HAHOTI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. marcius 5-t61



1. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a Kozds
Onkormanyzati Hivatal adatait és szervezeti felépiteset, a vezeték és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a K6zos Onkormanyzati Hivatal mikodési szabdlyait.

2./ A Kozés Onkormanyzati Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal torvényes milkodését a hatalyos jogszabélyokkal sszhangban
1év6 alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza a Kézos Onkorméanyzati Hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb
adatokat.

Eredeti alapito okirat kelte: 2013. 02.18.

Uj alapité okirat kelte: 2014. 12.07.

Moédositott alapité okirat kelte: 2019. 11.18.

Alapitas médja: egyesités 0sszeolvadassal
2015. 01.01.-t6] beolvadassal

Alapitas datuma: 2013. 03.01.

Valtozas datuma: 2015.01.01.

Uj Alapité okirat szdma: HO01-1134-2/2019.

TorzskOnyvi azonositd szama: 811987

2.2. Egyéb dokumentumok

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

3./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal legfontosabb adatai
a) A Kozos pnkormz'myzati Hivatal neve: Hahéti Kozos Onkorményzati Hivatal
b)A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye, cime: 8771 Hahét, Deak Ferenc utca 63.

¢) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal telephelyei:

Hahéti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége
8776 Magyarszerdahely, Pet6fi ut 1.

Hahéti K6zos Onkormanyzati Hivatal Zalaszentbal4zsi Kirendeltsége
8772 Zalaszentbalazs, Kossuth utca 126.

Hahéti K6zos Onkormanyzati Hivatal Fiizvolgyi Kirendeltsége



8777 Fizvolgy, Kossuth utca 52.

Hahéti Kozos Onkormanyzati Hivatal Poloskef6i Ugyfélszolgalati Irodaja
8773 Poloskefd, Szabadsag tér 2.

d) A koltségvetési szerv jogel6djének megnevezése, székhelye:

a. Eredeti jogel6d:

Hahét Kozsée Onkorményzata és Poloskefé Kozség Onkorméanyzata vonatkozasaban:

Hahot-Poloskefo Kozségek Korjegyzisége
8771 Hahot, Deak Ferenc u. 63.

Magvarszerdahely Kozség Onkormdanyzata vonatkozasaban:

Magyarszentmiklos- Magyarszerdahely- Ujudvar Kozségek Kérjegyz6sége
8778 Ujudvar Pet6fi u. 2.

b. 2015. januar 1-t6l jogelod:

Zalaszentbaldzs Kozség Onkorméanyzata, Bocska Kozség Onkorményzata, Borzénce
Kozség Onkorméanyzata, Fizvolgy Kozség Onkorméanyzata, Hosszivolgy Kozség
Onkorméanyzata és Homokkomarom Kézség Onkorményzata vonatkozasaban:

Eszteregnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
8882 Eszteregnye, Kossuth utca 3.

Zalaszentbaldzs Kozség Onkormanyzata, Bocska Kézség Onkormanyzata, Borzonce
Kozség Onkormanyzata, Fiizvolgy Kozseg Onkorméanyzata, Hosszuvolgy Kozség
Onkormanyzata, Homokkoméarom Kézség Onkormanyzata beolvad (Aht. 11. § (2)-(3)
bek.) a Hahéti K6z6s Onkorményzati Hivatalba.

e) Az alapité megnevezése:
Hahé6t K6zség Onkorményzata, 8771 Hahot, Deak Ferenc utca 63.
Poloskefd Koézség Onkorményzata, 8773 Péloskefs, Szabadsag tér 2.
Magyarszerdahely Kozség Onkorményzata 8776 Magyarszerdahely, Pet6fi Gt 1.
Zalaszentbalazs Kozség Onkorméanyzata 8772 Zalaszentbalazs, Kossuth utca 126.
Bocska Kozség Onkorményzata 8776 Bocska, Bocskai Istvan ut 4.
Bérzénce Kozség Onkormanyzata 8772 Bérzonce, F6 ut 26.
Flizvolgy Kozség énkormanyzata 8777 Flizvolgy, Kossuth utcas2.
Hosszavolgy Kozség Onkormanyzata 8777 Hosszuvolgy, Kossuth utca 7.
Homokkomérom Koézség Onkorményzata 8777 Homokkomarom, Jokai utca 35.

f) Létrehozasardl rendelkez6 hatarozat szama:



- Hahdt Kozség Onkormg'i_nyzaténak Képvisel6-testiilete a 154/2014.(X11.7.) Kt. hatarozatdval
- Poloskef6 Koézség Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete a 94/2014.(X11.7.) Kt.

hatarozataval

- Magyarszerdahely Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 112/2014.(XI1.7.) Kt.
hatarozataval

- Zalaszentbalazs Kozség Onkorményzatinak KépviselS-testillete a 126/2014.(XIL7.) Kt.
hatérozataval

- Bocska Kozség Onkorr;}ényzaténak Képviseld-testiilete a 82/2014.(XI1.7.) Kt. hatarozataval
- Borzonce Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testilete a 65/2014.(XIL7.) Kt

hatérozatéval
- Filizvolgy Koézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a 67/2014.(XIL7.) Kt
hatarozatdval
- Hosszuvolgy Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete a 71/2014.(XIL7.) Kt.
hatarozataval
- Homokkomarom Ko6zség Onkorményzatinak Képviselé-testillete a 75/2014.(XIL7.) Kt.
hatérozatéval
g) Az alapités éve: 2014.
h) A K6z6s Onkorményzati Hivatal szakdgazati besorol4sa: Onkorményzati igazgatés
i) K6z6s Onkorményzati Hivatal torzsszama: 811987
j) A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal adészama: 15811985-1-20
k) A K6z6s Onkorményzati Hivatal szamla szdma: 11749015-15811985
OTP Bank Zrt.
1) A Kz6s Onkormanyzati Hivatal AFA alanyiséga: nem alanya

m) A Kézos Onkormanyzati Hivatal miikodési teriilete:

Hahot, P6loskefo, Magyarszerdahely, Zalaszentbalazs, Bocska, Bérzénce, Flizvolgy, Hosszavolgy
¢s Homokkomérom kozségek kozigazgatasi teriilete.

n) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal iranyité szerve: Hah6t Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete (8771 Hahot, Deak Ferenc u. 63.)

p) A hivatal bélyegzoi:

Korbélyegz6: Kozépen Magyarorszag cimerével, kérben a
,JHahoti Kozos Onkormanyzati Hivatal” felirattal
., Hahoti Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Zalaszentbaldzsi Kivendeltsége”
., Hahéti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Fiizvélgyi Kirendeltsége”
. Hahoti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége”

Fejbélyegzo: )
Hahoti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
8771 Hahot, Deak F. u. 63.

Hahéti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Zalaszentbalazsi Kirendeltsége
8772 Zalaszentbalazs, Kossuth u. 126.

Hahéti Kézos Onkorményzati Hivatal Fiizvolgyi Kirendeltsége
8777 Flizvolgy, Kossuth u. 52.



Hahéti K6zos Onkorméanyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége
8776 Petdfiu. 1.

Anyakonyvi iratokon kor alakd, a Magyarorszag cimerével ellatott kovetkezo szovegl bélyegziket
kell haszndlni:

Anyakonyvvezeto Hahot
Anyakoényvvezeté Magyarszerdahely
Anyakonyvvezetd P6loskefo
Anyakonyvvezetd Zalaszentbalazs
Anyakdnyvvezetd Bocska
Anyakonyvvezet0 Borzonce
Anyakonyvvezeto Flizvolgy
Anyakonyvvezeté Hosszavolgy
Anyakonyvvezetd Homokkomarom

A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzdkrdl a jegyz6 megbizottja bélyegz6 nyilvantartast
vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az atvevd beosztasat és
alairasat.

4./ A Kozés Onkormanyzati Hivatal jogallasa
A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 6nallé jogi személy.

A Kb6zos Onkorméanyzati Hivatal vezetSje a jegyz6. A jegyzd, aljegyz6 kinevezéséhez,
felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossdgszdm aranyos, tobbségi dontése
sziikséges. TObbségi a dontés akkor, ha - a kézos Onkormanyzati hivatalt 1étrehozé telepiilések
Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemi szavazatok alapjan
az adott telepililésekre vonatkoztatott szdzalékardny 6sszesitve meghaladja az 50%-ot.

A jegyz0 esetében az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsat /szabadség kiadasa, utikoltség stb./a
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja a
tarskozségek polgarmestereinek egyetértésével, akadalyoztatasa esetén masik polgarmester latja el
a polgarmesterek kozotti megéllapodas alapjan. Ezen dontésekhez a tobbi polgarmesterrel tortént
elézetes egyetértés szilkséges.

Az aljegyzd esetében az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsat /szabadsidg kiadasa, utikoltség
stb./az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan a jegyz6 gyakorolja.

A K6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz a polgadrmesterek egyetértése sziikséges.

as

Egyiittes iilések rendje:

A képvisel§-testiiletek a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt érinté testiileti hatédskérbe tartozé tigyeket
sziikség szerint egyiittes lilésen targyaljak meg.

Az egyiittes Ulést a székhely telepiilés polgarmestere hivja Ossze, és az ilést § vezeti.
Akadalyoztatasa esetén a tarstelepiilések polgdrmestereinek barmelyike Osszehivhatja az tlést és
levezetheti.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal miikddésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt
kozségek polgarmesterei egylittesen végzik. Az éves kdltségvetés és a beszdmolok megtérgyaldsa
el6tt, illetve szilkség szerint a jegyzd részvételével megbeszélést tartanak. A meghatarozott
feladatokat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az egyeztetd gyiilést barmelyik polgarmester
inditvanyara 8 napon beliil 0ssze kell hivni.




Gazdalkodas formaja:

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal koltségvetési szerv. A Kozos Onkormanyzati Hivatal fenntartasi
és mikodési koltségeihez sziikséges hozzdjarulds ardnyat és az atutalas rendjét a ,,Megallapodas
K6z6s Onkorméanyzati Hivatal alakitdséra és fenntartésara” tartalmazza.

5./ A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya

A K6z8s Onkormanyzati Hivatal szaméra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elGirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

— aKo6zos Onkormanyzati Hivatal vezetSjére,
— a Ko6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozéira;

— a Kozos Onkorményzati Hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.

II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI
1./ A Kozoés Onkormanyzati Hivatal feladatai és hatiskore '

A Kozos Onkormanyzati Hivatal szaméara meghatérozott feladatoknak és hataskéroknek a Kozos
Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl a Kozds
Onkorméanyzati Hivatal vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskor6k megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntart6
dltal a Kozds Onkorményzati Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetlire és dolgozodira
kotelezben eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Kézds Onkormanyzati Hivatal munkéjaval kapcsolatos kérdésekben szitkség szerint a képvisel6-
testiiletek egytittes Glesen hataroznak. A jegyzd polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel
jutalmazza a K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéit, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal miikddésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését, az érdekelt
kozségek (Hahot, Poloskef6, Magyarszerdahely, Zalaszentbaldzs, Bocska, Borzénce, Flizvolgy,
Hosszuvolgy, Homokkomarom) polgarmesterei egylittesen végzik.

1.1. A Kozis Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenysége(i):

TEAOR szam: Tevékenység megnevezése:
8411 Altaldnos kézigazgatas
Alapvetd szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint t6bbcélu kistérségi tarsulasok



igazgatasi tevékenysége

Sorszdm Megnevezés Kormanyzati funkcid

1.1 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és | 011130

altalanos igazgatasi tevékenysége

12 Ado- vam és jovedéki igazgatas 011220
1.3 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok 013210
1.4 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti | 016010

képviselévalasztasokhoz kapesolddd tevékenységek

1.5 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek | 016020

1.2. A Kizos Onkormdnyzati Hivatal vdllalkozdsi tevékenysége(i): A Kozos Onkorményzati
Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az 1.1,, 1.2. pontokban megjellt feladatok forrasai:

A Hahéti Kézos Onkorményzati Hivatal koltségvetését az érintett képviselS-testiiletek egyiittes
ilésen targyaljak. Az abban foglalt koltségvetési hozzajarulast a mindenkori koltségvetési
rendeleteikben biztositjak.

o ’ III. FEJEZET o
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Kézds Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

A Kozés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetSleg
munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2./ A Kbzos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a kozds
hivatal feladatait zavartalanul és zokkenSmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelGen.

A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelden a Kozds
Onkorményzati Hivatalban az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a.) Gazdalkodas-pénziigy
b.) Igazgatas (gyermekvédelem, szocidlis, anyakdnyvi, ligyviteli feladatok ellatasa)

c.) Adougy

A Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozéi munkakériikhdz kapesolddé tigyek targyaldsa esetén
kotelesek a képvisel — testiileti tilésen részt venni, a bizottsagok és a polgarmesterek, illetéleg a
jegyz6 munkajat segiteni.

Az tgyintéz6k munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.



3./ Munkakori leirasok

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatainak lefrdsat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kdtelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz0 felel6s. A munkakoéri leirasok a
személyi anyagokban talalhatok.

4./ A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. A jegyzo feladatai:

— vezeti a K6z6s Onkormanyzati Hivatal, felelos a Kozos Onkorméanyzati Hivatal miikodéséért és
gazdalkodasaért,

— biztositia a Kozds Onkorméanyzati Hivatal miikodéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételeket, a képviseld-testiiletek altal megszabott kdltségvetési keretek kozott,

— képviseli a K6z6s Onkorményzati Hivatal kiils6 szervek elét,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a K6z8s Onkormanyzati Hivatal szakmai és gazdasagi
milkodésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoéi jogokat,

— ellatja a Kozés Onkormanyzati Hivatal miikddését érintd jogszabdlyokban, dnkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— elkésziti a Kozos Onkorméanyzati Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, Kozos Onkorméanyzati
Hivatalokkal

— tAmogatja a K6zds Onkorményzati Hivatal munkéjat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységét, munkajét.

4.2.A jegyzo - helyettesitése (dltalanos, illetve szakmai) feladatai:

A jegyzét teljes jogkorrel - a jegyz6i képesitési és alkalmazasi feltételeknek megtelelé aljegyzd
helyettesiti. A jegyz0 €s az aljegyzo egyideju tartos akadalyoztatasa esetén — legfeljebb hat hénap
id6tartamra - a jegyzOi feladatok ellatdsara a Hahot kozség polgarmestere - a tarstelepiilések
polgarmesterei irasbeli véleményének kikérésével - jeloli ki a képesitési és alkalmazasi
feltételeknek megfeleld hivatali koztisztvisel6t.



Amennyiben ilyen képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztvisel6 nem all
kozszolgalati jogviszonyban, abban az esetben az Motv. 82. § (2) bekezdése az iranyado.

Az aljegyz0 a jegyz$ akadalyoztatasa, tartds tdvolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
— ellatja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal feliigyeletét, iranyitasat,

— képviseli a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt kiils6 szervek el6tt.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal feladat- és hataskérébe tartozd tevékenységeket a jegyzé és
aljegyz0 iranyitasaval az ligyintézok latjak el.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étszamat az alabbiak szerint allapitjak meg;
1 16 jegyz6
1 16 aljegyzé
16 {6 Ggyintézo

A Hahéti K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelyén:

1 16 1gazgatasi Gigyintézd
1 f6 szocialis igazgatési ligyintéz6 — anyakényvvezetd (altalanos feladatkdrben)
3 16 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézo
1 6 adotigyi ligyintézo (hétfo, csiitortok, péntek))
A jegyz6 hétfo, csiitértdki napokon tartézkodik a székhelyen

Hahéti Kozds Onkormanvzati Hivatal Zalaszentbalazsi Kirendeltségén:

1 f6 igazgatasi ligyintézd

1 16 szocidlis igazgatdasi ligyintéz6 — anyakodnyvvezeto (altalanos feladatkorben) (hétfo, szerda,
csitortok, péntek) mellette ellatja Bocska koézségben az ugyfélfogadast csitértékon 8.00-
11.00.6raig

2 6 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd, 1 6 4 oras pénziigyi-gazdalkodasi igyintéz6

1 f6 addtigyi ligyintéz6 (kedd, szerda)
Az aljegyz6 hétfd, csiitortdk napokon tartdzkodik a Kirendeltségen.
A jegyz0 szerdan tartézkodik a Kirendeltségen.

Hahéti Koézos Onkorményzati Hivatal Magyarszerdahelvi Kirendeltségén:

1 f6 pénziigyi-gazdalkodasi igyintéz6
1 16 igazgatasi ligyintézd — anyakdnyvvezetd (altalanos feladatkdrben) — csiitértokon P6loskefo
kozségben tart tigyfélfogadast.

Hahéti Koz6s Onkorményzati Hivatal Flizvolgyi Kirendeltségén:

1 £6 szocialis-igazgatasi ligyintézo
1 f6 pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézd
1 16 addigyi Ugyintéz
Az aljegyzdé kedd, szerda, péntek napokon tartézkodik a Kirendeltségen

Hahéti Kozos Onkormanyzati Hivatal Poloskefdi Ugyfélszolgalati Irodajan:

1 f6 igazgatési ligyintézé (csiitortok)



A jegyzd pénteki napokon tart ligyfélfogadast.

Indokolt esetben a jegyz6 elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozo koztisztviselok a
Kirendeltségeken, vagy a Kirendeltségeken dolgozo kéztisztviseldk a székhelyen is végezzenek
munkat.

4.3. A munkakorokhoz tartozé hataskorok, azok gyakorlasanak modja, helyettesités rendje
és a feleldsségi szabalyok

A munkakérokhoz tartozé hataskordket, azok gyakorldsdnak modjat, valamint az iigyintézok
helyettesitésének szabalyait, azok név szerinti megjeldlesét a koztisztvisel6kre megallapitott
munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A felelésségi szabalyok a munkakéri leirdsokban keriilnek rdgzitésre a vonatkoz6 hatélyos
jogszabalyok szerint.

5./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A jegyzé a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
forumokon.

5.1. A hivatali munka irdnyitdsdt segito forumok:

Doleozdi munkaértekezlet:

A jegyz6 havonta dolgozo6i munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a kozds hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
A jegyz6 a dolgozdi értekezleten:

- beszamol a hivatal eltelt id8szak alatt végzett munkajardl,

- értékeli a kozds hivatalban dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kdvetkezd idGszak feladatait,

- ahivatal dolgozdi téjékoztatast adnak az eltelt id8szak alatt végzett munkajukrol,

- esetmegbeszélés.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja Ossze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéscket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

— dolgozodi érdekképviseleti szervezetek,

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:
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A Kozés Onkorméanyzati Hivatal egyiittmiikodhet a kozos hivatali dolgozék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A Kozos Onkorményzati Hivatal vezetdje a jogviszonybdl szarmazé jogok és kételezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének madjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérél, a mukodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megéllapodast kothet.

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal miikodését segitd testilletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyz6konyvet kell késziteni, meg&rzésérdl a jegyz6 gondoskodik.

A jegyz&konyvnek tartalmaznia kell:
- az ulés helyét, id6pontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,
- a tandcskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.

6./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal 6nkorményzati feladatai

A k6z6s Onkormanyzati hivatal mikodési koltségét az éllam - az adott évi kdzponti
koltségvetésérdl szolod térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal 4altal ellatott feladataikkal
aranyban - finanszirozza, melyet a székhelyteleptilés szamlajara folyosit. Amennyiben a fenntartési
és miikodési koltségekhez szilkséges hozzéjarulast a Hahoti Kozos Onkormanyzati Hivatal
létrehozasardl sz616 megéllapodésa tartalmazza.

Hahot, Poloskef6, Magyarszerdahely, Zalaszentbalazs, Bocska, Bérzonce, Flizvolgy, Hosszivolgy,
Homokkomérom Kozség Onkorményzaténak Képvisel6-testiileti kiilon-kiilén déntenek:

a) a k6zos onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl,

b) a kozés Onkormanyzati hivatal miikodésérél sz6lo megéllapodas elfogadasardl,
modositasarol;

c) a k6z0s onkorméanyzati hivatal koltségvetési zarszamadasarol, féléves beszamolojardl;

d) a kozOs onkormanyzati hivatal Szervezeti és Milkédési Szabalyzatanak jovahagyasarol.

A kozos dnkorményzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Hahéti K6zos Onkormanyzati
Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

6.1. Kozos Onkormanyzati Hivatal a képvisel6-testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a.) Az egyes csoportok ligykorét érintd testiileti eldterjesztéseket, hatdrozat tervezeteket és
Onkormanyzati rendeleteket elkésziti, s vizsgalja azok térvényességét.

b.) Nyilvantartja a képvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.

c.) Végrehajtja a képvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

d.) Részt vesz az onkormanyzati képvisel6k interpellacidinak (kérdéseinek) kivizsgalasaban
azokra, a vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadasban.

e.) Biztositja az 6nkormanyzati képviselok szaméra a munkajukhoz sziikséges tajékoztatast és
igyviteli kozremikddést.

f.) Az 6nkormanyzati képviseld kozérdek(l bejelentésére az Métv-ben foglalt hataridon beliil
érdemi véalaszt ad.

g.) Ellatja a képviselo-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, ligyviteli és
adminisztracios feladatokat.

h.) Ellatja a képviseld-testiiletek és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének mitkodését
elésegitd feladatokat (sajtd, nemzetkdzi kapesolatok stb.).
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6.2. A Koézés Onkorminyzati Hivatal képviselé-testiiletek bizottsdgainak miikodésével
kapcsolatban:

a.) ElGsegiti a bizottsagok mulkodését, biztositja a mikddéshez kapcsolods iigyviteli
tevékenységet

b.) Megszervezi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamoldk szakmai eldkészitését

c.) Szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat, d Szervezi a
bizottsagi dontések végrehajtasat.

d.) Megallapodas alapjan segiti a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok miikodését, ellatja a
képviselO-testiilet gazdalkodasi és tgyviteli teenddit. A k6zOs hivatal koztisztviselGinek
kotelessége a nemzetiségi Onkorményzat munkajat segiteni, részitkre a sziikséges
felvilagositast, szakmai tajékoztatast megadni.

e.) Az 6nkorméanyzati képviselk munkajanak segitése érdekében:

f.) ElGsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat.

g.) Kozremiikodik a képviseldk tdjékoztatdsanak megszervezésében.

6.3. A koztisztviselok munkajaval kapcsolatban:

a.) Segiti a testlileti munkaval 6sszefiiggs tevekenységét.

b.) Az Onkorményzati és allamigazgatdsi dontéseket eldkészti és szervezi, ellenOrzi azok
végrehajtasat.

c¢.) Részt vesz az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellen6rzési
feladatok ellatasaban.

d.) Pénzligyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodds ellendrzési
feladatkordkben:

e.) Gondoskodik a hivatal belsd gazdalkodasanak megszervezésérdl, beleértve a 1étszam és
bérgazdéalkodast, valamint az intézményi pénzellatast.

f) Osszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatdst, s ellenSrzi az intézményi
gazdalkodast.

g.) Iranyitja az intézmények szamviteli munk4;jat.

h.) Kozremikddik a koltségvetés tervezésében.

i.) Elokésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felajitasi feladatokat és segiti az intézmények ez
iranyu munk4éjat.

j.) Elldtja az Onkorményzatok ingatlanvagyonaval. vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval Osszefiiggd kbzgazdasagi, pénziigyi €s jogi feladatokat.

k.) kdzremlkddik a palyadzatok el6készitésében, végrehajtdsdban, ellenérzésében és
elszamoléasaban.

1.) Kapcsolatot tart mas dllamigazgatéasi és énkormanyzati hivatali szervekkel.

m.)Koézremiikodik az orszaggyiilési, dnkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati és Eurdpa
Parlamenti képvisel6i valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

n.) Biztositja a K&z0s Hivatal miikodésének technikai feltételeit, s ellatja az ligy iratkezelési
tevékenységet.

0.) Védelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasaban vald kozremukodés.

p.) Eleget tesz az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011.
évi CXIL térvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekti és kozérdekbél
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkoz6 kotelezettségének.

6.4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal allamigazgatasi feladatai
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A hivatal koteles a képviselO-testiileti, a polgarmester €s a jegyz0 allamigazgatési (hatosagi)
hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozd anyagi jogszabéalyok
eldirdsainak megfelelGen elékésziteni.

Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv. az 1991. évi
XX. torvény (hatdskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi Onkormanyzatok és szervei részére feladat - és hataskordket
allapitanak meg.

6.5. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje és atruhazasuk szabalyai

6.5. 1. A jegyz6 sajat hataskorében gyakorolja a kdvetkezd munkaltatéi jogokat valamennyi
koztisztviseld - ideértve a kinevezés s felmentés kivételével az aljegyzot is - tekintetében:

a.) kozszolgalati jogviszony létesitése, modositasa;

b.) koztisztvisel6 esetében az alapilletmény jogszabalyban meghatarozott mértékben torténd
megemelése, vagy csokkentett mértékben torténé megallapitasa

c.) akozszolgalati jogviszony megsziintetése;

d.) a koztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése:

e.) a koztisztviseld, ligykezeld atirdnyitdsa mas szervezeti egységhez;

f.) akoztisztvisel$ tgykezel kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez;

g.) a koOzigazgatasi tandcsaddi, kozigazgatisi fétandcsaddi, szakmai tanacsadodi, szakmai
fétanacsadoi- cimzetes vezetd-tandcsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi,
cimzetes fémunkatarsi cim adoményozasa;

h.) a legalacsonyabb fokozati mindsités esetén koOzigazgatdsi tanicsadodi, kozigazgatdsi
fétanacsadéi, a szakmai tanacsadoi, szakmai f6tanacsadoi cim visszavonasa;

1.) koztisztvisel, igykezel§ részére jutalom megallapitisa a polgarmester egyetértésével;

j.) koztisztviselS részére tanulmanyutak engedélyezése;

k.) koztisztvisel$ tulmunkavégzése esetén a szabadidé-atalany megallapitasa;

1.) koztisztviseld esetében fegyelmi eljaras meginditasa, vizsgaldbiztos kijeldlése, a fegyelmi
tanacs két tagjanak kijeldlése, haromtagl fegyelmi tanacsban az eljaras lefolytatasa;

m.)koztisztvisel§ esetében a fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa;

n.) koztisztviseld esetében kartéritési eljaras meginditasa;

0.) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa koztisztvisel$ esetében;

p.) sajat gépjarmd hivatalos hasznalatanak engedélyezése koztisztviseld esetében;

g.) tanulméanyi szerzédések engedélyezése, megkotése koztisztvisel§ esetében:

r.) koztisztviseld részére illetményeldleg engedélyezése:

s.) koztisztvisel6 részére rendkiviili munkavégzés elrendelése;

t.) akoztisztviselS részére rendes szabadsag engedélyezeése:

u.) a harom munkanapot meghalad6é rendes szabadsag, illetve beteg-, sziilési szabadsag és
egyéb munkaid6 kedvezmények igénybevételének engedélyezése koztisztviseldk esetében:

v.) kdztisztvisel6k részére szakmai konferencian, tovabbképzéseken valo részvétel

w.) engedélyezése az anyagi feltételek elGzetes egyeztetésével

X.) Az elémenetelhez sziikséges mindsités, szakmai munka értékelés, teljesitményértékelés.

6.5.2. Az aljegyz6 gyakorolja az alabbi munkaltatdi jogokat:
a.) a flizvolgyl és zalaszentbaldzsi kirendeltségeken dolgozd koztisztviselok munkakori
leirdsanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa.
b.) a flizvolgyi és =zalaszentbaldzsi kirendeltségeken dolgozd koztisztviselok rendes
szabadsaganak engedélyezése.

IV.FEJEZET
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A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A Kozos Onkorményzati Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

A Koézés Onkorméanyzati Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben,
vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakd&rben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazdsa

A koztisztvisel6k dijazasara a kozszolgalati tisztviselokrol széolo 2011. évi CLXXXIX. térvény
rendelkezései az iranyadok.

Képzettségi pbtlékra jogositdé munkakordket és végzettségeket az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a Kozos Onkorményzati Hivatal vezet6je altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerz&désben vagy a kinevezési okméanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Gsszefliggésben
jutott tudomasara és amelynek koOzlése a munkéltatéra, vagy mdas személyre hatrnyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munk4jat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra kertilése a korjegyzdség érdekeit sértené.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» az Onkorményzatok dontés elOkészités szakaszdban 1évé informéciok, mely az
Onkorméanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

» lgyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

» mindaz, amit jogszabdly e korbe utal.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
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A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét a Kozds Onkormanyzati Hivatal
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik:

A televizid, a radio6 és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el&irdsokat:

— A Koz6s Onkormanyzati Hivatal érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a
jegyzd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult

— Onkorményzatot érinté kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre a polgarmesterek
vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkézok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kdzos hivatal j6 himevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala a kozos hivatal tevékenységében zavart, az Gnkorméanyzatoknak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eltt
megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kézlés el6tt vele egyeztesse.

1.5. A munkaid6 beosztasa!l

A Hahoti Kéz6s Onkorményzati Hivatal székhelyén a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihendiddt (ebédidd) tartalmazza a kévetkezo:

- hétfo-kedd-csiitortok 7.30 6ratol 16.00 oraig
- szerda 7.30 6ratdl 16.30 oraig
- pénteken 7.30 6ratdl 13.00 oraig

A Hahoéti Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltségén a hivatalos
munkarend, mely a munkaid6t és a pihen6id6t (ebédidd) tartalmazza a kovetkezd:

-hétfS - kedd—szerda - 7.30 ératdl 16.00 oraig
csutortdok
- pénteken 7.30 6ratdl 13.30 oraig

A Hahéti Kéz6s Onkorményzati Hivatal Zalaszentbalazsi Kirendeltségén a hivatalos munkarend,
mely a munkaid6t €s a pihendidét (ebédidé) tartalmazza a kovetkezo:

-hétfo — kedd-csiitortok 7.30 6ratol 16.00 oraig
-szerda 7.30 o6ratdl 17.00 oréig
- pénteken 7.30 6ratdl 12.30 oraig

A Hahoti K6zos Onkorményzati Hivatal Fiizvélgyi Kirendeltségén a hivatalos munkarend, mely a
munkaidét €s a pihen6idot (ebédidd) tartalmazza a kovetkezd:

! médositva 2017. februar 16-t61
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- hétfé-kedd-csttortok 7.30 oratol 16.00 oraig
- szerda 7.30 oratol 16.30 oraig
- pénteken 7.30 6ratol 13.00 oraig

A Hahéti Kézds Onkormanyzati Hivatal Poloskefsi Ugyfélszolgélati Irodajan a hivatalos
munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a kovetkezo:

- hétfotol-csitortokig 7.30  oratdl 16.00 oréig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetokkel kell
egyeztetni. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a

jegyz0 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselGkrél szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény, valamint a Munka ToOrvénykényvében foglalt el6irdasok szerint kell
megallapitani, €s a szabadsdgolasrol targyév februar 28-ig éves litemtervet késziteni. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koz06s hivatalban a szabadsig nyilvantartds vezetéséért a munkakdri leirdsban meghatarozott
koztisztvisel6 felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzdé feladata, a
polgarmesterek egyeztetésével.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

1.8. Munkakorok ataddsa

A Kézds Onkorményzati Hivatal dolgozéinak munkakdrének 4tadasarol, illetve atvételérol
személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl kesziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idOpontjat,

— a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét {igyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevl észrevételeit,

— ajelenlévdk alairdsat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarol a munkakdr szerinti felettes
vezet6 gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése
A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovébbtanulasat akéar diploma megszerzésér6l, akar
tovabbképzésrdl van szo.

- Felsoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

- Koteles leadni a tovébbtanuld dolgozo a konzultaciés idGpontokat.

A tovabbkeépzés koltségeihez vald hozzdjaruldas meértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovédbbképzési dijak és a jelentkezOk szédma alapjan évente kell feliilvizsgélni. A jegyz6 ennek
alapjan gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérol.

A nem kételezden eldirt tovabbképzésen résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést lehet kotni.

A mérlegképes konyvelk regisztracidjahoz kapcsolddd tovabbképzés koltségeit a kdzos hivatal
fizeti.

1.10. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott szazalékat a
vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazésa utdn a munkéba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt a jegyz6
részére azonnal be kell jelenteni.

1.11. Egyéb szabdlyok

A hivatalban mobil telefon hasznélatdra munkakorével Gsszefliggésben

- jegyzd

- aljegyzd

- minden kirendeltségen rendelkezésre all egy mobil telefon, amelyet barmelyik ligyintézd
munkakorével Osszefliggésben hasznélhat. - Ezen intézkedés koltségtakarékossagi okok miatt
szikséges, mert a székhely és a kirendeltségek kozott az ligyintézk ezen telefonok hasznalataval
jelentds koltséget takaritanak meg.

- Telefonhasznalat
A hivatalban 1évé telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellenfrzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelds: jegyzo
- Fénymasolas
A hivatalban a szakmai munkdval dsszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
- Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabéalyzatok) kiadasa csak a jegyz6 engedélyével
torténhet.
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2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmivek hasznélatidnak téritési dija és elszamolasi rendszere a mindenkor
érvényes kozponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint torténik

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavéllald a munkaviszonyabdl ered6 kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavéllald a teljes kért koteles
megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kdtelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Grizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, €s azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli felel8sség az éltala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a korjegyzéségnél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tGbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar §sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyvének rendelkezései az irdnyaddk.

4./ Anyagi felel0sség

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértéki és értékili hasznalati
értékeket csak az jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. ir6gép,
szamitdgép, stb.)

5./ A Kozos Onkorményzati Hivatal iigyfélfogadasa
A jegyz0, aljegyz0 és a hivatal kijeldlt koztisztviseldi tigyfélfogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tartd koztisztvisel6k kijelolése a fogadds rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabéalyozésa a jegyzd feladata.

A hivatal Ggvfélfogadasi id6

Hahot székhelvtelepiilésen:

- hétf6 08.00 oratol 12.00 oraig
- szerda 08.00 6ratol 12.00 oraig 13.00 oratél 16.30 draig
- csiitortok 08.00 oratol 12.00 6raig
- pénteken 08.00 oratol 12.00 oraig

- kedden az iigyfélfogadas sziinetel

Hahoti Kozds Onkorményzati Hivatal Zalaszentbalazsi Kirendeltségén:
- hétfo 08.00 6ratdl 12.00 oraig
- kedd 08.00 ératdl 12.00 oraig
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- szerda 08.00 oratol 12.00 oréig 13.00 oratdl 17.00 éraig

- péntek 08.00 6ratdl 12.00 ordig
- csiitortokon az iigyfélfogadas sziinetel

Hahdéti Kozds Onkormanyzati Hivatal Flizvolevi Kirendeltségén:

- kedd 08.00 6ratél 16.00 oraig
- szerda 08.00 6ratdl 12.00 oraig
- csiitortok 08.00 oratdl 16.00 oraig

- hétfon és pénteken az ligyfélfogadas sziinetel

Hahéti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltséeén:

- hétfs 08.00 6ratol 12.00 o6raig 13.00 6ratdl 16.00 oraig
- kedd 08.00 o6ratol 12.00 éraig 13.00 6ratdl 16.00 draig
- szerda (08.00 oratol 12.00 oraig 13.00 dratol 16.00 oraig
- csiitortok 08.00 oratol 12.00 ordig 13.00 oratdl 16.00 6raig

- pénteken az ligyfélfogadas sziinetel

Hahéti K6zos Onkormanyzati Hivatal Poloskef6i tigyfélszolgélati irodajan:

- csutortékon 08.00 oratdl 12.00 oraig
- pénteken 08.00 oratol 12.00 o6raig

Hahéti K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé Bocska telepiilésen:
- cstitortokon 08.00 6ratol 11.00 oraig

A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:

Hahot kdzségben:
- hétfd 08.00 ératdl 12.00 oraig
- csiitortdk 08.00 6ratol 12.00 draig
Zalaszentbalazs kdzségben:
- szerda 08.00 oratol 12.00 éraig
Magyarszerdahely kdzségben:
- kedd 08.00 6ratol 12.00 oraig
Poloskets kozségben:
- péntek 08.00 oratol 12.00 oraig

Az aljegyzo iigyfélfogadasi rendje:

Zalaszentbalazs kdzségben:

- hétfén 9.00 oratol 12.00 éraig
Flizvolgy kézségben:
- kedden , szerdéan 08.00 6ratdl 12.00 oréig
- pénteken 08.00 oratdl 12.00 oraig
Bocska kbzségben:
- csiitortok 08.00 o6ratol 11.00 éraig

6./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
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6.1. A belsé kapcsolattartas

A Ko6zés Onkorményzati Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szervezeti
egysegek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmilikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodeési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettségiik
van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a munkaértekezlet.

6.2. A kiilsé kapcsolattartis

Az eredményesebb miikddés elbsegitése érdekében a Kozos Onkorményzati Hivatal szakmai
szervezetekkel, k6zds hivatalokkal, gazdilkodé szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast
kothet.

7./A Kozos Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal a postabontas, az érkezé és kimend iratok (iigyiratok) kezelése az
egységes iratkezelési szabalyzat alapjdn a székhelyen és a telephelyeken elkiilonitve torténik
egységes integralt rendszeren (ASP) beliil. A névre sz6lé kildeményeket felbontds nélkiil a
cimzettnek kell tovabbitani. Az Ggyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért a jegyzé felelds.
Az ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
Az iktatas osztott iktatas, harom savban torténik:

01-Hahot

02-P6loskefd

03-Magvarszerdahely

04- Zalaszentbalazs

05-Bocska

06-Borzonce

07-Fazvolgy

08-Hosszuvolgy

09-Homokkomérom

A program (ASP) alkalmas arra, hogy az év végi hatdsagi statisztikat mind a kilenc telepiilésen
egységesen kezelje és egybe futtassa dssze.

8./ A kiadmanyozas rendje
A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban a kiadményozés rendjét a jegyz6 szabélyozza.

A kiadmanyozés szabalyozasat az SZMSZ 2. fuggeléke tartalmazza.

9./ Bélyegz6k hasznailata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal bélyegzot kell hasznélni. A bélyegzikkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A képvisel6-testiiletek kor alaku bélyegzdjét kizardlag a cimzett hasznalhatja.

— A Kéz6s Onkorményzati Hivatalban bélyegz6 hasznélatara valamennyi kdztisztvisel8 jogosult.

A Ko6zés Onkorményzati Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6rsl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

20



A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevl személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért az lgyviteli feladatokat ellatd intézd tigyfelelds. A nyilvantartd a
hasznalatba adott bélyegzék meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adas soran a
bélyegzblenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételét az atvevd aléirasaval igazolja.

Az atvevbk személyesen feleldsek a bélyegzok megOrzéséért. Ha valamely dolgozd a rébizott
bélyegzot elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést tenni. A bélyegzSk beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartasardl, cseréjérdl, a megrongalodott, feleslegessé valt bélyegzé megsemmisitésérdl a
korjegyz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elvesztés koriilményeit kivizsgalja.

Ha megsziinik a bélyegz6t kezelé dolgozd jogviszonya, a bélyegzé visszaadédsat az atvevo
nyilatkozaton igazolni koteles. A bélyegzokezeld anyagi, fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik a bélyegz6 jogszer(i hasznalatéért.

10./A Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.
Az tgyrendet az SZMSZ 1. fuggeléke tartalmazza.

10.1. A gazdadlkodas vitelét eldsegito belso szabalyzatok
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat és bizonylat album,

— Ugyrend,

— Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozési szabdlyzat,

— Selejtezési és hasznositasi szabélyzat,

— Feleldsség és kotelezettségvallalas rendje

— Bels6 ellen6rzési kézikonyv

— Onkéltségszamitasi szabélyzat

— Gépjarmi-tizemeltetési szabalyzat

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeloli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi- gazdalkodasi el6add
koteles Srizni.

Az utalas Termindlon keresztil torténik.

10.3. Kotelezettségvallalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
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— A Kkotelezettségvallalds, utalvényozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kozos
Onkormanyzati Hivatalnal a jegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a ,,Felelosség és
kotelezettségvallalas rendje” szabalyzat tartalmazza.

11./ Belsé ellenorzés

A Ko6zo6s Onkorményzati Hivatal belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a jegyzo a felel6s.

A belsé ellendrzés feladatkére magéban foglalja a Kozos Onkormanyzati Hivatalban folyé

— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és
— gazdalkodasi teveékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A belsé ellenérzést a Bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni az éves ellendrzési terv alapjan. A bels ellendrzést fliggetlen belsé ellendr is végezheti.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés forméjat,

- az ellen6rzési terileteket,

- az ellendrzés fobb szempontjait,

- az ellenOrzott id6szak meghatarozasat,

- az ellenérzést végzo(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idopontjat,
- az ellenOrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenOrzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket dolgozoi értekezleten a jegyzd
tajékoztatja.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011 (XIL
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a belsd ellendrzést a Hah6ti Kozos Onkormanyzati
Hivatal a Numerikus Szumma Kontroll Kft. (8900 Zalaegerszeg, Becseli u. 31. addszéma:
24984182-1-20.) vallalkozoval és Némethné Rozner Ildikdval megbizési szerzOdés keretében
lattatja el.

12./ Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mitkddtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért
felelds jegyz6 altal folytatott elsd szintli pénziigyi iranyitdsi €s ellenOrzési rendszer, amelynek
létrehozaséaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

A jegyzd koteles olyan szabdalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani €s muikdodtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszer(, szabdlyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

13./ A Koz6s Onkormanyzati Hivatal 6vo, védé eldirdsok
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A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségik megldrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tilizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére elGirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkézt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni kdteles a jegyzot.

A jegyz0 utasitaséra értesitik a renddérséget, valamint a tlizoltésadgot a bombariadorol.
14./ A K6zbs Onkormanyzati Hivatal létesitményeire vonatkozé szabalyok

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal épiiletét és a kirendeltségek épiiletét cimtablaval, zaszldval kell
ellatni.

15./ Az hivatalban végezhet6 reklamtevékenység
Reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erfszakra, a személyes vagy
a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositisara dsztondzne.

V. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN

1. A Kozos Onkorméanyzati Hivatal feladatai kozé tartozik az On}gorményzat tevékenységerdl, a
hivatali munkérdl, a lakossigi érdeklédésre szamot tartd Onkorményzati eseményekrdl,
torténésekrdl a folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése.

2. A kozds 6nkormanyzati hivatal mikodtetése soran biztositani kell az énkorményzati és hivatali
munka 4tlathatosagara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabélyi eléirdsok betartasat.

3. A kozérdek(i adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsardl a jegyzo
gondoskodik.

4, A kotelez6en kozzéteendé kozérdeku adatok korét nem érintd képviselo-testiileti dontések
nyilvinossaganak biztositisa a jegyz$ feladata. A jegyz6 a hatdrozatok nyilvanossagéardl a
nyilvanos tulések jegyzOkonyveinek elérhetdvé tételével, a rendeletek nyilvanossagardl a
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes 6nkormanyzatok Szervezeti és Miikodési Szabélyzatainak
eloirasai szerint.

5. A kozérdek(i adatokon tuli. nyilvanossagot igényl6, onkormanyzati kozérdekl informéciok
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos dontéshozok és feleldsok az
egyes polgarmesterek. Ezen informdcidk nyilvanossagra hozataldnak rendje fOszabaly szerint az
egyes onkormanyzatok hirdetétablajan valo kozzététel, az ezen feliil biztositott tovabbi kozzétételi
helyekr6l (honlap, helyi sajtétermék, egyéb hirdetotablak stb.) az egyes Onkorményzatok
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatainak eldirdsai szerint.
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V1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az 2020. marcius 5. napjan 1ép hatalyba és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Hahoti Ko6zos
Onkorméanyzati Hivatal 2015. februar 15-én elfogadott és az azt modosité rendelkezések alapjan
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Hahot, 2020-marcius 5.
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ZARADEK:
A koltségvetési szerv Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az alapité dnkorméanyzatok képviseld-

testiiletei az alabbi hatarozatukkal elfogadték és jovahagytédk:

- Hahot Kozség énkormé}'nyzaténak Képvisels-testiilete a 27/2020.(11.27.) Kt. hatarozatdval
- Poloskefé Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testilete a  16/2020.(I111.2.) Kt.

hatarozataval

- Magyarszerdahely Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete a 20/2020.(I11.3.) Kt.
hatarozatédval

- Zalaszentbaldzs Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete a 19/2020.(1I1.4.) Kt.
hatarozataval

- Bocska Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 14/2020.(I11.3.) Kt. hatérozataval

- Borzonce Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 10/2020.(I11.4.) Kt. hatarozatéval

- Flizvolgy Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete a 13/2020.(I11.2.) Kt. hatarozatéval

- Hosszivolgy Kozség Onkorményzatinak Képvisels-testillete a 13/2020.(IIL2.) Kt.
hatarozatéval

- Homokkomarom Ko6zség Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete a 19/2020.(1IL2.) Kt.
hatarozataval

m Miiller Ll\%&ika

Hahoti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
jegyzoje
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Az SZMSZ mellékletei:

1.melléklet: A Kozos Onkorményzati Hivatala szervezeti felépitése
2. melléklet: Képzettségi potlékra jogositd munkakdrok
3. melléklet: vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok

Az SZMSZ fuggelékei (jegyz6 feladatkorében):

1.fuggelék: A gazdalkodasi szervezet ligyrendje

2. fiiggelék: Kiadmanyozés szabalyozasa

3.fliggelék: A vagyonnyilatkozat atadaséra, nyilvantartaséra, a személyes adatok védelmére,

a vagyongyarapoddsi vizsgélat elotti meghallgatdsra vonatkozd szabalyokrdl szold jegyzoi
szabalyzat

26



1. melléklet
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntartdk:

Hahét Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 8771 Hahot, Deak Ferenc utca 63.

Poloskefé Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete, 8773 Poliskefs, Szabadsag tér 2.
Magyarszerdahely Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete 8776 Magyarszerdahely, Pet6fi 1t 1.
Zalaszentbalazs Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 8772 Zalaszentbaldzs, Kossuth utca
126.

Bocska Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 8776 Bocska, Bocskai Istvan ut 4.

Borzonce Kozség Onkorméanyzat KépviselS-testiilete 8772 Borzonce, F6 it 26.

Flizvolgy Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 8777 Fiizvolgy, Kossuth utca52.
Hosszuvolgy Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 8777 Hosszavilgy, Kossuth utca 7.
Homokkomarom Ko6zség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 8777 Homokkomarom, Jokai utca 35.

Hahéti K6zos Onkorményzati Hivatal

A Hivatalt a jegyzo vezeti
A jegyzot az aljegyzo helyettesiti

Munkacsoportok:
Gazdalkodas- Igazgatas Adoiigy
pénziigy (mas (mas  munkakdr (mas  munkakor
munkakor mellett mellett) mellett)

. \
Hahéti Kozos Onkormanyzati
Székhely: (8771 Hahot,
Hivatal

Deék Ferenc u. 63.) )

Az alabbi Kirendeltségeket a jegyz6 vezeti

Kirendeltscg: Hahéti K6zos Onkormanyzati

8776 Magyarszerdahely
Petéfi u.1.

Hivatal Magyarszerdahelyi
Kirendeltsége
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Kirendeltség:
8773 Poloskefs
Szabadsag tér 2.

Kirendeltség:
8772 Zalaszentbalazs
Kossuth u. 126.

Kirendeltség:
8777 Fizvolgy
Kossuth u. 52.

/ Hahéti Kézos Onkormanyzati
Hivatal
Poloskefsi Ugyfélszolgalati

Irodaja

N A

Az alabbi Kirendeltséeeket az aljegyz6 vezeti

Hahéti Kozés Onkormanyzati
Hivatal

Zalaszentbalazsi Kirendeltsége

Hahéti Kozos Onkormanyzati

Hivatal

Fiizvolgyi Kirendeltsége
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2. melléklet

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek:

A kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatdsokrdl és egyes illetménypotlekokrol szolo
249/2012. (VIIL31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan Hahoti K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal
a kozépfoku végzettségll koztisztviselSk képzettségi potlékra jogosultak a kdvetkezdk szerint:

Munkakdr megnevezése: Képzettség megnevezeése:
pénziigyi-gazdalkodasi Gigyintézd mérlegképes kényveld
pénziigyi- igazgatasi ligyintézd pénziigyi-szamviteli ligyint€z6
szocialis Ugyintézd szocialis-gyamuigyi ligyintézd

A Kttv. 235. § (2) bekezdése alapjan személyi illetmény megéllapitdsa esetén potlek nem fizethetd.
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3. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok:

- az a személy, aki javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi
ligyben (jegyzd, aljegyz6, igazgatasi, adoligyi ligyintéz0)

- az a személy, aki javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa sorén a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas

soran, illetve 6nkormanyzati tdmogatasok tekintetében (jegyzd, aljegyzd, pénziigyi ligyintézok)

- vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld (jegyz0, aljegyzo)
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koételes vagyok

betartani.
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