4. fliggelék

ZALALOV O1 KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATA

Zalalows Varos Onkormanyzatanak Képviéel testiilete a Szervezeti ésiRddési
Szabalyzataban — a Magyarorszag helyi 6nkormanyabsaolé 2011. évi CLXXXIX.
torveny (a tovabbiakban: M6tv) 84. §-aban meghagittdeladatok ellatasara, valamint az
Allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényagsAllamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol szold 368/2011.(XI11.31.) Korm. relletl alapjan — létrehozta a Zalabbv
Kozos Onkormanyzati Hivatalt. A hivatal ZalalCsode, Keménfa, Salomvar, Zalacséb,
Zalahashagy Onkormanyzatok Szervezeti §gddési Szabalyzata alapjan ellatja az
onkorméanyzatok iikodésével, gazdalkodaséaval, valamint az allamigasgégyek dontésre
val6 ebkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, felata

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I./ A Szervezeti és kkddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és likodesi Szabalyzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ céljagyhdgzitse a
Zalalowi Kozés Onkormanyzati Hivatal adatait és szervemelgpitését, a vezéh, az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, a hivatalkidési szabalyait.

2./A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat hatalya kiterjed a véked /polgarmesterre,
jegyzore, aljegysdre/ és a hivatal valamennyi szervezeti egységére.

a./ A hivatal megnevezése, székhelye: Zalsiléwzos Onkormanyzati Hivatal,
8999. Zalalow, Szabadséag tér I.

b./ A hivatal telephelyeinek megnevezése, cime:
Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal Salomvari Kirendetje¢
8995. Salomvar, P#f utca 11.
Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendedsg
8996. Zalacséb, Rakaczi utca 43.
Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalahashagyi Ugyfélgalati Irodaja,



8997. Zalahashagy, Bétutca 74.

c./ Iranyitd: Zalalow Varos Onkormanyzata

d./ Alapit6 neve: Zalalt/Varos Onkormanyzatanak Képviéel testiilete

Csode Kozség Onkormanyzatanak Képviselestiilete
Keménfa Kozség Onkormanyzatanak Képvisetestilete
Salomvar Kozség Onkormanyzatanak Képuiselestiilete
Zalacséb Kozség Onkormanyzatanak Képgisekestiilete
Zalahashagy Kozség Onkormanyzatanak Képvisééstiilete

Alapit6 okirat kelte: 2013. februar 18.

Alapit6 okirat jévahagyasa: 25/2013.(I.14.)rezadnkormanyzati hatarozat

e./ A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A @ataKozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban Hivatal) ellatja az Motv-ben és a hozd egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat, Zakaldwsode, Keménfa, Salomvar, Zalacséb
és Zalahashagy telepllések vonatkozasaban. A Hietddatait részletesen a tarsult
telepllések oOnkormanyzatai altal jovahagyott, a akiv mikodtetésére és
fenntartdsara létrejott megallapodas tartalmazza.

Alaptevékenységi szakagazat:

841105

Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéliédisegi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének szaldelbesorolasa:

Szakfeladat

841114

841115

841116

841117

841118

841126

Megnevezése

Orszagdyesi képvisabvalasztasokhoz kapcsolddoé tevekenységek
laz orszagdytési képvisabvalasztdsokkal kapcsolatos bevételek és
kiadasok elszamolasa/

Onkormanyzati képvigetilasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
laz 6nkormanyzati képviselalasztasokkal kapcsolatos bevételek és
kiadasok elszamolasa/

Orszagos e€s helyi nemzetiségi ©6nkormanyaailasztasokhoz
kapcsolodo tevekenységek
laz orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzalasztasokkal
kapcsolatos bevételek és kiadasok elszamolasa/

Eurdpai parlamenti képvidehlasztashoz kapcsolddo tevékenységek
/az eurdpai parlamenti képviéedlasztasokkal kapcsolatos bevételek és
kiadasok elszamolasa/

Orszéagos és helyi népszavazashoz kapcdel@kenységek
laz orszagos és helyi népszavazasokhoz kacsohel@telek és
kiadasok elszamolasa

Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos ehé@d igazgatasi
tevékenysége /az Onkormanyzat polgarmesteri havataltalanos
végrehajtd igazgatasi tevekenységével, a képvisstileti munkaval



Osszefug§ tevékenységek elszamolasa/
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéetiés
laz adok, ado jellég bevételek megallapitasaval, beszedésével,
nyilvantartasaval, végrehajtasaval és dlieasével kapcsolatos
bevételek és kiaddsok elszamoléasa/
841173 Statisztikai tevékenység
/laz  adatok statisztikai mddszerekkel todtén felvételével,
feldolgozasaval, tarolasaval, atadasaval, atvétkléelemzeésével,
szolgaltatasaval, valamint kozzétételével kapcsslabevételek és
kiadasok elszamolasa/
e./ Az alaptevékenység forrasai: sajat bevételek
atvett pénzeszkoz
allami tamogatés, hozzgjarulas

f./ A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

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

A Hivatal még az alabbi bankszamlak vezet@isgondoskodik. A szamlakat vedet
pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi lgazgatdZalaegerszeg, Kisfaludy u.
15-17./

Zalalow Varos Onkormanyzatat 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
Ipanizési ado beszedési szamla 11749008-15432405-086400
Termsfold bérbeadasabdl szarmazoé jovedelemado
beszedési szamla 11749008-15432405-08660000
Talajterhelési dij beszedési szamla 11749008-13293920000
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 11749008-1583RMD0O000
Szennyvizcsatorna jotallasi garancia szamla 117216a32405-10040007
Bérlakas értékesités lebonyolitas szamla 117496a@82405-06080000
Informacios technologia 11749008-15432405-10030008
Investimulation szdmla 11749008-15432405-10050006
Termalprogram Phare palyazat elkulonitett szamla 749008-15432405-05980000
KAC I. item elkllonitett szamla 11749008-154324Q@3-830000

KAC Il. ttem elkulonitett szamla 11749008-1543240%20009



Céltamogatas lebonyolitasi szamla 11749008-154326830000

Céltamogatas lebonyolitasi szamla (2) 11749008-2443-10010000
VFC tdmogatas lebonyolitadsi szamla 11749008-154324090000
Zalalow Fotér felujitds szamla 11749008-15432405-10060005
Zalalow Kornyezetvédelmi Alap elsz.szla 11749008-15432a4640000
Ovodaldvités Zalaloén NYDOP-5.3.1./B-09 11749008-15432405-10080003
TIOP 1.1.1.-07 pély. Szla 11749008-154324067D004
Zalalow Onk. MVH tam. szla 11749008-15432405-10090002
Zalalow Egészseégbizt. Finansz. Szamla 11749008-154324P300H0
Onkormanyzati csaladtamogatasi folydszamla 10049033.2301-00000000

Ivezeti: Magyar Allamkincstar/

Intézmények:

Zalaléwsi Napkoziotthonos Ovoda 11749008-15558877
Salla Mivelédési Kozpont, Konyvtar 11749008-15558891

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

i/ A Hivatal felligyeleti szerve: Zalaldwaros Onkormanyzatanak Képviéel testiilete
/8999. Zalaltw, Szabadsag tér 1./

./ A Hivatal torzskonyvi szama: 432403

k./ A Hivatal statisztikai kédja: 15432405-8411-326
./ A Hivatal szakdgazat szama: 841105

m./A Hivatal szektor szama: 1251

n./ 1./ A Hivatalhoz rendelt 6nalléantikdds koltségvetési szervek, melyek pénziugyi—
gazdasagi feladatait — a munkamegosztas é$idsty vallalas rendjére vonatkozé
megallapodas alapjan — a ZalalowKozos Onkormanyzati Hivatal latja el azzal,
hogy jovahagyott koltségvetési keretei terhére lkdtdtséget vallalhat, és igazolja
annak szakmai teljesitését.

Sorszam Megnevezeés

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

2./ A Hivatal és a hozza rendelt onalloarikidds koltségvetési szervek, Csode,
Keménfa, Salomvar, Zalacséb és Zalahashagy Kozs®gé&krmanyzata kozott a
koltségvetés tervezésére, végrehajtasara, a mugkasatas €s a felidsegvallalas
rendjének szabdlyozasara vonatkoz6 egyiktidési megallapodas, az
onkormanyzatok Szervezeti ésikbdési Szabalyzata, tovabba az dnkormanyzatok
éves koltségvetési rendeleteinekiedsai az iranyadok.



A Hivatal még az alabbi bankszamlakat vezeti:

Csdde kdzséget érien:

Allami hozzéjarulas

Gépjarntiado

Birsag

Késedelmi poétlek

Egyéb bevétel

Termsfold bérbeadas

Letéti szamla

Vegyes elkulonitett

Allamigazgatasi eljarasi illeték
Talajterhelési dij

Egyéb elkulonitett

Tartézkodasi id utani idegenforgalmi adé
Idegen bevétel

Koltségvetési elszamolasi szamla
Kornyezetvédelmi Alap elszamolasi szamla

Keménfa telepuilésre 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

Salomvér teleplilésre vonatkozoéan:
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

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

11749008-15558963-03780000

11749008-15558963-08800000

11749008-15558963-08660000

11749008-15558963-06530000

11749008-15558963-10010000

11749008-15558934 70000
11749008-15558963-03920000
11749008-15558963-02130000

11749008-15558963-030000
11749008-15558963-04400000

11749008-155589
11749068568963-04640000

11749008-1543-08900000
11749008-13(302820000
11749008-15437390-0BA¥0
11749008-15437390-08640
11749008-15437390-086100
11749008-15437390-030@00
11749008-1383-03920000
11749008-15437390-044000
11749008-1543 13E1#0000
11749008-1543739020600
11749008-15437390-06530000
11749008-15437390-08110000
11749008-15437390-08660000
11749008-15437390-08800000
11749008-15437390-08970000
11749008-15437390-10010000

11749008-1543-D4000000
11749008-13A302820000
11749008-15437400-0BA¥0
11749008-15437400-08640
11749008-15437400-086100
11749008-15437400-030@00
11749008-142(3-03920000
11749008-15437400-044000
11749008-1543 0ABA0000
11749008-1543740020800
11749008-15437400-06530000



Vizi kézmii lebonyolitasi szamla 11749008-15437400-08110000

Termsfold bérbeadéasi szamla 11749008-15437400-08660000
Egyéb bevétel 11749008-15437400-08800000
Gépjarntiadd beszedési szamla 11749008-15437400-08970000
Vizlgyi célebiranyzat szamla 11749008-15437390-10010000
Telekadd szamla 11749008-15437400-02510000
Luxusado beszedési szamla 11749008-154374850080
Zalacsébi Kirendeltség szamlaszama: 1174900841F7-10010000

. FEJEZET

A HIVATAL JOGALLASA

I./ A Hivatal a képvisdl — testiletek altal Iétrehozott egységes szerv|yana polgarmester
a képvised — testllet dontései szerint €s sajat onkormanjagitiorében iranyit.

2./ A Hivatal 6nallo jogi személy.

3./ A Hivatal gazdalkodasi besorolasa:
onalldéan nikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv.

4./ A Hivatalt Zalaléw Varos Polgarmestere iranyitja a képwisestiilet dontései szerint és
sajat hataskorében. A Hivatal vajeta jegyd, akit Zalal6w Varos Polgarmestere nevez
ki hatarozatlan iére. A jegy?d helyettesitését és az SZMSZ-ben meghatarozotdiskat
az aljegy® latja el.

5./ A Hivatal szervezeti felépitését és létszamidszletesen az |. szamu melléklet
tartalmazza/.

A Hivatal az ellatandé feladat, a megféleglunkamegosztas céljabél az alabbi egységekre
tagolodik:

- Titkarsag



- lgazgatas
- Pénzugyi Osztaly
- gazdalkodas

-adod
- Telepullésuzemeltetés
- Zalacsébi Kirendeltség
- Salomvari Kirendeltség

6./ A Hivatal Zalaloé Varos, Csode, Keménfa, Salomvar, Zalacséb, ZahalggsKozségek
Onkormanyzatanak tikodéseével, gazdalkodasaval kapcsolatos, valameieptilésekre
vonatkozo6 kozigazgatasi feladatokat latja el.

lll. FEJEZET

A HIVATAL BELS O SZERVEZETI EGYSEGEINEK F OBB FELADATA:

./ Titkarsag:
A titkarsag engedélyezett letszamabd 4 f

- polgarmester és a jegyzigyviteli feladatainak ellatasa,

- vezebtk munkajahoz sziksegeskészit feladatok elvegzése,

- képviseb — testiiletek, bizottsagok jegikdnyveinek vezetése, elkészitése,

- testlleti Ulések 6készitéséhez szikséges adminisztraciés munkak zélseg
meghivok kikiuldése,

- rendeletek, hatarozatok nyilvantartasanak vezetdsdarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése — ligyintgkol jelentés bekérése,

- kozszolgalati nyilvantartas — in. KOZIGTAD — vezasg

- apparatusi értekezlet jegikdnyveinek vezetése,

- heti vezebi értekezletbl feljegyzés készitése,

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

- koztisztvisebk munkdjanak értékelése, nisitése,

- honvédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos éitdq

- idegenforgalmi tgyek,

- Onkormanyzati rendezvények tartasanak megszervdeésayolitasa,

- kdzremikddés az oktatasi torvény alapjatidlellersrzésekben,

- egeészseégugyi ellatasiikbdésével kapcsolatos feladatok, sédések alkészitése,

- kdzbeszerzési eljarasokban koztiadés,



munkajogi szabalyzatok készitése (kbzszolgalati, zalkdlmazotti,
munkatérvénykonyve alapjan).

2./ lgazgatas:

Az igazgatasi osztaly engedélyezett |étszamé: 3 f

népesség-nyilvantartas, lakcim tgyintézes,

anyakonyvi ugyek,

szocialpolitikai feladatok — atmeneti segélyezémdtési segeély, apolasi dij, rendszeres
szocialis segély, kozgyodgyellatas, aktiv koruak -unkanélkiliek — ellatasaval
kapcsolatos feladatok, Ujszil6tt gyermekek tamagata

falu- és tanyagondnoki szolgaltatas igazgatasdédta, niikodési engedélyek kiadasa,
ellendrzés,

hadigondozas,

miikodési engedélyek /uzletek, vendéglatdhelyek, g#ieciés egyéb/ kiadasa,
Uzemeltetési engedélyek, egyéb kereskedelmi tey8kggel kapcsolatos bejelentések
intézése,

gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladdtekdkivili gyermekvédelmi
tamogatas, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény/,

jegyzi gyamhatdsagi hataskorbe téfeladatok,

lakas-helyiséggazdalkodas,

oktatasi torvéenytl ered feladatok, elleérzések, intézkedeési tervek, feladattervek,
gyermekek adatainak, létszamanak kozlése,

kozmivelodeési feladatok,

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

képviseb - testlletek hataskorébe tartozd egyedi hatdésgek) ebterjesztések,
illetve a meghozott dontések alapjan hatarozatkdsezitése,

hagyatéki leltar felvétele, tovabbitasa,

szallashelyekkel kapcsolatos feladatok,

jovedelemigazolasok készitése szocialis ellatdsnkho

kornyezet-tanulmany készitése kitzervek megkereséseére,

Polgari Torvénykonyvll ered feladatok,

Telephely bejelentés és engedélyezéssel kapcsbddadatok.

3./ Pénzigyi OsztalyVezetje az osztalyvezét Az osztaly, ad6 és gazdalkodasi

megosztasban latja el feladatait.
A pénzigyi osztaly engedélyezett Iétszamai pénzilgyi osztalyvezét
Gazdalkodas: 55f

Ado: 31

Gazdalkodas:

- elékesziti  Zalalow, CsoOde, Keménfa Képvigel testlleteinek, a
Napkoziotthonos Ovoda, a ,Salla” (Melédési Kdzpont és Konyvtar, a



h&ziorvosi ellatas, gyermekorvosi ellatas, &méd szolgalat, a falu- és
tanyagondnoki  tevékenység pénzlgyi-igazgatasi dd¢datl  dontési
hataskorokbe tartozé tervezeteket /kbltségvetBd, edbterjesztéseket,

- kozrenikodik a koltségvetés végrehajtasaban

- kapcsolatot tart az 6nkorményzati intézmeények \ézelt

- az intézmeényeknek az Onkormanyzat altal biztosijpdnzigyi kereti
folyamatosan tajékoztatést ad,

- kozremikodik az intézmények és a hivatal folyamatakéadése erdekében,

- elvégzi az dnkormanyzatok és az Onalldalikdad koltségvetési szervek
mikodtetésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatdk@yielést, pénzigyi
jelentést, beszamolokat, adatokat szolgaltat aarddincstar, és a Minisztérium
felé/,

- Irészletes feladatait az tigyrend szabalyozza/.

>
(@}

- elldtja a gépjarniado, ipatizési add, maganszemélyek kommundlis addja,
idegenforgalmi ado6, teréfdld bérbeadasabdl szarmazd jévedelem alapjan
fizetend ado, talajterhelési dij @rasaval, konyvelésével, beszedésével, stb.
kapcsolatos feladatokat,

- intézkedik a koztartozasok beszedékébehajtasukat ellatja, megteszi a
szlikséges végrehajtasi intézkedéseket.

4./ Telepllésiuizemeltetés:

A Telepllésiizemeltetés engedélyezett létszamia: 3 f

- ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,

- ingatlan vagyonkataszter vezetése /Zal&l@sdde, Keménfa/,

- vadkér Ugyek bonyolitasa,

- birtokvédelmi Ggyek intézése, helyszini egyeztdtésgzese,

- medgazdasagi ingatlanok gondozasanak éleése, szikséges intézkedések
megtétele,

- kornyezetvédelmi feladatok, ellézések, részvétel a hulladékgazdalkodasi pl.
ISPA keretében szervezett hulladékudvar, hulladgkggzigetek nikbdésevel
kapcsolatos hivatali tennivalokban,

- lpari park ntikddésével, foldtertuletek biztositasaval kapcsoltdtzslatok,

- Onkorméanyzati ingatlanok elidegenitésével kapceslabkészit, végrehajtd
feladatok /tulajdoni lapok beszerzése, stb./,

- dllategészségugyi feladatok /pl. eboltas/, allamkasaval kapcsolatos lgyek
intézése, ellafrzések, nyilvantartdsok vezetése, ebtartas szabakya
ellendrzése, felszolitdsok kiadasa/,

- kozlekedési-, kornyezetvédelmi, koztisztasagi ligyek

- medgazdasagi ingatlanokkal kapcsolatos adasvételiagnkifliggesztése és
egyéb hivatali teerik elvégzése,



telepulésfejlesztési-rendezési feladatokban koikéxés, elkészités,
onkormanyzati beruhazasolSkészitésében, lebonyolitdsaban kdtebaés,
karbantarté dolgozok iranyitasa, felligyelete, mui#oz szilkséges anyagok,
eszk6dzOk nyilvantartasanak vezetése,

helyiséggazdalkodas,

Borostyan t6 és szabadkbzpont Uzemeltetése,

onkorméanyzati épuletek allagmegdvasa,

k6zmivek létesitéseével, fejlesztésével kapcsolatos dbbé

vizi kbzmivek mikodtetése,

vizgazdalkodasi jogkar,

onkorméanyzati zoldterlletek gondozdsanak biztasitas

onkormanyzat épuleteiben &gazkazanok rfikbdéséenek figyelemmel
kisérése, karbantartasok elvégeztetése,

onkormanyzati utak ellémzése, karbantartasa,

onkormanyzati temék miikodtetése, temékataszter folyamatos vezetése,
sirhelyek kijel6lése,

intézményvezékkel kapcsolattartas,

kozfoglalkoztatottak (k6zérdék munkat végék) iranyitasa, felligyelete,
feladatok kiadasa, munkakdri leirdsok elkésziteéaensikra,

onkormanyzat tulajdonaban EWVOYOTA, és FORD TRANSIT kisbuszok,
traktor, kistraktor Uzemelésével, Uzemanyag elst#saval kapcsolatos
feladatok,

belviz elvezetési feladatok,

kozteriletek hasznalatanak engedélyezésében kokdeds, dokumentumok
elkészitése, ellémzés,

hivatali, Gnkormanyzati foglalkoztatottakkal kapledos egyeztetések —
dolgozdk foglalkozas-egészséguigyi feladatainakasd® dokumentumok
nyilvantartasa,

birtokvédelmi Gigyek intézése.

5./ Salomvaéri Kirendeltséq:

A Salomvari Kirendeltségen & fatja el az igazgatasi feladatokat, a képvissitiilet
mikodésével, valamint az 6nkormanyzat hazipénztakaatsolatos teekiétet.

6./ Zalacsébi Kirendeltséaq:

(1) A Kirendeltség:

a)

b)

Megnevezése, cime: Zalalilv Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban
Onkormanyzati Hivatal) Zalacsébi Kirendeltsége,®B%8alacséb, Rakdczi F. u. 43.
Bélyegdi:

Korbélyegd:

Kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, a korbefalaXéi Kozos
Onkormanyzati Hivatal felirattal, a cimer alat#8.10. sorszammal ellatva

Fejbélyegd: Zalalowi Kozos Onkormanyzati Hivatal 8999 Zalatbv
A bélyeg® alsoé részén 9. és 10. sorszammal ellatva



A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélydgél a kirendeltség vezée bélyegsd
nyilvantartast vezet, mely a bélyétenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumnt, a
atve\b beosztasat és alairasat is.

(2) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltség zalacsébi Onkormanyzat
tulajdonaban, 8996 Zalacséb, Rakoczi F. utca 48nsaatt 166 épuletében ikodik.

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

(5) A Kirendeltséghez hozzarendelt 6nalléankids és gazdalkodd koltségvetési szerv a
Zalacsébi Napkoziotthonos Ovoda (8996 Zalacsébsitbs.. u. 24.)

A gazdasagi szervezettel nem rendetkérodanak és az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi
Kirendeltségének, mint a gazdasagi szervezet feladk ellatdsara kijelolt dnalléanikdds

és gazdalkodd koltségvetési szerv szervezeti egpeig— a 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 10. 8§ (4) bekezdésében foglaltak alapjamunrkamegosztasi megallapodast kell
kétni, amely a munkamegosztas és #&dskg vallalas rendjét rogziti.

A megallapodast a Korm. rendelet 10. 8 (6) bekeduds rogzitett tartalommal kell
elkésziteni

(6) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltéégk kéltsegvetését s zarszamadasat az
Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltsége Késdtiaz Aht. és mas jogszabalyokban
foglaltak szerint. A koltségvetés beéplil az Onkaryzati Hivatal koltségvetésébe.

(7) Zalacséb és Zalahashagy kozségek Onkormanyaktabltségvetését, zarszamadasat és
az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracidadétokat az Onkormanyzati Hivatal
Zalacsébi Kirendeltségén készitik el az Aht és jogszabalyokban foglaltak szerint.

(8) A kirendeltség altal hasznalt szakfeladatokrszés megnevezése:

841 112 Onkormanyzati jogalkotas

841 126 Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841 133 AdO, illeték kiszabasa, beszedése, @ltése

851 011 Ovodai nevelés, ellatas

841 907 Onkormanyzatok elszamolasai

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségénekszervezete, létszama

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

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

(3) A Kirendeltség koztisztvis@inek munkakdri megnevezése:
a) vezed esetén: kirendeltség-veset
b) a beosztott koztisztvisid munkakdori megnevezését a besorolasuk adja



(4) Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltstg kirendeltség-vezie{osztalyvezet)
vezeti. A kirendeltség-vezita jegyd nevezi ki.

A kinevezéshez Zalacséb és Zalahashagy kozséggarpumstereinek étetes véleményének
kikérése utan (a Koz6s Hivatal létrehozasarol sm&gallapodas alapjan) Zalatbwaros
Polgarmesterének irasbeli egyetértése sziikséges.

A kirendeltség-vezét béerezéséhez, felmentéséhez, W@zetegbizasanak visszavonasahoz,
jutalmazasahoz Zalacséb és Zalahashagy kozséggdrpastereinek étetes véleményének
kikérése utan (a Koz6s Hivatal létrehozasarol sm&gallapodas alapjan) Zalatbwaros
Polgarmesterének irasbeli egyetértése sziikséges.

(5) A kirendeltség-vezét tekintetében a munkaltatéi jogokat a jeygyakorolja. A
kirendeltség-vezét ellatja a jegyé altal meghatarozott feladatokat, a jegymegbizasa
alapjan tanacskozasi joggal részt vesz Zalacsébakhashagy Onkormanyzat Képvisel
testileteinek Ulésein és ott a sziikséges tajéeksttategad)a.

A kirendeltség-vezeb

(1) A kirendeltség-vezét feleloss a kirendeltségen bellli hatékony és célszer
munkamegosztaseért, a feladatok gyors, szaksesrtorvényes ellatasaért, az eredmeényes
munkaert.

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

a.) meghatarozza és elieni a kirendeltség koztisztvisehek munkajat, elkésziti és
aktualizalja a munkakori leirdsokat, gyakoroljaigekdeltség koztisztvisél felett az egyéb
munkaltatéi jogokat, ellatia a ntieitésikkel, teljesitményértékelésikkel kapcsolatos
feladatokat,

b.) javaslatot tesz a jegyaek a kirendeltség koztisztvigdl érintd munkaltatoi
intézkedésekkel kapcsolatosan,

b.) gondoskodik Zalacséb és Zalahashagy kozségddoridanyzatainak tikodéesével
kapcsolatos feladatok ellatasarél, gondoskodiktaetéplilés képviséitestiletei, bizottsagai
munkajanak szakmai segitédeelkésziti az diterjesztéseket, rendelet-tervezeteket €s egyéb
testileti anyagokat, feléd azok szakmai és jogi megalapozottsagaért, tanzaskjoggal
részt vesz a jegyzmegbizasabdl a két képvisdkstllet és bizottsagainak ulésein, jelzi a
képviseb-testilleteknek, azok szervének és a polgarmestkelra dontésuk, wkodésik
jogszabalyséét

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

d.) dont a jogszabaly &altal jedyzhatdskorébe utalt &llamigazgatési, dnkormanyzsti é
onkormanyzati hatésagi tigyekben,

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

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

g.) Zalacséb és Zalahashagy polgarmestereinek,gwéjek beszamol a kirendeltség
munkajaral,

h.) részt vesz a ved@imegbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az akiigyekél,

i.) gondoskodik a szaksZetigyintézés és szabalysiegyiratkezelés megvaldsitasarol,

j.) a kirendeltségre érkéigyiratokat szignalja,

k.) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozgkdooket,

l.) feladatkdérében kapcsolatot tart az 6nkormanyatgdzmények vezéivel,

m.) a jegyd felhatalmazasa alapjan képviseli a kirendeltséget



A kOztisztviselb

(1) A Kirendeltség koztisztvisél az tigyintézés soran kotelesek:

a.) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradsakibErvényre juttatni,

b.) a térvényesség szellemében biztositani az pbiégéri jogokat és kdtelességeket,
c.) az ugyeket hatékonyan, huméanusan intézni,

d.) az ugyintézési hatafitlbetartani,

e.) az ugyintézés szinvonalat emelni,

f.) az Ugyfelet kulturdltan felvilagositani,

g.) az ugyfélfogadasi ében az tgyfeleket fogadni,

h.) Ggyintézésiuk soran az ugyfelekkel kulturdltammanusan viselkedni,

i.) az ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat stéwmzelni,

j.) @ munkakari leirAsukban megjeldlt feladatkégjbbb tudasuk szerint ellatni.

(2) A kirendeltség koztisztvisél altal ellatott feladat- és hatdskoroket munkakéfrasuk
tartalmazza, melynek elkészitéséért és naprakiggotdeért a kirendeltség-veédelelss.

(3)A munkakori leirasban rogzitésre kertll a munisata
a.) munkakdre, konkrét munkafeladata,
b.) a munkavégzeés konkrét helye, ideje,
c.) hataskore, feléssége,
d.) a minség terén raruhazott fefskége,
e.) helyettesitésére vonatkozo6 rendelkezés.

Vagyonnyilatkozat-tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségegzr6ld 2007. évi CLII. térvény
(tovabbiakban: Vtv.) 4. §-a alapjan a vagyonnyitatkt-tételi kotelezettség a kirendeltség
valamennyi dolgozdjat érinti az alabbiak szerint:

Vtv. 3. 8§ (1),(2) d. pontja alapjan a kirendelts&geb évente,

Vtv. 3. 8 (1) b.)-e.) pontja alapjan a pénzlgyéesos évente,

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

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

apop

Kirendeltség mikodése

(1) A Hivatali munkaid heti 40 6ra, mely magaba foglalja a munkako6zi sgtnis (30 perc
ebédid).
(2) A hivatali munkaid rendje megegyezik az Onkormanyzati Hivatal rengljév

» Hétfs, kedd, csutortdk: 07.30 - 16.00,

e Szerda: 7.30-17.00

* Péntek: 07.30 - 12.30



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

Hétfon 7.30 oratél 12.00 éraig 13.00 oratdél 166dig
Kedden - 13.00 o6réatdél 16.00 oraig
Szerdan 7.30 oratél 12.00 éraig Q&@tol 17.00 oréig
Csutortokon - -

Pénteken 7.30 oratél 12.00 éraig -

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

Hétfotol péntekig: 8.00 oratdl 12.00 éraig

Az Ugyfélszolgalati Irodan az tigyintézés biztositas a kirendeltség-vezetgondoskodik
szemeélyesen vagy kirendeltségi dolgozo utjan.

(5) Munkaidbn kivdl, illetve heti szabad-és pik@rapokon is el kell latni a kovetké&z
szolgaltatasokat:

a) hadzassagkoteés,

b) névado6 Uinnepség,

c) polgari temetes,

d) dnkormanyzati épuletek hasznalataval kalptsan felmerid feladatok,

e) polgarmesterek, kirendeltség-weAdtal esetenként meghatarozott feladatok

(6) Kiklldetés teljesitése csak a kirendeltség-tezadasitasa, illetve engedélye alapjan
torténhet. A dolgozdk kikildetése soran felmérkbltségek, utazasi- és szallaskoltségek,
napidij elszamolasa utélag torténik. A kirendeltgéget havi 1.200 km belfoldi kikuldetés
elszamolasara jogosult, melyet Zalacséb, akadd@tasa esetén Zalahashagy Kozség
polgarmestere ir ala. A polgarmesterek akadalyagtatesetén Zalacséb, akadalyoztatasa
esetén Zalahashagy alpolgarmestere engedélyefizatést a kirendeltség koltségvetésének
terhére.

Pénzugyi, szamviteli rend

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacseébi Kirendeltsegepékizugyi — szamviteli rendjét kulon
szabalyzat tartalmazza az Onkormanyzati Hivataleié&nt.

Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségéhézipénztari, selejtezési, leltarozasi,
munka- tiz- balesetvédelmi szabalyait, a kotelezettség@édlalitalvanyozas, ellenjegyzes,
ervenyesités szabalyait kilon szabalyzatok taraiaaz Onkormanyzati Hivatal részekeént.

Ugyiratkezelés szabdlyai
Az Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségérniktatasi és irattarozasi rendjét az

Onkormanyzati Hivatal Zalacsébi Kirendeltségénektkiezelési Szabalyzata tartalmazza,
melynek elkészitéséért a kirendeltség-veteielss.



Kiadmanyozés rendje

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

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

b.) a Kirendeltség tevékenységére vonatkozo jelentésstitisztikakat,

c.) a jegyd hataskorébe tartozdé — kirendeltségi koztisztélael vonatkozé -
kozszolgalati targykérben keletkezett Ugyiratokéd)jesitményértékeléssel
kapcsolatos iratokat, egyéb munkéltatoi intézkedztse

d.) a jogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok tdrgya keletkezett
levelezéseket,

e.) a kdzpontilag szervezett hatosagi eblegések alapjan szikség esetén hozott
hatarozatokat,

f.) intézményeknek sz0l0 koérlevelek kiadasat,

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

h.)a tomegkommunikaci6 részére adott, kirendeltségdehpcsolatos,

tajékoztatasokat,

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

j.) hatérozatokat, végzéseket, képuisstileti ebterjesztéseket,
jegyzokonyveket.

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

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

(4) A kirendeltség-vezéttartos tavolléte esetén a kiadmanyozas gyakodbagegysd dont.

Helyettesités rendje

(1) A kirendeltség-vezét 1 honapnal révidebb tavolléte esetén:
a.) lgazgatasi, anyakonyvi, népesseég-nyilvantarthagyatéki Ugyben az igazgatasi
fomunkatars
b.) Pénzlgyi terlleten a pénziigyi tanacsos
c.) Adougyi terlleten az adéugyirhunkatars helyettesiti

(2) A kirendeltség-vezét huzamos - 1 honapot meghalad6 - tavolléte esetéegywd
hatarozza meg a kirendeltség-vézenelyettesitésének maodjat, melyhez Zalacséb és
Zalahdshagy Kozségek Polgarmestereindizetes véleményének kikérése utdn (a Kozos
Hivatal létrehozasarodl sz6l6 megallapodas alapfatglove Varos Polgarmesterének irasbeli
egyetértése szilkséges.

(3) Az ugyintédk helyettesitési rendje az évi rendes szabadsadadaa idtartamara
vonatkozik. Az Ugyintédk a munkakori leirasukban foglaltak szerint helgitik egymast. A



hosszabb iétartamu tavollét (pl. tappénz) esetén a helye#@ssita kirendeltség-vezéta
jegyzs jovahagyasaval eseti dontést hoz.

Szabadsag engedélyezése

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

(2) A kirendeltség koztisztviséihek a szabadsag igénybevételét egy nappal azbgeatelt
megebzéen be kell jelenteni a kirendeltség-veretk. A szabadsag kulonésen indokolt
esetben soron kivll is engedélyeshet

IV. FEJEZET

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

1./ A Hivatal irAnyitasa:

A polgarmester az 6nkormanyzati, valamint az alingatasi feladatait, hataskoreit a
képviseb — testllet hivatala kozreikodésevel latja el.

A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzavathl feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontdalseitésében és végrehajtasaban.

2./ A polgarmestersbb hataskorei, feladatai:

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

Hataskorébe, feladatkdrébe tartozo Ugyekben ldagor.

Egyéb munkaltatoi jogokat gyakorol /vedienegbizas, kinevezeés, felmentés, véizet
megbizas visszavonasa, 6sszeférhetetlenség mégéiagegyelmi eljaras
kivételével/, 6nkormanyzati intézményveiethaziorvosok tekintetében, valamint
munkaltato a véshok, korzeti apoldtk és egyéb dnkormanyzati /pl. kézcélu,
kézhasznu/ alkalmazottak vonatkozasaban. Je@egys vonatkozasaban
munkaltatoi jogokat gyakorol.

Koztisztvisebk vonatkozasaban egyetértési jogot gyakorol, mavelunkaltatdi jogok
a jegyd gyakorolja.



A polgarmester gondoskodik a varosrendezésirprogterv egyeztetési eljarasanak
lefolytatasarol.

Kdrnyezetvédelmi terlleten ellatja a jogszabatybveeghatarozott feladatait.
Honvédelmi terlleten 6sszehangolo, iranyito fatakiat végez.

Jovahagyja a mozgadsitasi tervet.

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

A honositott, visszahonositott személy leteszilggrmester éltt az allampolgarsagi
eskut.

3./ A Hivatal vezetése, a jegy#ibb feladatai:

A hivatalt az Moétv. alapjan a jegyxezeti.

A polgarmester tavollétében a jedymegilletik a hivatal vonatkozasaban az
irAnyitasi jogkorok.

A koztisztvisebk tekintetében munkaltatoi jogot gyakorol a polgéster
egyetértésével. Gondoskodik a dolgozok rendszeveébbképzését.

Feladat és hataskoérébe tartozo ligyekben kiadmaitigivwe szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét.

Gondoskodik Zalaloy, Csode, Keménfa Onkormanyzatanakkadésével
kapcsolatos feladatok ellatasarodl /llésékészitése, jegykdnyvek vezetése,
elkészitése és a Zala Megyei Kormanyhivatalhozmdrielterjesztése, testlileti
dontések végrehajtasaban kozti&adeés, stb./

A jegyz6 tanacskozasi joggal részt vesz a képtisdiestiletek, illetve
bizottsagoknak, 6énkormanyzati tarsulasoknak azinéseladata testileti
dontéseknél a térvényesség biztositasa.

A koztisztvisebk kozremiikddésével élkésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo
allamigazgatasi Ugyeket.

A pénzigyi osztaly egyittikddésével ékésziti az 6nkormanyzatok /beépitve
intézmeények, tarsulasok / koltségvetését, beszampénzigyi jelentéseit, stb.

Gondoskodik a szamviteli szabalyok és a hjilainrend betartasarol.
A Hivatal tekintetében utalvanyozasi jogkgyakorol.
Folyamatos, napi munkakapcsolatot tart azimények vezéivel.
Dont a hataskorébe tartozo allamigazgatagkioen, igy:

- addugyekben kivetés, behajtas, kdztartozasok &jritk.



- Utlgyi engedélyezések, eltamések,
- kereskedelmi tGigyek, Gzletekikbdesi engedélyezése, birsag,
- kdrnyezetvédelem tertiletén engedélyek, allasfogpdki&iadasa,
- medgazdasagi- és allat egészségugyi hataskorok,
- szocialis és egészségugyi feladat, hataskorok,
- tizvédelmi hataskorok,
- honvédelemmel kapcsolatos hataskorok,
- népesség, anyakonyvi igazgatas,
- mivelédéssel, oktatassal, sportigazgatassal kapcsokdtmatok,
- polgari torvénykoényvbl ered tigyek ellatasa /pl. birtokhaboritas/,
- valasztasokkal népszavazassal kapcsolatos haté&skoro
- népszamlalas é&készitése, lebonyolitAsaban koztéwdés /jegyd, mint
népszamlalasi felés/,
Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert adinéikodéesesl.

A jegy® helyettesitését akadalyoztatasa, illetve tavodéeten az aljegydatja el.

A jegyz, aljegya egyideji akadalyoztatasa, tavolléte esetén a jédnydyettesitését a
Pénzlgyi Osztélyvezétatja el.

4./ Az irdnyitast és vezetést sédistiletek:

5./

- vezebi értekezlet
- dolgoz6k munkaértekezlete
- munkamegbeszélések

A polgarmester és a jegyaz aljegys, az osztalyvezétés az intézmeényvezit
részveételével hetente — kivéve julius és augusabnap, amikor sziikség szerint -
ertekezletet tart, ahol meghatarozzak a munkavég§zémyait, beszamolot kérnek a
kordbbi dontések végrehajtasarol.

A polgarmester és a jegya hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, dalddi fél
évenként munkaértekezletet tartanak.

A Hivatal bel$ egységének vezge az Ggyintéék részére sziikség szerint
munkamegbeszélést tart.

A Hivatal bel§ szervezeti egységeikéntikodd osztalyt osztalyvezétvezeti. Az
osztalyvezet koteles a képvisél- testileti Glésen részt venni, a bizottsag, a
polgarmester, illetve a jeg§anunkdjat segiteni.

Az osztalyvezét feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

6./ A Hivatal nikoédése:

A Hivatal hétfén, kedden és csutortokon 7,30 ératdl 16,00 oraigzerdan 7,30
oratol 17 éraig, pénteken 7,30 6ratdl 12,30 orditart nyitva /kivéve testlleti Glések,
egyeb tanacskozasok, rendkivili feladatok vegzsesetr/, melyhez igazodik a



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

A koztisztvised /napi, heti/ munkaidején felll tiimunka végzédéielezhet, melyet

a jegyd rendel el irasban. A koztisztvigetulmunka végzés esetén dijazas nem illeti
meg. A koztisztviséinek a napi munkaiih tul teljesitett tigyeletért, készenlétért,
munkavégzésért annakstdrtamaval megegyézszabadid jar. A heti pihenapon és
munkaszineti napon végzett munka ellenértékekenirkavegzés iitartama
kétszeresének megfadeinértéki szabadid jar.

Allamigazgatasi szolgaltatasokat — hazassagkoéémdas, temetés — lebilety az
allampolgarok kérésének megféleh kell ellatni munkaiéh tul is.

A Hivatal nyitvatartasi idejét rendkivuli események, éaras (pl.: havazas, nyari
kanikula idején) esetén alkalomsiken el lehet térni.

7./ A hivatal Gigyfélfogadasi rendje, pénztari ngitartasa:

déledtt délutan
Hétf 1/2 8 — 12 éraig 13 — 16 6raig /pénztér 14 oraig
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 6nkormanyzat iményeinek
vezebit pedig Ugyfélfogadasi ith kivil is lehebleg ebre egyeztetett ishontban.

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendjét illetve a Hivatal pénztaranak nyitva tartasatol
rendkivili események, éfaras (pl. havazas, nyari kanikula idején) esetén
alkalomszeiten el lehet térni.



V. FEJEZET

A HIVATAL M UKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK

1./ A munkaltatdéi jogok gyakorlasa:

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

- engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsagand&dén

- szabadid kiadasat,

- igazolja a dolgozoék kikuldetése esetén utiszamédjlikikildetést is a
jegyzs engedélyezi/,

- apolgarmester egyetértésével dont
a koztisztvisalk kinevezéséi, mingsitésédl,

vezebi megbizasardl, felmentésér

vezebi megbizas visszavonasarol,

besorolasi, fizetési fokozat valtozasa esetén @ltssokrol, jutalmazasral,
kitlintetéseldl, anyagi és fegyelmi felésségre vonasrol.

2./ A helyettesités szabalyozasa:

A jegyz6 helyettesitését — a 4. fejezet 3.pontja szerar aljegy? latja el.

A jegyz6, aljegy®d egyideji akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesitést
Pénzlgyi Osztélyvezétatja el.

A Hivatal koztisztvisedi munkakori leirasuk szerint helyettesitik egymast.
A technikai dolgozoOk helyettesitését esetenkémjagys szervezi.

3./ Uqgyiratkezelés, ligyintézés:

A Hivatal Ugyiratkezelése kdzpontositott rendszerdetenik.

A titkos iratokra vonatkoz6 szabalyok szerinttkasnak misitett Ugyiratok

kezelését é8rzését a titkarsag vegzi.

A Hivatalhoz érkeé& kuldeményeket a polgarmester — tavolléte esejégyas —
bontja.



Felbontas nélkil aimzettnek kell tovabbitani a névre szo6l6 kildeméreket.

A Hivatali dolgozék tavollétében a névre sz0l0 kaitteny — ha a boritékrol
egyértelnien megallapithatd a kildemény hivatalos jellegelbointhaté. A felbontott
kuldeményeket a jegynek kell atadni szignalas céljabdl.

A szignald jeqyd:

- a sUr@s intézkedést igényliigyekben az iratra feljegyzi a ,sibgj sz6t a hatéridl
megjeldlése mellett,

- szUkség esetén feltlinteti az iratoktegényegesebb utasitasokat.

A jegyz6 a kiszignalt kildeményeket atadja az tgyké&zek, aki az iktatas
szabdlyainak megfel&n nyilvantartdsba veszi azokat, majd atadja amntegpknek.
A meghivo jelleg kildeményeket nem kell iktatni.

Az Ugyintéd az ligyeket az Ugyintézési haténdoelll — a 2004. évi CXL. térvény
alapjan — koteles elintézni

Az Ugyiratkezelést az ,IRATKEZELESI SZABALYZAT” szt kell végezni.
Irattarba az elintézett tgyiratok keriilnek, amesteket évig kézi irattarban, majd a
kozponti irattarban kell mégizni.

4./ Kiadményozas rendje:

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

- Az egyedi lUgyekben hozott hatarozatokat, a felelta®sagokhoz és mas
tarshatosagokhoz kuldoétt tgyiratokat, atiratokajefentéseket — az Ugyini&z
elokészitése alapjan — a jegyziadmanyozza.

- Pénzigyi dontéseknél /megbizas, sids, szamlak kifizetése, igazolasok/
alairasi jogosultsaggal rendelkezik — je§yyagy polgarmester alairasa mellett —
a pénzigyi osztalyvezetAz osztalyvezéttavolléte esetén pénzigyi Ugyiniez

- Az ugy érdemét nem eérihtmegkeresést végezhet a szocialis Ugyite.
szocialpolitikai Ugyekben jovedelemigazolasok bexzse érdekében.

- Az adougyi, ingatlan-nyilvantartasi éaldo jogosult az addivek és kulonbBoz
fizetési felszolitasok, letiltAsok alairasara, watgt kiadja az ado- és
ertékbizonyitvanyokat, adoigazolasokat.

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

A jegyz tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog a helyeftafjggydt, illetve a
Pénzugyi Osztalyvezétilleti meg.

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

A bélyegdk megrendeléséla pénziigyi osztalyon keresztil a jeggondoskodik.



A hasznalatba adott bélyeidl a titkarsag nyilvantartast vezet. A bélyégaz
atve\b dolgozo koteles a hivatal céljaira rendeltetésanefgfeleben hasznaini.
Kdteles gondoskodni a bélyggmedirzéséél, valamint arrél, hogy illetéktelenek
kezébe ne kerlljon.

6./ A Hivatal képviselete:

A Hivatalt a jegyd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésre jogomgyz
képviseli. A Hivatal jogi perbeli képviseletét ayjyaed, vagy az altala megbizott
koztisztviseb vagy ugyved latja el.

VI. FEJEZET

A HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A koltségvetés tervezésével és végrehajtadsavakkéaios kiillonleges @&rasok, feltételek:

A Hivatal és az 6nkorméanyzat gazdalkodasaval, beéil koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval az 6nkormanyzati vagyon hasznasabésszefiggfeladatok, hataskorok
szabalyozésa — a jogszabalyok és az 6nkormanyeetdklkezéseinek figyelembevételével —
a polgarmester, illetve a polgarmesterek és a fetpladata.

Zalalows Varos Onkormanyzata, ZalalékKozds Onkormanyzati Hivatal, Csode, Keménfa,
Salomvar, Zalacséb, Zalahashagy Kozségek Onkorragaiykoltségvetésének tervezésével
kapcsolatos kilénlegess@lasokat, feltételeket a kepviéel testilet altal jovahagyott
koltségvetési koncepcio, tovabba a koltségvetésehdjtasaval kapcsolatos kilénleges
eléirasokat, feltételeket az éves koltsegvetési reelektartalmazzak.

A gazdalkodasi feladatokat a kulon tgyrend (1fisggelék), valamint Csdde Kozség
Onkormanyzatara, Keménfa K6zség Onkormanyzatatagrsar Kozség Onkormanyzatara,
Zalacséb Kozség Onkormanyzatara, Zalahashagy Kéxskgrmanyzatara, Zalaléwaros
Onkormanyzatara ZalalévK6zos Onkormanyzati Hivatalara, és az énkormangnalléan
mikods intézményeire vonatkozo kotelezettségvallalaszipgyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas szabalyaaggan kell végezni.

l./ A gazdalkodas vitelét sefjltelsy szabalyzatok:

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és szésgtek
szabalyzata,

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,



Pénzkezelési Szabalyzat,

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat,
Onkoltségszamitasi Szabalyzat,
Vagyongazdalkodasi és beruhazasi Szabalyzat,
Kbdzbeszerzési Szabalyzat,

Bizonylati Szabalyzat,

Kikuldetési és gépjartniizemeltetési Szabalyzat.

2./ Bankszamlak feletti rendelkezés:

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregatiakat a polgarmester jeldli ki.

Neviket és alairasukat be kell jelenteni az 6nkoypat szamlait kezél
pénzintézethez / jelenleg az OTP Bank Nyrt. Zaleszggyi Igazgatdsag/.

Az aldiras bejelentési kartonok egy-egy masoldtigé/at a pénzigyi tgyintéz
kotelesorizni.

3./ Az ellerdrzéssel kapcsolatos feladatok:

Az allamhaztartasi pénzigyi ellézés alapvét célja szamot adni arrél, hogy az
allamhaztartasi pénzeszkdzokkel, vagyonnal szabéien, szabalyozottan,
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazaéhendn

Az ellerdrzés szabdlyait kilon szabalyzatok tartalmazzak:
- Bels ellersrzési Kézikonyv,
- FEUVE Szabdlyzat,
- Kockazatkezelés szabalyzata,
- Ellenérzési nyomvonal,
- Belss kontrollrendszer szabalyzata,
- Szabadlytalansagok kezelésének eljarasrendje.

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

A bels pénzligyi elletirzés lehet folyamatba épitettyrbtes és utdlagos vedet
ellensrzés /FEUVE/, tovabba bélllensrzési tevékenység.

A FEUVE biztositasahoz létrehozott szabalyzatnakokitani kell a rendelkezésre allé
eréforrasok szabalyszérszabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. A FEUVE rendszeren belll az éts¥si nyomvonalnak a Hivatal
tervezési, pénzigyi lebonyolitasi és eflegsi folyamatainak széveges, illetve
tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléliga@tasat kell biztositani.

A FEUVE rendszerén belll kockazatkezelési rendsadirmikodtetni, amelyen beldl
meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében, glkodiasaban reéjlkockazatokat.

A koltségvetési szerveknél bélsllersrzés kialakitasardl és megféehikodtetéséil
a Hivatal vezdije koteles gondoskodni. A bélgllersrzést végé szemeély
tevékenységét a koltségvetési szerv wigapek kozvetlenul alarendelve végzi.



Az intézmények betsellersrzéséél /IMotv. 119.8. (4) bekezdés/ a jedyz
gondoskodik, dels) ellersr kijelblésébl a képviseb — testiletek dontenek a
beérkezett ajanlatok alapjan.

A bels ellertr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nerbzigbiel<
ellendrzési standardok, az allamhéaztartasért dslehiniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok figyelembevételével végzi.

Az éves bels ellendrzési tervet a belsellersr késziti el, és azt a keépvisdiestilet
hagyja jova az ék6 év december 31— ig.

Bels elledrzés feladata:

a./ Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitetizeles és utdlagos veéet
ellendrzési rendszerek kiépitésénekjkindésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését.

b./ Vizsgélni és értékelni a pénzigyi irdnyitaselsnsrzési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedesgyet.

c./ Vizsgalni a rendelkezésre allGfrrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat es gyarapitasat, valamint az elszamolidsskamolok
megbizhatdsagat.

d./ A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaliagpdkat €s ajanlasokat
tenni, valamint a koltségvetési szerikiiddése,eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitetizetes és utdlagos veéet
ellendrzési és a betsellensrzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
erdekeében.

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

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

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

A vizsgalatok soran alkalmazandd, altalanos eli&zasbalyok:



A jegyz6 a vizsgalt szervezeti egység véjéet a vizsgalat megkezdéseételirasban
tajékoztatja a vizsgalat elrendelégévarhato idtartamarol, targyarol, a vizsgélatban
résztvewkrol /bels ellerdr, revizor, megbizott szakértkdztisztviseb, stb./.

Az ellerbrzés végrehajtasahoz vizsgalati program készulllyataealmazza a
vizsgélat soran alkalmazandibb szempontokat is. A vizsgalati programot a jégyz
hagyja jova.

Az utdvizsgalat célja, hogy azéeb vizsgalat megallapitasaibdl kiindulva adjon tjabb
értékelést a vizsgélat targyardl, illetve a megéadt hibak, hiAnyossagok
megszintetéséir

A vizsgalati megallapitasokrol 6sszefoglalo késaiigly alapjan sor keril a realizalo
ertékelésre, a tovabbi feladatok meghatarozasarari@kelés az érintett jelenlétében

/Iértekezlet/ torténik, a vizsgalat befejezését k&3 napon belll, a jeg§z
részvételével.

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

4./ A Hivatal feladatmutatoinak megnevezése és:kore

A Hivatal feladatmutatéinak megnevezését, korétilbamhaztartasért feléd miniszter
altal évente kiadott — a kdzponti adatszolgaltatdiesitéséhez szikségesidapok és
Utmutatok tartalmazzak.

5./ Kételezettségvallalasok célsisegének vizsgalata:

A kiadasokat, bevételeket befolyasold, a gazdakokiEretek kozott tartasat szolgald
feltétel- es koévetelményrendszert, folyamatot, kafatrendszert, a
kotelezettségvallalasok célséiségét megalapozo6 eljaras és dokumentumai tartadmat
.Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, esdtps igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas” szabdlyzatai /2. sz. fuggelék/ taréaizak.

6./ A Hivatal Szervezeti és dkodési Szabalyzatdnak mellékletei:

1.) Hivatal szervezeti felépitése

2.) Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré makiderok meghatarozasa

3.) Zalalow Varos Onkormanyzat Hivatalanak kielontrollrendszere

4.) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

5.) Ondlldan niikodd koltségvetési szervek és a Hivatal kozott Iléttejot
egyuttmikddési megallapodasok



VIl. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

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

2./ Az SZMSZ naprakeész allapotban tartasarél azéggndoskodik. Az SZMSZ-ben
foglaltak megtartasat a jegyfolyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt
véltoztatdsokat a feladatok ellatasa érdekébemnzétive

3./ Zalalow Varos Onkormanyzatanak Képviédestiilete a Zalal@i Kézos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és tikkodeési Szabalyzatat a 2013. marcius 26-an tatiegen a
...12013.(lll. 26.) szamu hatdrozataval jovahagytazzel hatalyon kivil helyezte a
tobbsz6ér modositott 8/2013. (1.28.) szamu hatatakelfogadott Szervezeti ésikbdési
Szabalyzatot.

Zalalows, 2013. marcius 27.

Gasparné Toéth Zsuzsanna Vertetics Laszl6
jegy polgarmester



