ALSOPA}IOK KOZSEG FELSOPAHOK KOZSEG ZALAVAR KOZSEG
POLGARMESTERE POLGARMESTERE POLGARMESTERE

MEGHIVO

A Magyarorszég helyi énkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 45. §-a, Alsdpa-
hok Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének a szervezeti és mtikodési szabalyzatarsl
82616 10/2014. (XI. 25.) énkorményzati rendeletének 6. § (1) bekezdése, Fels6pahok Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének az snkorményzat szervezeti és mitikadési szabélyza-
tar6l sz616 11/2014. (XI. 10.) énkorményzati rendeletének 12. §-a, és Zalavar Kozség Onkor-
ményzata Képvisel6-testiiletének a szervezeti és miikddési szabalyzatarsl szolé 20/2014.
(XIL 2.) dnkorményzati rendeletének 9. § (6) bekezdése alapjan

a képvisel6-testiiletek rendkiviili egyiittes iilését

2024. november 27-4n (szerda) 19:00 drara
osszehivjuk.
Az iilés helye: Miivel6dési Haz (Alsépdhok, Dézsa Gy. u. 4.)

Napirend

1. Kozds tnkorméanyzati hivatal 1étrehozaséarol sz616 megallapodas modositdsa
El6terjeszt6k: polgdrmesterek

2. Az Alsépihoki Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okiratdnak médositisa
El&terjeszték: polgarmesterek

3. Az Alsopshoki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
elfogadasa
El6terjeszték: polgarmesterek

Az tilésre eziton tisztelettel meghivjuk, kérem, hogy megjelenésével és részvételével a kép-
visel6-testiiletek munkajat segiteni sziveskedjen.

2024, november 25.

Czigany Sindor Prétar Richard Krisztian Lucz J6zsef
polgarmester polgérmester polgarmester



K&zbs hivatallal kapcsolatos hatirozati javaslatok
2024. november 27. egyiittes tilés

Hatérozati javaslat I.
...f2024. (XI. 27.) szamit képvisel5-testiileti hatirozat

Lo, Kozség Onkorményzata Képvisel6-testillete az Alsépshoki Kozos
Onkorményzati Hivatal létrehozésar6l szélé Megdllapodds modositdsat, valamint a
médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Megéllapoddst az elSterjesztés szerinti
tartalommal 2025. januér 1-ei hatéllyal elfogadja.

2. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a megéllapodés aldfrsséra.
Hatdrid&: 2024, november 30.

Felel6s: polgarmester

Hatirozati javaslat II.
. 27.) szdmn képvisel§-testiileti hatirozat

Lo Kozség Onkormsnyzata Képvisel6-testiilete az Alsépahoki Kozos
Onkorményzati Hivatal Alapité Okiratdnak médositasét és az Alapité Okirat médositasokkal
egysége szerkezetbe foglalt szvegét az eléterjesziés szerinti tartalommal elfogadja.

2. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a médositott Alapité Okirat és annak a
moédositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt szovegének az alairdsara.

3. A Kepvisel6-testiilet felhatalmazza Als6pshok kozség Polgarmesterét arra, hogy az 1. és 2.
pont szerinti okiratok nem érdemi javitdsat a torzskdnyvi bejegyzés érdekében elvégezze,
valamint arra, hogy az okiratokat a torzskodnyvi bejegyzés érdekében a Magyar
Allamkincstarhoz benytjtsa.

Hataridé: 2024. november 30.
Felel&s: polgarmester

Hatarozati javaslat III.
2:f2024. (XI. 27.) szdmi képvisel-testiileti hatarozat

La e, Kozség Onkorményzata ¥épvisel6-testiilete az Alsépshcki Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezet:l és Miikodési Szabélyzatat az elSterjesztés szerinti
tartalommal 2025. janu4r 1-i hatéllyal elfogadja.

2. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgérmestert az Alsépahoki Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mtikddési Szabdlyzatanak az alairaséara.

Hatéridé: 2024, november 30.
Felels: polgarmester



Szam: Als/1069-2/2024.

MEGALLAPODAS

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAROL

(egységes szerkezetben)

amely létrejott egyrészrol Alsopihok Kozség Onkorményzata 8394 Als6pahok, F6 utca 65.
(képviseli: Czigany Sandor polgérmester),

mésrészr6l Zalavar Kozség Onkormanyzata 8392 Zalavér, Dézsa Gyorgy utca 1. (képviseli:
Lucz J6zsef polgarmester),

harmadrészré] Fels6pahok Kozség Onkormanyzata 8395 Fels6péhok, Szent Istvan utca 67.
(képviseli: Prétar Richard Krisztidn polgarmester)

kézdtt az alabbi feltételekkel:

1.

A kozbs dnkorméanyzati hivatalt létrehozdsinak jogi alapja

Alsépahok Kozség Onkormanyzata, Fels6pahok Kozség Onkormanyzata és Zalavar Koz-
ség Onkorményzata 2014, december 8. napjan megéllapodtak abban, hogy Magyarorszag
helyi énkorményzatair6] sz616 évi 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 85.
§ (1) bekezdése alapjan e megéllapodésban foglaltak szerint kozos dnkormanyzati hiva-
talt hoznak létre. Fels6pahok Kozség Onkormanyzata 2025, januar 1. napjéval csatlakozik
a kdzds dSnkorményzati hivatalhoz.

A kozds dnkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése és székhelye

2.1. elnevezése: Als6pahoki Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
2.2 székhelye: 8394 Als6pdhok, F6 utca 65.

A Hivatal 4lland6 kirendeltségeinek hivatalos elnevezése és székhelye

3.1. elnevezése: Alsépéahoki Kozos Onkorményzati Hivatal Fels6pdhoki Kirendeltsége
3.2. székhelye: 8395 Felsépahok, Szent Istvén utca 67.

3.3. elnevezése: Alsépahoki Kozds Onkorményzati Hivatal Zalavéri Kirendeltsége

3.4, székhelye: 8392 Zalavar, Dézsa Gybrgy utca. 1.

A megillapodas létrehozasanak, médositasanak, megsziintetésének médja

A megsllapodas létrehozéasa, médositasa, megsziintetése kizdrolag az érintett képvisels-
testiiletek mindsitett tsbbséggel hozott, at nem ruhédzhat6, azonos tartalma déntésén ala-
pulhat. Ezt a dontést az Onkormanyzatok Képvisel6-testitletei kiilon-kiilon hozzék meg.

A Hivatal felépitése és létszama, a felépités szerinti részletezéssel

Alsopahoki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Alsopahoki székhelyen | Létszam
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Jegyz& 1
Aljegyz6 1
Koztisztvisels 4
Osszesen: 6
Fels6pahoki kirendeltségen
Koztisztviseld 2
Osszesen: 2
Zalaviri kirendeltségen
Koztisztvisels 3
 Osszesen: 3
Kbzds Onkorményzati Hivatal mindbsszesen: 11

6. A mikodés alapkérdései

A kodz6s dnkormanyzati hivatal székhelytelepiilése Alsépdhok kozség. Zalavar és Felss-
péhok kozségekben é4lland6 kirendeltség mtikodik. A kirendeltségeket az aljegyz6 vezeti,
aki ellatja Fels6pahok és Zalavar kozségek Képvisel6-testiileteinek mitkddésével, a Kép-
visel6-testiiletek altal a jegyzére atruhdzott Snkorményzati hatdskorokkel, a jegyzé al-
lamigazgatési hatdskorébe tartozé iigyeknek a telepiilések illetékességi teriiletén torténd
ellatasaval kapcsolatos feladatokat és hataskoroket.

A Hivatal és a Kirendeltségek iigyfélfogadasanak rendjét a Hivatal szervezeti és mfiko-
dési szabalyzata tartalmazza.

A Hivatal kiadményozasanak rendjét Motv. 81. § (3) bek. j} pontjaban foglaltak alapjén a
jegyz6 szabdlyozza a Hivatal ligyrendjében, amely tartalmazza a jegyz&t megilleté mun-
kaltato jogok atruhdzasat is.

A Moty 81. § (4) bekezdésében meghatérozott egyetértési jogot a Kirendeltségeken fog-
lalkoztatott koztisztviselSk esetében az érintett kozség polgarmestere, a Hivatal székhe-
lyén foglalkoztatott kdztisztvisel6k esetében Alsépdhok kdzség polgarmestere gyakorol-
ja.

7. A Hivatal irdnyitisa, felligyelete

A Hivatalt Als6pahok Koézség Onkorményzata Képviselé-testiilete irdnyitja, a feliigyelet
jogat Zalavar Kdzség Onkorméanyzata Képvisel-testiilete és Fels6pahok Kozség Onkor-
ményzata Képvisel6-testiilete gyakorolja.

A Hivatal szervezeti és mtikddési szabélyzatat az Onkorményzatok Képvisel6-testiiletei
egyszerti tobbséggel hozott, azonos tartalma hatarozataikkal fogadjik el é&s médositjék.

8. A Hivatal vezetése, a jegyz0, a jegyz6 helyettesitése

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, aki ellitja a jegyz6 altal
meghatérozott feladatokat. A Kirendeltségeket az aljegyz6 irdnyitja és feliigyeli a jegyz6-
vel egviittm(ikodésben.

A jegyz6 esetén a Motv. 19. § b) pontjdban meghatarozott egyéb munkaltatsi jogokat Al-
sépdhok kozség polgarmestere gyakorolja.

A jegyz6 évente beszdmol a Hivatalt fenntarté énkorméanyzatok Képvisel6-testiileteinek
a Hivatal munké&jarol:

9. A Hivatal kltségvetéséhez valé hozzijirulis telepiilésenként, a Hivatal koltségvetése

A ko6z8s dnkormanyzati hivatal miikodési koltségét (személyi juttatasok és jarulékaik,
a hivatali feladatellatdsra hasznélt helyiségek dologi kiadésai) az allam - az adott évi
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kézponti koltségvetésrdl szolo térvényben meghatirozott mértékben, és a hivatal altal
ellatott feladataikkal aranyban -, valamint az 6nkormanyzatok finanszirozzak, amelyet
a székhelytelepiilés részére, e célra elkiilonitett szdml4jara folyositanak.

Az édllami normativa a tarsulé onkormanyzatok kozott a targyévet megel6zd év janudr
1.-i allapot szerinti lakossagszam-aranyosan keriill megbontasra. Az egyes telepiilesek-
re jutdé normativabdl a székhely €s a kirendeltségek miiksdtetéséhez kapcsolodo sze-
mélyi kiaddsokat kell fedezni. A normativaval nem fedezett személyi kiadasokat az
Oonkormanyzatok sajat bevételiik terhére a hivatal koltségvetésében, a dologi kiadaso-
kat az 6nkormanyzatok sajat bevételilk terhére sajat koltségvetésiikben biztositjak. A
Hivatal székhelyén jelentkez6 dologi és egyéb folyé kiadédsokat teljes egészében Al-
sopahok Kozség Onkorményzata viseli, amelyet Snkorméanyzati hozzajarulasként biz-
tosit a Hivatal részére.

A Koz6s Onkorményzati Hivatalnak és a Kirendeltségeknek helyet adé épiiletek kar-
bantartasi, javitasi, allagmegdvasi, felhalmozasi, feljitasi, atalakitasi kdltségét az in-
gatlan tulajdonos Onkorményzat fizeti.

A miikddtetési koltségekhez az Onkormanyzatok — a lakossdgarinyosan jutd allami
tdmogatas felett — feladatellatasi helyenként — amennyiben az dnkorményzati hivatal
targyévi koltségvetésének elfogadasakor méasképp nem allapodnak meg-az aldbbiak
alapjan jarulnak hozz4:

Alsépahok székhely: a jegyz6 személyi juttatasanak és személyhez kapcsolodo juttata-
sanak 100%-4t viseli és a székhelyen foglalkoztatott 4 {6 koztisztviseld — az aljegyz6t
kivéve- személyi juttatasanak és személyhez kapcsolddo juttatasanak 100%-at viseli .

Fels6pahoki Kirendeltség: az aljegyz0 személyi juttatasanak és személyhez kapcsold-
do juttatdasanak 50 %-at viseli koltségtéritésének 30 %-at viseli, a kirendeltségen fog-
lalkoztatott 2 f6 kéztisztviseld személyi juttatasanak €s személyhez kapcsolodo jutta-
tasanak 100%-at visel: .

Zalavari Kirendeltség: az aljegyz6 személyi juttatdsanak €s személyhez kapcsolodd
juttatasanak 50 %-at viseli,koltségtéritésének 70 %-at viseli, a kirendeltségen foglal-
koztatott 3 fo koztisztviseld személyi juttatisanak és személyhez kapcsol6dd juttata-
sanak 100%-at viseli .

A jelen megallapodast megkdtd dnkormanyzatok képviseld-testiiletei a Hivatal beve-
teleirdl, kiadasairol, engedélyezett 1étszamarardl — a koltségvetési rendeletiiket targya-
16 képvisel6-testiileti iilés elbtt — egylittes testiileti ilésen dontenek.

A Hivatal éves koltségvetése Alsdpahok Kozség Onkormanyzata koltségvetésének
részét képezi, melyet a jelen megallapoddsban rogzitett, a Hivatal mlikodési koltségek
viselésének aranyaira és teljesitésének feltételeire vonatkozo rendelkezések figyelembe
vételével késziil.

A jelen megallapodast megk6té Snkormanyzatok képvisel6-testiiletei a Hivatal éves
koltségvetési beszamoldjarél a koltségvetési zarszdmadédsukat targyald képviseld-
testiileti Gilés elott dontenek, a dontéshez nem sziikséges egyiittes ilés tartisa, a donté-
seket kiilon iilésen is meg lehet hozni.




10.

11.

12.

A Hivatal finanszirozasanak rendje

Az Onkorméanyzatok viéllaljak, hogy a 9. pont szerinti dsszegeket sajat koltségvetésiikbe
betervezik. A k&zds hivatal koltségvetésében elfogadott nkorményzati hozzéjarulas ra-
juk es6 részét évi két részletben, minden év marcius 31. és szeptember 30. napjéig atutal-
jak a Hivatal részére.

A Koézds Hivatal részére nydjtott esetleges 4llami kiegészitd tdmogatds lakossdgszam
arényosan keriil elosztésra az Onkormanyzatok kozott.

A fizetési kotelezettség késedelmes teljesitése esetén az adés émkorméanyzat a jegybanki
alapkamat kétszeresének megfelel6 késedelmi kamattal névelt dsszeget tartozik megfi-
zetni. Amennyiben a késedelem meghaladja a 30 napot, a kivetelés inkassz6 benytjtésa-
val hajthat6 be a nem teljesité 6nkorményzattal szemben.

Az ingatlanok és ingdsigok hasznalata

Az Onkorményzatok a Hivatal és a Kirendeltségek feladatainak elldtasara hasznalt ingat-
lanok és ingdsagok az Onkormanyzatok tulajdondban maradnak, melyeket téritésmente-
sen és hatdrozatlan id6re a Hivatal, illetve a Kirendeltségek haszndlatdba adjdk. Az ingat-
lanok beruh4zAsi és feltijitési kotelezettségérsl a tulajdonos Onkormanyzat a sajat forra-
sai terhére gondoskodik.

A megallapodas hatilya és jévahagydsa

A meggllapodés 2025. januér 1-én Iép hatdlyba. A megallapoddst Als6pshok Kozség On-
korményzata Képvisel6-testiilete a .../2024. (XI. ) szdmt hatdrozatival, Fels6pahok Koz-
ség Onkorményzata Képvisel6-testiilete .../2024. (XI. ) sz4md hatérozatéval, Zalavar
Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a .../2024. (XI. ) szami hatdrozataval hagyta
jova.

Alsépahok, 2024. november 27.



Okirat szama: Als/.../2024.

Mddositd okirat

Az Alsopahoki Kozos Onkormanyzati Hivatal az Alsépihok Kozség Onkormanyzata és
Zalavar Kozség Onkormanyzata iltal 2014. december 8. napjan kiadott alapité okiratat az
allamhaztartisrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - Alsépihok Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének .../2024. (XI. ...) szamii hatdrozatira, Fels6pahok
Kozség Onkorményzata KépviselG-testiiletének ../2024. (XI. ..) szidmi hatirozatira és
Zalavar Kézség Onkorményzata Képviseld-testilletének ../2024. (X1 ..) szamu
hatirozatara figyelemmel - a kovetkezdk szerint médositom:

1. Az alapité okirat 1. pontja helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Alsopahoki Kézés Onkorményzati Hivatal

1.2. AKkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 8394 Als6pihok Fé utca 65.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

. | Alsépédhoki Kbzs Onkormanyzati 8392 Zalavar, Dozsa Gyorgy utca 1.

* | Hivatal Zalavéri Kirendeltsége

2 Alsépahoki Kézés Onkorményzati 8395 Fels6pahok, Szent Istvan utca 67.
Hivatal Fels6pahoki Kirendeltsége

2, Az alapit6 okirat 2. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akéltségvetési szerv alapitasdnak ddtuma:  2013.januar 1.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Alsépahok Kézség Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 8394 Als6péahok F4 ufca 65.

2.2.3. megnevezése: Zalavar Kézség Onkorményzata

2.2.4. székhelye: 8392 Zalavar, Ddzsa Gydrgy utca 1.
2.2.5. megnevezése: Felsépahok Kézség Onkormanyzata
2.2.6. székhelye: 8395 Fels6pahok, Szent [stvan utca 67.

2.3. Akséltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye




1 | Polgarmesteri Hivatal Alsépahok 8394 Alsépihok, F6 utca 65.
2 Felsépahok Kézség Onkormanyzata 8395 Felspahok, Szent Istvan utca 67.
Polgirmesteri Hivatala

3. Az alapité okirat 3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkdltségvetési szerv irdnyité szervének

3.1.1. megnevezése: Alsépahok Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 8394 Alsépahok Fé utca 65.

4, Az alapit6 okirat 4. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

4.1.

4.2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszig helyi onkormanyzatairél sz6lé
2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellitja az
onkormanyzatok miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és
hatiskérébe tartozé iligyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozrem(ikédik az 6nkorményzatok egymas kizotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

A kiltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakigazat szdma | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi nkormdnyzatok és tirsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozés hivatal ellatja a Magyarorszag helyi
onkorményzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban szdmira meghatdrozott feladatokat Alsépdhok, Felsépahok és Zalavar
telepiilések vonatkozasdban. A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
tnkormanyzatai altal jovahagyott, a k6zos hivatal miikddtetésére és fenntartdsara létrejott
megillapodés tartalmazza. Felspdhok és Zalavir telepiiléseken a kozés hivatal
kirendeltsége miikodik az igazgatasi, pénzigyi, ad6zasi tevékenység végzésére.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé-, vam- és jévedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgiltatisok

016010 Orszaggylilési, tnkormdanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztisokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5,

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Alsépahok, Felsépahok és Zalavar
kozségek kizigazgatasi teriilete.

5. Az alapité okirat 5. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

2



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. Akdltségvetési szerv vezetSjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetSje a
jegyzé. Kinevezése a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselGkrfl sz6l6 2011. évi CXCIX. tdrvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik. Az érintett telepiilések polgirmesterei palyazat
utjan hatdrozatlan idére nevezik ki a jegyzét. A jegyzd kinevezéséhez és felmentéséhez az
érintett telepiilések polgdrmestereinek lakossigszim-aranyos, tébbségi déntése sziikséges.
A jegyz8 vonatkozdsaban az egyéb munkaltatéi jogokat Alsépahok kizség polgarmestere

gvakorolja.
5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1 Kdézszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel8krél sz616 2011. évi CXCIX.
torvény

6. Az alapité okirat 6. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a térzskényvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. december 8. napjin kelt alapité okiratit
visszavonom.

7. Az alapité okirat 7-16. pontjai elhagyisra keriilnek.

8. Az alapito okirat zaradéka elhagyisra keriil.

Jelen médosito okiratot a térzskényvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Alsépahok, 2024. november

P.H.
Czigany Sandor Prétar Richard Krisztidn Lucz Jézsef
Alsépahok kézség Felsépahok kozség Zalavar kizség
polgidrmestere polgarmestere polgarmestere



Okirat szdma: Als/.../2024.

Az illamhéztartasrél szélé 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan az Als6pahoki Kozos

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Onkorményzati Hivatal alapfté okiratit a kovetkezdk szerint adom ki:

L.1.

I.2.

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Als6pihoki Kézds Onkormanyzati Hivatal

A kdltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 8394 Als6épahok Fé utca 65.

1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése

telephely cime

Als6épahoki Kézos Onkormanyzati
Hivatal Zalavari Kirendeltsége

8392 Zalavar, Dozsa Gyorgy utca 1.

Alsépahoki Kézds Onkormanyzati
I Hivatal Fels6pahoki Kirendeltsége

8395 Felsépahok, Szent Istvin utca 67.

2.1.

2.2,

2.3.

2. A kdltségvetési szerv
alapitisival és megsziinésével sszefiigg6 rendelkezések

A kéltségvetési szerv alapftisdnak dituma:  2013. janudr 1.

A kbltségvetési szerv alapftisara, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Alsépahok Kdzség Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 8394 Als6épéahok F6 utca 65.

2.2.3. megnevezése: Zalavar Kozség Onkormanyzata

2.2.4. székhelye: 8392 Zalavar, Dézsa Gyorgy utca 1.

2.2.5. megnevezése: Fels6pahok Kozség Onkorményzata

2.2.6. székhelye: 8395 Fels6pahok, Szent Istvdn utca 67,

A kéltségvetési szerv jogeld koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

Polgarmesteri Hivatal Alsépdhok

8394 Als6pahok, F6 utca 65.




2 Fels6pahok Kézség Onkormanyzata 8395 Fels6pahok, Szent Istvan utca 67.
Polgarmesteri Hivatala

3. A koltségvetési szerv irAnyitisa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Alsépahok Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 8394 Als6épahok F6 utca 65.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szélé
2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjin a kozds hivatal ellitja az
onkorményzatok miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hatiskorébe tartozd ligyek dontésre valé elSkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kdzremtikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az llami
szervekkel torténé egyiittmiikodésének dsszehangoldsiban.

4.2. A Kkdéltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

1 | 841105 Helyi énkormdényzatok és tirsulisok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A koz0s hivatal ellitja a Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl szolé 2011. évi CI iX. trvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabdlyokban szamara meghatirozott feladatokat Alsépdhok, Fels§pahok és Zalavar
teleptilések vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
Onkormdnyzatati &ltal jovahagyott, a k6zds hivatal miikédtetésére és fenntartasara létrejstt
megallapodds tartalmazza. FelsGpdhok és Zalavar telepiiléseken a kozos hivatal
kirendeltsége miikédik az igazgatasi, pénziigyi, ad6zasi tevékenység végzésére.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkci6 szerinti megjelélése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatis
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok
4 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapesolédé tevékenységek
5 1016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, m(ikodési teriilete: Alsépahok, Felsépihok és Zalavar
kozségek kozigazgatasi teriilete.



5. AKkéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A kbltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetdsi szerv vezetje a
jegyz6. Kinevezése a Magyarorszig helyi 6nkormdanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 82-83. §-ai, valamint a kézszolgalati tisztviseldkrsl sz616 2011. évi CXCIX. térvény
rendelkezéseinek megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei palyazat
utjan hatdrozatlan iddre nevezik ki a jegyzét. A jegyz6 kinevezéséhez és felmentéséhez az
érintett telepiilések polgdrmestereinek lakossagszam-aranyos, tébbségi déntése sziikséges.
A jegyz6 vonatkozésdban az egyéb munkaltatéi jogokat Alsépahok kézség polgérmestere

gyakorolja.
5.2. Akdltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 Kozszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel6krél szbl6 2011, évi CXCIX.
torvény

6. Zaroé rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot 2025. januar 1. napjatél kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési
szerv 2014. december 8. napjan kelt alapité okiratit visszavonom.
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ALSOPAHOKI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L. Fejezet

AILTALANOS RENDELKEZESEK

Alsépéhok Kozség Onkormanyzata és Zalavar Kozség Onkorményzata kozos dnkor-
ményzati hivatalt hozott létre Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX, torvény (tovabbiakban: Métv.), az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV,
térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajta-
sarol rendelkez6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1.) Az alapit6 okirat elfogadasinak kelte;: 2024. november 27.
2) A médositas hatilyinak idSpontja: 2025. januér 1.

3) A szakmai alaptevékenységek korminyzati funkci6szdm és megnevezés sze-
rinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatési tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi, nemzetiségi dnkorményzatok igazgatasi tevékenysé-
ge

011220 Ad6-vAm - és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatésok

016010 Orszaggyfilési, 5nkorméanyzati és eurépai parlamenti képvisel6valaszta-
sokhoz kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4) Az alaptevékenységet szabilyozé jogszabaly: Motv. 84. § (1) bekezdésében
meghatdrozott feladatok.

Alsopihoki Kziis Onkormdnyzati Hivatal 8394 Als6pihok F6 . 65. Tel.: 83-344-001
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IL. Fejezet

SZERVEZET] FELEPITES ES A MUKODES RENDJE

1) Szervezeti felépités: Az Alsopahoki Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiak-

2.)

3)

ban: Hivatal) székhelye: 8394 Als6pahok F6 utca 65. Zalavér kozségben az Also-
pahoki K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként dllandé jelleggel
mikodik az Alsépahoki Kézos Onkormanyzati Hivatal Zalavari Kirendeltsége,
amelynek telephelye 8392 Zalavar Dézsa Gyorgy utca 1. Fels6pshok kozségben
az Alsépahoki Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként 4llandé jel-
leggel mtikodik az Alsépihoki Kozos Onkorményzati Hivatal Fels6pahoki Ki-
rendeltsége, amelynek telephelye 8395 Fels6pshok, Szent Istvan utca 67,

A Hivatal gazdaségi szervezettel nem rendelkezik.

A Hivatal engedélyezett 1étszima:

Als6pahoki Kﬁzﬁnkorményzati Hivatal
Alsépahoki székhelyen Létszam
Jegyz6 1
Aljegyz6 1
| Koztisztvisels 4
Osszesen; 6
Fels8pihoki kirendeltségen
Koztisztvisels 2
Osszesen: 2
Zalaviri kirendeltségen
| Koztisztvisels 3
Osszesen: 3
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal minddsszesen: 11
A Hivatal irdnyitasa

A Hivatalt Alsépahok Kézség Onkorményzata irdnyitjia. Az iranyité szerv veze-
tdje Alsépahok kdzség polgarmestere. A polgarmester a Képvisel6-testiilet don-
tései szerint és sajat hatéskdrében iranyitja a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak fi-
gyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az 6nkorményzatok mun-
kéjanak szervezésében, a dontések elkészitésében és végrehajtdsdban. A jegyz6
javaslatéra elSterjesztést nytijt be a Képvisel6-testiileteknek a Hivatal belss szer-
vezeti tagoz6dadsanak, munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatiroza-
séra. Zalavar és Fels6pahok kozségekben az tgyfélfogadds az alland6 jelleggel
miiksds kirendeltségek atjan torténik.

A Moty 81. § (4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot a Kirendeltsége-
ken foglalkoztatott koztisztviselSk esetében az érintett kozség polgarmestere, a
Hivatal székhelyén foglalkoztatott koztisztvisel6k esetében Als6pédhok kozség
polgarmestere gyakorolja.

Alsdpdhoki Kozts Onkormbnyzati Hivatal 8394 Alsépahok F& u, 65. Tel.: 83-344-001
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4) A Hivatal feliigyelete

A Hivatal feltigyeletét Fels6pahok Kozség Onkorményzata és Zalavar Kozség
Onkormanyzata latja el. A feltigyeleti jog tartalmat az Aht. 9/B. § allapitja meg.

5.) A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesit, ellatja a jegyz6 altal
meghatdrozott feladatokat.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében. A Ki-
rendeltségek vezetését az aljegyzé latja el. A munkaltaté jogok gyakorlasénak
rendjét a Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

6.) A Hivatal szervezete

A Hivatal bels6 szervezeti egységei a Kirendeltségek. A Hivatal gazdasagi szer-
vezettel nem rendelkezik. A Hivatal alapegységei a munkakorsk. A Hivatal
munkakorei:
= Jegyz6
= Aljegyz6
= Igazgatéasi koztisztvisel6k
= Koltségvetési koztisztvisel6k
= Adéligyi koztisztvisel6k

A munkakérokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorsk gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6do felelésségi szabélyokat az
Ugyrend 4llapitja meg,

7.) A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6, akadélyoztatisa esetén az aljegyz6 képviseli A Hivatal jogi,
perbeli képviseletét a jegyz6, vagy az sltala megbizott tigyved latja el.

8.) A Hivatal és a Zalavari Kirendeltség munkarendje

Hétf6to] cstitortokig: 730 6ratol 16 éraig,

Pénteken: 7,30 6ratol 13,30 6raig,
Fels6pahoki Kirendeltség munkarendje:
Hétf6t6l cstitdrivkig; 7 6ratol 15,30 oraig,
Pénteken: 7 6r4tol 13,00 oraig.

A jegyz6 a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a
Hivatal egyéb feladatainak ellatésa sziikségessé és indokoltt4 teszi.

Alsopihoki Kszés Onkorminyzati Hivatal 8394 Alsépdhok F§ u. 65. Tel.: 83-344-001
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9.)

10.)

11.)

12)

A Hivatal és a Kirendeltség ligyfélfogadasanak rendje

a.) Hivatal: Hett6tol cstitortokig: 8 oratdl 11,30 o6raig, 13 6ratél 15
Oraig

Szerdan: nincs tigyfélfogadas

Pénteken: 8 oratol 11,30 6raig
b) Zalavari Ki- Hét{6t6l cstitortokig: 8 6ratél 11,30 6raig, 13 oératol 15
rendeltség: oréig

Pénteken: nincs ligyfélfogadas
c)  FelsSpahoki Hétfs-kedd: 8 ¢ratol 12 oraig, 13 oratsl 15,30
Kirendeltség: 6réig

Szerdan: nincs tigyfélfogadas

Cstitortdk: 8 6ratél 12 6raig

Pénteken: 8 6ratol 12 oraig

A jegyz6 az tigyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmankeént megvéltoztathat-
ja, ha azt a Hivatal egyéb feladatainak ell4tasa sziikségessé és indokoltta teszi.

Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal tsszefiigg6 feladat- és hataskorok, az
iratkezelés feliigyelete

Az jratkezeléssel kapcsolatos részletes el6irasokat, feladat- és hataskoroket a Hi-
vatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza. A Hivatal valamennyi koztisztvisel&je
koteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani. Az
iratkezelés feltigyeletét a jegyz latja el,

A bélyegz6k hasznilata, kezelése

A Hivatal altal hasznélt bélyegz6k lenyomatat a bélyegzé nyilvantartds tartal-
mazza. A Hivatalban hasznéalhat6 bélyegz6k beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A
hasznalatba adott bélyegzskrol a jegyz6 nyilvantartast vezet. Magyarorszag ci-
meréve] ellatott, azonos lenyomatu bélyegzéket sorszdmozva kell megkiilonbidz-
tetni. A bélyegz6 hasznélja anyagi, fegyelmi és biintet&jogi felel6sséggel tartozik
az dltala atvett bélyegzok jogszerti hasznalataért.

Belyegz6 elvesztése esetén a jegyz6 folytatja le a vizsgélatot.

A bérmely okbol hasznélhatatlann vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyz6-
nek kell 4tadni és meg kell semmisfteni sket. A bélyegztk megsemmisitésérsl
jegyz6konyvet kell felvenni, amely a nyilvantartds melléklete.

A Hivatal miikddésének nyilvanossaga, kapcsolat a sajt6val

A Hivatal részérél sajtonyilatkozatot a jegyz6 vagy az ltala kijelslt koztisztvisels
adhat.

A Hivatal miikédése a jogszabalyokban meghatarozottak kivitelével nyilvénos.
Ez a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat nyilvénos iratnak min6siil,

Egyedi tigyekben a tajékoztatas tekintetében a hatalyos jogszabalyok alapjan kell
eljarni.

Alsépdhoki Koz0s Onkormdnyzati Hivatal 8394 Alsopikok F6 u. 65. Tel.: 83-344-001
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Jogosulatlan tajékoztatds vagy jogosulatlannak adott t4jékoztatas kézszolgalati

fegyelmi felel6sség megallapitassval jarhat.

13.) Bels6 ellendrzés

A Hivatal bels6 ellen6rzését Belss ellenérzését a Keszthely és Kornyéke Kistérsé-

gi Tobbcélu Tarsulas latja el.

IIL. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1) Hatalybalépés

E Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat 2025. januar 1-én lép hatalyba. Egyidejtileg
a 2019. december 9-én kelt Szervezeti és Mikdési Szabélyzat hatélyat vesziti.

2) Joévahagyas

E Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot Als6pahok Kézség Onkorményzata Kép-
visel6-testiilete ..../2024. (XI. 27.) széma, Felsépahok Kbzség Onkormanyzata
w../2024. (XI. 27.) szdmu, Zalavar Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete a

-.../2024. (XI. 27.) sz4mt hatérozataval hagyta jova.

Alsépdhok, 2024. november 27.

Czigdny Sandor Protar Richard Krisztidn
polgarmester polgdrmester

Alspdhoki K¥zos Onkormdnyzati Hivatal 8394 Alsépihok Fé u. 65, Tel.: 83-344-001

Lucz J6zsef
polgarmester




