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Kehidakustanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Preambulum

Dotk Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, Kallosd Kozség Onkormanyzata
Képviselé-testiilete, Kehidakustiny Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete, Pakod
Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete és Zalabér Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiillete a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
84.8.(1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzatok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyzo feladat-és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara 2020. januar 1-jei hatallyal kozos onkormanyzati hivatalt
hoztak létre Kehidakustanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel.

A hivatalt alapitd6 Onkormanyzatok képviselO-testilletei a Kehidakustanyi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SzMSz), a kovetkezok szerint hagyjak jova:

I. fejezet
1. A hivatal jogallasa, iranyitasa

1.1.  Ahivatal elnevezése: Kehidakustanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal

1.2. A hivatal székhelye: 8784 Kehidakustany, D6zsa Gyorgy u. 7.

1.3. A hivatal alland6 kirendeltsége: Kehidakustanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Pakodi Kirendeltsége

1.4. A kirendeltség cime: 8799 Pakod, Csany L. u. 2.

1.5. A hivatal alland6 kirendeltsége: Kehidakustanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Zalabéri Kirendeltsége

1.6. A kirendeltség cime: 8798 Zalabér, Rakoczi F. u. 2.

1.7. A hivatal miikodési teriilete: Dotk Kozség Onkormanyzatanak
kozigazgatasi teriilete,
Kallésd Kdzség Onkorméanyzatanak
kozigazgatasi teriilete,
Kehidakustany K6zség Onkormanyzatanak
kozigazgatasi teriilete
Pakod Kozség Onkorméanyzatanak
kozigazgatasi teriilete
Zalabér K6zség Onkormanyzatanak
kozigazgatasi teriilete

1.8. A hivatal jogi személy.
1.9. A hivatalnak sajat koltségvetése és vagyona van.

2. Hivatalos bélyegzok

2.1. A hivatal fejbélyegzdjének felirata:
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Kehidakustanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal

A fejbélyegzon a megnevezés mellett feltlintethetd a székhely (postacim) telefonszam,
fax szam, E-mail cim, adészam, szamlaszam.

A hivatal korbélyegz6jének felirata:

Kehidakustanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Kehidakustany

A hivatal alland6 kirendeltsége fejbélyegzdjének felirata:

Kehidakustanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Pakodi Kirendeltsége
Pakod

A fejbélyegzon a megnevezeés mellett feltiintethetd a postacim, telefonszam, fax szam,
E-mail cim.

A hivatal allando kirendeltsége fejbélyegzojének felirata:

Kehidakustanyi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Zalabéri Kirendeltsége
Zalabér

A fejbélyegzén a megnevezés mellett feltiintethetd a postacim, telefonszam, fax szadm,
E-mail cim.

A korbélyegzOkon kozépen Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

A bélyegzok koztisztviselok szamara torténd kiadasarol a jegyzo, a kirendeltségeken
az aljegyz0 rendelkezik, arrdl nyilvantartast vezet.

Az dnkorményzatok Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott bélyegzdit
a hivatal és kirendeltsége készitteti el, Orzi, hasznalja az ligymenet soran. Ezen
bélyegzok kiadasarol a bélyegzé-nyilvantartast a jegyzo és az aljegyz6 vezeti.

3. A kozos onkorméanyzati hivatal hivatali helyiségei
A koz0s onkormanyzati hivatal hivatali helyisége a székhelyén, 8784 Kehidakustany,

Doézsa Gyorgy u. 7. szam alatti Kozséghaza épiiletében a hasznalataba adott
helyiségek.

Az alland¢ kirendeltség hivatali helyisége a 8799 Pakod, Csany Laszl6 u. 2. szam alatti

Kozséghaza épiiletében a hasznalatdba adott helyiségek.

Az éllando kirendeltség hivatali helyisége a 8798 Zalabér, Rakoczi F. u. 2. szam alatti

Kozséghaza épiiletében a hasznalatdba adott helyiségek.

A ko0z0s onkormanyzati hivatal hivatali helyisége 8785 Kallosd, Kossuth ut 19. szdm
alatti dnkormanyzati épiiletben 1évé polgarmesteri iroda helyisége, valamint a 8799
Dotk, F6 u. 35. szam alatti onkormanyzati épiilet helyisége.

4. A hivatal vezetéje
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A hivatal vezet6je az Motv. 82.§.(1) bekezdése és a vonatkozo jogszabalyok szabalyai
szerint kinevezett jegyzo.

A jegyz6 gyakorolja a hivatal vezetésével kapcsolatban, a jogszabalyban és ezen
SzMSz-ben raruhazott jogkoroket.

A jegyz6 mint a hivatal vezetdje jogosult annak képviseletére, gazdalkodasa soran
kotelezettségvallalasra, akadalyoztatasa esetén e jogositvanyait az aljegyz6 gyakorolja.
A jegyz6 feladat és  hataskoreit, valamint a hivatal képviseletével,
kotelezettségvallalassal kapcsolatos jogkoreit a jogszabalyok keretei k6zott a hivatal
aljegyzdjére atruhazhatja.

A jegyz6t tavolléte esetén teljes hataskorrel az aljegyzé helyettesiti és gyakorolja a
jegyz0 jogkoreit.

A jegyz0i és az aljegyzOi allashely megiiresedése esetén az alapité dnkormanyzatok
polgarmesterei az allas betoltésére annak megiiresedésétol szamitott 30 napon beliil
palyazatot kotelesek kiirni. A jegyzoi és aljegyz6i tisztség egyidejli betbltetlensége
esetén a feladatok ellatdsanak modjardl a hivatal igyrendje rendelkezik.
Kehidakustdny és Kallosd Kozségek Onkormanyzatainak képvisel6-testiileti iilésén a
jegyz6, Pakod, Zalabér és Dotk Kozségek onkormanyzatainak képvisel6-testiiletei
ilésén az aljegyz6 személyesen koteles részt venni. Akadalyoztatasuk esetén egymast
helyettesitik, és errdl az érintett polgarmestert tajékoztatjak.

A jegyzd felett az egyéb munkaltatéi jogkoroket Pakod Kozség Polgarmestere
gyakorolja. Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogok gyakorloja a jegyz6. A
képzési tamogatas keretében a jegyzé és az aljegyz6 tanulmanyi szerz6dés tigyében a
polgarmesterek jarnak el.

A jegyz0 a hataskorébe tartozo ligyekben dont a kiadmanyozas rendjérol.

1. fejezet
5. A hivatal szervezete és személyzete

A koz6s 6nkormanyzati hivatal székhely hivatallal és 2 kirendeltséggel mikodik.
A székhely és kirendeltségi hivatalon beliil szervezeti egység nem miikodik.
A hivatal allashelyeinek szama:

- k6z6s dnkormanyzati hivatal székhelye Kehidakustany: 6 6
- allando jelleggel miik6do kirendeltség Pakod 5 16
- allando jelleggel miikddo kirendeltség Zalabér 3 16

A jegyz0 késziti el az egyes koztisztvisel0k munkakori leirasait, a kirendeltség
vonatkozasaban az aljegyz6 kozremiikodésével.

Az egyes munkakorok helyettesitését a jegyz0, a kirendeltség esetében az aljegyzd
allapitja meg.

Folyamatosan gondoskodni kell a koztisztvisel6k tovabbképzéséral.

A hivatal tovabbképzési tervét a jegyz6 az aljegyzovel egyiittmiikodve allitja Gssze.

I11. fejezet
6. A hivatal iranyitasa, vezetése

A hivatal iranyitasaval kapcsolatos jogkoroket az alapitdé Onkormanyzatok
polgarmesterei egyiittesen gyakoroljak.

A polgarmesterek a hivatallal szembeni elvarasokat a jegyzé ¢és az aljegyzé
kozvetitésével juttatjak el a hivatal dolgozoihoz. A munkavégzésre vonatkozo operativ



6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.8.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.7.

utasitasokat a székhely hivatal esetén a jegyzd, a pakodi és zalabéri kirendeltség
esetében az aljegyz0 adja ki a koztisztviseloknek.

A polgarmesteri irdnyitas alapjan a kozos hivatal székhelyén miikddoé hivatalt a jegyzd
vezeti, tartozkodasi helye a székhely telepiilésen van. A pakodi és zalabéri
kirendeltséget az aljegyz6 vezeti, tartozkodasi helye a pakodi és zalabéri
kirendeltségen van.

A hivatal dolgozodinak a jegyzo6 és az aljegyzo sziikség szerint tartanak
munkaértekezletet.

A hivatal éves tevékenységérdl szolo beszamolodt irasos eldterjesztésként a jegyzo és
az aljegyz0 egyiitt terjeszti a képviseld-testiiletek elé.

A jegyz0 és az aljegyz6 a polgarmestereknek a hivatali beszamolon til is kotelesek a
sziikséges tajékoztatast megadni. Ennek keretében az adatvédelmi szabalyok betartasa
kotelezo.

A koz06s onkormanyzati hivatal székhelyén a jegyzd hatarozza meg a szabadsagolas
rendjét. Az allando jelleggel miikodo pakodi és zalabéri kirendeltség szabadsagolasi
tervének meghatarozasaval az aljegyz6t bizza meg. Ennek soran tekintettel kell lenni
az onkormanyzatok munkatervére.

7. A hivatal miikodése

A hivatal munkarendje:

hétf6tdl-csiitortokig: 7,30-16,00 oraig

pénteken: 7,30-13,30 6raig

amely magaba foglalja az ebédidét is (30 perc).

Az ebédid6t 12.00 oratol kell biztositani.

Egyes koztisztvisel6k vonatkozasaban a jegyz0 — a pakodi és zalabéri kirendeltség
esetében az aljegyzd — eltér6 munkarendet is megallapithat, azonban ligyfélfogadasi
idében lehetdség szerint a hivatalban kell tartozkodni.

Az tugyfélfogadas rendje:

- a k0z0s onkormanyzati hivatal székhelyén:

hétfot, kedd, cstitortok: 8,00-15,30 o6raig

péntek: 8,00-12,00 o6raig.

- a k0z0s onkormanyzati hivatal pakodi kirendeltségén:
hétfod, csiitortok: 8,00-12,00, és 13,00-15,30 oraig
szerda, péntek: 8,00-12,00 oraig.

- a k0z0s onkormanyzati hivatal zalabéri kirendeltségén:
hétfo, csiitortok: 8,00-12,00, és 13,00-15,30 oraig
szerda, péntek: 8,00-12,00 o6raig.

Felhatalmazast kap a jegyzo és az aljegyz0 arra — tekintettel a hivatal 1étszamara —
hogy munkatorldédasos idészakban az tigyfélfogadast tigyeleti rendszerben biztositsa,
meghatarozott koztisztvisel 6k ttjan.

A jegyz0 tigyfélfogadasi rendje:

Kallosd kozségben: minden héten szerdan 11,00-12,00 oraig és sziikség szerint.

Az aljegyzd ligyfélfogadasi rendje:

Dotk kozségben: minden héten kedden 11,00-12,00 oraig és sziikség szerint.
Talmunka végzés elrendelésére a jegyzd, a pakodi és zalabéri kirendeltségen az
aljegyzd jogosult. Tulmunkara a jogszabalyban foglaltakat kell alkalmazni. A
tilmunka kiadasanak rendjét a jegyzo (pakodi és zalabéri kirendeltségen aljegyzo)
allapitja meg. Talmunka végzés elrendelésére a polgarmesterek is javaslatot tehetnek.
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V. fejezet
8. A hivatal feladat- és hataskore, illetékessége

A hivatal ellatja az onkormanyzat hivatalara cimzett feladat és hataskoroket, igy

kiilonosen:

- ellatja az Onkormdanyzati testiileti szervekhez (képviselO-testiilet, bizottsag)
kapcsolédd adminisztracios feladatokat, az Onkormanyzati képviselok
munkdjanak segitését, a vezetést segitd torzskari funkciokat, valamint a bels6
munkaszervezeési igazgatasi teenddket,

- elokésziti és végrehajtja a testiileti szervek Onkorményzati dontéseit, a
polgarmester irdnyitasa €s a jegyzo operativ vezetése mellett,

- ellatja a kozponti allami szervek megbizasabol az Onkormanyzat szdmara
hataskort megallapitd jogszabalyok végrehajtasaként az 4llamigazgatési
feladatokat, vagyis el6késziti dontésre az allamigazgatasi ligyeket ¢és
gondoskodik a dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

A hivatal latja el a jegyz6 dontése szerint, a jegyzore cimzett feladat és hataskoroket.

A hivatal illetékességi teriilete Dotk Kozség Onkormanyzata, Kallosd Kozség

Onkormanyzata, Kehidakustany Kozség Onkormanyzata, Pakod Kozség

Onkorményzata és Zalabér Kozség Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete.

Iletékességét egyebekben a vonatkozd jogszabalyok allapitjak meg.

A jegyz6 ¢és a kozos Onkormdanyzati hivatal altal ellatott feladat és hataskoroket az

SzMSz mellékletét képezé ligyrend tartalmazza.

V. fejezet
9. A hivatal gazdalkodasa

A hivatal koltségvetését az alapitd Onkormanyzatok képviseld-testiiletei egylittes
képviseld-testiileti iilésen fogadjak el.

A hivatal targyévi koltségvetésének megallapitasaig a megel6z6 év koltségvetése
alapjan  gazdalkodik. Eszkozbeszerzést, fejlesztést csak a polgarmesterek
jovahagyasaval hajthat végre.

A hivatal koltségvetését ¢és koltségvetési beszamoldjat a jegyz6 az aljegyzd
kozremiikodésével késziti el, €és terjeszti az alapitdé Onkormdanyzatok képviseld-
testiiletei elé. A képviseld-testiiletek 4ltal torténd jovahagyast kovetden kertil
beépitésre a székhely onkormanyzat koltségvetésének és koltségvetési beszdmoldjanak
tervezetébe.

A hivatal vagyonnal rendelkezhet, vagyonanak valtozasat vagyonleltara tartalmazza.

A hivatal megsziinése esetén vagyonanak felosztasar6l a Ilétrehozasardl szolo
megallapodas rendelkezik.

Barmilyen hivatali vagyon értékesitése soran az alapitd onkormanyzatokat elévasarlasi
jog illeti. Az alapitdé Onkormanyzatok barmelyike szdmara a képviseld-testiiletek
jovahagyasaval ingyenes vagyonatadas is torténhet.

A jegyz0 hatarozza meg a hivatal gazdalkodasa soran a gazdalkodassal kapcsolatos
feladat és hataskoroket.

A ko6z6s onkormanyzati hivatal az alapitd6 dnkormanyzatok gazdalkodasanak
végrehajtd szerve.

A hivatal Onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatait pénziigyi
szabalyzatok tartalmazzak.



9.10. A hivatal esetében kotelezettség-vallalasra, utalvanyozdsra a  jegyzo,
Osszeférhetetlenség vagy akadalyoztatasa esetén az altala megbizott aljegyz6 jogosult.
A kotelezettség-vallalas, utalvanyozés ellenjegyzésére a gazdasagi iigyintézo, tartds
akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi ligyintézd jogosult.

9.12. A hivatal gazdalkodasanak egyéb kérdéseit a pénziigyi szabalyzatban kell rendezni.

9.13. A hivatal belso ellen6rzési feladatait a ZalA-KAR Térségi Innovaciods Tarsulés
keretében,a Tarsulasi Megallapodas szerint a Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati
Hivatal altal foglalkoztatott bels6 ellendr latja el a fenntarté6 6nkormanyzatok és a
Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal altal megkotott megallapodas alapjan

9.14. A belsé ellendr feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérdl sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint végzi.

10. Zaré rendelkezések

10.1. Az SzMSz-t minden alapitdé Onkormanyzat jovahagyja, az az Onkormanyzatok
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak mellékletét képezi.
10.2. A hivatal iigyrendje az SzMSz mellékletét képezi.
10.4. Felhatalmazast kap a jegyz6 arra, hogy a felsorolt szabalyzatokat elkészitse, azokat
folyamatosan aktualis allapotban tartsa.
10.5. A kozos onkormanyzati hivatal szabalyzatai:
1. A hivatal tigyrendje
2. FEUVE szabalyzat
3. Iratkezelési szabalyzat
4. A jegyz0 és a hivatal hataskori jegyzéke
5. Bélyegzd nyilvantartas
6. A hivatali épiletek (kiilon székhely és kirendeltség) bejarati kulcsainak
nyilvantartasa
7. Jegyzdi és polgarmesteri betekintésre elkiilonitve tarolva: a szamitogépes
munkadllomasok kodjai és a vagyonvédelmi jelzérendszer belépési kodjai (kiilon
sz€khelyen és kirendeltségen).
8. Polgari védelmi és mozgositasi ligyekben a beosztott koztisztviselok beosztasi
jegyzéke, tartalmazva a riasztasi jegyzéket is (kiilon székhelyen és kirendeltségen).

Kelt:

dr. Szilagyi Anna
mb. jegyzd



Jovéhagyva:

Dotk Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
.................. hatarozataval Takacsné Martincsevics Veronika sk
polgarmester

Kallosd Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
............. hatarozataval Farkas Andrasné sk
polgarmester

Kehidakustiny Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
................. hatarozataval Lazar Istvan sk
polgarmester

Pakod K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
.............. hatarozataval Halek Laszl6 sk
polgarmester

Zalabér Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
.............. hatarozataval Kozma Ferenc sk
polgarmester



