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Bejcgyertyanos Koézség Onkormanyzatanak Képvisel&-testiilete 17/2013. (1. 18.),
Bogodte Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 6/2013. (1. 18.),

Kald Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 3/2013. (II. 18.),
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Sotony Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 16/2013. (1l. 18.)
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A Nyégéri Kézés Onkormanyzati Hivatal
azonositd adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1.} A Koézés Hivatal azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: NyGgeri K8z6s Onkormanyzati Hivatal.
Roviditett megnevezése: Nydgéri KOH

A Kozos Hivatal székhelye: 9682 NyGgér, Petdfi S. u. 15.

A Kbzds Hivatal jelz6szamai:

1. torzskdnyvi azonosito szama. 804974

2. addészama: 15804972-1-18

3. bankszamla szama: 11747037-15804972 (OTP Bank)
4. KSH statisztikai szamjel: 15804972-8411-325-18

5. TAO térvény hatalya ala nem tartozik

6. allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 8411 (Altaldanos kdzigazgatas)

A Kozos Hivatal illetékessege, mdkodési kore Nydgér, Meggyeskovacsi, Sotony,
Bejcgyertyanos, Kald, Bogote kdzségek kdzigazgatasi terlilete.

2.) A Kozés Hivatal jogallasa

A Kbzbds Hivatal jogi személy:

- Bogote, Bejegyertyanos, Kald, Meggyeskovacsi, Ny6gér, Soétony
Onkormanyzata KépviselG-testuleteinek szerve (egységes hivatala), melyet a
képviseld-testuletek az Onkormanyzatok muikddésével, valamint az
allamigazgatasi Ugyek dontésre vald szakszer(i el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre.

A Kbzos Hivatal onalldan mikddd és gazdalkodé kéltségvetési szerv.
A Kozos Hivatal Alapité Okiratanak kelte: 2012. december 19.

Onkorméanyzatok jovahagyo hatéarozatai:
- Bejcgyertyanos Kézség Onkormanyzata 89/2012. (XlI. 14.) hatarozata

- Bogote Kozseg Onkormanyzata 61/2012. (Xll. 17.) hatarozata
- Kald Kozség Onkormanyzata 113/2012. (XII. 17.) hatarozata
- Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata  128/2012. (XIl. 14.) hatarozata
- Ny6gér Kézseg Onkormanyzata 91/2012. (XIl. 14.) hatarozata
- Sétony Kozség Onkormanyzata 100/2012. (XIl. 14.) hatarozata

3.) A Kdézos Hivatal felligyeleti szervei

A Kozos Hivatal
a.) iranyito, fellgyeleti szerve: A képvisels-testiletek ddntése szerint NySgér Kdzség
Onkormanyzatéanak KépviselG-testiilete

b.}) tdérvényességi felligyeleti szerve: Vas Megyei Kormanyhivatal (Szombathely,
Berzsenyi tér 1 ).
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1.)

1.)
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3.)
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5.)

6.)

A Kozés Hivatal képviselete

1.) A Koézds Hivatalt a jegyzd, akadalyoztatasa esetén az aljegyzd vagy a
jegyzd altal megbizott szemely képviseli. A jegyzd altal megbizott személy a
Kozos Hivatal képviseletét az erre szél0 irasbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és kdteles eilatni.

2.) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti
jogkdrében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kilén
szabdlyozott kdtelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és
ellenjegyzesi jogosultsagokra.

Il. fejezet

A Kdzos Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

A Kozds Hivatal gazdalkodasa

A Kozos Hivatal a helyi dnkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajto szerve,
onallé gazdalkodasi jogkédrrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Kozos Hivatal gazdalkodasat:
- a belsd ellendr,
- Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvevészék ellenérzi.

A Kézos Hivatal gazdalkodasaval kapesolatos szabalyokat az alabbi mindenkor

hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Szamviteli rend.

b.) Szamviteli politika.

c.) Pénz- és értékkezelési Szabalyzat.

d.) Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
szabalyzata.

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

f.) EszkdzOk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata.

g.) Belso ellenbrzési szabalyzat.

h.) Eszkozok és forrasok értekelési szabalyzata.

i.) Folyamaiba épitett El6zetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés (FEUVE).

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénzugyi, gazdasagi
feltételeit a fenntartd, felugyeleti szerv biztositja. A képvisel&-testlletek
biztositjak és bocsatjak rendelkezésre az dnkormanyzatok tulajdonaban lévs
feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és pénzeszkdzt.

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat a Kozds Hivatal pénzigyi-gazdalkodasi
feladatokat intézd koztisztviselbi latjak el.

A Kobzds Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosuitsag
szempontjabol: teljes jogkdrrel rendelkezd kdltségvetési szerv.



7.)

8.)

A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzajarulas,

- helyi 6nkormanyzatok kéltségvetése (Gnkormanyzati tamogatas),
- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevetelek.

Koltsegvetés, koltségvetesi eldiranyzatok:
- A gesztor, NybGger Kozseg Onkormanyzata éves Kkoltségvetési rendelete
magaba foglalja a K&z6s Hivatal elkilldnitett kéltségvetési eléiranyzatait.

- a Koézds Hivatal a jovahagyott koéltségvetési elSiranyzat keretein belll
gazdalkodik az allamhaztartasi térvényben, a végrehajtasara kiadott

kormanyrendeletben, az onkormanyzati toérvényben meghatarozott feltételek
mellett, a gazdasagi-pénzlgyi szabalyzatokban, a fenntartdk, fellgyeleti
szervek ddntéseiben foglaltak szerint.

9.} A koliségvetes tervezéseével és végrehajtasaval kapcsolatos kllonleges elbirasok:

10.)

11.)

2.)

- A koltségvetés tervezésére, a jévahagyott koltségvetési elSirdnyzatok

fethasznalasara, a koltségvetés vegrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan
a kllén szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:
- A Kbz6s Hivatal a létszam és szemaélyi juttatasok eléiranyzataval a 1étszam- és

illetmeény elGiranyzat keretei kozott dnalloan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (allamhaztartasrol

sz6l6 torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a klién szabalyzatokban foglaltak iranyadék.

Operativ gazdalkodas, kéltségvetes végrehajtasanak folyamata:

- A kdtelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét az erre vonatkozo kulon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok

tartalmazzak.

- Felelbsségi szabalyok: az allamhaztariasi torvenyben és az allamhaztartas
mikddési rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott a
koltségvetés vegrehajtasaval 6sszeflggd alapvetd feleldsségi szabalyok,
valamint a killon szabalyzatok az iranyadok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezesi jogkorok:

- A gazdalkodas vitelével 6sszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kilén szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakdri leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre
szoldan kiadott meghizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhaték.

- A peénzugyi-gazdasagi tevékenységet ellaié személyek feladatkdrének és
munkakdrének részletes meghatarozasat munkakdari leiras tartalmazza.

A kdltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisdga: AFA kérbe nem
tartozd addalany targyi adémentességet élvez.

Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés.

A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszerlen kell gazdalkodni.



Ingatlanvagyon:
- A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon a telepiilési dnkormanyzatok tulajdonat
képezi, melyen az intézménynek hasznalati joga van.

Ingévagyon:
- A kénywviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3.} A Kozos Hivatal alapvetd feladatai

A Kozos Hivatal alapveté feladatai az oOnkormanyzatok mikodésevel
kapcsolatban:

a.) elldtja a Képviseld-testiiletek és bizottsaga(ik) mlikddesehez kapcsolédd
szervezeési és adminisztracios feladatokat,

b.) tajekoztatéassal és Ugyviteli kdzremikodéssel segiti az dnkormanyzati
képviselk, a bizottsagok és a KépviselS-testlletek munkajat,

c.) kozremiikddik a testlleti szervek altal targyalando irasos elbterjesztések
elkészitésében,

d.) eldkésziti és végrehajtia a KépviselG-testlletek és bizottsagaik dontéseit,
(hatarozatok és rendeletek) a polgarmesterek és a jegyz6 operativ vezetésével.

A Koézds Hivatal alapvetdé feladata az allamigazgatasi Ugyek ellatasa, az
allamigazgatasi (gyek dontésre vald szakszer( elékészitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

4.} A Kdzds Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyutim(ikodik az énkormanyzatok
mas intézményeivel-szerveivel, a tarshatdosagokkal és szervekkel, valamint a
kdzszolgaltatast végzé szervekkel.

5.) A Kozbés Hivatal mdkddésére és az allamigazgatasi Ugyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozd helsd szabalyokat az aldbbi szabalyzatok, utasitasok
tartalmazzak:

- lratkezelési Szabalyzat,

- Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,

- Munkavédelmi - Tlzvédelmi Szabalyzat,
- Kodzszolgalati Szabalyzat,

- Kozszolgalati Adatvedelmi Szabalyzat.

lll. fejezet
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetéi és munkatarsai, a
miikddésére vonatkozd alapvetd szabalyok, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa és belsd szervezete

L) A Kozos Hivatal iranyitasa
A Kozos Hivatalt a jegyzd (tavolléte esetén az aljegyz6) vezeti.

) A Kozds Hivatal vezetéi és munkatarsai



A Kdzds Hivatal személyi allomanya:

a) jegyzd 116
b) aljegyz6 116
c) igazgatasi Ugyintezé 56
d) pénziigyi Ggyintezé 215
e) pénzigyi- adéligyi tgyintézé 415
f) Ggykezeld 115
g) hivatalsegéd 0,5 f6

A polgarmesterek az Onkormanyzati és allamigazgatasi hataskérébe tartozo
feladataikat a Kozés Hivatal kozremilkodesevel latjak el.

1.) Ajegyzo
dont a hataskdrébe tartozd allamigazgatasi Ugyekben, dontésre el6késziti a
polgarmester hataskérebe tartozé Ggyeket,

- a hataskorébe tartozd Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- egyes hataskéreit atruhazhatja,

- tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselS-testlletek es bizotisagaik ulésein.

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és MGkddési Szabdlyzata, az egyéb
jogszabaly altal kotelez8en el6irt, vagy egyébként szikséges belsd
szabalyzatok elkészitéserdl, szikség esetéen modositasardl,

a jegyz6 kozvetlenll az érdemi (gyintézé koztisztviselének is atadja egyes
Ugykorokben, (gyekben (idézés, felszdlitds, igazolds, stb.), a kdzbensd
inteézkedési jogkort

a jegyzd egyes esetekben el6zetes egyezietesi, tajékoztatasi kotelezettseget
is elgirhat a kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

a jegyz0 akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az
aljiegyz6 utana kdvetkezben az igazgatasi el6adoé gyakorolja,

az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhatd tovabb.

2.) Az aljegyzd ellatja Kald és Meggyeskovacsi kozség vonatkozasaban a
kirendeltségvezetbi-jegyzdi feladatokat.

3.) A polgarmesterek és a jegyzd kulon-kildn (dnalléan) és egylttesen is
utasitasokat, intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és
MUikdédési Szabalyzatban, illetve az énkormanyzati rendeletekben szabalyozott — a
Kozos Hivatal m(kddésével 8sszefliggé — feladatok végrehajtasara.

4.) Az 6nalld Ggyintézik a jegyzd és aljegyzd altal meghatarozott 6nailo feladatkort
és feladatokat latnak el. Az Ogyintézdk feladata az allamigazgatési hatosagi
Ugyek, valamint az onkormanyzati (gyek déntésre valé szakszerl elbkészitése, a
joger6s érdemi dbntések — hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakori
leirasukban meghatarozott esetekben az Hnkormanyzatok muikodesével
kapcsolatos feladatok szakszer{i ellatasa.

5.) Az Ugykezel6, hivatalsegéd a Kozds Hivatal vezetdi és munkatérsai munkajat
segiti; adminisztracids, postazasi, takaritasi feladatokat 14t el.

6.) A 4. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz9610)
feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési
okirattal egyidejlleg kell kiadni.
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7.) A tovabbkepzeést, kepzést az éves helyi képzési terv tartalmazza. Készitésének
eljarasi rendjét és nyilvantartasat kilén a Vas Megyei Kormanyhivatal
egyeztetésével kell szabalyozni.

9.) A munkakori — feladatok, Ggyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozdé
szabalyozast a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

lil.} A munkarend és az ligyfélfogadas rendje

1.) A Kdzo6s Hivatal dolgozoinak napi munkaideje az alabbiak:

Nap Idé
Hetfé 07,30-16,00

Kedd 07,30-16.00

Szerda 07,30-16,00

Csutértok | 07,30-16,00

Péntek 07,30-13,30

2.) A Kozos Hivatal Ugyfeilfogadasi rendje:

a) Bejcgyertyanos kozségben:

Pénteken:

b) Bégdte kdzségben:

Hétf6-Szerda-Csutortokon:

Pénteken:

¢) Kald kézségben:

Hetf6-Szerda-Csltortokon:

Pénteken:

d) Meggyeskovacsi kdzsegben:

Hétf6-Szerda-CsUtértdkon:

Pénteken:

e) Nyoger kdzségben:

Hétfo-Szerda-Csitortokon:

) Sotony kdzségben:

HétfG-Szerda-Csitortdkon:

8 oratol - 13 oraig

8 oratdl 12 oraig és 13-16 draig
8 oratél - 12 éraig

8 oratol 12 oraig és 13-16 éraig
8 oratol - 13 6raig

8 6ratdl 12 oraig és 13-16 oraig
8 oratdl - 12 6raig

8 oratol 12 éraig és 13-16 oraig

8 oratol 12 draig es 13-16 Graig



IV.)

1)

2)

3.)

4.}

5.)

6.)

3.) A pénztar nyitva tartasi rendje:

Hétfd 08,00-15,30
Kedd 08,00-15.30
Szerda 08,00-15,30
Csutdértok | 08,00-15,30
Péntek 08,00-13,00

4, ) A jegyzé lgyfélfogadasa:

Kald kdzségben csttéridki napon 8:00 ératdl 14:00 éraig tart lgyfélfogadast.
Bogote kozsegben csitortoki napon 14:00 oratol 16:00 draig tart ugyfelfoga-
dast.

Nydger kdzségben - a csUtortoki napok kivetelével - a székhely tgyfélfoga-
dasi idejével megegyezden tart Ugyfélfogadast.

5. )Az aljegyz6 Ugyfélfogadasa:

Kald kbzségben szerdai napon 8:00 oratol 12:00 éraig és 13.00 oratdl 16
oraig tart Ggyfélfogadast.

Meggyeskovacsi kdzségben - a szerdai napok kivételével - a kirendeliség
ugyfelfogadasi idejével megegyezben tart ugyfélfogadast.

A miikddés altalanos szabalyai

A Koézos Hivatal folyamatos mikodésére vonatkozd és a miikddést biztositd
szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és MUkddési
Szabalyzata, egyes kérdesekre vonatkozo oOnkormanyzati rendeletek és
hatarozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi eszkdzei (példaul belsd
utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Kozos Hivatal kdztisztviselGinek altalanos feladatait a jelen dgyrend, konkret
feladatait pedig munkakori leirasaik tartalmazzak. A munkakori leiras
tartalmazza az ellatandd tevékenységi kort, az adott munkakdrre vonatkozo
specialis elbirasokat.

A jegyzd a hivatal dolgozéi részére negyedévente apparatusi értekezletet tart,
ahol az aktudlis feladatokon tul, tajékoztatast ad a képvisel6-testuletek
donteseirdl is.

A jegyz6 a képviselb-testlleteknek évente irasban beszamol a Kbzds Hivatal
munkajarol.

A jegyz6 gondoskodik a Kozos Hivatalban folyd munka torvényességének
folyamatos vizsgalataral.

A hivatalos bélyegzd leirasa, hasznalata



A hivatalos bélyegzé leirdsa:

- K6z0s Hivatal hivatalos kor alakd pecsétjen kdzepen a Magyarorszag cimere
van, korivén, pedig a kovetkezG felirat olvashatd: ,Nydgéri Koézos
Onkormanyzati Hivatal”

A Kozds Hivatal hivatalos bélyegzdé lenyomatat a kiadméanyozasi jog
gyakorlasara jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet
hasznalni.

A bélyegzCkrdl szamozottan a jegyzé nyilvantartast vezet és névre szoldan
kiadja a kiadmanyozasi joggal rendelkezd koztisztviselbnek. A bélyegzd
hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

7.) A jegyzb koteles folyamatosan ellendrizni az UGgyintézes és az Ugyvitel
szakszer(iségét, a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, illetve
szabalyzatok, valamint az dnkormanyzati rendeletekben és KépviselS-testiileti
hatarozatokban foglaltak betartasat.

V.) A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A jegyzbre vonatkozban NyGgér kdzség polgarmestere gyakorolia az egyéb
munkaltatéi jogokat.

Az aljegyz6t a jegyz6 javaslatara a Kdzds Hivatalt fenntarto telepilések
polgarmesterei nevezik ki. Az aliegyz6é illetményét kinevezésekor a polgarmesterek
allapitjak meg

A kinevezést kovetben a munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében a jegyzé
gvakoralja.

A jegyzd gyakorolja a Kozds Hivatal valamennyi koztisztviselbje, Ugykezelbje és
munkavallalgja felett a munkaltatéi jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd reszletes szabalyokat a vonatkozé
hatalyos jogszabalyok tartalmazzék.
6.) A Kozos Hivatal belsd szervezete.

1.} A KozGs Hivatal torzshivatalra es kirendeltségekre tagozddd egységes
szervezet.

2.} Feladatait az aldbbiak szerint, a Képviseld-testilletek altal meghatarozott
létszammal latja el.

3.) A Hivatal felépitése:

Nydégér torzshivatal (5 f6):
-116 jegyzé
- 116 altalanos igazgatas (anyakonyv, hagyaték, szocialis)
- 216 pénzlgy, gazdalkodas
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-1f6 UGgyvitel-titkarsag
Kald kirendeltség (3 f6):

- 1 f6 altalanos igazgatas.

- 2 f6 pénzlgy, gazdalkodas
Meggyeskovacsi kirendeltség (3 f6):

-1 16 aljegyzé

- 1 6 &ltalanos igazgatas

- 1 f6 pénzigy-gazdalkodas.
Sétony Kirendeltségen (2,5 f6):

- 1 f6 penzigyi-addugyi

- 1 f6 igazgatasi

- 1 f5 4 6ras hivatalsegéd

Boégote Kirendeltsége (1 f6)
- 1 6 igazgatasi

V. fejezet

A Ko6zds Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaldinak feladatai

A Hivatal koziisztviselGinek, munkavallaléinak feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A Koz6s Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorei:
- Jegyzd,

- aljegyzé,

- minden beosziott kdztisztviseld.

V. fejezet

Zaro rendelkezések

A Nybgeéri Koz0s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
(Ugyrendje) az effogadasat kdvetden [ép hatalyba.

Ny6gér, 2013. januar 31.




