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Kehidakustinyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Preambulum

Dotk Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete, Kallosd Kozség Onkormanyzata Képviselo-
testillete, Kehidakustany Kozség Onkormaényzata Képviselo-testillete, Pakod Kozscg
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete ¢s Zalabér Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a
Magyarorszag helyi nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§.(1) bekezdése
alapjan az onkormanyzatok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat-és
hataskérébe tartozé iigyek dontésre valod eldkészitésével és végrehajtdsaval kapesolatos
feladatok ellatasara 2020. januar 1-jei hatallyal kozds onkormanyzati hivatalt hoztak létre
Kehidakustanyi K6zos Onkorményzati Hivatal elnevezéssel.

A hivatalt  alapito onkormanyzatok képviselo-testilletei a Kehidakustanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SzMSz), a kdvetkezok szerint hagyjak jova:

I. fejezet
1. A hivatal jogallasa, iranyitasa
A hivatal elnevezése: Kehidakustanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal
A hivatal székhelye: 8784 Kehidakustany, Dozsa Gyorgy u. 7.

1.3. A hivatal allando kirendeltsége: Kehidakustanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Pakodi Kirendeltsége
1.4. A kirendeltség cime: 8799 Pakod, Csany L. u. 2.
1.5. A hivatal allandé kirendeltsége: Kehidakustanyi Kzos Onkorményzati Hivatal
Zalabéri Kirendeltsége
A kirendeltség cime: 8798 Zalabér, Rakoczi F. u. 2.
A hivatal miikddési tertilete: Dotk Kozség Onkormanyzatanak
kozigazgatasi teriilete,
Kallosd K6zség Onkormanyzatanak
kozigazgatasi teriilete,
Kehidakustany Kozség Onkorményzatanak
kozigazgatasi teriilete
Pakod K6zség Onkormanyzatanak
kozigazgatasi teriilete
Zalabér Kozség Onkorményzatanak
kozigazgatasi teriilete

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

2. Hivatalos bélyegzék

2.1. A hivatal fejbélyegzojének felirata:
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Kehidakustanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

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

A hivatal korbélyegz6jének felirata:

Kehidakustanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Kehidakustany

A hivatal allando kirendeltsége fejbélyegzojének felirata:

Kehidakustanyi K&zos Onkorményzati Hivatal
Pakodi Kirendeltsége
Pakod

A fejbélyegzon a megnevezés mellett feltiintethet6 a postacim, telefonszam, fax szam,
E-mail cim.

A hivatal alland6 kirendeltsége fejbélyegzdjének felirata:

Kehidakustényi Kézés Onkorméanyzati Hivatal
Zalabéri Kirendeltsége
Zalabér

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

A korbélyegzékon kdzépen Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

A bélyegzok koztisztviselok szamara torténé kiadasarol a jegyzo rendelkezik, arrél
nyilvantartast vezet.

Az énkormanyzatok Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott bélyegzdit a
hivatal és kirendeltsége készitteti el, 6rzi, hasznalja az ligymenet soran. Ezen bélyegzik
kiad4sarél a bélyegzo-nyilvantartast a jegyzo vezeti.

3. A kozos onkormanyzati hivatal hivatali helyiségei

A kozds onkormanyzati hivatal hivatali helyisége a székhelyén, 8784 Kehidakustany,
Dozsa Gyorgy u. 7. szam alatti K6zséghaza épiiletében a hasznalatiba adott helyiségek.

3.2. Az 4llando kirendeltség hivatali helyisége a 8799 Pakod, Csany Laszl6 u. 2. szam alatti

Kozséghaza épiiletében a hasznalataba adott helyiségek.

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

3.4.

Kozséghaza épiiletében a hasznalataba adott helyiségek.

A kozos 6nkormanyzati hivatal hivatali helyisége 8785 Kallosd, Kossuth ut 19. szam
alatti 6nkormdnyzati épiiletben 1évé polgarmesteri iroda helyisége, valamint a 8799
Dotk, F6 u. 35. szam alatti 6nkormanyzati épiilet helyisége.

4. A hivatal vezetdje
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6.4.

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

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

A jegyzé, mint a hivatal vezetdje jogosult annak képviseletére, gazdalkodasa soran
kotelezettségvallalasra, akaddlyoztatisa esetén e jogositvanyait a hivatal
iigyrendjében meghatarozott helyettese gyakorolja.

A jegyz6t tavolléte esetén teljes hataskorrel a hivatal iigyrendjében meghatiarozott
helyettese helyettesiti €s gyakorolja a jegyzo jogkoreit.

A jegyzéi allashely megiiresedése esetén az alapité onkormanyzatok
polgarmesterei az illds betoltésére annak megiiresedésétol szamitott 30 napon
beliil palyazatot kitelesek kiirni. A jegyzéi tisztség egyidejii betoltetlensége esetén
a feladatok ellatasanak médjarol a hivatal iigyrendje rendelkezik.

Diétk, Kallésd, Kehidakustiny Pakod és Zalabér Onkormanyzatainak képvisel6-
testiileti iilésén a jegyzo személyesen koteles részt venni. Akadélyoztatisa esetén a
jegyzo 4ltal kijelolt személy helyettesiti, és errél az érintett polgarmestert
tajékoztatja.

A jegyz0 felett az egyéb munkaltatoi jogkoroket Kehidakustiny Kozség Polgarmestere
gyakorolja.

A jegyz0 a hataskorébe tartozo iigyekben dont a kiadményozas rendjérél.

I1. fejezet
5. A hivatal szervezete és személyzete

A kozos nkormanyzati hivatal székhely hivatallal és 2 kirendeltséggel mikodik.
A székhely és kirendeltségi hivatalon beliil szervezeti egység nem miikddik.
A hivatal allashelyeinek szama:

- kozos dnkormanyzati hivatal székhelye Kehidakustany: 8 16
- 4llandé jelleggel miikodo kirendeltség Pakod 3fo
- dllandé jelleggel miikodo kirendeltség Zalabér 3fo

A jegyzo késziti el az egyes koztisztviselok munkakéri leirasait.
Az egyes munkakorok helyettesitését a jegyzo dllapitja meg.
Folyamatosan gondoskodni kell a koztisztviselok tovabbképzésérol.
A hivatal tovabbképzési tervét a jegyzo allitja dssze.

I11. fejezet
6. A hivatal iranyitasa, vezetése

A hivatal iranyitasaval kapcsolatos jogkoroket az alapito onkorményzatok
polgarmesterei egylittesen gyakoroljak.

A polgarmesterek a hivatallal szembeni elvarasokat a jegyzd juttatja el a hivatal
dolgozéihoz.

A polgarmesteri iranyitas alapjan a kozos hivatal székhelyén miikodé hivatalt a
jegyzo vezeti, tartézkoddsi helye a székhely telepiilésen van. A pakodi és zalabéri
kirendeltséget a jegyzé altal kinevezett kirendeltség vezetok vezetik, tartozkodasi
helyiik az altaluk vezetett kirendeltségen van.

A hivatal dolgozoéinak a jegyzo sziikség szerint tart munkaértekezletet.
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A hivatal éves tevékenységérol szolo beszamolét irasos eléterjesztésként a jegyzé
terjeszti a képviselo-testiiletek elé.

A jegyzd a polgarmestereknek a hivatali beszamolon tdl is kiteles a sziikséges
tajékoztatist megadni. Ennek keretében az adatvédelmi szabdlyok betartisa
kotelezo.

A kozos onkormanyzati hivatal székhelyén a jegyzo hatirozza meg a szabadsagolas
rendjét. Az dllandé jelleggel miikodé pakodi és zalabéri kirendeltség
szabadsagolisi tervének meghatarozasaval a kirendeltségvezetét bizza meg.
Ennek soran tekintettel kell lenni az 6nkormanyzatok munkatervére.

7. A hivatal milkiodése

A hivatal munkarendje:

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

pénteken: 7,30-13,30 6raig

amely magaba foglalja az ebédidot is (30 perc).

Az ebédid6t 12.00 o6ratdl kell biztositani.

Egyes koztisztviselok vonatkozasaban a jegyzo eltér6 munkarendet is megallapithat,
azonban ligyfélfogadasi idoben lehetdség szerint a hivatalban kell tartézkodni.

Az tigyfélfogadas rendje:

- a koz0s onkormanyzati hivatal székhelyén:

hétfo, kedd, csiitortok: 8,00-15,30 oraig

péntek: 8,00-12,00 oraig.

- a k6z6s dnkormanyzati hivatal pakodi kirendeltségén:
hétfo, csiitortok: 8,00-12,00, és 13,00-15,30 oraig
szerda, péntek: 8,00-12,00 oraig.

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

Felhatalmazast kap a jegyzo— tekintettel a hivatal 1étszamara — hogy munkatorlodéasos
idészakban az Ugyfélfogadast iigyeleti rendszerben biztositsa, meghatarozott
koztisztviselok atjan.

A jegyzé iigyfélfogadasi rendje:

- a kozos onkormanyzati hivatal székhelyén:

hétfo: 8,00-11,30 oraig

- a kizos onkormanyzati hivatal pakodi kirendeltségén:

csiitortok: 8,00-11,30 oraig

- a kizos onkormanyzati hivatal zalabéri kirendeltségén:

kedd: 8,00-11,30 oraig

Tilmunka végzés elrendelésére a jegyzé jogosult. Tulmunkara a jogszabalyban
foglaltakat kell alkalmazni. A tilmunka kiaddsinak rendjét a jegyzo (allapitja
meg. Tulmunka végzés elrendelésére a polgarmesterek is javaslatot tehetnek.

IV. fejezet

8. A hivatal feladat- és hataskore, illetékessége
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A hivatal ellatja az dnkormanyzat hivatalara cimzett feladat és hataskoroket, igy

kiilénosen:

- ellatia az onkormanyzati testiileti szervekhez (képviselo-testiilet, bizottsag)
kapcsolédd adminisztracids feladatokat, az oOnkormdnyzati képviselSk
munkajanak segitését, a vezetést segitd torzskari funkciokat, valamint a belsd
munkaszervezési igazgatasi teendoket,

- elokésziti és végrehajtja a testilleti szervek Onkorményzati dontéseit, a
polgarmester iranyitdsa €s a jegyz0 operativ vezetése mellett,

- ellatia a kozponti allami szervek megbizasabol az Gnkorményzat szamara
hataskort megallapité jogszabalyok végrehajtasaként az allamigazgatasi
feladatokat, vagyis elokésziti dontésre az allamigazgatdsi igyeket és
gondoskodik a déntések 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

Onkorményzata, Kehidakustany —Kozség Onkormanyzata, Pakod Kozség

Onkorméanyzata ¢és Zalabér Kozség Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete.

Illetékességét egyebekben a vonatkozo jogszabalyok allapitjak meg.

A jegyzé és a kozos onkorményzati hivatal altal ellatott feladat és hataskoroket az

SzMSz mellékletét képez6 tigyrend tartalmazza.

V. fejezet
9. A hivatal gazdilkodasa

A hivatal koltségvetését az alapité Onkormanyzatok képviselé-testiiletei egyiittes
képviselo-testiileti tilésen fogadjak el.

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

A hivatal koltségvetését és kiltségvetési beszamoldjat a jegyzo késziti el, és terjeszti
az alapité onkormanyzatok képvisel6-testiiletei elé. A képvisel6-testiiletek altal torténd
jovahagyast kovetéen keriil beépitésre a székhely onkorméanyzat koltségvetésének és
koltségvetési beszamoldjanak tervezetébe.

A hivatal vagyonnal rendelkezhet, vagyonanak valtozasat vagyonleltara tartalmazza.

A hivatal megsziinése esetén vagyonanak felosztasarol a létrehozasarol szolo
megallapodas rendelkezik.

Barmilyen hivatali vagyon értékesitése soran az alapitd 6nkormanyzatokat elévésarlasi
jog illeti. Az alapitoé 6nkorményzatok barmelyike szdmara a keépvisel6-testiiletek
jovahagyasaval ingyenes vagyonatadas is torténhet.

A jegyz6 hatarozza meg a hivatal gazdalkodasa soran a gazdalkodassal kapcsolatos
feladat és hataskoroket.

A koz6s onkormanyzati hivatal az alapité dnkormanyzatok gazdalkodasanak
végrehajto szerve.

A hivatal 6nkorméanyzatok gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatait pénziigyi
szabalyzatok tartalmazzak.

A hivatal esetében kotelezettség-vallaliasra, utalvinyozisra a jegyzo,
dsszeférhetetlenség esetén a pénziigyi ligyintézo jogosult.

A hivatal gazdalkodasanak egyéb kérdéseit a pénziigyi szabélyzatban kell rendezni.

9.13. A hivatal belsé ellenérzési feladatait a ZalA-KAR Térségi Innovacios Térsulas

keretében, a Tarsuldsi Megallapodas szerint a Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati



Hivatal altal foglalkoztatott belso ellenér latja el a fenntarté 6nkorméanyzatok és a
Zalaszentgroti K6zos Onkormanyzati Hivatal altal megkétott megallapodas alapjan

9.14. A belso ellenér feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé

10.1.

10.2.
10.4.

10.5.

ellendrzésérdl sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint végzi.

10. Zaro6 rendelkezések

Az SzMSz-t minden alapité 6nkorményzat jovéhagyja, az az onkorményzatok
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezi.
A hivatal tigyrendje az SzMSz mellékletét képezi.
Felhatalmazast kap a jegyzd arra, hogy a felsorolt szabalyzatokat elkészitse, azokat
folyamatosan aktuélis allapotban tartsa.
A koz6s onkorméanyzati hivatal szabélyzatai:
1. A hivatal iigyrendje
2. FEUVE szabalyzat
3. Tratkezelési szabalyzat
4. A jegyz0 és a hivatal hataskori jegyzéke
5. Bélyegz6 nyilvantartas
6. A hivatali épiiletek (kiilon székhely és kirendeltség) bejarati kulcsainak
nyilvantartdsa
7. Jegyzdi és polgarmesteri betekintésre elkiilonitve tarolva: a szamitogépes
munkaallomésok kodjai és a vagyonvédelmi jelzérendszer belépési kodjai (kiilon
székhelyen és kirendeltségen).
8. Polgéri védelmi és mozgositési iigyekben a beosztott kiztisztviselok beosztasi
jegyzéke, tartalmazva a riasztasi jegyzéket is (kiilén székhelyen és kirendeltségen).

Kelt: Kehidakustany, 2025. februar 5.

Dr. Kiss Katalin
jegyzd

Jovahagyva:
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2/2025(.11.5.) hatarozataval Takéacsné Martincsevics Viijonii

Kallosd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének
9/2025.(11.5.) hatarozataval

Kehidakustany K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
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22/2025.(11.5.) hatarozataval

Pakod K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2/02025.(11.5.) hatarozataval

Zalabér Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
17/2025.(11.5.) hatarozataval




