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L fejezet ) .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kozds
Onkormanyzati Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a K6zos Onkormanyzati Hivatal mitkdési szabalyait.

2./ A Kozos Onkorményzati Hivatal mikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban
1év6 alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza a K6z6s Onkormanyzati Hivatal mitkodésére vonatkozé legfontosabb
adatokat.

Eredeti alapit6 okirat kelte: 2013. 02.18.

Uj alapit6 okirat kelte: 2014. 12.07.

Alapitas modja: egyesités dsszeolvadassal
2015. 01.01.-t61 beolvadassal

Alapitas datuma: 2013. 03.01.

Viltozas datuma: 2015.01.01.

Alapité okirat szdma( Torzskonyvi azonosit6é szima): 811987

2.2. Egyéb dokumentumok

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal miik6dését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok,
munkakéri leirasok.

3./ A Kézos Onkormsnyzati Hivatal legfontosabb adatai

a) A Kozos Onkorményzati Hivatal neve: Hahéti Kézés Onkormanyzati Hivatal
b)A Ko6z06s Onkormanyzatl Hivatal székhelye, cime: 8771 Hahét, Deiak Ferenc utca 63.
c) A K6z6s Onkorményzati Hivatal telephelyei:
Hahéti Kézos Onkormanyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége
8776 Magyarszerdahely, Pet6fi ut 1.

Hahéti Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalaszentbalazsi Kirendeltsége
8772 Zalaszentbalazs, Kossuth utca 126.

Hahéti Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizvolgyi Kirendeltsége
8777 Fuzvolgy, Kossuth utca 52.

Hahéti Kézés Onkormanyzati Hivatal Poloskefoi Ugyfélszolgalati Irod4ja
8773 Po6loskefd, Szabadsag tér 2.



d) A koltségvetési szerv jogelddjének megnevezése, székhelye:
a. Eredeti jogeléd:

Hahot Kozség Onkormdnyzata és Poloskefd Kozség Onkormanyzata vonatkozisaban:

Hahot-Poloskef6 Kozségek Korjegyz6sége
8771 Hahot, Dedk Ferenc u. 63.

Magyarszerdahely Kozség Onkorményzata vonatkozasaban:

Magyarszentmiklos- Magyarszerdahely- Ujudvar Kozségek Korjegyzisége
8778 Ujudvar Petfi u. 2.

b. 2015. januar 1-t6l jogeldd:
Zalaszentbaldzs Kozség Onkorminyzata, Bocska Kozsée Onkormanyzata, Bérzonce

Igozseg Onkormanyzata, Fazvolgy Kozsgg Onkormanyzata. Hosszuvolgy Koézség

Onkormanyzata és Homokkomdarom Ko6zség Onkormanyzata vonatkozasaban:

Eszteregnyei K6z6s Onkorményzati Hivatal
8882 Eszteregnye, Kossuth utca 3.

Zalaszentbaldzs Kozség Onkorményzata, Bocska Ko6zség Onkormanyzata, Bérzénce
Kozség Onkorményzata, Flizvolgy Kozség Onkormanyzata, Hosszivolgy Kozség
Onkorményzata, Homokkomérom Ko6zség Onkormanyzata beolvad (Aht. 11. § (2)-(3)
bek.) a Hahéti K6z6s Onkormanyzati Hivatalba.

e) Az alapité megnevezése:
Hahot Kozség (")nkormanyzata 8771 Hahot, Dedk Ferenc utca 63.
Poloskefé Kozség Onkormanyzata 8773 Poloskefd, Szabadsag tér 2.
Magyarszerdahely Kozség Onkorményzata 8776 Magyarszerdahely, Petéfi ut 1.
Zalaszentbalazs Kozség Onkormaényzata 8772 Zalaszentbalazs, Kossuth utca 126.
Bocska Kézség Onkorméanyzata 8776 Bocska, Bocskai Istvan 1t 4.
Borzdnce Kozség Onkorméanyzata 8772 Borzonce, F6 1t 26.
Flzvolgy Kozség Onkormanyzata 8777 Flizvolgy, Kossuth utca52.
Hosszuvolgy Kozség Onkonnanyzata 8777 Hosszavolgy, Kossuth utca 7.
Homokkoméarom Kézség Onkorményzata 8777 Homokkomérom, Jékai utca 35.

f) Létrehozasarol rendelkezd hatirozat szama:

- Hahét Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 154/2014.(XI11.7.) Kt. hatarozataval

- Poloskefé Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testilete a 94/2014. (XIL.7.) Kt.
hatérozataval

- Magyarszerdahely Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete a 112/2014.(X11.7.) Kt.
hat4rozataval

- Zalaszentbaldzs Kozség Onkorményzatinak KépviselS-testillete a 126/2014.(X11.7.) Kt.
hatarozataval

- Bocska Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a 82/2014.(X11.7.) Kt. hatdrozatdval



- Boérzonce Kézség Onkorményzaténak Képvisel6-testilete a 65/2014.(X11.7.) Kt.

hatarozatival
- Fuzvolgy Kbézség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete a 67/2014.(XI11.7.) Kt.
hatarozataval
- Hosszuvolgy Kozség Onkorményzatinak KépviselS-testillete a 71/2014.(X11.7.) Kt.
hatarozataval
- Homokkomarom Koézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a 75/2014.(X11.7.) Kt.
hatérozataval
g) Az alapitas éve: 2014.
h) A Kézds Onkormanyzati Hivatal szakégazati besorolsa: Onkorményzati igazgatas
i) K6zds Onkormanyzati Hivatal torzsszéma: 811987
j) A K6zds Onkormanyzati Hivatal adoszama: 15811985-1-20
k) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szdmla széma: 11749015-15811985
OTP Bank Zrt.
1) A K6z6s Onkorményzati Hivatal AFA alanyisiga: nem alanya

m) A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal miikddési teriilete:

Hahot, P616skef6, Magyarszerdahely, Zalaszentbalazs, Bocska, Bérzonce, Flizvolgy, Hosszuvolgy
¢s Homokkomarom kozségek kbzigazgatasi tertilete.

n) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal iranyité szerve: Hah6t Kozség Onkorményzat Képviseld-
testiilete (8771 Hahdt, Dedk Ferenc u. 63.)

p) A hivatal bélyegz6i:

Korbélyegzo: Kozépen Magyarorszag cimerével, korben a
Hahoti Kozés Onkormdnyzati Hivatal” felirattal
. Hahéti Kozés Onkormanyzati Hivatal Zalaszentbaldzsi Kirendeltsége”
 Hahoti Kézos Onkormdnyzati Hivatal Fiizvélgyi Kirendeltsége”
,Hahoti Kozés Onkorményzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége”

Fejbélyegzé: Hahoti K6zos Onkormanyzati Hivatal
8771 Hahot, Dedk F. u. 63.

Hah6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Zalaszentbaldzsi Kirendeltsége
8772 Zalaszentbalazs, Kossuth u. 126.

Hahoti K6z6s Onkorményzati Hivatal Flizvolgyi Kirendeltsége
8777 Fluzvolgy, Kossuth u. 52.

Hah6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége
8776 Pet6fiu. 1.

Anyakonyvi iratokon kor alaki, a Magyarorszag cimerével ellatott kévetkezd sz6vegii bélyegz6ket
kell hasznalni:

Anyakonyvvezeté Hahot
Anyakonyvvezetd Magyarszerdahely
Anyakényvvezetd Poloskefd
Anyakényvvezetd Zalaszentbaldzs
Anyakdényvvezeté Bocska



Anyakdnyvvezeté Borzonce
Anyakonyvvezeté Flizvolgy
Anyakényvvezeté Hosszuvolgy
Anyakdnyvvezetd Homokkomarom

A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzokrdl a jegyz6 megbizottja bélyegz nyilvantartést
vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az 4tvételi datumot, és az atvevd beosztasat és
alairasat.

4./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa
A K6z6s Onkorményzati Hivatal 6nallé jogi személy.

A Kozds Onkorményzati Hivatal vezetSje a jegyzd. A jegyz6t, aljegyzot pélyazat alapjan a
tagdnkorményzatok polgarmesterei az Motv. 82-83.§-ai és a kozszolgalati tisztviseldk jogallasarol
sz616 2011. évi CXCIX. torvény 247.§-aban foglalt eljaras alkalmazasaval, a kozos dnkorméanyzati
hivatal létrehozasdra kotott megéallapoddsban foglaltak figyelembevételével hatarozatlan
id6tartamra, lakossagszam-aranyos tobbségi dontéssel nevezik ki és mentik fel.

A jegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat a Hahét Kozség Polgarmestere gyakorolja a
Poloskefd, Magyarszerdahely, Zalaszentbaldzs, Bocska, Borzonce, Fiizvolgy, Hosszavélgy és
Homokkomarom koézségek polgarmesterei egyetértésével.

A kozszolgélati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény szerint a jegyzd kozszolgélati
jogviszonyban keriil kinevezésre.

Tobbségi a dontés akkor, ha - a k6z6s 6nkorményzati hivatalt 1étrehoz6 telepiilések dsszlakosségat
100%-nak tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok alapjan az adott
telepiilésekre vonatkoztatott szazalékarany 6sszesitve meghaladja az 50%-ot.

A jegyzd esetében az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasat /szabadsdg, utikéltség stb./a Kozos
Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja a tarskdzségek
polgarmestereinek egyetértésével, akadélyoztatisa esetén masik polgarmester latja el a
polgarmesterek kozotti megallapodés alapjan. Ezen dontésekhez a t6bbi polgarmesterrel tortént
elozetes egyetértés szilkséges.

Az aljegyzd esetében az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasat /szabadsag, utikoltség stb./az Motv.
81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan a jegyz6 gyakorolja.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzb gyakorolja.
A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

Egyviittes iilések rendje:

A képvisel6-testiiletek a K6zos Onkorményzati Hivatalt érint6 testiileti hatdskorbe tartozo tigyeket
szilkség szerint egylittes iilésen targyaljak meg.

Az egyiittes iilést a székhely telepiilés polgarmestere hivija Ossze, és az iilést & vezeti.
Akadélyoztatisa esetén a tarstelepiilések polgarmestereinek barmelyike 6sszehivhatja az {ilést és
levezetheti.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal mitkédésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt
kdzségek polgarmesterei egyiittesen végzik. Az éves koltségvetés és a beszdmolok megtargyalasa
elott, illetve szilkség szerint a jegyz6 részvételével megbeszélést tartanak. A meghatérozott
feladatokat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az egyeztetd gyiilést barmelyik polgarmester
inditvanyéra 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

Gazdalkodas formaja:



A Kézos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv. A Kozds Onkorméanyzati Hivatal fenntartasi
¢s mitkddési koltségeihez szitkséges hozzajarulas aranyét és az 4tutalds rendjét a ,Megallapodas
Ko6z0s Onkorményzati Hivatal alakitasara és fenntartasara” tartalmazza.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szdméra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti ¢és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— aKozos Onkormanyzati Hivatal vezetdjére,
— a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal dolgozédira;

— aKoz6s Onkorményzati Hivatal szolgéltatasait igénybe vevkre.

II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai és hataskére

A Koz0s Onkorményzati Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal szervezeti egységei, dolgoz6i koOzotti megosztasardl a Kozos
Onkorményzati Hivatal vezet6je gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapit6, fenntarté
altal a Koz6s Onkorméanyzati Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira
kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal munkéjaval kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint a képvisel6-
testiiletek egyiittes illésen hataroznak. A jegyz6 polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel
jutalmazza a K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéit, és gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

A Kbz6s Onkorményzati Hivatal miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését, az érdekelt
kozségek (Hahot, Poloskefé, Magyarszerdahely, Zalaszentbalazs, Bocska, Borzénce, Fiizvolgy,
Hosszuvolgy, Homokkomérom) polgarmesterei egyiittesen végzik.

1.1. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenysége(i):

TEAOR szim: Tevékenység megnevezése:

8411 Altalanos kozigazgatas

Alapvetd szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbeéla kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

Sorszém Megnevezés Kormanyzati funkci6é
1.1 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és | 011130
altaldnos igazgatisi tevékenysége
1.2 Adé- vam és jovedéki igazgatas 011220
1.3 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok 013210
1.4 Orszaggyilési, ©Onkorméanyzati és eurdpai parlamenti | 016010
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek




[ 1.5 | Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek [ 016020 |

1.2. A Kozds Onkormdnyzati Hivatal villalkozdsi tevékenysége(i): A Kozds Onkormanyzati
Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az 1.1,, 1.2. pontokban megjeldlt feladatok forrasai:

A Hahoti Koz6s Onkorményzati Hivatal koltségvetését az érintett képviselo-testiiletek egyiittes
lilésen targyaljak. Az abban foglalt koltségvetési hozzajaruldst a mindenkori koltségvetési
rendeleteikben biztositjak.

I11. FEJEZET o
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Kozés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

A Kbozds Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitését ala- &s folérendeltség, illetéleg
munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2./ A Kozos Onkorményzati Hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a k6zos
hivatal feladatait zavartalanul és z6kkenOmentesen lathassa el a kévetelményeknek megfeleléen.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsigoknak megfeleléen a Kozos
Onkorményzati Hivatalban az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a.) Gazdélkodas-pénziigy
b.) Igazgatas (gyermekvédelem, szocialis, anyakonyvi, tigyviteli feladatok ellatasa)
c.) Adédtigy

A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal dolgoz6i munkakoriikhoz kapcsolddé tligyek targyaldsa esetén
kotelesek a képviseld — testlileti tilésen részt venni, a bizottsdgok és a polgarmesterek, illetdleg a
jegyzd munkéjat segiteni.

Az iigyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

3./ Munkakéri leirasok

A Kozds Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6lan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzé felelds. A munkakori lefrasok a
személyi anyagokban talalhatok.



4./ A Kizés Onkorminyzati Hivatal vezetése és a vezeték feladatai

4. 1. A jegyzo feladatai:

— vezeti a Kézos Onkormanyzati Hivatal, felelds a Kozos Onkorményzati Hivatal mikodéséért és
gazdalkodasaért,

— biztositia a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikédéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket, a képvisel6-testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott,

— képviseli a K6zs Onkorményzati Hivatal kiilsé szervek elétt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Kozos Onkormanyzati Hivatal szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi tertiletét,

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— ellitja a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal mikodését érinté jogszabélyokban, onkormanyzati
rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— elkésziti a Koz6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ét és mas, koételezéen el6irt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a helyi, teriileti €s orszagos szakmai szervezetekkel, Kozos Onkorményzati
Hivatalokkal

— tdmogatja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a K6z6s Onkormaényzati Hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2.4 jegyz0 - helyettesitése (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:

A jegyzot teljes jogkorrel - a jegyzbi képesitési és alkalmazasi feltételeknek megteleld aljegyzé
helyettesiti. A jegyz0 és az aljegyzé egyidejii tartos akadalyoztatdsa esetén — legfeljebb hat hénap
idtartamra - a jegyz6i feladatok ellatdsira a Hahét kozség polgdrmestere - a tarsteleptilések
polgirmesterei irdsbeli véleményének kikérésével - jeloli ki a képesitési és alkalmazasi
feltételeknek megfeleld hivatali koztisztvisel6t.

Amennyiben ilyen képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali kéztisztviseld nem all
koézszolgélati jogviszonyban, abban az esetben az Motv. 82. § (2) bekezdése az iranyado.

Az aljegyz6 a jegyz6 akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
— ellatja a Kéz6s Onkormanyzati Hivatal feltigyeletét, iranyitdsat,

— képviseli a Kozos Onkorményzati Hivatalt kiilsé szervek elétt.

A Koz0s Onkormanyzati Hivatal feladat- és hatéskorébe tartozé tevékenységeket a jegyzd és
aljegyz6 iranyitasaval az iigyintézok latjak el.

A K&z0s Onkormanyzati Hivatal 1étszamat az alabbiak szerint allapitjak meg:

A ko6z0s Onkormdanyzati hivatal létszamkerete 17 £6, azaz 1 6 jegyz6,1 6 aljegyz6 15 £5
ligyintéz6.



Munkavégzés fo helye Koztisztviselok
szama
1 Hahéti Kozés Onkormanyzati Hivatal |5 6
' székhely
Hahéti K6z6s Onkorményzati Hivatal | 5 {6
2. Zalaszentbalazsi Kirendeltsége
Hahéti Kézos Onkormanyzati Hivatal |2 5
3. Magyarszerdahelyi Kirendeltsége
4 Hahéti Kézos Onkormanyzati Hivatal |3 £6
: Fazvélgyi Kirendeltsége
Ossz. 15 £

Indokolt esetben a jegyzd elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozd Koztisztviselok a
Kirendeltségeken, vagy a Kirendeltségeken dolgozd koztisztviselok a székhelyen is végezzenek
munkat.

Az dnkormanyzatok tudoméssal birnak arrdl, hogy az Métv. 85. § (9) bekezdése szerint a kozos
Onkormanyzati hivatalt fenntarté Snkorményzatok képvisel6-testiiletei megallapodhatnak abban,
hogy a nem hivatali székhely telepiiléseken az ligyfélfogadas a kozos dnkormanyzati hivatal altal
létrehozott, 4llandé vagy ideiglenes jelleggel miikodod kirendeltség vagy iigyfélszolgalati megbizott
személyén keresztiil, informatikai hélézat alkalmazasaval torténjen. Ezen jogszabélyra hivatkozva
az Onkorméanyzatok megéllapodnak abban, hogy Poloskef6, Borzonce, Hosszuvélgy és
Homokkomdrom kozségekben a telepiilés polgarmestere, falugondnoka segitségével a lakossagi
tigyfelek a k6zos dnkormanyzati hivatal székhelyén és kirendeltségein intézik ligyeiket.

Poloskefé Kozség Onkorméanyzatandl egy koztisztvisel és a jegyz6 hetente egy alkalommal (8-10
oraig) személyes iigyfélfogadast tart.

Bocska Kézség Onkorményzatanal egy koztisztvisel és az aljegyz6 hetente egy alkalommal (8-10
oraig) személyes ligyfélfogadast tart.

4.3. A munkakorikhoz tartozé hatiaskorok, azok gyakorlasanak modja, helyettesités rendje
€s a feleldsségi szabdlyok

A munkakdrokhoz tartozé hataskoroket, azok gyakorlasanak modjat, valamint az ligyintézék
helyettesitésének szabélyait, azok név szerinti megjeldlését a koztisztviseldkre megallapitott
munkakori leirasok tartalmazzak.

A felelésségi szabalyok a munkakori leirdsokban keriilnek rogzitésre a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerint.

5./ A Kizos Onkorméinyzati Hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek
A jegyz6 a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas

kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamdra biztositott
férumokon.

5.1. A hivatali munka irdnyitdsdt segité forumok:



Dolgoz6i munkaértekezlet:

A jegyz6 negyedévente dolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a kozos hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasa dolgoz6jat.
A jegyzb a dolgozoi értekezleten:

- beszamol a hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

- értékeli a kdzos hivatalban dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kévetkez6 id6szak feladatait,
- ahivatal dolgozoéi tajékoztatast adnak az eltelt id6szak alatt végzett munkajukrol,
- esetmegbeszélés.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja dssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A Kozos dnkorma’nyzati Hivatal munkdjdt segito testiiletek, szervek, kozdsségek:

— dolgozobi érdekképviseleti szervezetek,

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal egyiittm(ikodhet a kozds hivatali dolgozok minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A Koz8s Onkorményzati Hivatal vezetdje a munkaviszonybél szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakorldsanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasinak mértékérol, a miikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, megérzésérol a jegyz6 gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az iilés helyét, id6pontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,
- a tanacskozas 1ényegét,

- a hozott dontéseket.

6./ A Kozos Onkorményzati Hivatal 5nkorményzati feladatai

A kozOs Onkormanyzati hivatal mikodési koltségét az 4llam - az adott évi kdzponti
koltségvetésérdl szolo torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal
aranyban - finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamlajara folyésit.
Amennyiben a fenntartdsi és miikodési koltségekhez sziikséges hozzdjarulds azt a Hahoti K6zos
Onkorméanyzati Hivatal 1étrehozésarél sz616 megallapodasa tartalmazza.

Hahot, P6loskefé, Magyarszerdahely, Zalaszentbalazs, Bocska, Bérzonce, Flizvolgy, Hosszuvolgy,
Homokkomérom Kozség Onkorményzatdnak Képvisels-testiileti egyiittes {ilésen és kiilon- kiilon is
donthetnek:

a) a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérol;
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b) a kbzés Onkormanyzati hivatal mikodésérdl szolé megéllapodas elfogadasardl,
modositasarol;

©) a k6z0s 6nkormanyzati hivatal koltségvetési zarszamadasarol, féléves beszamoldjarol;

d) a k6zos 6nkorményzati hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak jovahagy4sarol.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal kéltségvetését és zarszamadasat a Hahéti K6z6s Onkorményzati
Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabélyokban foglaltak szerint.

6.1. Kozos Onkormanyzati Hivatal a képvisel-testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a.) Az egyes csoportok tigykorét érint6 testiileti elGterjesztéseket, hatarozat tervezeteket és
onkormanyzati rendeleteket elkésziti, s vizsgalja azok torvényességét.

b.) Nyilvantartja a képvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.

c.) Végrehajtja a képvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

d.) Részt vesz az Onkormanyzati képvisel6k interpellacidinak (kérdéseinek) kivizsgaldsaban
azokra, a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadasban.

e.) Biztositja az Snkorményzati képviselok szdmara a munkdjukhoz sziikséges tajékoztatast és
tigyviteli kozremitk6dést.

f.) Az onkormdanyzati képviselé kozérdekii bejelentésére az Motv-ben foglalt hataridén beliil
érdemi vélaszt ad.

g.) Ellatja a képviselo-testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli és
adminisztracios feladatokat.

h.) Ellatja a képviselO-testiiletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését
elosegitd feladatokat (sajto, nemzetkdzi kapcsolatok stb.).

6.2. A Kiozés Onkormanyzati Hivatal Kképviselé-testiiletek bizottsagainak miikédésével
kapcsolatban:

a.) Elésegiti a bizottsagok mikodését, biztositja a miikddéshez kapcsolodod iigyviteli
tevékenységet

b.) Megszervezi a bizottsagi eléterjesztések, jelentések, beszamolok szakmai el6készitését

c.) Szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat, d Szervezi a
bizottsagi dontések végrehajtasat.

d.) Megallapodés alapjan segiti a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok miik6dését, ellatja a
képviselo-testiilet gazdalkodési és iigyviteli teenddit. A kozos hivatal koztisztviseldinek
kotelessége a nemzetiségi Onkormanyzat munkéjit segiteni, résziikre a sziikséges
felvilagositast, szakmai tajékoztatast megadni.

e.) Az donkorményzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

f.) Elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat.

g.) Kozremiikddik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

6.3. A koztisztviselok munkajaval kapcsolatban:

a.) Segiti a testiileti munkaval 6sszefligg6 tevékenységét.

b.) Az o6nkorményzati ¢és dllamigazgatdsi dontéseket elokészti és szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasat.

c.) Részt vesz az 6nkorményzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban.

d.) Pénziigyi, gazdédlkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodds ellenSrzési
feladatkorokben:
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e.) Gondoskodik a hivatal belsé gazdalkodasanak megszervezésérdl, beleértve a 1étszdm és
bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatast.

f) Osszehangolia az intézményi tervezést, beszamoltatist, s ellendrzi az intézményi
gazdélkodast.

g.) Irdnyitja az intézmények szamviteli munkajat.

h.) Kozremiikodik a kéltségvetés tervezésében. :

i) Elokésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, feldjitasi feladatokat és segiti az intézmények ez
iranyd munkajat.

j.) Ellatja az Onkorméanyzatok ingatlanvagyondval. vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyondval 0sszefliggd kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

k.) kozremlikodik a péalyazatok el6készitésében, végrehajtasiban, ellendrzésében és
elszamoléséban.

1.) Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és 6nkorményzati hivatali szervekkel.

m.)Ko6zremiikddik az orszaggytilési, onkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati és Eurdpa
Parlamenti képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsaban.

n.) Biztositja a K6z6s Hivatal miikodésének technikai feltételeit, s elldtja az iigy iratkezelési
tevékenységet.

0.) Védelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatdsaban valé kozremiksdés.

p.) Eleget tesz az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011,
évi CXII. torvény és végrehajtisi rendeleteiben elbirt, a kozérdekli és kdzérdekbdl
nyilvanos adatok  kozzétételére  vonatkozé Kkotelezettségének a Hahéti Kozds
Onkorményzati Hivatal, mint koltségvetési szerv vonatkozisiban. Az onkormanyzatok
kozzétételi kotelezettsége a polgarmesterek felelossége, de ebben a kozos hivatal segitséget

nyujt.

6.4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal dllamigazgatasi feladatai

A hivatal koteles a képvisel6-testiileti, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatOsagi)
hataskoreit az allamigazgatasi eljards éltalanos szabélyai és a vonatkozé anyagi jogszabalyok
el6irasainak megfeleléen elokésziteni.

Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv. az 1991. évi
XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utdbbi 4ltal kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi Onkormanyzatok és szervei részére feladat - és hataskoroket
allapitanak meg.

6.5. A munkaltatdi jogok gyakorlasianak rendje és atruhazasuk szabalyai

6.5. 1. A jegyzd sajat hataskorében gyakorolja a kovetkezd munkaltatéi jogokat valamennyi
koztisztviseld - ideértve a kinevezés s felmentés kivételével az aljegyz6t is - tekintetében:

a.) kézszolgalati jogviszony létesitése, modositasa;

b.) koztisztviseld esetében az alapilletmény jogszabalyban meghatarozott mértékben térténd
megemelése, vagy csdkkentett mértékben torténd megallapitisa, személyi illetmény addsa

c.) akozszolgéalati jogviszony megsziintetése;

d.) a koztisztviseld beleegyezésével tartalékdllomanyba helyezése:

e.) a koztisztviseld, ligykezeld atiranyitdsa mdas szervezeti egységhez;

f.) akoztisztvisel6 tigykezel6 kirendelése méas kozigazgatési szervhez;

g.) a kozigazgatisi tandcsaddi, kozigazgatdsi fbtandcsado6i, szakmai tanicsaddi, szakmai
fotanacsadoi- cimzetes vezetd-tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezet6-fétanacsosi,
cimzetes fémunkatarsi cim adomanyozésa;
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h.)) a legalacsonyabb fokozati mindsités esetén kozigazgatdsi tandcsadéi, koézigazgatasi
f6tanacsaddi, a szakmai tanacsadéi, szakmai fétanacsaddi cim visszavonasa;

1) koztisztviseld, ligykezeld részére jutalom megillapitésa a polgarmester egyetértésével,

J.) koztisztviseld részére tanulméanyutak engedélyezése;

k.) koztisztvisel$ tilmunkavégzése esetén a szabadid$-4talany megéllapitasa;

1) koztisztvisel6 esetében fegyelmi eljarés meginditasa, vizsgal6biztos kijelolése, a fegyelmi
tandcs két tagjanak kijelolése, hdromtagu fegyelmi tanécsban az eljaras lefolytatasa;

m.)kdztisztviseld esetében a fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa;

n.) koztisztvisel6 esetében kartéritési eljaras meginditasa;

0.) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasok lefolytatésa kiztisztvisels esetében;

p.) sajat gépjarmii hivatalos hasznalatdnak engedélyezése koztisztviseld esetében;

q.) tanulmanyi szerzodések engedélyezése, megkétése koztisztviseld esetében:

r.) koztisztviseld részére illetményeléleg engedélyezése:

s.) koztisztvisel6 részére rendkiviili munkavégzés elrendelése;

t.) akdoztisztviseld részére rendes szabadsag engedélyezése:

u.) a hdrom munkanapot meghalad6 rendes szabadség, illetve beteg-, sziilési szabadsag és
egy¢b munkaidé kedvezmények igénybevételének engedélyezése koztisztviselok esetében:

v.) koztisztviselok részére szakmai konferencidn, tovabbképzéseken valé részvétel

w.) engedélyezése az anyagi feltételek elézetes egyeztetésével

x.) Az elémenetelhez szitkséges minGsités, szakmai munka értékelés, telj esitményértékelés.

6.5.2. Az aljegyz6 gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:
a.) a flizvolgyi és zalaszentbaldzsi kirendeltségeken dolgozé koztisztviseldk munkakori
leirdsanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa.

b.) a fuzvolgyi és =zalaszentbalazsi kirendeltségeken dolgozé kéztisztviselék rendes
szabadsigéanak engedélyezése.

IV. FEJEZET : o i ,

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A Kozos (")nkorm:inyzati Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben,

vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozék dijazdsa

A koztisztviselok dijazisira a kozszolgélati tisztviselokrSl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
rendelkezései az irAnyadok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali tithok megorzése

A munkavégzés teljesitése a Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetdje 4ltal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben lévé szabdlyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.
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A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betbltésével Osszefliggésben
jutott tudomasira és amelynek kozlése a munkéltatra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabélyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanosségra keriilése a korjegyz6ség érdekeit sértené.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal hivatali titoknak min6siilnek a kovetkezdk:

» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

> az oOnkorményzatok dontés elOkészités szakaszaban 1év6 informécidk, mely az
O6nkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

» ugyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

» mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Ko6zés Onkorményzati Hivatal
valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztaté eszkdzOk munkatdrsainak tevékenységét a Kozos Onkormanyzati Hivatal
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

A televizio, a radio6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 eldirasokat:

— A Kozds Onkorményzati Hivatal érinté kérdésekben a téjékoztatésra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyzo vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult

— Onkorményzatot érinté kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozattételre a polgarmesterek
vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztaté eszkGzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vilaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéért &s pontossigaért, a tények

r Ir

objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a k6z6s hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala a korjegyz6ség tevékenységében zavart, az 6nkorményzatoknak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovadbba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elbtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztasa:
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A Hahéti K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelyén a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihendid6t (ebédidd) tartalmazza a kdvetkez6:

- hétfé-kedd-csiitértok 7.30 6ratél 16.00 6raig
- szerda 7.30 o6ratdl 17.00 oraig
- pénteken 7.30 6ratol 12.30 6raig

A Hah6ti Kozés Onkorményzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltségén a hivatalos
munkarend, mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédidd) tartalmazza a kdvetkez6:

- hétfé-kedd-csiitortok 7.30 6ratol 16.00 oraig
- szerda 7.30 6ratdl 16.30 oraig
- pénteken 7.30 6ratdl 13.00 éraig

A Hahéti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Zalaszentbalazsi Kirendeltségén a hivatalos munkarend,
mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédidd) tartalmazza a kdvetkez6:

-hétf6 — kedd-csiitortok 7.30 oratdl 16.00 oraig
-szerda 7.30 6ratdl 17.00 oraig
- pénteken 7.30 6ratdl 12.30 oraig

A Hahéti K6zos Onkorményzati Hivatal Fiizvslgyi Kirendeltségén a hivatalos munkarend, mely a
munkaidét €s a pihen6id6t (ebédidd) tartalmazza a ksvetkezo:

- hétfé-kedd-csiitértok 7.30 6ratol 16.00 oraig
- szerda 7.30 oratol 16.30 oraig
- pénteken 7.30 orétdl 13.00 6raig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezetdkkel kell
egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
jegyz6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaginak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eloirdsok szerint kell
megallapitani, és a szabadsagolasrol targyév februar 28-ig éves iitemtervet késziteni. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kozos hivatalban a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkakdri leirasban meghatdrozott
koztisztvisel6 felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A Kéz6s Onkorményzati Hivatalban folyé munkét a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a jegyzd feladata, a
polgarmesterek egyeztetésével.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdékat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell régziteni.
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1.8. Munkakorok dataddsa

A Koz6s Onkorményzati Hivatal dolgozéinak munkakérének 4tadasardl, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel id6pontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkdzoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése
A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovdbb tanuldsat akar diploma megszerzEésérol, akar
tovabbképzésrol van szo.

- FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kdteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

- Kételes leadni a tovabbtanul6 dolgozd a konzulticios idopontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre allé Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni. A jegyzé ennek
alapjan gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérol.

A nem koételezéen elbirt tovabbképzésen résztvevo személlyel tanulményi szerz6dést lehet kotni.
A mérlegképes konyveldk regisztracidjahoz kapcsolodd tovabbképzés koltségeit a kozds hivatal
fizeti.

1.10. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabédlyban meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkdba jaras koriilményeiben véltozés 4llt be, azt a jegyzo
részére azonnal be kell jelenteni.

1.11. Egyéb szabdlyok

A hivatalban mobil telefon hasznalatdra munkakorével Gsszefiiggésben
- jegyzd

- aljegyz6

- minden kirendeltségen rendelkezésre 4ll egy mobil telefon, amelyet barmelyik tigyintézd
munkakorével Gsszefiiggésben hasznilhat. - Ezen intézkedés koltségtakarékossagi okok miatt
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sziikséges, mert a székhely és a kirendeltségek kozott az tigyintézék ezen telefonok hasznélataval
jelentds koltséget takaritanak meg.

- Telefonhasznalat

A hivatalban 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

- Fénymaésolas

A hivatalban a szakmai munkéval 8sszefliggd anyagok fénymaésoldsa téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolésért téritési dijat kell fizetni.

- Dokumentumok kiadasdnak szabalyai

A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a jegyzd engedélyével
térténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznélaténak téritési dija és elszdmolasi rendszere a mindenkor
érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint torténik

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszony4bol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
alland6an Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a korjegyzoségnél a kart tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a Munka T6rvénykonyvének rendelkezései az irdnyadok.

4./ Anyagi felelGsség

A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékli és értékli hasznalati
¢rtekeket csak az jegyzé engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1.
szamitogép, stb.)

5./ A Kozbs Onkorményzati Hivatal iigyfélfogadssa
A jegyz6, aljegyz0 és a hivatal kijelSlt koztisztviseldi tigyfélfogadast tartanak.

Az tugyfélfogadast tarté koztisztviselok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabélyozésa a jegyzé feladata.

A hivatal iigyfélfogadasi idod
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Hahét székhelvtelepiilésen:

- hétfo 08.00 6ratol 12.00 oraig
- szerda 08.00 6ratol 12.00 6raig 13.00 6ratol 17.00 oraig
- csiitortok 08.00 orato6l 12.00 oraig
- pénteken 08.00 6ratol 12.00 o6raig

- kedden az iigyfélfogadas sziinetel

Hahéti K6zos Onkorményzati Hivatal Zalaszentbaldzsi Kirendeltségén:

- hétfo 08.00 6ratol 12.00 oraig
- kedd 08.00 6ratol 12.00 oraig
- szerda 08.00 6ratol 12.00 o6raig 13.00 6ratol 17.00 raig
- péntek 08.00 6ratél 12.00 oraig

- csiitdrtokon az ligyfélfogadais sziinetel

Hahéti Koz6s Onkorményzati Hivatal Flizvoleyi Kirendeltségén:

- kedd 08.00 6ratdl 16.00 6raig
- szerda 08.00 6r4t6] 12.00 bréig 13.00 6r4té] 16.30 éraig
- csiitortok 08.00 6ratél 16.00 éraig
- péntek 08.00 ératél 12.00 6réig

- hétfon az iigyfélfogadas sziinetel

Hahéti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltségén:

- hétfo 08.00 6ratol 12.00 oraig
- kedd 08.00 6ratol 12.00 oraig
- szerda 08.00 6ratol 12.00 6raig 13.00 6ratol 16.30 oraig
- csiitoértok 08.00 6ratol 12.00 6raig

- pénteken az ligyfélfogadas sziinetel

Hahoti K6z6s Onkorméanyzati Hivatalhoz tartozd Bocska telepiilésen:

- csiitortokon 08.00 o6ratol 10.00 6raig
Hahéti K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé Poloskef6 telepiilésen:
- kedden 08.00 oratol 10.00 oraig

A jegyzo ligyfélfogadasi rendje:

Hahét kdzségben:
- hétfo 08.00 oratol 12.00 oraig
- cslitortok 08.00 o6ratol 12.00 oraig
Zalaszentbaldzs kdzségben:
- szerda 08.00 6ratol 12.00 6raig
Magyarszerdahely kézségben:
- kedd 08.00 oratol 12.00 oraig
Poloskefs kozségben:
- péntek 08.00 6ratol 10.00 oraig

Az aljegyz6 iigyfélfogadasi rendje:

Zalaszentbalazs kozségben:
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- csiitortokon 13.00 o6ratol 16.00 6raig

Flzvolgy kozségben:
- kedden , szerdan 08.00 6ratol 12.00 oraig
- pénteken 08.00 o6ratol 12.00 oraig
Bocska kdzségben:
- cstitortok 08.00 6ratol 10.00 oraig

6./ A Kozés Onkorméanyzati Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje

6.1. A belsd kapcsolattartds

A Kozés Onkormanyzati Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatésa érdekében a szervezeti
egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési tertiletét érinti, az intézkedést megel6zOen egyeztetési kotelezettségik
van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a munkaértekezlet.

6.2. A kiilsé kapcsolattartds )

Az eredményesebb miiksdés elésegitése érdekében a Kozés Onkormanyzati Hivatal szakmai
szervezetekkel, kozos hivatalokkal, gazddlkodd szervezetekkel egyiittmiik6dési megallapodast
kéthet.

7./A Kozoés Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

A K6z6s Onkorményzati Hivatal a postabontas, az érkez és kimend iratok (ligyiratok) kezelése az
egyseges iratkezelési szabélyzat alapjan a székhelyen és a telephelyeken elkiilénitve torténik. A
névre szO0l0 killdeményeket felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért s ellenérzéséért a jegyzo felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt elirdsok alapjan kell végezni.
Az iktatas osztott iktatds, hdrom savban torténik:

01-Hahot

02-Poloskefd

03-Magyarszerdahely

04- Zalaszentbalazs

05-Bocska

06-Borzonce

07-Flzvolgy

08-Hosszuvolgy

09-Homokkomarom

A programnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy az év végi hatosdgi statisztikat mind a kilenc
telepiilésen egységesen kezelje és egybe futtassa dssze.

8./ A kiadmanyozas rendje

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalban a kiadmanyozés rendjét a jegyzé szabalyozza.

A kiadmanyozas szabdlyozdsit az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza, amelynek folyamatos
aktualizalasaért a jegyzo felelos.

9./ Bélyegzik hasznalata, kezelése

19



Valamennyi cégszer( aldirdsndl bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
A képviselo-testiiletek kor alakt bélyegzojét kizardlag a cimzett hasznalhatja.

— A Koz6s Onkormanyzati Hivatalban bélyegzé hasznélatira valamennyi koztisztviseld jogosult.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérol
nyilvéantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartds vezetéséért az ligyviteli feladatokat ellaté intézé iigyfelelés. A nyilvantartd a

hasznalatba adott bélyegz6k meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznéilatba adas sordn a
bélyegzdlenyomat feltlintetése mellett a bélyegzd atvételét az atvevo alairasaval igazolja.

Az jtvevok személyesen felelosek a bélyegz6k megbrzéséért. Ha valamely dolgozé a rabizott
bélyegzot elvesziti, kiteles errdl irasban jelentést tenni. A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl,
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korjegyz6 gondoskodik, illetve a bélyegz elvesztése esetén az elvesztés koriilményeit kivizsgilja.

Ha megsziinik a bélyegzét kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az 4tvevd
nyilatkozaton igazolni kételes. A bélyegzokezeld anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelésséggel
tartozik a bélyegz6 jogszerii hasznalataért.

10./A Kozés Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.
Az ligyrendet az SZMSZ fliggeléke tartalmazza, amelynek aktualizalasaért a jegyz6 felelds.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belsd szabdlyzatok
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat és bizonylat album,

— Ugyrend,

— Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

— Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

— FelelGsség €s kotelezettségvallalds rendje

— Belso ellenorzési kézikonyv

— Onkoltségszamitasi szabalyzat

— Szervezeti integritast sértd események szabalyzat
— Kockazatkezelési szabalyzat

A szabdlyzatok aktualizdldsdért a jegyzd felelés, annak kiadmdnyozdsdra a polgdrmester és a
Jegyzo, valamint az intézményvezetlk jogosultak.

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6 jelsli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi- gazdalkodisi el6add
koteles Orizni.
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Az utalas a Banki Terminélon keresztiil torténik.

10.3. Kotelezettségvdllalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

— A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kozds
Onkormanyzati Hivatalndl a jegyz6 hatirozza meg. Ennek részletes szabalyait a ,,Feleldsség és
kotelezettségvallalas rendje” szabalyzat tartalmazza.

11./ Belsé ellenorzés

A Koz8s Onkorményzati Hivatal belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a jegyz6 a felel6s.

A belsé ellentrzés feladatkdre magaban foglalja a Kozos Onkorményzati Hivatalban folyd
— szakmai tevékenységgel sszefiiggs és

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A bels6 ellendrzést a Belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni az éves ellendrzési terv alapjan. A belsé ellendrzést fiiggetlen bels ellendr is végezheti.
Az ellenbrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellenbrzési teriileteket,

- az ellendrzés fObb szempontjait,

- az ellendrzott idészak meghatdrozasat,

- az ellenérzést végzo(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének id6pontjat,

- az ellen6rzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és maodjat.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérél az érintetteket dolgozoi értekezleten a jegyzd
tajékoztatja.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011 (XII.
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a belsd ellendrzést a Hah6ti Kozos Onkormanyzati
Hivatal a Numerikus Szumma Kontroll Kft. (8900 Zalaegerszeg, Becseli u. 31. addészama:
24984182-1-20.) vallalkozéval és Némethné Roézner Ildikéval megbizasi szerz6dés keretében
lattatja el.

12./ Folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés

A jegyzd a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért
felelds jegyzd dltal folytatott elsd szintli pénziigyi irdnyitasi és ellenbrzési rendszer, amelynek
létrehozasaért, miikSdtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdie felelds.

A jegyz0 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a

szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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13./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal 6vé, védé eléirasok

A Ko6z8s Onkormanyzati Hivatal minden dolgozo6janak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszelye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tiizvédelmi szabélyzatot,
valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles a jegyzot.

A jegyzd utasitaséara értesitik a rend6rséget, valamint a tiizoltosagot a bombariadérol.
14./ A Kozés Onkorméanyzati Hivatal Iétesitményeire vonatkozo szabalyok

A Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal épiiletét és a kirendeltségek épiiletét cimtablaval, zaszloval kell
ellatni.

15./ Az hivatalban végezhet6 reklimtevékenység
Reklamhordozd csak a jegyzd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

V.FEJEZET
A KOZOS HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN

1. A Kozés Onkormanyzati Hivatal feladatai kozé tartozik az (")nl_(orményzat tevékenységérol, a
hivatali munkar6l, a lakossagi érdeklédésre szdmot tarté Onkorményzati eseményekrél,
torténésekrol a folyamatos lakossagi tdjékoztatas szervezése.

2. A k6z0s 6nkormanyzati hivatal mikddtetése soran biztositani kell az 6nkormanyzati és hivatali
munka étlathatosagdra, nyilvanossagéra vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

3. A kozérdeki adatok nyilvdnossaganak biztositdsédval kapcsolatos feladatok ellatasardl a jegyzd
gondoskodik.

4. A kotelezOen kozzéteendé kozérdekl adatok korét nem érintd képviseld-testiileti dontések
nyilvanossagénak biztositdsa a jegyzé feladata. A jegyz6 a hatérozatok nyilvanossagérdl a
nyilvanos tlések jegyzokonyveinek elérhet6vé tételével, a rendeletek nyilvanossigarol a
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes 6nkormanyzatok Szervezeti és Mikodési Szabalyzatainak
el6irasai szerint.

5. A kozérdekl adatokon tuli. nyilvdnossagot igényld, dnkorméanyzati kozérdek(i informacidk
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossdgra hozatalaval kapcsolatos dontéshozok és felelésok az
egyes polgarmesterek. Ezen informécidk nyilvanossdgra hozatalanak rendje f6szabaly szerint az
egyes Onkorményzatok hirdetétablajan val6 kozzététel, az ezen feliil biztositott tovabbi kézzétételi
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helyekr6l (honlap, helyi sajtétermék, egyéb hirdet6tablak stb.) az egyes Onkormanyzatok
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatainak eldirdsai szerint.

VL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az 2025. aprilis 1. napjan lép hatdlyba és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Hahoti Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal 2015. februar 15-én hatalyba 1épett és azt modosité 2017. februdr 16-t6l
életbe 1épett és egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Hahot, 2025. marcius .....

Szab6 Zsolt
Hahoét kozség polgarmestere

Musztacs-Sass Lilla Timea
Magyarszerdahely kozség polgarmestere

Csak Szilvia
Bocska kozség polgarmestere

Maurer Laszl6
Fiizvilgy kozség polgiarmestere

Markotan Maria
Poloskefo kozség polgarmestere

Hajmadsi Akos
Zalaszentbalazs kozség polgarmestere

Paragi Barnabas
Borzince kozség polgarmestere

Nith Anita
Hossziuvolgy kozség polgarmestere

Singula Ferencné
Homokkomarom kozség polgarmestere
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ZARADEK:

A koltségvetési szerv Szervezeti és Milkodési Szabilyzatat az alapité Snkormanyzatok képviseld-
testiiletei az alabbi hatdrozatukkal elfogadtak és jovahagytak:

- Hahét Kézség Onkorményzatinak Képvisel6-testillete a  /2025. (I11....) Kt. hatarozataval

- Poloskefd Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testilete a /2025, (1II....) Kt
hatarozataval
- Magyarszerdahely Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete a /2025, (IIL....) Kt.
hatéarozataval
- Zalaszentbaldzs K6zség Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete a /2025. (III....) Kt
hatarozataval
- Bocska K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a /2025, (111....) Kt hatdrozataval
- Borzonce Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete a /2025. (III....) Kt.
hatarozatéval
- Fiizvolgy Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a /2025. (III....) Kt.
hatarozataval
- Hosszuvolgy Ko6zség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete a /2025. (IIl....) Kt
hatarozataval
- Homokkoméirom Koézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a /2025, (IIL....) Kt
hatarozataval
Dencsné Miiller Monika
Hahoti Kozos Onkormanyzati Hivatal
jegyzdje
Az SZMSZ mellékletei:

1.melléklet: A Kz6s Onkorményzati Hivatala szervezeti felépitése
2. melleklet: vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoérok

Az SZMSZ fiiggelékei (jegyz6 feladatkorében):

1.figgelék: A gazdalkodasi szervezet ligyrendje

2. figgelék: Kiadmanyozas szabalyozasa

3.fuggelék: A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a személyes adatok védelmére,

a vagyongyarapodasi vizsgélat el6tti meghallgatisra vonatkoz6 szabalyokrdl szolé jegyzoi
szabalyzat
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1. melléklet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntartok:
Hah6t Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 8771 Hahét, Dedk Ferenc utca 63.
Poloskef6 Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete, 8773 Poloskefd, Szabadsag tér 2.
Magyarszerdahely Kézség Onkorményzat Képviselé-testiilete 8776 Magyarszerdahely,

Pet6fi Gt 1.
Zalaszentbalazs Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete 8772 Zalaszentbaldzs, Kossuth
utca 126.

Bocska Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 8776 Bocska, Bocskai Istvan ut 4.
Borzonce Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 8772 Borzonce, Fé ut 26.

Flizvélgy Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete 8777 Flizvslgy, Kossuth utca52.
Hosszuvélgy Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 8777 Hosszivolgy, Kossuth utca

7.
Homokkomarom Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete 8777 Homokkoméarom, Jokai
utca 35.

Hahéti Kozés Onkormanyzati Hivatal

A Hivatalt a jegyzé vezeti
A jegyzot az aljegyzé helyettesiti

Munkacsoportok:
Gazdalkodas- Igazgatas Adoligy
pénziigy (mas (més munkakor (mas munkakor
munkakor mellett mellett) mellett)

Hahéti Kozos Onkorméanyzati

Hivatal
Székhely: (8771 Hahot,
Deak Ferenc u. 63.) y.
Az alabbi Kirendeltséget a jegyzl vezeti
Kirendeltség: .
8776 Magyarszerdahely Hahoti K6zos Onkormanyzati
Petéfi u.l. Hivatal Magyarszerdahelyi
Kirendeltsége
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Hahéti Kozos Onkormanyzati

Kirendeltség: 4
8772 Zalaszentbaldzs H’lvﬂtal. ’
Kossuth u. 126. Zalaszentbalazsi Kirendeltsége

Az alabbi Kirendeltséoeket az aliecyzd vezeti

Kirendeltség:

8777 Fuzvolgy

Kossuth u. 52. Hahéti K6z6s Onkormanyzati

Hivatal
Fiizvélgyi Kirendeltsége
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2. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

Munkakor

Vagyonnyilatkozattétel
kotelezettség jogcime

Kdtelezettséget
megallapit6
jogszabdlyhely

Vagyonnyilatkozattételi
kotelezettség gyakorisaga

Jegyz6
aljegyz0

a) kozigazgatdsi hatésagi
vagy szabélysértési
iigyben,

b) kozbeszerzési eljaras
soran,

Pénziigyi dontésre jogosult
vezetd

Vezetdi megbizéssal
rendelkezd kéztisztviseld

2007. évi CLIL térvény
3.§(Ma)b)c)
3.§(2)d)

5§ (1) ca) - évente

pénziigyi tigyintézok

c) feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkdzok felett,
tovabba az dallami vagy
Onkorményzati vagyonnal
val6 gazdalkodas, valamint
elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti
kezelésii elbiranyzatok,
Onkorméanyzati  pénziigyi
tamogatasi  pénzkeretek
tekintetében,

2007. évi CLIL. t6rvény
3§Mo

5§ (1) cb) — 2 évente

anyakodnyvvezetdk

dontésre
kozigazgatasi
iigyben

jogosult
hatdsagi

2007. évi CLIL tdrvény
3.§(Ma)

5§ (1) cc)- 5 évente
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