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1. számú függelék az  5/2011. (IV. 15.) önkormányzati rendelet

5. § (2) bekezdéséhez

A képviselők névsora

Büki József polgármester

Subosits András alpolgármester

Büki Gábor képviselő

Horváth Gyula képviselő

Simon Vendel képviselő

2. számú függelék az 5/2011. (IV. 15.) önkormányzati rendelet

24. § (3) bekezdéséhez
Ügyrendi Bizottság tagjainak névsora és tisztségviselői

Név                                                         Bizottsági minősége

                                                               (képviselő/nem képviselő)

Büki Gábor                                                  képviselő

Horváth Gyula                                            képviselő

Simon Vendel                                               képviselő

A bizottság tisztségviselői:

Horváth Gyula Ügyrendi Bizottság Elnöke

Büki Gábor Ügyrendi Bizottság tagja

Simon Vendel Ügyrendi Bizottság tagja
3. számú függelék az 5/2011. (IV. 15.) önkormányzati rendelet

24. § (4) bekezdéséhez
Az Ügyrendi Bizottság belső működési szabályai

A vagyonnyilatkozat nyilvántartásának szabályai

1. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos nyilvántartást az Ügyrendi Bizottság (a továbbiakban: Bizottság) vezeti. A nyilvántartásokat évenként kell vezetni.

2. A Bizottság elnöke – Körjegyzőségi hivatalon keresztül - gondoskodik a vagyonnyilatkozat-tételhez szükséges nyomtatványok beszerzéséről.

3. A bizottság a megválasztott képviselők számára tájékoztatást ad a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségükről, a kötelezettség elmulasztásának következményeiről.

4. A tájékoztatással egy időben adatszolgáltatást kér a képviselőktől és a polgármestertől a velük egy háztartásban lévő hozzátartozóik számáról és nevéről. (Az adatszolgáltatás határideje 5 nap.)

5. A bizottság a hozzá visszaérkező adatszolgáltatásokat nyilvántartásba veszi. 

6. A bizottsághoz visszaérkezett adatszolgáltatás alapján, azok beérkezését követő 3 napon belül a képviselők, illetve a polgármester rendelkezésére bocsátja a vagyonnyilatkozat nyomtatványokat:

- a képviselők és a polgármester vagyonnyilatkozat nyomtatványát személyenként 2 példányban, valamint

- a hozzátartozói vagyonnyilatkozatot a hozzátartozók számának megfelelően 2-2 példányban.

A nyomtatvány első példányát a bizottságnak kell leadni, míg a második példány a vagyonnyilatkozatot adó személy példánya.

7. A bizottság gyűjti a képviselők, illetve a polgármester vagyonnyilatkozatát, valamint a hozzátartozói vagyonnyilatkozatokat.

8. A bizottság a beérkezett vagyonnyilatkozatokat nyilvántartásba veszi, feltünteti a vagyonnyilatkozatok beérkezési időpontját.

9. A bizottság a vagyonnyilatkozat benyújtására vonatkozó határidő lejárta előtt 7 nappal áttekinti a nyilvántartását, és figyelmezteti azt a képviselőt, illetve a polgármestert, aki még nem tett eleget a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének.

A felszólítás célja, hogy a kötelezettségüknek határidőig eleget tudjanak tenni.

10. A bizottság a vagyonnyilatkozat benyújtására vonatkozó határidő lejártakor ellenőrzi a nyilvántartását.

A jogkövetkezmények ismertetése mellett ismételten felszólítja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségre azokat, akik ezen kötelezettségüknek határidőre nem tettek eleget.

(Amennyiben a hozzátartozói vagyonnyilatkozat hiányzik, akkor is az érintett képviselőt, polgármestert kell felszólítani a kötelezettség teljesítésére.)

11. A Bizottság elnöke a képviselők és a polgármester vagyonnyilatkozata nyilvánosságát biztosítja. A vagyonnyilatkozatok megtekintésének módjáról, feltételeiről a Bizottság elnöke a helyben szokásos módon tájékoztatja a lakosságot.

A vagyonnyilatkozatok bizottsági példányait tűzbiztos lemezszekrényben kell őrizni a nyilvántartásokkal együtt.

12. A hozzátartozói vagyonnyilatkozatokat szintén a Bizottság őrzi. A hozzátartozói vagyonnyilatkozatok nem nyilvánosak, ezért azokat elkülönítetten kell kezelni. Az őrzésük tűzbiztos lemezszekrényben történhet. A tárolóhely kulcsaihoz csak a Bizottság elnöke férhet hozzá.

A hozzátartozói vagyonnyilatkozatba csak a Bizottság tagjai tekinthetnek be a képviselő, polgármester vagyonnyilatkozatával kapcsolatos eljárás során.

A volt képviselő hozzátartozójának vagyonnyilatkozatát a képviselő megbízatásának megszűnését követő egy év elteltével a nyilvántartásból törölni kell.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás

1. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás célja a vagyonnyilatkozatban foglalt adatok valódiságtartalmának ellenőrzése. 

2. A képviselő-testülethez, polgármesterhez, önkormányzati hivatalhoz beérkezett, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárásra irányuló kezdeményezést haladéktalanul át kell adni a Bizottságnak.

3. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás lefolytatásának a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmára vonatkozó tényállás esetén van helye. 

Ha az eljárásra irányuló kezdeményezés nem jelöli meg konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogásolt részét és tartalmát, a Bizottság elnöke felhívja a kezdeményezőt a hiány pótlására. 

Ha a kezdeményező 15 napon belül nem tesz eleget a felhívásnak, vagy ha a kezdeményezés nyilvánvalóan alaptalan, a Bizottság elnöke az eljárás lefolytatása nélkül elutasítja a kezdeményezést.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozat esetében csak akkor van helye, ha az erre irányuló kezdeményezés új tényállást (adatot) tartalmaz. 

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárásra irányuló – új tényállítás nélküli – ismételt kezdeményezést a Bizottság elnöke az eljárás lefolytatása nélkül elutasítja.

4. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás lefolytatása céljából a Bizottság az azonosító adatok írásbeli közlésére szólítja fel az érintett képviselőt, polgármestert.

5. A Bizottság a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárással érintett személyt az eljárás során meghallgathatja.

A meghallgatásról és a vagyonnyilatkozat egyeztetésről jegyzőkönyvet kell felvenni.

6. A Bizottság a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárásáról jegyzőkönyvet készít.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás nyilvántartásai

1. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárási cselekményekről nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:


- az eljárás kezdeményezésének idejét, 


- az eljárás kezdeményezőjének nevét, 


- az eljárás kezdeményezésének okát – röviden, 


- az eljárás kezdeményezésének elutasítására vonatkozó megjegyzéseket, 

- az eljárás lefolytatása érdekében az azonosító adatok kérésének és azok visszaérkezésének időpontját,

- az eljárás eredményét, 

- az eljárás eredményéről a képviselő-testület tájékoztatásának időpontját.

2. A hozzátartozói vagyonnyilatkozatokhoz kapcsolódva nyilvántartást kell vezetni a vagyonnyilatkozatokba való betekintésről. A nyilvántartásba fel kell jegyezni:

- a betekintés időpontját, 


- a betekintés okát, 


- a betekintő nevét, minőségét,


- a betekintő aláírását.

Az adatvédelmi szabályok

A Bizottság elkészíti a hozzátartozói vagyonnyilatkozatok nyilvántartása és kezelése, valamint az ellenőrzés lefolytatásához szükséges azonosító adatok védelmét szolgáló Adatvédelmi szabályzatát. A szabályzatot a Bizottság valamennyi tagjának alá kell írnia.

Az összeférhetetlenséggel kapcsolatos eljárás

1. Az összeférhetetlenséggel kapcsolatos eljárás célja az összeférhetetlenség megállapítására irányuló kezdeményezés kivizsgálása. 

2. A képviselő-testülethez, polgármesterhez, önkormányzati hivatalhoz beérkezett, összeférhetetlenséggel kapcsolatos eljárásra irányuló kezdeményezést haladéktalanul át kell adni a Bizottságnak.

3. Az összeférhetetlenséggel kapcsolatos eljárás lefolytatásának az összeférhetetlenség konkrét tartalmára vonatkozó tényállás esetén van helye. 

Ha az eljárásra irányuló kezdeményezés nem jelöli meg konkrétan az összeférhetetlenség okát, a Bizottság elnöke felhívja a kezdeményezőt a hiány pótlására. 

Ha a kezdeményező 15 napon belül nem tesz eleget a felhívásnak, vagy ha a kezdeményezés nyilvánvalóan alaptalan, a Bizottság elnöke az eljárás lefolytatása nélkül elutasítja a kezdeményezést.

Az összeférhetetlenségi eljárás megismétlésének ugyanazon személy esetében csak akkor van helye, ha az erre irányuló kezdeményezés új tényállást (összeférhetetlenségi okot) tartalmaz. 

Az összeférhetetlenség megállapítására irányuló – új tényállítás nélküli – ismételt kezdeményezést a Bizottság elnöke az eljárás lefolytatása nélkül elutasítja.

4. A Bizottság az összeférhetetlenségi eljárással érintett személyt az eljárás során meghallgathatja.

A meghallgatásról jegyzőkönyvet kell felvenni.

5. A Bizottság az összeférhetetlenség megállapítására irányuló kezdeményezés kivizsgálásáról jegyzőkönyvet készít.

6. A Bizottság a kivizsgálásról készült jegyzőkönyv alapján előterjesztést, javaslatot készít a képviselő-testület soron következő ülésére, legkésőbb azonban az összeférhetetlenség megállapítására irányuló kezdeményezést követő 20 napon belül.

Az összeférhetetlenséggel kapcsolatos eljárás nyilvántartásai

Az összeférhetetlenséggel kapcsolatos eljárási cselekményekről nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:


- az eljárás kezdeményezésének idejét, 


- az eljárás kezdeményezőjének nevét, 


- az eljárás kezdeményezésének okát – röviden, 


- az eljárás kezdeményezésének elutasítására vonatkozó megjegyzéseket, 

- az eljárás eredményét, 

- az eljárás eredményéről a képviselő-testület – előterjesztés, javaslat formájában történő - tájékoztatásának időpontját.

4. számú függelék az 5/2011. (IV. 15.) önkormányzati rendelet

28. § (1) bekezdéséhez
A Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról szóló megállapodás

5. számú függelék az 5/2011. (IV. 15.) önkormányzati rendelet

28. § (1) bekezdéséhez
Zalacsébi Kirendeltség szervezetére és működésére vonatkozó szabályok

Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal

Zalacsébi Kirendeltségére vonatkozó szabályok

Általános rendelkezések

1. §

(1) A Kirendeltség:
a) Megnevezése, címe: Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban Önkormányzati Hivatal) Zalacsébi Kirendeltsége, 8996 Zalacséb, Rákóczi F. u. 43. 

b) Bélyegzői: 

· Körbélyegző: 

· Középen a Magyar Köztársaság címerével, a körben Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal felirattal, a címer alatt 9. és 10. sorszámmal ellátva
· Fejbélyegző: Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal 8999 Zalalövő

A bélyegző alsó részén 9. és 10. sorszámmal ellátva

A Magyarország címerét is tartalmazó bélyegzőkről a kirendeltség vezetője bélyegző nyilvántartást vezet, mely a bélyegzőlenyomat mellett tartalmazza az átvételi dátumot, az átvevő beosztását és aláírását is. 
(2) Az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége a zalacsébi önkormányzat tulajdonában, 8996 Zalacséb, Rákóczi F. utca 43. szám alatt lévő épületében működik. 
(3) A Kirendeltség ingó és ingatlan vagyonát a Kirendeltség leltári nyilvántartása tartalmazza.
(4) A Kirendeltség számlaszáma: 11749008-15734367-10010000

(5) A Kirendeltséghez hozzárendelt önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv a Zalacsébi Napköziotthonos Óvoda (8996 Zalacséb, Kossuth L. u. 24.)
A gazdasági szervezettel nem rendelkező óvodának és az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének, mint a gazdasági szervezet feladatainak ellátására kijelölt önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv szervezeti egységének – a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak alapján – munkamegosztási megállapodást kell kötni, amely a munkamegosztás és felelősség vállalás rendjét rögzíti. 

A megállapodást a Korm. rendelet 10. § (6) bekezdésében rögzített tartalommal kell elkészíteni 
(6) Az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének költségvetését és zárszámadását az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége készíti el az Áht. és más jogszabályokban foglaltak szerint. A költségvetés beépül az Önkormányzati Hivatal költségvetésébe.

(7) Zalacséb és Zalaháshágy községek Önkormányzatainak költségvetését, zárszámadását és az azzal kapcsolatos könyvelési, adminisztrációs feladatokat az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségén készítik el az Áht és más jogszabályokban foglaltak szerint.  
(8) A kirendeltség által használt szakfeladatok száma és megnevezése:

841 112 Önkormányzati jogalkotás

841 126 Önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841 133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, ellenőrzése

851 011 Óvodai nevelés, ellátás

841 907 Önkormányzatok elszámolásai
Az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének szervezete, létszáma
2. §

(1) Az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége az Önkormányzati Hivatal önálló szervezeti egysége, melyet a kirendeltség-vezető irányít.

(2) A Kirendeltség létszáma: 4 fő

a) kirendeltség-vezető (osztályvezetői beosztásban): 1 fő
b) ügyintéző: 3 fő
(3) A Kirendeltség köztisztviselőinek munkaköri megnevezése:

a) vezető esetén: kirendeltség-vezető

b) a beosztott köztisztviselők munkaköri megnevezését a besorolásuk adja 

(4) Az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségét a kirendeltség-vezető (osztályvezető) vezeti. A kirendeltség-vezetőt a jegyző nevezi ki.

A kinevezéshez Zalacséb és Zalaháshágy községek polgármestereinek előzetes véleményének kikérése után (a Közös Hivatal létrehozásáról szóló megállapodás alapján) Zalalövő Város Polgármesterének írásbeli egyetértése szükséges. 
A kirendeltség-vezető bérezéséhez, felmentéséhez, vezetői megbízásának visszavonásához, jutalmazásához Zalacséb és Zalaháshágy községek polgármestereinek előzetes véleményének kikérése után (a Közös Hivatal létrehozásáról szóló megállapodás alapján) Zalalövő Város Polgármesterének írásbeli egyetértése szükséges.

(5) A kirendeltség-vezető tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja. A kirendeltség-vezető ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat, a jegyző megbízása alapján tanácskozási joggal részt vesz Zalacséb és Zalaháshágy Önkormányzat Képviselő-testületeinek ülésein és ott a szükséges tájékoztatást megadja.

A kirendeltség-vezető

3. §
(1) A kirendeltség-vezető felelős a kirendeltségen belüli hatékony és célszerű munkamegosztásért, a feladatok gyors, szakszerű és törvényes ellátásáért, az eredményes munkáért.

(2) A kirendeltség-vezető főbb feladat- és hatásköre:

a.) meghatározza és ellenőrzi a kirendeltség köztisztviselőinek munkáját, elkészíti és aktualizálja a munkaköri leírásokat, gyakorolja a kirendeltség köztisztviselői felett az egyéb munkáltatói jogokat, ellátja a minősítésükkel, teljesítményértékelésükkel kapcsolatos feladatokat,

b.) javaslatot tesz a jegyzőnek a kirendeltség köztisztviselőit érintő munkáltatói intézkedésekkel kapcsolatosan,

b.) gondoskodik Zalacséb és Zalaháshágy községek önkormányzatainak működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, gondoskodik a két település képviselő-testületei, bizottságai munkájának szakmai segítéséről, elkészíti az előterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb testületi anyagokat, felelős azok szakmai és jogi megalapozottságáért, tanácskozási joggal részt vesz a jegyző megbízásából a két képviselő-testület és bizottságainak ülésein, jelzi a képviselő-testületeknek, azok szervének és a polgármestereknek, ha döntésük, működésük jogszabálysértő,

c.) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellátásáról, amelyekre Zalacséb és Zalaháshágy képviselő-testületei, polgármesterei és a jegyző utasítják,

d.) dönt a jogszabály által jegyző hatáskörébe utalt államigazgatási, önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben,

e.) döntésre előkészíti a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

f.) döntést hoz a polgármesterek által átadott hatósági ügyekben,

g.) Zalacséb és Zalaháshágy polgármestereinek, a jegyzőnek beszámol a kirendeltség munkájáról,

h.) részt vesz a vezetői megbeszéléseken, ahol tájékoztatást ad az aktuális ügyekről,

i.) gondoskodik a szakszerű ügyintézés és szabályszerű ügyiratkezelés megvalósításáról,

j.) a kirendeltségre érkező ügyiratokat szignálja,

k.) ellátja a kiadmányozási rendben szabályozott jogköröket,

l.) feladatkörében kapcsolatot tart az önkormányzati intézmények vezetőivel,

m.) a jegyző felhatalmazása alapján képviseli a kirendeltséget

A köztisztviselő

4. §

(1) A Kirendeltség köztisztviselői az ügyintézés során kötelesek:

a.) az anyagi és eljárási jogszabályokat maradéktalanul érvényre juttatni,

b.) a törvényesség szellemében biztosítani az állampolgári jogokat és kötelességeket,

c.) az ügyeket hatékonyan, humánusan intézni,

d.) az ügyintézési határidőt betartani,

e.) az ügyintézés színvonalát emelni,

f.) az ügyfelet kulturáltan felvilágosítani,

g.) az ügyfélfogadási időben az ügyfeleket fogadni,

h.) ügyintézésük során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

i.) az ügyiratokat az iratkezelési szabályzat szerint kezelni,

j.) a munkaköri leírásukban megjelölt feladatkört legjobb tudásuk szerint ellátni.

(2) A kirendeltség köztisztviselői által ellátott feladat- és hatásköröket munkaköri leírásuk tartalmazza, melynek elkészítéséért és naprakész állapotáért a kirendeltség-vezető felelős.

(3)A munkaköri leírásban rögzítésre kerül a munkatárs:

a.) munkaköre, konkrét munkafeladata,

b.) a munkavégzés konkrét helye, ideje,

c.) hatásköre, felelőssége,

d.) a minőség terén ráruházott felelőssége,

e.) helyettesítésére vonatkozó rendelkezés.

Vagyonnyilatkozat-tétel

5. §

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (továbbiakban: Vtv.) 4. §-a alapján a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség a kirendeltség valamennyi dolgozóját érinti az alábbiak szerint:

a. Vtv. 3. § (1),(2) d. pontja alapján a kirendeltség-vezető évente,

b. Vtv. 3. § (1) b.)-e.) pontja alapján a pénzügyi tanácsos évente,

c. Vtv. 3. § (1) c.) pontja alapján az adóügyi főmunkatárs 2 évente,

d. Vtv. 3. § (1) a.), c.) pontja alapján az igazgatási főmunkatárs 2 évente.
Kirendeltség működése

6. §

(1) A Hivatali munkaidő heti 40 óra, mely magába foglalja a munkaközi szünetet is (30 perc ebédidő).
(2) A hivatali munkaidő rendje megegyezik az Önkormányzati Hivatal rendjével:

· Hétfő, kedd, csütörtök: 07.30 - 16.00,
· Szerda: 7.30 – 17.00
· Péntek: 07.30 – 12.30
(3) Az ügyfélfogadás rendje megegyezik az Önkormányzati Hivatal ügyfélfogadási rendjével:
Hétfőn  7.30 órától 12.00 óráig
 
    13.00 órától 16.00 óráig
Kedden                                -
                           13.00 órától 16.00 óráig
Szerdán 7.30 órától 12.00 óráig           
    13.00 órától 17.00 óráig
Csütörtökön                -                                                        -

Pénteken 7.30 órától 12.00 óráig
                                  -

(4) Az Önkormányzati Hivatal Zalaháshágyi Ügyfélszolgálati irodájának nyitva tartása és ügyfélfogadási ideje:

Hétfőtől péntekig: 8.00 órától 12.00 óráig

Az Ügyfélszolgálati Irodán az ügyintézés biztosításáról a kirendeltség-vezető gondoskodik személyesen vagy kirendeltségi dolgozó útján.

(5) Munkaidőn kívül, illetve heti szabad-és pihenőnapokon is el kell látni a következő szolgáltatásokat:


a) házasságkötés,

b) névadó ünnepség,

c) polgári temetés,

      d) önkormányzati épületek használatával kapcsolatban felmerülő feladatok,

            e) polgármesterek, kirendeltség-vezető által esetenként meghatározott feladatok


(6) Kiküldetés teljesítése csak a kirendeltség-vezető utasítása, illetve engedélye alapján történhet. A dolgozók kiküldetése során felmerülő költségek, utazási- és szállásköltségek, napidíj elszámolása utólag történik. A kirendeltség-vezető havi 1.200 km belföldi kiküldetés elszámolására jogosult, melyet Zalacséb, akadályoztatása esetén Zalaháshágy Község polgármestere ír alá. A polgármesterek akadályoztatása esetén Zalacséb, akadályoztatása esetén Zalaháshágy alpolgármestere engedélyezi a kifizetést a kirendeltség költségvetésének terhére. 

 Pénzügyi, számviteli rend
7. §
Az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének pénzügyi – számviteli rendjét külön szabályzat tartalmazza az Önkormányzati Hivatal részeként. 
8. §
Az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének házipénztári, selejtezési, leltározási, munka- tűz- balesetvédelmi szabályait, a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés szabályait külön szabályzatok tartalmazzák az Önkormányzati Hivatal részeként.
Ügyiratkezelés szabályai
9. §
Az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének iktatási és irattározási rendjét az Önkormányzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének Iratkezelési Szabályzata tartalmazza, melynek elkészítéséért a kirendeltség-vezető felelős. 

Kiadmányozás rendje
10. §

(1) A kirendeltség-vezető jogosult kiadmányozni a jegyző megbízásából:

a.) a kirendeltségre vonatkozó, felsőbb szintű közigazgatási szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tájékoztatókat, jelentéseket, stb. 

b.) a Kirendeltség tevékenységére vonatkozó jelentéseket, statisztikákat,
c.) a jegyző hatáskörébe tartozó – kirendeltségi köztisztviselőkre vonatkozó - közszolgálati tárgykörben keletkezett ügyiratokat, teljesítményértékeléssel kapcsolatos iratokat, egyéb munkáltatói intézkedéseket,
d.) a jogszabálysértésekre vonatkozó indítványok tárgyában keletkezett levelezéseket,

e.) a központilag szervezett hatósági ellenőrzések alapján szükség esetén hozott határozatokat,

f.) intézményeknek szóló körlevelek kiadását,

g.) a saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat,

h.) a tömegkommunikáció részére adott, kirendeltséggel kapcsolatos, tájékoztatásokat,

i.) az országgyűlési képviselőknek, testületi képviselőknek írt leveleket,

j.) határozatokat, végzéseket, képviselő-testületi előterjesztéseket, jegyzőkönyveket.

(2) Az adóügyi főmunkatárs jogosult az adóívek aláírására.
(3) A Kirendeltség anyakönyvvezetői jogosultak az anyakönyvi bejegyzések aláírására.
(4) A kirendeltség-vezető tartós távolléte esetén a kiadmányozás gyakorlásáról a jegyző dönt.

Helyettesítés rendje
11. §
(1) A kirendeltség-vezetőt 1 hónapnál rövidebb távolléte esetén: 

a.) Igazgatási, anyakönyvi, népesség-nyilvántartási, hagyatéki ügyben az igazgatási főmunkatárs
b.) Pénzügyi területen a pénzügyi tanácsos 

c.) Adóügyi területen az adóügyi főmunkatárs helyettesíti 

(2) A kirendeltség-vezető huzamos - 1 hónapot meghaladó - távolléte esetén a jegyző határozza meg a kirendeltség-vezető helyettesítésének módját, melyhez Zalacséb és Zalaháshágy Községek Polgármestereinek előzetes véleményének kikérése után (a Közös Hivatal létrehozásáról szóló megállapodás alapján) Zalalövő Város Polgármesterének írásbeli egyetértése szükséges. 
(3) Az ügyintézők helyettesítési rendje az évi rendes szabadság kiadása időtartamára vonatkozik. Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. A hosszabb időtartamú távollét (pl. táppénz) esetén a helyettesítésről a kirendeltség-vezető a jegyző jóváhagyásával eseti döntést hoz.
Szabadság engedélyezése
12. §
(1) A kirendeltség-vezető esetében a szabadságot a jegyző, a köztisztviselők esetében a kirendeltség-vezető engedélyezi.

(2) A kirendeltség köztisztviselőinek a szabadság igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelőzően be kell jelenteni a kirendeltség-vezetőnek. A szabadság különösen indokolt esetben soron kívül is engedélyezhető.

6. számú függelék az 5/2011. (IV. 15.) önkormányzati rendelet

18. § (5) bekezdéséhez
Hatályos önkormányzati rendeletek jegyzéke

7. számú függelék az 5/2011. (IV. 15.) önkormányzati rendelet

33. § (2) bekezdéséhez
Az önkormányzat társulásainak jegyzéke

- Zalaegerszeg és Térsége Többcélú Kistérségi Társulás

- Nyugat-Balaton és Zala folyó medence nagytérség települési szilárd hulladékai kezelésének korszerű megoldására létrehozott Önkormányzati Társulás
- Zalalövői Óvodafenntartó Társulás

- Zalamenti és Őrségi Önkormányzatok Szociális és Gyermekjóléti Társulása
8. számú függelék az 5/2011. (IV. 15.) önkormányzati rendelet

2. § (10) bekezdéséhez
Partnertelepülési megállapodás
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