. ) S. fiiggelék
ZALALOVOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zalalovd Varos Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban
— a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv) 84. §-dban meghatarozott feladatok ellatdsara, valamint az Allamhéaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény és az Allamhdztartdsrél sz6l6  torvény  végrehajtdsarél  sz6lo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan — létrehozta a Zalalovéi Kozos Onkormanyzati
Hivatalt. A hivatal Zalalovo, Csode, Keménfa, Zalacséb, Zalahdshagy Onkorményzatok
Szervezeti €s Milkodési Szabdlyzata alapjdn ellitja az Onkormdnyzatok miikodésével,
gazdilkoddsdval, valamint az 4llamigazgatdsi iigyek dontésre vald elOkészitésével éEs
végrehajtasaval kapcsolatos, feladatokat.

L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Zalalovoi Kozos Onkorményzati Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk, az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, a hivatal miikodési szabdlyait.

2)) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a vezetdkre (polgdrmesterre,
jegyzore, aljegyzore) és a hivatal valamennyi szervezeti egységére.

a.) A hivatal megnevezése, székhelye: Zalalovéi K6zos Onkormanyzati Hivatal,
8999 Zalalovo, Szabadsag tér 1.

b.) A hivatal telephelyeinek megnevezése, cime:
Zalalovoi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége,
8996 Zalacséb, Rakdczi utca 43.
Zalalovéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalahashdgyi Ugyfélszolgalati Irod4ja,
8997 Zalahashagy, Petofi utca 74.

c.) Iranyité: Zalalové Varos Onkormanyzata

d.) Alapité neve: Zalalovd Varos Onkormdnyzatdnak Képviseld — testiilete
Csode Kozség Onkormanyzatanak Képviseld — testiilete
Keménfa Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld — testiilete
Zalacséb Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld — testiilete
Zalahdshdgy Kozség Onkormanyzatanak Képviseld — testiilete

Alapité okirat kelte: 2013. februar 18.

Alapit6 okirat jovahagyasa: 25/2013.(I1.14.) szamu 6nkormdanyzati hatarozat



e.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Zalalovéi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovdbbiakban Hivatal) ellatja az Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a
szdmdra meghatérozott feladatokat, Zalalovo, Csode, Keménfa, Zalacséb és Zalahashagy
telepiilések vonatkozdsiaban. A Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkorményzatai altal jovahagyott, a Hivatal mikodtetésére és fenntartdsdra létrejott
megallapodas tartalmazza.

Alaptevékenységi szakagazat:

841105

Helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv éltal hasznalt korméanyzati funkciokédok szama és megnevezése:

Szam

841114

841115

841116

841117

841118

841126

841133

841173

Megnevezése

Orszéaggytilési képviseldvalasztadsokhoz kapcsolddo tevékenységek

laz  orszaggyllési képviselOvalasztasokkal kapcsolatos bevételek és
kiadasok elszamoldsa/

Onkormdnyzati képviseldvilasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

/az  Onkorményzati képviselovalasztasokkal kapcsolatos bevételek és
kiadasok elszamoldsa/

Orszéagos és helyi nemzetiségi onkormdnyzati valasztisokhoz kapcsolodé
tevékenységek

/laz  orszdgos €s helyi nemzetiségi Onkormdnyzati valasztdsokkal
kapcsolatos bevételek és kiadasok elszamolasa/

Eurdpai parlamenti képviseldvélasztashoz kapcsoldodo tevékenységek

/az eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokkal kapcsolatos bevételek és
kiadasok elszamoldsa/

Orszégos €s helyi népszavazéashoz kapcsolddo tevékenységek

/az orszagos és helyi népszavazdsokhoz kacsolédd bevételek €s kiaddsok
elszamolédsa

Onkormdnyzatok  és  tarsuldsok  4ltaldnos  végrehajté  igazgatdsi
tevékenysége /az dbnkormdnyzat polgarmesteri hivatala dltalanos végrehajté
igazgatasi tevékenységével, a képviselo-testiileti munkaval Osszefiiggd
tevékenységek elszamolasa/

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

/az  adok, ad6 jellegli bevételek megdllapitasdval, beszedésével,
nyilvantartdsaval, végrehajtasaval és ellendrzésével kapcsolatos bevételek
és kiadasok elszamoldsa/

Statisztikai tevékenység

/az adatok statisztikai médszerekkel torténd felvételével, feldolgozasaval,
tarolasdval, dtaddsaval, atvételével, elemzésével, szolgéltatasdval, valamint
kozzétételével kapcsolatos bevételek és kiaddsok elszamoléasa/

e.) Az alaptevékenység forrésai: sajat bevételek

atvett pénzeszkoz
allami tdmogatds, hozzajarulas

f.) A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

g.) A Hivatal pénzforgalmi bankszdmlaszama: 11749008-15734367
Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi Igazgatdsag



A Hivatal még az aldbbi bankszdmldk vezetésérdl gondoskodik. A szamldkat vezetd
pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi Igazgatdsag (Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 15-

17.)

Zalalové Véros Onkormdnyzatat illeten:

A szamla

Megnevezése:
Koltségvetési elszamoldsi szdmla

Allami hozzdjaruldsok elszdmoldsi szamla
Letéti szdmla

Magénszemélyek kommunalis addja
Ipariizési ad6 beszedési szdmla

Termd6fold bérbeaddsabol szarmazo jovedelemadod
beszedési szamla

Talajterhelési dij beszedési szamla
Gépjarmiiad6 beszedési szamla

Tart6zkodasi id6 utdni idegenforgalmi ad6
Allamigazgatisi eljarasi illeték szamla
Késedelmi potlék szamla

Birsdg szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla

Idegen bevételek beszedési szamla
Szennyvizcsatorna jétallasi garancia szamla
Bérlakas értékesités lebonyolitds szamla
Informécids technoldgia

Investimulation szamla

Termalprogram Phare palyazat elkiilonitett szamla
KAC L. iitem elkiilonitett szdmla

KAC IL iitem elkiilonitett szdmla
Céltamogatas lebonyolitdsi szdmla
Céltamogatas lebonyolitasi szamla (2)

VFC tdamogatés lebonyolitasi szamla
Zalalovo Fotér felijitas szamla

Zalalovo Kornyezetvédelmi Alap elsz.szla
Ovodabévités Zalalsvén NYDOP-5.3.1./B-09
TIOP 1.1.1.-07 pély. Szla

Zalalové Onk. MVH tam. szla

Zalalovo Egészségbizt. Finansz. Szamla
Onkormdnyzati csalddtdmogatdsi folyészdmla
/vezeti: Magyar Allamkincstar/

Intézmények:

Zalalovéi Napkoziotthonos Ovoda
Salla Miivelodési Kozpont, Konyvtar

Szama:

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

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

11749008-15558877
11749008-15558891

h.) Forgalmi ad6 alanyisdga: Alanya az éltaldnos forgalmi adénak

Adészama: 15432405-2-20



1.)

J)
k.)

L)

A Hivatal feliigyeleti szerve: Zalalovd Varos Onkormdnyzatidnak Képviseld-testiilete
(8999 Zalalovo, Szabadsag tér 1.)

A Hivatal torzskonyvi szama: 432403
A Hivatal statisztikai kédja: 15432405-8411-325-20

A Hivatal szakdgazat szdma: 841105

m.) A Hivatal szektor szdma: 1251

n.)

1.) A Hivatalhoz rendelt onélléan mikodd koltségvetési szervek, melyek pénziigyi-
gazdasagi feladatait — a munkamegosztds és felelosség vallalds rendjére vonatkozd
megéllapodds alapjan — a Zalalovéi Kozos Onkormdnyzati Hivatal latja el azzal, hogy
jovahagyott koltségvetési keretei terhére kotelezettséget vallalhat, és igazolja annak
szakmai teljesitését.

Sorszam Megnevezés
1. Zalalvéi Napkoziotthonos Ovoda
2. »dalla” Miivelddési Kozpont, Konyvtér

2.) A Hivatal és a hozz4 rendelt onédlléan miikodé koltségvetési szervek, Csode,
Keménfa, Zalacséb és Zalahashigy Kozségek Onkormanyzata kozott a koltségvetés
tervezésére, végrehajtdsdra, a munkamegosztis €s a felelosségvallalds rendjének
szabdalyozésara vonatkoz6 egyiittmiikodési megallapodds, az onkorményzatok Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata, tovabba az onkorményzatok éves koltségvetési rendeleteinek
eldirdsai az irdnyadok.

A Hivatal még az alabbi bankszamlédkat vezeti:

Csode kozséget érintden:

Allami hozzdjarulds

Gépjarmiiado

Birsag

Késedelmi potlék

Egyéb bevétel

Termofold bérbeadds

Letéti szdmla

Vegyes elkiilonitett

Allamigazgatasi eljarasi illeték
Talajterhelési dij

Egyéb elkiilonitett

Tart6zkodasi id6 utani idegenforgalmi adé
Idegen bevétel

Koltségvetési elszadmolasi szamla
Kornyezetvédelmi Alap elszamolasi szdmla

Keménfa telepiilésre vonatkozdan:
Koltségvetési 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
11749008-15558963-03470000
11749008-15558963-03920000
11749008-15558963-02130000
11749008-15558963-03090000
11749008-15558963-04400000
11749008-15558963-00000000
11749008-15558963-04640000

11749008-15437390-00000000



1.) A Hivatal a képviselO-testiiletek éltal l1étrehozott egységes szerv, amelyet a polgarmester a
képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormdnyzati jogkorében irdnyit.

2.)

3)

4.)

5.)

Maganszemélyek kommundlis adéja
lleték beszedési szamla

Ipartizési ad6 beszedési szdmla
Birsag beszedési szamla
Késedelmi potlék szamla
Talajterhelési dij beszedési szamla
Idegen bevételek szamla
Kornyezetvédelmi birsag szamla
Allami hozz4jarulds szdmla

Letéti szamla

Vizi k6zmii lebonyolitdsi szamla
Term6fold bérbeaddsi szamla
Egyéb bevétel

Gépjarmilado beszedési szamla
EMVA tdmogatas

Zalacsébi Kirendeltsée szamlaszama:

II. FEJEZET

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

11749008-15734367-10010000

A HIVATAL JOGALLASA

A Hivatal 6n4ll6 jogi személy.

A Hivatal gazdalkoddsi besorolasa:

onélléan miikodo és gazddlkodoé koltségvetési szerv.

Titkarsag
Igazgatas
Pénziigyi Osztaly
- gazdalkodas
- ad6
Telepiilésiizemeltetés
Zalacsébi Kirendeltség

A Hivatalt Zalalové Varos Polgarmestere irdnyitja a képviseld-testiilet dontései szerint €s
sajat hatdskorében. A Hivatal vezetdje a jegyzo, akit Zalalové Varos Polgarmestere nevez ki
hatdrozatlan iddre. A jegyz0 helyettesitését és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat az
aljegyz6 latja el.

A Hivatal szervezeti felépitését és 1étszamat (részletesen az 1. melléklet tartalmazza).
A Hivatal az elldtand6 feladat, a megfelel6 munkamegosztds céljabol az alabbi egységekre
tagolodik:



6.) A Hivatal Zalalové Varos, Csode, Keménfa, Zalacséb, Zalahdshiagy Kozségek
Onkorméanyzatdnak miikodésével, gazdilkoddsaval kapcsolatos, valamint e telepiilésekre
vonatkoz6 kozigazgatasi feladatokat 1atja el.

III. FEJEZET

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATA:

1./ Titkarsag:
A titkarsag engedélyezett 1étszama: 4 {6

polgarmester €s a jegyz0 ligyviteli feladatainak elldtésa,

vezetok munkdjahoz sziikséges elokészitd feladatok elvégzése,

képviseld — testiiletek, bizottsdgok, Zalalovoi Ovodafenntart6 Tarsulds, Zalamenti €s
Orségi Onkormanyzatok Szociélis és Gyermekjoléti Térsulds jegyzOkonyveinek vezetése,
elkészitése,

testiileti tilések, bizottsagok, tarsuldsi tandcsok elOkészitéséhez sziikséges adminisztracids
munkdk elvégzése, meghivok kikiildése,

rendeletek, hatdrozatok nyilvantartasidnak vezetése, hatarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése — tigyintézoktol jelentés bekérése,

kozszolgalati nyilvantartis — tin. KOZIGTAD — vezetése,

appardtusi értekezlet jegyzokonyveinek vezetése,

heti vezetdi értekezletrdl feljegyzés készitése,

a koztisztviselok, valamint a polgarmesterek és képviselok vagyonnyilatkozatdval
kapcsolatos teenddk,

koztisztviselok munkdjanak értékelése, mindsitése,

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

honvédelemmel, polgéri védelemmel kapcsolatos feladatokban kdzremiikodés
idegenforgalmi iigyek,

onkorményzati rendezvények tartdsdnak megszervezése, lebonyolitasa,

kozremiikodés az oktatdsi torvény alapjan eldirt ellendrzésekben,

palyazatok el0készitésében, lebonyolitdsdban, elszamoldsaban val6 kozremilkddés,
koztisztviseldi, kozalkalmazotti, Munka Torvénykonyve hatdlya alatt allok szabadsdganak
megéllapitasa, nyilvantartasa, vezetése, szabadsagolasi iitemtervvel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

pmhivatal e-mail cimére érkez0 levelek folyamatos figyelése, kinyomtatasa, tovabbitasa,
,2Dokumentumtar” folyamatos figyelemmel kisérése, nyomtatdsa, illetve elektronikai
adatszolgaltatasok teljesitése,

testilletek  tevékenységérdl,  tisztségviselokrdl  kormanyhivatal felé  félévente
adatszolgaltatds,

adohatosagi feladatok ellatdsdban kozremiikodés (hatdrozatok készitése, postdzasa,
adatszolgaltatas, tigyfelek fogaddsa, tdjékoztatasa, nyilvantartasok vezetése, stb.)

Igazgatas
e népesség-nyilvantartas
e anyakonyvi iigyek
® hazassagkotés elokészitése
[ ]

sz€p kordak jubileumi koszontésének elokészitése



allampolgarsagi eskii elokészitése

mukodési engedélyekkel kapcsolatos tigyintézés (iizletek, vendéglatohelyek, stb.)
széllashelyekkel kapcsolatos feladatok

telephely engedélyezéssel kapcsolatos feladatok

onkormdényzati lakds- és helyiséggazdélkodds (kiutaldsok, bérleti dijak, stb.)

oktatassal, kozneveléssel kapcsolatos feladatok (intézkedési tervek, ellendrzések,
gyermekek adatainak, 1étszamanak kozlése, stb.)

kozmiivelodéssel kapcsolatos feladatok

hagyatéki leltar felvétele, tovabbitdsa

Bursa Hungarica 6sztondijjal kapcsolatos feladatok

iktatds, tigyiratkezelés, irattarozas, selejtezés

iratkezelési szabalyzat készitése, modositasa

valasztassal kapcsolatos igazgatasi ligyviteli feladatok

szocidlpolitikai feladatok (telepiilési timogatasok, koztemetés, ujsziilott gyermekek
tdmogatdsa, kedvezményes ard, illetve szocidlis tlizifa, stb.)

védend6 fogyasztok jogosultsaganak igazoldsa

jovedelemigazoldsok készitése szocidlis ellatdsokhoz

gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasa

gyermekvédelmi beszdmolo készitése

gyamsagi, gondnokségi tigyekben vagyonleltar készitése

kornyezettanulmény készitése helyi timogatési iigyekhez

kornyezettanulmany készitése kiils6 szervek megkeresésére (birsdgok, gydmhivatalok,
stb.)

statisztikdk, adatszolgaltatasok

e szocialis és gyermekvédelmi nyilvantartasok vezetése, adatrogzités (PTR, FOKA, stb.)
a képviseldtestiiletek, valamint a Kulturalis és Népjoléti Bizottsag hataskorébe tartozo
egyedi hatosagi iigyek dontésre elokészitése, eloterjesztések, illetve a dontések alapjan a
hatdrozatok elkészitése

hat6sagi bizonyitvanyok, igazoldsok készitése

hat6sagi hirdetmények kifiiggesztése, levétele, visszakiildése kiilsd szervek megkeresésére
kozfoglalkoztatashoz sziikséges adatszolgéltatds

kozfoglalkoztatdsi munkaerdigények elkészitése

kozfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgdlatanak lebonyolitdsdban kozremiikodés
kozfoglalkoztatottak munkaiigyi szerv éltal tortén6 kozvetitésében kozremiikodés
kozfoglalkoztatottak értesitése tervezett foglalkoztatdsukrol

a lakossag, illetve a munkanélkiili személyek értesitése munkalehetdségekrol

Polgari Torvénykonyvbdol eredd feladatok

3.) Pénziigyi Osztily: Vezetdje az osztalyvezetd. Az osztaly, ado és gazdalkoddsi megosztasban
latja el feladatait.
A pénziigyi osztily engedélyezett 1étszama: 1 f0 pénziigyi osztalyvezetd
Gazdalkodas: 5 6
Adoé: 3 16




Gazdalkodas:

Ado:

elOkésziti Zalalovo, Csode, Keménfa Képviseld-testiileteinek, a Napkoziotthonos
Ovoda, a ,Salla” Miiveldési Kozpont és Konyvtar, a hdéziorvosi ellatas,
gyermekorvosi ellatds, védondi szolgdlat, a falu- és tanyagondnoki tevékenység
pénziigyi-igazgatisi feladatait, dontési hatdskorokbe tartozd tervezeteket
(koltségvetés, stb.) eldterjesztéseket,

kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban

kapcsolatot tart az Snkormanyzati intézmények vezetdivel,

az intézményeknek az oOnkormdnyzat 4altal biztositott pénziigyi keretrdl
folyamatosan tdjékoztatast ad,

kozremiikodik az intézmények és a hivatal folyamatos miikodése érdekében,
elvégzi az Onkormdnyzatok és az oOndllban mikodd koltségvetési szervek
mitkodtetésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (konyvelést, pénziigyi
jelentést, beszamoldkat, adatokat szolgdltat az Allamkincstar, és a Minisztérium
felé),

(részletes feladatait az ligyrend szabélyozza).

ellatja a gépjarmiladd, iparlizési add, maganszemélyek kommundlis addja,
idegenforgalmi add6, termd6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelem alapjan
fizetend6 ado, talajterhelési dij eldirdsaval, konyvelésével, beszedésével, stb.
kapcsolatos feladatokat,

intézkedik a koztartozasok beszedésérol, behajtasukat ellatja, megteszi a sziikséges
végrehajtasi intézkedéseket.

4.) Telepiilésiizemeltetés:

A Telepiilésiizemeltetés engedélyezett 1étszdma: 3 6

adoé- és értékbizonyitvany kidllitasa,

ingatlan vagyonkataszter vezetése (Zalalovo, Csode, Keménfa),

vadkar iigyek bonyolitasa,

birtokvédelmi iigyek intézése, helyszini egyeztetések végzése,

mezdgazdasdgi ingatlanok gondozdsanak ellendrzése, sziikséges intézkedések
megtétele,

kornyezetvédelmi feladatok, ellendrzések, részvétel a hulladékgazdédlkodési pl.
ISPA keretében szervezett hulladékudvar, hulladékgy(ijtd szigetek miikodésével
kapcsolatos hivatali tennival6kban,

Ipari park mikodésével, foldteriiletek biztositasaval kapcsolatos feladatok,
onkorményzati ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos elOkészitd, végrehajtd
feladatok (tulajdoni lapok beszerzése, stb.),

allategészségiigyi feladatok (pl. eboltds), allatok tartdsdval kapcsolatos iligyek
intézése, ellendrzések, nyilvantartdsok vezetése, ebtartds szabdlyainak ellendrzése,
felszolitasok kiadasa,

kozlekedési-, kornyezetvédelmi, koztisztasagi tigyek,

mezOgazdasagi ingatlanokkal kapcsolatos addsvételi ajanlatok kifiiggesztése €s
egyéb hivatali teenddk elvégzése,

telepiilésfejlesztési-rendezési feladatokban kozremiikodés, elokészités,
onkorményzati beruhdzasok eldkészitésében, lebonyolitdsdban kozremitkodés,
karbantart6é dolgozok irdnyitasa, feliigyelete, munkdjukhoz sziikséges anyagok,
eszk6zok nyilvantartdsanak vezetése,



- helyiséggazdalkodas,

- Borostyan t6 és szabadidOkozpont iizemeltetése,

- Onkormdnyzati épiiletek dllagmegdvasa,

- kozmivek 1étesitésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- vizi kézmilivek miikddtetése,

- vizgazdalkodasi jogkor,

- Onkorményzati zoldteriiletek gondozasanak biztositdsa,

- Onkormdényzat épiileteiben 1év0 gdzkazdnok miikodésének figyelemmel kisérése,
karbantartasok elvégeztetése,

- Onkorményzati utak ellendrzése, karbantartésa,

- Onkorményzati temetok miikodtetése, temetdkataszter folyamatos vezetése,
sirhelyek kijelolése,

- intézményvezetOkkel kapcsolattartds,

- kozfoglalkoztatottak (kozérdekli munkét végzok) irdnyitdsa, feliigyelete, feladatok
kiadasa, munkakori leirasok elkészitése szamukra,

- Onkorményzat tulajdondban 1év6 TOYOTA, FORD TRANSIT és VOLKSWAGEN
kisbuszok, traktor, kistraktor tizemelésével, lizemanyag elszamoldsaval kapcsolatos
feladatok,

- belviz elvezetési feladatok,

- kozteriiletek haszndlatanak engedélyezésében kozremiikodés, dokumentumok
elkészitése, ellenOrzés,

- hivatali, 6nkormdanyzati foglalkoztatottakkal kapcsolatos egyeztetések — dolgozok
foglalkozds-egészségiigyi feladatainak ellatdsa, dokumentumok nyilvéantartasa,

- birtokvédelmi tigyek intézése.

5.) Zalacsébi Kirendeltség:
(1) A Kirendeltség: )
a) Megnevezése, cime: Zalalovoi Kozos Onkormanyzati Hivatal —(tovabbiakban
Onkormdnyzati Hivatal) Zalacsébi Kirendeltsége, 8996 Zalacséb, Rakdczi F. u. 43.
b) Bélyegzdi:

Korbélyegzo:

- Kozépen a Magyar Koztarsasdg cimerével, a korben Zalalovéi Kozos Onkorményzati
Hivatal felirattal, a cimer alatt 9. €s 10. sorszammal ellatva

Fejbélyegzok:

- Zalalovoi Kozos Onkormdnyzati Hivatal 8999 Zalalové

A bélyegz0 als6 részén 9. és 10. sorszammal elldtva

- Zalalovéi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Zalacsébi Kirendeltsége

8996 Zalacséb, Rakdczi u. 43.

A Magyarorszdg cimerét is tartalmazd bélyegzOkrdl a kirendeltség vezetdje bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, az
atvevo beosztasat és alairasat is.

(2) Az Onkormdnyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége a zalacsébi 6nkormdnyzat tulajdonaban
1évd, 8996 Zalacséb, Rékoczi Ferenc utca 43. szdm alatti épiiletben miikodik.

(3) A Kirendeltség ing6 és ingatlan vagyonét a Kirendeltség leltari nyilvantartdsa tartalmazza.

(4) A Kirendeltség szdmlaszama: 11749008-15734367-10010000
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(5) A Kirendeltséghez hozzéarendelt ©Onédllban miikodd koltségvetési szerv a Zalacsébi
Napkoziotthonos Ovoda (8996 Zalacséb, Kossuth L. u. 24.), gazdalkodasédra az adllamhaztartasrol
sz016 jogszabdlyokat kell alkalmazni.

Az évoddnak és az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének, munkamegosztasi
megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztas és felelosség villalas rendjét rogziti.

(6) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének koltségvetését és zarszamadasat az
Onkorményzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége késziti el az Aht. és més jogszabdlyokban
foglaltak szerint. A koltségvetés beépiil az Onkormanyzati Hivatal koltségvetésébe.

(7) Zalacséb és Zalahdshdgy kozségek Onkormdnyzatainak koltségvetését, zarszamadasat €s az
azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi
Kirendeltségén készitik el az Aht €s mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(8) A kirendeltség altal hasznélt korméanyzati funkciékédok szdma és megnevezése:

011130 Onkormanyzatok és ©Onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatdsi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam és jovedéki igazgatas

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének szervezete, létszama

(1) Az Onkormdnyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége az Onkormdnyzati Hivatal 6ndllé
szervezeti egysége, melyet a kirendeltség-vezetd irdnyit.

(2) A Kirendeltség 1étszama: 4 fo
a) kirendeltség-vezetd (osztilyvezetdi beosztasban): 1 f6
b) ligyintézd: 3 6

(3) A Kirendeltség koztisztviseloinek munkakori megnevezése:
a) vezetO esetén: kirendeltség-vezetd
b) a beosztott koztisztviselok munkakori megnevezését a besoroldsuk adja

(4) Az Onkorményzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségét a kirendeltség-vezetd (osztdlyvezetd)
vezeti. A kirendeltség-vezetot a jegyz6 nevezi ki.
A kinevezéshez Zalacséb és Zalahashagy kozségek polgarmestereinek eldzetes véleményének
kikérése utdn (a Kozos Hivatal 1étrehozdsardl sz6l6 megdallapodds alapjan) Zalalové Véaros
Polgarmesterének irasbeli egyetértése sziikséges.
A kirendeltség-vezetd bérezéséhez, felmentéséhez, vezetdi megbizdsdnak visszavondsihoz,
jutalmazasdhoz Zalacséb és Zalahdshigy kozségek polgarmestereinek eldzetes véleményének
kikérése utdn (a Kozos Hivatal 1étrehozdsardl szol6 megéllapodds alapjan) Zalalovo Varos
Polgarmesterének irdsbeli egyetértése sziikséges.

(5) A kirendeltség-vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz0 gyakorolja. A kirendeltség-
vezetd elldtja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat, a jegyzd megbizdsa alapjan tandcskozasi
joggal részt vesz Zalacséb és Zalahdshagy Onkormdnyzat Képviseld-testiileteinek iilésein és ott a
sziikséges tdjékoztatast megadja.

A Kirendeltség-vezeté
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(1) A kirendeltség-vezetd felelés a kirendeltségen beliili hatékony és célszerii
munkamegosztiasért, a feladatok gyors, szakszerli és torvényes ellatdsaért, az eredményes
munkéért.

(2) A kirendeltség-vezetd fobb feladat- és hataskore:

a.) meghatéarozza és ellendrzi a kirendeltség koztisztviseldinek munkdjat, elkésziti és aktualizalja
a munkakori leirdsokat, gyakorolja a kirendeltség koztisztviseldi felett az egyéb munkaltatéi
jogokat, ellatja a mindsitésiikkel, teljesitményértékelésiikkel kapcsolatos feladatokat,

b.) javaslatot tesz a jegyzOnek a kirendeltség koztisztviseldit érintd munkéltatéi intézkedésekkel
kapcsolatosan,

c.) gondoskodik Zalacséb és Zalahdshagy kozségek onkormanyzatainak miikodésével kapcsolatos
feladatok elldtasarol, gondoskodik a két telepiilés képviselo-testiiletei, bizottsdgai munkdjanak
szakmai segitésérdl, elkésziti az eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb testiileti
anyagokat, felelds azok szakmai és jogi megalapozottsagaért, tandcskozasi joggal részt vesz a
jegyz0 megbizasdbol a két képviselO-testiilet €s bizottsadgainak iilésein, jelzi a képviselo-
testiileteknek, azok szervének és a polgarmestereknek, ha dontésiik, mitkodésiik jogszabalysérto,
d.) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdsar6l, amelyekre Zalacséb és Zalahdshagy
képviselO-testiiletei, polgarmesterei €s a jegyz0 utasitjak,

e.) dont a jogszabdly éltal jegyzd hataskorébe utalt dllamigazgatdsi, Onkormdnyzati és
onkormdnyzati hatosagi tigyekben,

f.) dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo dllamigazgatasi iigyeket,

g.) dontést hoz a polgarmesterek altal atadott hatosagi tigyekben,

g.) Zalacséb és Zalahdshdgy polgarmestereinek, a jegyzOnek beszamol a kirendeltség munkdjarol,
i.) részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tdjékoztatast ad az aktuélis tigyekrol,

j.) gondoskodik a szakszerl iigyintézés €s szabdlyszert tigyiratkezelés megvaldsitasarol,

k.) a kirendeltségre érkezd ligyiratokat szignélja,

1.) ellatja a kiadményozasi rendben szabélyozott jogkoroket,

m.) feladatkorében kapcsolatot tart az Snkormanyzati intézmények vezetoivel,

n.) a jegyz6 felhatalmazdasa alapjan képviseli a kirendeltséget

A Kkoztisztviselo

(1) A Kirendeltség koztisztviselOi az ligyintézés soran kotelesek:

a.) az anyagi és eljarasi jogszabdlyokat maradéktalanul érvényre juttatni,

b.) a torvényesség szellemében biztositani az dllampolgari jogokat és kotelességeket,
c.) az iigyeket hatékonyan, humanusan intézni,

d.) az ligyintézé€si hataridot betartani,

e.) az iigyintézés szinvonalat emelni,

f.) az tigyfelet kulturdltan felvilagositani,

g.) az ligyfélfogadasi idOben az tigyfeleket fogadni,

h.) tigyintézésiik soran az tigyfelekkel kulturdltan, huménusan viselkedni,

1.) az iigyiratokat az iratkezelési szabélyzat szerint kezelni,

j.) a munkakori lefrdsukban megjelolt feladatkort legjobb tuddsuk szerint ellatni.

(2) A kirendeltség koztisztviseloi altal ellatott feladat- és hatdskoroket munkakori lefrasuk

tartalmazza, melynek elkészitéséért és naprakész allapotaért a kirendeltség-vezeto felelds.

(3) A munkakori lefrasban rogzitésre keriil a munkatars:
a.) munkakore, konkrét munkafeladata,
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b.) a munkavégzés konkrét helye, ideje,
c.) hataskore, felel0ssége,

d.) a mindség terén raruhdzott felelossége,
e.) helyettesitésére vonatkozé rendelkezés.

Vagyonnyilatkozat-tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL  torvény
(tovdbbiakban: Vtv.) 4. §-a alapjdn a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a kirendeltség
valamennyi dolgozdjét érinti az aldbbiak szerint:

Vtv. 3. § (1),(2) d. pontja alapjan a kirendeltség-vezetd évente,

Vtv. 3. § (1) b.)-e.) pontja alapjén a pénziigyi tandcsos évente,

Vtv. 3. § (1) c.) pontja alapjan az ad6iigyi fomunkatérs 2 évente,

Vtv. 3. § (1) a.), c.) pontja alapjin az igazgatdsi fomunkatérs 2 évente.

/o o

Kirendeltség miikodése

(1) A Hivatali munkaidé heti 40 6ra, mely magaba foglalja a munkakdzi sziinetet is (30 perc
ebédido). )
(2) A hivatali munkaidé rendje megegyezik az Onkorményzati Hivatal rendjével:

e Hétfo, kedd, csiitortok: 07.30 - 16.00,

e Szerda: 7.30 — 17.00

e Péntek: 07.30 — 12.30

(3) Az iigyfélfogadas rendje megegyezik az Onkormdanyzati Hivatal iigyfélfogaddsi rendjével:

Hétfon 7.30 6ratdl 12.00 ordig 13.00 6rat6l 16.00 éraig
Kedden - 13.00 6ratdl 16.00 oraig
Szerdéan 7.30 6ratdl 12.00 6rdig 13.00 6ratol 17.00 orédig
Csiitortokon - -

Pénteken 7.30 6rat6l 12.00 oraig -

(4) Az Onkormdnyzati Hivatal Zalahdshdgyi Ugyfélszolgalati iroddjanak nyitva tartdsa és
tigyfélfogadasi ideje:

Hétfotol péntekig: 8.00 6ratol 12.00 éraig

Az Ugyfélszolgélati Iroddn az iigyintézés biztositdsarél a kirendeltség-vezetd gondoskodik
személyesen vagy kirendeltségi dolgozo utjan.

(5) Munkaidén kiviil, illetve heti szabad-és pihendnapokon is el kell latni a kovetkezd
szolgaltatasokat:

a) hazassagkotés,

b) névadé linnepség,

¢) polgari temetés,

d) onkormanyzati épiiletek hasznalatdval kapcsolatban felmeriil6 feladatok,

e) polgarmesterek, kirendeltség-vezetd dltal esetenként meghatarozott feladatok

(6) Kikiildetés teljesitése csak a kirendeltség-vezetd utasitdsa, illetve engedélye alapjan torténhet.
A dolgozdék kikiildetése soran felmeriild koltségek, utazasi- és szallaskoltségek, napidij
elszamoldsa utdlag torténik. A kirendeltség-vezeté havi 1.200 km belfoldi kikiildetés



13

elszamoldsdra jogosult, melyet Zalacséb, akaddlyoztatisa esetén Zalahdshdgy Kozség
polgdrmestere ir ald. A polgarmesterek akadalyoztatdsa esetén Zalacséb, akadalyoztatdsa esetén
Zalahashéagy alpolgarmestere engedélyezi a kifizetést a kirendeltség koltségvetésének terhére.

Pénziigyi, szamviteli rend

Az Onkorményzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon
szabdlyzat tartalmazza az Onkorményzati Hivatal részeként.

Az Onkormdnyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének hdzipénztdri, selejtezési, leltdrozisi,
munka- tliz- balesetvédelmi szabalyait, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités szabdlyait kiilon szabdlyzatok tartalmazzak az Onkorményzati Hivatal részeként.

Ugyiratkezelés szabalyai

Az Onkorményzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségének iktatdsi és irattdrozdsi rendjét az
Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.

Kiadmanyozas rendje

(1) A kirendeltség-vezetd jogosult kiadmanyozni a jegyz6 megbizasabol:

a.) a kirendeltségre vonatkozd, felsobb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket, stb.

b.) a Kirendeltség tevékenységére vonatkozo jelentéseket, statisztikakat,

c.) a jegyzd hataskorébe tartoz6 — kirendeltségi koztisztviselokre vonatkozd -
kozszolgédlati targykorben keletkezett iigyiratokat, teljesitményértékeléssel
kapcsolatos iratokat, egyéb munkaltat6i intézkedéseket,

d.) ajogszabdlysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targydban keletkezett levelezéseket,

e.) a kozpontilag szervezett hatdsagi ellendrzések alapjan sziikség esetén hozott
hatarozatokat,

f.) intézményeknek sz616 korlevelek kiadasat,

g.) asajat nevére érkez0 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

h.) a tomegkommunikéci6 részére adott, kirendeltséggel kapcsolatos, tdjékoztatasokat,

i.) az orszdggyilési képviseloknek, testiileti képviseloknek irt leveleket,

j.) hatarozatokat, végzéseket, képviselo-testiileti eldterjesztéseket, jegyzokonyveket.

(2) Az adéiigyi fomunkatars jogosult az adéivek aldirasara.

(3) A Kirendeltség anyakonyvvezetdi jogosultak az anyakonyvi bejegyzések aldirdsara.

(4) A kirendeltség-vezetd tartds tavolléte esetén a kiadmdanyozds gyakorldsardl a jegyz6 dont.
Helyettesités rendje

(1) A kirendeltség-vezetot 1 honapndl rovidebb tavolléte esetén:
a.) lgazgatdsi, anyakonyvi, népesség-nyilvantartisi, hagyatéki iigyben az igazgatdsi
fémunkatdrs
b.) Pénziigyi teriileten a pénziigyi tanacsos
c.) Adéligyi teriileten az adoéiigyi fOmunkatars helyettesiti
(2) A kirendeltség-vezeté huzamos - 1 hénapot meghaladé - tavolléte esetén a jegyzd hatdrozza
meg a kirendeltség-vezetd helyettesitésének modjat, melyhez Zalacséb és Zalahdshagy Kozségek
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Polgarmestereinek eldzetes véleményének kikérése utdn (a Ko6zos Hivatal 1étrehozdsardl szo616
megéllapodas alapjdn) Zalalovo Varos Polgdrmesterének irdsbeli egyetértése sziikséges.

(3) Az tigyintézok helyettesitési rendje az évi rendes szabadsdg kiaddsa iddtartamdra vonatkozik.
Az tigyintézOk a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymdst. A hosszabb
idotartamud tavollét (pl. tdppénz) esetén a helyettesitésrol a kirendeltség-vezetd a jegyzd
jovahagyasaval eseti dontést hoz.
Szabadsag engedélyezése

(1) A kirendeltség-vezetd esetében a szabadsigot a jegyzO, a koztisztviselok esetében a
kirendeltség-vezetd engedélyezi.

(2) A kirendeltség koztisztviseldinek a szabadsdg igénybevételét egy nappal az igénybevételt
megeldzden be kell jelenteni a kirendeltség-vezetOnek. A szabadsdg kiilondsen indokolt esetben
soron kiviil is engedélyezhetd.

IV.FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE, VEZETOK FELADATAI
A HIVATAL MUKODESE

1.) A Hivatal irdnyitasa:

A polgarmester az Onkormdnyzati, valamint az &llamigazgatdsi feladatait, hatiskoreit a
képviseld-testiilet hivatala kozremiikodésével latja el.

A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdarozza a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkdjanak szervezésében, a dontések el0készitésében és végrehajtasaban.

2.) A polgarmester fobb hataskorei, feladatai:

A polgarmester — az Motv. alapjan — képviseli az onkormdnyzatot, 0sszehivja, vezeti a
képviselo-testiilet tiléseit.

Hatéaskorébe, feladatkorébe tartozé tigyekben kiadményoz.

Egyéb munkdltatéi jogokat gyakorol (vezetdi megbizés, kinevezés, felmentés, vezetOi
megbizas visszavondsa, Osszeférhetetlenség megallapitdsa), onkorményzati
intézményvezetdk, hdziorvosok tekintetében, valamint munkéltaté a védonok, korzeti
apolondk és egyéb Onkormdnyzati (pl. kozcéli, kozhasznid) alkalmazottak
vonatkozdsaban. Jegyzd, aljegyzd vonatkozasaban munkaltatdi jogokat gyakorol.
Koztisztvisel0k vonatkozdsdban egyetértési jogot gyakorol, mivel a munkéltatéi jogokat a
jegyzd gyakorolja.

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

Kornyezetvédelmi teriileten ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatait.

Honvédelmi teriileten 6sszehangold, irdnyit6 feladatokat végez.

Jovédhagyja a mozgositasi tervet.

Irdnyitja a helyi polgari védelemmel kapcsolatos szervek felkészitését, katasztrofa,
arvizvédelem esetén mentést, védekezést, int€zkedéseket tesz.
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A honositott, visszahonositott személy leteszi a polgarmester elott az allampolgarsagi
eskiit.

3.) A Hivatal vezetése, a jegyz0 fobb feladatai:

A hivatalt az Motv. alapjan a jegyz6 vezeti.
A polgarmester tdvollétében a jegyzOt megilletik a hivatal vonatkozdsdban az irdnyitasi
jogkorok.
A koztisztviselok tekintetében munkaltatdi jogot gyakorol a polgarmester egyetértésével.
Gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérol.
Feladat és hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz, illetve szabdlyozza a kiadmanyozas
rend;jét.
Gondoskodik Zalalovd, Csode, Keménfa Onkormanyzatdnak miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol (iilések elOkészitése, jegyzOkonyvek vezetése, elkészitése €s a Zala
Megyei Korményhivatalhoz torténd felterjesztése, testiileti dontések végrehajtasdban
kozremukodés, stb.)
A jegyz0 tandcskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiiletek, illetve bizottsdgoknak,
onkorményzati tdrsuldsoknak az iilésein. Feladata testiileti dontéseknél a torvényesség
biztositasa.
A koztisztviselok kozremiikodésével elokésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozéd
allamigazgatasi tigyeket.
A pénziigyi osztily egyiittmikodésével elokésziti az Onkormdnyzatok (beépitve
intézmények, tarsuldsok) koltségvetését, beszamoloit, pénziigyi jelentéseit, stb.
Gondoskodik a szamviteli szabélyok és a bizonylati rend betartasarol.
A Hivatal tekintetében utalvanyozasi jogkort gyakorol.
Folyamatos, napi munkakapcsolatot tart az int€ézmények vezetOivel.
Dont a hataskorébe tartozo6 allamigazgatési iigyekben, igy:

- addiigyekben kivetés, behajtds, koztartozasok torlése, stb.

- utiigyi engedélyezések, ellendrzések,

- kereskedelmi ligyek, iizletek miikodési engedélyezése, birsag,

- kornyezetvédelem teriiletén engedélyek, allasfoglaldsok kiaddsa,

- mezodgazdasagi- és dllat egészségiigyi hataskorok,

- szocialis és egészségligyi feladat, hatdskorok,

- tlzvédelmi hataskorok,

- honvédelemmel kapcsolatos hataskorok,

- népesség, anyakonyvi igazgatas,

- miivelddéssel, oktatassal, sportigazgatassal kapcsolatos feladatok,

- polgari torvénykonyvbdl eredd ligyek ellatasa (pl. birtokhédboritas),

- vdélasztiasokkal népszavazdssal kapcsolatos hatdskorok,

- népszamlalds elokészitése, lebonyolitdsaban kozremiikodés (jegyzOd, mint

népszamlalasi felelds),

Rendszeresen tdjékoztatja a polgdrmestert a Hivatal miikodésérol.
A jegyz6 helyettesitését akadédlyoztatdsa, illetve tavolléte esetén az aljegyzo latja el.
A jegyz0, aljegyz0 egyidejii akaddlyoztatdsa, tdvolléte esetén a jegyzO helyettesitését a
Pénziigyi Osztalyvezeto latja el.

4.) Az iranyitast és vezetést segit0 testiiletek:
- vezetoi értekezlet
- dolgozdék munkaértekezlete
- munkamegbeszélések
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A polgiarmester és a jegyzO az aljegyz0, az osztdlyvezetd és az intézményvezetdk
részvételével hetente — kivéve julius és augusztus honap, amikor sziikség szerint —
értekezletet tart, ahol meghatdrozzdk a munkavégzés {6 irdnyait, beszdmol6t kérnek a
kordbbi dontések végrehajtasarol.

A polgdrmester és a jegyz0 a hivatal dolgozdi részére sziikség szerint, de legalabb fél
évenként munkaértekezletet tartanak.

A Hivatal belsd egységének vezetdje az iigyintézok részére sziikség szerint
munkamegbeszélést tart.

5.) A Hivatal belsé szervezeti egységeiként mikodd osztdlyt osztdlyvezetd vezeti. Az
osztalyvezetd koteles a képviselO-testiileti iilésen részt venni, a bizottsdg, a polgdrmester,
illetve a jegyz6 munkdjat segiteni.

Az osztdlyvezetd feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

6.) A Hivatal mukodése:

A Hivatal hétfon, kedden és csiitortokon 7,30 oratél 16,00 oraig, szerdan 7,30 6ratol
17 oraig, pénteken 7,30 oratol 12,30 oraig tart nyitva (kivéve testiileti iilések, egyéb
tandcskozasok, rendkiviili feladatok végzése esetén, melyhez igazodik a koztisztviselok
munkaideje).

A munkaido heti 40 6ra, mely magéba foglalja a munkakozi sziinetet is — ebédidd — .

A koztisztviseld (napi, heti) munkaidején feliil tilmunka végzésére kotelezhetd, melyet a
jegyzd rendel el irdsban. A koztisztviselot tilmunka végzés esetén dijazds nem illeti meg.
A koztisztviselonek a napi munkaidon tdl teljesitett {igyeletért, készenlétért,
munkavégzésért annak idOtartamaval megegyezd szabadidd jar. A heti pihenénapon és
munkasziineti napon végzett munka ellenértékeként a munkavégzés iddtartama
kétszeresének megfeleld mértékii szabadido jar.

Allamigazgatasi szolgiltatdsokat — hazassdgkotés, névadds, temetés — lehetSleg az
allampolgérok kérésének megfelelden kell ellatni munkaidon tul is.

A Hivatal nyitvatartdsi idejét6l rendkiviili események, iddjards (pl.: havazds, nyari
kanikula idején) esetén alkalomszertien el lehet térni.

7.) A hivatal iigyfélfogadasi rendje, pénztari nyitva tartisa:

délelott délutan
Hétto 172 8 —12 oraig 13 — 16 6rédig (pénztar 14 oraig
Kedd - 13 — 16 6raig tart nyitva)
Szerda 1/2 8 — 12 6réig 13 — 17 6raig
Csiitortok - -
Péntek 1/2 8 — 12 ¢6réig -

A telepiilési képviseloket soron kiviil kell fogadni, az Oonkormdnyzat intézményeinek
vezetOit pedig tigyfélfogadasi idon kiviil is lehetbleg eldre egyeztetett idopontban.

A Hivatal ugyfélfogaddsi rendjétdl, illetve a Hivatal pénztardnak nyitva tartdsatol
rendkiviili események, iddjaras (pl. havazds, nyari kanikula idején) esetén alkalomszertien
el lehet térni.

V.FEJEZET
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A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK

1.) A munkaltatéi jogok evakorlasa:

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaéltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja:

- engedélyezi a dolgozdk évi rendes szabadsaganak kiadasat,

- szabadido kiadasat,

- igazolja a dolgozdk kikiildetése esetén utiszamlajukat (kikiildetést is a
jegyzd engedélyezi),

- a polgarmester egyetértésével dont
a koztisztviselok kinevezésérol, minositésérol,
vezetdi megbizasarol, felmentésérol,
vezetdi megbizas visszavondsarol,
besorolasi, fizetési fokozat valtozasa esetén atsoroldasokrol, jutalmazasrol,
kitiintetésekrol, anyagi €s fegyelmi feleldsségre vonasrol.

2.) A helyettesités szabalyozasa:

A jegyz0 helyettesitését — a 4. fejezet 3.pontja szerint — az aljegyz0 létja el.

A jegyzo, aljegyz6 egyidejii akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén a helyettesitést a Pénziigyi
Osztélyvezeto latja el.

A Hivatal koztisztvisel6i munkakori lefrasuk szerint helyettesitik egymast.

A technikai dolgozok helyettesitését esetenként az aljegyz0 szervezi.

3.) Ugyiratkezelés, iigyintézés:

A Hivatal iigyiratkezelése kozpontositott rendszerben torténik.

A titkos iratokra vonatkoz6 szabdlyok szerint, a titkosnak mindsitett igyiratok kezelését
€s Orzését a titkarsag végzi.

A Hivatalhoz érkezd kiildeményeket a polgarmester — tavolléte esetén a jegyz6 — bontja.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 killdeményeket.

A Hivatali dolgozok tavollétében a névre sz616 kiilldemény — ha a boritékrdl egyértelmiien
megallapithaté a kiildemény hivatalos jellege — felbonthaté. A felbontott kiilldeményeket a
jegyzonek kell dtadni szigndlds céljabol.

A szigndl6 jegyzd:

- a slirgds intézkedést igényld ligyekben az iratra feljegyzi a ,,siirgds” szo6t a hataridd
megjelolése mellett,

- sziikség esetén feltiinteti az iratokon a leglényegesebb utasitasokat.

A jegyz06 a kiszigndlt kiilldeményeket dtadja az ligykezelOnek, aki az iktatds szabalyainak
megfeleléen nyilvantartdsba veszi azokat, majd atadja az iigyintézoknek. A meghivo
jellegti kiildeményeket nem kell iktatni.

Az ligyintézd az iigyeket az ligyintéz€si hataridon beliill — a 2004. évi CXL. torvény
alapjan — koteles elintézni

Az iigyiratkezelést az ,,JRATKEZELESI SZABALYZAT” szerint kell végezni. Irattirba
az elintézett tigyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattdrban, majd a kozponti
irattarban kell megdrizni.

4.) Kiadmanyozas rendje:
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A jegyz0 feladat- és hataskorének megfelelden gyakorolja a kiadményoz4si jogot.

- Az egyedi ligyekben hozott hatdrozatokat, a felettes hatésdgokhoz és mas
tarshatésdgokhoz kiildott tigyiratokat, atiratokat és jelentéseket — az iigyintézo
el0készitése alapjan — a jegyz0 kiadmdanyozza.

- Pénziigyi dontéseknél (megbizas, szerzddés, szamlak kifizetése, igazoldsok) alairasi
jogosultsaggal rendelkezik — jegyz0 vagy polgarmester aldirdsa mellett — a pénziigyi
osztilyvezetd. Az osztalyvezeto tavolléte esetén pénziigyi ligyintézo.

- Az gy érdemét nem érintd megkeresést végezhet a szocidlis iigyintézo, pl.
szocialpolitikai tigyekben jovedelemigazoldsok beszerzése érdekében.

- Az adodiigyi, ingatlan-nyilvantartasi eléadé jogosult az adoivek és kiilonbozo
fizetési felszolitdsok, letiltdsok aldirdsara, valamint kiadja az add- és
értékbizonyitvdnyokat, adoigazolasokat.

- Kiadményozasi jogkorrel rendelkeznek az anyakonyvi feladatokat ellat6
tigyintézOk (anyakonyvi vizsgdval rendelkezdk), valamint a népesség-
nyilvéantartdsbodl adatokat igazold igazgatas ,,igazgatasi” ligyintézdje.

A jegyz0 tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog a helyettesitd aljegyzot, illetve a Pénziigyi
Osztélyvezetot illeti meg.

5.) Bélyeozd nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata:

A bélyegzOk megrendelésérdl a pénziigyi osztdlyon keresztiil a jegyzé gondoskodik.

A hasznélatba adott bélyegzokrdl a titkarsdg nyilvantartast vezet. A bélyegzot az atvevo
dolgoz6 koteles a hivatal céljaira rendeltetésének megfelelden hasznédlni. Koteles
gondoskodni a bélyegzd megdrzésérdl, valamint arrdl, hogy illetéktelenek kezébe ne
keriiljon.

6.) A Hivatal képviselete:

A Hivatalt a jegyz6, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésre jogosult aljegyz6 képviseli. A
Hivatal jogi perbeli képviseletét a jegyz0, vagy az éltala megbizott koztisztviseld vagy
tigyvéd latja el.
VL. FEJEZET
A HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek:

A Hivatal és az Onkorményzat gazdédlkoddsdval, ezen beliil koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsdval az Onkormdényzati vagyon hasznositdsdval Osszefiiggd feladatok, hatdskorok
szabdlyozdsa — a jogszabdlyok és az onkorményzatok rendelkezéseinek figyelembevételével — a
polgarmester, illetve a polgarmesterek és a jegyzo feladata.

Zalalovd Varos Onkorményzata, Zalalovoi Kozos Onkorményzati Hivatal, Csode, Keménfa,
Zalacséb, Zalahdshdgy Kozségek Onkormanyzatai, koltségvetésének tervezésével kapcsolatos
kiilonleges eldirdsokat, feltételeket a képviseld-testiilet dltal jovahagyott koltségvetési koncepcio,
tovabba a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendeletek tartalmazzik.
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A gazddlkodasi feladatokat a kiilon iigyrend (1. sz. fiiggelék), valamint Csode Kozség
Onkorményzatdra, Keménfa Kozség Onkorményzatira, Zalacséb Kozség Onkorményzatira,
Zalahdshdgy Kozség Onkormdnyzatira, Zalalové Viros Onkormanyzatira Zalalovéi Kozos
Onkormdnyzati Hivataldra, és az onkormdnyzat 6nalléan miikodd intézményeire vonatkozd
kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvdnyozds
szabdlyzatai alapjan kell végezni.

L) A gazdélkodds vitelét segitd belsd szabdlyzatok:
Szamlarend,
Szamviteli politika,
Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak €s selejtezésének szabdlyzata,
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabdlyzata,
Pénzkezelési Szabdlyzat,
Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat,
Onkoltségszamitdsi Szabalyzat,
Vagyongazdalkodasi €s beruhdzasi Szabalyzat,
Kozbeszerzési Szabalyzat,
Bizonylati Szabdlyzat,
Kikiildetési és gépjarmi tizemeltetési Szabélyzat.

2.) Bankszdmlék feletti rendelkezés:
A banknadl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a polgarmester jeloli ki.
Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az Onkormdnyzat szamldit kezeld
pénzintézethez (jelenleg az OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi Igazgatosag).
Az aléirds bejelentési kartonok egy-egy madsolati példanyat a pénziigyi iigyintézd koteles
Orizni.

3.) Az ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:
Az allamhaztartasi pénziigyi ellendrzés alapvetd célja szamot adni arrél, hogy az
allamhaztartdsi  pénzeszkozokkel,  vagyonnal  szabdlyszerlien,  szabdlyozottan,
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak-e.

Az ellenOrzés szabdlyait kiilon szabdlyzatok tartalmazzak:
- Belso ellendrzési Kézikonyv,
- FEUVE Szabdlyzat,
- Kockazatkezelés szabélyzata,
- Ellendrzési nyomvonal,
- Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,
- Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje.

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

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

A FEUVE biztositasdhoz 1étrehozott szabdlyzatnak biztositani kell a rendelkezésre allo
eroforrdsok  szabdlyszerli, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat. A FEUVE rendszeren beliil az ellen6rzési nyomvonalnak a Hivatal
tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tdblazatba
foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasat kell biztositani.

A FEUVE rendszerén beliil kockdzatkezelési rendszert kell miikodtetni, amelyen beliil
meg kell dllapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockdzatokat.
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A koltségvetési szerveknél belso ellendrzés kialakitasarol és megfelelé miikodtetésérol a
Hivatal vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét a
koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil aldrendelve végzi.

Az intézmények belso ellendrzésérol (Motv. 119. § (4) bekezdés) a jegyzd gondoskodik, a
belsd ellendr kijelolésérdl a képviseld-testiiletek dontenek a beérkezett ajanlatok alapjan.

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belso ellendrzési
standardok, az allamhaztartasért felel0s miniszter altal kozzétett mdodszertani Gtmutatok
figyelembevételével végzi.

Az éves belso ellendrzési tervet a belso ellendr késziti el, €s azt a képviseld-testiilet hagyja
jova az el6z6 év december 31-ig.

Belso ellendrzés feladata:

a.) Vizsgdlni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabdlyoknak ¢és
szabdlyzatoknak val6 megfelelését.

b.) Vizsgidlni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

c.) Vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazddlkodast, a vagyon
megbovasit €és gyarapitdsiat, valamint az elszdmoldsok, beszamolok
megbizhatdsagat.

d.) A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanldsokat tenni,
valamint a koltségvetési szerv miikodése,eredményességének novelése,
valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési €s a belsod
ellendrzési rendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében.

f.) Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A vizsgélat (ellendrzés) lehet atfogd vizsgalat, célvizsgalat, utovizsgélat.

Ellendrzési modszerek:
a.) szabdlyszertiségi ellenOrzés
b.) pénziigyi ellendérzés
c¢.) rendszerellenOrzés
d.) teljesitmény-ellendrzés
e.) megbizhatdsagi ellendrzés
f.) informatikai rendszerek ellendrzése.

A vizsgélatok sordn alkalmazandd, dltaldnos eljarasi szabélyok:

A jegyz0 a vizsgalt szervezeti egység vezetdjét a vizsgdlat megkezdése eldtt irdsban
tdjékoztatja a vizsgdlat elrendelésérol, varhaté iddtartamardl, targyardl, a vizsgélatban
résztvevokrol (belsé ellendr, revizor, megbizott szakértd, koztisztviseld, stb.).

Az ellenOrzés végrehajtdsahoz vizsgélati program késziil, amely tartalmazza a vizsgdlat
soran alkalmazand6 fobb szempontokat is. A vizsgalati programot a jegyz6 hagyja jova.

Az utdvizsgdlat célja, hogy az el6z6 vizsgdlat megéllapitdsaibol kiindulva adjon djabb
értékelést a vizsgdlat targyardl, illetve a megédllapitott hibdk, hidnyossdgok
megsziintetésérol.
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A vizsgalati megallapitasokrdl osszefoglald késziil, amely alapjan sor keriil a realizdld
értékelésre, a tovabbi feladatok meghatarozdsara. Az értékelés az érintett jelenlétében
(értekezlet) torténik, a vizsgalat befejezését kdovetd 30 napon belill, a jegyz0 részvételével.

A jegyz0 rendszeresen ellenOrzi a Hivatalt érintd kozérdekii bejelentések, javaslatok és
panaszok ligyintézését, vizsgélja azok keletkezésének okait.

4.) A Hivatal feladatmutatéinak megnevezése €s kore:

A Hivatal feladatmutatéinak megnevezését, korét az allamhdztartasért felelés miniszter altal
évente kiadott — a kozponti adatszolgéiltatds teljesitéséhez sziikséges — lirlapok €s utmutatok
tartalmazzak.

5.) Kotelezettségvillaldsok célszerliségének vizsgilata:

A kiadasokat, bevételeket befolydsolo, a gazdalkodds keretek kozott tartasat szolgald feltétel-
és kovetelményrendszert, folyamatot, kapcsolatrendszert, a kotelezettségvallaldsok
célszerliségét megalapozd eljards és dokumentumai tartalmat a ,Kotelezettségvillalas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinyozds” szabdlyzatai (2. sz.
fliggelék) tartalmazzak.

6.) A Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak mellékletei:

1.) Hivatal szervezeti felépitése

2.) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok meghatarozéasa

3.) Zalalovd Viros Onkormanyzat Hivataldnak belsd kontrollrendszere

4.) Szabdélytalansdgok kezelésének eljarasrendje

5.) Ondlléan miikodé koltségvetési szervek és a Hivatal kozott 1étrejott egyiittmiikodési
megéallapodasok

VIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Zalalovéi Kozos Onkormanyzati Hivatal e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2015.
marcius 1. napjan 1ép hatdlyba.

2.) Az SZMSZ naprakész éllapotban tartdsardl a jegyz0 gondoskodik. Az SZMSZ-ben foglaltak
megtartdsat a jegyz0 folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt valtoztatdsokat a feladatok
ellatdsa érdekében dtvezeti.

3.) Zalalové Viaros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete a Zalalovéi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabélyzatat a 2015. méarcius 24-én tartott iilésén a .../2015.
(ITI. 24.) szamu hatarozataval jovdhagyta és ezzel hatdlyon kiviil helyezte a 32/2013. (III. 26.)
szamu hatérozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot.

Zalalovo, 2015. marcius 25.

Gasparné Téth Zsuzsanna Pintér Antal
jegyz6 polgarmester



