1. melléklet a 3/2011. (II.15.) önkormányzati rendelethez 

A Közös Önkormányzati Hivatal jogállása, szervezete,
 munka –és ügyfélfogadási rendje

I. 
A Közös Önkormányzati Hivatal jogállása

1. Daruszentmiklós Község Önkormányzata  Nagykarácsony Község Önkormányzatával 2013. február 22-én megkötött megállapodással, a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 85. § - 86. § alapján  Nagykarácsonyi Közös Önkormányzati Hivatalt hozott létre, 2013. március 1-ei hatállyal.

2. A Közös Önkormányzati Hivatal jogállása:Önálló jogi személy.

3. A Közös Önkormányzati Hivatal az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 7. § (1) bekezdése c) pontja alapján önállóan működő és gazdálkodó, az előirányzatai feletti jogosultság tekintetében teljes jogkörű, önálló adószámmal és pénzintézeti számlával rendelkező helyi önkormányzati költségvetési szerv.

 II. 
A Közös Önkormányzati Hivatal szervezete, munka –és ügyfélfogadási rendje 

1. A Közös Önkormányzati Hivatal          elnevezése: Nagykarácsonyi Közös Önkormányzati Hivatal
				                székhelye: 2425. Nagykarácsony, Petőfi Sándor u. 27.

2. Állandó jelleggel működő kirendeltség elnevezése: Nagykarácsonyi Közös Önkormányzati Hivatal
						          Daruszentmiklósi Kirendeltsége
					   telephelye: 2423. Daruszentmiklós, Fő utca 53/D.

3. A Közös Önkormányzati Hivatal illetékességi területe: Nagykarácsony és Daruszentmiklós   települések teljes közigazgatási területe.

4. A Közös Önkormányzati Hivatalt a Jegyző vezeti.

5. Az állandó jelleggel működő kirendeltséget átruházott hatáskörben az aljegyző vezeti.

6. A Jegyzőt távolléte esetében az Aljegyző helyettesíti. 

7. A Jegyző és az Aljegyző tartós távolléte esetén a helyettesítésről a Közös Önkormányzati Hivatal        Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltak az irányadóak.

8. A Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti felépítése:
· Jegyző
· Aljegyző
· Gazdasági-pénzügyi belső szervezeti egység,
· Igazgatási-hatósági belső szervezeti egység.

9. A Közös Önkormányzati Hivatal összlétszáma: 10 fő, melyből
· Jegyző 1 fő,
· Aljegyző 1 fő
· Köztisztviselő 8 fő.


10. Ebből az állandó jelleggel működő kirendeltség létszáma:
· Aljegyző: 1 fő,
· Köztisztviselő: 4 fő, ebből:
· Gazdasági-pénzügyi ügyintéző: 2 fő,
· Igazgatási-hatósági ügyintéző: 2 fő.
	



11. A Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti ábrája:
	  Nagykarácsony Polgármestere                      Jegyző     Daruszentmiklós   Polgármester   

	
Aljegyző (1 fő)
Gazdasági-pénzügyi ügyintéző: 4 fő,
Igazgatási-hatósági ügyintéző: 4 fő.

Munkavégzés helye szerint:



Nagykarácsonyi székhely hivatal:                           Daruszentmiklósi Kirendeltség:
          Jegyző     1 fő,                                                 Aljegyző  1 fő, 
           Gazdasági-pénzügyi ügyintéző: 2 fő,              Gazdasági-pénzügyi ügyintéző: 2 fő,
          Igazgatási-hatósági ügyintéző: 2 fő.              Igazgatási-hatósági ügyintéző: 2 fő.









A Közös Önkormányzati Hivatal  munkarendje:
                       hétfőtől csütörtökig: 7,30-16.00 óráig,
                       pénteken: 7,30-13,30 óráig tart 

A Közös Önkormányzati Hivatal  ügyfélfogadása: 
hétfő, szerda  8.00 - 16.00 
péntek: 8.00 - 12.00 óráig tart. 






