. . 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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Sopronhorpéesi Kézis Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél

[1] Magyarorszig helyi 6nkorményzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény ( a tovabbiakban:
Mbtv.) 85. § (1) bekezdése alapjan Sopronhorpécs Kozség Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete
( székhely: 9463 Sopronhorpacs, F§ u. 14.) , Zsira Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
(székhely: 9476 Zsira, Rékéezi F. u.8), Und Kézség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
(székhely: 9464 Und, Fiilesi u.5.), Gyaldka Kozség Onkorményzatinak KépviselS-testiilete
(szélchely: 9464 Gyaldka, F6 u. 14.), Szakony Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
(székhely: 9474 Szakony, F6 u. 164.), Répcevis Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete
(székhely: 9475 Répcevis F6 u. 75.) 2013. janudr 1. napjéval megalapitotta a Sopronhorpécsi Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

[2] Az alapité dnkorményzatok képvisel§-testiiletei a Sopronhorpécsi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az aldbbiak szerint hatdrozzak meg.

A Sopronhoerpacsi Kézos Onkorményzati Hivatal alapit6 okirata, alapadatai

L.§

(1) Az Motv. 84. § (1) bekezdésére figyelemmel a helyi dnkorméanyzati képviselé-testiiletek az
onkormanyzat mikddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo
ligyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok cllatisara hozta létre a
Sopronhorpacsi Kzds Onkormanyzati Hivatalt. A hivatal kdzremikodik az dnkormanyzatok egymas
kozodtti, valamint az dllami szervekkel t6rténé egylittmtkddésének 6sszehangolasaban.

(2) A Hivatal megnevezése: Sopronhorpacsi Kézés Onkormanyzati Hivatal

(3) A Hivatal székhelye: 9463 Sopronhorpacs, Fé u, 14.

(4) A Hivatal kirendeltsége: Sopronhorpécsi Kozds Onkorményzati Hivatal Zsirai Kirendeltség
(5) A Kirendeltség cime: 9476 Zsira, Rdkdéczi F. u.8.

(6) A Hivatal Ugyfélszolgalata: Sopronhorpéesi Kozos Onkorményzati Hivatal Szakonyi
Ugyfélszolgalati Iroda

(7) Az Ugytélszolgalat cime: 9476 Szakony, F6 u. 164.

(8) A Sopronhopdcsi K6zos Onkorméanyzati Hivatal alapit6 okiratdnak
a) kelte: 2012, december 28,
b)  az alapitas id6pontja: 2013, janudr 1.

(9) Az alapitasrol rendelkezé dontések:

a)  Gyaldka Kozség Onkonnanyzatanak Képviseld-testiilete 31/2012, (XI1.19.) szdmu hatdrozat

b)  Répcevis Kdzség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 32/2012. (XI1.21.) szdmu hatérozat

¢)  Sopronhorpacs Kozség Onlcormanyzatanak Képviselé-testiilete 62/2012. (XI1.19.) szamm
hatarozat

d)  Szakony Kozség Onkorrnanyzatanak Képvisel6-testiilete 52/2012. (XII.19. ) szamu hatarozat

e)  Und Kdzség Onkonnanyzatanak Keépviselo-testiilete 40/2012. (X11.20.) szdm hatarozat

f) ZsiraKozség Onkorményzatdnak Képviseld- testulet 40/2012. (XI1.20.) szam hatarozat



(10) A Sopronhorpacsi K6zds Onkormanyzati Hivatal fenntartoi:

a)  Sopronhorpacs Kézség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete
by  Zsira Kozség Onkorményzatanak KépviselS-testiilet

¢)  Gyaldka Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

d)  Répeevis Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

¢)  Szakony Kézség Onkorményzatinak KépviselS-testiilete

/) Und Ko6zség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete

(11) A Sopronhorpacsi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal irdnyitdsra jogosult szerve: Sopronhorpdcs
Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

(12) A Hivatal jelzszamai:

a)  Toérzskdnyvi azonositd szam: 809870

b)  Adbszam:15809874-1-08

¢)  Szémlaszam:11737083-158098744-00000000

d)  Statisztikai szamjel: 15809874-8411-325-08

e)  Szakégi besorolds: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége (8411
Altal4nos igazgatas)

(13) A Sopronhorpacsi K6z6s Onkorményzati Hivatal bélyegzdi:
a)  Kor alaki bélyegzo:
aa) Kozépen Magyarorszdg cimere helyezkedik el, a koriven a Sopronhorpacsi K&zds
Onkorményzati Hivatal felirat olvashato, a masodik kériven Sopronhorpécs olvashatd.
ab) Kozépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a Sopronhorpécsi Kozos
Onkormanyzati Hivatal felirat olvashaté, a masodik kdriven Zsira olvashato.
b)  Téglalap alaku bélyegzo (fejbelyegzd):
ba) Sopronhorpacsi Kozos Onkormanyzati Hivatal 9463 Sopronhorpacs, F8 u. 14. felirat
szerepel.
bb) Sopronhorpacsi Kozos Onkorményzati Hivatal Zsirai Kirendeltsége 9476 Zsira, Rakoczi
F. u. 8. felirat szerepel.

A Hivatal illetékességi teriilete

2.§

A Hivatal illetékességi teriilete Szakony, Gyaldka, Zsira, Répcevis, Und, Sopronhorpacs kdzségek
kézigazgatasi tertiletére terjed ki.

A Hivatal jogallasa és feladatai

3.§

(1) A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.

(2) A Hivatal alaptevékenységeinek ecllatdsa soran felmeriild kiadasok koltségvetési forrasait
Sopronhorpics Koézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal elfogadott mindenkori éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

(3) A Hivatal ellitja Sopronhorpacs, Zsira, Und, Répcevis, Gyaloka, Szakony 6nkorményzatok
mikddésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzd feladat -és hatdskorébe tartozd ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasdval kapesolatos feladatokat, igy kiiléndsen:



a) ellitia a Képvisel-testiiletek, bizottsdgok miikddésével kapesolatos adminisztrécids
feladatokat, az onkorményzati képvisel8k munkéjdnak segitését, a vezetést segité funkcidkat,
valamint a belsé munkaszervezési, igazgatasi teenddket;

b)  elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek, bizottsdgok dontéseit;

¢) ellatia a jegyzd vagy a polgdrmesterek szdmara hataskdrt megallapité 4llamigazgatési
feladatokat, vagyis dontésre el6késziti az allamigazgatési tigyeket és gondoskodik a dontések
végrehajtasanak megszervezésérdl.

A Hivatal irdnyitdsa, vezetése és képviselete

4. §

(1) AzMotv. 67, § (1) bekezdés a) pont értelmében Sopronhorpics polgarmestere a képvisels-testiilet
déntései szerint &s sajat hatdskorben iranyitja a Koz6s Onkormanyzati Hivatalt, a jegyzd az Méty. 81,
§ (1) bekezdése szerint vezeti a Hivatalt. Az llamigazgatési ligyek ellatasdra a Képvisel6-testiilet
irdnyitasi jogkdre nem terjed ki.

(2) A Hivatal vezetdje a jegyz6, aki szakmailag felel8s a Hivatal szakszer( és térvényes miikodéséért,
az ugyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinélja és ellendrzi a szervezeti egységek
munkdjit, a konkrét tigyek intézésére munkaltatdi jogkorében eljarva konkrét utasitdsokat ad ki.
Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan,
igazsagos és szinvonalas Tigyintézés ellatasaért. A jegyz6 szakmai hozzaértésével segiti a Képvisel§-
testiilet, a polgarmester és a bizottsdgok munkajat, masfel6l — mint az 4llamigazgatési hataskorok
gyakorlasanak 6ndllé cimzettje — az dllam megbizasabél hatésigi jogkordket 1t el.

(3) A jegyzo fobb feladatai:
a) A testiletek mitkodésével kapcesolatban:
aa) Osszehangolja az el6készitd munkdt, gondoskodik a tdrvényességrél, a jogszabalyok,
énkormanyzati rendeletek, hatérozatok rendelkezéseinek betartasardl;
ab) figyelemmel kiséri az cl6terjesztések, dontés-tervezetek el6zetes  bizottsagi
megtargyalésat,
ac) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbél, ha a déntéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
ad) gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére térténd
eljuttatdsdrol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni.
b) A Hivatal miikidésével kapcsolatban:
ba) ahivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabély altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkorsket;
bb) a Hivatal bels6 szervezeti tagozddéséra, munkarendjére és az figyfélfogadds rendjére
javaslatot készit a polgdrmesternek;
bc) a hataskorébe tartozd lgyekben szabalyozza a kiadmanyozis, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;
bd) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztviselsi és munkavéllaldi tekintetében
azzal, hogy a Hivatal koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazdsdhoz a polgdarmester egyetértése sziikséges; ide nem értve a
kinevezés modositést s az illetmény eltéritést, amelyek vonatkozasaban a jegyz6 6nélléan
gyakorolja a munkalfat6i jogokat;
be) irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;
bf) vezeti, 6sszehangolja és ellentrzi a Hivatal bels6 szetvezeti egységeiben a munkét;
bg) elkésziti a Hivatal tevékenységér6l szolé beszamolot, amelyet a Képvisel-testiilet elé
terjeszt;



bh) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

bi) gondoskodik az Onkormaényzatot és szerveit érinté, jogszabdlyban meghatdrozott
dokumentumoknak a Gy8r-Moson- Sopron Varmegyei Kormanyhivatalhoz torténd
felterjesztésérol;

bi) dontésre eldkésziti a polgarmester hatdskorébe tartozo dllamigazgatési ligyeket;

bk) biztositja a lakossdg t4jékoztatdsat a KépviselG-testiilet milkddésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgérok széles korét érintd feladatairol,
tovabba tigyfélfogadast tart;

bl) munkaértekezleteken szamonkéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtdsat, biztositja a
résztvevok szdméra az informaciocserét;

bm) gondoskodik a bels6 cllendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasdr6l, ennek keretében
kiilonosen: el6késziti az onkorményzat és intézményei, cégei bels6 ellendrzésének
meghatirozdsira vonatkozO testiileti dontéseket, testiileti jovdhagyasra eldkésziti az
onkorméanyzat éves belsé cllenbrzési tervét,fogadja, értékeli a bels6 ellenbrzési
jelentéseket, eldkésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek
testiileti elSterjesztésre tortén6 cl6készitésérSl, eldkésziti a testilleti elOterjesztést a
targyévre vonatkozo éves Gsszefoglald ellenbrzési jelentésrol.

bn) biztositja a valasztas, népszavazas térvényes &s szakszer(i lebonyolitasat;

bo) vezeti a Helyi Valasztasi [rodat.

(4) A Hivatal altalanos képviseletét a jegyzs 1atja el. Eseti jelleggel a képviselettel a Hivatal dolgozoja
is megbizhats. A jegyz6 4ltal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre 52010 irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

A Hivatal szervezeti felépitése és mitkodésének rendje

5.§

(1) A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete 9 16.

(2) A Hivatal az alabbi 1étszammal latja el a tevékenységét: Jegyzd: 1 16, Pénziigyi ligyintézd 2 16,
Adbiigyi tigyintéz6: 1 6, Igazgatasi ligyintézd: 1 £8, Munkaiigyi, szocidlis ligyintéz8 (pénztéros): 1
fo.

(3) A jegyzé szitkség szerint a székhelyen dolgozd koztisztviselék esetében elrendelheti a
kirendeltségen és az ligyfélszolgalati irodén torténd munkavégzést. Az ligyintézdk a jegyzd dltal
meghatdrozott 6nali6 feladatkért és feladatokat latnak el.

(4) Az egyes munkakdrok tartalmat, a munkakorhéz tartozo feladatokat és hataskordket, a
helyettesités rendjét a jegyzd dltal kiadott munkakori lefrdsok tartalmazzik. Az lgyintéz6k feladata
az 4llamigazgatasi hatosagi figyek, valamint az Onkorményzati igyek dontésre vald szakszer(i
elékészitése, a dontések végrehajtdsa, valamint a munkakori leirasban meghatérozott esetekben az
dnkormanyzatok miikédésével kapesolatos feladatok szakszerd ellatdsa.

(5) A Hivatal részletezett feladatai:
a)  Altaldnos igazgatési feladatok:
aa) Uzletek miikodési engedélyének, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység igazolasanak
kiadasdval, modositasaval, visszavonasaval kapesolatos feladatok ellatasa;
ab) telephely engedélyezési eljaras lefolytatasa;
ac) hagyatéki tgyek intézése;
ad) talalf trgyak nyilvantartasa;



b)

d)

h)

ae) hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa.

Anyakonyvvezetdi feladaiok:

ba) szilletési, hézassigkotési és halalozdsi anyakOnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése;

bb) hazassagkotést megel6z0 eljaras lefolytatdsa, annak tinnepélyes lebonyolitasa;

bc) anyakényvi kivonat és masolat kiadasa;

bd) magyar allampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményeinek hazai anyakényvezésének
el6készitése;

be) hazassagi névvaltoztatissal kapcsolatos feladatok ellatasa;

bf) teljes hatalyn apai elismers nyilatkozat felvétele;

bg) allampolgarsagi eskii elékészitése, lebonyolitasa;

bh) hazassagi névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Onkorményzatok kéltségvetéséhez, beszamolojéhoz kapcsolédo feladatok:

caj koltségvetési javaslat Osszeallitdsa;

ch) koltségvetési rendelet elokészitése;

ec) az dnkorményzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa;

cd) az éves zérszamadds, ennek keretében a koltségvetési tdmogatdssal vald elszdmolas
elkészitése;

ce) id6szaki beszamolo készitése az Snkormanyzatok gazdalkoddsdrdl;

cf) kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa;

cg) a kiltségvetési rendeletben jévahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok végrehajtisanak
elékészitése, lebonyolitasanak szervezése.

Koltségvetési gazdalkoddsi feladatok:

da) bevételek alapjaul szolgald szamlak kibocsatdsa, az ehhez kapcsolédé nyilvantartasok
vezetése

db) kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabélyainak megfelel6 kifizetends
szamlék atutalasa;

dc) segélyek, helyi tdmogatisok kifizetése, ehhez kapcsolddo pénziigyi nyilvéntartasok
vezetése,;

dd) Afa bevallasok elkészitése;

de) készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

Szamviteli feladatok:

eq) szamlarend és a szamviteli politika kialakitasdban, médositasaban valé kézrem{iksdés;

eb) banki kivonatok kontirozasa az ASP rendszerben t6rténd konyvelése;

ec) 6nkorméanyzatok vagyondnak nyilvintartisa;

ed) 1ddszaki koltségvetési jelentés és idOszaki mérlegjelentés készitése;

ee) éves kbltségvetési beszamolo készitése,

Vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok:

Ja) bérlet utjan hasznositott onkorméanyzati lakésok, nem lakds céljara szolgald helyiségek
nyilvantartasa;

Jb) Dbérleti szerzédések hatdlyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzidések eldkészitése;

Jo) nyilvantartas vezetése az 6nkormdanyzatok szerzédéseir6l.

Hletmények szdmfejtésével kapcesolatos feladatok:

ga) a Hivatalndl felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak, jutalmak, hékodzi kifizetések
szamfejtése;

gb) a Hivatal és dnkorményzati munkavallalék kinevezési, atsorolasi, jogviszony mddositasi
és megsziinési iratainak elkészitése;

gc) szabadsag, betegdllomany és egyéb tavollét jelentése.

Adoigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladatok

ha) helyi adérendeletek eldkészitése;



)

k)

hb) helyi addkkal és az adék moédjara behajthaté kdztartozdsokkal kapesolatos feladatok
ellatdsa (adokivetés, addbevallis ellenérzése, hatdrozat készités, értesitCs, felhivas
kiadasa);

he) adotartozasok és az addk médjara behajtandé kdztartozasok végrehajtisdval kapesolatos
ligyek intézése;

hd) ado-és értékbizonyitvany, valamint addigazolds kiallitasa.

Miiszaki tigyekkel kapcsolatos feladatok

ia) szakhat6sagi hozzajaruldsok kiadasa

ib) tUtkezeldi feladatok ellatasa

Szocidlis feladatok: a szocialis torvényben, valamint a helyi rendeletben meghatarozott

pénzbeli és természetbeni tdmogatdsokra iranyuld kérelmek dontésre valo el6készitése, a

hatérozatok végrehajtasa.

Ugykezelési feladatok

ka) beérkezd posta atvétele, szignalasra valo el8készités;

kb) abeérkezett iratok iktatdsa, az iktatott iratok ligyintézonek torténd atadasa;

ke) tgyiratok irattarozasa, selejtezése;

kd) kimené levelek postdzasa.

A Hivatal iigyfélfogadasa és munkarendje

6. §

(1) Az orszdggylilési képvisel6t, a Képviseld- testiilet tagjait, a bizottsagok tagjait a Hivatalban
munkaid6ben soron kiviil kell fogadni azzal, hogy az erre irdnyuld igényt a jegyzd felé kell
benyujtani, amely alapjan a jegyz06 kijeloli az eljaré illetékes személyt. Az ligyfélfogadds rendjérdl és
annak valtozasardl a lakossdgot a helyben szokésos médon t4jékoztatni kell. A Hivatal vezetdje
koteles gondoskodni arrdl, hogy az ligyfélfogadas a munkaértekezletek és a tovabbképzések alatt is
biztositoit legyen.

(2) A Hivatalban a heti munkaid6 40 ora.

(3) A munkaidén kiviil, illetve a heti szabad-és pihenénapokon el kell 14tni az alabbi feladatokat:

a)
b)
c)
)

hazassagkotés lebonyolitasa

valasztasok, népszavazés lebonyolitasa

testiileti iléseken, kozmeghallgatdson vald részvétel
halasztast nem tilir6 feladatok elvégzése

(4) A Hivatal ltalanos munkarendje munkanapokon: hétfs: 7:30- 16:00, kedd: 7:30-16:00, szerda:
7:30- 16:00, cslitdrtok: 7:30- 16:00, péntek: 7:30- 13:30

(5) A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje a székhely teleptilésen: hétfo: 8:00 - 12:00, kedd: 12:30
—13:30, szerda: 8:00 — 12:00, estitortok: 12:30- 15:30, péntek: Nincs tigyfélfogadas

(6) Ugyfélfogadds Zsira telepiilésen: kedd: 8:00- 16:00, csiitdrtok: 11:00- 16:00

(7) Ugyfélfogadas Répcevis telepiilésen: csiitortok: 8:00- 11:00

(8) Ugyfélfogadas Szakony telepiilésen: hétfs: 8:00- 15:30

(9) Ugyfélfogadas Und telepiilésen: szerda: 8:00 — 16:00

(10) Ugyfélfogadis Gyaldka telepiilésen: paron héten pénteken 8:00 — 12:00
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(11) Egyedi méltanylast érdeml6é indokok alapjan a jegyz6 az éltalanos munkarendtdl eltérd
munkarendet engedélyezhet a Hivatal koztisztvisel6i szamara.

A szabadsag igénybevételének a rendje

7.8

A szabadsagot a Hivatal miikod6képességének figyelembevételével kell kiadni. A jogszabdlyban
meghatarozott éves szabadsagolasi terv elkészitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

Munkaértekezlet

8.§

A hivatali munka hatékonysadganak novelése, a feladatok meghatarozdsa, megosztasa, teljesitésiik
ellendrzése rendszeres gyakorisaggal munkaértekezleten torténik. A hivatali munkaértekezleten a
Hivatal telkes szemelyi allomany kételes részt venni.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

9.§

A helyettesités és a munkakor atadds-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
folyamatossaganak biztositasa. Helyettesitésre a dolgozo tartds tavolléte esetén (pl.: betegség vagy a
helyettesitésre okot adé munkakor nincs betéltve) keriil sor. helyettesitést a munkakori leirdsban
rogziteni kell. A helyettesitést ellato személy a helyettesitést kdvetéen minden l1ényeges eseményrél,
a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles a helyettesitett személyt és a vezet6t.
A helyettesitést ellatd személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanaz a feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelné.

Kiadmanyozas rendje
10. §

A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazéas alapjan a kiadmanyozas
rendjét kiilon utasitdsban szabalyozza.

Z.aro rendelkezések
11. §

Jelen szabalyzat 2025. mdjus 5. napjan Iép hatélyba, egyidejlleg hatdlyat veszti a Sopronhorpacsi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2013. januar 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabélyzata.




Zaradek:
A szervezeti és milkodési szabalyzatot

Répeevis Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-testillete a 14/2025. (IV.29.) Snkormanyzati
hatarozattal,

Zsira Kozség Onkorméanyzatinak Képvisel§-testillete a 16/2025. (IV.24,) Snkorményzati hatarozattal,
Und Kézség Onkorményzatinak Képviseld-testillete a 18/2025. (IV.28.) énkorményzati hatarozattal,

Gyaloka Kozség Onkorményzatinak Képvisclé-testiilete a 10/2025. (IV.29.) 6nkormanyzati
hatarozattal,

Sopronhorpacs Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete a 33/2025. (IV.28.) dnkormanyzati
hatarozattal,

Szakony Kozség Onkorményzatdnak KépviselS-testiilete 26/2025. (IV.29.) Snkorményzati
hatarozattal

jovahagyta.



