ZALALOV Ol KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zalalows Varos Onkormanyzatanak Képviégestilete a Szervezeti édikbdési Szabalyzataban
— a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2@/4 CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv) 84. §-aban meghatarozott feladatok ellataséammint az Allamhéaztartasrél szolé 2011.
évi CXCV. torvény és az Allamhaztartasrol szOlo véity végrehajtasarol szolé
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan — léoweta a Zalalogi Kozos Onkormanyzati
Hivatalt. A hivatal Zalalo¥, Csode, Keménfa, Zalacséb, Zalahdshagy Onkormtokyza
Szervezeti és Wkodési Szabalyzata alapjan ellatja az 6nkormankzataikddésevel,
gazdalkodasaval, valamint az A&llamigazgatasi UgyHintésre valé 6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos, feladatokat.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

) A Szervezeti és kikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) céljagyhedgzitse a
Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal adatait és szervefelépitését, a vezéht, az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, a hivatalkidési szabalyait.

2) A Szervezeti és Bkodési Szabalyzat hatalya kiterjed a véket (polgarmesterre,
jegyzore, aljegydre) és a hivatal valamennyi szervezeti egységére.

a.) A hivatal megnevezése, székhelye: Zalil&bzos Onkormanyzati Hivatal,
8999 Zalalow, Szabadsag ter .

b.) A hivatal telephelyeinek megnevezése, cime:
Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendedsg
8996 Zalacseéb, Rakdczi utca 43.
Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalahashagyi Ugyfélgalati Irodaja,
8997 Zalahashagy, Rétutca 74.

c.) Iranyitd: Zalal6é Varos Onkormanyzata
d.) Alapité neve: ZalaldvVaros C'_')_nkorményzaténak Képvisel testllete
Csode Kozség Onkormanyzatanak Kepyisetestulete
Keménfa Kozseg Onkormanyzatanak Képvisetestllete
Zalacséb Kozseg Onkormanyzatanak Képtiseestilete
Zalahashagy Kozség Onkormanyzatanak Kepvisédstilete
Alapit6 okirat kelte: 2013. februar 18.

Alapito okirat jovdhagyasa: 25/2013.(11.14.) szamkormanyzati hatarozat



e.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A BabalKozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban Hivatal) ellatjia az Moétv-ben és a whoad egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatéarozott feladatokat, Zakal@sode, Keménfa, Zalacséb és Zalahashagy
telepllések vonatkozasaban. A Hivatal feladatagizledesen a tarsult telepilések
onkormanyzatai altal jévahagyott, a Hivatalikiidtetésére és fenntartdsara |étrejott
megallapodas tartalmazza.

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhaztartasi szakagazat 841105  Helyi 6nkormatokz és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdirfyrecié szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcié Megnevezeés

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalgllkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgadaka

015010 Orszagdyeési, bnkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képvisebvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcstdagkenységek

f.) Az alaptevékenység forrasai: sajat bevételek

atvett pénzeszkoz
allami tAmogatas, hozzajarulas

g.) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

h.) A Hivatal pénzforgalmi bankszadmlaszadma: 1178908734367
Szamlavezétpénzintézet: OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi lgazgago
A Hivatal még az alabbi bankszamlak vezet@séondoskodik. A szamlakat vedet
pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi lgazgatdZalaegerszeg, Kisfaludy u. 15-
17.)

Zalalowe Varos Onkormanyzatét illéen:

A szamla
Megnevezése: Szama:
Koltségvetési elszamolasi szamla 11749008-15432405
Allami hozzéajarulasok elszamolasi szamla 1174900832405-05120000
Letéti szamla 11749008-15432405-06530000
Maganszemélyek kommunalis adoja 11749008-154322824D00
Iparizési ado beszedési szamla 11749008-15432405-036400
Termsfold bérbeadasabdél szarmazé jovedelemado
beszedési szamla 11749008-15432405-08660000
Talajterhelési dij beszedési szamla 11749008-132893920000
Gépjarntiadd beszedési szamla 11749008-15432405-08970000

Tartézkodasi id utani idegenforgalmi adé 11749008-15432405-0300000



Allamigazgatasi eljarasi illeték szamla 1174906832405-03470000
Késedelmi pétlék szamla 11749008-15432405-03780000
Birsdg szamla 11749008-15432405-03610000
Egyéb bevételek beszedési szamla 11749008-1543BEH000
Idegen bevételek beszedési szamla 11749008-1583»MD0O000
Szennyvizcsatorna jotallasi garancia szamla 11716a32405-10040007
Bérlakas értékesités lebonyolitas szamla 117496@82405-06080000
Informécids technologia 11749008-15432405-10030008
Investimulation szamla 11749008-15432405-10050006
Termalprogram Phare palyazat elkilonitett szamla 749008-15432405-05980000
KAC I. item elkllonitett szamla 11749008-154324Q@3-830000
KAC Il. Gtem elkulonitett szamla 11749008-154324@&H20009
Céltamogatas lebonyolitasi szamla 11749008-154326830000
Céltamogatéas lebonyolitasi szamla (2) 11749008-24d3-10010000
VFC tamogatéas lebonyolitasi szamla 11749008-1543»40.90000
Zalalow Fotér feldjitas szamla 11749008-15432405-10060005
Zalalow Kornyezetvédelmi Alap elsz.szla 11749008-15432840640000
Ovodaldvités Zalaloén NYDOP-5.3.1./B-09 11749008-15432405-10080003
TIOP 1.1.1.-07 paly. Szla 11749008-1543240570004
Zalalow Onk. MVH tam. szla 11749008-15432405-10090002
Zalalows Egészseégbizt. Finansz. Szamla 11749008-154324P30000
Onkormanyzati csaladtamogatasi folydszamla 10049033.2301-00000000
Kodzfoglalkoztatas tamogatasa 11749008-15432405a@1D
Tarsulas és intézmények:

Zalalowi Ovodafenntarté Tarsulas 11749008-15818511

Zalaléwsi Napkoziotthonos Ovoda 11749008-15558877

Salla Mivelédési Kozpont és Kényvtar 11749008-15558891

i.) Forgalmi ad6 alanyisdga: Alanya az altalanogdbmi addénak
Addszama: 15432405-2-20

j.) A Hivatal feligyeleti szerve: ZalalévVaros Onkormanyzatanak Képviéeestilete
(8999 Zalal6w, Szabadsag tér 1.)

k.) A Hivatal térzskonyvi szama: 432403

[.) A Hivatal statisztikai kodja: 15432405-84115320
m.) A Hivatal szakagazat szama: 841105

n.) A Hivatal szektor szama: 1251

0.) 1.) A hivatal ellatja a Zalalév Ovodafenntartd Tarsulas munkaszervezeti felatiatai
tarsulasi megallapodasnak megfédesi.

2.) A hivatal gazdasagi szervezete ellatja a hlyatalalowy Varos, Csode, Keménfa,
Zalacséb, Zalahashagy kozségek Onkormanyzatanakalalowi Ovodafenntartd
Tarsulasnak, a ZalaléiyNapkoziotthonos Ovodanak, a ,Salla"tiMelédési Kozpont és
Kdnyvtarnak gazdalkodasi feladatait a koltségvetésiezésére, végrehajtasara, a
munkamegosztas és a fékdégvallalas rendjének szabalyozasara vonatkozo
egyuttmikddési megallapodas, az dnkormanyzatok szervegatiikddési szabalyzata,
tovabba az dnkormanyzatok éves koltségvetési retalabirasainak megfeléén.



A Hivatal még az aldbbi bankszamlakat vezeti:

Csode kbzséget ériign:

Allami hozzéajarulas

Gépjarntiado

Birsag

Késedelmi poétlek

Egyéb bevétel

Termofold bérbeadéas

Letéti szamla

Vegyes elkilonitett

Allamigazgatasi eljarasi illeték
Talajterhelési dij

Egyéb elkulonitett

Tartézkodasi id utani idegenforgalmi adé
Idegen bevétel

Kdltségvetési elszamolasi szamla
Kdrnyezetvédelmi Alap elszamolasi szamla
Kdzfoglalkoztatas tamogatasa

Kemeénfa telepilésre vonatkozdan:
Kdltségvetési elszamolasi szamla
Maganszemélyek kommunalis adoja
llleték beszedési szamla

Iparizési add 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
Termsfold bérbeadasi szamla
Egyéb bevétel

Gépjarntiadd beszedési szamla
EMVA tamogatas
Kozfoglalkoztatas tamogatasa

Zalacsébi Kirendeltség szamlaszama:

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
11749008-1555893470000
11749008-15558963-03920000
11749008-15558963-02130000
11749008-15558963-030000
11749008-15558963-04400000
11749008-155580680000
1174906E68963-04640000
11749008-1555896300T2

11749008-154308900000
11749008-132(3-02820000
11749008-15437390-0BA¥0
11749008-15437390-068640
11749008-15437390-086100
11749008-15437390-030@00
11749008-133-03920000
11749008-15437390-044000
11749008-1543TBA#0000
11749008-1543739020600
11749008-15437390-06530000
11749008-15437390-08110000
11749008-15437390-08660000
11749008-15437390-08800000
11749008-15437390-08970000
11749008-15437390-10010000
11749008-15437390000T2

11749008413%7-10010000

A HIVATAL JOGALLASA

[.) A Hivatal a képvisdi-testiletek altal Iétrehozott egységes szerv, amhealypolgarmester a
képviseb-testilet dontései szerint és sajat 6nkormanyagkigrében iranyit.



2.) A Hivatal 6nall6 jogi személy.

3.) A Hivatalt Zalalov Varos Polgarmestere iranyitja a képuisistilet dontései szerint és
sajat hataskorében. A Hivatal vejeta jegyd, akit Zalal6w Varos Polgarmestere nevez ki
hatérozatlan igke. A jegyd helyettesitését és az SZMSZ-ben meghatarozotidiekat az
aljegy® latja el.

4.) A Hivatal szervezeti felépitését és létszamesz{etesen az |. melléklet tartalmazza).
A Hivatal az ellatando feladat, a megfélehunkamegosztas céljabdl az alabbi egységekre
tagolodik:

- Titkarsag
- lgazgatas
- Pénzugyi Osztaly
- gazdalkodas
- ado
- Telepulésizemeltetés
- Zalacsébi Kirendeltség
5) A Hivatal Zalaloy Varos, CsOde, Keménfa, Zalacséb, Zalahashagy kjéksé
Onkormanyzatanak #kodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos, valamitglepilésekre
vonatkozo kozigazgatasi feladatokat latja el.

. FEJEZET

A HIVATAL BELS O SZERVEZETI EGYSEGEINEK F OBB FELADATA:

./ Titk&rsaq:
A titkarsag engedélyezett letszamabd 4 f

- polgarmester és a jegyzigyviteli feladatainak ellatasa,

- vezebtk munkajahoz sziksegeskészit feladatok elvegzése,

- képviseb — testiiletek, bizottsagok, ZalaivOvodafenntarté Tarsulas, Zalamenti és
Orségi Onkorméanyzatok Szocialis és Gyermekjolétistiéis jegydkonyveinek vezetése,
elkészitése,

- testlleti Glések, bizottsdgok, tarsuldsi tanac3ékészitéséhez szikséges adminisztracids
munkak elvégzése, meghivok kikildése,

- rendeletek, hatarozatok nyilvantartasanak vezetébatarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése — ligyintgktol jelentés bekérése,

- kozszolgalati nyilvantartas — in. KOZIGTAD — vezmag

- apparatusi ertekezlet jegikdnyveinek vezetése,

- heti vezebi értekezletbl feljegyzés készitése,

- a koztisztviselk, valamint a polgarmesterek és képwikelvagyonnyilatkozataval
kapcsolatos teeidé,

- koztisztvisebk munkdjanak értékelése, nisitése,

- koztisztvisebk tovabbképzésével kapcsolatos egyéni tovabbképzésiek és az
intézmeényi terv elkészitése,

- honvédelemmel, polgéari védelemmel kapcsolatos &tadban kozrerikodés

- idegenforgalmi Ggyek,

- Onkormanyzati rendezvények tartasanak megszervdeésayolitasa,

- kozremiikddés az oktatasi torveny alapjagidlellersrzésekben,



- palyazatok dlkészitésében, lebonyolitdsaban, elszamolasabakaaiéniikodes,

- koztisztvisebi, kdzalkalmazotti, Munka Torvénykdnyve hatalyatabdlok szabadsaganak
megallapitasa, nyilvantartasa, vezetése, szabddségtemtervvel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- pmhivatal e-mail cimére érké&tevelek folyamatos figyelése, kinyomtatasa, tovtisa,

- ,Dokumentumtar” folyamatos figyelemmel kisérése,omyatasa, illetve elektronikai
adatszolgaltatasok teljesitése,

- testlletek tevékenysed@ér tisztségvisélkr6l kormanyhivatal felé  félévente
adatszolgaltatas,

- adobhatésagi feladatok ellatasdban koZildidés (hatarozatok készitése, postazasa,
adatszolgaltatas, tgyfelek fogadasa, tajékoztamdgdaantartasok vezetése, stb.)

lgazgatas

* népesség-nyilvantartas

* anyakonyvi tgyek

e héazassagkotésadészitése

» szép koruak jubileumi készontésénebkélszitése

» allampolgarsagi eskiu@észitése

* mikddeési engedélyekkel kapcsolatos tgyintézes (lklgandéglatohelyek, stb.)

» szallashelyekkel kapcsolatos feladatok

» telephely engedélyezéssel kapcsolatos feladatok

» Onkormanyzati lakas- és helyiséggazdalkodas (astdd, bérleti dijak, stb.)

» oOktatassal, kozneveléssel kapcsolatos feladattézirdési tervek, ellénzesek,
gyermekek adatainak, létszamanak kozlése, stb.)

» kdzmivelodéssel kapcsolatos feladatok

» hagyatéki leltér felvétele, tovabbitasa

» Bursa Hungarica 6sztdndijjal kapcsolatos feladatok

» iktatas, Ugyiratkezelés, irattarozas, selejtezés

» iratkezelési szabalyzat készitése, modositasa

» valasztassal kapcsolatos igazgatasi tgyviteli &fzd

» szocialpolitikai feladatok (telepulési tamogatadalztemetés, Ujszulott gyermekek
tamogatasa, kedvezmeényes arq, illetve szoci@igat stb.)

» védend fogyasztok jogosultsdganak igazolasa

e jOovedelemigazolasok készitése szocidlis ellatasokho

» gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranybalészottan hatranyos helyzet
megallapitasa

» gyermekvédelmi beszamol6 készitése

e gyamsagi, gondnoksagi igyekben vagyonleltar késezité

» kornyezettanulmény készitése helyi tamogatasi tggzek

» kdrnyezettanulmany készitése Kitzervek megkeresésére (bir6sagok, gyamhivatalok,
stb.)

» statisztikak, adatszolgaltatasok

» szocialis és gyermekvédelmi nyilvantartasok vezmgtadatrogzités (PTR, FOKA, stb.)

* aképvisabtestiletek, valamint a Kulturalis és Népjoléti Bizag hataskorebe tartozo
egyedi hatésagi ugyek dontésrékglszitése, éterjesztések, illetve a dontések alapjan a
hatarozatok elkészitése

* hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok készitése



» hatdsagi hirdetmények kifliggesztése, levételezalsddése kit szervek megkeresésére
» kozfoglalkoztatashoz sziikséges adatszolgaltatas

» kozfoglalkoztatasi munka&igenyek elkészitése

» kozfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatalebonyolitdsaban kozrékodés

» kozfoglalkoztatottak munkatigyi szerv altal todézvetitésében kozrdikddés

» kozfoglalkoztatottak értesitése tervezett foglatatasukrol

» alakossag, illetve a munkanélkili személyek édssimunkalehéségekél

» Polgéri Torvénykonyvll ered feladatok

3.) Pénzigqyi OsztalyVezetje az osztalyvezét Az osztaly, add és gazdalkodasi megosztasban
latja el feladatait.
A pénzugyi osztaly engedélyezett letszamdi aénzigyi osztalyvezét
Gazdéalkodas: 55f
Adé: 316

Gazdalkodas:

- elékésziti Zalalow, Csode, Kemeénfa Képvigetestileteinek, a Zalalév
Ovodafenntartd Tarsulds, a Napkoziotthonos Ovoda,Salla” Mivelédési
Kbdzpont és Konyvtar, a haziorvosi ellatds, gyernmess ellatds, véthoi
szolgalat, a falu- és tanyagondnoki tevékenységimpi-igazgatasi feladatait,
dontési hataskorokbe tartozo tervezeteket (kolesigy stb.) élerjesztéseket,

- kozrenmikddik a koltségvetés végrehajtasaban

- kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmenyek \iezeit

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

- kozremikodik az intézmények és a hivatal folyamatakéadése erdekében,

- elvégzi az 6nkormanyzatok, a tarsulas és az omaltdikodé koltségvetési szervek
mukodtetésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatokdinygelést, pénzigyi
jelentést, beszamolokat, adatokat szolgéaltat aanddincstar, és a Minisztérium
felé),

- (részletes feladatait az tigyrend szabalyozza).

>
Q.
[@}

- ellata a gépjantmdo, ipatizési ado, maganszemélyek kommunalis addja,
idegenforgalmi ado6, 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.) Telepulésuzemeltetés:

A Telepllésiizemeltetés engedélyezett létszania: 3 f

- ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,
- ingatlan vagyonkataszter vezetése (Zalé|@sode, Keménfa),
- vadkar tgyek bonyolitasa,



- birtokvédelmi Ggyek intézése, helyszini egyeztdtésgzese,

- medgazdasagi ingatlanok gondozasanak éleese, szikséges intézkedések
megtétele,

- kornyezetvedelmi feladatok, ellézések, részvéetel a hulladékgazdalkodasi pl.
ISPA keretében szervezett hulladékudvar, hullad@kgyszigetek nikodésével
kapcsolatos hivatali tennivalokban,

- lpari park ntikddésével, foldtertuletek biztositasaval kapcsoltdtzslatok,

- Onkorméanyzati ingatlanok elidegenitésével kapceslaebkészit, végrehajtd
feladatok (tulajdoni lapok beszerzése, stb.),

- dllategészségugyi feladatok (pl. eboltas), allatakédsaval kapcsolatos lgyek
intézése, ellafrzések, nyilvantartasok vezetése, ebtartds szabakyallerbrzése,
felszolitasok kiadasa,

- kozlekedési-, kdrnyezetvédelmi, koztisztasagi Ugyek

- medgazdasagi ingatlanokkal kapcsolatos adasvételiagnkifliggesztése és
egyéb hivatali teerik elvégzése,

- telepulésfejlesztési-rendezési feladatokban koikénés, elkészités,

- Onkormanyzati beruhazasolékészitéseben, lebonyolitasaban koiedaes,

- karbantarté dolgozok iranyitasa, fellgyelete, mjuit#oz szikséges anyagok,
eszkozok nyilvantartasdnak vezetése,

- helyiséggazdalkodas,

- Borostyan t6 és szabadkbzpont lzemeltetése,

- Onkormanyzati épuletek allagmegovasa,

- kozmivek létesitésével, fejlesztésével kapcsolatos dbeol

- vizi kozmivek mikodtetése,

- vizgazdalkodasi jogkar,

- Onkormanyzati zoldtertletek gondozasanak biztasitas

- Onkormanyzat éplleteiben Egazkazanok rtikddésének figyelemmel kisérése,
karbantartasok elvégeztetése,

- Onkormanyzati utak ellémzése, karbantartasa,

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

- intézményvezeékkel kapcsolattartas,

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

- Onkormanyzat tulajdonaban EYOYOTA, FORD TRANSIT és VOLKSWAGEN
kisbuszok, traktor, kistraktor izemelésével, Uzeyagrelszamolasaval kapcsolatos
feladatok,

- belviz elvezetési feladatok,

- kozterlletek hasznalatanak engedélyezésében kokdelds, dokumentumok
elkészitése, ellémzés,

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

- birtokvédelmi tgyek intézése.

5.) Zalacseébi Kirendeltség:

(1) A Kirendeltség: )
a) Megnevezése, cime: Zalatilv Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban
Onkormanyzati Hivatal) Zalacsébi Kirendeltsége,B28alacséb, Rakdczi F. u. 43.



b) Bélyegdi:
o Korbélyegd:

- KoOzépen a Magyar Koztarsasag cimerével, a korbéad@éi K6zos Onkormanyzati
Hivatal felirattal, a cimer alatt 9. és 10. sorsa@hellatva
* Fejbélyegdk:
- Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal 8999 Zalatv
A bélyeg® alsé részén 9. és 10. sorszammal ellatva
- Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Zalacsébi Kirendeltsége
8996 Zalacséb, Rakoczi u. 43.

A Magyarorszag cimerét is tartalmazo béh@gél a kirendeltség vezéje bélyegsd
nyilvantartast vezet, mely a bélyétpnyomat mellett tartalmazza az atvételi datumat, a
atve\b beosztasat és alairasat is.

(2) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltséa zalacsébi énkormanyzat tulajdonaban
léve, 8996 Zalacséb, Rakdczi Ferenc utca 43. szanm gpatietben rkddik.

(3) A Kirendeltség ing6 és ingatlan vagyonat a Kiteltség leltari nyilvantartasa tartalmazza.
(4) A Kirendeltség szamlaszama: 11749008-157343®2-0000

(5) A Kirendeltséghez hozzarendelt onalldanikids koltségvetési szerv a Zalacsébi

Napkoziotthonos Ovoda (8996 Zalacséb, Kossuth R4y, gazdalkodéasara az allamhaztartasrol
sz0l16 jogszabalyokat kell alkalmazni.

Az Ovodanak és az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébiertleltségének, munkamegosztasi
megallapodast kell kdtni, amely a munkamegosztdslé§sseg vallalas rendjét rogziti.

(6) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltéégk koltségvetését és zarszamadasat az
Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége keészli az Aht. és mas jogszabalyokban
foglaltak szerint. A koltségvetés beépll az Onkaryzati Hivatal kdltségvetéséebe.

(7) Zalacséb és Zalahashagy kézségek C")nkorménlyaktkbl_t_ségvetését, zarszamadasat és az
azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztraciés flzsicat az Onkormanyzati Hivatal Zalacsebi
Kirendeltségeén készitik el az Aht és mas jogszalldign foglaltak szerint.

(8) A kirendeltség altal hasznalt kormanyzati fudkédok szama és megnevezése:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalokjalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségénekszervezete, létszama

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

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

(3) A Kirendeltség koztisztvis@hek munkakori megnevezeése:
a) vezeb esetén: kirendeltség-vedet
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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, ugzehegbizdsanak visszavonasahoz,
jutalmazasahoz Zalacséb és Zalahashagy kozségeglrpastereinek é&tetes véleményének
kikérése utan (a Kozos 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 jefjymegbizasa 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 bellli hatékony és célszer
munkamegosztaseért, a feladatok gyors, szaksesr torvényes ellatasaért, az eredményes
munkaert.

(2) A kirendeltség-vezétfobb feladat- és hataskore:

a.) meghatérozza és elteni a kirendeltség koztisztvisehek munkajat, elkésziti és aktualizalja
a munkakori leirasokat, gyakorolja a kirendeltsé@gtisztvisebi felett az egyéb munkaltatoi
jogokat, ellatja a midsitésiikkel, teljesitményértékelésiikkel kapcsolttiasiatokat,

b.) javaslatot tesz a jegymzek a kirendeltség koztisztvigél érintdé munkaltatoi intézkedésekkel
kapcsolatosan,

c.) gondoskodik Zalacséb és Zalahashagy kdzsédekranyzatainak fikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, gondoskodik a két telepildépviseb-testiletei, bizottsagai munkajanak
szakmai segitésélr elkésziti az diterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyélildest
anyagokat, feléls azok szakmai és jogi megalapozottsagaért, tapagskjoggal részt vesz a
jegyzd megbizadsabdl a két képvisdkstilet és bizottsagainak Ulésein, jelzi a kégis
testileteknek, azok szervének és a polgarmestdeghaalontésik, tikodésik jogszabalysért

d.) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasaedhelyekre Zalacséb és Zalahashagy
képviseb-testiletei, polgarmesterei €s a jegyasitjak,

e.) dont a jogszabaly altal jedyzhataskorébe utalt allamigazgatasi, 6nkormanyzati €
onkormanyzati hatosagi tigyekben,

f.) dontésre élkésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé ajrgatasi tigyeket,

g.) dontést hoz a polgarmesterek altal atadottsidgidigyekben,

g.) Zalacséb és Zalahashagy polgarmestereinegyasjeek beszamol a kirendeltség munkajaradl,
i.) részt vesz a veziitmegbeszéléseken, ahol tdjékoztatast ad az akiigekél,

j-) gondoskodik a szaksZetigyintézés és szabalysiéigyiratkezelés megvalbsitasardl,

k.) a kirendeltségre érkézigyiratokat szignalja,

[.) ellatja a kiadmanyozéasi rendben szabalyozgitgodket,

m.) feladatkdrében kapcsolatot tart az dnkormamnyzigtzmenyek vezéivel,

n.) a jegyd felhatalmazasa alapjan képviseli a kirendeltséget
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A koztisztviselb

(1) A Kirendeltség koztisztvisél az tUigyintézés soran kotelesek:

a.) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradsakibErvényre juttatni,

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

d.) az tgyintézési hatafitlbetartani,

e.) az ugyintézés szinvonalat emelni,

f.) az Ugyfelet kulturdltan felvilagositani,

g.) az ugyfélfogadasi ében az ugyfeleket 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 régzitésre kertll a muaksat
a.) munkakdre, konkrét munkafeladata,
b.) a munkavégzeés konkrét helye, ideje,
c.) hataskore, feléssége,
d.) a minség terén raruhazott fefskége,
e.) helyettesitésére vonatkozo rendelkezés.

Vagyonnyilatkozat-tétel

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

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

b. Vitv. 3. § (1) b.)-e.) pontja alapjan a pénzligyéiesos évente,

c. Viv. 3. § (1) c.) pontja alapjan az adougyinunkatérs 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 séinis (30 perc
ebédid).
(2) A hivatali munkaid rendje megegyezik az Onkormanyzati Hivatal reneljév

o Hétf6, kedd, csutortok: 07.30 - 16.00,

* Szerda: 7.30-17.00

e Péntek: 07.30 - 12.30

(3) Az Uigyfélfogadas rendje megegyezik az Onkormanysiatital tigyfélfogadasi rendjével:
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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 Q361 17.00 obraig
Csutortokon - -

Pénteken 7.30 o6réatél 12.00 éraig -

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

Hétfotol péntekig: 8.00 oratél 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 temetées,

d) 6nkormanyzati épiletek hasznalataval kapcsahetélmerid feladatok,

e) polgarmesterek, kirendeltség-vézaéital esetenként meghatarozott feladatok

(6) Kikuldetés teljesitése csak a kirendeltség-téeatasitasa, illetve engedélye alapjan torténhet.
A dolgozok kikuldetése soran felmefulkoltségek, 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 kdltségvetésenek terhére.

Pénzugyi, szamviteli rend

Az Onk_orményzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségéepékziigyi — szamviteli rendjére Zalatov
Varos Onkormanyzatanak Szabalyzata tartalmazziaasokat.

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségéredzipénztari, a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités szab&iyiih szabalyzat tartalmazza.

Ugyiratkezelés szabalyai

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségénigkatasi és irattarozasi rendjét az
Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzataatarazza.

Kiadmanyozés rendje

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

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

b.) a Kirendeltség tevékenységére vonatkozé jelentésstidisztikakat,

c.) a jegyd hataskorébe tartozé — kirendeltségi koztisztélgel vonatkozd -
kozszolgalati targykérben keletkezett Ugyiratokateljesitményértekeléssel
kapcsolatos iratokat, egyéb munkéltatoi intézkedtse

d.) a jogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok tdrgykeletkezett levelezéseket,

e.) a kozpontilag szervezett hatésagi edle@sek alapjan szikség esetén hozott
hatarozatokat,
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f.) intézményeknek sz0l0 koérlevelek kiadasat,

g.) a sajat nevére érkékérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott \@tasz

h.) a tomegkommunikacio részére adott, kirendeltsékmtsolatos, tajékoztatasokat,
i.) az orszaggylési keépvisebknek, testileti képviséknek irt leveleket,

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

(2) Az adougyi 8munkatars jogosult az adoivek alairasara.

(3) A Kirendeltség anyakoényvve#ejogosultak az anyakonyvi bejegyzések alairasara.

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

(1) A kirendeltség-vezét 1 hdénapnal rovidebb tavolléte esetén:

a.) lgazgatasi, anyakonyvi, népesség-nyilvantartdsigyatéki Ugyben az igazgatasi

fomunkatars

b.) Pénzlgyi terlleten a pénziigyi tanacsos

c.) Adougyi terlleten az adéugyirhunkatars helyettesiti
(2) A kirendeltség-vezéthuzamos - 1 honapot meghalado - tavolléte esejégya hatarozza
meg a kirendeltség-vezehelyettesitésének madjat, melyhez Zalacséb éhasiagy Kozségek
Polgarmestereinek @&etes véleményének kikérése utdn (a Kozos HivatedHozasardl szolo
megallapodas alapjan) Zalatbvaros Polgarmesterének irasbeli egyetértése sgéksé

(3) Az ugyintésk helyettesitési rendje az évi rendes szabadsé@gdaaidtartamara vonatkozik.
Az Ugyintédk a munkakoéri leirdsukban foglaltak szerint hebsitik egymast. A hosszabb
idétartama tavollét (pl. tappénz) esetén a helyeésélt a kirendeltség-vezét a jegyd
jovahagyasaval eseti dontést hoz.
Szabadsag engedélyezése
(1) A kirendeltség-vezét esetében a szabadsagot a jégya koztisztvisélk esetében a
kirendeltség-vezétengedélyezi.
(2) A kirendeltség koztisztviséihek a szabadsag igénybevételét egy nappal az bgeatelt
megebzéen be kell jelenteni a kirendeltség-véamtk. A szabadsag kulondsen indokolt esetben
soron kivil is engedélyezléet
IV. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE, VEZET OK FELADATAI
A HIVATAL M UKODESE

1.) A Hivatal irdnyitasa:

A polgarmester az onkorményzati, valamint az ammngatasi feladatait, hatéskoreit a
képviseb-testilet hivatala kozreikodésével latja el.

A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza wathl feladatait az
onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontégalseitésében és végrehajtasiban.
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2.) A polgarmesterébb hataskorei, feladatai:

A polgarmester — az Métv. alapjan — képviseli akaimanyzatot, 6sszehivja, vezeti a
képviseb-testilet Uléseit.

Hataskorébe, feladatkdrébe tartozo tgyekben liagoe.

Egyéb munkaltatéi jogokat gyakorol (vedetmegbizas, kinevezés, felmentés, véizet
megbizds  visszavonasa, Osszeférhetetlenség meégdaigp  Onkormanyzati
intézmeényvezék, haziorvosok tekintetében, valamint munkaltatovénok, korzeti
apolérok és egyéb oOnkormanyzati (pl. koézcélu, kozhasznukalmazottak
vonatkozaséban. Jegyzljegys vonatkozasdban munkéltatoi jogokat gyakorol.
Koztisztvisebk vonatkozasaban egyetértési jogot gyakorol, mavelunkaltatoi jogokat a
jegyzs gyakorolja.

A polgarmester gondoskodik a varosrendezésirpmoges terv egyeztetési eljarasanak
lefolytatasarol.

Kdrnyezetvédelmi terlleten ellatja a jogszabatybveeghatarozott feladatait.

Honvédelmi terlleten 6sszehangolo, iranyito fatakiat végez.

Jovahagyja a mozgaositasi tervet.

IrAnyitja a helyi polgéri védelemmel kapcsolatpsrvek felkészitését, katasztrofa,
arvizvédelem esetén mentést, védekezést, intéz&ket tesz.

A honositott, visszahonositott személy leteszi mdpmester éiit az allampolgarsagi
eskut.

3.) A Hivatal vezetése, a jeqyfobb feladatai:

A hivatalt az Moétv. alapjan a jegyxezeti.
A polgarmester tavollétében a jedyanegilletik a hivatal vonatkozasaban az iranyitasi
jogkorok.
A koztisztvisebk tekintetében munkaltatdi jogot gyakorol a polgéster egyetértésével.
Gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképéesér
Feladat és hataskorébe tartozé Ugyekben kiadmailatze szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét.
Gondoskodik Zalalay, Csode, Keménfa Onkormanyzatanakkadésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl (Ulésekokészitése, jegykonyvek vezetése, elkészitése és a Zala
Megyei Kormanyhivatalhoz torténfelterjesztése, testileti dontések veégrehajtasaban
kozremikodés, stb.)
A jegyz6 tanacskozasi joggal részt vesz a képtisestiletek, illetve bizottsagoknak,
onkormanyzati tarsulasoknak az Ulésein. Feladatiledi dontéseknél a térvényesseg
biztositasa.
A koztisztvisebk kozrentikodésével élkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo
allamigazgatasi Ugyeket.
A pénzugyi osztdly egyuittikodésével élkésziti az onkorményzatok (beépitve
intézmények, tarsulasok) koltségvetését, beszatmpkmzigyi jelentéseit, stb.
Gondoskodik a szamviteli szabalyok és a bizonytatd betartasarol.
A Hivatal tekintetében utalvanyozasi jogkort gyako
Folyamatos, napi munkakapcsolatot tart az intéymiénezedivel.
Dont a hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyekigy:

- addugyekben kivetés, behajtas, kdztartozasok &jritk.

- utugyi engedélyezések, eltemések,

- kereskedelmi tgyek, Uzletekikbdési engedélyezése, birsag,

- kornyezetvédelem tertletén engedélyek, allasfogpid&iadasa,
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- medgazdasagi- és allat egészségugyi hataskorok,
- szocialis és egészségugyi feladat, hataskorok,
- ttizvédelmi hatdskorok,
- honvédelemmel kapcsolatos hataskorok,
- népesség, anyakdnyvi igazgatas,
- mivelédéssel, oktatassal, sportigazgatassal kapcsokdtmatok,
- polgari torvénykoényvbl ered tigyek ellatasa (pl. birtokhaboritas),
- valasztasokkal népszavazassal kapcsolatos haté&skoro
- népszamlalas ékészitése, lebonyolitasaban kozidddés (jegyd, mint
népszamléalasi felés),
Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert adinéikddésésl.
A jegy® helyettesitését akadalyoztatasa, illetve tavoéeten az aljegydatja el.
A jegyzd, aljegyd egyideji akadélyoztatasa, tavolléte esetén a jédyelyettesitését a
Pénzlgyi Osztélyvezétatja el.

4.) Az irdnyitast és vezetést ségastiletek:
- vezebi értekezlet
- dolgoz6k munkaértekezlete
- munkamegbeszélések

A polgarmester és a jegyzaz aljegyd, az osztalyvezét és az intézmenyvezit
részvetelével hetente — kivéve julius és augushiusap, amikor szilkség szerint —
ertekezletet tart, ahol meghatarozzak a munkavéffzésanyait, beszamolot kérnek a
kordbbi dontések végrehajtasarol.

A polgarmester é€s a jegyza hivatal dolgozoi részére szukség szerint, daldby fél
évenként munkaértekezletet tartanak.

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

5.) A Hivatal bel§ szervezeti egységeiként 1RDd6 osztalyt osztalyvezét vezeti. Az
osztalyvezei koteles a képviséitestileti Ulésen részt venni, a bizottsag, a poigater,
illetve a jegyd munkajat segiteni.

Az osztalyvezéi feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

6.) A Hivatal mikddése:

A Hivatal hétfén, kedden és csitortokén 7,30 oratdl 16,00 oraigzerdan 7,30 ératdl
17 o6réig, pénteken 7,30 oratol 12,30 oOraigart nyitva (kivéve testileti Glések, egyéb
tanacskozasok, rendkivili feladatok végzése esatétyhez igazodik a koztisztvisdd
munkaideje).

A munkaid heti 40 6ra, mely magaba foglalja a munkak6zi sggins — ebédibl— .

A koztisztviseb (napi, heti) munkaidején felll tilmunka végzedditelezhed, melyet a
jegyz rendel el irasban. A koztisztvigetulmunka végzés esetén dijazas nem illeti meg.
A koztisztvisebnek a napi munkaih tul teljesitett Ugyeletért, készenlétért,
munkavégzésért annakoémrtamaval megegyézszabadid jar. A heti piheénapon 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.
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7.) A hivatal Ugyfélfogadasi rendje, pénztéari ngitartasa:

déledtt délutan
Hétf 1/2 8 —12 éraig 13 — 16 oraig (pénztar 14 éraig
Kedd - 13 —dfig 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 ishontban.

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

el lehet térni.
V. FEJEZET

A HIVATAL M UKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK

1.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltad@okat a jegy& gyakorolja:

- engedélyezi a dolgozdk évi rendes szabadsagand&dég

- szabadid kiadasét,

- igazolja a dolgozoék kikuldetése esetén utiszamédj(ikikiildetést is a
jegyzs engedélyezi),

- apolgarmester egyetértésével dont
a koztisztvisalk kinevezeéséil, minssitesédl,
vezebi megbizasardl, felmentésér
vezebi megbizas visszavonasarol,
besorolasi, fizetési fokozat valtozasa esetén @itssokrol, jutalmazasrol,
kitlintetéseldl, anyagi és fegyelmi felésségre vonasrol.

2.) A helyettesités szabalyozasa:

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

A jegyz6, aljegy® egyideji akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesitBemnziigyi

Osztalyvezdt latja el.
A Hivatal koztisztvisedi munkakori leirasuk szerint helyettesitik egymast.
A technikai dolgozOk helyettesitését esetenkémjagys szervezi.

3.) Ugyiratkezelés, ligyintézés:

A Hivatal Ugyiratkezelése kozpontositott rendszerideténik.

A titkos iratokra vonatkozé szabalyok szerint, taasnak milsitett tigyiratok kezelését

eésoérzeseét a titkarsag vegzi.
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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 kildemény hivatalos jellege —dethato. A felbontott kildeményeket a
jegyzonek kell atadni szignalas céljabdl.

A szignalo jegyé:

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

- szUkség esetén feltlinteti az iratokon a leglgaeyebb utasitasokat.

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

Az Ugyintéd az lUgyeket az Ugyintézési haténdbelil — a 2004. évi CXL. torvény
alapjan — koteles elintézni

Az lgyiratkezelést az ,IRATKEZELESI SZABALYZAT” szit kell végezni. Irattarba
az elintézett Ugyiratok kertilnek, amelyeket kétgekézi irattarban, majd a kozponti
irattarban kell megyizni.

4.) Kiadmanyozas rendje:

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

- Az egyedi ugyekben hozott hatarozatokat, a felettasbsagokhoz és mas
tarshatosagokhoz kuldétt Ugyiratokat, atiratokatjedentéseket — az Ugyini&z
elokészitése alapjan — a jegyziadmanyozza.

Pénzugyi dontéseknél (megbizas, simes, szamlak kifizetése, igazolasok) alairasi

jogosultsaggal rendelkezik — jedyrzagy polgarmester alairdsa mellett — a pénztigyi

osztalyvezei. Az osztalyvezéttavolléte esetén pénzigyi tgyiniéz

- Az Ugy érdemét nem éritmegkeresést végezhet a szocialis Ugyihtéd.
szocialpolitikai lgyekben jovedelemigazolasok beszse érdekében.

- Az adougyi, ingatlan-nyilvantartasi éeldé jogosult az adoivek és kiulonboz
fizetési felszolithsok, letiltAsok alairasara, wdls kiadja az ado- és
ertékbizonyitvanyokat, adoigazolasokat.

- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek az anyakonyeladatokat ellato
ugyintédk (anyakonyvi vizsgaval rendelk&d, valamint a népesség-
nyilvantartasbol adatokat igazolo6 igazgatas ,igéagjaigyintédje.

A jegyzo tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog a helyeftedjiggyst, illetve a Pénzligyi
Osztalyvezédit illeti meg.

5.) Bélyegd nyilvantartas, a bélyegk hasznalata:

A bélyegdk megrendeléséla pénziigyi osztalyon keresztil a jedgondoskodik.
A hasznalatba adott bélyegadl a titkarsag nyilvantartast vezet. A bélyégaz atvev
dolgoz6 koteles a hivatal céljaira rendelteteséme&gfeleben hasznalni. Koteles

gondoskodni a bélye§zmedirzéséél, valamint arrél, hogy illetéktelenek kezébe ne
kerdljon.
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6.) A Hivatal képviselete:

A Hivatalt a jegy8, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésre jogiggysd 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 killonleges @rasok, feltételek:

A Hivatal és az ©Onkorményzat gazdalkodasaval, ebefill koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval az onkormanyzati vagyon hasznasabsisszeflugy feladatok, hataskorok
szabalyozésa — a jogszabalyok és az dnkormanyremalelkezéseinek figyelembevételével — a
polgarmester, illetve a polgarmesterek és a jedgtadata.

Zalalow Varos Onkormanyzata, ZalaldivKozos Onkormanyzati Hivatal, Csode, Keménfa,
Zalacséb, Zalahashagy Kozségek Onkormanyzataisdgietésének tervezésével kapcsolatos
kuldnleges dlirasokat, feltételeket a képviédkstilet altal jovahagyott koltségvetési koncepcio
tovabba a koltségvetés végrehajtasaval kapcsokitidmleges dlirasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendeletek tartalmazzak.

A gazdalkodasi feladatokat a kilon Ugyrend (1. Hmgelék), valamint Csdde Kozség
Onkormanyzatara, Keménfa Koézség Onkormanyzataréacd@ Kozség Onkormanyzatara,
Zalahashagy Kozség Onkormanyzatara, Zatalétaros Onkormanyzatara ZalaliivKozos
Onkormanyzati Hivatalara, és az onkormanyzat Oaall@niikods intézményeire vonatkoz6
kotelezettsegvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, difs igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
szabdlyzatai alapjan kell végezni.

l.) A gazdalkodas vitelét sefjibelss szabalyzatok:
Szamlarend,
Szamviteli politika,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zésgjteek szabalyzata,
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,
Pénzkezelési Szabalyzat,
Leltdrozasi és leltarkészitési Szabalyzat,
Onkoltségszamitasi Szabalyzat,
Vagyongazdalkodasi és beruhazasi Szabalyzat,
Kbzbeszerzési Szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat,
Kiklldetési és gépjartnizemeltetési Szabalyzat.

2.) Bankszamlak feletti rendelkezés:
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregatiakat a polgarmester jeldli ki.
Neviket és alairhsukat be kell jelenteni az Onkoypdt szamlait kezél
pénzintézethez (jelenleg az OTP Bank Nyrt. Zalasgpyi Igazgatdsag).
Az aldiras bejelentési kartonok egy-egy masoldtig®at a pénzigyi ligyintékoteles
érizni.
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3.) Az ellerbrzéssel kapcsolatos feladatok:
Az é&llamhaztartasi pénzigyi ellézés alapvét célja szamot adni arrdl, hogy az
allamhaztartasi  pénzeszkozokkel, vagyonnal szabédien, szabdlyozottan,
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazaéhedn

Az ellerbrzés szabalyait kilon szabalyzatok tartalmazzak:
- Bels ellersrzési Kézikonyv,
- FEUVE Szabdlyzat,
- Kockazatkezelés szabalyzata,
- Ellenérzési nyomvonal,
- Belss kontrollrendszer szabalyzata,
- Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje.

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

A belss pénzugyi ellerzés lehet folyamatba épitett,6Bbtes és utdlagos veédet
ellensrzés (FEUVE), tovabba bélellertrzési tevekenység.

A FEUVE biztositdsahoz létrehozott szabalyzatnaitokitani kell a rendelkezésre allé
eréforrasok szabalyszér szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznaldsat. A FEUVE rendszeren belil az étl¥si nyomvonalnak a Hivatal
tervezési, pénzigyi lebonyolitasi és efle@si folyamatainak szoveges, illetve tablazatba
foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirdsk biztositani.

A FEUVE rendszerén belll kockazatkezelési rendszelit mikddtetni, amelyen bell
meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében, glkodiasaban reéjlkockazatokat.

A koltségvetési szerveknél bélellertrzés kialakitasarol és megfélenikodtetéséil a
Hivatal vezebje koteles gondoskodni. A bélellersrzést végé személy tevékenységét a
koltségvetési szerv vedgének kozvetlenul alarendelve vegzi.

Az intézmények betsellensrzéséél (Motv. 119. § (4) bekezdés) a jedygondoskodik, a
bels ellerdr kijeldlesébl a képviseb-testiletek dontenek a beérkezett ajanlatok alapjan

A belss ellertr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nerdziebels ellersrzési
standardok, az allamhaztartasert fideiiniszter altal kozzétett moédszertani Utmutatok
figyelembevételével végzi.

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

Bels) ellersrzés feladata:

a.) Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitettjzeles és utdlagos vedet
ellendrzési rendszerek kiépitésének, tkiidésének jogszabalyoknak eés
szabdlyzatoknak valé megfelelését.

b.) Vizsgéalni és eértékelni a pénzlgyi iranyitasi ékertrzési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedesgyet.

c.) Vizsgélni a rendelkezésre allootarrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasmszamolok
megbizhatdsagat.

d.) A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaliapbkat és ajanlasokat tenni,
valamint a koltségvetési szerv tkddése,eredményességének novelése,
valamint a folyamatba épitett 6ebtes és utdlagos vedetllensrzési és a bels
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése épdeké
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f.) Nyomon kovetni az ellginzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
A vizsgalat (elleirzés) lehet atfogo vizsgalat, célvizsgélat, utGydeat.

Ellenérzési modszerek:
a.) szabalyszésegi elleibrzés
b.) pénzlgyi ellebrzés
c.) rendszerellgirzés
d.) teljesitmény-elletrzes
e.) megbizhatdsagi ellérzés
f.) informatikai rendszerek ellérzése.

A vizsgalatok soran alkalmazandd, altalanos eli&zasbalyok:

A jegyz a vizsgalt szervezeti egység vépet a vizsgalat megkezdeésestelirasban
tajékoztatja a vizsgalat elrendelé&dgevarhato idtartamarol, targyarol, a vizsgalatban
résztvewkrol (belss ellerdr, revizor, megbizott szakértkdztisztvised, stb.).

Az ellerdrzés végrehajtasahoz vizsgalati program készil)yatagalmazza a vizsgalat
soran alkalmazand®bb szempontokat is. A vizsgalati programot a jégyagyja jova.

Az utdvizsgalat célja, hogy azdéeb vizsgalat megallapitasaibol kiindulva adjon Gjabb
értékelést a vizsgalat targyardl, illetve a megalEt hibak, hianyossagok
megszintetésélr

A vizsgalati megallapitasokrél 6sszefoglalé késaihely alapjan sor kertl a realizalo
ertékelésre, a tovabbi feladatok meghatarozasarari@kelés az érintett jelenlétében
(értekezlet) torténik, a vizsgélat befejezését k&@® napon belll, a jeg§aészvételével.

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

4.) A Hivatal feladatmutatéinak megnevezése és:kére

A Hivatal feladatmutatéinak megnevezesét, koreélmmhaztartasért feléd miniszter altal
évente kiadott — a kdzponti adatszolgaltatas fefeshez szikségesiHapok és utmutatok
tartalmazzak.

5.) Kételezettségvallaldsok célsisegének vizsgélata:

A kiadasokat, bevételeket befolyasold, a gazdalkdddietek kozott tartasat szolgalo feltétel-
eés kovetelményrendszert, folyamatot, kapcsolatmartls a kotelezettségvallalasok
célszetiségét megalapoz6 eljaras és dokumentumai tartaBngKotelezettségvallalas,
pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, émsitds, utalvanyozas” szabalyzatai (2. sz.
fuggelék) tartalmazzak.

6.) A Hivatal Szervezeti és lkodési Szabalyzatanak mellékletei:

1.) Hivatal szervezeti felépitése

2.) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré makierok meghatarozasa

3.) Zalal6w Varos Onkormanyzat Hivatalanak kielontrollrendszere

4.) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

5.) Onalléan nikods koltségvetési szervek és a Hivatal kozott |étteggpyittmikodési
megallapodasok
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VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

l) A Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal e Szervezeti ésikbtési Szabalyzata 2015.
aprilis 1. napjan lép hatalyba.

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

3.) Zalal6w Varos Onkormanyzatanak Képviédestilete a Zalal@i Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és tkodési Szabdalyzatat a 2015. marcius 24-én tartl@sén a
44/2015.(111.24.) sz&mu hatérozataval joévahagyta ezzel hatalyon kivil helyezte a
32/2013.(111.26.) szamu hatarozattal elfogadottr@ezeti €s Mikodési Szabalyzatot.

Zalalows, 2015. marcius 26.

Gasparné Toéth Zsuzsanna Pintér Antal
jegyd polgarmester



