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Zalacsdnyi Koz6s Onkormdnyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

’  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Magyarorszag helyi 5nkorméanyzatair6! sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.4. alapjan Zalacsany-Ligetfalva-Nemesbiik-Zalakgveskut-Fels6pdhok kozségek
az dnkormanyzat miikddésére, a polgrmester, a jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek
dontésre valé eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasra kdzos
onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kbzos dnkormanyzati hivatal)
adatait, ellatandé feladatait, szervezeti felépitését, a mitkdés rendjét, a szervezeti
egységeket,a vezetdk és alkalmazottak feladat-, hatas- ¢s jogkoreit.

2. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koz6s onkormanyzati hivatal torvényes mitk6dését a hatalyos jogszabalyok, valamint a
jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok és belsd szabélyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kiziis Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozd megdllapodis, Alapito

Okirat

A kéz6s Snkorményzati hivatalt Zalacsany K6zség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
80./2014.(X1.27.) KT hatérozatéban, Ligetfalva Kozseg Onkormanyzata Képviseld-testiilete
48./2014.(X1.27.) KT hatarozatiban, Nemesbilk Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
122./2014.(X1.27.) KT hatrozatiban, Zalakoveskut Kozség Onkormanyzata Képviselo-
testiilete 45./2014.(X1.27.) KT hatérozataban, Fels6pahok Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete 84./2014.(X1.27.) KT hatérozataban elfogadott Alapité Okirattal alapitotta. Az
alapité okirat tartalmazza a kizds dnkorméanyzati hivatalra vonatkozd legfontosabb adatokat.

A kozos dnkorméanyzati hivatal mikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az

alapito okirat mellett — a kdzds Snkormanyzati hivatal létrehozéasara és fenntartasara
vonatkozé megéllapodés tartalmazza, melyet Zalacsany Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-
testiilete 79./2014.(X1.27.) KT hatérozataban, Ligetfalva Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-
testiilete 47./2014.(X1.27.) KT hatérozataban, Nemesbiik Kozség Onkormanyzata Képviselo-
testiilete 121./2014.(X1.27.) KT hatrozatdban, Zalakéveskit Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testitlete 44./2014.(X1.27.) KT hatarozataban, Felsépahok Kozseg Onkormanyzata
Képviseld-testiilete 83./2014.(X1.27.) KT hatarozataban fogadott el.

2.2, Egyéb dokumentumok

A koz6s dnkormanyzati hivatal mitkdését részletesen meghatarozé dokumentum a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét
meghatarozé és segitd belsé szabdlyok, leirasok.

A kozos dnkormanyzati hivatal mitkodését az SZMSZ mellett az alébbi belsé szabélyzatok
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szabalyozzak:

0 Bizonylati rend és bizonylati album

0 Eszk6z6k é€s forrasok értékelési szabédlyzata

0 Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
0 Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere
O Iratkezelési szabalyzat

0 K6zszolgalati adatvédelmi szabalyzat

0 Kozszolgalati szabalyzat

G Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

0 Pénzkezelési szabalyzat

0 Szamlarend

0 Szamviteli politika

0 Tiizvédelmi szabalyzat

(0 Munkavédelmi szabalyzat

3. A kozds onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

3.1.Megnevezése: Zalacsdnyi Kizis Onkormdnyzati Hivatal
Székhelye: 8782 Zalacsany, Zrinyi M. u. 6.
Tel./fax:: +36 83 336121

www.zalacsany hu, zalacsany@freemail.hu

3.2 Telephelyei:

1. Zalacsinyi Kozés Onkormanyzati Hivatal Felsépahoki Kirendeltsége
8395 FelsOpahok, Szent Istvan u. 67.

Tel./fax:: +36 83 900-000

E-mail: felsopahok@z-net.hu, www.felsdpahok.hu

2. Zalacsanyi Kozés Onkorményzati Hivatal Nemesbiiki Kirendeltsége
8371 Nemesbiik, Petsfiu. 1.

Tel./fax:: +36 83 344888

www.nemesbuk.hu, nbuk@t-online.hu

3.3 Alaplték neve:

1. Zalacsany kozség Onkormanyzata
8782 Zalacsany, Zrinyi u. 6.

2. Ligetfalva kozség Onkormanyzata
8782 Ligetfalva , Petofi u. 1.

3. Nemesbiik kézség Onkormanyzata
8371 Nemesbiik, Pet6fi u. 1.

4, Zalakodveskt kozség Onkormanyzata
8354 Zalakiveskit, Fo u. 6.

5. Felsépahok kiszség Onkormaényzata
8395 Fels6pahok, Szent Istvan u. 67.

Alapitas idopontja: 2015. januar 1.

A szamlat vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt Zalaszentgroti Fidkja
Bankszédmlaszam:

Adébszam:

A k6z5s 6nkormanyzati hivatal alaptevékenysége: helyi dnkorményzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A kozos dnkormanyzati hivatal mikodési teritlete: Zalacsany, Ligetfalva, Nemesbiik,
Zalaksveskut és Felsépahok kozségek kozigazgatasi teriilete



3.4 A kozos onkormdnyzati hivatal feliigyeleti szervei:
3.4.1. Irdnyit szerv neve, székhelye

Zalacsany Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
(8782 Zalacsany, Zrinyi u. 6.)

3.4.2. Torvényességi ellendrzést gyakorl6 szerv:

Zala Megyei Kormanyhivatal
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10
Tel: 92/507700

E-mail: torvenyesseg{@zalakozig.hu
3.4.3 Gazddlkoddsdt ellendrzd szerv:

Allami Szamvevészék Zala Megyei Ellenérzési Irod4ja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

3.4.5. Gazddlkodds feliigyeletét gyakorlo szerv.
Magyar Allamkincstar
8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.

4. A kozos 6nkormanyzati hivatal jogallasa

A kozds dnkorményzati hivatal 6nall6 jogi személy, vezetdje a jegyzd, akinek kinevezése az
alapité nkorményzatok polgarmestereinek a Motv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld
tobbségi dontésével torténik.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkezd, onatléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Magyarorszdg cimerét is tartalmazd bélyegzOkrdl a jegyz6 megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevd beosztasat €s alairasat is.

5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlya

A kozds onkormanyzati hivatal szamara jogszabatyokban, képvisel-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- a jegyzore, aljegyzore

— a k6z0s onkormanyzati hivatal dolgozdira (koztisztviselkre és megbizasi

jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarént)

— a kozos onkormanyzati hivatalban mikodd testiiletekre, szervekre, kéz8sségekre

- a k6zos onkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevikre

1. FEJEZET



A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kozds onkormanyzati hivatal feladata és hataskore
A koz8s dnkormdanyzati hivatal sziméra meghatarozott feladatoknak €s hataskordknek a
kdzds dnkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozéi kdzotti megosztasarol a jegyzd
rendelkezik.
A feladatok és hat4skdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok €és az alapito,
fenntartd 4ltal a kdzos dnkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozéira kitelezben eldirt feladatokkal és hatiskorskkel.
A ko6z6s énkormanyzati hivatalban foly¢ tevékenységet meghatarozé legfontosabb
jogszabalyok:
0 Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Mét.)
0 Az allamhéztartisrol sz616 2011 évi CXCV.. torvény (tovabbiakban: Aht.)
0 A kézszolgalati tisztviselokr6l szo16 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)
0 A munka térvénykonyvérsl szolé 2012, évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)
0 A kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.)
[0 A kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatds dltalanos szabalyairdl sz616 2004.
évi CXL. térvény (tovabbiakban: Ket.)
0 A szamvitelrdl s2616 2000. évi C. torvény

[} Az 4llamhaztartasrol sz916 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet

(] Agazati kizigazgatasi jogszabalyok

1.1. A kézds dnkormdnyzati hivatal tevékenységei
Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa: 0111 Allamhatalmi, térvényhozd és végrehajto
szervezetek

A szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcidszdm és megnevezés szerinti besoroldsa:
011130 Onkormanyzatok és 6nkorméanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi, nemzetiségi 6nkormanyzatok 1gazgatasi tevékenysége
011220 Ado-vam — és jovedeki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

106010 Orszaggyiilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
011030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatdsok, tAimogatasok



1.2. A kozos énkormdnyzati hivatal feladatmutatija

A feladatmutatd Mennyiségi Mennyiség
megnevezese egysége

A kozds 6nkormanyzati darab 5
hivatalhoz tartozé
kozségek szdma

A kbzbs énkormdanyzati darab 1
hivatalhoz tartozo ‘
nemzetiségi onkormanyzatok
szama

A koz6s 6nkormanyzati 6 2503
hivatalhoz tartozd

kézségek egyiittes
lakossagszama -2014. januar
1.

II1. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése
A kozos dnkorméanyzati hivatal alé- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerinti
szervezeti felépitését az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2. A kiszbs nkorminyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koz6s dnkorményzati hivatal belsd szervezeti tagozédéasanak ¢és a vezetOi szintek
meghatérozasanal elsédleges cél, hogy a hivatal a feladatait a kovetelményeknek
megfeleléen, zavartalanul és zokkenSmentesen lathassa el. E kovetelménynek megfeleléen a
helyi adottsagokat figyelembe véve a kozos Gnkormanyzati hivatalban — a kz6s
snkorményzati hivatalra vonatkozé megallapodasban foglalt [étszam alapjan — az alabbi
szervezeti egységek mikodnek:

a) Igazgatasi és hatdsagi csoport — 3,2 allashely

b) Pénziigyi Csoport — 5 allashely

a) Igazgatasi és Hatosagi csoport feladatai:

@ kozigazgatasi hatosagi feladatok ell4tasa,

@ 6nkormanyzati hatosagi-, igazgatési feladatok ellatasa,

@ 6nkormanyzati mitkodés adminisztrativ feladatainak végzese.

Az Igazgatasi és Hatdsagi csoport ellatja a jogszabélyokbol fakad6 allamigazgatasi €s
onkorményzati hat6sagi (egyiitt: kozigazgatési) feladat- €s hataskéroket, valamint az
onkormanyzati feladat- és hataskorrel dsszefiiggd teenddket.

A szervezeti egység szervezi és végzi az Snkormanyzat mitkddésével kapesolatos teendoket,
gondoskodik a képviseld-testiileti jegyzokonyvek elkészitésérdl, a rendeletek kihirdetésérol,
szervezi a kozos 6nkormanyzati hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.
Az Igazgatasi és Hat6sagi csoport dolgozoi kozil

-1,2 £6 a székhelyen végez munkit, melybdl 1 {6 - megosztott munkakérben — pénziigyi
igyintéz6i feladatokat is ellat.




- 1 £6 a FelsOpahoki Kirendeltségen végez munkat

- 1 f6 a Nemesbiiki Kirendeltségen - megosztott munkakdrben adéiigyi tigyintézoi
feladatokat is ellatva- végez munkat

b) Pénziigyi csoport feladatat:

@ atarsult 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

& akozos dnkormanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodési

feladatainak ellatasa,

@ az dnkormdanyzatok intézmények, tarsulasok finanszirozasi és

gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a k6zds §nkorményzati hivatal mitk6déséhez sziikséges
pénziigyi fedezet biztositasarol, melyet a fenntarté Snkormdanyzatok az &llami tAmogatasbol €s
egyéb bevételbdl fedeznek.

A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak, valamint a fenntart6 utasitisainak
megfelelden végzi tevékenységét, szervezi a kdzos Snkormanyzati hivatal gazdasagi,
pénziigyl munkajat.

Kialakitja és folyamatosan vezeti a tarsult Snkorményzatok, valamint a kézds nkormanyzati
hivatal kényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi rendszerét. Ellatja a koltségvetési
tervezéssel, a pénzellatassal, a hdzipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti tigyekkel, a
koltségvetési beszamolassal, a kdnyvvezetéssel, az el6irt gazdasagi adatszolgaltatissal és a
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat.

Az Pénzigyi csoport dolgozoi kéziil

- 2 6 a székhelyen végez munkat

- 1 {5 a Fels6pahoki Kirendeltségen végez munkat
- 2 f6 a Nemesbiiki Kirendeltségen végez munkét

3. A kizids 6nkormAnyzati hivatali munkakérok

A koz6s onkorményzati hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a személyre szabott
munkakori lefrasok tartalmazzak. A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrének megfeleld feladatait, jogait,
kitelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakéri leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért felelds:

O jegyzd esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld polgarmester,

O a k6zds 6nkormanyzati hivatal dolgozéi tekintetében a jegyzo.

4. A kozés onkormanyzati hivatal vezetése, a vezeté feladatai

4.1. A jegyzd feladatai

— gyakorolja a feladat- és hatdsk6rébe tartozd hataskoroket,

— vezeti a kdz6s dnkormanyzati hivatalt, felelés a kéz8s dnkormanyzati hivatal
miikodéseért és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a kdzos 6nkormanyzati hivatal mikodéséhez szikkséges személyi és
targyi feltételekrol,

— kiils6 szervek elétt képviseli a kozos Snkorményzati hivatalt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a kozds Snkorményzati hivatal szakmai €s
gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletét,

— a kdzis dnkorményzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a



munkaltatéi jogokat,

— ellatja a k6z0s Snkorményzati hivatal miik6dését érinté jogszabalyokban,
&nkorményzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
— megszervezi a kdzbs Snkormanyzati hivatal belsd ellenbrzését,

— felelés a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés mitkodéséért,
— elkésziti a kozds dnkormdanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

—kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszigos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

—tamogatja a kdzos onkormanyzati hivatal munkajat segité testiiletek, szervezetek,
k6zdsségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kézos
onkormanyzati hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kézds dnkorményzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

4.2. Az aljegyzd, illetve az aljegyzdi tisttség betiltetlensége esetén a jegyzo-helyettes
feladatai

—a jegyz0 tartos akadalyoztatasa és tavolléte esetén ellatja a jegyzdi feladatokat,
—ellatja a 4.1. pontban megjelslt feladatokat a Felsépahoki Kirendeltségen,

—ellatja a jegyz6 altal munkakérébe utalt feladatokat.

Az aljegyz6, illetve a jegyzi-helyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a részletes munkakéri lefrisa
tartalmaz.

A jegyz8-helyettes munkakdre kapesolt munkakéri feladatként keriil ellatasra.

4.3, Ugyintézok

A koz6s onkorményzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a
jegyzo, aljegyzd irnyitdsaval az ligyintézOk latjak el.

Sziikség esetén a jegyzd elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozd

koztisztviselok a Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozd koztisztviselok
a székhelyen is végezzenek munkit.

3. A kozis 6nkormanyzati hivatal munkijat segité forumok, szervek,
kizosségek

3.1. A kizos énkormdnyzati hivatali munha vezetését segitd forumok
— polgarmesteri értekeziet,

— dolgozéi munkaértekezlet,

— képviseld-testiileti és bizottsagi tilések.

Polgdrmesteri értekezlet:

A székhely telepiilés polgarmestere sziikség szerint, de legalabb 3 havonként polgarmesteri
értekezletet tart. A polgarmesteri értekezleten részt vehet:

— polgarmester,

—jegyz6,

—aljegyzd, illetve jegyz6-helyettes,

— egyéb meghivottak,

A vezetbi értekezlet célja:

— tdjékozddas és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkajardl,



— a kz6s 6nkormanyzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek
aktualis és konkrét tennivaldinak éttekintése,

— munkaszervezesi feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadasa,

— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyzb sziikség szerint, de legaldabb évente egyszer dolgozoi munkaértekezletet tart. Az
ertekezleten a k6zos 6nkormanyzati hivatal dolgozoi vesznek reszt.

A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

~ a jegyz6 beszamol a k6zds Snkormanyzati hivatal munk4jarol, értékeli a

kozds onkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a delgozdk

munkakériilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kdvetkez6 id6szak

feladatait,

— a dolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A kézds onkormdnyzati hivatali munkit segitd testiiletek, szervek, kézdsségek

A k6z6s onkormanyzati hivatal vezetése egylittmiikddik a k6zos dnkorményzati hivatali
dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozék
érdekképviselete és érdekvédelme. A kézds dnkormanyzati hivatal vezetése tdmogatja &s
segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A jegyz0 a koztisztvisel6i jogviszonybol szarmazod jogok és kotelezettségek
gyakorlasénak, illetve teljesitésének médjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tAmogatasdnak mértékérdl, a mitkddési feltételek biztositasarol
a jogszabalyok ide vonatkozb rendelkezése alapjan megallapodast kithet.

A kdzds dnkormanyzati hivatal milk6dését segité testiiletek, szervek és kozosségek
iiléseird] jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek megbrzésérdl a jegyzd, illetve az aljegyzd
gondoskodik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az {ilés helyét,

idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a
hozott déntéseket.

2] ] e r IV. FEJEZET L (] r r r
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A kiztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A kozds 6nkormanyzati hivatalban kéztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozdk. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejdttére, tartalmara,
modositasira, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozos dnkormanyzati hivatal a feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében
kiils6 személyeket is foglalkoztathat.

A kozds onkormanyzati hivatal hatarozott idore, atmeneti idészakra megbizasi szerz6dést
kéthet sajat dolgozoival a munkakdron kiviil eso feladat ellatasara.

1.1.1. A kdztisztviseldi vagyonnyilathozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény

3.§ (1)-(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségpgel jard munkakorok:

a) jegyzo, aljegyzd



b) adéligyi tigyintézd

¢) a bankszédmla felett aldirasi jogosultsiggal rendelkezd, vagy utalvinyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkez6 ligyintézs.

d.) igazgatasi ligyintézd

e.) penziigyi-gazdalkodasi iigyintézé

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozattételi

kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL toérveény rendelkezései szerint kell
teljesiteni.

1.2. A dolgozok dijazdsa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvett szabalyait a Kttv., a tArsult
onkormanyzatok képviselé-testiileteinek a koztisztviseloket megiiletd juttatdsokrél sz616
dnkorményzati rendelete, valamint a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A koztisztviseldk rendszeres személyi juttatisként havonta - a Kttv. eldirédsai alapjan
megéllapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkoz6
megéllapitasokat (illetményelemeket) okiratban kell régziteni.

Az illetményt a targyhot kovetd hé 3. napjéig kell a koztisztviseld altal
meghatarozott lakossagi folyészdmlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomkeént év kézben az éves koltségvetés személyi juttatasok
eldirAnyzatan beliil a jutalom eléiranyzata, valamint a rendszeres személyi
juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsolodd juttatisok eléirdnyzat maradvanya
hasznilhato fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany

jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhaté fel a dolgozok
jutalmazaséra.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetséget adnak -
természetbeni juttatasként is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran
torekedni kell a kiltségkimél, lehetéleg adémentesen ny\jthatd juttatdsok
fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésér6l a koztisztvisel6k
tekintetében a munkaltatdi jogokat gyakorld vezetd dont.

A kifizetésre keriil6 jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizdsi dif

Sajat dolgozo részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a
munkakorébe tartozo, munkakori leirasa szerint szamara eldirhaté feladat
ellatdsara nem fizethetd. Ettol eltérd esetben, konkrét feladatra
vonatkozodan, elézetesen kotdtt megbizasi szerzddés alapjan, a megbizé
altal igazolt teljesités utdn kertilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmati alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld
szerz8dés, vagy szadmla eilenében torténé igénybevételre vonatkozé
szerzddés kiilso személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a
feligyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara kothet6.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az
alabbi feladatok ellatasara kithetd szerzddés:



— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértdi tevékenység,

— Hatdstanulmanyok elkészitése,

- Tervek, tervdokumenticiok elkészitése,
— Ellenérzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatdsok

1.2.3.1. Cafetéria-juttatds

A kdz6s onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kittv.
151.§-a alapjan egységes cafetéria-juttatasra jogosultak.

A cafetéria-juttatas egy fére es6 éves sszegét - amely magéanban foglalja a
munkaltatét terheld kozterheket is — a jegyz6 a Kttv. 151.§ (3) bekezdése,
valamint a kozszolgélati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2)
bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés
rendelkezését - a kdzszolgélati szabalyzatban hatdrozza meg.

Az éves keretdsszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a
kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas
igénybevételére hasznalhato fel.

A vilaszthatd juttatdsok a koz6s dnkormanyzati hivatal kdztisztviseli
tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatas igénybe vételénck részletes szabalyai a K6zszolgalati
Szabélyzatban keriilnek meghatirozasra.

1.2.3.2. Tanulmanyi dsztondij, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatds

A koz6s dnkormanyzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a
dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakoriik bettltéséhez nélkiilézhetetlen
a képzés Altal nyujtott képesités megszerzése.

A tamogatasokat csak a tanulméanyi szerzédés megkotését kovetden, az
abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tAmogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyz6 gyakorolja,
a részletszabélyokat a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Csaladtdmogatdsi tdmogatds

Csaladalapitasi tAimogatds adhaté annak a kéztisztviselének, akinek az
adott k6ltségvetési évben gyermeke sziiletett.

A csalddalapitasi tamogatas részletes szabalyait a Kézszolgalati Szabélyzat
tartalmazza.

1.2.3.4. llletményeldleg

A koztisztvisel — kérelmére — illetményeldlegben részesitheto.

Az illetményeldleg nyujtasanak részletes szabdalyait a Kézszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési koliségtérités

A hivatal dolgozdi a munkdba jards koltségeinek téritésére

jogosultak az alabbiak szerint:

- helykézi, tavolsagi jaratokra sz616 utazasi bérlet dranak 86%-a,

-sajat tulajdonu gépjarmiivel t6rténé munkaba jaras koltségtéritésként a havi utazasi tavolsag
(a munkahely és a lakohely, vagy tartdzkodasi hely k6z6tti kdzforgalmi Gton mért oda-vissza
tavolsag) 9 Ft/km koltségtérités

1.2.3.6. Mobil telefon haszndlat



A kbz8s 6nkormanyzati hivatal dolgozoi sajat mobil telefon késziilék
hasznélataval az 6nkorményzatokat megilletd kedvezményes eldfizetdi
dijcsomag hasznélatara jogosultak. A telefonhasznalat szolgaltatasi dijat
tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.

1.3. A munkavégzés, a munkakéri kotelezetiségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évé
szabalyok, valamint a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozo munkat képességer maximalis kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal hatariddre végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgoz6 illetéktelen személlyel nem kodzdlhet olyan adatot, amely a munkakéore
bettltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy
mas személyre hatrdnyos kévetkezményekkel jarma, illetve a személyes adatok védelme
ala esik. Amennyiben jogszabélyban el6irt adatszolgéltatasi kitelezettség nem &ll fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiiinek,
és amelyek nyilvanossagra keriilése a kozds 6nkormanyzati hivatal érdekét sértené.

A kozds 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiiléndsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatisaival

kapcsolatos adatok;

— az ligyfelek személyiségi jogaihoz fiz6dd adatok;

~ az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok;

— a kozis 6nkorményzati hivatali munka soran hasznalt felhasznél6 nevek,

jelszavak, hozzaférések; '

— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kozérdeki adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozés dnkorményzati hivatal
valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizi,
amig annak k6zlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok
megdrzésének kitelezettsége a kozods dnkormdényzati hivatalnal fennalld koztisztviseloi
jogviszony megsziinését kvetden is kitelezo.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetBje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabéalyoknak
megfelelden koteles végezni.

1.4. A munkaidé

A munkaidd beosztésa az dltalanos munkarend alapjan:

hétfotol csiitdrtokig: 7.30 oratol 16.00 oraig

pénteken: 7.30 6ratdl 13.30 dréig tart.

A munkaltat6 egyes dolgozdk tekintetében a munkakdrére €s egyéni igényeire
figyelemmel — a munkakori feladatok ellatasanak sériilése nélkiil - a fentiekt6! eltérd
munkaidé beosztast is megallapithat.

1.5. A kizos dnkormdnyzati hivatal digyfélfogaddsa

A k6z6s dnkormanyzati hivatal dolgozoi a hét valamennyi munkanapjan tartanak
tigyfélfogadast az alabbiak szerint:

Az ligyfélfogadas rendje

Hetfoi és keddi napokon: 8.00 oratol 12 oraig és 12.30 6ratdl 16.00 oraig

Szerdai napokon: nincs ligyfélfogadas

Csiitortoki napokon: 8.00 oratdl 12 oraig és 12.30 oratol 16.00 éraig

Pénteki napokon: 8.00 6ratol 12 oraig

A munkak6zi sziinet (ebédidé) 12.00 ératol 12.30 oraig tart, amikor az tigyfélfogadas
sziinetel.



1.6, Szabadsdg

Az éves rendes szabadsdag tervezett kivételérél a munkaaltatdi jogkor gyakorldjaval
(jegyz6 esetében a székhely szerinti polgarmesterrel, a kézds 6nkormdanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviselOk tekintetében a jegyzdvel, Fels§pahoki Kirendeltség esetén az
aljegyzdvel) térténo eldzetes egyeztetés alapjan éves szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A
rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére —a
ko6z6s onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld tekintetében a
jegyz6, a jegyzé tekintetében a székhely szerinti kdzség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaginak mértékét a Kttv.-ben foglalt eldirasok
alapjén kell megéllapitani.

A dolgozdkat megillets €s kivett szabadsagrsl nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartdsokat a munkaiigyi tigyintézd vezeti.

A szabadsagolési tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

L.7. A helyettesités rendje

A ko6z06s 6nkormanyzati hivatalnal folyé munkét a dolgozdk ideiglenes vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakéri
leirasokban keriilnek rogzitésre.

L.8. Munkakérok dtaddsa

Valamennyi munkakdr tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kdzszolglati jogviszony
megszinese, munkakor-valtozas, tartés tavollét esetén) a dolgozé munkakdérének
atadasardl, illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé
elmulasztja atadni a munkakért, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan
teljes korill személyi feleldsség terheli.

Az Atadés-Atvétel eljarast legkésObb a munkakér-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell
fejezni,

A munkakor atadads-dtvétellel kapcesolatos eljaras részletes szabdlyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabdalyok

Fénymdsolds

A ko6z6s onkorményzati hivatalban a szakmai munkaval tsszefiiggé anyagok
fénymasolasa téritésmentesen tdrténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilén rendelkezésben meghatrozott téritési
dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsa

A kozds dnkorméanyzati hivatali dokumentumok kiadésa kizarélag a jegyz6 engedélyével
térténhet.

1.10. Sajat gépkocsi haszndlat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatinak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (kormanyrendelet, adétorvény) alapjan torténhet.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Karteéritési kotelezettség, anyagi feleldsség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a koztisztviseld a teljes kart kiteles megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kért kteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi



vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben bekovetkezett hianyt,
amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat ( jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztdrost, raktarkészlet-kezeldket, egyeb pénzkezeloket az atvételt igazolé bizonylat
nélkiil is terheli felelésség az dltala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal
kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a Kozszolgalati Szabélyzat
tartalmazza.)

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értéki hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi felel6sséggel tartozik.

A k8zbs Snkorményzati hivatal valamennyi dolgozo6ja felelds a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaert.

A dolgozé személyes hasznilati tirgyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
dsszefiiggésben a munkahelyen bekdvetkezett karért a kozds Snkorméanyzati hivatalt
felelésség terheli. A kozds dnkormanyzati hivatal kértéritési feleldsségére a Kttv., valamint a
munka térvénykoényve vonatkozd szabalyai iranyadoak.

3. A kiizds Snkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje
3.1, A belsé kapcsolattartds

A k6z6s dnkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé
szervezeti egységek és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek és tigyintézéknek minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység vagy ligyintézé mitkodési korét érinti, az
intézkedést megeldzben egyeztetési, illetve thjékoztatasi kotelezettségitk van.

A belsé kapesolattartdst szolgaljdk a kiilonbdzé értekezletek, forumok is.

3.2, A Liilsé kapesolattartds

Az eredményesebb miik6dés eldsegitése érdekében a kizos Snkormanyzati hivatal a
szakmai szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kizigazgatasi szervekkel,
gazdalkodd szervezetekkel, civil szervezetekkel egylittmikddik, kapesolatot tart fenn.

A k6z6s Snkorményzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel,
hat6sagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, szilkség szerint egymas munkajat segiteni.
3.3. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A kozérdekil adatok nyilvanossagénak biztositasa érdekében a témegtéjekoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kozos Snkormanyzati hivatal dolgozoinak elé
kell segiteniiik. A televizio, a radié, az irott sajt6 képviseldinek adott mindennemi
felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartam a kovetkezd elbirasokat:

— A kozos nkormanyzati hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve

nyilatkozat addséra a jegyz8, vagy az altala esetenként megbizott személy

jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatd eszkdzdk munkatarsainak udvarias,

konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségeert €s

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kdzos dnkorményzati

hivatal jé hirnevére és érdekeire.

—Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a kdzés 6nkorméanyzati hivatal
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.



— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagét a

kozlés el6tt megismerje, igy kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak

azt a részét, amely az 6 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kdzlés el6tt vele

egyeztesse.

4. A kozos onkormanyzati hivatal iligyiratkezelése

A ké6z3s nkormanyzati hivatalban az tigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat
alapjan, egységes, tanusitvannyal rendelkez6 programmal, kiilon-kiilon a kézos
snkormanyzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken torténik. A kozds nkormanyzati
hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken torténd iktatast a telepiilés kezddbetiijével torténd
megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni (Zalacsany esetében ,,Z”, Nemesbiik esetében ,,N”,
Fels6pahok telepiilés esetében ,.F” betil jeldlést hasznélva).

Az iigyiratkezelés irdnyitisdért, megszervezéséért, szabalyozaséért és ellendrzéséért az
jegyzo, illetve az aljegyzo felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjén kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A koz6s 6nkorményzati hivatalban a kiadméanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A koz06s 6nkormanyzati hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.

A jegyzé tartds tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, valamint a Felsépahoki Kirendeltségen
keletkez6 iratok esetén a kiadményozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja. Az aljegyzé az éltala
kiadményozott iratokré] az elsé lehetséges alkalommal koteles tajékoztatast adni a jegyz6
részére.

Onallé kiadményozasra jogosult a jogszabaly 4ltal ligyintéz6i bataskorbe utalt feladat- és
hataskorsk tekintetében az adott feladat- és hataskdrt gyakorld iigyintézo, igy példaul az
anyakoényvvezeto.

6. A bélyegz6k hasznilata, kezelése

A koz6s hivatal valamennyi kiadményan valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznélni. A
K6zos hivatal ltal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait az SzZMSz 3. melléklete
tartalmazza.

A bélyegzbvel elltott, cégszerlien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjén alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kételezést, jogrol valé lemondast, stb.
jelent.

A koz6s nkormanyzati hivatalban a bélyegzdk hasznélatara a kidvetkezék jogosultak:
—jegyz0,

— aljegyz6

— Igazgatasi és Hatosagi Csoport,

— Pénziigyi Csoport,

— Anyakényvvezetdk és népesség-nyilvantarto ligyintézdk.

A kozos onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarél
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor
vette sajat hasznélatiba, melyet az dtvevd személy a nyilvantartdsban aldirdsaval igazol. A
bélyegzdk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Srzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyzd altal a munkakori leirdsban
meghatarozott személy a felelos.

A bélyegzdt dtveviok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A k6zos 6nkormanyzati hivatal gazdilkod4dsanak rendje

A koz6s Snkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasdval, a kozds onkormanyzati hivatal kezelésében 1év6 vagyon
hasznositasaval 6sszefliggd feladatokat, hataskoroket a gadalkodasi figyintézok latjak el.



A kozbs 6nkormanyzati hivatal a gazdalkodas szabalyozottsdgat, a jogszabalyok
érvényesiilését belsé szabalyzatok hatdrozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd
szabalyzatok elkészitéséért, sziilkség szerinti modositasaért a jegyz6 a felelds.

A kdz6s dnkormanyzati hivatal az ltaldnos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszdimla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alafrasra jogosult személy egyiittes aldirdssal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirdsra a jegyzd, valamint a jegyz0 altal kijeldlt kizos
dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott kiztisztvisel6 jogosult. A rendelkezésre és
alairasra jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell
jelenteni. Az alairasi cimpéldany mésolati példanyanak rzésérél a pénziigyi
csoportvezetd kételes gondoskodni,

A koz6s énkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtisara az alabbi
bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank Bankszdmla megnevezése Bankszamla szama
megnevezése
OTP Bank Nyrt Zalacsanyi Kozos

Onkorményzati Hivatal

7.2. Kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kbtelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét a kdzds
Snkorményzati hivatal vonatkozisiban a jegyzd — erre vonatkozd kiilén bels6 szabalyzatban -
hatérozza meg.

8. Bels6 ellendrzés )

A koz0s 6nkormanyzati hivatal ellen6rzésére a Motv. és az Aht. belsd ellenorzésére
vonatkozé szabalyoknak kell érvényestilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett,
eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belsé ellendrzési tevekenység.

8.1. A belso ellenorzés miikidése

A ko6zos dnkormanyzati hivatal belsé ellenérzését a ZalA-KAR Térségi Innovacios Tarsulas
belsé ellendre végzi. A kapcsolattartaisért, és az ellendrzési terv végrehajtasdért a jegyzé
felelds. A belso ellenorzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

8.2. A folyamatba épitett, elé7etes és utdlagos vezetdi ellendrzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatdra €s sajatossdgaira valo tekintettel koteles kialakitani,
mitkddtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés
rendszerét. '

A folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott els6 szintil

pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

A jegyzb feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdaségos,
hatékony és eredményes felhasznalasit.

9. Kozos onkormanyzati hivatali 6vo, védo el6irdsok
A kozds 6nkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapveté feladata, hogy az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy annak veszélye




esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiz
esetére eloirt utasitdsokat €s a menekiilés utjat, kételes a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatason részt venni.

A koz0s dnkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a
feliigyeleti szerv Altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a kézos dnkormanyzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre.

 V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
A Zalacsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat Zalacsany
kozség Onkormanyzat Képvisels-testillete a  81/2014.(X1. 27.) sz. hatarozataval, Ligetfalva
kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a  49/2014.(X1.27.) sz. hatdrozat4val, Nemesbiik
kézség Onkorményzat Képviselo-testillete a 123 /2014.(X1.27.) sz. hatdrozatdval,
Zalakoveskiit kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 46 /2014.(X1.27.) sz.
hatérozatival, Fels6pahok kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 85/2014.(X1.27.) sz.
hatirozataval fogadta el. A szervezeti és miikdési szabalyzat 2015. januar 1. napjan 1ét
hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A szervezeti és miltkodési szabalyzat sziikséges modositasirol a jegyz0, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Zalacsany, 2014, november 27.

Zalacsdny kézség Onkormdin a‘némo\

Polgarmester

.

Barcza Zoltin
Polgarmester

Tolnai Istvan
Polgarmester

\ o £
Felsépdhok kozség Onchben:

Prétar Richard Krisztian
Polgarmester




2. szAmu melléklet

Kozios Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kitelezett munkakorei

Munkakér:

Jegyzd

aljegyzo

adotigyi ligyintézd

igazgatasi és titkarsagi tigyintézok

gazdalkodasi-pénziigyi ligyintézdk

jogalap gyakorisag

3.8:(1)¢e)
3.8,(1)c)
3.§,(h)a)
3.§.(1)a)
3.8.(1))

2 év

2 év

5év

28v



3. szamu melléklet

Zalacsanyi Kozés Onkorminyzati Hivatal
szervezeti Abraja
Fenntartok:  Zalacséany K6zség Onkorméanyzata
Ligetfalva Kézség Onkormanyzata
Nemeshiik K6zség Onkorményzata
Zalakéveskut Kozség Onkormanyzata
Felsépahok Kézség Onkorményzata

Zalacsanyi K6zos
Onkormaényzati Hivatal

A Hivatalt a jegyz6 vezeti

Munkacsoportok:
Vezetdi Pénzligyi Igazgatasi
munkacsoport lgyintézdi . gyintézdi
munkacsoport munkacsoport
Zalacsanyi Kozos
Székhely: 8782 Zalacsiny Onkormanyzati Hivatal
Zrinyi u. 6.

Nemesbiiki Kirendeltség Felsépahoki Kirendeltség

A Nemesbiiki Kirendeltséget a jegyzd vezeti. A Felsopahoki Kirendeltséget az aljegyzo
vezeti.

Kirendeltség: 8371 Nemesbiik

Kirendeltség: 8395 Fels6pahok
Petdfi u. 1.

Szent Istvan u. 67.





