1. melléklet a Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
5/2013.(V.14.) 6nkormanyzati rendeletéhez?!

Az onkormanvyzat onként vallalt feladatai:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

i)
)

Rendeletet alkot az dnkormanyzat jelképeirdl, kitiintetd és elismerd cimeket alapithat.
Kitiintetéseket €s elismeréseket adomanyoz.

Tarsulasban vesz részt a telepiilési dnkormanyzatokkal

Megallapodast kothet kiilfoldi onkorményzatokkal, helyi dnkormanyzatokkal és mas
szervezetekkel.

Részt vesz gazdasagi folyamatokban (gazdasagi tarsasagok, kozalapitvanyokban valod
részvétel).

Dont kozalapitvany létrehozasarol és alapitvanyi forrds atvételérdl, dtadasarol,
hozzajarulasrol, koltségvetési szervei alapitvanyhoz vald csatlakozasarol.

Tamogatja a telepiilésen miik6dé onszervezddd kozosségeket.

Onkormanyzati rendelet alapjan tAmogatja a felsdoktatas nappali tagozatan hallgato
tanulokat.

Onkormanyzati rendelet alapjan pénzben nyujtott szocialis tamogatas.
Onkormanyzati dontés alapjan, a mindenkori koltségvetésben meghatarozottak szerint
onkormanyzati beruhazasok megvalositasa.

2. melléklet a Esztergalvhorvati Kozsés Onkormanyzata Képviselo-testiiletének

5/2013.(V.14.) 6nkormanyzati rendeletéhez?

2/1. Polgarmesterre atruhazott hataskorok:

a) dont a célhoz nem kotott atmenetileg szabad pénzeszkdzok biztonsagos lekotésérol

b) aMotv. Dben foglalt rendelkezésen thl, gyakorolja a képvisel6-testiilet altal kinevezett

személyek tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat,

C) meghatarozza az dnkormanyzat hivatali szervezete részére a helyi nemzetiségi
onkormanyzat munkajahoz nyujtott segitség modjat, biztositja a kisebbségi testiilet
miukodéséhez sziikséges feltételeket,

d) dont barmely testiileti dontés pénziigyi, gazdasagi kihatasainak végrehajtasarol,

e) ellatja azokat a feladat- és hataskoroket, melyet a szocialis igazgatasrol és a szocialis
ellatasokrol szolo rendelet a hataskorébe utal,

f) ellatja az utkezel6i és utiizemeltetési feladatokat,

g) dont a kiilfoldi kikiildetés engedélyezésérol,

h) engedélyezi a kozteriilet-hasznalat igénybe vételét,

1) engedélyezi az onkormanyzati tulajdonu gépjarmiivek igénybe vételét.

j) kilfoldiek ingatlanszerzése ligyében nyilatkozat tétel.

2/2. Alpolgarmesterre atruhazott hataskorok:

a) Polgarmester felett a munkaltatoi jog gyakorlasa.
b) Ko6zmunkasok munkajanak iranyitasa.

1 Moédositotta a 7/2019.(IX.12.) 6nk.rendelet, hatalyos 2019. szeptember 13-t61
2 Modositotta a 7/2019.(IX.12.) énk. rendelet, hatélyos 2019. szeptember 13-t61



2/3. Tarsulasokra atruhazott hataskorok

2/3./1. Onkormanyzati Tarsulds a Nyugat-Balaton és Zala Folyé Medence Nagytérség
Telepiilési Szilardhulladékai Kezelésének Korszeri Megoldasara létrehozott
onkormanyzati tarsulas (roviditett neve ZALAISPA Hulladékgazdalkodasi Tarsulas):
Tarsulas a tagok altali kozos projekt keretében létrejovo vagyon- és eszkozrendszerrel
megvalosulo telepiilési szilard hulladékkezelési kdzszolgaltatas regiondlis szintli végzése
céljabol kizarolag egyszemélyes gazdalkodd szervezet alapitdsara és vezetdjének a
kinevezésére iranyulo hataskorét a ZALAISPA Hulladékgazdékodasi Tarsuldsra atruhazza.

2/3./2. Zalaapati Ovoda, Mini Boleséde Intézményi Tarsulas Esztergalyhorvati Tarsulasi
Tanacsara ruhazza az alabbi /kozoktatasi intézmények fenntartasaval, milkodtetésével
kapcsolatos/ 6nkormanyzati feladat- és hataskoroket:

a, az éves koltségvetés végrehajtasarol sz616 beszamold elfogadasa,

b, féléves koltségvetési beszamolo elfogadasa,

c, az intézményvezeto felett a fegyelmi és anyagi felelosség jogkorének gyakorlasa,
/elbocsatas biintetés kivételével/

d, az intézmény pedagogiai, nevelési programjanak jévahagyasa,
az éves koltségvetésen beliil a kiemelt eldiranyzatok kozotti dtcsoportositasrol,

e, az intézményvezetd esetében a munkakori leirdsanak meghatarozasa,

f) valamennyi a k6z6s intézménnyel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott és nem a
fenntarté dnkormanyzatok képviseld-testiiletének kizarolagos hataskorébe nem utalt
igyekben

2/4. Jegyzore atruhazott hataskorok:
a) Kozat nem kozlekedési célu igénybevételéhez hozzajarulas kiadasa.

3. melléklet Esztergalvhorvati Kozsées Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
5/2013.(V.14.) 6nkormanyzati rendeletéhez.3

A képviselo-testiilet allando bizottsaga feladata:

Ugyrendi Bizottsag feladata:

a./ kozremiikodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elokészitésében,
hatalyosulas vizsgalataban, javaslatokat tesz annak modositasara.

b./ kozremiikodik a rendelet-tervezetek érdekegyeztetésében, javaslatokat
teszt a szabalyozasra,

c./ kezdeményezi a rendeletek modositasat, hatalyon kiviil helyezését,

d./ a képviselo-testiilet tilésén eldkésziti, lebonyolitja, kiilon jegyzokonyvbe
foglalva megallapitja a titkos szavazas eredményét,

e./ lefolytatja az elismerd cimek adomanyozaséaval kapcsolatos eljarast.

f./ polgdrmester és az dnkormanyzati képviseldk vagyonnyilatkozatanak
vizsgalata, nyilvantartasa és ellendrzése

g./ Osszeférhetetlenség megallapitasara iranyuld kezdeményezés kivizsgalasa.

h./ javaslatot tesz a polgadrmester illetményére, illetményének emelésére, jutalmazasara,

3 Modositotta a 7/2019.(IX.12.) énk.rendelet, hatalyos 2019. szeptember 13-t6l



4. “melléklet Esztergalyhorvati Kozsés Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
5/2013.(V.14.) 6nkormanyzati rendeletéhez:°

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél Esztergdlyhorvdti Kozség Onkormdnyzata (8742 Esztergalyhorvati,
Deak Ferenc utca 1. képviseletében eljar: Rékasi Csabané polgarmester) - a tovdbbiakban: helyi
Onkormdnyzat,

masrészrdl  Esztergdlyhorvdti Kozség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata (8742
Esztergalyhorvati, Arany Janos utca 4. képviseletében eljar: Szant6 Beata elnok) - a
tovabbiakban: RNO (a tovabbiakban egytitt: Felek) kozott alulirott helyen és idében az alabbi
feltételekkel:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A nemzetiségek jogairdl szolo, a 2017. évi CCI. torvénnyel modositott 2011. évi CLXX1X.
torvény 80. § (2) bek. (a tovabbiakban: Njtv.) felhatalmazasa alapjan, az Njtv.
rendelkezéseinek végrehajtasa céljabol Felek a jelen egyiittmtikodési megéllapodést kotik.
Felek, a kozottuk 1év6 egytittmiikodés jelenlegi formait és irdnyait e megallapodasban
rogzitik.

Felek megallapodnak abban, hogy a roma nemzetiséget érinté kérdésekben, az RNO
elnokének kezdeményezésére, a targyalandé napirendek megjeldlésével, el6zetesen
egyeztetett id6pontban megbeszélést tartanak, amelyen részt vesz Rékasi Csabané
polgarmester, Szant6 Bedta az RNO elnoke, Kovacs Katalin a Kézds Onkormoinyzati Hivatal
(tovabbiakban: KOH) jegyzéje és az altaluk felkért személy.

II. MUKODESI FELTETELEK BIZTOSITASA

2. Az RNO képvisel6it az onkorményzatok hivatalaban (KOH, Zalaapditi) és az
onkormanyzati intézményekben a telepiilési képvisel6kkel azonos jogok illetik meg a
nemzetiség helyzetét érint6 kérdésekben. Az RNO képvisel6je jogosult a roma nemzetiséget
érint6 onkormdnyzati tigyeket tartalmazo iratokba betekinteni, azokrél a hivatalban jegyzetet,
feljegyzést késziteni, az iratvédelemre, iratkezelésre vonatkoz6 szabélyok betartdsaval. A
helyi Onkormdnyzat és hivatala a KOH, kozvetlentil szakmai segitséget nytijt az RNO részére
a nemzetiség hagyomanyainak, kultarajanak dpolasahoz, sporttevékenységéhez.

3. A helyi Onkormdnyzat a kozségben él6 roma nemzetiség életkoriilményeinek és
anyagi helyzetének javitasa érdekében biztositja, hogy:

i Az RNO elnéke, vagy az ltala megbizott képvisels tandcskozasi joggal részt vegyen
a helyi Onkormdnyzat képvisel6-testiiletének {ilésein, az RNO képuiseldje
tandcskozasi joggal részt vegyen valamennyi bizottsag munkajiban, azok tilésein.

i A tandcskozési jog gyakorlasanak biztositdsdhoz a KOH megkiildi az RNO elnoke
részére a képvisel6-testiileti tilésre sz6l6 meghivét és annak mellékleteit, valamint
érintettség esetén a képvisel6-testiilet bizottsdgainak tilésére sz616 meghivot.

i Az RNO napirendi ponthoz kapcsolédé és a megfelels idében a helyi
Onkormdnyzathoz, vagy a KOH-hoz benyijtott irasos véleményét a bizottsagi tagok,
valamint a képvisel6k id6ben és a megfelel$ példanyszamban megkapjak.

i Az RNO el6terjesztését, véleményét a bizottsag és a képvisels-testiilet érdemben

4 Modositotta az 1/2018.(11.21.) énk.rendelet, hatélyos 2018. februar 22-t6l
® Modositotta a 7/2019.(IX.12.) énk. rendelet, hatalyos 2019. szeptember 13-t61



targyalja, illetve azt a targyalas sorédn figyelembe vegye.
i Meghivés esetén a polgarmester, vagy az altala felkért személy, illetve a teleptilési
képviseld részt vegyen az RNO rendezvényein.

4. A helyi Onkormdnyzat figyelemmel kiséri a roma nemzetiséget érint6 jogalkotasi
folyamatokat, és barmely szintli (orszagos, megyei, helyi, stb.) jogszabalyi valtozasrol
tajékoztatja az RNO-t a kolcsonosség elve és gyakorlata alapjan.

5. A helyi Onkormdnyzat és a KOH a nevelési, oktatasi intézményei bevonaséaval
segitséget nyujt az RNO részére a gyermek- és ifjasadgvédelem teriiletén, a gyermekek
életkortilményeinek &llandé figyelemmel-kisérésével, a Csalddsegité és Gyermekvédelni
Szolgdlat munkatarsa kozremtikodésének biztositasaval.

6. A helyi Onkormdnyzat az RNO mikodéséhez sziikséges, ing6- és ingatlan
vagyontdrgyakat, valamint a hivatali alkalmazottak kozremtikodését biztositja.

7. Térités nélkiil rendelkezésre bocsatja a 8742 Esztergilyhorviti, Arany Jdnos utca 4.
szam alatti irodahelyiséget, valamint a Zalaapdti, KOH irodahelyiségének és eszkozeinek
igény szerinti, de legaldbb havi harminckét (32) éraban torténé hasznélatat. A rendelkezésre
bocsatott helyiségek infrastruktardjahoz kapcsol6doé rezsi- és fenntartasi koltségeket a helyi
Onkormdnyzat viseli.

Az irodahelyiségek a testiileti, tisztségvisel6i és képvisel6i feladatok rendeltetésszerti
ellatasdhoz sziikséges targyi és technikai eszkozokkel rendelkeznek, az eszk6zok megjelolését
és nyilvantartasat leltar tartalmazza. A hasznalatba ad6 helyi Onkormdnyzat képviselGje atjan
jogosult a hasznélatot ellendrizni.

Az RNO tudomaésul veszi, hogy a m{ikodéshez biztositott ing6- és ingatlan vagyontargyakat
kizarélag a testiileti mtikodésével osszefliggd célokra hasznalhatja, azokat harmadik személy
részére semmilyen mas céllal (egyéb kulturélis- és szérakoztaté rendezvények, gazdasagi-
kereskedelmi tevékenység, vendéglato tevékenység, virrasztas, stb.) hasznalatba nem adhatja.

A helyi Onkormdnyzat az RNO részére - erre vonatkozd igénye esetén -, évente egy
alkalommal, kozmeghallgatds megtartasa érdekében, téritésmentesen, erre a célra alkalmas
helyiséget biztosit, és kozremiikodik a kozmeghallgatasok szervezésében, lebonyolitasdban és
a rendezvény jegyzékonyvezésében.

8. A helyi Onkormdnyzat az RNO részére, az allam &llal biztositott tdimogatas dsszegén
és a 7. pontban rogzitettek koltségének viselésén feliil kiegészité tdimogatast kizarélag egyedi
elbiralas alapjan nyujt.

9. A helyi Onkormdnyzat el6segiti az RNO testiileti és képvisel6i feladatainak ellatasat.
Ennek keretében biztositja a testtileti tiléseinek el6készitése soran a meghivok, el6terjesztések
elkészitését, a testiileti anyagok, levelezés sokszorositasat, megkiildését, a testiileti tilések
jegyzékonyvének vezetését, a jegyzékonyvek és kivonatok elkészitését, az érintettek részére
torténd kikiildését, az RNO miikodésével kapcsolatos nyilvéantartasi, iratkezelési feladatokat.
Az RNO elntke jogosult a testiileti iiléseken mas jegyzékonyvvezets személyérdsl és a
jegyzokonyv elkészitésérsl gondoskodni, ez esetben annak koltségét sajat koltségvetésének
terhére, maga viseli.

10. Az RNO képvisel6-testiileti iilésein a helyi Onkormdnyzat megbizasabol és
képviseletében a jegyz6, vagy az aljegyz6 részt vesz, amennyiben torvénysértést észlel, azt az
tilésen jelzi.

11. Az RNO hatékony munkat végez a roma nemzetiség tarsadalomba torténd
beilleszkedése érdekében, ezzel segitve a helyi Onkormdnyzat roma nemzetiséggel
kapcsolatos politikajat és napi operativ feladatait. A helyi Onkormdnyzat és az RNO a roma



nemzetiséggel kapcsolatos politikdjarol az egyezteté megbeszélések soran kolcsondsen
tajékoztatja egymast.

12. Az RNO segitséget nyujt a nemzetiségi Onkormanyzathoz fordul6k szémara,
tajékoztatja Oket a helyi Onkormdnyzat intézményeiben a kozhaszntu foglalkoztatds
lehet6ségeirdl, a helyi Onkormdnyzat rendeleteiben foglalt jogaikrol, kotelezettségeikrsl. A
KOH munkéjanak és az RNO-hoz fordulok jogérvényesitésének elésegitése érdekében az
RNO képviselsi, a KOH alkalmazottai, az iigyfelek szaméra segitséget nyujtanak az
alkalmazott nyomtatvanyok kitoltéséhez, mellékletekkel torténd felszereléséhez, beadvanyok
szerkesztéséhez. A helyi Onkormdnyzat és az RNO sziikség szerint biztositja a jelnyelv, vagy
specialis kommunikaciés rendszer hasznalatat.

13. A kozponti koltségvetés altal biztositott tdmogatdsok jogszabdlyban meghatarozott
igénylésérsl az RNO elnske gondoskodik.

14. Felek megallapodnak abban, hogy az RNO pélyazatait az elnok, az elnokhelyettes,
illetve a képvisel6k maguk készitik el. A palyéazati anyagok 6sszeallitdsa soran kérhetik a KOH
jegyzd&jének segitségét. Akaddlyoztatasuk esetén azt kell6 id6pontig jelzik, illet6leg megfeleld
mas szakemberre javaslatot tesznek. A palyazat elkészitéséhez az RNO palyazatkészitsje
kozvetlentil kiils6, arra alkalmas szakemberhez is fordulhat.

15. Az RNO a nemzetiségi koziigyek intézése érdekében jogosult a helyi
Onkormdnyzatndl és szerveinél eljarast kezdeményezni, tajékoztatast kérni, résziikre
javaslatot tenni. A kezdeményezés joga magaban foglalja az onkormanyzati fenntartdst
(tulajdonban levd) intézmények miikodésével kapcsolatos, a nemzetiségek jogait sértd
gyakorlat megsziintetésének, egyedi dontés megvaltoztatasdnak, visszavonasanak
kezdeményezését is. Amennyiben az RNO a helyi Onkormdnyzat valamely szervéhez fordul
kezdeményezéssel, tgy errdl egyidejiileg a polgarmestert is tajékoztatja.

A hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 szerv vezetSje a kezdeményezésrol az dltaldnos
kozigazgatisi rendtartisrol szolo 2016. évi CL. torvény (Akr.) el6irasai szerint jar el.

16. Az RNO tudomasul veszi és véllalja, hogy a helyi Onkormdnyzat dontését igényls
kezdeményezéseit - a rendkiviili eseteket kivéve - a helyi Onkormdnyzat képvisel6-testiileti
iilését legalabb 14 nappal megelézSen juttatia el a KOH jegyz6jéhez. Amennyiben a
kezdeményezés valamelyik bizottsdg véleményét is igényli, tgy az RNO a kezdeményezését
a képviselS-testiileti tilést legalabb 21 nappal megel6z&en juttatja el a jegyz6hoz.

17. A helyi Onkormdnyzat a roma nemzetiségli lakossagot e mindségében érinté
onkormanyzati dontés el6készitése - a rendelet- illetve a hatarozattervezet készitése soran -
koteles beszerezni az RNO egyetértését a helyi kozoktatas, helyi sajto, helyi hagyomanyapolas
és kultara, az esélyegyenl6ség, a tdrsadalmi felzark6zas, a szocialis ellatas, valamint a kollektiv
nyelvhasznalat kérdésksrében. Ha az RNO a megkeresésre 30 napon beliil nem nyilatkozik,
ugy az egyetértését megadottnak kell tekinteni.

ITI. SZAMLAKEZELES, KOLTSEGVETES TERVEZESE, VEGREHAJTASA

18. Az RNO 6nall6 fizetési szamlanyitasaval, torzskonyvi nyilvantartasba vételével, az
ado6szam igénylésével kapcsolatos feladatok végzése a KOH pénziigyi csoportvezetdjét terheli.
Hatarids, a dontést kovets otodik (5.) munkanap. Az RNO az 6ndllé fizetési szamla
nyitasdnak, moédositasanak igényét a dontést kovetSen, két (2) munkanapon beliil kozli a
pénziigyi csoportvezetével. Az RNO a torzskonyvi nyilvantartasba vételével kapcsolatos
igényét, ha az torzskonyvi moédositast igényel, a dontést kovetSen két (2) munkanapon beliil
kozli a pénziigyi csoportvezetével. Az addszam-igényléssel, a meglévé adoszam modositasi
igényével a dontést kovetSen két (2) munkanapon belil koteles megkeresni a pénziigyi
csoportvezetét. Az RNO részérsl a hatériddben torténs tajékoztatasért az elnok,



akadélyoztatasa esetén az elnokhelyettes a felel6s. A KOH pénziigyi csoportvezetdije felelSs az
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el6z6ekben felsorolt feladatok hataridében torténé végrehajtasaért.

19. A Kkoltségvetés Osszedllitasa elétt a KOH jegyz6je az RNO elnokével attekinti a
koltségvetési évre vonatkoz6 feladatokat, valamint az RN O bevételi forrasait. Felek a helyi
Onkormdnyzut és az RNO koltségvetésének el6készitésével, Osszedllitdsaval, valamint a
koltségvetéssel vsszefliggs adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésével a KOH jegyzojét
bizzak meg, az Aht. 23. § - 26. §. (1) bek.-ben el6irtak szerint. Az RNO elnoke a koltségvetésrél
sz0l6 hatdrozattervezetet februdr 15-ig nyujtja be a képvisel6-testiiletnek. A jovahagyott
koltségvetés eredeti elGiranyzatan feliili tobbletbevétel, vagy bevételkiesés esetén a
koltségvetésrol szol6 hatarozatot médositani kell.

20. Az RNO Képuviselé-testiilete a zérszéamadasi hatarozatot minden év december 31.
fordulénappal, a targyévet koveté majus 30-ig fogadja el.

IV. A GAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA, AZ OSSZEFERHETETLENSEG ESETEI

21. A nemzetiségi 6nkormanyzat kiadasi eléiranyzatai terhére az RNO elnéke (Szant6
Beéta), illetve az altala irasban felhatalmazott nemzetiségi onkormanyzati képvisel6 jogosult
kotelezettségudllaldsra. Kotelezettségvallalds a vonatkozo jogszabalyi el6irdsok betartasaval,
csak irdsban és a kotelezettség ellenjegyzése utan torténhet.

Pénziigyi ellenjegyzés

a) Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOH pénziigyi csoportvezetdije
jogosult (Monda Laszloné).
b) A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy:
ba) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 0sszefligg6 kiadasi elSiranyzata rendelkezésre
all-e, illetve a befolyt, vagy varhatéan befoly6 bevétel biztositja-e a fedezetet,
bb) az eléirdnyzat felhasznalasi terv szerint, a kifizetés varhaté id6pontjaban a
fedezet rendelkezésre all-e,
bc) a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat.
c¢) Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg az elSirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzésre jogosultnak errdl irasban tdjékoztatni kell a kotelezettségvéllalot, illetve
az RNO elnokét. Ha az RNO elnoke a tijékoztatas ellenére, irasban a pénziigyi
ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyz6t, 6 koteles az utasitasnak eleget lenni. E tényrdl
az RNO képvisel6-testiiletét haladéktalanul irdsban értesiteni kell.
d) A pénziigyi ellenjegyzés lényét az ellenjegyzé a kotelezettségvallalds dokumentumén
L penziigyi ellenjegyzés" megjeloléssel, alairasaval igazolja.

Teljesitésigazolds

a) A kiadas teljesitésének utalvanyozasa el6tt okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni
kell a kiadasok jogossagat, osszegszertiségét, a szerz6dés, megrendelés, megéllapodas
teljesitését/ teljestilését.

b) A teljesités igazolasdnak a Kincstdr altal szamfejtett személyi jellegli juttatasok
kifizetését kivéve, ki kell terjednie valamennyi kiadasra.

c) A teljesités igazolasara az RNO elndkhelyettese (Safar Laszloné) jogosult. Tavolléte,
akaddlyoztatasa, illetve Osszeférhetetlensége esetén a teljesités igazoldsdra a
legid6sebb képvisel6 jogosult.

d) A pénzugyi teljesitésre benydujtott bizonylat teljesités igazoldjdnak a kifizetés
jogossagat, Osszegszer(iségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas, egyéb
kotelezettségvallalas teljesitését/ teljestilését kell alairasaval igazolnia.



e) Az igazolasi kotelezettség végrehajtasat ,A kiadds teljesitésének  jogossdgit,
Osszegszeriiségét, a szerzédés, megrendelés, megdllapodds teljesitését igazolom” szoveg
megjelolésével és az igazolds id6pontjdnak felttintetésével kell az arra jogosultnak
alairasaval igazolnia.

f) A Kkotelezettségvallalds alapjan elvégzett teljesités megtorténtét a szolgaltatasnak
megfelel6 mellékletekkel dokumentéltan (szallitélevél, munkalap, felmérési naplo,
miiszaki atvételi jegyzokonyv) kell igazolni. Az igazolds torténhet a szamlan, a
kifizetési bizonylaton kozvetlentil, illetve a teljesitést igazol6 kiilon nyomtatvanyon.

Ervényesités

a) A teljesitésigazolés alapjan az érvényesitést a KOH pénziigyi csoportjanak munkatdrsa
(Pati Alexandra) végzi a KOH , Pénzgazdilkodisi Szabilyzatiban” foglaltak szerint.

b) Az érvényesités megtorténtét érvényesitési zaradékban kell rogziteni, amelynek
tartalmaznia kell az , érvényesitve” megjelolést, az érvényesités datumat, az érvényesits
alairasat.

c) Az érvényesitd ellenérzi az Osszegszerliséget, a fedezet meglétet és azt. hogy a
megel6z6 tgymenetben a vonatkozé jogszabélyokban, belsé szabélyzatokban
foglaltakat betartottak-e.

d) Az érvényesités megtorténtét, illetve feladatanak teljesitését az érvényesitd
érvényesitési zaradékkal igazolja.

Utalvdnyozds

a) A kiadés utalvanyozaséra az érvényesitett okmany alapjan az RNO elndke (Szanto
Beata), illetve az  elndkhelyettes (Safar  Laszloné),  akadalyoztatasuk,
osszeférhetetlenségiik esetén az RNO legidésebb képvisel6je jogosult.

b) Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

c) Az utalvanyon fel kell ttintetni:

| az utalvanyozo6 keltezéssel ellatott alairasat,

az "utalviny" sz6t,

a koltségvetési évet,

a kotelezettségvallalasi nyilvantartasba vétel szamat.

a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés id6pontjat, modjat és dsszegét,

a megterhelendé, jovairandé bankszamla szamat és megnevezését.

A kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvinyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezheti az
a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozdja vagy a maga javara latja el.

V. BELSO ELLENORZES

22. A nemzetiségi onkorményzat gazdalkodasidnak biztonsagaért a képviselS-testiilet,
annak szabalyszertségéért, a bels6 ellenérzés mikodtetéséért az RNO elnoke felelSs. A belsé
ellen6rzési tevékenység elvégzésér6l az RNO Képviseld-testiilete és a KOH jegyzdje
egyiittesen gondoskodik. A nemzetiségi onkormanyzat bels$ ellenérzési feladatait az RNO
Képuvisel6-testiilet dontése alapjan ellathatja foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyban
alkalmazott, vagy polgéri jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott bels6 ellenér.

VI. A NEMZETISEGI ONKORMANYZAT ALTAL VALLALT KOTELEZETTSEGEK

23. Az RNO képviseldi véllaljak, hogy a rendelkezésére bocsatott helyiségeket, eszkozoket
rendeltetésszertien, a takarékos és ésszerti gazdalkodas jegyében hasznaljak.

24.  Vallaljak tovabba, hogy hatékony munkat végeznek a roma kisebbség tudatformalasa



tertiletén a blinmegel6zés, a vagyon elleni btincselekmények csokkentése, a kozrend és
kozbiztonsdg javitasa, a kozosségi egytittélés szabalyainak betartdsa, az alkoholizmus
megakadalyozasa, a tarsadalomba torténé beilleszkedés érdekében, ezzel is segitve a helyi
Onkormdnyzat roma kisebbséggel kapcsolatos politikdjat és napi operativ feladatait. A
Képuiseld-testiilet tagjai vallalt kotelezettségeik teljesitése érdekében példamutatod
magatartassal jarnak elol a kozosség felé.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

25. Jelen megéllapodassal nem érintett kérdések tekintetében az Njtv., més, vonatkoz6
jogszabalyokban foglaltak, valamint Esztergdlyhorviti Kézség Onkormdnyzat Képviseld-
testiilet rendeletei, hatdrozatai és Esztergdlyhorviti Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormdnyzata Képviselé-testiilet hatarozatai az iranyadodak.

26. Az egyiittmtikodési megéllapodast Esztergdlyhorviti Kozség Onkormdnyzata
Képuiseld-testiilete és Esztergdlyhorviti Kézség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata
Képviseld-testiilete hatarozatlan idére kotik. Az egyiittmtikodési megéllapodédst minden év
janudr 31. napjéig, altalanos vagy id6kozi valasztas esetén az alakulé iilést kovetd 30 napon
beliil feliil kell vizsgélni.

27. Felek a jelen megallapodasban foglalt muikodési feltételeket sajat szervezeti és
miikddési szabalyzataikba az alairast kovet6é harminc napon beliil belefoglaljak.

28. Jelen , Egyiittmiikodési megdllapodds” Esztergdlyhorviti Kozség Onkormdnyzat
Képuiseld-testiilete és Esztergdlyhorviti Kézség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata
Képuiseld-testiilete altal tortént jovahagyas utan valik érvényessé.

29.  Jelen , Egyiittmiikodési megdllapodds” 2018. mércius 1. napjaval 1ép hatalyba.

30.  Jelen , Egyiittmiikidési megillapodds” hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti az
Esztergdlyhorviti Kozség Onkormdnyzata és Esztergdlyhorvdti Kézség Roma Nemzetiségi

Onkormdnyzata kozott 2017. januar 12. napjan alairt , EQyiittmiikodési megdllapodds”.
Kelt, Esztergalyhorvati, 2018. januar 25.

Rékasi Csabané Szant6 Beéta
Polgarmester Elnok

Ellenjegyezte:

Kovacs Katalin
Jegyz6

Jelen megallapodast Esztergdlyhorvdti Kézség Onkormdnyzata Képuiseld-testiilete a 2/2018.
(I. 25.) szdmii, Esztergdlyhorviti Kézség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata Képviseld-
testiilete az 1/2018. (I. 25.) szdmii hatdrozattal hagyta jova.



1. szami fiiggelék a Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilletének 5/2013.(V.14.) onkormanyzati rendeletéhez

Esztergalyhorvati kozség képviseld-testiiletének tagjai:

Sorszam Neév jogallas lakcim telefon
1. Brunner Tibor polgarmester Esztergalyhorvati,
Dedk F. u. 9. 20/566-1118
2. Farkasné
Palfy Valéria alpolgarmester Esztergalyhorvati,
Arany J. ut 13. 30/315-1534
3. Bézsenyi Zoltanné  {igyrendi Esztergalyhorvati, 83/353-039
biz.elnoke Kossuth ut 7. 30/5122-896
4. Pallangi Istvanné igyrendi Esztergalyhorvati, 30/327-2206
biz.tag Iskola ut 2.
5. Ovariné tigyrendi Esztergalyhorvati, 30/422-0496
Halész Maria biz.tag Arany J.u.35.

2. szamii fiiggelék Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
5/2013.(V.14.) onkormanyzati rendeletéhez

AZ ONKORMANYZAT TARSULASAI

1. Keszthely és Kornyéke Tobbcélu Kistérségi Tarsulas 8360 Keszthely, Kossuth
L. u. 42

1. Onkormanyzati Tarsulas a Nyugat-Balaton és Zala Folyé Medence Nagytérség
Telepiilési Szilardhulladékai Kezelésének Korszerii megoldasara (roviditett
neve:ZALAISPA Hulladékgazdalkodasi Tarsulas) Zalabér Rakoczi Ferenc utca
2.

2. Zalaapati Ovoda, Mini Bolcséde Intézményi Tarsulas 8741 Zalaapati, Szent
Istvan tér 9.



3. szamu fiiggelék Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
5/2013.(V.14.) onkormanyzati rendeletéhez

A bizottsagok tagjai:

Ugyrendi Bizottsag:

1. Bézsenyi Zoltanné tigyrendi Esztergalyhorvati 83/353-039
biz.elndke Kossuth L. u. 7. 30/5122-896

2. Pallangi Istvanné igyrendi Esztergalyhorvati, 30/327-2206
biz.tag Iskola ut 2.

3. Ovariné tgyrendi Esztergalyhorvati, 30/422-0496

Halasz Maria biz.tag Arany J.u.35.



4.
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1.szamu melléklet: A kozds onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

2.szamu melléklet: Munkakori leirds javasolt szerkezete, tartalma

3.szamu melléklet: A kdzos Onkorményzati hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett

munkakorei

4.szamt melléklet: A Zalaapati K6zos Onkormdnyzati Hivatal altal hasznalt

bélyegzok és lenyomataik

A Szabalyzatban hasznalt jogszabalyok roviditésének jegyzéke:

Motv.
Aht.
Avr.
Sztv.
Ahsz.

Bkr.

Kttv.

Ltv.

Infotv.

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatair6l
2011. évi CIXV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. Korm. rendelet az dllamhdztartasi térvény végrehajtasarol
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

249/2000. Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol

370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl

2011.évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztvisel 6krol

1995.évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérodl

2011.évi CXIL. tv. az informécios onrendelkezési jogrol €s az
informécioszabadsagrol



I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabalyzat hatalya kiterjed:

1. A létrehozott és fenntartott, onadlléan mikodé és gazdalkodd kozos onkormanyzati
hivatalra:

Zalaapati K6zos Onkormanyzati Hivatal

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalt 1étrehozo €s fenntartdo dnkormanyzatokra:

Bokahaza Kozség Onkormanyzata
Didskal Kozség Onkormanyzata
Egeraracsa Kzség Onkormanyzata
Esztergalyhorvati Kzség Onkormanyzata
Gétye Kozség Onkorményzata

Zalaapati Kozség Onkormanyzata
Zalaszentmarton K6zség Onkormanyzata

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI.

— Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény [10.§.(5)]

— Az allamhdaztartasrél szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet [13.§.(1)]

3. A SZABALYZAT CELJA

Az Mo6tv.84.§.(1) bekezdése értelmében az 1.1.1. pontban rogzitett onkormanyzatok képviseld-testiiletei az

onkormanyzatok mitkodésével, valamint a polgarmesterek és a jegyzo6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek

dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2013. marcius 1. napjatol

ko6zos 6nkormanyzati hivatalt hozott 1étre. A hivatal k6zremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,

valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

Az Mo6tv.81.§.(1) bekezdése szerint a jegyz6, mint a koltségvetési szerv vezetdje iranyitja a kdzos

onkormanyzati hivatalt. Tobbek kdzott gondoskodik az dnkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol, és gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében.

Az Avr. értelmében a koltségvetési szervnek az iranyitd szerv altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatban kell részletezni az alapit6 okiratban foglaltakat. A szabalyozassal szembeni legalapvetdbb

elvaras, hogy kiilon operativ beavatkozasok nélkiil biztositsa egy szervezet miikodoképességét, kovethetdve

tegye a mitkddése soran jelentkezd folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer dsszefliggéseit,

amelynek keretei kdzott egy szervezet szerepkorét betolti.



A szabalyozasban sziikségszertien meg kell, hogy jelenjenek ugy a szervezet felépitésére, mint annak

miikddésére vonatkoz6 normativak, kdvetelmények és ezek dsszhangja.

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és meghatarozza a koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kdltségvetési szerv miikddési szabalyait. A koltségvetési
szerv feladatai ellatasanak részletes bels6 rendjét és modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja

meg.

4. A MUKODESI RENDET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
A k6z06s onkormdényzati hivatal térvényes mitkodését a hatdlyos jogszabalyok, valamint a

jogszabalyokkal 6sszhangban 1év0 alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1 A kozos dnkormanyzati hivatal alapitasa, létrehozasara vonatkozé megallapodas
Alapité okirat:

A koz06s dnkormanyzati hivatalt

— Zalaapati Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 23/2013.(11.26) szamu,

— Bokahaza Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 14/2013.(11.26.) szamu,

— Esztergalyhorvati Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a 15/2013.(11.26.) szamu,
— Gétye Kdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 12/2013.(11.26.) szam1,

— Dioskal Kézség Onkorményzat Képviseld-testiilete a 6/2013.(11.26.) szamui,

— Egeraracsa Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 6/2013.(11.26) szamu,

— Zalaszentmarton Kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 6/2013.(11.26.) szamd,

hatarozataval elfogadott Alapitd Okirattal alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza a kozos énkorméanyzati hivatal mitkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat az Avr. 5.§. (1) bekezdése
alapjan.

Létrehoz6 megallapodas:

A koz0s onkorményzati hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat — z alapito
okirat mellett — a kdzds dnkormanyzati hivatal 1étrehozéasara és fenntartasara vonatkozo
megallapodas tartalmazza, melyet

— Zalaapati Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 22/2013.(11.26.) szam(i,

— Bokahaza Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 13/2013.(11.26.) szamu,

— Esztergalyhorvati Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a 14/2013.(11.26.) szamui,
— Gétye Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 11/2013.(11.26) szamu,

— Dioskal Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 5/2013.(11.26.) szamfl,

— Egeraracsa Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 5/2013.(11.26.) szamu,

— Zalaszentmarton Kdzség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 5/2013.(11.26.) szamt,

hatarozataval fogadott el.



4.2 Egyéb dokumentumok

A ko6zos Onkormanyzati hivatal miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirasok.

A kozos onkormanyzati hivatal miikodését szabalyozo bels6 szabalyzatok:

— A ko6z0s Onkormanyzati hivatal Belsd szabdlyzatok kezelési eljarasarol sz6lo
szabalyzat 1. szamu melléklete sorolja fel a k6z0s Onkorményzati hivatal belsé
szabalyzatainak listajat.

5. A K620S ONKORMANYZATI HIVATAL LEGFONTOSABB ADATAI
Megnevezése:
Zalaapati Kozos Onkormanyzati Hivatal

— székhelye: 8741 Zalaapati, Szent Istvan tér 9.
— elérhetdségei: Tel: 83/352-003, Tel./Fax: 83/552-022
www.zalaapati.hu ; zalaapati.korjegyzoseg@t-online.hu

Telephelyei:
1. Zalaapati Kozos Onkormanyzati Hivatal
Dioskali Kirendeltsége

—  cim: 8764. Dioskal, Béke tér 1.
— elérhetdségei:  Tel./Fax: 83/353-301
www.dioskal.hu ; dioskal@infrasat.hu

Ugvyfélszolgalati helyek:
1. Bokahaza

— cim: 8781. Kossuth Lajos utca 6.
2. Esztergalyhorvati

— cim: 8742. Deak Ferenc utca 1.
3. Gétye

— cim: 8762. Kossuth Lajos utca 4.
4. Egeraracsa

— cim: 8765. Kossuth Lajos utca 4.
5. Zalaszentmarton

— cim: 8764. Kossuth Lajos u. 87.
Alapitdk:

1. Zalaapati Kozség Onkormanyzata
8741 Zalaapati, Szent Istvan tér 9.

2. Bokahaza Kézség Onkormanyzata
8781. Kossuth Lajos utca 6.



3. Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzata
8742. Deédk Ferenc utca 1.

4. Gétye Kozség Onkormanyzata
8762. Kossuth Lajos utca 4.

5. Di6skal Kozség Onkormanyzata
8764. Diodskal, Béke tér 1.

6. Egeraracsa Kozség Onkormanyzata
8765. Kossuth Lajos utca 4.

7. Zalaszentmarton Koézség Onkormanyzata
8764. Kossuth Lajos u. 87.

Alapitas idépontja:

2013. marcius 1.

Torzsszam: 812731

Adoszam: 15812735-1-20

KSH statisztikai szamjel: 15812735-8411-325-20

A szamlat vezetd bank neve: OTP Bank Nyrt. Keszthelyi Fiok

Bankszamlaszam: 11749039-15812735

Alaptevékenysége: Helyi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
(TEAOR: 84.11)

Miikodési tertilete: Zalaapati, Bokahaza, Esztergalyhorvati, Gétye, Didskal,
Egeraracsa, Zalaszentmarton kozségek kozigazgatéasi
tertiilete.

Iranyitd szerve:

Zalaapati Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
8741 Zalaapati, Szent Istvan tér 9.

Torvényességi feliigyeletet gyakorld szerv:

Zala Megyei Kormanyhivatal
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

Tel.: 92/507700

E-mail: torvenyesseg@zalakozig.hu

Gazdalkodasat ellenOrz6 szerv:

Allami Szamvevoszék Zala Megyei Ellenorzési Irodaja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

Gazdalkodas feliigyeletét gyakorld szerv:

Magyar Allamkincstar
8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.

6. A KO6ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JOGALLASA

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal 6nall6 jogi személy. Gazdalkodasi jogkore alapjan nalldan
mukodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.



Vezetdje a jegyz0, kinek kinevezése az alapité 6nkormanyzatok polgarmestereinek az Motv.83.§. b) pontjaban foglaltaknak megfeleld
lakossagszam-aranyos, tobbségi dontésével torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére —
nevezik ki a jegyzot.

7. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A kozO0s Onkormanyzati hivatal szaméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési elbirasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— ajegyzore, aljegyzore,

a kozos oOnkormanyzati hivatal dolgozoéira (koztisztviselokre, és megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarant),

— akozos onkormanyzati hivatalban miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

a k6z0s onkormanyzati hivatal szolgéltatasait igénybe vevikre.

8. A K626S ONKORMANYZATI HIVATALHOZ RENDELT KOLTSEGVETESI SZERVEK

Az Avr.10.§-sa értelmében az iranyito szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet,
amely a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatalhoz rendelt

e - Cime
koltségvetési szerv neve

Zalaapati Napkozi Otthonos Ovoda 8741 Zalaapati, Deak Ferenc u. 4.
Intézményi Térsulas

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkez6 k6zos onkormanyzati hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv — az iranyito szerv éaltal jovahagyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas €s
feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni. A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az Avr.

10.§. eldirasait.

1L
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A K626S ONKORMANYZATI HIVATAL FELADAT ES HATASKORE

A k06z0s dnkormanyzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a kdzos
onkormanyzati hivatal szervezeti egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasarol a szervezet vezetdje

gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito, irdnyito altal a kozos

onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra kotelezden eldirt

feladatokkal, hataskorokkel.
A kozos dnkormanyzati hivatalban folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)
— Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
— A kozszolgalati tisztviselOkrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)



— A munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (Mt.)

— A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

— A kozigazgatési hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyair6l szold 2004.
évi CXL. torvény (Ket.)

— A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

— Az allamhaztartasr0l sz016 térveny vegrehajtasarol szold 368/2011.(XIL31.)
Kormény rendelet (Avr.)

— Az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korméanyrendelet (Ahsz.)

— A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet (Bkr.)

— agazati kozigazgatasi jogszabalyok.

1.1 A kodz6s dnkormanyzati hivatal tevékenységei

A kozos 6nkormanyzati hivatal az alapitd okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai

alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

Allamhéztartdsi szakdgazati besorolasa:

841105

Helyi 6nkorményzatok, valamint tébbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladatok:

Szakfeladat szama

A szakfeladat megnevezése

841114 Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkorményzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
841116 . .
tevékenységek
841117 Eurodpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajté igazgatasi
841126 . ;
tevékenysége
841127 Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés
841173 Statisztikai tevékenység
841907 Onkorményzatok elszamolésai a koltségvetési szerveikkel

A felsorolt feladatokon kiviil egyéb szakfeladatok is eléfordulhatnak, illetve meg is szlinhetnek. A

koltségvetési évre vonatkozdan a részletezett feladatokat a koltségvetési alapokmany tartalmazza.




Az alaptevékenység a Motv. 84. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatokra terjed ki.

1.2 Akozos onkormanyzati hivatal feladatmutatdja

Feladatmutatd megnevezése

Mennyiségi Mennyiség
egysége

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo

januar 1.

. . darab 7
kozségek szama
A ko6z6s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo
SN . . darab 4
nemzetiségi onkormanyzatok szdma
A ko6z6s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo
kozségek egylittes lakossagszama - 2012. 6 3 640 o

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A K6z6S ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint

az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A K62O6S ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI, FOBB FELADTAI

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal bels6 szervezeti tagozodasanal és a vezetdi szintek meghatarozasanal

els6dleges cél, hogy a k6zos 6nkormanyzati hivatal a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

E kovetelményeknek megfelelden a helyi adottsagokat figyelembe véve a kozds dnkormanyzati hivatalban az

alabbi szervezeti egységek miikddnek. A kialakitasnal a kozos dnkormanyzati hivatalra vonatkozo

megallapodasban foglalt 1étszamok lettek figyelembe véve.

Szervezeti egység megnevezése Allashelyek
szama (f6)
Jegyzd 1
Aljegyz6 1
Titkarsag 3
Igazgatasi Csoport 3
Pénziigyi Csoport 4,5
Ado Csoport 1,5
OSSZESEN: 14




A miikddtetett szervezeti egységek allashelyei a Zalaapati K6zos Onkormanyzati Hivatal Székhely
Hivatalaban keriilnek kialakitasra. A Dioskali Kirendeltségen, valamint Bokahaza, Esztergalyhorvati, Gétye,

Egeraracsa és Zalaszentmarton telepiiléseken tigyfélfogadasi idopontokat hataroztak meg.

2.1 Igazgatasi és Hatdsagi Csoport feladatai
— Kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa
—  Onkorményzati hatésagi-, igazgatasi feladtok ellatasa
—  Onkormanyzati miikddés adminisztrativ feladatainak végzése

Az Igazgatasi és Hatdsagi Csoport ellatja a jogszabalyokbol fakadd allamigazgatasi és
onkorményzati hatdsagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az
onkormanyzati feladat- és hataskorrel 0sszefliggd teendoket.

A szervezeti egység szervezi és végzi z Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a képvisel6-testiileti jegyzokonyvek elkészitésérol, a rendeletek kihirdetésérol,
szervezi a k6zos Onkormanyzati hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrdl.

2.2 Pénzlgyi Csoport feladatai
— A tarsult onkorményzatok gazdalkodasi feladataink ellatas
— A koz0s dnkormanyzati hivatal finanszirozési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa

— Az Onkormanyzati intézmények, tarsulasok finanszirozasi ¢és gazdalkodasi
feladatainak ellatasa

A Pénziigyi Csoport gondoskodik a k6zos dnkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet biztositasardl, melyet a fenntarté dnkormanyzatok az allami tAmogatasbol
¢s egyeéb bevételbdl fedeznek.

A Pénziigyi Csoport a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak, a valamint a fenntarto
utasitdsainak megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a kozos Onkorményzati hivatal
gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Kialakitja, és folyamatosan vezeti a tarsult Onkormanyzatok, valamint a k&6z0s
onkormanyzati hivatal konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a
koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, koltségvetési
gazdalkodéssal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodéssal, a személyzeti ligyekkel,
a koltségvetési beszamolassal, a konyvvezetéssel, z eldirt gazdasagi adatszolgaltatassal és a
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat.

3. A K626S ONKORMANYZAT! HIVATAL VEZETESE

3.1 Ajegyz6 feladatai

— Vezeti a kozos a kozos Oonkormanyzati hivatalt, felelds a k6zos onkormanyzati
hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért.

— Gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket.

— Gondoskodik a k6zds dnkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételekrol.



— Kiilsd szervek eldtt képviseli a kdzos onkorményzati hivatalt.

— Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a k6zos dnkormanyzati hivatal szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét.

— A koOz6s Onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

— Ellatja a kozés Onkormanyzati hivatal miikddését érintd jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

— Megszervezi a kdzos Onkormanyzati hivatal belsé ellendrzését.
— Felelds a folyamatba épitett elzetes, utdlagos és a vezetdi ellendrzés mikodéséért.

— Elkésziti a kozos Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket.

— Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

— Tamogatja a kdzos onkormdnyzati hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét.

— Elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozos
onkormanyzati hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztast.

— Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozos Onkormanyzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

3.2 Azaljegyz6 feladatai
— A jegyz0 tartos akadalyoztatasa €s tavolléte esetén ellatja a jegyzoi feladatokat.

— Ellatja az igazgatasi csoportvezet6i valamint a jegyz6 altal munkakorébe utalt egyéb
feladatokat.

— Az aljegyz0, illetve a jegyzO-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a részletes munkakdri leirdsa
tartalmaz.

— A jegyz6-helyettes munkakore kapcsolt munkakori feladatkeént kertil ellatasra.

4. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAKOREI

A kozos dnkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakdri
leirasok tartalmazzak. A munkakdri leirasok javasolt szerkezetét, és tartalmat a szabalyzat 2. szdmii
melléklete mutatja be. A kdzos dnkormanyzati hivatalban dolgozok aktualis munkakdri leirasait a szabalyzat

1. szamu fiiggeléke gylijti Ossze.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt

munkakorének megfelel feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:



— ajegyz0 esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorld polgarmester,

— akozos dnkormanyzati hivatal dolgozoéi tekintetében a jegyzo.

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal munkakorei:

- Jegyzd

— aljegyz6

— titkarsagi ligyintézo

— pénziigyi tigyintézo 1, 1L, I, IV
— adoligyi ligyintézo I, 11

— 1gazgatasi ligyintézd I, 11

— miuszaki referens

A munkakdorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét,

az ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a kozos onkorméanyzati hivatal Ugyrendje allapitja meg.

Ugyintézok:

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyz6 iranyitasaval az
igyintézok latjak el.

A Pénziigyi Csoport munkajat a kijelolt csoportvezetd — a jegyz6 vezetésével — szervezi €s iranyitja, a

csoportvezetd szakmailag felel a csoport munkajaért.

Sziikség esetén a jegyz0 elrendelheti, hogy a Székhelyen dolgozé koztisztviseldk a Kirendeltségen is

végezzenek munkat.

5. AZ ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

5.1. A kozds 6nkormanyzati hivatali munka vezetését segitd forumok

— polgarmesteri értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet,

— keépviseld-testiileti és bizottsagi iilések.

Polgarmesteri értekezlet:

A székhely telepiilés polgarmestere sziikség szerint, de legalabb 2 havonként polgarmesteri értekezletet tart.

A polgarmesteri értekezleten részt vehet:

— polgarmester,
- Jegyz6,
— aljegyz0, illetve jegyz6-helyettes,



— pénziigyi csoportvezetd,
— egyéb meghivottak.

A vezetdi értekezlet célja:

— tajékozodas és megbeszélés a belso szervezeti egységek munkajarol,

— a kozos onkormanyzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,
— szakmai képzések, informéciok atadasa,
— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

A jegyz0 sziikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozos dnkormanyzati hivatal

dolgozo6i vesznek részt.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

— a jegyz6 beszamol a ko6zOs Oonkormanyzati hivatal munkajarol, értékeli a kozos
onkorményzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozék munkakoriilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kovetkez6 idOszak feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.



5.2. A kozos dnkormanyzati hivatali munkat segité testiletek, szervek, kozdsségek

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal vezetése egytittmiikddik a kdzos dnkormanyzati hivatali dolgozok minden
olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A kozos

onkormanyzati hivatal vezetése timogatja és segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

A jegyz0 a koztisztvisel6i jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mértékeérol, a miikddési feltételek biztositasardl a jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezése alapjan

megallapodast kothet.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal miikodését segitotestiiletek, szervek és kdzosségek iiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek megdrzésérdl az aljegyz0, illetve a jegyz6-helyettese gondoskodik. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi

pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a hozott dontéseket.

V.
AZ ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A K626S ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESE

A k06z0s dnkormanyzati hivatal 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét

az alapito okirat hatarozza meg.

A k6z06s dnkormanyzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti koltségvetésérdl szold
térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal ardnyban finanszirozza, melyet

telepiilésenként, lakossagaranyosan utal az dnkormanyzatoknak.

A fenntarté dnkormanyzatok az allami tdAmogatast valamint az dnkormanyzati hozzajarulast a
székhelytelepiilés Koltségvetési szamlajara folyodsitjak minden honap 5. napjaig a kdzds dnkormanyzati

hivatal l1étrehozasarol szol6 megallapodas 4.1. pontjaban foglaltak szerint.

Zalaapati, Bokahaza, Esztergalyhorvati, Gétye, Didskal, Egeraracsa és Zalaszentmarton Onkormanyzatanak

képviselo-testiilete egyiittes iilésen dont:

— akozos dnkormanyzati hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasarol;
— akozos dnkormanyzati hivatal mitkddésérdl szoldé megallapodas elfogadasarol,
— koz06s onkormanyzati hivatal Alapito Okiratanak elfogadasarol,

— ko6zds Onkorméanyzati hivatal munkdjardl szold éves jegyz6i beszdmolo
bggelfogadésarol.



A ko6z0s dnkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a kdzos Onkormanyzati hivatal késziti el az

Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.



Zalaapati, Bokahaza, Esztergilyhorvati, Gétye, Dioskal, Egeraracsa és Zalaszentmarton Onkormanyzatainak
koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat a kozos hivatal székhelyén

készitik el az Aht és més jogszabalyokban foglaltak szerint.

2. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
2.1. Akoztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
A ko6z0s dnkormanyzati hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra a
dolgozok. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, modositasara, megsziinésére a Kttv.

rendelkezéseit kell alkalmazni.

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal a feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében kiilsészemélyeket
is foglalkoztathat. A kozos 6nkormanyzati hivatal hatarozott idére, atmeneti idészakra megbizasi szerzédést

kothet sajat dolgozdival a munkakordn kiviil eso feladat ellatasara.

2.2. Akoztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)-(2) bekezdése és
4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket a szabalyzat 3. szdmii

melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

sz016 2007. évi CLII. toérvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

2.3. Adolgozok dijazasa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult 6nkormanyzatok képvisel6-
testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatdsokrol sz616 dnkormanyzati rendelete, valamint a k6zos

onkormanyzati hivatal Kozszolgdlati Szabdlyzat tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatasok:

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. el6irasai alapjan megallapitott -
illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkozé megallapitasokat (illetményelemeket) okiratban kell
rogziteni. Az illetményt, a targyhdt kdvetd ho 3. napjaig kell a koztisztviseld altal meghatarozott lakossagi

folydszamlara utalni.

Nem rendszeres személyi juttatasok:




Jutalom:

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatdsok eldiranyzatan beliil a jutalom eldiranyzata,
valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsolddo juttatasok eldiranyzat-
maradvanya hasznalhat6 fel. A targyévet kdvetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott

része hasznalhato fel a dolgozok jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak - természetbeni juttatasként is
kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméld, lehetdleg adomentesen nyujthatd

juttatasok fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviselok tekintetében a munkaltatoi jogokat
gyakorlo vezeté dont. A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos

jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

Megbizasi dij:

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerzodés alapjan megbizasi dij a munkakdrébe tartozo, munkakori leirdsa
szerint szamara elGirhaté feladat ellatasara nem fizethetd. Ett6] eltérd esetben, konkrét feladatra vonatkozodan,
elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi

dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzodés, vagy szamla ellenében
torténd igénybevételre vonatkozo szerzddés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a

feliigyeleti szerv altal szabalyoz ott feladatok ellatasara kothetd

Kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok ellatasara kothetd

szerzodés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértdi tevékenység,

— Hatéstanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
— Ellendrzések elvégzése.

Egyéb juttatasok:

Cafetéria-juttatds:




A ko6z0s dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviselok a Kttv. 151.§-a alapjan egységes cafetéria-
juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatas egy fore es6 éves Osszegét - amely maganban foglalja a munkaltatot
terhel6 kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztviselok részére
adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrdl szolo 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 9.§ (2)
bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését — a Kazszolgalati

szabdlyzatban hatarozza meg.

Az éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kozszolgalati szabalyzatban
meghatarozott cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhaté fel. A valaszthatd juttatasok a kdzos

onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatas igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgdlati szabdlyzatban keriilnek

meghatarozasra.



Tanulmanyi észtondij, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatads.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. A tdmogatasokat

csak a tanulmanyi szerzodés megkotését kovetden, az abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tamogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyz6 gyakorolja, a részletszabalyokat a

Kozszolgdlati szabdlyzat tartalmazza.

llletményeldleg:

A koztisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesithetd. Az illetményeldleg nytjtasanak részletes

szabalyait a Kozszolgdlati szabdlyzat tartalmazza.

Kozlekedési koltségtérités:

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal dolgozdi a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak
szerint:
— helykozi, tdvolsagi jaratokra szol6 utazési bérlet aranak 86%-a,
— a sajat tulajdont gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritéseként a havi
utazasi tavolsadg (a munkahely és a lakohely, vagy tartozkodasi hely kozotti

kozforgalmi iton mért oda-vissza tavolsag) 9 Ft/km koltségtérités.

A koltségtéritések nyujtasanak részletes szabalyait a Kikiildetési szabdlyzat, ¢s a Gépjarmii iizemeltetési

szabdlyzat tartalmazza.

Mobil telefon haszndlat:

A kozos 6nkormanyzati hivatal dolgozoi sajat mobil telefonkésziilék hasznalataval az nkormanyzatokat
megilleté kedvezményes el6fizetdi dijcsomag hasznalatara jogosultak. A telefonhasznalat szolgaltatasi dijat

tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.

A telefonhasznalatok részletes szabalyait a Vezetékes és radiotelefonok haszndlatanak szabdlyzata

tartalmazza.

2.4. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1év6 szabalyok, valamint a

kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.



A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal hataridore végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz¢ illetéktelen
személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek k6zlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a
személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra kertilése a kozos dnkormanyzati hivatal érdekét sértené.



A ko6z06s dnkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiiléndsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok,

— azugyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok,

— akozos onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznal6 nevek, jelszavak,
hozzaférések,

— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozos onkormanyzati hivatal valamennyi
dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdérizi, amig annak kdzlésére az illetékes
felettesét6l engedélyt nem kap. A hivatali titok megorzésének kotelezettsége a kdzds Onkormanyzati

hivatalnal fennall6 koztisztviseldi jogviszony megsziinését kdvetden is kotelezo.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,

valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfelelden koteles végezni.

2.5. A munkaidd

A munkaid6 beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

= hétfo: 7.30 6ratol 16.00 oraig
= kedd: 7.30 6ratol 16.00 oraig
= szerda: 7.30 6ratol 16.30 oraig
= cslitortok: 7.30 6ratdl 16.00 oraig
= péntek: 7.30 6ratol 13.00 oraig tart.

A munkaltat6 egyes dolgozok tekintetében a munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel - a munkakdri

feladatok ellatasanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltéré munkaidd beosztast is megallapithat.

2.6. A kozos onkormanyzati hivatal Ggyfélfogadasa

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal dolgozéi a megjeldlt kivételekkel a hét valamennyi munkanapjéan tartanak

ugyfélfogadast.
Az tigyfélfogadas rendje:
Székhely Hivatal, Dioskali Kirendeltség:

= hétfo, kedd, péntek: 8.00 oratol 11.00 oraig
= szerda: 8.00 oratol 11.00 oraig; 13.00 oratol 16.30 oraig



Ugyfélfogadasi helyszineken:

»  Bokahaza kozség: 8.00 6ratol 10.00 oraig - minden kedden

= Esztergalyhorvati kdzség: 9.00 6ratol 11.00 6raig - minden csiitortokon
= Gétye kozség: 9.00 6ratdl 11.00 6radig - minden szerdan

= Zalaszentmarton kozség: 12.15 6ratol 14.15 6raig - minden csiitdrtokon
= Egeraracsa kozség: 11.00 oratol 12.00 6raig - minden csiitértokon

A munkakdzi sziinet (ebédid6) 12.00 ératdl 12.30 oraig tart, amikor az ligyfélfogadas sziinetel.

2.7. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérél a munkaaltatdi jogkor gyakorldjaval (jegyzo esetében a
székhely szerinti polgarmester, a kozos dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselk tekintetében
a jegyzovel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes
szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére — a kdzds dnkormanyzati
hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyzd, a jegyzo tekintetében a székhely

szerinti k6zség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eldirasok alapjan kell

megallapitani.

A dolgozodkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal kapcsolatos
nyilvantartdsokat a munkaiigyi igyintéz0 vezeti. A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és

nyilvantartasaval kapcsolatos részletszabalyokat a Kéozszolgdlati szabdlyzat tartalmazza.

2.8. Ahelyettesités rendje

A k6z06s dnkormanyzati hivatalnal folyd munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakéri leirdsokban keriilnek

rogzitésre.

2.9. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony megsziinése,
munkakorvaltozas, tartos tavollét esetén) a dolgoz6 munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl
jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgoz6 elmulasztja atadni a munkakort, akkor valamennyi at

nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korti személyi felel6sség terheli.



Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Kozszolgdlati szabdlyzat tartalmazza.
2.10. Egyéb szabalyok

Fénymadsolas:

A kozos dnkormanyzati hivatalban a szakmai munkaval dsszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilon rendelkezésben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasa

A ko6z0s dnkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizarolag a jegyzo engedélyével torténhet.

2.11. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdontl gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor érvényes

jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotérvény) alapjan térténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hivatali célil hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a Kikiildetési szabalyzat

tartalmazza.

. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAG| FELELOSSEG

A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles

megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzokben bekdvetkezett hianyt, amelyeket allandéan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy

elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezelOket, egyéb pénzkezeldket, az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli
felelosség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat a

Pénzkezelési szabdlyzat, valamint a Kozszolgdlati szabdlyzat tartalmazza.



A dolgozé a szokasos személyi haszndlati targyakat meghalad6é mértékii és értékli hasznalati értékeket csak a

jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért anyagi feleldsséggel tartozik.

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért. A dolgozo személyes
hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal dsszefliggésben a munkahelyen
bekdvetkezett karért a k6z6s Onkormanyzati hivatalt felelgsség terheli. A kdzds dnkormanyzati hivatal

kartéritési felelosségére a Kttv., valamint a munka térvénykonyve vonatkozo szabalyai iranyadoak.

4. A K6ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal kiilsé és bels6 hivatali kommunikacidjanak részletes eljaras rendjét a

Kommunikdciés és informdcios rendszer szabdlyzata tartalmazza.

4.1. A bels6 kapcsolattartas

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek és
igyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egytittmiikodés sordn a szervezeti
egységeknek ¢és iigyintézoknek minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység vagy ligyintéz6

mukodési korét érinti, az intézkedést megeldézden egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartast szolgaljak a kiilonb6z6 értekezletek, forumok is.

4.2. AKkilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a k6zos Onkormanyzati hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel, felettes szervvel, kdzigazgatasi szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil

szervezetekkel egytittmiikddik, kapcsolatot tart fenn.

A kozos dnkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, hatosagokkal

folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

4.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A kozérdekii adatok nyilvanossagéanak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkdzok (média)
munkatarsainak tevékenységét a kozos dnkormanyzati hivatal dolgozoinak eld kell segiteniiik. A televizio, a

radio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:



— A koOz6s Onkorményzati hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozat adasara a jegyz0, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatod eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a

r

tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a kdz6s dnkormanyzati hivatal jo
hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1iddelotti nyilvadnossagra hozatala a kozos oOnkormanyzati hivatal
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elétt megismerje, igy kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

5. A K6z26S ONKORMANYZATI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A ko6z06s dnkormanyzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, egységes,

tanusitvannyal rendelkez6 programmal a k6zds dnkormanyzati hivatal Székhelyén torténik.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal Székhelyén torténd iktatast a telepiilés kezdd betlijével torténd

megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.

Zalaapati esetében: LA
Bokahaza esetében: ,.B”
Esztegalyhorvati esetében: ~EH”
Gétye esetében: a7
Didskal esetében: D7
Egeraracsa esetében: ,EA”
Zalaszentmarton esetében: »ZM”

Az tigyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a jegyzo, illetve az

aljegyz0 a felelds.

Az ligyiratkezelést az Egyedi iratkezelési szabdlyzatban foglaltak alapjan kell végezni.



6. A KIADMANYOZAS RENDJE

A kozos 6nkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza. A k6z6s onkormanyzati

hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.

A jegyz0 tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, a keletkezd iratok tekintetében a kiadmanyozasi jogot
az aljegyz6 gyakorolja. Az aljegyz0 az altala kiadmanyozott iratokrol az els6 lehetséges alkalommal koteles

tajékoztatast adni a jegyzo részére.

Onallé kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly altal iigyintéz6i hataskorbe utalt feladat- és hataskorok

tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlo ligyintézo, igy példaul az anyakonyvvezetd.

7. A BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A
kozos onkormanyzati hivatal altal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait a szabalyzat 4. szdmi melléklete

tartalmazza.

A bélyegzovel ellatott, cégszertien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan alairt iratok tartalma érvényes

kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrdl vald lemondast, stb. jelent.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatalban a bélyegzdk hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- Jjegyzo,
— aljegyzd,
— Igazgatdsagi és Hatosagi Csoport,
— Pénziigyi Csoport,

— Anyakdnyvvezetdk €s népesség-nyilvantarto ligyintézok.

A k06z06s dnkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette sajat hasznalataba, melyet

az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért,

Orzéséeért, cseréjéért és évenkeénti egyszeri leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyz0 altal a

munkakori leirdsban meghatarozott személy a felelds.

A bélyegzdt atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.



8. A K6z26S ONKORMANYZATI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A kozos dnkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a k6zos dnkormanyzati hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd

feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el.

A ko6z06s dnkormanyzati hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd
szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti

modositasaért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

8.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult rendelkezni.
Rendelkezésre és alairasra a jegyz0, valamint a jegyz6 altal kijel6lt kozos onkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra jogosult személyek nevét és alairasukat a
szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairdsi cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérol a

pénziigyi csoportvezetd koteles gondoskodni.

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamla

szolgal:

Zalaapati K6z6s Onkorményzati Hivatal:
OTP Bank Nyrt. Keszthelyi Fiok - 11749039-15812735

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal bankszamla kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat Pénzkezelési

szabdlyzat tartalmazza.

8.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kdzos dnkormanyzati hivatal

vonatkozasaban a jegyz0 a Gazddlkoddsi szabalyzatban hatarozta meg.

9. A FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES, UTOLAGOS ES VEZETOI ELLENORZES

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és

fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds

szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsdszintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.



A jegyz0 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a

rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A folyamatok ellendrzésének részletes eljaras rendjét a Kontrolltevékenységek szabdlyzata tartalmazza.

10. BELSO ELLENORZES

A koz0s onkormanyzati hivatal belsd ellendrzési tevékenysége az Motv.119.§.(4)
bekezdésében foglalt eldirasoknak megfeleléen a belsd kontrollrendszeren beliil
kialakitasra keriilt.

A belsé ellendrzési tevékenység kotelezen a helyi onkormanyzatok érdekében
torténik, de az onkorményzatok altal feliigyelt koltségvetési szervek felligyeleti
ellendrzésérdl is gondoskodik.

A koz6s Onkormanyzati hivatalt 1étrehozo Onkormanyzatok az aldbbiak szerint
dontottek a belsd ellendrzést elvégzd személy jogallasarél a Bkr.15.§.(2)
bekezdésének értelmében:

a)

b)

d)

9)

Zalaapati Kozség Onkormanyzat sajat és intézményei belsd ellendrzését
onkormanyzati tarsulds keretében a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu
Tarsulés alkalmazéasaban 4ll6 belso ellendrrel lattatja el folyamatosan.

Bokahiza Kozség Onkorményzat sajit és intézményei belsé ellendrzését
onkormanyzati tarsulds keretében a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu
Tarsulés alkalmazéasaban all6 bels6 ellendrrel lattatja el folyamatosan.

Esztergalyhorvati Kézség Onkormanyzat sajat és intézményei belsé ellendrzését
onkormanyzati tarsulds keretében a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbceelu
Térsulas alkalmazasaban allo belsd ellendrrel lattatja el folyamatosan.

Gétye Kozség Onkormanyzat sajat és intézményei belsd ellendrzését
onkormanyzati tarsulds keretében a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu
Tarsulas alkalmazasaban allo belso ellendrrel lattatja el folyamatosan.

Dioskal Kozség Onkorményzat sajat és intézményei belsé ellenérzését évente
feladatelldtdsi és finanszirozdasi megallapodas keretében szervezi meg. A

Képviseld-testiilet az ellatds modjat évente feliilvizsgalja.

Egeraracsal Kozség Onkorményzat sajat és intézményei belsd ellendrzését
évente feladatellatasi és finanszirozasi megallapodds keretében szervezi meg. A
Képvisel6-testiilet az ellatas modjat évente feliilvizsgalja.

Zalaszentmarton K6zség Onkorményzat sajat és intézményei belsd ellendrzését
évente feladatelldtasi és finanszirozasi megdllapodds keretében szervezi meg. A
Képviseld-testiilet az ellatds modjat évente feliilvizsgalja.

A belso ellendr feladatait, kotelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozo
eljarasi szabalyokat, valamint mellékletében a Képviseld-testiilet dontését az ellatasi
modrol,

a)

b)

Zalaapati Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014. februdr 3.
napjatol hatalyos Bels6 Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

Bokahaza Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014. februar 3.
napjatol hatalyos Belso Ellendrzési Kézikonyve rogziti.



¢) Esztergalyhorvati Kézség Onkorményzat és intézményei tekintetében a 2014.
februar 3. napjatol hatalyos Bels6é Ellenorzési Kézikonyve rogziti.

d) Gétye Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014. februar 3.
napjatol hatalyos Belso Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

e) Dioskal Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014. februar 3.
napjatol hatalyos Belso Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

f) Egeraracsa K6zség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014. februdr
3. napjatol hatalyos Belso Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

g) Zalaszentmarton Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014.
februar 3. napjatdl hatalyos Bels6é Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

10. K6z6S GNKORMANYZATI HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

A k06z06s dnkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megobrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tiizvédelmi szabdlyzatot, valamint a tiz
esetére eloirt utasitasokat és a menekiilés ttjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason részt

venni.

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a k6zos dnkormanyzati hivatal altal foglalkoztatott

személyekre.

V.
ZARO RENDELKEZES

A ko6z6s onkormanyzati hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata 2015.marcius 1.
napjan 1ép hatalyba, hatdlybalépésével egyidejlileg a Zalaapati K6zos Onkormanyzati
Hivatal korabbi (2013. évben elfogadott) SZMSZ-e hatalyon kiviil keriil.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat a k6zos onkormanyzati
hivatal érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak.

A Zalapati Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a hivatalt
létrehoz6 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei a kovetkezd hatarozataikkal hagytak jova:

Bokahaza Kézség Onkorményzata 8/2015. (11.19.)
Di6skal Kozség Onkorményzata 19/2015. (11.19.)
Egeraracsa Kzség Onkormanyzata 9/2015. (11.19.)
Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzata 11/2015. (11.19.)
Gétye Kozség Onkorményzata 4/2015. (11.19.)

Zalaapati Kozség Onkormanyzata 13/2015. (11.19.)



Zalaszentmarton Kdzség Onkorményzata 6/2015. (11.19.)

Zalaapati, 2015. februar 20.

Vincze Tibor Léth Eszter
Polgarmester Polgarmester
Zalaapati Kozség Bokahaza Kozség
Rékasi Csabané Talabér Laszloné
Polgarmester Polgarmester
Esztergalyhorvati Kozség Gétye Kozség
Kluczer Janos Dancs Laszlo
Polgérmester Polgarmester
Dioskal Kozség Egeraracsa Kozség
Dancs Szilveszter Zoltan Kovacs Katalin
Polgarmester Jegyzd
Zalaszentmarton Kozség Zalaapati Koz0s

Onkormdnyzati Hivatal



VI.
MELLEKLETEK

1.szdmu melléklet: A kdzds Onkorményzati hivatal szervezeti felépitése

2.szamu melléklet: Munkakori leirds javasolt szerkezete, tartalma

3.szamu melléklet: A k6zos onkorményzati hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett
munkakorei

4.szamt melléklet: A Zalaapati K6zos Onkormdanyzati Hivatal altal hasznalt
bélyegzok és lenyomataik

VII.
FUGGELEK

1.szamu melléklet: A hivatali dolgozok munkakori leirdsai



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A koOz0s Onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet

A kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése
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2. szamu melléklet
Munkakori leiras

(A munkakori leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1. Koztisztviseld neve, személyi adatai (sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime):

2. A munkakdr azonosité adatai:
a) Munkakor megnevezése:
b) Feladatkdr megnevezése
¢) Munkavégzés helye:

d) Belso szervezeti egysége:
3. A munkakor célja:

4. Figgelmi kapcsolatok:
a) Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
b) Kozvetlen felettese:

c¢) Kozvetlen beosztottjai:

5. Kovetelmények:

a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
¢) Nyelvismeret:
d) Egyéb:

Képességek:

Tulajdonsagok:

Ismeret:

6. Munkakori feladatok: (el6késziti, kidolgozza, kozremikddik, javaslatot tesz, véleményezi, dont,

informdaciot szolgaltat, ellendriz, felelds, stb.)
7. Hataskor:
8. Felelosség: (feladatainak ellatasa soran felel6s, berendezések, anyagok)

9. Munkakapcsolatai:



a) Belso

b) Kiils6é

10. helyettesités rendje:

a) Helyettesiti:

b) Helyettesitje:

Datum, munkaltato alairasa

A dolgozo részérdl a munkakori leiras atvételének igazolasa



3. szamu melléklet

A kozos 6nkormanyzati hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakdrei

MUNKAKOR JOGALAP GYAKORISAG
jegyzd 3.§. (1) c) pont 2 ¢év
aljegyz6 3.§. (1) c) pont 2 ¢év
adotigyi igyintézo 3.§. (1) a) pont 5¢év

igazgatasi €s

titkarsagi 3.§. (1) a) pont 5¢év
ligyintézok
gazdalkodési-
pénziigyi 3.§. (1) c) pont 2¢év

ligyintézok




4. szamu melléklet

A kozos dnkormanyzati hivatal altal hasznalt bélyegzdk és lenyomataik

KORBELYEGZOK:

1.Zalaapati K6zos Onkormanyzati Hivatal — Zalapati (korbélyegzék):

FEJBELYEGZOK:

1. Zalaapati K6z6s Onkormanyzati Hivatal — Zalapati (fejbélyegz):

IKTATOBELYEGZOK:

Zalaapati K6zos Onkorméanyzati Hivatal — Zalapati (iktatobélyegzd):



5. szami fiiggelék Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
5/2013.(V.14.) onkormanyzati rendeletéhez

A tarsadalmi megbizatasi polgarmester munkarendje és fogaddoraja:
A polgéarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az onkormanyzati képviselok
tiszteletdijarol szold 1994. évi LXIV. Tv. 9. §-ara hivatkozva a képvisel-testiilet a
polgarmester munkarendjét az alabbiak szerint hatdrozza meg:

A polgarmester hivatali munkarendje:

Ugyfélfogadas: csiitortok napokon 16-17 oraig ,
Havi munkaidé kerete: 40 ora



