. . MEGALLAPODAS
. KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
LETREHOZASAROL LS FENNTARTASAROL

Az &nkormdanyzati dontés-el6készitds, végrehajtas szervezés, a hivatali mikddes, a hivatali
szolgaltatdsokhoz torténd tigyféli hozzaférés biztositésa, az Onkorményzati szervek és intéz-
mények munkdjénak segitése érdekében

Gyaldka Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete

székhelye: 9474 Gyaloka, F6 u.14.

addszama; 15370354-1-08

statisztikai szamjele: 15370354-8411-321-08

PIR térzsszama: 370356

KSH kédja: 0817969

képviseli: Kincse Atftila Gyula polgarmester
Répcevis Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

székhelye: 9475 Répcevis, F6 u. 75.

addszama: 15370684-1-08

statisztikai szdmjele: 15370684-8411-321-08

PIR tbrzsszama: 370686

KSH kddja: 0807746

képviseli: Hollési Péter Pal polgdrmester

Sopronherpics kizségi Onkdrményzat Képvisel§-testiilete

székhelye: 9463 Sopronhorpécs, Fé u. 14.
addszama: 15367125-2-08

statisztikai szamjele: 15367125-8411-321-08

PIR térzsszdma: : 367121

KSH kédja: 0829090

képviseli: Talabér Jend polgarmester

Szakony kozségi Onkorményzat Képviseli-testiilete

szekhelye: 9474 Szakony, Fé u. 164.
addszama: 15367149-1-08

statisztikai szamjele: 15367149-8411-321-08
PIR térzsszama: 367143

KSH kadja: 0811369

képviseli: Farkas Gyula polgarmester

Und kozségi ﬁnkormz’myzat Képviselé-testiilete

sz¢khelye: 9464 Und, Fiilesi u. 5.
adoszama: 15370763-1-08

statisztikai szamjele: 15370763-8411-321-08

PIR t6rzsszdma: 370763

KSH kodja: 0820792

képviseli: Guzmits Ferenc polgdrmester
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Zsira Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

székhelye: 9476 Zsira, Rakdezi I, 8.
addszama: 15370859-2-08

statisztikai szamjele: 15370859-8411-321-08

PIR t6rzsszama: 370851 :

KSH kédja: 0804622

képviseli: Dorogi Arpad Ferenc polgdrmester

(tovabbiakban: Megallapodé Felek)

snkéntes kdzds akarattal elhatérozzak, hogy Magyarorszdg helyi onkorméanyzatair6l sz6l6
2011. évi CLXXXIX. térvény 85. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazdssal élve hivatali
feladataik kozos ellatasara 2013, janudr 1. napjatol hatdrozatlan idGtartamra Kozds
Onkorményzati Hivatalt ((a tovdbbiakban: Hivatal) alapitanak és tartanak fenn a kévetkezdk
szetrint.

1. A Kozios Onkormanyzati Hivatal adatai:

1.1. A Hivatal megnevezése:
Soprohorpacsi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Réviditett elnevezése: Sopronhorpacsi KOH
1.2. A Hivatal székhelye, telephelyei:

1.2.1. Székhelye: 9463 Sopronhorpécs, F6 w14 .
1.2.2. Kirendeltsége: 9476 Zsira, Rakoczi F. u. 8

1.3. A Hivatal képvisel6je: a jegyz8, aki a hivatal képviseletével egyes tigyekben irdsban az
aljegyz6t vagy jogi képviseletre jogosult személyt, illetve szervezetet is megbizhat.

1.4. A Hivatal egyéb azonosité adatait (addszam, statisztikai szédmjel, t6rzsszdm, stb.) a
Hivatal Alapité Okirata, illetve a torzskényvi nyilvantartisba vételrél kiadasra kertild okirat
tartalmazza.

1.5. A Hivatal jogi személy.

2. A megillapodas létrehozasanak, modositasarak, megsziintetésének médja: -

2.1. A megallapodas létrehozasa:

A jelen megallapodas érvényességéhez a megéllapodasban részt vevé nkormanyzatok képvi-
selé-testiileteinek mindsitett tobbséggel kiilon-kiillon meghozott elfogadd batirozata sziikse-
ges.

2.2. A megillapodas médositasa: :

A jelen megallapodas modositasat - mindsitett tdbbségil hatarozataval — barmely képvisel-
testiilet kezdeményezheti. A valamely képviseld-testiilet altal kezdeményezett médositds csak
a képviselé-testilletek mindsitett {6bbséggel meghozott egybehangzéd hatdrozata esetén, az
abban megjeldlt idépontban 1ép hatalyba.




A képvisel('j-testiﬂetek mindsitet tébbséggel meghozott egybehangzé hatirozata szlkséges a
megétlapoddshoz kés6bb esatlakozni kivand mas énkorményzat befogadasdhoz is.

A jogszabily, vagy annak felhatalmazasa alapjan korményszerv altal hozott kételezé érvényti
rendelkezés altal megkivant mddositds — beleérive a késébb csatlakozni kivand mas énkot-
manyzat befogadését is - a képviseld-testiiletek kiilon déntése nélkiil valik a megallapodés
részEve.

2.3. A megallapodést felmondani csak az énkorményzati 4ltaldnos és rendes valasztisok évé-
ben lehet ugy, hogy a felmondés a valasztds napjan léphet hatdlyba. A megallapodést felmon-
dé dnkormanyzatot a felmondas hatalyba lépése napjaig terhelik a megéllapodés szerinti kiste-
lezettségek, és illetik a jogositvanyok.

2.4. A megdllapodas tartalmét ¢rint6 testilleti dontést (elfogadds, modosités, felmondas) a
képviseld-testilletek nem ruhdzhatjdk at.

3. A Hivatal szervezete:

3.1. A Hivatal kézponti hivatali szervezete a székhely telepiilésen, 9463 Sopronhorpacs, F6 u.
14. szaAm alatti K8zséghdzan miksdik,

3.2. A Hivatal Zsira kozségben a Rakéezi F. 8. szam alatti Kozséghdza &piiletben &llandé
jelleggel ,.Sopronhorpécsi Onkorményzati Hivatal Zsirai Kirendeltsége” (tovabbiakban: Zsirai
Kirendeltség) elnevezéssel a hivatali nyitva tartds teljes ideje alatt kirendeltséget milksdtet
Zsira teleplilést érintd hatdsdgi, helyi adézasi, énkormanyzati és pénziigyek helyben torténd
intézése c€ljabodl. A kirendeltség a Sopronhorpacsi Kozds Onkormanyzati Hivatal szervezeti
egységekent mikodik.

3.3. Szakony teleptilésen a F6 utca 164, szdm alatti énkorményzati épliletben heti 28 munka-
Oraban lgyfélszolgalati megbizottak teljesitenck szolgalatot hatésagi, pénziigyi és helyi adé-
zasi tigyek intézése céljabol.

3.4. Répeevis telepiilésen a Fé utca 75. szdm alatti dnkormanyzati épiiletben heti 12 munka-
oraban ligyf€lszolgalati megbizottak teljesitenck szolgalatot hatosagi és helyi adézési tigyek
intézése céljabol.

3.5. Und teleptilésen a Fiilesi utca 5. szém alatti nkorményzati épiiletben heti 16 munkaéri-
ban tigyfélszolgdlati megbizottak teljesitenek szolgalatot hatdsdgi és helyi adézdsi tigyek inté-
zése céljabol,

3.6. Gyaloka teleptilésen a F6 utca 14. szdm alatti énkorményzati épiiletben heti 2 munkadra-

ban tigyfélszolgalati megbizottak teljesitenek szolgalatot hat6sagi és helyi adézasi tigyek inté-
zese céljabol.

4. A hivatal létszama




Megéllapodé Felek a Hivatal kdzszolgdlati jogviszonyban (vezetéként, koztisztvisel6ként
vagy kozszolgilati {igykezeldként) foglalkoztatott dolgozoinak létszamat maximum 9 f8ben
hatarozzak meg (1 f6 napi teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozo).

5. A ténvleges munkavégzés helve:

5.1. A Hivatalban foglalkoztatott kizszolgalatban 4116k tényleges munkavégzésének helyét a
jegyzb a kovetkezdk figyelembevételével hatarozhatja meg:

5.2. A kozponti hivatalban foglalkoztatottak szama maximum 6 6.

A jegyzd a kézponti hivatalban foglalkoztatottak kéziil jelsli ki azokat, akik egyuttal Gyaldka,
Répeevis, Szakony és Und telepiiléseken ellatjak az tigyfélszolgalati feladatokat is heti 58
munka6raban, melybdl 13 Ora addigazgatasi, 25 ora pénziigyi/pénztarosi &s 10 ora vegyes
hatésagi feladatellatds, 10 éra pedig a testiileti munka segitése (dontés el6készités, jegyzo-
kimyvek osszedllitasa, felterjesztése, a polgarmester és a képvisel6-testilet hatosagi feladat
ellatasaban valo jegyz6i/aljegyz6i) és szakel6adoi kozremiikdés.

5.3. Az tigyfélszolgalati megbizottakat és az tigyfélszolgalati id6 naptari héten beliili beoszta-
sat a jegyzd legaldbb hat honapi idGtartamra el6re hatarozza meg.

5.4. A Kirendeltségen maximum 3 16 latja el a hivatali feladatok teljes vertikumat, melyekben
a jegyzb/aljegyzd sziikség szerint mikddik kdzre,

6. A Hivatal munkaideje, az ligyfélfogadsisi rendje:

6.1. A Hivatal munkaideje heti 40 éra, melynek naptari héten és munkanapon beliili megosz-
tasat a foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozo6 szabélyok szerint és az tigyfélfogadasi rendjére
figyelemmel a jegyz6 hatdrozza meg.

6.2. Ugyfélfogadés a kizponti hivatalban és a kirendeltségen:

Hé6: 08:00 — 16:00 ora
Kedd: 08:00 — 16:00 bra
Szerda: 08:00 —16:00 ora
Csiitortok: 08:00 — 16:00 6ra

Péntel: 08:00 — 12:00 ora

6.3. Ugyfélfogadds Gyaldka telepiilésen:
Csutosrtok 14:00 — 16:00 6ra testiileti és hatdsagi feladatok

6.4. Ugyfélfogadas Répeevis telepiilésen:

Kedd 08:00 — 12:00 6ra testlileti és hatdsagi feladatok
- Csiitdrtok: 08:00 — 12:00 6ra adotigyek
Péntek: 08:00 — 12:00 o6ra pénziigyi és vegyes hatosagi feladatok

6.5. Ugyféifogadas Szakony teleptilésen:
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Hétfe: 08:00 — 16:00 6ra testiileti és hatosagi feladatok

Kedd: 08:00 — 16.00 6ra

Szerda: 08:00 — 16:00 6ra addiigyek

Péntek: 08:00 — 12:00 éra pénziigyi és vegyes hatosagi feladatok

6.6. Ugyfélfogadas Und telepiilésen:

Hétfo 08:00 — 16:00 6ra pénziigyi és vegyes hatosagi feladatok
Szerda 08:00 — 16:00 6ra testiileti és hat6sagi feladatok

6.4, A kdzponti hivatal sajat tigyfélfogadasi idején belill koteles fogadni a tarsteleptiléseken
lakokat is.

7. A Hivatal irdnyitdsa és feliigyelete:

7.1. A testiiletek egylttes tilésen targyaljdk meg a Szervezeti és Miikodési Szabilyzata jova-
hagyasat, éves koltségvetése clfogadasat, zarszamadasét és a jegyzd éves beszamoldjat a Hi-
vatal munkajardl.

7.2. A Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabilyzata kdzbensé modositaséra vonatkozo, és a
mitkodésével kapesolatos egyéb képviselé-testiileti dontéseket a testiiletek kiilén-kiilsn tartott
illéstikon hozzdk meg, de barmelyik testillet kezdeményezheti valamely, a Hivatal mikodésé-
vel kapcsolatos kérdés egytittes tilésen torténd megvitatasat.

7.3. A Hivatalt Sopronhorpécs kzség polgirmestere iranyitja, a Zsira kozségben miksds
Kirendeltségre vonatkozo irdnyitasi kérdésekben kételes Zsira kozség polgarmestere, a Gya- -
loka teleptilésen tigyfélszolgalati megbizotti feladatelldtast érintd kérdésekben Gyaldka koz-
ség polgdrmestere a Répcevis telepiilésen {igyfélszolgalati meghizotti feladatellatast érinté
kérdésekben Répcevis kizség polgdrmestere a Szakony telepiilésen lgyfélszolgalati megbi-
zotti feladatellatast érinté kérdésekben Szakony kézség polgarmestere az Und telepiilésen
ligy[élszolgalati megbizotti feladatellatast érintd kérdésekben Und kézség polgarmestere eli-
zetes véleményét kikérni, Véleményeltérés esetén eltérd dllaspontjat koteles részletesen meg-
indokolni.

7.4. Sopronhorpdcs teleptilés polgarmestere hatarozhatja meg, hogy a Hivatal koztisztvisel b,
alkalmazottai kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazésahoz hozzajarulasat.
milyen kérben irja eld.

7.5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkdjdval kapesolatos kérdésekben sziikség szerint
egyiittes képviselo-testiileti tilésen kell hatdrozni. A hat képvisels-testiilet azonban felhatal-
mazza annak polgarmestereit, hogy két testitleti tilés kdzotti idében halaszthatatlan déntést
igényld ligyekben egyiiitesen hatdrozzanak

7.6. A jegyzd vagy megbizottjaként az aljegyz6 koteles mindegyik képvisel§-testiilet {ilésén
részt venni €s ott a szlikséges té4jékoztatist megadni.
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7.7. A jegyzb évente — egyiittes testiileti tlésen — szdmol be a K6z6s Onkormanyzati Hivatal
munkajardl.

8. A Hivatal vezetése:

8.1. A hivatalt a jegyzd vezeti, munkéjat az aljegyzd segiti., A jegyzbi és az aljegyzdi kineve-
z€s vezetdi munkakodrnek mindsiil.

8.2. A jegyzdt és az aljegyz6t — a 8.3. pontban meghatarozott kivétellel — palyazat utjan, a
jelen megallapodédsban érintett telepiilések polgérmestereinek 1-1 szavazatdnak megfeleléen
- az aljégyz8t a jegyzd javaslata alapjan - hatdrozatlan idére Sopronhorpics kozség
. polgérmestere nevezi ki.

8.3. Az érintett telepiilések polgdrmesterei megallapodasuk szerint a Hivatal megalakuldsakor
a megszliné Répcevis-Zsira Korjegyzdség korjegyzdjét a Hivatal jegyzdjeként, és az 6 javas-
latara Gyaldka-Szakony Kérjegyzoség korjegyz6jét a Hivatal aljegyztjeként foglalkoztatjak.

8.4. A Megallapod¢ Felek tudomdsul veszik a tovébb foglalkoztatott jegyz6 el6zetesen ki-
nyilvanitott dontését, mely szerint a megsziinG Sopronhorpéacs-Und Kérjegyzoségnél, a meg-
sziind Gyaloka-Szakony Kérjegyz6ségnél és a megszind Répcevis-Zsira KorjegyzOségnél
kozszolgalati jogviszonyban 4llokat a Hivatalban tovabb foglalkoztatja.

8.5. A jegyzb feletti egyéb munkaltatdi jogokat Sopronhorpacs telepiilés polgarmestere, az
aljegyz0 feletti egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja.

9. A Hivatal miikédésének biztositasa:

9.1. A Hivatal koltségvetését, miilkddési és fenntartdsi koltségeit a képviseld-testiiletek egyiit-
tes iilésen hatdrozzak meg. A szerz8dd képvisels-testiiletek kijelentik, hogy a Hivatal fenntar-
tasdnak koltségeihez a ko vetkez8k szerint jarulnak hozza:

a) A Ko6zos Onkormanyzati. Hivatalt illeté allami tdmogatds lehivasara és felhasznalasara
Sopronhorpéacs kézség Onkormanyzata, vagy a Hivatal jogosult azzal, hogy a minden-
kori koltségvetési térvényben meghatarozott és jogosultsagi feltételek alapjan lehivha-
té alap- ¢s 6sztonzd hozzajarulast a Hivatal mitkodési koltségeire forditja.

b) Sopronhorpacs kozség Onkorményzatdnak KépviselG-testiilete biztositja, a Hivatal
szamfejti a Hivatallal foglalkoztatdsi jogviszonyban allé valamennyi koztisztviseld és
kézszolgdlati figykezel6i személyi juttatdsait és a munkaadot terheld jarulékok kiada-
sait.

¢) Az dllami tamogatason feliil szitkséges miikodési koltségeket Megaliapodo Felek a
2012, januar 1-jei lakossdgszamuk aranyaban viselik. A koltségek felosztisa és elsza-
molésa negvedévente, a targynegyedévet kdvetd honap 10. napjaig torténik.




d)} A Megéllapodé Felek kijelentik, hogy a hivatali munka ellatasghoz szlkséges kisegit6i
személyi ¢s targyi feltételeket (takaritd és kézbesitd dolgozo, irodabutorzat, informati-
kai hardver eszkdzok, fiités, vilagitas, elektromos ellatas, mentalhigiéniai sziikséglet
stb.) az érintett telepiiléseken, sajdt kéltségiikén folyamatosan biztositjak,

e) A Megidllapodo Felek kijelentik, hogy a Hivatal megalakuldsakor rendelkezésitkre 4116
informatikai szoftver alloményt a Hivatalnak hasznilatba adjdk. Az informatikai
szoftver eszk6zok cserdjét, potlasat vagy kiegészitését — beleérive az alkalmazisra vo-
natkozo licenceket is -- a Hivatal kéltségvetésébdl kell biztositani. Ezen eszkézok a
Hivatal megsziinése esetén —amennyiben az informatikai rendszerekré] levalaszthatok
- az addigi felhaszndlasi helyiik szerinti 5Snkormanyzat vagy alakul6 hivatal tulajdona-
ba mennek 4t

9.2. A Hivatal szervezetére, miitkddésére vonatkozd belsé szabalyzatokat, a dolgozok munka-
kori leirasail a jegyz6 késziti el, az a Megéllapodé Felek polgdrmesterei jovahagyasaval valik
hatalyossa.

9.3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal tigyrendjét Sopronhorpéacs kézség Onkormanyzatanak
Kepviseld-testiilete fogadja el és hagyja jov4 Gyaloka Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testillete,. Répeevis Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete Szakony Kézség Onkor-
manyzatanak Képviseld-testiilete, Zsira Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete és
Und Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testlilete elézetes irasbeli véleményének kikérésé-
vel. '

10. A mikodés nyilvanossdga:

10.1. A Hivatal kételes a hivatali munka 4tldthatsagat, nyilvinossdgat minden tarsult telepti-
Iésen a helyben szokdsos, illetve az erre vonatkozé helyi szabalyzatban r6gzitett médon bizto-
sitani.

10.2. A Hivatal kbzrem(ikédik az énkormanyzati, testiileti miiksdés nyilvanossaganak jogsza-
balyszerii biztositasaban is,

11. Ziré rendelkezések:

11.1. A Hivatal miikidésére, tevékenységére vonatkozo kozos testilleti és polgarmesteri don-
tesek esetén — ha jogszabaly vagy a jelen Megallapodés a testiiletek egyedi dontését nem irja
el — a dontéshozatalhoz a Megéllapods Felek, illetve polgarmesterek 1-1 szavazattal rendel-
keznek

11.3. A jelen megillapodas hatilyba 1épéséig az dnkormanyzatok - Sopronhorpécs telepiilés

polgdrmestere elétetjesztése alapjén - megvitatjak és elfogadjdk a Hivatal mint onkormanyzati
koltségvetési szerv Alapitd Okirata, '

12. Hatalybalépés

12.1. Jelen megéllapodas 2013. januar 1-jén 1ép hatélyba.



12.2 Megallapodé Felek ugy déntenek, hogy a jelen megéllapoddsnak Hivatal mitkédési kolt-
ségeinek biztositdsdra vonatkozd rendelkezéseit legkésébb az Snkormanyzati kéltségvetések
elfo gadéséug koltsegvetem tdmogatasi rendszer ismeretében fellilvizsgaljak.
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Farkas G q}’a uzml s Ferenc.
Szakoﬁ?’kozseg Und kbzség -
polgarmester . polghrmester -
Zaradék:
Jelen megéllapodést :

Gyaldka Kozség Onkorményzaté.nak Képviseld-testiilete 30/2012. (X11.19.) sz. hatarozataval,

Répeevis Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testitlete 31/2012.(X11.21.) szamu hatroza-
taval,

Sopronhorpacs Kézség Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete 61/2012.(X11.19.) szami hata-
rozatéval

Szakony Kozség Onkormanyzaténak Képviselii-testﬁlete 51/2012. (XI1.19.} sz. hatérozatﬁval,

Und Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testitlete 39/2012.(X11.20.) szam( hatarozatéval
jovahagyta.

Zsira K6zség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete 39/2012.(X11.20.) szamu hatarozatéval,



. A SOPRONHORPACSI K("):;(“)s ONKORMANYZATI HIVATAL
‘ ALAPITO OKIRATA '

Az dllamhéztartasrél sz016 2011, évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjén — figyelemmel az Allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl szold 368/2011.(XIL31.)
Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen - a
Sopronhorpécsi Kézos Onkormanyzati Hivatal alapitd okiratat a kovetkezdk szerint adjuk ki:

A koltségvetési szerv
1.) Megnevezése

‘Sopronhorpécsi Kozos Onkorményzati Hivatal
2.) Rioviditett neve:

Sopronhorpicsi KOH
3.) Székhelye:

9463 Sopronhorpdes, F§ u.14.
4.) Telephelye:

Supronhorpz’tcsi Kizbs Onkormdnyzati Hivatal

Zsirai Kirendeltsége
9476 Zsira, Rikoczi F. u. 8.

5.) Alapitisrél rendellezd jogszabaly teljes megjelélése:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. § (1) bekezdés
rendelkezése, amely szerint:

»85. § (1) Ko6z6s Onkorményzati hivatalt hoznak létre azok a jarason beliilli kézségi
énkorminyzatok, amelyck kozigazgatési teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete
vélaszlja el egymastol, és a kbzségek lakossagszéma nem haladja meg a kétezer fot.”

6.) Jogel3dik megnevezése, székhelye, megsziinésének idépontja:

= Sopronhorpics-Und Korjegyz8sége, 9463 Sopronhorpacs, Fo u. 14,
e megsziinés idépontja: 2012. december 31.

-Szgkony-Gyaldka kdzségek Korjegyz0sége, 9474 Szakony, FS u, 164.
» megsziinés idSpontja: 2012, december 31.

—Zsira-Répcevis Kdtjegyzodsége, 9476 Zsira, Rakéczi F. w. 8.
» megszimeés iddponija; 2012, december 31,



’1.) Kozfeladata:

Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairdl szl 2011, &vi CLXXXIX. tirvény 84, § (1) bekezdése
alapidin:; » '

A kéziis hivatal ellatja az dnkorményzatok miikédésével valamint a polgarmester vagy a Jjegyzb
feladat- és hataskorébe tartozo ligyek déntésre vald elkészitésével és végrehajtasaval kapcsola-
tos feladatokat. A hivatal kdzremiiksdik az Snkormédnyzatok egymas kézétti, valamint az allami
szervekkel t6rténd egyiittmikadésének Osszehangolisiban. :

8.) Alaptevékenysége:

A kbiz6s hivatal ellitja a Magyarorszég helyi énkormanyzatairél sz6lé 2011.évi CLXXXIX.
Torvényben és a vonatkoz6 egyéb jogszabélyokban a szémara meghatarozott feladatokat Gya-
I6ka, Répcevis, Sopronhorpacs, Szakony, Und és Zsira teleptilések vonatkozasiban.

Zsira telepiilésen a kdzos hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi, pénziigyi, adézasi te-
vékenység végzésére.

A Hivatal véllalkozisi tevékenységet nem folytat.

.} Az allamhdztartis szakdgazati besoroldsa:

841105  Helyi dnkorményzatok, valamint t§bbeéln kistérségi tarsulasok igazgatési
tevékenysége

16.) Az alaptevikenységek Allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolésa:

841114 Orszagpgyilési képvisels valasztishoz kapesolédo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisel valasztishoz kapesolodo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati képviseld valasztasokhoz kapcsolods
tevékenységek

841117 Eurépai parlamenti képvisel valasztashoz kapcsolddé tevékenységek

841118 Orszégos és helyi népszavazishoz kapesolodo tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsulisok altalinos végrehajt6 igazgatisi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabssa, beszedése, addellendrzés

841154 Az tnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

841173 Statisztikai tevékenység ' '

841192 Kiemelt allami és dnkorményzati rendezvények

841907 Gnkormanyzatok elszdmoldsai a koltségvetési szerveikkel

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas

882129 Egyéb énkormanyzati eseti pénzbeli ell4tisok

341127  Helyi nemzetiségi tnkormanyzatok i pazgatasi tevékenysége

11.) Illetékessége, miikodési kire:

Gyaloka kozség, Répeevis kozség, Sopronhorpacs kozség, Szakony kdzség, Und kozség és Zsi-
ra kivzség kbzigazgatasi teritlete.

12.} Iranyité szerv neve, székhelye:

12.1 Sopronhorpécs Kézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
9463 Sopronhorpéacs, F4 u. 14,



12.2. Alapitdi jogokat gyakorlé szervek

» Gyaldka Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
9474 Gyaldka, F6 u. 14.

»  Répoevis Kézség Onkormanyzatdnak KépviselO-testiilete
9475 Répeevis, F§ u.75. ‘

¢ Sopronhorpacs Kozség Onkorminyzatanak Képvisel6-testitlete
9463 Sopronhorpécs Fo u.14,

s Szakony Kézség Onkorméanyzaténak Képviselb-testiilete
9474 Szakony, F6 u. 164,

= Und K6zség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
9464 Und, Fillesi u. 5.

o Zsira Kozség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete
8496 Zsira, R4kéezi F, u.8.

13.) Gazdélkodasi besoroldsa:
Onélléan miiksds és gazdilkodo koltségvetési szery.
14,) Vezet6jének megbizasi rendje:

4.1 A jegyzé kinevezése a Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairél sz616 2011, &vi CLXXXIX.
tdrvény 82-83.§-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviseldkré] sz6ld 201 L.évi CXCIX. térvény ren-
delkezéseinek megfelelden torténik.. A jegyzd kinevezéséhez a megkdtott és a kozds Snkor-
ményzati hivatal létrehozéséra vonatkozé megéllapodasban foglaltak szerint az érintett telepiilé-
sek polgarmestereinek lakossigszim-aranyos, tébbségi dontése sziikséges.

14.2. A Hivatal vezetbje: Czipetics GySrgyné jegyz
Kinevezésének kezdete: 2013. 01. 01. vége: hatarozatlan idej(

15.) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelslése:

A kozszolgdlati tisztvisel6kedl sz616 2011. évi CXCIX. térvény valamint a Munka
Térvénykonyvérdl sz6l6 2012, évi I. torvény rendelkezései az iranyadok, illetve egyéb

foglalkoztatési jogviszony (pl.: megbizési jogviszony) is létrejShet a Polgéri Torvénykonyvrol
82616 1959, évi IV. t6rvény szabalyai szerint, o '

16.)Zaré rendelkezések:

A kozos dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitését, vezetési rendjét, miikodésének sajtos
szabalyait a Szervezeti és Miksdési Szabalyzat valamint a Kézszolgalati Szabalyzat
tartalmazza, amelyet a kozds onkormdnyzati hivatal vezetdje: a jegyzO az alapité okirat
hatélybalépését kovetd 60 napon beliil elkészit &s Gyaldka Kozség Onkorményzatinak
Képviselo-testillete, Répcevis Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete, Sopronhorpécs
Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, Szakony Kozség Onkorményzatinak
KépviselS-testiilete, Und Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete és  Zsira Kozség
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, mint alapitéi jogokat gyakorld szervek elé tetjeszt
jovahagyésra. ‘ ‘

Zaradél:

Jelen alapité okirat 2013. januér 1. napjén lép hatélyba.



Jelen alapité okiratot

Giyaléka Kozség Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete
31/2012. (XII.19.) szam1 hatarozataval,

Répeevis Kézség Onkormanyzatinak Kepwselo—testulete
3“’/20 12.{XI1.21.) szam® hatarozatéval,

Sopronhorpics Kézség dnkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

62/2012.(X11.19.) szam1 hatirozataval
Szakony Kézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
52/2012. (XI1.19.) szamu hatarozatéaval, -

Und Kézség Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete
40/2012.{XI1.20.) sz&m1 hatarozataval

fsira Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
40/2012.(XI1.20.) szamu hatarozatdval jovahagyta.

Sopronhorpéacs, 2012. december 28.
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Alapité okirat kiegészités

a 2014. januar 1-jét6f|'érvényes korméanyzati funkcié megadasa miatt

Az allamhaztartasrol szolo tdrvény végrehajtasars! széld 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 180. §
rendelkezéseinek megfeleléen SOPRONHORPACS! KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL .
koltsegvetési szerv 2012. 12. 28. napjan kelt alapité okiratat a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi

szakfeladatok ¢s szakagazatok osztalyozasi rendjérél szold 68/2013. (XI1.28.) NGM rendeletben

kihirdetett, 2014. januar 1-jét6l érvényes, alaptevékenység besorolasi kod valtozas miatt, a kévetkezd
kiegeszitéssel latom ef:

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és &nkormén yzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam és jévedéki igazolas

013210 Atfog6 tervezés és statisztikai szolgéltatasok

016010 Orszdggytilési, 8nkorményzati és eurépai parlamenti képviselSvalasztishoz
kapcsolodo tevékenységek ‘

016020 Orszagos és helyi népszavazdshoz kapcsol6do tevékenységek

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok fgazgatasi tevékenysége

Az alapit6 okirat dllamhaztartasi szakfeladat szerinti besorolasat tartaimazé része/pontja 2014.
januar 1§ét6l hatalyat veszti. .

A koltségvetési szerv 2072. 12, 28. napjan kelt alapito okirata jelen Alapitéd okirat kiegészitéssel — az

Avr. 180. § (5) bekezdés értelmében — 2014. janudr 1-jét6l kepezi a kéltségvetési szerv hatalyos
alapitd okiratat.

Sopronhorpacs, 2014. marcius 7.

P.H.
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Sopronhorpacsi Kézis (")nkormsinyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A Magyarorszig helyi dnkorményzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Métv.) 84-86.§. alapjdn Gyaloka-Répcevis-Sopronhorpacs-Szakony-Und-Zsira kbzségek az
onkorméanyzat miikddésére, valamint a polgarmester, a jegyz6 feladat-és hatdskdrébe tartozé
gyek dontésre vald eldkészitésével ¢s végrehajtédsaval kapesolatos feladatok ellatiséra kozos
dnkormdnyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A miikodésének részletes szabalyait az
alabbiakban allapitja meg.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrél sz616
torveny vegrehajtasarol kiadott 368/2011.(X11.31.) Korményrendelet 13.§-a szabalyozza,

1. Altaldnos rendelkezések

1.§

A képvisel6-testiiletek a Sopronhorpécsi Kézos Onkorményzati Hivatalt a hataskdrébe tartozé
onkormanyzat miikddésére, valamint a polgdrmester, vagy a jegyzd feladat-és hatdskorébe
tartoz6 tigyek dontésre valo elSkészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatok
ellatdsdra hoztdk 1étre. A kézos hivatal kdzremikddik az Onkormanyzatok egymis kozotti,
valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangolasaban.
(1) A Hivatal elnevezése:

Sopronhorpdcsi Kozos Onkormanyzati Hivatal

( tovdbbiakban: Sopronhorpscsi KOH )

Székhelye: 9463 Sopronhorpécs, Fé utca 14,

Kirendeltség: Sopronhorpacsi Kozos Onkormanyzati Hivatal ZsiraiKirendeltsége

Cim: 9476 Zsira, Rakoczi F. utca. 8.

I_':ngfélszolgélat: Sopronhorpdcsi Kizos Onkorméanyzati Hivatal Szakonyi
Ugyfélszolgalati Irod4ja

Cim: 9474 Szakony, F& utca 164.

(2) A Sopronhorpacsi KOII jelzészdmai:

Torzsszam: 809870
Adészam: 15809874-1-08
Szdmlaszim: (OTP)
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TB térzsszam:

KSIjI teriileti szamjel: 082909Q
TEAOR 8411  Altalanos igazgatis
KSH statisztikai szdmjel 15809874-8411-325-08

(3) A Sopronhorpéacsi KOH-t az 1. szama melléklet szerinti alapito okirattal hoztak létre.

(4) A Sopronhorpacsi KOH illetékességi teriilete: Gyaldka-Répcevis-Sopronhorpacs-
Szakony-Und-Zsira kozségek kdzigazgatasi teriilete

(5) A Sopronhorpacsi KOH fenntartéi:

Gyaldka Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete
Répeevis Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
Sopronhorpics Kozség C")nkorményzaténak Kepviseld-testiilete
Szakony Koézség énkorményzaténak Képvisel§-testiilete

Und K6zség Onkorményzatanak Képvisel6-testillete

Zsira Kozség Onkorményzaténak Képvisel§-testiilete

(6) A Sopronhorpacsi KOH irdnyitasira jogosult szerve:
Sopronhorpacs Kézség Onkormanyzatanak képviselG-testiilete
(7) A Sopronhorpécsi KOH bélyegzdi:

a) Kor alakii bélyegz6: kdzepén a Magyarorszég cimere helyezkedik el, a koriven a
kévetkezd felirat olvashatd: Sopronhorpacsi kbzos Onkormanyzati Hivatal a masodik
kériven Sopronhorpacs

b} téglalap alakil bélyegzs (fejbélyegz6) kovetkezs felirattal:
Sopronhorpicsi Kézos

Onkorményzati Hivatal

9463 Sopronhorpacs, F6 u. 14.

¢} Kor alakt bélyegz§: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kovetkezo felirat olvashatd: Sopronhorpacsi Kozos Onkormanyzati Hivatal masodik
kériven a kévetkez6 felirat olvashatd Zsirai Kirendeltsége

d) téglalap alaku bélyegzd (fejbélyegzd) kivetkezd felirattal:
Sopronhorpacsi Kozos Onkorményzati Hivatal

Zsirai Kirendeltsége

9476 Zsira, Rakoczi F. u. 8.

(a bélyegz6k lenyomatait az 1. sz. fiiggelék tartalmazza )



€)A Magyarorszdg cimerét is tartalmazo bélyegz8krdl a jegyzé megbizottia bélyegzs
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az 4tvételi datumot, és
az atvevl beosztasat és alafrasit is.

2, A kozos 6nkormAnyzati hivatal mikodése

2.§

() A Sopronhorpicsi KOH onalléan mikads és gazdalkodo koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatdrozza meg.

(2) A Sopronhorpacsi KOH miikddési koltségét az édllam - az adott évi kézponti
kdltségvetésérdl szold tdrvényben meghatirozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal ardnyban — finanszirozza, melyet telepiilésenként, lakossagaranyosan utal a
telepiiléseknek A telepiilések kételesek a finanszirozast kévetS 5 napon beliil a
székhelytelepiilés e célra elkillonitett szamldjdra — a székhelytelepiilés énkorményzatin
keresztil ~ utalni a hivatali normativat. Amennyiben a fenntartdsi és miikodési
koltségekhez szitkséges a hozzajarulas, azt a Sopronhorpacsi KOH miikodtetésérsl sz61o
megallapodésa tartalmazza,

(3) Gyaloka Kézség Onkormanyzatanak Kepvisel6-testiilete, Répcevis Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, Sopronhorpacs Kozség Onkorméanyzatanak
Képvisel6-testiilete, Szakony Kézség Onkormanyzatanak K épviseld-testiilete, Und
Ko6zség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete, Zsira K6zség Onkormanyzatdnak
Képvisel§-testiilete egyiittes iilésen dont:

a) a Sopronhorpacsi KOH koltségvetésérdl és zéarszamadasardl;

b) a Sopronhorpéacsi KOH miikdésérél sz616 megallapodas elfogaddsarol,

¢) a Sopronhorpacsi KOH Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol.

d) a Sopronhorpacsi KOH Alapité Okiratanak elfogadasarol

@ A Sopronhorpécsi KOH kéltségvetését és zarszamadésit a Sopronhorpicsi KOH
székhelyén készitik el az Aht. &s mas jogszabalyokban foglaltak szerint,

(5) Sopronhorpdcs Kézség Onkorményzaténak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztracids feladatokat a kdzds hivatal székhelyén készitik el az Aht és
mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Zsira Kozség Onkorményzatanak és Répeevis Kézség Onkorményzatinak koltségvetését
¢s az azzal kapesolatos kényvelési, adminisztracids feladatokat a Zsirai Kirendeltségen
keszitik el az Aht és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(7) Szakony Kbézség Onkorményzatanak és Gyaloka Kozség Onkormanyzatanak

koltségvetését és az azzal kapcsolatos kényvelési, adminisztracios feladatokat a
Szakonyi Ugyfélszolgdlati Irodén készitik el az Aht. és mds jogszabalyokban foglaltak
szerint,



(8) Und Kozség Onkorményzatinak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracids feladatokat az Undi Ugyfélszolgélati Iroddn készitik el az Aht, és maés
jogszabélyokban foglaltak szerint.

(9) Vagyonnyilatkozat tételre kotclezett koztisztviseldi beosztdsok névsorat a 2. szdmu
melléklet tartalmazza

M

)

3. A Sopronhorpacsi KOH fobb feladatai

3.8

A képviseld-testiiletek vonatkozasaban:

o el8késziti déntésre az 4ltala meghatérozott énkorményzati tigyeket,
végrehajtja dontéseit,

o szervezési, igyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egyéh
adminisztrdcios teendket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiiletek,
a polgarmesterck meghatdroznak, '

o Sopronhorpdcs kozség Képviseld-testilletével, Und kozség Képvisel-
testliletevel, Répcevis kozség Képviseld-testilletével és Zsira  kozség
Keépviseld-testiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el, Gyaloka
kozség Képviselb-testiiletével Szakony kézség Képviseld-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyzd az aljegyz6 bevondsaval végzi,

Kozigazgatéasi feladatok:

Vegzi mindazok a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv., az
1991. évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utébbi 4ltal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi énkorményzatok és szervei részére feladat — &s
hataskordket allapitanak meg.

()

ror

A kéztisztviselSk az tigyintézés sordn a kovetkez6 dltaldnos kdvetelményeket

kotelesek betartani;

a)
b)

©)

d)

€)

2

az Ugyintézés sorin minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

alapvetd kovetelmény a gyorsasig, a szakszerliség, a biirokricia mentesség, a
hatarid6k betartdsa,

a torvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgari jogokat és kételességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

elsddleges cel: az Snkorméanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

az UgyintezOk kdtelesek munkdjuk soran egymdssal hatékonyan egyiittmiikddni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

a Sopronhorpacsi KOH kéztisztviselsi a tudomasara jutott allami szolgalati és {izleti
(magan) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. B titoktartasi kdtelezetiség
az adatvedelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a kozhivatal
betdltése utan is fenndll.

a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informéciét és tényt kiteles a jegyzé
tudomasara hozni, amely az el6bbi kdtelezettséget befolydsolja.



4. A jegyzivel kapesolatos dltaldnos rendelkezések

4.8.

(1) A Sopronhorpacsi KOH jegyzdjének és aljegyzdjének kinevezése a Mbétv. és a Kitv.
elbirdsai szerint torténik. A jegyz6re és az aljegyzére vonatkozd egyéb rendelkezéseket a
Sopronhorpacsi KOH miikadésével kapesolatos megallapodas tartalmazza.

(2) A Sopronhorpacsi KOH-t a jegyz8 vezeti, aki felelds annak torvényes és eredményes
mulkddéséért.

(3) A jegyz8 vagy aljegyzd, vagy megbizottja koteles mindegyik képvisel-testiileti,
bizottsdgi {ilésen részt venni és ott a sziikséges tajékoztatést megadni.

(4) A Sopronhorpacsi KOH koztisztviselSinek munkakdri leirdsait a jegyzd késziti el, az
aljegyz0 bevonasdval. ( A munkakori lefrasokat a 2. szdmu fiiggelék tartalmazza.)

5. A jegyzo fobb feladatai

5.8

(1) A jegyz§ vezeti a Sopronhorpicsi KOIH-t, gondoskodik az onkormanyzatok
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

(2) A jegyz6 ellatja a képvisel§-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok miikddésével
kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozo allamigazgatasi
dontések elokészitését és végrehajtasat.

Ebben a kérben:

o elkésziti a képviselé-testiileti ilés, a bizottsagok elé keriils elSterjesztéseket

» clldtja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és igyviteli tevékenységével kapesolatos
feladatokat

» tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok {ilésein

e torveényessegi észrevételt tehet a szavazds eldtt az elSterjesztés vitajaban

+ gondoskodik a testilleti tilés jegyz8konyvének elkészitésérsl, azt a polgarmesterrel
egyutt alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezetéjének

* rendszeresen tdjékoztatja a polgdrmestereket, a képviselé-testiileteket, a bizottsagokat,
az 6nkormanyzat munkajat érint$ jogszabélyokrol, a hivatal munk4jardl és az
Ugyintézésrol.

(3) A jegyz0 egyéb feladatai:

« dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi iigyeket

« cllatja a jogszabdlyban eldirt dllamigazgatédsi feladatokat és hatosagi hatdskdroket

» dont a hataskérébe utalt ligyekben

» hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, a Sopronhorpécsi
Kozsegl Onkormanyzat polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkéltat6i
jogokat a kéztisztviseldk tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazés)



« cllatja az allamigazgatisi tevékenység egyszeriisitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat

+ szervezi a jogi felvilagosité munkat

» cvente egyszer beszamol a képvisel§-testiletek elbit a Sopronhorpaesi KOH
munkéjarél és az igyintézésral,

« Osszehangolja a Sopronhorpacsi KOH munkajat,

o képviseli a Sopronhorpacsi KOH-t.

6. A Sopronhorpsesi KOH szervezeti felépitése, 1étszima

6.8

A Sopronhorpécsi KOH belsé szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely Sopronhorpécs, F6 utca 14., a jegyzé kézvetlen vezetésével.
b) Zsirai kirendeltség Zsira, Rakdczi F.utca 8. a jegyz vezetésével.

¢} Szakonyi ligyfélszolgalati iroda Szakony, F6 utca 164. az aljegyz6 vezetésével

7.8
(1) A Sopronhorpécsi KOH létszama: 9 £6
jegyzb 116
aljegyzé 116
pénziigyi ligyvintézd 316
adoligyi tgyintézo 2 16
igazgatasi igyintézo 216

A koztisztvisel6k teljes munkaid6ben foglalkoztatottalk.

(2) A Sopronhorpacsi KOH munkarendje:

Hétis: 7.30-16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30 - 16.00
Csiitértdk: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

(3) A Sopronhorpacsi KOH iigyfélfogadasi ideje a székhelyen és Zsira kirendeltségen:

Hétts: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitorték:  08.00 — 16.00
Péntek: 08.00 - 12.00



(4) Ugyfélfogadas Gyaloka telepiilésen:

Csiitortok

14:00 — 16:00

(5) Ugyfélfogadés Répcevis telepiilésen:

Kedd:

Csitorték:

Péntek:

12.00 - 16.00
07.30-12.00
07.30-12.00

(6) Ugyfélfogadas Szakony telepiilésen:

Hét6:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

08.00 —16.00
(8.00-16.00
08.00 —16.00
(8.00 - 16.00
08.00 - 12.00

(7) Ugyfélfogadas Und telepiilésen:

Hétfo:
Szerda

(1) A Sopronhorpécsi KOH dolgozoi a helyszinen kdtelesek a szikséges felvilagositdsokat
megadni az Ugyfelek szdmara, az éltaluk kért beadvany frlapokat atadni, az ligyfelek
beadvényait dtvenni és a helyben clintézheté {igyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély

08.00—16.00
08.00—-16.00

7. A Sopronhorpacsi KOH koztisztviseldi

8.8

szolgalatot nytjtani.

(2) Az ugyftélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz sziikséges 1étszam megszervezése a

jegyz0 feladata.

(3)  Munkaiddn kivill, illetve a heti szabad- és pihen6napokon is el kell litni az alabbi

szolgaltatdsokat:

hazassagkotés

névadd linnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testiileti iilések, kdzmeghallgatasok
halasztast nem t{ir6 kézérdeki feladatok

2.8



(1) Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzd, aljegyz6 el6zetes engedélye
alapjan torténhet,

(2) A dolgozd kikiildetése sordn felmeriil6 koltségek elszdmolasa utélag torténik.
Az Utiszdmlakat a jegyz6, aljegyzd igazoldsa utdn lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet
10.§

(1) A Sopronhorpacsi KOH iranyitdsi feladatainak Osszehangolasara a polgarmesterek
szlikség szerint ilést hivhatnak 6ssze.

(2) Szikség szerint, de évenként legaldbb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatérozni
a kdvetkez6 idoszak fontosabb feladatait, tennival6it. A munkaértekezletre a polgdrmestereket
meg kell hivni.
9. Pénziigyi, szamviteli rend
11.§
A Sopronhorpacsi KOH pénziigyi — szdmviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

12.8.

A Sopronhorpacsi KOH hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, igykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és més jogtertileteket érintd rendelkezéseit kiilén szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szahalyai

13.§

A Sopronhorpacsi KOH iktatési és irattarozdsi rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.
11. Iﬁadﬁényozﬁs rendje

14.§

A jegyzét illetd kiadményozasi jogkort a jegyzé killon szabalyzat szerint hatdrozza meg,
12, Helyettesités rendje
15.8

8
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(1) A jegyzOt az aljegyz8 helyettesfti.

(2) Az iigyintéz6k a munkakori lefrdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

13. Szabadsag eﬁgedélyeze’se
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zben be kell jelenteni a
jegyzdnek, ill. az aljegyz6nek. A szabadsag kiilsndsen indokolt esetben soron kiviil is
engedélyezhetd,

14. Zar6 rendelkezések
17. §

A Sopronhorpéesi KOH Szervezeti és Milkodés Szabélyzatét a tarsult dnkormanyzatok a
képvisel8-testiileteik jovahagyasaval a kihirdetés napjén léptetik hatdlyba, de rendelkezéseit
2013. janudr 1. napjaval kell atkalmazni. '

A Sopronhorpécsi KOH SZMSZ-ének elfo gadasaval a kordbbi Sopronhorpécs-Und
KérjegyzOsége, Zsira-Répcevis Korjegyzdsége, valamint a Szakony-Gyaldka Ki)'zségek‘;n—“\
kdrjegyz6sége SZMSZ-¢ek hatdlyukat veszitik, , @0‘\"'{

Czipktics Gyirgyné '
jegyzo

%
@%pdéc& 5(}):?(%

Zaradék:

Gyaloka Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilote a 3/2013.(I1.21.) hatérozatival
Répcevis Kozség Onkorményzatinak Keépviselé-testiilete a 2/2013.(11.21.) hatdrozatéval
Sopronhorpécs Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a 2/2013.(11.21.)
hatdrozatdval

Szakony Kozség Onkorményzatanak KeépviselS-testiilete a 3/2013.(11.21.) hatdrozataval
Und Kézség Onkorményzaténak Kepviselé-testiilete & 2/2013.(11.21.) hatarozatéval
Zsira K6zség Onkorméanyzatinak Képviselé-testitlete a 2/2013.(11.21.) hatérozatdval
jovahagyta.
ke by O g
Cripetics Gybrgyné] &
@jegyzﬁ o5



Sopronhorpdosi Kozos

Onkermanyzati Hivatal
9463 Soprontiorpacs, Fé . 14,



2. szamu melléklet

A Sopronhorpécsi Kz8s Onkormanyzati Hivatalban fo glalkoztatott kdztisztvisel 5k
vagyonnyilatkozati kotelezettségérdl a 2007, évi CLIL tv. 3. § (1) bek. ¢.) pontjaban foglaltak
alapjan.

jegyzé

aljegyzd

pénziigyi ligyintézbk
adotigyi tigyintéz6k
igazgatasi ligyintézok

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