirdetési feladatokat

» Kozremikodik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban

2.) Pénziigyi feladatok

a.) Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Nagycenk Nagykozség Onkormanyzata kiad4sai korében
felmeriilé megbizéasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szadmfejtése — KIR
rendszerben — és felterjesztése.
> A Ko6zos Onkorményzati Hivatali és Nagycenk Nagykdzségi Onkormanyzati
dolgozok kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi és megsziinési iratanak
elkészitése az KIR programban, ¢s azok felterjesztése.
> Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

b.) Gazdalkodasi munkakérben

>
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénziigyi szabélyzatok

Jogszabalyi valtozasait, gondoskodik karbantartasukrol

Koézremiikodik az onkormanyzati palyazatok eldkészitésében,
lebonyolitasaban, pénziigyi elszamolasaban

Koézremiikodik a valasztdsok, népszavazas, népi kezdeményezés
lebonyolitasaban, pénziigyi elszamolasaban

Tavolléte esetén — 1 hetet meghaladd- helyettesitési a hazipénztar vezetdjét
Tartos tavollét esetén — 3 hetet meghalado — helyettesiti a gazdalkodasi
tanacsost, ellatja egyes feladatait

Elkésziti a bank-¢és pénztarforgalom kontirozasat

Koézremiikodik a kozségi ligyelettel kapcesolatos feladatok ellatdsaban

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén
¢s ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

3. Kiadmanyozas:

e jogosult kiadmanyozni a jegyz6i hataskorbe tartozd hatosagi-gazdalkodasi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
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1. sz. melléklet

Nagycenki K6z6és Onkormanyzati Hivatal
Alapitoé okirata

(egységes szerkezetben )

Az allamhaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény 8/A § (2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan - figyelemmel az allamhaztartasrél szélo torvény
végrehajtasarol sz6lo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-nak rendelkezéseire — a
Nagycenki K6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) alapitd okiratat a
kovetkezOk szerint adjuk ki:

1.) A Hivatal elnevezése:

Nagycenki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Roviditett elnevezése: Nagycenki KOH

2.) A Hivatal székhelye, telephelye:

Székhely: 9485 Nagycenk, Gyar u. 2.
Telephely: 9493 Fertéboz, F6 u. 17.
Telephely (kirendeltség): 9484 Pereszteg Ady Endre u. 1.

3.) A Hivatal alapitd szervei és az alapitas datuma:

3.1. Alapitok:
e Fert6boz Kbzség Onkormanyzata
9493 Fertéboz, F6 u. 17. (képviseli: Toth Jozsef Gyula polgarmester)
e Nagycenk Nagykoézség Onkormanyzata
9485 Nagycenk, Gyar u. 2. (képviseli: Csorba Janos polgarmester)
e Pereszteg K6zség Onkormanyzat
9484 Pereszteg, Ady Endre u. 1. (képviseli: Sellei Tamas polgarmester)

3.2. Alapitas datuma: 2013. januar 1.

4.) A Hivatal alapitasardl sz6l6 jogszabaly teljes megjeldlése:

Magyarorszag helyi O6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(tovabbiakban: Métv.) 85. § (1) bekezdés rendelkezése, amely szerint:

,89. § (1) Kbzds 6nkormanyzati hivatalt hoznak létre azok a jarason bellli kdzségi
onkormanyzatok, amelyek kdzigazgatasi terlletét legfeliebb egy telepllés
kozigazgatasi terulete valasztja el egymastol, és a kdzségek lakossagszama nem
haladja meg a kétezer fét.”

5.) A Hivatal jogelédjeinek neve, székhelye, megsziinésének idépontja:

- Nagycenk Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala,
9485 Nagycenk, Gyar u. 2.

e megszinés idépontja: 2012. december 31.
- Pereszteg K6zségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala,
9484 Pereszteg, Ady Endre u. 1.
e megsz(inés idépontja: 2012. december 31.
- Hidegség-Fertéboz Korjegyz6ség,
9491 Hidegség, Petéfi S. u. 1.
e megszinés idépontja: 2012. december 31.
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6.) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan:

A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testilete az dnkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé Ulgyek dontésre valod
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt vagy ko6z6s onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egyuttmikodésének dsszehangolasaban.

7.) A Hivatal alaptevékenysége, szakagazati besorolasa:

7.1. A kozos hivatal ellatia a Moétv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat Fert6boz, Nagycenk, Pereszteg telepllések
vonatkozasaban. A koézds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepllések
Onkormanyzatai altal jévahagyott, a kézds hivatal mikddtetésére és fenntartasara
létrejott megallapodas tartalmazza.

Pereszteg telepilésen a kézds hivatal kirendeltsége miikédik az igazgatasi, pénzigyi,
adozasi tevékenység végzésere.

7.2. A Hivatal besorolasa az allamhaztartas szakagazati rendje szerint:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok altalanos igazgatasi tevékenysége

7.3. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

8.) A_Hivatal, mint koltségvetési szerv alaptevékenyséqgének kormanyzati
funkcidk szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

016010 Orszaggylilési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti

képviselbvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

9.) A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete:

A Hivatal kozfeladatat és tevékenységeit Nagycenk, Pereszteg, és Fertdboz kbzségek
kdzigazgatasi terlletén latja el. A jogszabalyban elGirt jegyzdi feladat-és hataskorbe
tartozé hatosagi és igazgatasi, tovabba egyéb Ugyek tekintetében a Hivatal
illetékességi terllete megegyezik Nagycenk, Pereszteg, és Fertéboz kdzségek
kbzigazgatasi teriletével. A Nagycenk Nagykdzség Onkormanyzata, Pereszteg
Koézség Onkormanyzat, vagy Fertéboz Kozség Onkormanyzata feladat-és hataskérébe
tartozd6 Ugyek tekintetében a Hivatal illetékessége az adott Onkormanyzat
telepllésének kozigazgatasi terlletére terjed ki.

10.) A Hivatal iranyité szervének neve, székhelye:

10.1. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szervek:
e Fertéboz Kdzség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
9493 Fertéboz, F6 u. 17.
e Nagycenk Nagyk6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
9485 Nagycenk, Gyar u. 2.
Pereszteg K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
9484 Pereszteg, Ady Endre u. 1.
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10.2. Iranyito szervének megnevezése, székhelye:
Nagycenk Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testilete;
9485 Nagycenk, Gyar u. 2.

11.) A Hivatal vezetdjének megbizasi rendje:

11.1. A jegyz6 kinevezése a Moétv. 82-83. §-ai, valamint a kézszolgalati tisztvisel6krél
sz0l6 2011. évi CXCIX. tv. rendelkezései szerint, palyazat alapjan, hatarozatlan idére
torténik. A kdézb6s oOnkormanyzati hivatal létrehozasara vonatkozé6 megallapodasban
foglaltak szerint a székhely telepillés polgarmestere az érintett telepllések
polgarmestereinek lakossagszam aranyos tébbsegi dontésének megfeleléen nevezi ki
és menti fel a kdz6s 6nkormanyzati hivatal vezetdjét, a jegyz6t.

11.2. A KOH elsé vezet6je a Métv. 146./C. § (2) bekezdése alkalmazasaval:

Percze Szilvia jegyz6
Kinevezésének kezdete: 2013. 01. 01.,vége: hatarozatlan idejd.

12.) A Hivatal alkalmazasaban allé6 személyek jogviszonyanak megjeldlése:

A kozszolgalati tisztvisel6krol széld 2011. évi CXCIX. térvény valamint a Munka
Torvénykonyveérél szold 2012. évi |. térvényrendelkezései az irdanyadok, illetve egyéb
foglalkoztatasi jogviszony (pl.: megbizasi jogviszony) is I|étrejohet a Polgari
Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény szabalyai szerint.

13.) Zaré rendelkezések:

13.1 A ko6zO0s Onkormanyzati hivatal szervezeti felépitését, vezetési rendjét,
mikodésének sajatos szabalyait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat valamint a
Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza, amelyet a k6z6s dnkormanyzati hivatal vezetéje:
a jegyz6 az alapitd okirat hatalybalépését kovet6 60 napon belll elkészit és
jovahagyasra Fertbboz Kozség, Nagycenk Nagykozség és Pereszteg Kozség
Onkormanyzatok Képvisel6-testiiletei, mint alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szervek
elé terjeszti jovahagyasra.

13.2 Jelen alapitd okirat a torzskonyvi bejegyzeés napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlleg
a Nagycenki K6zds Onkormanyzati Hivatal 2012. november 29. napjan kelt egységes
szerkezet( alapité okirata hatalyat veszti.

e Az alapitd okiratot modositotta és egységes szerkezetbe foglalta:

Fertéboz Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilete a 63/2014. (XI.28.)
onkormanyzati hatarozata
Nagycenk Nagykdzség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 106/2014. (XI. 27.)
onkormanyzati hatarozata,
Pereszteg Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilete az 94/2014. (XI1.26.)
onkormanyzati hatarozata

Nagycenk, 2014. november 28.

Toth Jézsef Gyula Csorba Janos Sellei Tamas
polgarmester polgarmester polgarmester
Fertéboz Nagycenk Pereszteg
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2. szamu melléklet

A Nagycenki Ko6zds Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott  koztisztviseldk
vagyonnyilatkozati kotelezettségérol a 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c.) pontjaban foglaltak
alapjan.

jegyz0

aljegyz6

pénziigyi ligyintézok
adoiigyi ligyintézok
igazgatasi ligyintézok

A vagyonnyilatkozatok a fenti torvény szerint a koztisztviseloknek 2 évente kell benyujtani.
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