ZALALOV Ol KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zalalows Varos Onkormanyzatanak Képviéel— testillete a Szervezeti és tkddési
Szabalyzataban — a Magyarorszag helyi 6nkormanyabtzolé 2011. évi CLXXXIX. torveny

(a tovabbiakban: Motv) 84. 8§-aban meghatarozottadi#iok ellatdsara, valamint az
Allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény és Allamhéaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. relet alapjan — létrehozta a ZalabdwK6zos
Onkormanyzati Hivatalt. A hivatal ZalaldyCsdde, Keménfa, Salomvar, Zalacséb, Zalahashagy
Onkormanyzatok Szervezeti ésukbdési Szabalyzata alapjan ellatia az onkormankzato
muikodésével, gazdalkodaséaval, valamint az allamigasgagyek dontésre valdskkszitésével

és végrehajtasaval kapcsolatos, feladatokat.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I./ A Szervezeti és kkddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Kkodesi Szabalyzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ céljagyhoogzitse a
Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal adatait és szervefelépitését, a vezéht, az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, a hivatalkidési szabalyait.

2./A Szervezeti és Wkodési Szabdlyzat hatalya kiterjed a véket /polgarmesterre, jegyee,
aljegysre/ és a hivatal valamennyi szervezeti egységére.

a./ A hivatal megnevezése, székhelye: Zalkil&bzos Onkormanyzati Hivatal,
8999. Zalalow, Szabadsag tér |.

b./ A hivatal telephelyeinek megnevezése, cime:
Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal Salomvari Kirendetjeé¢
8995. Salomvar, P#f utca 11.
Zalalowi K6zos Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendedisg
8996. Zalacseéb, Rakoczi utca 43.
Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalahashagyi Ugyfélgalati Irodaja,
8997. Zalahashagy, Bétutca 74.

c./ Iranyitd: Zalalow Varos Onkormanyzata

d./ Alapit6 neve: ZalalG/Varos Onkormanyzatanak Képviéel testiilete
Csodde Kozség Onkormanyzatanak Képviselestiilete
Keménfa Kozség Onkormanyzatanak Képvisetestilete
Salomvar Kozség Onkormanyzatanak Képviselestiilete
Zalacséb Kozség Onkormanyzatanak Képéisekestiilete
Zalahashagy Kozség Onkormanyzatanak Képvisééstiilete

Alapit6 okirat kelte: 2013. februar 18.



Alapito okirat jovadhagyasa: 25/2013.(11.14.)ezédnkorméanyzati hatarozat

e./ A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A BabalKozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban Hivatal) ellatia az Moétv-ben és a whoad egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat, Zak&ld@@sdode, Keménfa, Salomvar, Zalacséb és
Zalahashagy telepllések vonatkozasaban. A Hivatkdatait részletesen a tarsult
telepllések dnkormanyzatai altal jbvahagyott, aakéiv mikodtetésére és fenntartasara
létrejott megallapodas tartalmazza.

Alaptevékenységi szakagazat:

841105

Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéliédisegi tarsuldsok
igazgatasi tevékenyséege

A koltségvetési szerv alaptevékenysegenek szakftlaesorolasa:

Szakfeladat

841114

Megnevezése

Orszagdyesi képvisabvalasztasokhoz kapcsolddoé tevekenységek
laz orszagdyési képvisabvalasztasokkal kapcsolatos bevételek és
kiadasok elszamolasa/

841115 Onkormanyzati képvigghlasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
laz 6nkormanyzati képviselalasztasokkal kapcsolatos bevételek és
kiadasok elszamolasa/

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyatisztasokhoz kapcsolddo
tevékenységek
laz orszagos és helyi nemzetiségi ©Onkormanyzatiasztasokkal
kapcsolatos bevételek és kiadasok elszamolasa/

841117 Eurdpai parlamenti képvidedlasztdshoz kapcsoldédd tevékenységek
laz eurdpai parlamenti képvi§ealasztasokkal kapcsolatos bevételek és
kiadasok elszamolasa/

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsehekenységek
laz orszagos és helyi népszavazasokhoz kacsbkdételek és kiadasok
elszamolasa

841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok Aaltalanos ehé@d igazgatasi
tevékenysége /az 6nkormanyzat polgarmesteri havalghlanos végrehajtd
igazgatasi tevékenységével, a képvgektileti munkaval 6sszefi@g
tevékenységek elszamolasa/

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addetién
laz addk, add jelldg bevételek megallapitasaval, beszedésével,
nyilvantartasaval, végrehajtasaval és dlteasével kapcsolatos bevételek
és kiadasok elszamolasa/

841173 Statisztikai tevékenység
/az adatok statisztikai modszerekkel tostdalvételével, feldolgozasaval,
tarolasaval, atadasaval, atvételével, elemzéssxelgaltatdsaval, valamint
kozzétételével kapcsolatos bevételek és kiadasakamlolasa/

e./ Az alaptevékenység forrasai: sajat bevételek

atvett pénzeszkoz
allami thmogatas, hozzajarulas

f./ A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.



g./A Hivatal pénzforgalmi bankszamlaszama: 1174900834367
Szamlavezétpénzintézet: OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi lgazgajo

A Hivatal még az aldbbi bankszadmlak vezet@séondoskodik. A szamlakat vedet
pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi lgazgatdZalaegerszeg, Kisfaludy u. 15-

17./

Zalalow Varos Onkormanyzatat illéen:

A szamla

Megnevezése:
Kdltségvetési elszamolasi szamla

Allami hozzéajarulasok elszamolasi szamla
Letéti szamla

Maganszemélyek kommunalis adoja
Iparizési ado beszedési szamla

Termifold bérbeadasabdl szarmazé jovedelemado

beszedési szamla

Talajterhelési dij beszedési szamla
Gépjarntiadd beszedési szamla
Tartézkodasi id utani idegenforgalmi adé
Allamigazgatasi eljarasi illeték szamla
Késedelmi poétlek szamla

Birsag szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla
Idegen bevételek beszedési szamla
Szennyvizcsatorna jétallasi garancia szamla
Bérlakas értékesités lebonyolitas szamla
Informacios technologia

Investimulation szdmla

Szama:
11749008-15432405
1174900832405-05120000

11749008-15432405-06530000

11749008-15432282dD00
11749008-15432405-086400

11749008-15432405-08660000
11749008-133E398920000
11749008-15432405-08970000
11749008-15432405-0300000
1174906432405-03470000
11749008-15432405-03780000
11749008-15432405-03610000
11749008-1543BEIH000
11749008-1583241D0000
11728196a32405-10040007
117496@82405-06080000
11749008-15432405-10030008
11749008-15432405-10050006

Termalprogram Phare palyazat elkulonitett szamla 749008-15432405-05980000

KAC I. item elkillonitett szamla

KAC Il. item elkllonitett szamla
Céltamogatas lebonyolitasi szamla
Céltdmogatés lebonyolitasi szamla (2)
VFC tdmogatas lebonyolitadsi szamla
Zalalow Foter felujitas szamla

Zalalows Kornyezetvédelmi Alap elsz.szla
Ovodaldvités Zalaloén NYDOP-5.3.1./B-09
TIOP 1.1.1.-07 paly. Szla

Zalalow Onk. MVH tam. szla

Zalalow Egészségbizt. Finansz. Szamla
Onkormanyzati csaladtamogatasi folydszamla
Ivezeti: Magyar Allamkincstar/

Intézmények:

Zalalowsi Napkoziotthonos Ovoda
Salla Mivel6dési Kozpont, Kbnyvtar

11749008-154324@330000
11749008-154324@%20009
11749008-1543P6830000
11749008-2443-10010000
11749008-154324090000
11749008-15432405-10060005
11749008-15432348540000
11749008-15432405-10080003
11749008-154324067D0004
11749008-15432405-10090002
11749008-154324P30000
10049033.2301-00000000

11749008-15558877
11749008-15558891



h./ Forgalmi ado alanyisaga: Alanya az altalanogdimi addnak
Addszama: 15432405-2-20

i./ A Hivatal felugyeleti szerve: ZalalévVaros Onkormanyzatanak Képviéel testiilete
/8999. Zalal6w, Szabadsag tér 1./

./ A Hivatal torzskonyvi szama: 432403

k./ A Hivatal statisztikai kédja: 15432405-8411-326

./ A Hivatal szakdgazat szdma: 841105

m./A Hivatal szektor szdma: 1251

n./ 1./ A Hivatalhoz rendelt 6nalléantikddé koltségvetési szervek, melyek pénzigyi—
gazdasagi feladatait — a munkamegosztas ésédet vallalas rendjére vonatkozo
megallapodas alapjan — a ZalaloK6zos Onkormanyzati Hivatal latja el azzal, hogy

jovahagyott koltségvetési keretei terhére kotetegget vallalhat, és igazolja annak
szakmai teljesitését.

Sorszam Megnevezés
1. Zalalowsi Napkoziotthonos Ovoda
2. .Salla” Muvelodési Kozpont, Konyvtar

2./ A Hivatal és a hozza rendelt ondlléanikdds koltségvetési szervek, Csdde,
Keménfa, Salomvar, Zalacséb és Zalahashagy Kozséhgédormanyzata kozott a
koltségvetés tervezésére, végrehajtasara, a mugkasatds és a feledségvallalas
rendjének szabdalyozasara vonatkozé egyiktidési megallapodas, az énkormanyzatok
Szervezeti és Kkodési Szabdlyzata, tovabba az dnkormanyzatok kokségvetési
rendeleteinek éirdsai az irAnyadok.

A Hivatal még az aldbbi bankszamlakat vezeti:

Csode kozséget ériign:

Allami hozzéjarulas

Gépjarntiado

Birsag

Késedelmi poétlek

Egyeb bevétel

Termofold bérbeadéas

Letéti szamla

Vegyes elkulonitett

Allamigazgatasi eljarasi illeték
Talajterhelési dij

Egyéb elkulonitett

Tartézkodasi id utani idegenforgalmi adé
Idegen bevétel

Kdltségvetési elszamolasi szamla
Kdrnyezetvédelmi Alap elszamolasi szamla

11749008-15558963-05120000
11749008-15558963-08970000
11749008-15558963-03610000

11749008-15558963-03780000

11749008-15558963-08800000

11749008-15558963-08660000
11749008-15558963-06530000
11749008-15558963-10010000
11749008-1555893470000
11749008-15558963-03920000
11749008-15558963-02130000
11749008-15558963-030000
11749008-15558963-04400000
11749008-155580680000
1174906E68963-04640000



Keménfa telepuilésre vonatkozdan:
Kdltségvetési elszamolasi szamla
Maganszemélyek kommunalis adoja
llleték beszedési szamla

Iparizési ado beszedési szamla
Birsag beszedési szamla
Késedelmi pétlék szamla
Talajterhelési dij beszedési szamla
Idegen bevételek szamla
Kdrnyezetvédelmi birsag szamla
Allami hozzéajarulas szamla

Letéti szamla

Vizi kézmii lebonyolitasi szamla
Termofold bérbeadasi szamla
Egyéb bevétel

Gépjarntiadd beszedési szamla
EMVA tamogatas

Salomvar telepulésre vonatkozoan:
Kdltségvetési elszamolasi szamla
Maganszemélyek kommunalis adoja
llleték beszedési szamla

Iparizési add beszedési szamla
Birsag beszedési szamla
Késedelmi poétlek szamla
Talajterhelési dij beszedési szamla
Idegen bevételek szamla
Kdrnyezetvédelmi birsag szamla
Allami hozzéajarulas szamla

Letéti szamla

Vizi kézmii lebonyolitasi szamla
Termsfold bérbeadasi szamla
Egyeb bevétel

Gépjarntiadd beszedési szamla
Vizugyi célebiranyzat szamla
Telekad6 szamla

Luxusado beszedési szamla

Zalacsébi Kirendeltség szamlaszama:

11749008-154308900000
11749008-132(3-02820000
11749008-15437390-0BA4¥ 0
11749008-15437390-08640
11749008-15437390-086100
11749008-15437390-030@00
11749008-1383-03920000
11749008-15437390-044000
11749008-1543TB8A#0000
11749008-1543739020600
11749008-15437390-06530000
11749008-15437390-08110000
11749008-15437390-08660000
11749008-15437390-08800000
11749008-15437390-08970000
11749008-15437390-10010000

11749008-1543p6000000
11749008-13A302820000
11749008-15437400-0B24¥0
11749008-15437400-08640
11749008-15437400-086100
11749008-15437400-030@00
11749008-14343-03920000
11749008-15437400-044000
11749008-1543 048240000
11749008-1543740020800
11749008-15437400-06530000
11749008-15437400-08110000
11749008-15437400-08660000
11749008-15437400-08800000
11749008-15437400-08970000
11749008-15437390-10010000
11749008-15437400-02510000
11749008-154374880080

11749008413%7-10010000

Il. FEJEZET
A HIVATAL JOGALLASA
I./ A Hivatal a képvisdl — testliletek altal Iétrehozott egységes szerv)yaina polgarmester a
képviseb — testilet dontései szerint és sajat onkormanyaghtrében iranyit.

2./ A Hivatal 6nallo jogi személy.



3./ A Hivatal gazdalkodési besorolasa:

onalldéan nikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv.

4./ A Hivatalt Zalal6w Varos Polgarmestere irdnyitja a képvisestilet dontései szerint és sajat
hataskorében. A Hivatal vedg a jegys, akit Zalalow Varos Polgarmestere nevez ki
hatarozatlan iéke. A jegyd helyettesitését és az SZMSZ-ben meghatarozotdwlkat az
aljegyd latja el.

5./ A Hivatal szervezeti felépitését és létszamidizietesen az |. szamu melléklet tartalmazza/.
A Hivatal az ellatandé feladat, a megféleglunkamegosztas céljabél az alabbi egységekre
tagolodik:

Titkarsag
Igazgatas
Pénzlgyi Osztély

- gazdalkodas

-adod
Telepullésiizemeltetés
Zalacseébi Kirendeltség
Salomvari Kirendeltség

6./ A Hivatal Zalalow Varos, Cstde, Keménfa, Salomvar, Zalacséb, ZdialggsKozsegek
Onkormanyzatanak wkodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos, valaminelepllésekre
vonatkozo kdzigazgatasi feladatokat latja el.

ll. FEJEZET

A HIVATAL BELS O SZERVEZETI EGYSEGEINEK F OBB FELADATA:

./ Titkarsag:
A titkarsag engedélyezett létszamab4 f

polgarmester és a jegyzigyviteli feladatainak ellatasa,

vezetk munkajahoz szikségeslkedszit feladatok elvégzése,

képviseb — testlletek, bizottsagok jedikidnyveinek vezetése, elkészitése,

testlleti Glések ékészitéséhez szikséges adminisztracios munkakzélsegmeghivok
kikuldése,

rendeletek, hatarozatok nyilvantartasanak vezetébatarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése — ligyintiktol jelentés bekérése,

kozszolgalati nyilvantartas — (n. KOZIGTAD — vezag

apparatusi értekezlet jeginyveinek vezetése,

heti vezebi értekezletél feljegyzés készitése,

a koztisztvisalk, valamint a polgarmesterek és képwkelvagyonnyilatkozataval
kapcsolatos teeidé,

koztisztvisebk munkajanak értékelése, msitése,

honvédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos éitad

idegenforgalmi tgyek,

onkormanyzati rendezvények tartdsanak megszervdebsayolitasa,

kozremikodés az oktatasi torvény alapjadielellersrzésekben,



egeészséqugyi ellatasikbdésével kapcsolatos feladatok, sédések dlkészitése,
k6zbeszerzési eljarasokban koztididés,

munkajogi szabalyzatok készitése (kdzszolgalatzaké@lmazotti, munkatérvénykdnyve
alapjan).

2./ lgazgatas:

Az igazgatasi osztaly engedélyezett |étszamé: 3 f

népesség-nyilvantartas, lakcim tgyintézes,

anyakonyvi ugyek,

szocialpolitikai feladatok — atmeneti segélyezémdtési segély, apolasi dij, rendszeres
szocialis segély, kdzgyogyellatas, aktiv kordakunkanélkiliek — ellatasaval kapcsolatos
feladatok, Ujszulott gyermekek tamogatasa,

falu- és tanyagondnoki szolgaltatas igazgatasidédla, ntikddési engedélyek kiadasa,
ellensrzes,

hadigondozas,

miikodeési engedélyek /uzletek, vendéglatdhelyek, alieas egyéb/ kiadasa, Uzemeltetési
engedélyek, egyéb kereskedelmi tevékenységgel @ipas bejelentések intézeése,
gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladat@adkivili gyermekvédelmi
tamogatas, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény/,

jegyzi gyamhatdsagi hataskorbe téfeladatok,

lakas-helyiséggazdalkodas,

oktatasi torvénybl ereds feladatok, elleérzések, intézkedési tervek, feladattervek,
gyermekek adatainak, létszamanak kozlése,

kozmivelodesi feladatok,

statisztikai jelentések készitése /hatosagi, siectpyamuigyi, stb./,

képviseb - testiletek hataskorébe tartoz6 egyedi hatosgygkl ebterjesztések, illetve a
meghozott dontések alapjan hatarozatok elkészitése,

hagyatéki leltar felvétele, tovabbitasa,

szalldshelyekkel kapcsolatos feladatok,

jovedelemigazolasok készitése szocialis ellatasnkho

kornyezet-tanulmany készitése Kitzervek megkeresésére,

Polgari Torvénykonyvll ered feladatok,

Telephely bejelentés és engedélyezéssel kapcsbdtadatok.

3./ Pénzugyi OsztalyVezetje az osztalyvezét Az osztaly, ado és gazdalkodasi megosztasban

latja el feladatait.

A pénzigyi osztaly engedélyezett Iétszamadi pénzilgyi osztalyvezét
Gazdalkodas: 5f

Adé: 316

Gazdalkodas:

- elékésziti Zalalow, Cstde, Keménfa Képvigekestileteinek, a Napkdziotthonos
Ovoda, a ,Salla” Mvelsdési Kozpont és Koényvtar, a héaziorvosi ellatas,
gyermekorvosi ellatas, védsi szolgalat, a falu- és tanyagondnoki tevékenység
pénzlgyi-igazgatasi feladatait, dontési hatask@oklbartoz6 tervezeteket
/koltségvetés, stb./ @&@krjesztéseket,

- kozremikddik a koltségvetés végrehajtasaban

- kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmeények \ézelt

- az intézményeknek az o©Onkormanyzat Aaltal biztositpnzigyi kereti
folyamatosan tajékoztatést ad,

- kozremikodik az intézmények és a hivatal folyamatakéadése erdekében,



- elvégzi az onkormanyzatok és az Onalléarikdas koltségvetési szervek
miikodtetésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatokéinyvelést, pénzugyi
jelentést, beszamoldkat, adatokat szolgaltat aandincstar, és a Minisztérium
felé/,

- [Irészletes feladatait az Gigyrend szabalyozzal.

>
o
9\

- ellata a geépjarntmdo, ipatizési add, maganszemélyek kommunalis addja,
idegenforgalmi adé6, teréfidld bérbeadasabdl szarmazd jovedelem alapjan
fizetend ado, talajterhelési dij @&@rasaval, konyvelésével, beszedésével, stb.
kapcsolatos feladatokat,

- intézkedik a koztartozasok beszedékdrehajtasukat ellatja, megteszi a sziikséges
végrehajtasi intézkedéseket.

4./ Teleplléstizemeltetés:

A Telepllésiizemeltetés engedélyezett létszama: 3 f

- ado- és értekbizonyitvany kiallitasa,

- ingatlan vagyonkataszter vezetése /Zalal@sodde, Keménfal,

- vadkar tgyek bonyolitasa,

- birtokvédelmi Ggyek intézése, helyszini egyeztdtésgzése,

- medgazdasagi ingatlanok gondozasanak éHeése, szikséges intézkedések
megtétele,

- kornyezetvédelmi feladatok, ellémzések, részvétel a hulladékgazdalkodasi pl.
ISPA keretében szervezett hulladékudvar, hullad@kgyszigetek nikodésével
kapcsolatos hivatali tennivalokban,

- Ipari park niikbdésével, féldtertletek biztositasaval kapcsolttzslatok,

- Onkormanyzati ingatlanok elidegenitésével kapceslaebkéeszit, végrehajtd
feladatok /tulajdoni lapok beszerzése, stb./,

- allategészsegugyi feladatok /pl. eboltas/, allatakkasaval kapcsolatos ugyek
intézése, ellefrzeések, nyilvantartasok vezetése, ebtartas szabakyallerbrzése,
felszolitasok kiadasal,

- kozlekedési-, kornyezetvedelmi, koztisztasagi ligyek

- medgazdasagi ingatlanokkal kapcsolatos adasvételiagnkifliggesztése és
egyéb hivatali teerik elvégzése,

- telepullésfejlesztési-rendezési feladatokban koikéuhes, edkészités,

- Onkormanyzati beruhazasolbkészitésében, lebonyolitasdban koAfeaés,

- karbantarté dolgozok iranyitasa, feligyelete, mjuit#oz szikséges anyagok,
eszk6dzOk nyilvantartasanak vezetése,

- helyiséggazdéalkodas,

- Borostyan t6 és szabadkbzpont Gzemeltetése,

- Onkormanyzati épuletek allagmegovasa,

- kdzmivek létesitésével, fejlesztésével kapcsolatos dbeol

- vizi kozmivek mikodtetése,

- vizgazdalkodasi jogkar,

- Onkormanyzati zoldterlletek gondozdsanak biztasitas

- Onkormanyzat épuleteiben legazkazanok ikodésének figyelemmel kisérése,
karbantartasok elvégeztetése,

- Onkormanyzati utak ellémzése, karbantartasa,



- Onkormanyzati temék mikdodtetése, temékataszter folyamatos vezetése,
sirhelyek kijel6lése,

- intézményvezeékkel kapcsolattartas,

- kozfoglalkoztatottak (k6zérdékmunkat veégék) iranyitasa, feligyelete, feladatok
kiadasa, munkakori leirasok elkészitése szamukra,

- Onkormanyzat tulajdondban EVvTOYOTA, és FORD TRANSIT kisbuszok,
traktor, kistraktor tzemelésével, Uzemanyag elst@saval kapcsolatos feladatok,

- belviz elvezetési feladatok,

- kozterlletek hasznalatanak engedélyezésében kokdelds, dokumentumok
elkészitése, ellémzeés,

- hivatali, 6nkormanyzati foglalkoztatottakkal kaplegos egyeztetések — dolgozék
foglalkozas-egészsegugyi feladatainak ellatasajmektumok nyilvantartasa,

- birtokvédelmi tgyek intézése.

5./ Salomvari Kirendeltség:

A Salomvari Kirendeltségen 16flatja el az igazgatasi feladatokat, a képvissitilet
mikodésével, valamint az 6nkormanyzat hazipénztakamatsolatos teekiétet.

6./ Zalacsébi Kirendeltség:.

(1) A Kirendeltség:

a)

b)

A

Megnevezése, cime: Zalaliv Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban

Onkormanyzati Hivatal) Zalacsébi Kirendeltsége,B98@lacséb, Rakoczi F. u. 43.

Bélyeg®i:

Korbélyegd:

- KoOzépen a Magyar Koztarsasag cimerével, a korbéa@éi K6zos Onkormanyzati
Hivatal felirattal, a cimer alatt 9. és 10. sorsa@hellatva

Fejbélyegd: Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal 8999 Zalatbv

A bélyeg® alsoé részén 9. és 10. sorszammal ellatva

Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélydgél a kirendeltség vezéie bélyegd

nyilvantartast vezet, mely a bélyépnyomat mellett tartalmazza az atvételi datumat, a
atve\b beosztasat és alairasat is.

(2) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsstgalacsébi dnkormanyzat tulajdonaban,
8996 Zalacséb, Rakoczi F. utca 43. szam aladtéiiletében rikodik.

(3) A Kirendeltség ing6 és ingatlan vagyonat a Kiteltség leltari nyilvantartasa tartalmazza.

(4) A Kirendeltség szamlaszama: 11749008-157343®2-0000

(5) A Kirendeltséghez hozzarendelt onalldariikods és gazdalkodd koltségvetési szerv a
Zalacsébi Napkoziotthonos Ovoda (8996 Zalacsébsitbs.. u. 24.)

A gazdasagi szervezettel nem rendetkéwodanak és az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi
Kirendeltségének, mint a gazdasagi szervezet feladk ellatdsara kijelolt 6nalléanikdds és
gazdalkodo koltségvetési szerv szervezeti egységene368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 10.
8 (4) bekezdésében foglaltak alapjamuankamegosztasi megallapodast kell kétniamely a
munkamegosztas és felekég vallalas rendjét rogziti.

A megallapodast a Korm. rendelet 10. § (6) bekedug&s rogzitett tartalommal kell elkésziteni
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(6) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltéégk koltsegveteset €s zarszamadasat az
Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége Készlii az Aht. és méas jogszabalyokban
foglaltak szerint. A koltségvetés beépiil az Onkaryaati Hivatal koltségvetésébe.

(7) Zalacséb és Zalahashagy kozségek Onkormanyaktailtségvetését, zarszamadasat és az
azzal kapcsolatos kényvelési, adminisztracios fatasicht az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi
Kirendeltségén készitik el az Aht és mas jogszatidign foglaltak szerint.

(8) A kirendeltség altal hasznalt szakfeladatokrszés megnevezése:

841 112 Onkormanyzati jogalkotas

841 126 Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841 133 Ad0, illeték kiszabasa, beszedése, d@ttéise

851 011 Ovodai nevelés, ellatas

841 907 Onkormanyzatok elszamolasai

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségénekszervezete, létszama

(1) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségz Onkormanyzati Hivatal 6nallo
szervezeti egysége, melyet a kirendeltség-varayit.

(2) A Kirendeltség létszama: 4 f
a) kirendeltség-vezétosztalyvezéi beosztasban): BHf
b) tgyinté®: 3 6

(3) A Kirendeltség koztisztvis@hek munkakori megnevezeése:
a) vezeb esetén: kirendeltség-vedet
b) a beosztott koztisztvisid munkakdori megnevezését a besorolasuk adja

(4) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltéég kirendeltség-vezet(osztalyvezes)
vezeti. A kirendeltség-vezita jegyd nevezi ki.

A kinevezéshez Zalacséb és Zalahashagy kdzségelrpuwstereinek étetes véleményének
kikérése utan (a Kozos Hivatal létrehozasardl szdkégallapodas alapjan) Zalabwaros
Polgarmesterének irasbeli egyetértése sziikséges.

A kirendeltség-vezét bérezéséhez, felmentéséhez, ug@zehegbizdsanak visszavonasahoz,
jutalmazasahoz Zalacséb és Zalahashagy kozségeglrpastereinek &tetes véleményének
kikérése utan (a Kodzos Hivatal létrehozasardl szadkégallapodas alapjan) Zalatbwaros
Polgarmesterének irasbeli egyetértése sziikséges.

(5) A kirendeltség-vezéttekintetében a munkaltatdi jogokat a jedjggakorolja. A kirendeltség-
vezed ellatja a jegyé altal meghatarozott feladatokat, a je§ymegbizasa alapjan tanacskozasi
joggal részt vesz Zalacséb és Zalahashagy OnkomatiKgpviseb-testiileteinek lésein és ott a
szilkséges tajékoztatast megadija.

A kirendeltség-vezeb
(1) A kirendeltség-vezét felelss a kirendeltségen belldli hatékony és célszer
munkamegosztasért, a feladatok gyors, szaksgsr torvényes ellatasaért, az eredményes

munkaért.

(2) A kirendeltség-vezétfobb feladat- és hataskore:
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a.) meghatarozza és eltgni a kirendeltség koztisztvisehek munkajat, elkésziti és aktualizalja
a munkakdri leirasokat, gyakorolja a kirendeltségtisztvisebi felett az egyéb munkaltatoi
jogokat, ellatja a midsitésiuikkel, teljesitményértékelésiikkel kapcsolttiasiatokat,

b.) javaslatot tesz a jegyrzek a kirendeltség koztisztvigel erintdé munkaltatoi intézkedésekkel
kapcsolatosan,

b.) gondoskodik Zalacséb és Zalahashagy kdzsédekrmanyzatainak fikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, gondoskodik a két telepildépviseb-testiletei, bizottsagai munkajanak
szakmai segitésély elkésziti az diterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyélildtst
anyagokat, feléls azok szakmai és jogi megalapozottsagaert, tapaaskjoggal részt vesz a
jegyzd megbizadsabdl a két képvisdkstilet és bizottsagainak Ulésein, jelzi a kéxis
testileteknek, azok szervének és a polgarmestdeghaalontésik, tikodésik jogszabalysért

c.) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasaedhelyekre Zalacséb és Zalahashagy
képviseb-testilletei, polgarmesterei és a jegyasitjak,

d.) dont a jogszabaly Aaltal jedyzhataskorébe utalt allamigazgatasi, onkormanyzati é
onkormanyzati hatésagi tigyekben,

e.) dontésre 8késziti a polgarmesterek hataskorébe tartoz6 drgiatasi tgyeket,

f.) dontést hoz a polgarmesterek altal atadottd@aioligyekben,

g.) Zalacséb és Zalahashagy polgarmestereinegyasjeek beszamol a kirendeltség munkajaradl,
h.) részt vesz a ved@imegbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az akiigyekél,

i.) gondoskodik a szaksZetigyintézés és szabalysiegyiratkezelés megvaldsitasarol,

j.) a kirendeltségre érkéigyiratokat szignalja,

k.) ellatja a kiadmanyozéasi rendben szabalyozgigooket,

l.) feladatkdrében kapcsolatot tart az 6nkormanymttzmények vezéivel,

m.) a jegyd felhatalmazésa alapjan képviseli a kirendeltséget

A kOztisztviselb

(1) A Kirendeltség koztisztvisél az tigyintézés soran kotelesek:

a.) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradskihErvényre juttatni,

b.) a térvényesség szellemében biztositani az pbégéri jogokat és kotelességeket,
c.) az ugyeket hatékonyan, humanusan intézni,

d.) az ugyintézeési hatafitlbetartani,

e.) az ugyintézés szinvonalat emelni,

f.) az Ugyfelet kulturdltan felvilagositani,

g.) az ugyfélfogadasi ében az tgyfeleket fogadni,

h.) Ggyintézésiuk soran az ugyfelekkel kulturdltammanusan viselkedni,

i.) az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat stéezelni,

J.) @a munkakari leirasukban megjeldlt feladatkégjbbb tudasuk szerint ellatni.

(2) A kirendeltség koztisztvis@l altal ellatott feladat- és hataskéroket munkaki@irasuk
tartalmazza, melynek elkészitéséért és naprakiggotdeért a kirendeltség-veédelelss.

(3)A munkakori leirasban rogzitésre kertll a munisata
a.) munkakadre, konkrét munkafeladata,
b.) a munkavégzés konkrét helye, ideje,
c.) hataskore, feléssége,
d.) a minsség terén radruhazott fetskége,
e.) helyettesitésére vonatkozo6 rendelkezés.
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Vagyonnyilatkozat-tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséfkekisz6l6 2007. évi CLI.  térvény
(tovabbiakban: Vtv.) 4. §-a alapjan a vagyonnyibatki-tételi kotelezettség a kirendeltség
valamennyi dolgozojat érinti az alabbiak szerint:

a. Viv. 3. 8 (1),(2) d. pontja alapjan a kirendelts&get évente,

b. Vtv. 3. § (1) b.)-e.) pontja alapjan a pénzlgyéiesos évente,

c. Viv. 3. 8 (1) c.) pontja alapjan az adougynunkatéars 2 évente,

d. Vtv. 3. 8(1) a.), c.) pontja alapjan az igazgatésiunkatars 2 évente.

Kirendeltség mikodése

(1) A Hivatali munkaid heti 40 6ra, mely magaba foglalja a munkakdzi sginis (30 perc
ebédid).
(2) A hivatali munkaid rendje megegyezik az Onkormanyzati Hivatal reneljév

» Hétf6, kedd, csutortok: 07.30 - 16.00,

* Szerda: 7.30-17.00

e Péntek: 07.30 - 12.30

(3) Az Ugyfélfogadas rendje megegyezik az Onkormanysiatital tigyfélfogadasi rendjével:

Hétfon 7.30 oratél 12.00 éraig 13.00 oratdél 166dig
Kedden - 13.00 o6réatdél 16.00 oraig
Szerdan 7.30 6ratol 12.00 o6réig AdGt6l 17.00 braig
Csutortokon - -

Pénteken 7.30 o6ratél 12.00 éraig -

(4) Az Onkormanyzati Hivatal Zalahashagyi Ugyfélgédati irodajanak nyitva tartdsa és
Ugyfélfogadasi ideje:

Hétfotol péntekig: 8.00 oratdl 12.00 éraig

Az Ugyfélszolgalati Irodan az ugyintézés biztositas a kirendeltség-vezietgondoskodik
személyesen vagy kirendeltségi dolgoz6 utjan.

(5) Munkaidsn Kkivdl, illetve heti szabad-és pikerapokon is el kell latni a kovetké&z
szolgaltatasokat:

a) hadzassagkoteés,

b) névado Uinnepség,

c) polgari temetes,

d) dnkormanyzati épuletek hasznalataval kalptsan felmerid feladatok,

e) polgarmesterek, kirendeltség-veAdtal esetenként meghatarozott feladatok

(6) Kikuldetés teljesitése csak a kirendeltség-téeatasitasa, illetve engedélye alapjan torténhet.
A dolgozok kikuldetése soran felmeafilkoltségek, utazasi- és szallaskoltségek, napidij
elszamolasa utdlag torténik. A kirendeltség-vézdtavi 1.200 km belfdldi  kikildetés
elszamolasara jogosult, melyet Zalacséb, akaddiasa esetén Zalahashagy Kozség
polgarmestere ir ala. A polgarmesterek akadalyazsaesetén Zalacséb, akadalyoztatasa esetén
Zalahashagy alpolgarmestere engedélyezi a kifizatksendeltség koltségvetésenek terhére.
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Pénzugyi, szamviteli rend

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsegénmnzlgyi — szamviteli rendjét kulon
szabalyzat tartalmazza az Onkormanyzati Hivataleiént.

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségériwdzipénztari, selejtezési, leltarozasi,
munka- fiz- balesetvédelmi szabalyait, a kotelezettségédljalutalvanyozas, ellenjegyzes,
érvényesités szabalyait kilon szabalyzatok tartaiaaz Onkormanyzati Hivatal részeként.

Ugyiratkezelés szabalyai

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségénigkatasi és irattarozasi rendjét az
Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségénelatkigzelési Szabalyzata tartalmazza,
melynek elkészitéséért a kirendeltség-veteielss.

Kiadmanyozés rendje

(1) A kirendeltség-vezétjogosult kiadmanyozni a jeg§anegbizasabol:

a.) a kirendeltségre vonatkozo, fétd szinti kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatogkanjéseket, stb.

b.) a Kirendeltség tevékenységére vonatkozo jelentésstitisztikakat,

c.) a jegyd hatdskorébe tartozdé — kirendeltségi koztisztélgel vonatkozd -
kozszolgalati targykérben keletkezett Ugyiratokateljesitményértekeléssel
kapcsolatos iratokat, egyéb munkaltatoi intézkekkise

d.) a jogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok tdrarykeletkezett levelezéseket,

e.) a kozpontilag szervezett hatésagi edle@sek alapjan szikség esetén hozott
hatarozatokat,

f.) intézményeknek sz06l6 korlevelek kiadasét,

g.) a sajat nevere érkékerelmekre, levelekre, megkeresésekre adott v@tasz

h.) a tomegkommunikacio részére adott, kirendeltsékmtsolatos, tajékoztatasokat,

i.) az orszaggylési keépvisebknek, testileti képviséknek irt leveleket,

j.) hatarozatokat, végzéseket, képuisistileti ebterjesztéseket, jegykonyveket.

(2) Az adougyi 8munkatars jogosult az adoivek alairasara.
(3) A Kirendeltség anyakonyvve#ejogosultak az anyakdnyvi bejegyzések alairasara.

(4) A kirendeltség-vezéttartds tavolléte esetén a kiadmanyozas gyakodbagegys dont.

Helyettesités rendje

(1) A kirendeltség-vezét 1 honapnal révidebb tavolléte esetén:
a.) lgazgatasi, anyakonyvi, népesség-nyilvantartdsigyatéki Ugyben az igazgatasi
fomunkatars
b.) Pénzlgyi terlileten a pénziigyi tanacsos
c.) Addugyi tertleten az adougyimunkatars helyettesiti

(2) A kirendeltség-vezéthuzamos - 1 hénapot meghalado - tavolléte esejégya hatarozza
meg a kirendeltség-veZehelyettesitésének madjat, melyhez Zalacséb ehasthagy Kozsegek
Polgarmestereinek @&etes véleményéenek kikérése utan (a Kozos HivatedHozasardl szolo
megéallapodas alapjan) ZalatbVaros Polgarmesterének irasbeli egyetértése sgékse
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(3) Az ugyintédk helyettesitési rendje az évi rendes szabadségdaaidtartamara vonatkozik.
Az ugyintédk a munkakori leirdsukban foglaltak szerint hebsitik egyméast. A hosszabb
idétartamu tavollét (pl. tappénz) esetén a helye@isslt a kirendeltség-vezét a jegyd
jovahagyasaval eseti dontést hoz.

Szabadsag engedélyezése

(1) A kirendeltség-vezét esetében a szabadsagot a jégya koztisztvisdlk esetében a
kirendeltség-vezétengedélyezi.

(2) A kirendeltség koztisztviséihek a szabadsag igénybevételét egy nappal az hgeatelt
megebzéen be kell jelenteni a kirendeltség-véaatk. A szabadsag kiléndsen indokolt esetben
soron kivil is engedélyezliet

IV. FEJEZET

A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE, VEZET OK FELADATAI
A HIVATAL M UKODESE

1./ A Hivatal irAnyitasa:

A polgarmester az 6nkormanyzati, valamint az aliEmgatasi feladatait, hataskoéreit a
képviseb — testllet hivatala kozrdikbdésével latja el.

A jegyzs javaslatainak figyelembevételével meghatarozza watel feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontdalseitésében és végrehajtasaban.

2./ A polgarmestersbb hataskorei, feladatai:

A polgarmester — az Motv. alapjan — képviseli akaimanyzatot, 6sszehivja, vezeti a
képviseb — testllet Uléseit.

Hataskorébe, feladatkdrébe tartozo Ugyekben ldagor.

Egyéb munkaltatéi jogokat gyakorol /vedietnegbizas, kinevezés, felmentés, véizet
megbizas  visszavonasa, Osszeférhetetlenség meég@Ep  onkormanyzati
intézmeényvezék, haziorvosok tekintetében, valamint munkaltatd/éabnok, korzeti
apolérok és egyéb onkormanyzati /pl. koézceéld, kdzhaszndkalmazottak
vonatkozaséban. Jegyzljegys vonatkozasdban munkéltatoi jogokat gyakorol.
Koztisztvisebk vonatkozasaban egyetértési jogot gyakorol, mivehunkaltatéi jogok a
jegyzs gyakorolja.

A polgarmester gondoskodik a varosrendezési rpmog terv egyeztetési eljarasanak
lefolytatasarol.

Kornyezetvédelmi terlleten ellatja a jogszabatylveeghatarozott feladatait.

Honvédelmi tertileten 6sszehangolo, irdnyito felekiat végez.

Jovahagyja a mozgaositasi tervet.

Iranyitja a helyi polgari vedelemmel kapcsolatpsrvek felkészitését, katasztrofa,
arvizvédelem esetén mentést, védekezést, intéz&kelt tesz.

A honositott, visszahonositott személy leteszi fggrmester €t az allampolgarsagi
eskut.
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3./ A Hivatal vezetése, a jegy#obb feladatai:

A hivatalt az Métv. alapjan a jegyxezeti.
A polgarmester tavollétében a jedyanegilletik a hivatal vonatkozasaban az iranyitasi
jogkorok.
A koztisztvisebk tekintetében munkaltatoi jogot gyakorol a polgéster egyetértésevel.
Gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképéesér
Feladat és hataskorébe tartozé Ggyekben kiadmaihatze szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét.
Gondoskodik Zalaloy, Csode, Keménfa Onkorméanyzatanakkidésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl /ulésekokeszitése, jegyikonyvek vezetése, elkészitése és a Zala
Megyei Korményhivatalhoz torténfelterjesztése, testileti dontések végrehajtasdban
kdzremikodés, stb./
A jegyz6 tanacskozasi joggal részt vesz a képtiseltestiletek, illetve bizottsagoknak,
onkormanyzati tarsulasoknak az Ulésein. Feladattiledi dontéseknél a térvényesség
biztositasa.
A koztisztvisebk kozreniikodésével élkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo
allamigazgatasi ligyeket.
A pénzugyi osztaly egyuttikodésével délkésziti az 6nkormanyzatok /beépitve
intézmények, tarsulasok / koltségvetését, beszampénziigyi jelentéseit, stb.
Gondoskodik a szamviteli szabalyok és a hjilainrend betartasarol.
A Hivatal tekintetében utalvanyozasi jogkgyakorol.
Folyamatos, napi munkakapcsolatot tart azimények vezéivel.
Dont a hataskorébe tartozo allamigazgatagkioen, igy:

- addugyekben kivetés, behajtas, kdztartozasok &jriti.

- Utlgyi engedélyezések, eltamések,

- kereskedelmi tigyek, Gzletekikbdesi engedélyezése, birsag,

- kdrnyezetvédelem tertiletén engedélyek, allasfogpdki&iadasa,

- medgazdasagi- és allat egészségugyi hataskorok,

- szocialis és egészségugyi feladat, hataskorok,

- ttzvédelmi hatdskorok,

- honvédelemmel kapcsolatos hataskorok,

- népesség, anyakonyvi igazgatas,

- mivelédéssel, oktatassal, sportigazgatassal kapcsokdtmatok,

- polgari torvénykoényvll ered tigyek ellatasa /pl. birtokhaboritas/,

- valasztasokkal népszavazassal kapcsolatos haté&skoro

- népszamlalas ékészitése, lebonyolitasdban koztkddés /jegyd, mint

népszamlalasi felés/,

Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert adinéikddésésl.
A jegy® helyettesitését akadalyoztatasa, illetve tavoéeten az aljegydatja el.
A jegyzs, aljegyd egyideji akadalyoztatasa, tavolléte esetén a jédgyelyettesitését a
Pénzlgyi Osztélyvezétatja el.

4./ Az iranyitast és vezetést séggstiletek:
- vezebdi értekezlet
- dolgoz6k munkaértekezlete
- munkamegbeszélések

A polgarmester és a jegyzaz aljegyd, az osztalyvezét és az intézmeényvezit
részvetelével hetente — kivéve julius és augushiisap, amikor szikség szerint -
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ertekezletet tart, ahol meghatarozzak a munkavéffzésanyait, beszamolot kérnek a
kordbbi dontések végrehajtasarol.

A polgarmester és a jegyza hivatal dolgozoi részére szikség szerint, daldbl fél
evenként munkaértekezletet tartanak.

A Hivatal bel$ egységének vezige az UuUgyintédk részére szikség szerint
munkamegbeszélést tart.

5./ A Hivatal bel§ szervezeti egységeikéntiRbdo osztalyt osztalyvezét vezeti. Az
osztalyvezet koteles a képvisél — testlleti Ulésen részt venni, a bizottsdg, a
polgarmester, illetve a jeg§anunkdjat segiteni.

Az osztalyvezét feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

6./ A Hivatal nikodése:

A Hivatal hétfén, kedden és csutortokén 7,30 oréatdl 16,00 oraigzerdan 7,30 oratol
17 o6réig, pénteken 7,30 é6ratdl 12,30 éraigart nyitva /kivéve testlleti Glések, egyéb
tanacskozasok, rendkivili feladatok végzése eseat@li/hez igazodik a koztisztvisdd
munkaideje/.

A munkaid heti 40 6éra, mely magdaba foglalja a munkak6zi sggiris — ebéditl— .

A koztisztviseb /napi, heti/ munkaidején felll talmunka végzédditelezhet, melyet a
jegyz rendel el irasban. A koztisztvigetulmunka végzés esetén dijazas nem illeti meg.
A Kkoztisztvisebnek a napi munkaith tul teljesitett Ugyeletért, készenlétért,
munkavégzésért annakoémrtamaval megegyézszabadid jar. A heti pihednapon és
munkasziineti napon veégzett munka ellenértékekéntmankavégzés iitartama
kétszeresének megfadeinértéki szabadid jar.

Allamigazgatasi szolgaltatasokat — hazassagkotésadas, temetés — leblely az
allampolgarok kérésének megféleh kell ellatni munkaiéh tul is.

A Hivatal nyitvatartdsi idejét rendkivili események, éjards (pl.: havazés, nyari
kanikula idején) esetén alkalomsiken el lehet térni.

7./ A hivatal Gigyfélfogaddsi rendje, pénztari ngitartasa:

déledtt délutan
Hétf 1/2 8 —12 éraig 13 — 16 oraig /pénztar 14 oraig
Kedd - 13 —dmdig tart nyitva/
Szerda 1/2 82 6raig 13 - 17 6réig
Csutortok - -
Péntek 1/2 B éraig -

A telepulési képviséket soron kivil kell fogadni, az dnkormanyzat iményeinek
vezebit pedig Ugyfélfogadasi ith kivil is lehebleg ebre egyeztetett ighontban.

A Hivatal Ugyfélfogadéasi rendjét illetve a Hivatal pénztardnak nyitva tartaséatol
rendkivili események, éBras (pl. havazas, nyari kanikula idején) esetéal@nszetien
el lehet térni.
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V. FEJEZET

A HIVATAL M UKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK

1./ A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltad@okat a jegyé gyakorolja:

- engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsagand&dén

- szabadid kiadaséat,

- igazolja a dolgozok kikuldetése esetén Gtiszamédjikikildetést is a
jegyzs engedélyezil,

- apolgarmester egyetértésével dont
a koztisztvisalk kinevezeéséil, minssitesésl,
vezebi megbizasardl, felmentésér
vezebi megbizas visszavonasarol,
besorolasi, fizetési fokozat valtozasa esetén @ltssokrol, jutalmazasral,
kitiintetéseldl, anyagi és fegyelmi felésségre vonasrol.

2./ A helyettesités szabalyozasa:

A jegyz6 helyettesitését — a 4. fejezet 3.pontja szerat aljegys latja el.

A jegyz6, aljegy® egyideji akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesit@enzigyi
Osztalyvezéti latja el.

A Hivatal koztisztvisedi munkakori leirasuk szerint helyettesitik egymast.

A technikai dolgozOk helyettesitését esetenkémjagys szervezi.

3./ Uqgyiratkezelés, Uigyintézés:

A Hivatal Ugyiratkezelése kdzpontositott rendszerideténik.

A titkos iratokra vonatkozé szabalyok szerint, taasnak milsitett tigyiratok kezelését
ésorzéseét a titkarsag végzi.

A Hivatalhoz érkeé kildeményeket a polgarmester — tavolléte esejégyad — bontja.
Felbontas nélkil aimzettnek kell tovabbitani a névre szo6l6 kildeméreket.

A Hivatali dolgozok tavollétében a névre sz6l0 lditeny — ha a boritékrél egyértdiem
megallapithat6 a kiildemény hivatalos jellege —dethato. A felbontott kildeményeket a
jegyzonek kell atadni szignalas céljabdl.

A szignal6 jeqy#:

- a sur@s intézkedést igénylligyekben az iratra feljegyzi a ,sibgj sz6ét a hatarid
megjeldlése mellett,

- szulkség eseteén feltlnteti az iratoktegienyegesebb utasitasokat.

A jegyz6 a kiszignalt kildeményeket atadja az Ugyké&zek, aki az iktatds szabalyainak
megfeleben nyilvantartasba veszi azokat, majd atadja aant@giknek. A meghivo
jellegi kildeményeket nem kell iktatni.

Az Ugyintéd az lUgyeket az Ugyintézési haténdbelil — a 2004. évi CXL. tdérvény
alapjan — koteles elintézni
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Az Ugyiratkezelést az ,IRATKEZELESI| SZABALYZAT” szt kell végezni. Irattarba

az elintézett Ugyiratok kerllnek, amelyeket kétgékézi irattarban, majd a kodzponti
irattéarban kell megrizni.

4./ Kiadményozas rendje:

A jegyz6 feladat- és hataskoérének megfédel gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

- Az egyedi Ugyekben hozott hatarozatokat, a felett@esdsdgokhoz és mas
tarshatésagokhoz kuldott Ggyiratokat, atiratokatjelentéseket — az uUgyiniez
elokészitése alapjan — a jegykiadmanyozza.

Pénzlgyi dontéseknél /megbizas, sids, szamlak kifizetése, igazolasok/ alairasi

jogosultsaggal rendelkezik — jegyrzagy polgarmester alairasa mellett — a pénztigyi

osztalyvezet. Az osztélyvezéttavolléte esetén pénzigyi Ugyiniéz

- Az Ugy érdemét nem éritmegkeresést végezhet a szocialis Ugyihtéd.
szocialpolitikai tgyekben jovedelemigazolasok bexzse érdekében.

- Az adougyi, ingatlan-nyilvantartasi éeldé jogosult az adoivek és kilonboz
fizetési felszolithsok, letiltdsok alairasara, wdld kiadja az ado- és
ertékbizonyitvanyokat, adoigazolasokat.

- Kiadmanyozéasi jogkorrel rendelkeznek az anyakonyeladatokat -ellatd
dgyintédk /anyakobnyvi vizsgaval rendelk@é@, valamint a népesség-
nyilvantartasbol adatokat igazolo6 igazgatas ,igéagjaligyintédje.

A jegyz6 tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog a helyeftedjiggyst, illetve a Pénzlgyi
Osztalyvezédit illeti meg.

5./ Bélyegd nyilvantartas, a bélye¢k hasznalata:

A bélyegdk megrendeléséla pénziigyi osztalyon keresztil a jeggondoskodik.
A hasznalatba adott bélyeiol a titkarsdg nyilvantartast vezet. A bélyégaz atvev
dolgoz6 koteles a hivatal céljaira rendeltetéséme&gfeleben hasznalni. Koteles

gondoskodni a bélye§zmedirzeséél, valamint arrél, hogy illetéktelenek kezébe ne
kerdljon.

6./ A Hivatal képviselete:

A Hivatalt a jegyd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésre jogimgysd képviseli. A
Hivatal jogi perbeli képviseletét a jedyzvagy az altala megbizott koztisztviselagy

ugyvéd latja el.
VI. FEJEZET
A HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasavakbkéaios kiilonleges @rasok, feltételek:

A Hivatal és az o©nkormanyzat gazdalkodasaval, ebetil koltségvetés tervezéesével,
végrehajtasaval az dnkormanyzati vagyon hasznasabsisszeflgy feladatok, hataskorok
szabalyozésa — a jogszabalyok és az dnkormanyremalelkezéseinek figyelembevételével — a
polgarmester, illetve a polgarmesterek és a jedgtadata.
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Zalalows Varos Onkormanyzata, ZalaléivKozos Onkormanyzati Hivatal, Csode, Keménfa,
Salomvar, Zalacséb, Zalahashagy Kozségek Onkorragaiyzkoltségvetésének tervezésével
kapcsolatos kulonleges o@ladsokat, feltételeket a képviéel— testilet altal jovahagyott
koltségvetési koncepcid, tovabba a koltségvetésretagasaval kapcsolatos kulonleges
eléirdsokat, feltételeket az éves koltségvetési reneletartalmazzak.

A gazdalkodasi feladatokat a kulon Ugyrend (1. &mgelék), valamint Csdde Kozseg
Onkormanyzatara, Keménfa Kozség OnkormanyzatarkgnSar Kozség Onkormanyzatara,
Zalacséb Kozség Onkormanyzatara, Zalahashagy Kogségrmanyzatara, ZalalévVaros
Onkormanyzatara Zalalév Kozos Onkormanyzati Hivatalara, és az 6nkormanya@alloan
mikods intézményeire vonatkoz6 kotelezettségvallalas, zipgyi  ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas szabalyaaggan kell végezni.

l./ A gazdalkodas vitelét segjltels szabalyzatok:
Szé&mlarend,
Szamviteli politika,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zésgjteek szabalyzata,
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,
Pénzkezelési Szabalyzat,
Leltdrozasi és leltarkészitési Szabalyzat,
Onkoltségszamitasi Szabalyzat,
Vagyongazdéalkodasi és beruhzasi Szabalyzat,
Kbdzbeszerzési Szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat,
Kikuldetési és gépjartniizemeltetési Szabalyzat.

2./ Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésregafiakat a polgarmester jeldli ki.
Neviket és alairasukat be kell jelenteni az 6nkaypadt szamlait kezélpénzintézethez /
jelenleg az OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi lgazgatidsa
Az aldiras bejelentési kartonok egy-egy masoldtig®at a pénzigyi lgyintékoteles
érizni.

3./ Az ellerdrzéssel kapcsolatos feladatok:
Az éallamhaztartasi pénzigyi elléaés alapvét célja szamot adni arrdl, hogy az
allamhaztartasi  pénzeszkozokkel, vagyonnal szabédien,  szabdlyozottan,
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazeaéhedn

Az ellerdrzés szabdlyait kiloén szabalyzatok tartalmazzak:
- Bels ellersrzési Kézikonyv,
- FEUVE Szabdlyzat,
- Kockazatkezelés szabalyzata,
- Ellenérzési nyomvonal,
- Bels) kontrollrendszer szabalyzata,
- Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje.

Az ellerrzés lehet kiils pénziigyi elleéirzés, amelyet az Allami Szamviszék lat el.

A belss pénzugyi ellerzés lehet folyamatba épitett,6Bbtes és utdlagos veédet
ellendrzés /FEUVE/, tovabba bél®llersrzési tevékenység.

A FEUVE biztositdsahoz létrehozott szabalyzatnaitolitani kell a rendelkezésre allé
eréforrasok szabalyszér szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
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felhasznalasat. A FEUVE rendszeren bellil az étle¥si nyomvonalnak a Hivatal
tervezési, pénzilgyi lebonyolitasi és efle@si folyamatainak szoveges, illetve tablazatba
foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirdswdk biztositani.

A FEUVE rendszerén belll kockazatkezelési rendszelit mikodtetni, amelyen bellil
meg kell &llapitani a Hivatal tevékenységében, gikodlasdban rdjlkockazatokat.

A koltségvetési szerveknél bélellertrzés kialakitasarol és megfélenikodtetéséil a
Hivatal vezebje kbteles gondoskodni. A bélellensrzést végé szemely tevekenységét a
koltségvetési szerv vedpének kozvetlenul alarendelve végzi.

Az intézmények betsellersrzéséél /IMotv. 119.8. (4) bekezdés/ a jedygondoskodik, a
belss ellerdr kijelolésébl a képviseb — testiletek dontenek a beérkezett ajanlatok&apj

A bels ellertr tevékenységét a vonatkozo6 jogszabalyok, a nemdziebels ellersrzési
standardok, az allamhaztartasért fedeminiszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk
figyelembevételével végzi.

Az éves bels ellervrzési tervet a betsellersr késziti el, és azt a képviédiestilet hagyja
jova az ebz6 év december 31— ig.

Bels ellersrzés feladata:

a./ Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitettizeles és utdlagos veéet
ellerdrzési rendszerek kiépitésének, tkindésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését.

b./ Vizsgalni és értékelni a pénzigyi irdnyitasi ékervrzési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedesgget.

c./ Vizsgalni a rendelkezésre alléotmrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasmszamolok
megbizhatdsagat.

d./ A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaliagdkat és ajanlasokat tenni,
valamint a koltségvetési szerv tkbdése,eredményességének ndvelése,
valamint a folyamatba épitett,6ebtes €s utdlagos veéekllensrzési és a
bels ellensrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése éndeké

f./ Nyomon kévetni az ellginzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A vizsgalat /ellefirzés/ lehet atfogo vizsgalat, célvizsgélat, utdydeat.

Ellenérzési modszerek:
a./ szabalyszéségi elleibrzés
b./ pénzigyi elletrzés
c./ rendszerellefrzés
d./ teljesitmény-ellefrzés
e./ megbizhatosagi ellérzés
f./ informatikai rendszerek ellérzése.

A vizsgalatok soran alkalmazandd, altalanos eli@Zabalyok:

A jegyz a vizsgalt szervezeti egység vépet a vizsgalat megkezdeésestelirasban
tajékoztatja a vizsgalat elrendelé&dgvarhato idtartamarol, targyarol, a vizsgalatban
résztvewkrol /belss ellerdr, revizor, megbizott szakértkoztisztvised, sth./.

Az ellerbrzés végrehajtasahoz vizsgalati program készil)yatagalmazza a vizsgalat
soran alkalmazand®b szempontokat is. A vizsgalati programot a jégyagyja jova.
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Az utdvizsgalat célja, hogy azdéeb vizsgalat megallapitasaibol kiindulva adjon Gjabb
értékelést a vizsgalat targyarol, illetve a megalEt hibdk, hidnyossagok
megszintetéséir

A vizsgélati megallapitdsokrol 6sszefoglald késaihely alapjan sor kerul a realizald
ertékelésre, a tovabbi feladatok meghatarozasarari@kelés az érintett jelenlétében
Iértekezlet/ torténik, a vizsgalat befejezését k3@ napon belll, a jeg§zészvételével.

A jegyz6 rendszeresen ellérzi a Hivatalt érind kozérdek bejelentések, javaslatok és
panaszok Ugyintézését, vizsgdlja azok keletkez&ssiat.

4./ A Hivatal feladatmutatdinak megnevezése és:kore

A Hivatal feladatmutatéinak megnevezését, koréalmhéztartasért feked miniszter altal
évente kiadott — a k6zponti adatszolgéltatas fiedieéhez szikségesirapok é€s utmutatok
tartalmazzak.

5./ Kételezettségvallalasok célsisggének vizsgalata:

A kiadasokat, bevételeket befolyasold, a gazdalkdadetek kozott tartasat szolgalo feltétel-
és kovetelményrendszert, folyamatot, kapcsolatmarts a kotelezettségvallalasok
célszetiségét megalapozo eljaras és dokumentumai tartaBngKotelezettségvallalas,
pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, ém&itds, utalvanyozas” szabdlyzatai /2. sz.
flggelék/ tartalmazzak.

6./ A Hivatal Szervezeti és dkodési Szabalyzatdnak mellékletei:

1.) Hivatal szervezeti felépitése

2.) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré makidrok meghatarozasa

3.) Zalalows Varos Onkormanyzat Hivatalanak kielontrollrendszere

4.) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

5.) Onélléan niikodd koltségvetési szervek és a Hivatal kozott |éttegitylittniikodési
megallapodasok

VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

I/ A Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal e Szervezeti ésikbtési Szabalyzata 2013.
marcius 1. napjan lép hatélyba.

2./ Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol azégwndoskodik. Az SZMSZ-ben foglaltak
megtartasat a jeg§folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt vataiasokat a feladatok
ellatasa érdekében atvezeti.

3./ Zalalow Varos Onkormanyzatanak Képviéeestilete a Zalal@r K6zos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és tkodési Szabalyzatat a 2013. marcius 26-an tartl@sén a
32/2013.(l11.26.) szamu hatarozataval jovahagytazzel hatalyon kivll helyezte a tébbszor
modositott 8/2013. (1.28.) szamu hatarozattal elftogt Szervezeti és Mkodesi Szabalyzatot.

Zalalows, 2013. marcius 27.

Gésparné Téth Zsuzsanna Vertetics Laszlo
jegyd polgarmester



