Nagycenki K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 84-
86.8. alapjan Nagycenk- Pereszteg-Fert6boz kozségek az dnkormanyzat mikddésére, valamint
a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé6 Ugyek dontésre valo
elékeészitésével 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 végrehajtasardl kiadott 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1.8
A képviselS-testlletek a Nagycenki Kozos Onkormanyzati Hivatalt a hataskérébe tartozéd
onkormanyzat mikddéseére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskérébe
tartozé Ggyek dontésre 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 K6zdés Onkormanyzati Hivatal Peresztegi Kirendeltsége
Cim: 9484 Pereszteg, Ady Endre utca 1.

Ugyfélszolgalat: Nagycenki K6zos Onkormanyzati Hivatal Fertébozi Ugyfélszolgalati
Irodaja

Cim: 9493 Fert6boz, F6 utca 17.

(2) A Nagycenki KOH jelz8szamai:

Torzsszam: 803548

Adoészam: 15803548-2-08

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

TB torzsszam: 139-7

KSH teriileti szamjel: 0802495
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(3) A Nagycenki KOH-t az 1. szama melléklet szerinti alapitd okirattal hoztak létre.

(4) A Nagycenki KOH illetékességi teriilete: Nagycenk, Pereszteg, Fertéboz kdzségek
kdzigazgatasi terilete

(5) A Nagycenki KOH fenntartoi:

Nagycenk Nagykozsegi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Pereszteg Kozség Onkormanyzata Képvisel-testilete
Fert6boz Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

(6) A Nagycenki KOH iranyitasara jogosult szerve:

Nagycenk Nagykdzségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete

(7) A Nagycenki KOH bélyegzéi:

(1)

)

©)

a) Kor alaku belyegz6: kozepen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkez6 felirat olvashato: Nagycenki k6zés Onkormanyzati Hivatal, a cimer alatt 1-6 kozott
sorszamozva.

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

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

c¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzékrél a jegyz6 megbizottia bélyegz6
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és
az atvevd beosztasat és alairasat is.

2. A k6zos onkormanyzati hivatal mikodése

2.§

A Nagycenki KOH 6énélldan miikédé és gazdalkodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.

A Nagycenki KOH miikddési koltségét az allam — az adott évi kdzponti kéltségvetésérdl
sz0l6 térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban —
finanszirozza, melyet telepllésenként, lakossagaranyosan utal a teleplléseknek A
telepilések kotelesek a finanszirozast kéveté 5 napon belll a székhelytelepllés e célra
elkllonitett szamlajara — a székhelytelepllés dnkormanyzatan keresztil — utalni a hivatali
normativat. Amennyiben a fenntartasi és mikodési koliségekhez sziikséges a hozzajarulas,
azt a Nagycenki KOH miikddtetésérél szoldé megallapodasa tartalmazza.

~Nagycenk Nagykozsegi Onkormanyzatanak kepvisel6-testllete, Pereszteg Kozseg
Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete, Fertéboz Kozség Onkormanyzatanak képvisels-
testilete egyttes Ulésen dont:

a) aNagycenki KOH koltségvetésérd| és zarszamadasarol;

b) a Nagycenki KOH miikbdéseérdl szold megallapodas elfogadasardl,

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

e) a Nagycenki KOH munkajarol szolo éves jegyz6i beszamolo elfogadasarol
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(4) A Nagycenki KOH koltsegvetését es zarszamadasat a Nagycenki KOH Peresztegi
Kirendeltsége késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Nagycenk Nagykdzség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
koényvelési, adminisztracios feladatokat a k6z6s hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Pereszteg Kozség Onkormanyzatainak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelesi,
adminisztraciés feladatokat a Peresztegi Kirendeltségen készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(7) Fertéboz Kézség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos  konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a Fertébozi Ugyfélszolgalati Irodan készitik el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(8) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseli beosztasok névsorat a 2. szamu
melléklet tartalmazza

3. A Nagycenki KOH f6bb feladatai

3.8
Q) A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:

o el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati ligyeket,

végrehaijtja dontéseit,

o Sszervezési, ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendbket végez,

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

o Nagycenk Nagykdzség és Fert6boz kdzség Képviselb-testiletével kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 latja el, Pereszteg kézség Képviseld-testiletével kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 az aljegyz6 bevonasaval végzi.

(@)

2 Kdzigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elb6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv., az 1991.
évi XX. térvény (hataskori térvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi énkormanyzatok és szervei részére feladat — és hataskoroket
allapitanak meg.

3) A koztisztviselSk az ligyintézés soran a kdvetkezd altalanos kdvetelményeket kotelesek
betartani:

a) az ugyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kbvetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a blrokracia mentesség, a hataridok
betartasa,

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

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

e) az Ugyintézdk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyuttmikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfelel6 felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a Nagycenki KOH koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és Gzleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrél szold torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az lGgyfél



személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal 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 jegyzdével kapcsolatos altalanos rendelkezések

48.

(1) A Nagycenki KOH jegyz6jének és aljegyz6jének kinevezése a Motv. és a Kitv. elGirasai
szerint torténik. A jegyz6re és az aljegyzdére vonatkozé egyéb rendelkezéseket a Nagycenki KOH
mikodésével kapcsolatos megallapodas tartalmazza.

(2) A Nagycenki KOH-t a jegyz6 vezeti, aki felelés annak térvényes és eredményes miikodéséért.

(3) A jegyzd vagy aljegyz6, vagy megbizottja koteles mindegyik képviselé-testileti, bizottsagi
Ulésen részt venni és ott a szlikséges tajékoztatast megadni.

(4) A Nagycenki KOH koztisztviseldinek munkakdri leirasait a jegyz6é késziti el, az aljegyz6
bevonasaval. ( A munkakori leirasokat a 2. szamu filiggelék tartalmazza.)

5. A jegyz6 fébb feladatai

5.§

Q) A jegyzd vezeti a Nagycenki KOH-t, gondoskodik az énkormanyzatok mikédésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl.

(2) A jegyzl ellatja a képviseld-testiletek, bizottsagok, a telepllési képvisel6k mikoédésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozé allamigazgatasi
dontések el6készitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

o clkésziti a képviseld-testuleti Ulés, a bizottsagok elé kerll6 elbterjesztéseket

e cllatja a testuletek, a bizottsagok szervezési és Ugyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

e tanacskozasi joggal részt vesz a testlletek, a bizottsagok Ulésein

e torvényessegi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elbterjesztés vitajaban

e gondoskodik a testuleti Ulés jegyzOkonyvének elkészitésérél, azt a polgarmesterrel egyutt
alairja és 15 napon belul megkuldi a Kormanyhivatal Vezetdjének

e rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képviseld-testileteket, a bizottsagokat,
az 6nkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrdl, a hivatal munkajarol és az
ugyintézésrol.

(3) A jegyzb egyéb feladatai:

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ugyeket

ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket

dont a hataskorébe utalt Ggyekben

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

o cellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerlsitésével, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat



e szervezi a jogi felvilagositd munkat

e évente egyszer beszamol a képvisel6-testiiletek el6tt a Nagycenki KOH munkajarol és az
tgyintézésrél,

o Osszehangolja a Nagycenki KOH munkajat,

e képviseli a Nagycenki KOH-t,

6. A Nagycenki KOH szervezeti felépitése, létszama

6.§

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

c¢) Fertébozi tigyfélszolgalati iroda Fertéboz, F6 utca 17. a jegyz6 vezetésével

7.8
(1) A Nagycenki KOH létszama: 11 f6
jegyz6 116
aljegyz6 1f6
pénzigyi Ugyintézd 4 6
adolgyi dgyintézd 2,516
igazgatasi Ugyintéz6 2,516

A koztisztviselSk teljes munkaidében foglalkoztatottak.

(2) A Nagycenki KOH munkarendije:

Heétfo: 7.30-17.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30 - 16.00
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-12,00

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

Hétfé: 13,00 - 17.00

Kedd: ugyfélfogadas nincs  ( a jegyz6 a kirendeltségen 13,00 — 16,00 oraig
tart Ugyfélfogadast )

Szerda: 08.00 -12.00 és 13,00 - 16,00

Csutortok: 08,00 — 12.00

Péntek: 08,.00-12.00

(4) A Nagycenki KOH uigyfélfogadasi ideje a Fertébozi tigyfélszolgalati irodan:

Hétfo: 09,00 - 12,00 pénzigyi és vegyes hatésagi feladatok
Kedd: 08,00 — 12,00 testlleti és hatosagi feladatok
Csutortok: 13,00 — 16,00 addéugyek



7. A Nagycenki KOH kéztisztvisel6i

8.§

(1) A Nagycenki KOH dolgozoi a helyszinen kételesek a sziikséges felvilagositasokat megadni
az lUgyfelek szamara, az altaluk kért beadvany Grlapokat atadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni
és a helyben elintézhetd Ugyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2) Az Ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szikséges létszdm megszervezése a
jegyz6 feladata.

3) Munkaidén kivdl, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell |atni az alabbi
szolgaltatasokat:

hazassagkotés

névado Unnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testileti Glések, kdzmeghallgatasok
halasztast nem tiiré kdzérdekl feladatok

9.§

Q) Kllszolgalat, illetve kiklldetés teljesitése a jegyz0, aljegyz6 elézetes engedélye alapjan
torténhet.

(2) A dolgozé kikildetése soran felmerilé koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az utiszamlakat a jegyz6, aljegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet
10.§

(1) A Nagycenki KOH iranyitasi feladatainak 6sszehangolasara a polgarmesterek sziikség
szerint Ulést hivhatnak 6ssze.

(2) Szikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkez6 idészak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg
kell hivni.

9. Pénziigyi, szamviteli rend
11.§
A Nagycenki KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.
12.§.

A Nagycenki KOH hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, tigykezelési, munka- tiiz- balesetvédelmi
€s mas jogteruleteket érintd rendelkezéseit killon szabalyzatok tartalmazzak.



10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13.§
A Nagycenki KOH iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
11. Kiadmanyozas rendje
14.§
A jegyz6t illeté kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 kuldn szabalyzat szerint hatarozza meg.
12. Helyettesités rendje
15.§
(1) A jegyzét az aljegyzd helyettesiti.
(2) Az ugyintézd6k a munkakoari leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zéen be kell jelenteni a jegyzdnek,
ill. az aljegyzének. A szabadsag kildndsen indokolt esetben soron kivil is engedélyezheté.

14. Zaro rendelkezések
17. §

A Nagycenki KOH Szervezeti és Mikodés Szabalyzatat az énkormanyzatok a képviseld-

testileteinek jovahagyasaval a kihirdetés napjan léptetik hatalyba, de rendelkezéseit 2013. januar
1. napjaval kell alkalmazni.

A Nagycenki KOH SZMSZ-ének elfogadasaval a korabbi Nagycenk Nagykozségi, Pereszteg
Kdzségi, valamint a Hidegség-Fertéboz korjegyzéségi SZMSZ-ek hatalyukat veszitik.

Percze Szilvia

jegyz6
Zaradék:
Nagycenk Nagykozseg Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a ............... hatarozataval
Pereszteg Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testllete a ...................... hatarozataval
Fertéboz Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiletea ..................... . hatarozataval
jovahagyta.

Percze Szilvia
jegyzé



