1. melléklet

ZALALOVOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
[a 2019.11.07-i mddositassal egységes szerkezetben]

Zalalévé Varos Onkormanyzata Képviseld-testillete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban — a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv) 84.
§-aban meghatarozott feladatok ellatasara, valamint az Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.
torvény és az Allamhaztartasrél szolo toérvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan — létrehozta a Zalaldv6i K6zoés Onkormanyzati Hivatalt. A hivatal Zalalévs, Cséde,
Keménfa Onkormanyzatok Szervezeti és MUkédési Szabalyzata alapjan ellatja az dnkormanyzatok
mikédésével, gazdalkodasaval, valamint az allamigazgatasi Ggyek déntésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos, feladatokat.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat célja:
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a
Zalalovéi Kézds Onkormanyzati Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezeték, az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, a hivatal mikddési szabalyait.

2) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed a vezetékre (polgarmesterre, jegyzoére,
aljegyzére) és a hivatal valamennyi szervezeti egységére.

a.) A hivatal megnevezése, székhelye:

Zalalovéi Kozés Onkormanyzati Hivatal

8999 Zalalévs, Szabadség tér 1.
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c.) Iranyit6: Zalalévé Varos (")nkor_ményzata
d.) Alapito neve: Zalalové Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
Csode Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
Kemeénfa Kzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Zalacséb Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
(2020. januar 1-gyel az alapité énkormanyzat kivalt.)
Zalahashagy Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
(2020. januar 1-gyel az alapité énkormanyzat kivalt.)
Alapito okirat kelte: 2013. februar 18.
Alapito okirat jovahagyasa: 25/2013. (Il.14.) 6nkormanyzati hatarozat
e.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Zalaldvéi Kbzés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban Hivatal) ellatja az Métv-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat, Zalalévé, Csdde, Keménfa teleplilések vonatkozdsdban. A
Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkormanyzatai éaltal jévahagyott, a
Hivatal mikddtetésére és fenntartasara létrejott megéllapodas tartalmazza.
Alaptevekenyseégi besorolas:
Allamhaztartasi szakagazat 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

Kormanyzati funkcié Megnevezés

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok

015010 Orszaggydlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztdsokhoz kapcsoldédo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos

tevékenységek

! Hatalyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkormanyzati hatérozat



sajat bevételek

atvett pénzeszkoéz

allami tamogatas, hozzajarulas

g.) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

h.) A Hivatal pénzforgalmi bankszamlaszama: 11749008-15734367
Szamlavezet6 pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi Igazgatdsag
A Hivatal még az alabbi bankszamldk vezetésérél gondoskodik. A szamlakat vezetd
pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi lgazgatésag (Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 15-17.)

f.) Az alaptevékenység forrasai:

Zalaldvd Varos Onkormanyzatat illetéen:

A szamla

Megnevezése:
Koltségvetési elszamolasi szamla

Allami hozzajarulasok elszamolasi szamla
Letéti szamla

Maganszemélyek kommundlis adéja
Ipartizési ad6 beszedési szamla

Terméfold bérbeadasabdl szarmazo jovedelemado
beszedési szamla

Talajterhelési dij beszedési szamla
Gépjarmiado beszedési szamla
Tartozkodasi id6 utani idegenforgalmi add
Allamigazgatasi eljarasi illeték szamla
Késedelmi potlék szamla

Birsag szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla

Idegen bevételek beszedési szamla
Szennyvizcsatorna jotallasi garancia szamla
Bérlakas értékesités lebonyolitds szamla
Informacids technolégia

Investimulation szdmla

Termalprogram Phare péalyazat elklildnitett szamla
KAC I. item elkilénitett szamla

KAC II. Gtem elkildnitett szamla
Céltamogatas lebonyolitasi szamla
Céltamogatas lebonyolitasi szamla (2)

VFC tamogatas lebonyolitasi szamla
Zalalévé Foétér feldjitas szamla

Zalalové Kornyezetvédelmi Alap elsz.szla
Ovodabédvités Zalaldvén NYDOP-5.3.1./B-09
TIOP 1.1.1.-07 paly. Szla

Zalalévé Onk. MVH tam. szla

Zalalovo Egészségbizt. Finansz. Szamla
Onkormanyzati csaladtamogatési folydszamla
Kézfoglalkoztatas tamogatasa

Tarsulas és intézmenyek:

Zalalévéi Ovodafenntart6 Tarsulas
Zalaldvéi Napkdziotthonos Ovoda
Salla Mavelédési Kézpont és Kényvtar

Szama:

11749008-15432405
11749008-15432405-05120000
11749008-15432405-06530000
11749008-15432405-02820000
11749008-15432405-03540000

11749008-15432405-08660000
11749008-15432405-03920000
11749008-15432405-08970000
11749008-15432405-03090000
11749008-15432405-03470000
11749008-15432405-03780000
11749008-15432405-03610000
11749008-15432405-08800000
11749008-15432405-04400000
11749008-15432405-10040007
11749008-15432405-06080000
11749008-15432405-10030008
11749008-15432405-10050006
11749008-15432405-05980000
11749008-15432405-02130000
11749008-15432405-10020009
11749008-15432405-06840000
11749008-15432405-10010000
11749008-15432405-04190000
11749008-15432405-10060005
11749008-15432405-04640000
11749008-15432405-10080003
11749008-15432405-10070004
11749008-15432405-10090002
11749008-15432405-05290000
10049006-00312301-00000000
11749008-15432405-10100008

11749008-15818511
11749008-15558877
11749008-15558891

i.) Forgalmi adé alanyisdga: Alanya az &ltalanos forgalmi adénak

Adobszama: 15432405-2-20

j) A Hivatal feliigyeleti szerve: Zalalévé Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (8999

Zalalové, Szabadsag tér 1.)
k.) A Hivatal térzskényvi szama: 432403

l.) A Hivatal statisztikai kddja: 15432405-8411-325-20

m.) A Hivatal szakdgazat szama: 841105
n.) A Hivatal szektor szama: 1251



0.) 1.) A hivatal elldtia a Zalalévsi Ovodafenntarté Tarsulds munkaszervezeti feladatait a
tarsulasi megallapodasnak megfeleléen.

2.) A hivatal gazdasagi szervezete ellatia a hivatal, Zalal6vé Varos, Csbdde, Kemenfa
kozségek Onkormanyzatanak, a Zalalévéi Ovodafenntarté Tarsulasnak, a Zalal6véi
Napkoéziotthonos Ovodanak, a ,Salla” Mivel6dési Kézpont és Kdnyvtarnak gazdalkodasi
feladatait a koltségvetés tervezésére, végrehajtasara, a munkamegosztds és a
felelésségvallalas rendjének szabdlyozasara vonatkozé egyittmikédési megallapodas, az
Onkormanyzatok szervezeti és mikddési szabdlyzata, tovabba az énkormanyzatok éves
koltségvetési rendeletei elbirasainak megfeleléen.

A Hivatal még az alabbi bankszamlakat vezeti:

A Hivatal a képvisel6-testiletek altal létrehozott egységes szerv, amelyet a polgarmester a

Csbde kbzséget érintéen:

Allami hozzajarulas

Gépjarmiado

Birsag

Késedelmi potlék

Egyéb bevétel

Terméfold bérbeadas

Letéti szamla

Vegyes elkilonitett

Allamigazgatési eljarasi illeték
Talajterhelési dij

Egyéb elkildnitett

Tartézkodasi idé utani idegenforgalmi ado
Idegen bevétel

Koltségvetési elszamolasi szamla
Kérnyezetvédelmi Alap elszamolasi szamla
Kézfoglalkoztatas tamogatéasa

Keménfa telepulésre vonatkozéan:
Koltségvetési elszamolési szamla
Maganszemélyek kommundlis adéja
llleték beszedési szamla

Iparlizési ad6 beszedési szamla
Birsag beszedési szamla
Késedelmi potlék szamla
Talajterhelési dij beszedési szamla
Idegen bevételek szamla
Kornyezetvédelmi birsag szamla
Allami hozzajérulas szamla

Letéti szamla

Vizi kbzm( lebonyolitési szamla
Terméfold bérbeadasi szamla
Egyéb bevétel

Gépjarmiadod beszedési szamla
EMVA tamogatas
Koézfoglalkoztatas tamogatasa

Il. FEJEZET

11749008-15558963-05120000
11749008-15558963-08970000
11749008-15558963-03610000
11749008-15558963-03780000
11749008-15558963-08800000
11749008-15558963-08660000
11749008-15558963-06530000
11749008-15558963-10010000
11749008-15558963-03470000
11749008-15558963-03920000
11749008-15558963-02130000
11749008-15558963-03090000
11749008-15558963-04400000
11749008-15558963-00000000
11749008-15558963-04640000
11749008-15558963-10020009

11749008-15437390-00000000
11749008-15437390-02820000
11749008-15437390-03470000
11749008-15437390-03540000
11749008-15437390-03610000
11749008-15437390-03780000
11749008-15437390-03920000
11749008-15437390-04400000
11749008-15437390-04640000
11749008-15437390-05120000
11749008-15437390-06530000
11749008-15437390-08110000
11749008-15437390-08660000
11749008-15437390-08800000
11749008-15437390-08970000
11749008-15437390-10010000
11749008-15437390-10020009

A HIVATAL JOGALLASA

képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében iranyit.
A Hivatal 6nall6 jogi személy.

A Hivatalt Zalalévé Varos Polgarmestere iranyitia a képvisel6é-testllet dontései szerint és sajat
hataskérében. A Hivatal vezetbéje a jegyz6, akit Zalalévé Varos Polgarmestere nevez ki
hatarozatlan id6ére. A jegyzd helyettesitését és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat az
aljegyz6 latja el.



4.) A Hivatal szervezeti felépitését és Iétszamat részletesen az 1. melléklet tartalmazza. A Hivatal az
ellatandé feladat, a megfeleld munkamegosztas céljabdl az alabbi egységekre tagolddik:
- Titkarsag
- lgazgatas
- Pénzigyi Osztaly
- gazdalkodas
- adé
- Telepllésizemeltetés )
5.) A Hivatal Zalalévé Varos, Csdde, Keménfa Kozségek Onkormdanyzatanak muakddésével,
gazdélkodasaval kapcsolatos, valamint e telepilésekre vonatkoz6 kdzigazgatasi feladatokat latja

el.

1.) Titkarsag:

lll. FEJEZET

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATA:

A titkarsag engedélyezett létszama: 4 16

polgérmester és a jegyz6 Ugyviteli feladatainak ellatasa,

vezet6k munkajahoz szikséges el6keszité feladatok elvégzese,

Képviseld-testiiletek, bizottsagok, Zalalov6i Ovodafenntarté Tarsulds, Zalamenti és
Orségi Onkormanyzatok Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas jegyzékényveinek
vezetése, elkészitése,

testlleti (lések, bizottsagok, tarsuldsi tanacsok el6készitéséhez sziikséges
adminisztraciés munkak elvégzése, meghivok kikildése,

rendeletek, hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, hatarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése — ligyintéz6kidl jelentes bekérese,

kdzszolgalati nyilvantartas — an. KOZIGTAD — vezetése,

apparéatusi értekezlet jegyz6kdnyveinek vezetése,

heti vezet6i értekezletrdl feljegyzés készitése,

a koztisztvisel6k, valamint a polgarmesterek és képviselék vagyonnyilatkozataval
kapcsolatos teendok,

kdztisztvisel6k munkajanak értékelése, mindsitése,

kdztisztviselok tovabbképzésével kapcsolatos egyéni tovabbképzési tervek és az
intézményi terv elkészitése,

honvédelemmel, polgéari védelemmel kapcsolatos feladatokban kdzremikddés
idegenforgalmi tgyek,

O6nkormanyzati rendezvények tartdsanak megszervezése, lebonyolitasa,
kézremiikddés az oktatasi térvény alapjan eldirt ellenérzésekben,

palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban vald kdzremikddés,
kdztisztvisel6i, kodzalkalmazotti, Munka Térvénykdényve hatalya alatt allék
szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartdsa, vezetése, szabadsagolasi ttemtervvel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

pmhivatal e-mail cimére érkez6 levelek folyamatos figyelése, kinyomtatésa,
tovabbitasa,

,=Dokumentumtar” folyamatos figyelemmel kisérése, nyomtatasa, illetve elektronikai
adatszolgaltatasok teljesitése,

testlletek tevékenységérdl, tisztségvisel6krél kormanyhivatal felé félévente
adatszolgaltatas,

adbéhatésagi feladatok ellatasaban kézremikédés (hatarozatok készitése, postazasa,
adatszolgaltatas, Ugyfelek fogadasa, tajékoztatasa, nyilvantartasok vezetése, stb.)

népesség-nyilvantartas

anyakonyvi igyek

hazassagkotés elbkészitése

szép koruak jubileumi kdszontésének elékészitése

allampolgarsagi eskl elékészitése

mikédési engedélyekkel kapcsolatos tigyintézés (lizletek, vendéglatéhelyek, stb.)
szallashelyekkel kapcsolatos feladatok



3.)

telephely engedélyezéssel kapcsolatos feladatok

Onkormanyzati lakas- és helyiséggazdalkodas (kiutalasok, bérleti dijak, stb.)
oktatassal, kdzneveléssel kapcsolatos feladatok (intézkedési tervek, ellenérzések,
gyermekek adatainak, létszamanak kdzlése, stb.)

kézmivel6déssel kapcsolatos feladatok

hagyatéki leltar felvétele, tovabbitasa

Bursa Hungarica 6sztdndijjal kapcsolatos feladatok

iktatas, Ugyiratkezelés, irattarozas, selejtezés

iratkezelési szabdlyzat készitése, modositadsa

valasztéssal kapcsolatos igazgatasi tigyviteli feladatok

szocialpolitikai feladatok (telepilési tamogatasok, kdztemetés, Ujszilldtt gyermekek
tamogatasa, kedvezményes ard, illetve szocialis tlizifa, stb.)

védend6 fogyasztok jogosultsaganak igazolasa

jovedelemigazolasok készitése szocialis ellatasokhoz

gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet
megallapitédsa

gyermekvédelmi beszamolé készitése

gyamsagi, gondnokséagi tgyekben vagyonleltar készitése

kdérnyezettanulmany készitése helyi tamogatasi igyekhez

kdérnyezettanulmany  készitése kilsé szervek megkeresésére  (birésagok,
gyambhivatalok, stb.)

statisztikak, adatszolgaltatasok

szocidlis és gyermekvédelmi nyilvantartasok vezetése, adatrogzités (PTR, FOKA, stb.)
a képvisel6testiiletek, valamint a Kulturdlis és Népjoléti Bizottsag hataskérébe tartozé
egyedi hatosagi lgyek dontésre elbkészitése, elbterjesztések, illetve a ddntések
alapjan a hatarozatok elkészitése

hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok készitése

hatésagi hirdetmények kiflggesztése, levétele, visszakildése kilsé szervek
megkeresésére

kézfoglalkoztatashoz szikséges adatszolgaltatas

kdzfoglalkoztatasi munkaerdigények elkészitése

kdzfoglalkoztatottak Orvosi alkalmassagi vizsgalatanak lebonyolitdsdban
kdézremikodés

kézfoglalkoztatottak munkaligyi szerv altal torténé kdzvetitésében kdzremikddés
kézfoglalkoztatottak értesitése tervezett foglalkoztatasukrol

a lakossag, illetve a munkanélkili személyek értesitése munkalehet6ségekrol

Polgari Térvénykdnyvbdl eredd feladatok

Pénziigyi Osztaly:

Vezetbje az osztélyvezetd. Az osztély add és gazdalkodasi megosztasban latja el feladatait.

A pénziigyi osztaly engedélyezett létszama: 1 f6 pénzlgyi osztalyvezeté (Ha nincs megbizott
osztalyvezetd, pénziigyi tigyintézé latja el.)
Gazdalkodas: 5 6

Ado: 2 6

Gazdalkodas:

elékésziti  Zalalovs, Csbéde, Kemenfa Képviselé-testlleteinek, a Zalalovoi
Ovodafenntarté Tarsulas, a Napkdziotthonos Ovoda, a ,Salla” Mlvel6dési Kézpont és
Kényvtar, a haziorvosi ellatds, gyermekorvosi ellatds, veédénéi szolgalat, a falu- és
tanyagondnoki tevékenység pénziigyi-igazgatasi feladatait, dontési hatdskdrdokbe
tartozo tervezeteket (kdltségvetés, stb.) elbterjesztéseket,

kézremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban

kapcsolatot tart az énkormanyzati intézmények vezetéivel,

az intézményeknek az dnkorményzat altal biztositott pénzigyi keretrél folyamatosan
tajékoztatast ad,

k6ézremikodik az intézmények és a hivatal folyamatos mikddése érdekében,



- elvégzi az 6nkormanyzatok, a tarsulds és az 6nalldan mikdédd koéltségvetési szervek
miikodtetésevel kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (kényvelést, pénzlgyi jelentést,
beszamoldkat, adatokat szolgdltat az Allamkincstar, és a Minisztérium felé),

- (részletes feladatait az Ggyrend szabalyozza).

- elldtia a gépjarmiadd, iparGzési add, maganszemélyek kommunalis addja,
idegenforgalmi ado, terméfold bérbeaddsébdl szarmazé jovedelem alapjan fizetendé
adé, talajterhelési dij el6irasaval, kodnyvelésével, beszedésével, stb. kapcsolatos
feladatokat,

- intézkedik a kbztartozasok beszedésérdl, behajtasukat ellatja, megteszi a sziikséges
végrehajtasi intézkedéseket.

4.) Telepiilésiizemeltetés:

A Telepllésiizemeltetés engedélyezett Iétszama: 3 6

- ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,

- ingatlan vagyonkataszter vezetése (Zalalévé, Csdde, Keménfa),

- vadkar Ugyek bonyolitasa,

- birtokvédelmi Ggyek intézése, helyszini egyeztetések végzése,

- mezbgazdasagi ingatlanok gondozasanak ellen6rzése, szikséges intézkedések
megtétele,

- kérnyezetvédelmi feladatok, ellenérzések, részvétel a hulladékgazdalkodasi pl. ISPA
keretében szervezett hulladékudvar, hulladékgy(ijté szigetek miikédésével kapcsolatos
hivatali tennivalokban,

- lpari park mikddésével, foldteriiletek biztositasaval kapcsolatos feladatok,

- Onkormanyzati ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos el6készitd, végrehajtd
feladatok (tulajdoni lapok beszerzése, stb.),

- dllategészségugyi feladatok (pl. eboltas), &llatok tartasaval kapcsolatos Ugyek
intézése, ellenérzések, nyilvantartasok vezetése, ebtartds szabdlyainak ellenérzése,
felszolitasok kiadasa,

- kozlekedési-, kdrnyezetvédelmi, kbztisztasagi dgyek,

- mezégazdasagi ingatlanokkal kapcsolatos adasvételi ajanlatok kifiiggesztése és egyéb
hivatali teend6k elvégzése,

- telepulilésfejlesztési-rendezési feladatokban kézremiikbdés, elékészités,

- Onkormanyzati beruhazasok el6készitésében, lebonyolitdsaban kdzremikddés,

- karbantarté dolgozok iranyitasa, felligyelete, munkajukhoz szilkséges anyagok,
eszkdzok nyilvantartasanak vezetése,

- helyiséggazdalkodas,

- Borostyan té és szabadid6kdzpont Gzemeltetése,

- Onkormanyzati éplletek allagmegévasa,

- kdzmivek létesitésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- vizi kdzmivek mikddtetése,

- vizgazdéalkodasi jogkdr,

- Onkormanyzati zéldteriiletek gondozéasénak biztositasa,

- Onkormanyzat éplileteiben [évé gazkazanok mikddésének figyelemmel kisérése,
karbantartasok elvégeztetése,

- Onkormanyzati utak ellenérzése, karbantartasa,

- Onkormanyzati temeték mikodtetése, temetbkataszter folyamatos vezetése, sirhelyek
kijelolése,

- intézményvezetbkkel kapcsolattartas,

- kozfoglalkoztatottak (kézérdeklii munkat végzok) irdnyitasa, feligyelete, feladatok
kiadasa, munkakori leirasok elkészitése szamukra,

- Onkormanyzat tulajdondban 1évé TOYOTA, FORD TRANSIT és VOLKSWAGEN
kisbuszok, traktor, kistraktor Uzemelésével, lzemanyag elszamolasaval kapcsolatos
feladatok,

- belviz elvezetési feladatok,

- kozterlletek hasznalatanak engedélyezésében kézremiikbdés, dokumentumok
elkészitése, ellendrzés,



- hivatali, 6nkormanyzati foglalkoztatottakkal kapcsolatos egyeztetések — dolgozdék
foglalkozas-egészségligyi feladatainak ellatédsa, dokumentumok nyilvantartasa,
- birtokvédelmi Ggyek intézése.

5.) Zalacsébi Kirendeltséq: 2
Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének szervezete, létszama?®
A kirendeltség-vezet6*
A koztisztvisel6®
Vagyonnyilatkozat-tétel®
Kirendeltség miikodése’
Pénziigyi, szamviteli rend?®
Ugyiratkezelés szabalyai®
Kiadmanyozas rendje'®
Helyettesités rendje’"
Szabadsag engedélyezése'?
IV. FEJEZET

A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE, VEZETOK FELADATAI
A HIVATAL MUKODESE

1.) A Hivatal irdnyitasa:

A polgarmester az dnkorméanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskéreit a képvisel6-
testllet hivatala kdzremikddésével latja el.

A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

2.) A polgarmester fébb hataskérei, feladatai:

A polgarmester — az Métv. alapjan — képviseli az énkormanyzatot, dsszehivja, vezeti a képvisels-
testilet Gléseit.

Hataskorébe, feladatkdrébe tartozé Ggyekben kiadmanyoz.

Egyéb munkaltatéi jogokat gyakorol (vezetdi megbizas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizés
visszavonasa, 0sszeférhetetlenség megallapitasa), dnkormanyzati intézményvezeték, haziorvosok

2 Hatalyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkormanyzati hatarozat
3 Hatalyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkormanyzati hatarozat
4 Hatalyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkorményzati hatarozat
5> Hatalyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkormanyzati hatarozat
® Hatdlyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkormanyzati hatérozat
" Hatalyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkorményzati hatarozat
8 Hatdlyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkormanyzati hatérozat
% Hatédlyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkormanyzati hatérozat
10 Hatalyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) dnkorményzati hatarozat
! Hatalyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) dnkorményzati hatarozat
12 Hatélyon kiviil helyezte a 151/2019. (11. 07.) 6nkormanyzati hatérozat



tekintetében, valamint munkdltaté a védéndk, kérzeti apolonék és egyéb Onkormanyzati (pl.
kbézcélu, kbézhasznl) alkalmazottak vonatkozasaban. Jegyz6, aljegyz6 vonatkozasaban
munkaltatoi jogokat gyakorol.

Koéztisztvisel6k vonatkozasaban egyetértési jogot gyakorol, mivel a munkaltatéi jogokat a jegyzé
gyakorolja.

A polgarmester gondoskodik a varosrendezési program és terv egyeztetési eljardsanak
lefolytatasarol.

Kérnyezetvédelmi terlileten ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatait.
Honvédelmi terlileten dsszehangolo, iranyit6 feladatokat végez.
Jévahagyja a mozgositasi tervet.

Irdnyitja a helyi polgari védelemmel kapcsolatos szervek felkészitését, katasztréfa, arvizvédelem
esetén mentést, védekezést, intézkedéseket tesz.

A honositott, visszahonositott személy leteszi a polgarmester el6tt az allampolgarsagi eskiit.

3.) A Hivatal vezetése, a jeqyz6 f6bb feladatai:

A hivatalt az Métv. alapjan a jegyz6 vezeti.
A polgarmester tavollétében a jegyz6t megilletik a hivatal vonatkozasaban az iranyitasi jogkdrok.

A Kkoztisztvisel6k tekintetében munkaltatéi jogot gyakorol a polgarmester egyetértésével.
Gondoskodik a dolgoz6k rendszeres tovabbképzésérdl.

Feladat és hataskorébe tartozé Ugyekben kiadmanyoz, illetve szabalyozza a kiadmanyozés
rendjét.

Gondoskodik Zalalévé, Cséde, Keménfa Onkormanyzatanak miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl (Ulések eldkészitése, jegyz6kdnyvek vezetése, elkészitése és a Zala Megyei
Kormanyhivatalhoz t6rténd felterjesztése, testileti dontések végrehajtasaban kdzremiikddés, stb.)

A jegyz6 tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiletek, illetve bizottsagoknak,
onkormanyzati tarsulasoknak az U(lésein. Feladata testlleti dontéseknél a tdrvényesség
biztositasa.

A koéztisztvisel6k kdzremiikbdésével elbkésziti a polgarmester hataskdrébe tartoz6 allamigazgatési
Ugyeket.

A pénzlgyi osztaly egylttmikddésével el6késziti az dnkormanyzatok (beépitve intézmények,
tarsulasok) koltségvetését, beszamoldit, pénziigyi jelentéseit, stb.

Gondoskodik a szamviteli szabalyok és a bizonylati rend betartasardl.
A Hivatal tekintetében utalvanyozasi jogkdrt gyakorol.
Folyamatos, napi munkakapcsolatot tart az intézmények vezetdivel.

Dént a hatéskdrébe tartozé allamigazgatési Ggyekben, igy:
- adolgyekben kivetés, behajtas, kdztartozasok torlése, stb.
- utdgyi engedélyezések, ellenbrzések,
- kereskedelmi Ggyek, Uzletek miikddési engedélyezése, birsag,
- kornyezetvédelem terliletén engedélyek, allasfoglalasok kiadasa,
- mez6gazdasagi- és allat egészségligyi hataskorok,
- szocidlis és egészséglgyi feladat, hataskdrok,



- tlzvédelmi hataskorok,

- honvédelemmel kapcsolatos hataskérok,

- népesség, anyakdnyvi igazgatas,

- muivelédéssel, oktatassal, sportigazgatassal kapcsolatos feladatok,

- polgari térvénykdnyvbél eredd ligyek ellatasa (pl. birtokhaboritas),

- valasztasokkal népszavazassal kapcsolatos hataskorok,

- népszamlalas el6készitése, lebonyolitAsdban kdzremikddés (jegyzd, mint
népszamlalasi felel6s),

Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a Hivatal mikddésérél.

A jegyz6 helyettesitését akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az aljegyz6 latja el.

A jegyz6, aljegyz6 egyideji akadalyoztatasa, tavolléte esetén a jegyzd helyettesitését a Pénzlgyi
Osztalyvezet6 latja el.

4.) Az iranyitast és vezetést seqité testiiletek:
- vezet6i értekezlet
- dolgozék munkaértekezlete
- munkamegbeszélések

A polgarmester és a jegyz6 az aljegyz6, az osztalyvezet6 és az intézményvezetdk részvételével
hetente — kivéve jllius és augusztus hénap, amikor szikség szerint — értekezletet tart, ahol
meghatarozzak a munkavégzés f6 iranyait, beszamolét kérnek a korabbi déntések végrehajtasarol.

A polgarmester és a jegyz6 a hivatal dolgozdi részére sziikség szerint, de legalabb fél évenként
munkaértekezletet tartanak.

A Hivatal bels6é egységének vezetdje az Ggyintézdk részére szikség szerint munkamegbeszélést
tart.

5.) A Hivatal bels6 szervezeti egységeiként mikddé osztalyt osztalyvezetd vezeti. Az osztélyvezetd
kételes a képviselS-testiileti Glésen részt venni, a bizotisag, a polgarmester, illetve a jegyzé
munkajat segiteni.

Az osztalyvezet6 feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

6.) A Hivatal mikddése:

A Hivatal hétfén, kedden és csitortokon 730 6ratél 16 6raig, szerdan 730 6ratél 17 6raig,
pénteken 730 ératol 1280 6rdig tart nyitva (kivéve testiileti (ilések, egyéb tanacskozasok, rendkiviili
feladatok végzése esetén, melyhez igazodik a kdztisztvisel6k munkaideje).

A munkaidé heti 40 6ra, mely magaba foglalja a munkakézi sziinetet is (ebédidd).

A koztisztvisel6 (napi, heti) munkaidején felll tilmunka végzésére kotelezhetd, melyet a jegyzé
rendel el irasban. A koztisztvisel6t tdlmunka végzés esetén dijazas nem illeti meg. A
koztisztviselének a napi munkaidén tal teljesitett Ggyeletért, készenlétért, munkavégzésért annak
idétartamaval megegyez6 szabadid6é jar. A heti pihenénapon és munkaszlineti napon végzett
munka ellenértékeként a munkavégzés idétartama kétszeresének megfeleld mértéki szabadidd
jar.

Allamigazgatasi szolgaltatasokat — hazassagkotés, névadas, temetés — lehetéleg az allampolgarok
kérésének megfeleléen kell ellatni munkaidén tdl is.

A Hivatal nyitvatartési idejétdl rendkiviili események, iddjaras (pl.: havazas, nyéri kanikula idején)
esetén alkalomszerlen el lehet térni.

7.) A hivatal tgyfélfogadasi rendje, pénztari nyitva tartdsa:

délel6tt délutan



Hétf6 730 — 12 éraig 13 — 16 6rdig (pénztar 14 6raig

Kedd - 13 — 16 6raig tart nyitva)
Szerda 730 — 12 éraig 13 — 17 6réig

Cstortok - -

Péntek 730 —12 6raig -

A telepullési képvisel6ket soron kivil kell fogadni, az énkormanyzat intézményeinek vezetdit pedig
ugyfélfogadési idon kivil is lehetbleg elére egyeztetett idépontban.

A Hivatal Ogyfélfogadasi rendjétél, illetve a Hivatal pénztaranak nyitva tartdsatol rendkiviili
események, id6jaras (pl. havazas, nyari kanikula idején) esetén alkalomszerlen el lehet térni.

V. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK

1.) A munkaltati jogok gyakorlasa:

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltat6i jogokat a jegyzé gyakorolja:

- engedélyezi a dolgozdk évi rendes szabadsaganak kiadaséat,

- szabadid6 kiadasat,

- igazolja a dolgozdk kiklldetése esetén utiszamlajukat (kiklldetést is a
jegyz6 engedélyezi),

- apolgarmester egyetértésével dént:
a koztisztviseldk kinevezésérél, minésitésérdl,
vezetdi megbizasardl, felmentésérdl,
vezetdi megbizas visszavonasarol,
besorolési, fizetési fokozat valtozasa esetén atsorolasokrdl, jutalmazasrol,
kitiintetésekrdl, anyagi és fegyelmi felel6sségre vonasrél.

2.) A helyettesités szabalyozasa:

A jegyz6 helyettesitését az aljegyz6 latja el.

A jegyzd, aljegyzd egyidejli akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén a helyettesitést az erre kijeldlt
személy latja el.

A Hivatal kdztisztvisel6i munkakéri leirasuk szerint helyettesitik egymast.
A technikai dolgozdk helyettesitését esetenként az aljegyz6 szervezi.

3.) Ugyiratkezelés, ligyintézés:

A Hivatal lgyiratkezelése kézpontositott rendszerben térténik.

A titkos iratokra vonatkoz6 szabalyok szerint, a titkosnak mindsitett Ggyiratok kezelését és 6rzését
a titkarsag vegzi.

A Hivatalhoz érkez6 kiildeményeket a polgarmester — tavolléte esetén a jegyzd — bontja.
Felbontas nélkll a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 kildeményeket.

A Hivatali dolgozék tavollétében a névre sz6l6 kildemény — ha a boritékrdl egyértelmien
megallapithaté a kildemény hivatalos jellege — felbonthatd. A felbontott kildeményeket a
jegyzoének kell atadni szignalas céljabdl.

A szignalé jeqyz6:
- a slrg8s intézkedést igényl6é lgyekben az iratra feljegyzi a ,slirgés” szo6t a hataridé
megjeldlése mellett,
- szlkség esetén feltlinteti az iratokon a leglényegesebb utasitasokat.




A jegyz6 a kiszignalt kildeményeket atadja az (gykezelének, aki az iktatas szabdlyainak
megfeleléen nyilvantartasba veszi azokat, majd atadja az Ugyintézéknek. A meghivé jellegl
kildeményeket nem kell iktatni.

Az (gyintéz6 az Ugyeket az Ugyintézési hatéridén belll a hatalyos eljarasi szabalyok szerint
koteles elintézni.

Az ligyiratkezelést az ,IRATKEZELESI SZABALYZAT” szerint kell végezni. Irattarba az elintézett
Ugyiratok kerilnek, amelyeket két évig kézi irattarban, majd a kdzponti irattarban kell megdrizni.

4.) Kiadmanyozas rendje:

A jegyz6 feladat- és hataskérének megfeleléen gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

- Az egyedi Ugyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatdésdgokhoz és mas
tarshatosagokhoz kiildétt Ugyiratokat, atiratokat és jelentéseket — az (gyintézé
el6készitése alapjan — a jegyz6 kiadmanyozza.

- Pénzigyi dontéseknél (megbizés, szerzédés, szamlék kifizetése, igazoladsok) alairasi
jogosultsaggal rendelkezik — jegyzd vagy polgarmester alairasa mellett — a pénzigyi
osztalyvezet6. Az osztalyvezet6 tavolléte esetén pénziigyi ligyintézé.

- Az Ugy érdemét nem érint6 megkeresést végezhet a szocidlis Ugyintézé, pl.
szocialpolitikai tigyekben jovedelemigazolasok beszerzése érdekében.

- Az adoulgyi, ingatlan-nyilvantartasi eléadé jogosult az addivek és kildnb6z6 fizetési
felszélitasok, letiltasok alairasara, valamint kiadja az ado- és értékbizonyitvanyokat,
addigazolasokat.

- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek az anyakényvi feladatokat ellatd Ugyintézék
(anyakényvi vizsgaval rendelkez6k), valamint a népesség-nyilvantartasbol adatokat
igazolo igazgatas ,igazgatasi” lgyintézéje.

A jegyz6 tavolléte esetén a kiadmanyozési jog a helyettesité aljegyzét, illetve az erre kijeldlt
személy illeti meg.

5.) Bélyegzd nyilvantartas, a bélyegzék hasznalata:

A bélyegz6k megrendelésérdl a pénziigyi osztalyon keresztil a jegyz6 gondoskodik.

A hasznalatba adott bélyegz6krél a titkarsag nyilvantartast vezet. A bélyegzét az atvevé dolgozéd
koteles a hivatal céljaira rendeltetésének megfeleléen hasznalni. Kételes gondoskodni a bélyegzé
mego6rzésérdl, valamint arrél, hogy illetéktelenek kezébe ne keriljon.

6.) A Hivatal képviselete:

A Hivatalt a jegyz6, akadélyoztatdsa esetén a helyettesitésre jogosult aljegyzé képviseli. A Hivatal
jogi perbeli képviseletét a jegyz6, vagy az altala megbizott kdztisztvisel6 vagy tgyvéd latja el.

VI. FEJEZET
A HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos kiilénleges el6irdsok, feltételek:

A Hivatal és az énkormanyzat gazdalkodasaval, ezen beliil kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
az oOnkormanyzati vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok, hataskérék szabalyozasa — a
jogszabdlyok és az dnkormanyzatok rendelkezéseinek figyelembevételével — a polgarmester, illetve a
polgadrmesterek és a jegyz6 feladata.

Zalalévé Varos Onkormanyzata, Zalalévéi K6zds Onkormanyzati Hivatal, Csdde, Keménfa Kézségek
Onkormanyzatai kdltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges elirasokat, feltételeket az
éves koltségvetési rendeletek tartalmazzak.



A gazdalkodasi feladatokat a kilén Ugyrend, valamint Cs6de Kozség Onkorményza_t_éra, Keménfa
Kbézség Onkormanyzatara, Zalalévé Varos Onkormanyzatara Zalaldvéi Kézés Onkormanyzati
Hivatalara, és az Onkormanyzat énalldan mikddé intézményeire vonatkozéd koételezettségvallalas,
pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas szabalyzatai alapjan kell
végezni.

1.) A gazdalkodas vitelét seqitd belsd szabalyzatok:
Szamlarend,
Szamviteli politika,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Eszk6zok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,
Pénzkezelési Szabalyzat,
Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat,
Onkoltségszamitasi Szabalyzat,
Vagyongazdalkodasi és beruhazasi Szabalyzat,
Kbzbeszerzési Szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat,

Kiklldetési és gépjarmi Gzemeltetési Szabalyzat.

2.) Bankszamlak feletti rendelkezés:
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a polgarmester jeldli ki.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az dnkormanyzat szamlait kezel6é pénzintézethez (jelenleg
az OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi Igazgatésag).

Az alairas bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi igyintézé kételes 6rizni.

3.) Az ellenérzéssel kapcsolatos feladatok:
Az allamhaztartasi pénzigyi ellenérzés alapvetd célja szamot adni arrél, hogy az allamhéaztartasi
pénzeszkdzokkel, vagyonnal szabalyszerlien, szabdalyozottan, gazdasagosan, hatékonyan és
eredményesen gazdalkodnak-e.

Az ellen6rzés szabdlyait kildn szabdlyzatok tartalmazzak:
- Belséellenérzési kézikonyv,
- FEUVE Szabalyzat,
- Kockazatkezelés szabalyzata,
- Ellenérzési nyomvonal,
- Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,
- Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje.

Az ellenérzés lehet killsé pénziigyi ellendrzés, amelyet az Allami Szamvevészék lat el.

A belsé pénziigyi ellen6rzés lehet folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés
(FEUVE), tovabba belsé ellendrzési tevékenység.

A FEUVE biztositasahoz Iétrehozott szabalyzatnak biztositani kell a rendelkezésre allé eréforrasok
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A FEUVE
rendszeren belll az ellenérzési nyomvonalnak a Hivatal tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és
ellenérzési folyamatainak szdveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett
leirasat kell biztositani.

A FEUVE rendszerén belll kockazatkezelési rendszert kell mikddtetni, amelyen belll meg kell
allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat.

A koltségvetési szerveknél belsé ellendrzés kialakitdsarol és megfeleld mikddtetésérdl a Hivatal
vezetbje koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzé személy tevékenységét a kiltségvetési
szerv vezetbjének kdzvetlendl alarendelve végzi.

Az intézmények belsé ellenérzésérdl (Motv. 119. § (4) bekezdés) a jegyz6 gondoskodik, a belsé
ellendr kijeldlésérdl a képviselé-testiletek dontenek a beérkezett ajanlatok alapjan.



A bels6é ellenér tevékenységét a vonatkozdé jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellenérzési
standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett mddszertani Utmutatok
figyelembevételével végzi.

Az éves belsé ellendrzési tervet a belsé ellenér késziti el, és azt a képvisel6-testilet hagyja jova az
el6z6 év december 31-ig.

Bels6 ellenérzés feladata:

a.) Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési
rendszerek kiépitésének, mikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak
valé megfelelését.

b.) Vizsgalni és értékelni a pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek
mikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

c.) Vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
megbizhatésagat.

d.) A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,

valamint a koltségvetési szerv mikédése,eredményességének nbvelése, valamint
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési és a belsé ellenbrzési
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

e.) Nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A vizsgalat (ellen6rzés) lehet atfogé vizsgalat, célvizsgalat, utévizsgalat.

Ellenérzési modszerek:

a.) szabalyszeriiségi ellenérzés

b.) pénziigyi ellenérzés
rendszerellen6rzés
teljesitmény-ellenérzés
megbizhatésagi ellenérzés
) informatikai rendszerek ellenérzése.

~— — —

c.
d.
e.
f.

A vizsgalatok soran alkalmazando, altalanos eljarasi szabalyok:

A jegyz6 a vizsgalt szervezeti egység vezetdjét a vizsgalat megkezdése el6tt irasban tajékoztatja a
vizsgalat elrendelésérél, varhaté idétartamardl, targyardl, a vizsgalatban résztvevékrél (belsé
ellenér, revizor, megbizott szakértd, kdztisztviseld, stb.).

Az ellenérzés végrehajtasahoz vizsgélati program késziil, amely tartalmazza a vizsgalat soran
alkalmazandé f6bb szempontokat is. A vizsgalati programot a jegyzé hagyja jova.

Az utévizsgalat célja, hogy az el6z6 vizsgalat megallapitdsaibdl kiindulva adjon Ujabb értékelést a
vizsgalat targyarol, illetve a megallapitott hibak, hiAnyossagok megsziintetésérél.

A vizsgalati megallapitasokrél 6sszefoglald késziil, amely alapjan sor keriil a realizalé értékelésre,
a tovabbi feladatok meghatarozasara. Az értékelés az érintett jelenlétében

(értekezlet) torténik, a vizsgalat befejezését kdvetd 30 napon bellll, a jegyz6 részvételével.

A jegyz6 rendszeresen ellenérzi a Hivatalt érint6 kdzérdekl bejelentések, javaslatok és panaszok
Ugyintézését, vizsgalja azok keletkezésének okait.

4.) A Hivatal feladatmutatéinak megnevezése és kore:
A Hivatal feladatmutatéinak megnevezését, kérét az &llamhaztartdsért felelés miniszter altal
évente kiadott — a kbézponti adatszolgaltatés teljesitéséhez szikséges — Urlapok és Utmutatdk
tartalmazzak.

5.) Kételezettségvallaldsok célszeriiségének vizsgalata:
A kiadasokat, bevételeket befolyasold, a gazdalkodas keretek kdzott tartasat szolgalo feltétel- és
kdvetelményrendszert, folyamatot, kapcsolatrendszert, a kotelezettségvallalasok célszer(iségét




megalapozé eljaras és dokumentumai tartalmat a ,Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas” szabalyzat tartalmazza.

6.) A Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak mellékletei:
1.) Hivatal szervezeti felépitése
2.) Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jaro munkakorok meghatarozasa
3.) Zalalévé Varos Onkormanyzat Hivataldnak belsé kontrollrendszere
4.) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
5.) Ondllban mikddé koltségvetési szervek és a Hivatal kozott létrejott egyittmikdodési
megallapodéasok

VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Zalalévéi Kozds Onkormanyzati Hivatal e Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2020. janudr 1.
napjan lép hatalyba.

2.) Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarél a jegyzé gondoskodik. Az SZMSZ-ben foglaltak
megtartasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt valtoztatasokat a feladatok
ellatasa érdekében atvezeti. )

3.) Zalalévdé Véros Onkormanyzata Képvisel6-testlilete a Zalalévéi Kbézdés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
44/2015. (lll. 24.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta,

151/2019. (11. 07.) 6nkormanyzati hatarozataval médositotta.

4) A Zalalov6i Koézés Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének kihirdetése a Kemenfa Kozseg
Onkormanyzata 8/2019. (XI.03.) 0&nkormanyzati rendelete mellékleteként az abban
meghatarozott médon, annak kihirdetésével egy idében térténik.

Zalalové, 2019. november 15.

Gyarmati Antal Vigh-Tardi Valéria
polgarmester jegyzd



