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l.szami melléklet: A kizds dnkorminyzati hivatal szervezeti telépitése

Foaedaminmellchlel Muokakin leias pavasoll srerkorote, tartalma

dazamo melleklel; A kiveds Onkormanyzal nvatal vagyouny lalkosalia koleleeetl

munkakdrei

4 srami melléklet: A Zalaapati Kozds Onkormanyzati Hivatal 4ltal hasznalt

bélvegzok és lenyomataik

A Szabdlvzatban hasznalt jopszabdlyok rividitésének jegyzéke:

Miity.
Aht.
Avr.
b TA
Ahsz.

Bkr.

Kiiv.

L.

Infotv.

2011, évi CLXXXIX. thrvény Magyarorszag helyl dnkormanyzatairol
2011, évi CIXV. torvény az dllamhiztartisrol

36E/2011. Korm. rendelet az dllamhiztarids) whrvény végrehajasanol
2000, évi C. tdrvény a szamvitelrol

2492000, Korm. rendelet az Allamhaztartis szerverstel beszamolasi és
kimyvvezelési kiltelezetiségeinek sajatossagairgl

370/2011. Korm. rendelet  a  kdliségvetési  szervek  belst
kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzéserdl

2011.évi CXCIX. tv. a kizszolgalati tisztviseldkril

1995.8vi LEVI v, a kiwirslokndl, 4 kislevéltiakodl & a
magianlevéltdri anyag védelméri]

2011.evi CXIL tv. az informdcios tnrendelkezési jogrdl és az
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Zalaapati Kiiziis Onkorminyzati Hivatal

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

LA SEARALY£AT HATALYA ALA | AKITUA0 SEERVEZETER
A szabdlyzat hatdlya kiterjed:

1. A letrehozott ¢s fenmtartott, tnalldan mikado és gazdalkodd kizis dnkormanyzati
hivatalra:

—  Zalaapdti Kazis Onkormanyzati Hivatal
A kiizlis tinkorményzati hivatalt létrehozd és fenntartd dnkormanyzalokra:

—  Bokahiza Korsép Onkormanyzata

— Didskal Kézség Onkorményzata

—  Egeraracsa Kozség Onkormdnyzata

- Esztergalyhorvati Kozség Onkorményzata
- CGétye Kizség Onkormanyzata

— Zalaapant Kézség Onkormanyzata

~  Zalaszentmarton Kézség Onkorményzata

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYER FORRASAL
Az illamhiztartasrl szolé 2011, évi CXCV, orvény [10.4.05))

Az dllamhiztartasrdl 52016 whirvény  végrehajtasardl szola 368201 1.(XIL.31.)
Kormanyrendelet [13.§.(1)]

3 A SZEABALYZAT CELJA

Az Motv.84.8.(1) bekezdése értelmében az 1.1.1. pontban rigzitett Gnkormanyzatok
képviselo-testilletei az onkormanyzatok mikddésével, valamint a polgdrmesterek és a
jegyzd  feladat- és  haldskirébe tartozd dgyek dontésre vald  elokészilésével és
véprehajtasaval  kapesolatos  feladatok ellitdsirs 2013, mdrcius 1. napjatd]  kézés
Oukvrminyeatl hivatalt hozon léwe. A hivatal kozremukodik az nkorméanyzatok egymids
kiizitti, valamint az allami szervekkel 16nénd egylitmikodésének dsszchangolisiban,

Az Moty 81.4.(1) bekezdése szerint a jegyzd, mint a koltségvetési szerv vezeldje irdnyitja a
kiziis dnkormanyzati hivatalt. Tobbek kizdtt gondoskodik az Snkormanyzat mikédésével
kapcsolatos  feladatok  ellitdsirdl, és  pyskorolja a  munkdltatod jogokat a  hivatal
kirtisziviseldi ¢s munkavallalai tekintetében.

Az Avr. értelmében a killtségvetdsi szervnek az irdnyitd szerv dltal jévahagyott Szervezel;
€s Mikbdési Szabdlyzatban kell részletezni az alapité okiratban foplaltakat. A
szabdlyozassal szembeni legalapvetdbb elvaras, hogy kiilén operativ beavatkordsok nélkil
biztositsa egy  szervezet milkadoképessépét, ktvetheldvé tegve a miktdése soran
Jelentkezd folyamatokat. tisztdzza mindazon viszonyrendszer dsszefiiggéseit, amelynek
keretei KOzil egy szervezet szerepkinét betdlti.

A szabdlyozishan szitkségszeriien meg kell, hogy jelenjenck tgy a szervezet felépitésére,
mint annak mikidésére vonatkozo normativik. kiivetelmeények és ezek tsszhangja.

Hatdlvos: 2015, marcius 1-161 - Verzid 1,0 5 F30



SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT Falaapati Kdzds Onkorménvzati Hivatal

A szabalvzat célja, hogy riigeilse és meghatirozza a kiliségvetési szerv adatait és
secrveesli felépitdsét, a vezettk és alkalmazottak feladatait és joghkiirét, a kifltségvetési
szery mikddési szabdlvait. A kbltségvetés: szerv foladatm cllatasanak részletes belsd
it Ca oot a secivercti s mikEdési arabalyzat dllapitja meg,

4. A MUCKODESI RENDET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A kizas onkormanyzali hivatal thrvényes midkddését a hatilyvos jogszabdlyok, valamint a
jogszabalvokkal Ssszhangban |évd alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1 A kiizis dnkormanyzati hivatal alapitisa, létrehozasira vonathkozo
megillapodis

Alapito okirat:

A ktzde dnkormanyzati hivatalt

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

— Bakahiza Kézség Onkorméanyzal Képviselo-testilete a 14/2013.11.26.) szami,

— Esztergilyhorvati Kizség Onkormdnyzal Képviseli-testiilete a 15/2073.(11.26.) sedmu,
— Giétye Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 12/2013.(11.26,) szdmi,

— Didskal Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 6/2013.(11.26.) szdma,

— Egeraracsa Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 6/2013,(11.26) sedmil,

— Zalaszentmdrton Kbzség Onkormédnyvzat Képviseli-testiilete a 672013 .(11,26.) szami,
hatdrozatival elfogadott Alapitd Okirattal alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a ktzbs dnkormanyzati hivatal mikédésére vonatkozo
legfontosabb adatokat az Avr. 5.8, (1) bekezdése alapjan.

Létrehozi megéllapodds:

A kibels Onkonndayzati hivatal mikddésére vonatkozd legfontosabb szabalyokat — =
alapity okiral mellewt — o kOz0s OBukornsoyeali hivalal IEhchosdisiia €5 lenta s
vonatkozo megdllapodas tartalmaziza, melyet

~ Zalaapati Kéizség Onkorméanyzat Képviseli-testiilete a 22/2013.11.26.) szami.

— Bokahdza Kbzség Onkormanyzat Képviseld-testilete a 13/2013.(11.26.) szamu,

— Esztergalvhorviati Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete a 14/2013.(11.26.) szdm,
— Gétye Kiizség Onkormanyzat Képviscli-testitlete a 11/2013.(11.26) szami,

— Didskal Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 5/2013.(11.26.) szdmu,

— Fgeraracsa Kdzség Onkormdnyzat Képviscli-lestillete a 5/2013.(11.26.) szami,

— Zalaszentmarton Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 52013 .(11.26.) szami,

hatdrozatival fogadott el.

Hatilyes: 2015, mircius 1461, - Verzio 1.0 A /39



SZERVEZET] ES MUKODESI SZABALYZAT

Zalawpin Kdeds ﬁnknmﬂn}'{mi Hivatal

4.2  Egvéb dokomentumak

A kiwis dnkormanyzati hivatal mdikiddsc meghatdnogs dokumentum a Szervezsti <s
Mikdidési Syabdlyzat, valamint o szakmaoi G5 peeodusigi munka vitelét cepitd kilonfdle

szabdlvzatol, munkakon leirieok.

A kivzhs dnkorméanyzati hivatal mikidését szabalyozd belsd szabalyzatok:

— A kizds dnkormanyzati hivatal Belsd szabdlyzatok kezeldsi eljdrdsdrol szold
szabilyzat I szdmu melléklete sorolja fel a kizds Snkormanyzati hivatal belss

szabalyzatainak listajan,

5A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL LEGFONTOSABE ADATAI

Megnevezeése:
Zalaapati Kiizds Onkorminyzati Hivatal

székhelye: 8741 Falaapdti. Szent Istvin tér 9,
— elérhetoségeir  Tel: 83/352-003, Tel./Fax: 83/552-022
www.zalaapdti. hu ; zalaapati korjegyzoseg(@t-online. hu

Telephelvei:
1. Zalaapati Kizis Onkormanyzati Hivatal
Didskali Kirendeltsége

—  cim! 8764, Dnaskal, Beke tér 1.
— eclérhetoségei:  Tel./Fax: 83/353-301
www.dioskal hu ; dioskal@infrasat hu

Ugﬂ.-'félszﬂlgdlati helyek:

1. Bilkahidza
- cim: B781. Kossuth Lajos utea 6.
2. Esztergilvhorviti
cim; £712. Dedlc Ferene ulea 1.
X Gétye
- cim: 8762, Kossuth Lajos utca 4.
4. Egeraracsa
clim: 8765, Kozsuth Lajos utea 1.
5. Falaszentmirton
- cim: B764. Kossuth Lajos u. 87,
Alapitdhk:

1. Zalaapati Kizség Onkormanyzata
8741 Zalaapiti, Szent Istvdn tér 9.

2. Bdikahdza Kizség Onkormanyzata
8781, Kossuth Lajos utca 6.

Hatilvos: 20H 5. marcius 164l — Yerzia 1.0
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SZERVEZET] ES MUKODESI SZABALYZAT

Zalaapani Kozis Onkormanyzati Hivatal

3. Esztergilyhorviti Kizség Onkormanyzata
8742, Dedak Ferenw ulea 1.

1. Gétye Kiistéy Onkorminyzatn
8702, Floesuth Lajoe utca 4,

5. Didskal Kozség Onkormanyzata
8761, Dndakal, Béke tor 1.

6. Egeraracsa Kizség Onkorminyzata
R765, Kossuth Lajos utca 4.

7. Zalaszentmarton Kizség Onkorminyzata
§764. Kossuth Lajos u. 87.

Alapitas idépontja;
2013, mdreius 1.

Torzsszam: 812731

Addszam: 15812735-1-20

K &H statisztikal szamjel: 15812735-8411-325.20

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

Bankszamlaszam: 11749039-15812735

Alaptevékenysége: Helyi dnkorményzatok igazgatisi tevékenysége
(TEAOR: 84.11)

Miikddési terilete: Zalaapati, Bokaharza Esztergalvhorvati, Geétye. Dioskal.

Egeraracsa, Zalaszentmarton kilzségek kizigazgatasi

tertilete.

Iranvito szerve;

Zalaapiti Kozség Onkormanyzat Képviseli-testillete
874 Zalaapdti, Szent [stvin teér 9.

Tarvénvessegi feliipveletel gyvakorld szorv:

ZFala Megyei Kormanyhivatal

8900 Lalacperseeg, Kosatoldnyn w 1
Tel.: 92/507700

E-mail: torvenyessegi@zalakozig.hu

Gazdalkoddsit ellendrzd szerv:

Allami Szdamveviszék Zala Megyei Ellendrzési Iroddja
%900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

...........

Magyar Allamkinestir
8900 Falaegerszep. Disz tér 7.

H atabvos: 2005, mirciug -1, - Yerzid |0
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SEERVEZET| ES MUKODES] STABALYFAT Zalaapati Kozbs Onkormanyzati Hivaral

0. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JOGALLASA

A kieds onkormanycati hivalul ondlld jogi személy. Gozdalkoddsi jogkdre alopjan ndlldan
mikddd ¢o pnaddalhodd kiléevelda seery,

Veeedfe a Jepved, Kinek kinevezdse az alapito onkormanyzatok polgatuestereinek we
Mitv.83.5. b) pontjdban foglaltaknak megfeleld lakossdgszim-arinyos, tdbbségi
dintésevel Wiléuik. As Gintell leleptilésch polydnnesieel — palyieul ulapjin hadrozadan
idfre —nevezik ki a jegyzdl.

7. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALY A

A kézis  Gokormdnyzati  hivatal szamdra  jogszabdlyokban, testiileti  dontésekben
megfogalmazett feladat- €5 hatdskori, szervereti és mikdési eldirasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- ajegyzdre, aljegyziire,

~ a kiziis Gnkormanyzati hivatal dolgozdira (koztisziviseldkre, és megbizdsi
jogviszonyban foglalkostatottakra egvardnt),

— akbzds dnkormanyzati hivatalban mikidi testiletekre, szervekre, kizdssépekre,
- akbzis dnkormdnyeati hivatal szolgdltatdsait ipénybe vevikre.

8. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALHOZ RENDELT KOLTSEGVETESI SZERVEK

Az Avr.10.§-sa értelmében az irdnyitd szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasigi
szervezettel rendelkezd kéliségvetdsi szervet, amely a gazdasagi szervezettel nem
renidelkezt kaltségvetési szerv meghatdrozott pénzilpyi-gazdasdpi feladatait ellatja.

A kizos dnkormanyvzati hivatalhoz rendelt
kiiltsegvetésl szerv neve
Znlonpdti Napksizi Otthonas Orvoda £741 Foleapdri, Dedle Feeene 0. 4,
Intézmeényi Tarsulas

Cime

Jelen SZMSY rendelkezéseit a pazdasigi szervezettel rendelkezd kiizts dnkormanyzati
hivatal ¢s a gazdasigi szervezetiel nem rendelkezd kiltségvetési szerv — az irdnyitd seerv
altal joviahagyott — munkamegosztdsi megallapodasban rogzitett munkamegoszias és
felelosségvillalas keretei kozttt kell alkalmazni. A munkamegoszedsi megallapodas
elkészilése sordn figyelembe kell venni az Ave. 10.4. eldirdsait,

Hatalyos: 2015. marcius 1-18l, — Verzio 1.0 _ G /30




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Zalgapati Kizis Onkormanyent) Hivatal

L.
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAT FELADATAT

1. A KOZO3 ONKORMANYZATI NIVATAL FELADAT E3 HATASKORE

A kozds Onkormdnyzall hivatal szimdra meghatirozoit feladatoknak és hatasktirtiknek a
kivzds dnkormanyzati hivatal szervezet egyseégel €s az alkalmazottak kdzith megosztasarol
a szervezet vezetdje gondoskedik.

A feladatok és hataskdrdk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito.
iranyito altal a kizos dnkormanyzati hivatal egyes szervezell egységeire, vezetoire és az
alkalmazottakra kitelezden elirt feladatokkal, hatdskirikkel.

A kizds nkormanyzati hivatalban folvé tevékenységet az alabbi jogszabdlvok hatdrozzak
meg:

—  Magyarorszag helyi dnkormanyzatindl szold 2011, évi CLXXXIX. thrvény (Miitv.)
— Az dllamhéaztartdsrol szald 2011, évi CXOV. trvény (Aht)

— A kizszolgalat tisztviselokrdl sz0ld 200 1. évi CXCIX. tirvény (Kitv.)

— A munka térvénvkonyvéral s=ola 2012, &vi L tdrvény (ML)

— A kozalkalmazottak jogdlldsardl szald 1992, évi ZXI, hrveény (Kjl.)

— A kizigazgatasi hatdsag cljaras ¢s szolgaliatas dltalinos szabalyaird] szolo 2004,
évi CXL. torvény (Ket.)

— A szamvilelrdl szalo 2000, évi C, 1drvény

— Az dllamhastartasrol 52016 torvény  végrehajidsardl sz016 368/2011.(XI1131.)
Foormany rendelat (Avr.)

— Az dllamhéziartds szdmvitelérdl szdlo 4/2013.{1.11.) Kormédnyrendelet {Ahsz.)

— A killséevelési seervek belsd kontrollrendszeréidl és belsh ellendregséril se0lo
370201 1. XI11.31.) Kormanyvrendelet (Bkr.)

- Agazani karigargatasi jopszabdlyok.

1.1 A kizis Gnkormdnyzati hivatal tevékenységei

A kbizhs Gnkormanyzati hivatal az alapito okiratdban foglalaknak megfeleliden ax alabh
szakmai alapfeladatként meghatdrozott alaptevékenységet latja el:

Allamhaztariasi szakdpazati besoraldsa:

Helyi tnkormdanyzatok, valamint tibbeéli kistérségi
Bd11035 Fie 2 pERTTER =
tarsuldsok igazgatisi tevekenysége
Szakfeladatok:
Szakfeladat szama A szakfeladal megnevesdse
B41114 Orszaggyiilési képviselovalasztasokhoz kapesolodo tevékenysépek
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841115 Uinkorményzati képviselovilasztasokhoz kapesoltd tevékenységek

841116 Orszdgos €3 helyt nemzetiaégi dnkormanyzati valasztasokhoz kapesolioda

. wvehenyadgek

H41117 L dpen putlwsent képviseldvilaszdsokhoy kapesolddd tevekenysepek

B41118 Orszigos és helyi népszavazishoz kapesolods tevékenyvsépek

841126 Onkormdnyzatok és tarsuldsok altalinos végrehajtd igazgatisi
tevékenysépe

841127 Helyl nemzetiségi dnkormédnyvzatok igazgatasi tevékenyséoe

841133 Ada, illetck kiszabasa, beszedése, addellendrzes

B41173 Statisztikai tevékenysép

341907 Cinkormanyzatok elszamoldsai a kiltségvetési szerveikkel

A felsorolt feladatokon kivill cevéb szakfeladatok is eldfordulhatnak, illetve meg is
szinhetnek. A kiéliségvetdsi évie vonatkozdan a részletezent feladatokat a koltségvetési
alapokmany tartalmazza.

Az alaptevekenység a Moy, 84, § (1) bekezdésében meghatirozott feladatokra terjed ki.

1.2 A Kiiziis inkormanyzati hivatal feladatmutatija

Janudr 1.

Feladatmutatd megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysége
A Lizds dnkormanyzati hivatalhoz tartozd
AR darab 7
kozscpek szama
A kdzds dnkormanyzati hivatalhoz tartozd
A : darab 4
nemzetisépl dnkormdnyzatok szdma
A kiizts dnkormanyvzad hivatalhoz tartozd
kézségek epyiilies lukossipssima - 2012 1] 3 640 £

111

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A KOZEOS ONKORMANYZATI HIVATAL SFERVEZETI FELEPITESE

A koziis Onkormdnyzati hivatal szervezeli [felépitését ala- és folérendeltség, illetileg
munkamegosztds szerint az SZMSZ 1. szdnni melléklete tartalmazza.

2. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEL FOBB FELADTAL

A kozds dnkormdnyzati hivatal belsd szervezeti tagozddisdnal és a veretdi szintek
meghatirozisindl elsddleges cél, hopy a kizis onkorménvzali hivatal a feladatait
ravartalanul ¢s zikkentmentesen lathassa el,
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E kivelelményeknek megfelelden a helyi adottsapokat figyelembe véve a kizis
dnkormanyzali hivalalban we aldbbi szerveeeln vgysépeh miktdnek. A Kialakilasual a
kiizbs Onkormanyzati hivatalra vonatkoze megdllapodasban loglall létszamok  letiek
[pyelobe véve,

Szervezetl cgyseg megneverdse Allashelyek
azama (&)
Jegyzi ]
Aljegyzi 1
Titkarsdg 3
Tgazgatdsi Csoport 3
Pénziigy Csapord 4.5
Ada Csoport 1.5
OSSZESEN: 14

A miikéidtetett szervezeti egyséaek allashelvei a Zalaapati Koziis Onkormanyzati Hivatal
Székhely Hivataldban keriilnek kialakitasra, A Dioskalh Kirendeltségen, valamint
Bokahdza, Esztergdlvhorviti, Gétve, Eperaracsa és  Zalaszentmarton telepiiléseken
iipviclfogadas idopontokat hatdroziak meg.

2.1  lgazgatisi és Hatdsiagi Csoport feladatai
—  Kixigaspatdsi hatosdgi feladatok ellitiza
Onkorminyzati hatdsigi-, igazeatisi feladtok elldtdsa
—  Onkorményzati milkiidés adminiszirativ feladatainak végzése

Az lgazpatdst & Hatdsdgl Csoport ellitja a jogszabalyokbol fakadd allamipazgatasi é€s
fnkormadnyzali hatdsdei (eeviin: kériparpatasi) feladat- €s hataskoriket, walamint az
dnkormanyzati feladat- és hataskérrel dsszefiigpo teendiket,

A szervezeti egység szervezl és vepzi z dnkormanyzat mikadésével kapesolatos teenddket,
pondoskodik a  képviscli-testilleti  jepyzdkonyvek  elkészitésérdl, a  rendeletek
kihirdetésérdl, szervezi a kizis Gnkoermanyzati hivatal informatikai thgyeit, gondoskodik az
wratkezeldsril.

2.2 Pénziigyi Csoport feladatai
A tarsult dnkorméanyzatok pardalkodasi feladaaink ellids
A kbzbs Gnkormanyzati hivatal finanszirozas és pazdalkodasi feladatainak ellatasa

- Az dnkormdnyzati intézményvek. tarsulfsok finanseirozasi &8 gazdalkodasi
feladatainak cllitasa
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A Pénziigy1 Csoport gondoskodik a kizds Gnkormanyzati hivatal mikadéséhez szilkséges
pénziigyl fededel bietosilasarol, melyet o lenntartd dnkormanyzatok az Allami timogatishal
¢5 egyéh bevélelbdl fedeznel.

A Pénziun Ceoport a mindenbori jogoeuldlsi el0inkademb, o valominl o Geanmmmd
utasitasainak megfelelden vépzi tevékenysdgét, szervesi u hiizis Gnkormédnyzati hivatal
gardasagi. pénzigyi munkajdr.

Kialakitja, és folyamatosan vezeti a tdrsult dnkormdnvzatok, valamint a  kozds
dnkormanyzati hivatal kinyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvanaridsi rendszerét. Ellatja a
kiltségvetési tervezéssel, a pénzellitissal, a hizipénztarral, a bankszamléval, kiltségvetési
pazdilkoddssal. a vagyon kezelésével, a munkaerd-garddlkoddssal. a személvzeti tigyvekkel,
a kitliségvetési beszamolassal, a knyvvezetéssel, 2 eldirt gazdasapi adatszolpaltatissal és a
tolyamatba épitett elizetes, utolagos és vezetdi ellendrzési kitelezettséggel kapesolatos
feladatokat.

3. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL YEZFETESE

Al A jegved feladatai

— Vezeli a kijzis a kozds dnkormanyzati hivatalt, felelés a koézds dnkormédnyzati
hivatal miikiidéséért és pazdilkodasaént.

~ (yakorolja a feladat- és hatiskorébe tartozd hatdskorGket.

— Gondoskedik a kdzds dnkormanyzati hivatal milkodéschez szilksépes személvi és
targyi feltételekril,

Killsd szervek elitt képviseli a kizbs dnkormanyzati hivatalt.

—  Tervezi, szervezl, Iranyitja €s ellendrzi a kiziis Gnkormanvzati hivatal szakmai és
gazdasigi mikddésének valamennyi teriiletér.

- A kifziis dnkorményzati hivatal foglalkoztatottiai tekintetében pvakorolia a
munkaltatéi jogokat.

- Ellatia a kizos Onkormdnyzati hivatal mitkddésér érimd jngszahilynkban,
dnkormdnyzati rendeletekben &5 dintésckben a vezetd részére elbirt feladatokat.

—  Mepgszervezi a ktztis dnkormanyzati hivatal belst ellendrzését,
— Felelos a folyamatba épilett elbzetes, utdlagos és a vezetdi ellendreds mikddéséért.

— [Clkésziti a kizis Onhormdnyesti hivalal SZMSZ-ét,  szabdlyzatait, egvéb
rendelkezéseket.

- Kapcsolatot tart tdrsiniézményekkel, helvi, teriileti és orszégos szakmai
srerverelekkel, intézmeényekkel.

— Tamogatja a kizis Snkormdnyzati hivatal munkajat segitd testllletek, srervezetek.
ktiztissépek tevékenységet.

- Elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapesolatot tart, nyilvintartja, szerveri a kizos
dnkormanyzati  hivatal székhelye és a  kirendeliségek kozotd feladar- és
munkamegosziist,
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— Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kbzbs Snkormanyzati hivatal
tevékenysépet, munkajat.

A2 Aralpegveo tolndatn
A jegyzd tartos akadalyoztatasa és tavolléle eselén elliya a jegyzoi feladatokat,

Ellitja az ipazgatasi csoportvezetdl valamint a jegyzd éltal munkakorébe utalt
ceyeb feladatokat.

— Az aljegyzd, illetve a jegyved-helveiles feladai- és hatskdre, valaminl egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelvet a részletes munkakini leirisa
larlalmaz.

— A jegyzio-helveties munkakdre kapesolt munkakéri feladatként kertil ellatisra.

4. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAKORED

A kéizths Onkormanyzali hivaialban foglalkeclaloll dolgosdk feladalail o személyre seaboll
munkaktri leirasok tartalmazzak. A munkakorn leirsok javasolt szerkezetét, és tartalmét a
szabdlyzat 2, szdeui melléklete mutatja be. A kfeds dnkormanyzati hivatalban dolgozok
aktudliz munkakdr leirdsail 8 seabdlyent Lo sgdma fHgpelféhe paj tasze,

A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatont dolgozd jozdlldsél, a
szervezetben  elfoglalt munkakirének megfeleld  feladatait, jogait, kiltelezetiségeit,
felettesét, valamint a helvettesitést.

A munkakini leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
— @ jepyed eselében ae egyveb munkdltatti jogokal gyakorld polgdrmester,
— & kiwis inkormdnyzati hivatal dolgozdi ekintetében a jegvzi.

A kigts dnkormanyzall hivatal muenkakdre:;

1y 7
— aljegyzd
titkdrsidg figvintézd
—  pénziigyi igyintézd 1 10, 11, 1V
- adoiigyi tgvintézd 1, 1
— igazgatisi figyintézd 1, 1
— milszaki referens
A munkakdrhidz tartozd feladat- és hatiskdrbket, a hataskordk gyakorlasanak modjat. a

helyettesités rendjét, az ezckhez kapeselodo feleldsség szabdlyvokal a kitzis dnkormanyzati
hivatal ifa"g}'rmdja dllapitja meg.

Ugyintézok:
A kbzts dnkorméanyzati hivatal feladat- és hatdskiondbe tartosd tevékenvségekel a jopvzd
iranyitasaval az tigyvintézok lagak ],
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A Pénziigyi Csoport munkéjat a kijeldlt csoportvezetd — a jepyzo vezetésével — szerves és
Irényitjn, a csoportvezetd szakmailag felel a csoport munkajidit,

Sziikseg esetén a jepyrii clrendelheti, hnpy a Székhelyen dolgozd kSrtisztvisclik a
Ji:irrndnhr;'e[:nn i 1'ﬁﬂﬁ??mmk ekl

5. AL ONKORMANYZATIHIVATAL MIUNKATAT SEGITO FORUMOK, STFRVEK, KOTOSSEGER

5.1. A kiizds dnkormanyzati hivatali munka vezetését segits forumok
—  polgarmesten éntekezlet,
- dolgozdi munkaenekezlet,

— képviselo-testilleti és bizottsig dlések.

Poledrmesteri értekezlet;

A székhely telepiilés polgdrmestere szilkség szerint, de legalibb 2 havonként polparmester
erickeelelel tarl. A polgdrmesteri érickezleten részt vehet:

— polgirmester,

—  Jegyzd,

— aljegyzd, illetve jegyzi-helyeties,

— pénziigyl csoportvezets,

- egyéb meghivottak.

A vezetol értekezlet célja:

tijekozadas s megbeszélés a belso szervezeti egysépek munkdjardl,

— & kijzds dnkormdnyzati hivatal, valamint a belsd szervereti cgységek aktudlis és
konkrét tennivaloinak attekintése,

— munkaszervezesi feladatok megbeszdlése,

= szakmai képzésck, informaciok Atadasa,
jogszabilyi viltordsok ismertetése, megbecréléce,

Daolgozol munkadriekezlet:

A jepyed szikség szerint dolgozdi munkaértckezletet tart. Az ériekezleten a kizos
dnkormanyzati hivatal dolgozoi vesznek részt.

A dolgozdi munkaérickezlet célja:

- & Jegyrd beszamol a kdzts dnkormdanyzati hivatal munkdjarel, énékeli a kdzis
tnkormanyzati hivatali feladatok teljesitésél, a dolgozdk munkakdritlményveit, a
munkamorilt, ismerieti a kovetkezd idszak feladatait,

- adolgozdk észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.
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5.2. A kiiziis Gnkormanyzati hivatali munkst scgitd testiiletek, szervel, kizisségek

A kiizivs dnkormdnyzati hivatal vezetése epyiitmOkddik a Kdzos dnkorményzati havarali
|in]1|j.nw!r]: minden nlyan  thrvényes  srerveratevel, amelvnek  celja a  dolgozok
erdekkeépviselete és érdekvédelme. A kdzds dnkormanyzatt hivatal vezetése tamogat)a €3
seeit] az érdekképviseleti szervezetek miiktdéseét.

A jegyed a kiztisziviseldi jogviszonybdl szarmazo jogok és kitelezettségek pyakorlasanak,
illetve teljesitésének madjardl, az ezzel kapcsolatos cljards rendjérdl, az érdekvédelmm
szervezetek tamogatasdnak mérickérol, a mikadési feltdtelek biztositdsandl a jogszabélyok
ide vonatkozo rendelkerése alapjan megallapoddst kithet.

A kbzis Gnkormanyzati hivatal mikadését segitotestiiletek, szervek és kizbsségek
iléseirol jegyzokonyvel kell késziteni, melynek megbrzésérd] az aljegyzo, illetve a jegyzo-
helvettese gondoskodik, A jegyzikdnyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, idopoentjat. a
megjelentek nevél, a tirgyalt papirendi pontokat, a tanacskozas lémyegeél, a hozot
ditntéseket.

v,
AZ ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESE
A kiizis dnkormédnyzati hivatal Snalldan mikédd ¢s gazdalkodd kéltségvetés: szerv,
pazdialkodasi jogktrét az alapitd okirat hatarozea meg.

A kiizhs Onkormanyzati hivatal mikddési koltségél az dllam — az adott évi kizponti
kisltségvetésérd]l szolo torvényben meghatdrozott mértékben és a hivatal altal elldtont
feladataikkal ardnyvban finanszirozeza, melyet telepiilésenként, lakossigaranyosan utal az
fnkormanyzatoknak,
A fenntartd Snkormdnyzatok az dllami tamogatast valamint az Snkormdanyzall hozzdjarulisl
a székhelytelepillés Kaliségvetési szamlajara folvositjak minden hénap 5. napjdig a Kozos
tnkormanyzati hivatal létrehozisindl szald mepillapadis 4.1, pontiahan foglaliak szerint.
Zalaapati, Bdkahaza, Fsztergalyhorvati, Gétye, Didskal, Fgeraracsa és Falaszentmdrton
Onkorméanyzatanak képviseld-testillete epyiittes ilésen dtint:
a kiizos dnkormanyzati hivatal kiliségvetésérd] és zarszamadisardl;
- a kbzds dnkormanyzati hivalal mokédésérdl szolé megallapodas clfogadasaral,
kizds dnkormanyvzat hivatal Alapitd Okiratinak elfogadasaral,
~ kozis oOnkormanvzati  hivatal munkdjdrd]  szdld  éves  jepyzii  beszamold
bepelfopadasind.

A kbzds Snkorméanyzati hivawal kiltsépvetésél és zirszdmadasit a kizds dnkormdnyzati
hivatal késziti el az Aht, és mas jogszabdlyokban foglaltak szerint.

Hatalyos: 201 5. marcius 1-t6l. — Verzio 1.0 16 /39




SZERVEZET] ES MUKODES] SZABALYZAT Zalaapdi Kiizis Onkormanyzati Hivatal

Falaapdti, Bokahdza, Esztergilyhorvati, Gétve, Didskdl, Egeraracsa & Zalaszentmarton
Ejiﬂ-i.u:lt!ﬁ.tt:.-ailuluak ki lségvelésél &3 we weenl hapesolalos kinyvelési, adminiszirdcios
teladatokat a kizbs hivatal székhelvén készitik el az Aht és mas jogszabdlvokhan foglaltak

sdeiind,

2 A MUNKAVECTESSFL KAPCSOLATOS STARALYOK

2.1, A Kietisetviseldi jogviseony, munkavégeésre iranyuld egyeb jogviszony
A kdzis dnkormdnyzati  hivatalban  kbztisztviseldn  jogviszony  keretében keriilnek

foglalkoztatdsra a dolgozdk. A kiztisztviselti jogviszonyra, annak |étrejiittére, tartalmara,
modositasara, megszinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozids Snkormanyzati hivatal a feladatainak ellitisdra meghizasos jogviszony keretében
kilsoszemélycket 15 foglalkoxathat. A kozts Gnkormanyzati hivatal hatarozott idbre,
dalmenen iddszakra mepbizas szerzodést kithet sajdt dolpozoival a munkakdrdn kivill esd
feladat ellatisira.

2.2. A kistisztviseldi vagvonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezetiségekrdl szolo 2007, évi CLIL tirvény 3.8 {1)-
(2} bekezdése €s 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségpel jard
munkakirdkel a szabdlyzat 3. spdm melféhlete tartalmazza,

A vagyonnyilatkozat-tetell kbtelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kiitelerettsépakrd] 5010 2007, évi CLIL @rvény rendelkesése szerint kell teljesiteni.

2.3, A dolgozrdk dijardsa

A kiztisztviselbket megilletd  juttatisok  alapvetd  szabdlyait a Kitv., a tdrsult
dnkormanyzatok keépviseld-testileteinek a kdztisztviseloket megilletd juttatisokrdl szdld
dnkormanyzati rendelete,  valamint a kizts dnkormanyzati hivatal Kdzszolgdlari
Frabdlyzaf tarialmazza,

Rendszenes szemelvi jutiatasok:

A kiztisztviseldk rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kittv. elbirdsai alapjn
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazdsira vonatkozd megillapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rigziteni. Az illetményl, a targyhdt kisvetd ho 3. napjaig
kell a kiiztisztviseld dltal meghatarozott lakossdagi folydszdmlara utalm,

Mem rendszeres személvi jutiatdsok:

Jiatealom:

Jutalombkeént év kizben arx dves kiliségvetds személyl jultatdsol eldirinyvzatan beliil a
jutalom eldiranyzata, valamint a rendszeres személvi juttatisok, és a munkavégzéshez
kapesolddo juttatasok eldiranyzat-maradvanya haszndlhato fel. A targyéwvet kilvetd évben a
pénzmaradvany jutalom kifizetésére Jovahapyott része hasznilhaté fel a dolgozok
jutalmazdsdra,
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A jutalom pénzben €5 — amennyiben a jogszabdlyok lehetdséget adnak - természetbeni
juttatdsként is Kifizethetd, A jutalom kilizelése svrdn Wrekedm kell o koliséghlmelo,
lehetdleg adomentesen nyajthatd juttatasok fizetésére.

A hillegvelen heeten belil o jutalom fizetéeérdl a kzticotviceldk tekintetében a
munkaltatdi jogokat gyakorlé vezetd dont. A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem
haladhatja meg a mindenkor hatdlyos jogszabdlvokban meghatirozott mértéket.

Meghizasi dij:

Sajit dolgozd részére meghbizasi szerzodeés alapjan megbizasi dij a munkakérébe tartozo,
munkakéri leirasa szerint szamdra cloirhatd feladat elldtasira nem Aezethetd. Eddl eliénd
esetben. konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kitint megbizidsi szerzddés alapjdn, a
megbizd altal igazoll teljesités utdn keriilhet sor meghizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapleladal keretében szellemi tevékenvség végzésére ivdnyuld szerzidés, vagy
szAdmla ellenében 16rténd igényvbevételre vonatkozd szerzides killsd személlvel vagy
szerverettel csak jogszabdlvban vagy a feliigvelett szerv altal szabalyoz ott feladatok
elldtasara kitheto

Killsé személlyel vagy szervezettel szcllemu tevékenysépre példaul az alabbi feladatok
elldtdsara kithetd szerzodés:

— Statisrtikail adatfclméreés,

—  Szakeérdi tevékenysdg,

— Hatastanulmanwvok clkészildse,

—  Tervek, tervdokumenticiok elkészitése,

—  Ellendreések alvégrdse,

Egvéb juttatdsok:
Cafetéria-juftarads:

A kdzds dnkormanyzati hivatalnal foglalkoziatolt kiztisziviselok a Kiiv, 131 .§-a alapjan
epyseges cafetéria-juitatisra joposultak. A cafetéria-juttatas egy fire esd éves Oasrepét -
amely magdnban foglaljo a monkdltntst terheld kizterheket is a jegyziop Ky 151 8 (3)
bekezdése, valamint a kdzszolgilati tisztviseldk részére adhato jutiatasokrol és cpyes
illetménypotlékokrol szald 2492012, (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2} bekezdése alapyén -
fipvelembe véve a Kormorendelet 9.8 (6) bekezdés rendelkezését — a Kozszalgdlari
szabdlyzathan hatdrozza meg.

Az éves keretdsszeg a Kommorendelet 9.§ (3) bekezdése értelmében a kbzszolgdlati
szabilyzatban meghatirozott cafetéria-juttatis  igénybevételére hasmalhaté fel. A
vilaszthatd juttatisok a kdzds dnkormanyzat hivatal kiztisztviseloi tekintetében azonosak,
A cafetéria-juttatas igénybe vételénck részletes szabélyal a Kézszolgdlati szabdlvzatban
keriilnck meghatarorasra.
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Dol dszstandii. tovabhkdpeési mvelvianuldsi tdmosatis,

A kitzds dnkormanyzati hivatal a tanulasban, tovibbképzésben arokat a delgoadkal
H-'|||||:r5.i-||_i;-1- Abboek ponokakdedik Tt ieselies nf B e lietet len w0 hr"'[rp'r'“q Al ||_l,.'4"|_ir'n||
karailes  megederadig, A Wmoguldeokul eeuk o wnulmany  sesrstbdde moglodrdad
kiivetden, az abban foglaltak alapjan lehet kifizetn,

A lovabbképzds  tAmogatdsaval  kapesolmos  hatdskert s jepyzo  gyakorolja, a
részletszabdlyokat a Kdgszolgdloti szabdlyzar tartalmazza,

filetmenvelaies:

A kbetisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesithett. Az illetményelileg
nvijtasanak réseletes seabalyait o Kdgszoledlati szabalyzaf tartalmazza,

Adzlekedési kaltsdgiérités:

A kbzis dnkormanyzati hivatal delgozoi a munkaba jaris kiltségeinek téritésére jogosuliak
az alabbiak szerint:

—  helvkizi, tavolsagi jératokra szolo utazasi bérlet aranak 86%-a,

— a sajét tulajdond gepjarmiivel t6rténd munkiba jdras koltségtéritéseként a havi
ulazasi lavolsag (a munkahely és a lakohely, vapy tartdzkodas] hely kéaztti
ktizforgalmi Gton mért oda-vissza tdvolsag) 9 Frkm kaltségiérites,

A kiltségtéritések nydjtdsdnak részletes szabdlvait a Kikaldetési sgabdlvoar, ¢s a Gépjarmii
lizemeltetdsi szabdlyzol tartalmazza.

Modbil teleforn haszrdlar;

A kizds dnkonmanvzati hivatal delpozol sajat mobil felefonkészilék hasanalatival we
tinkormanyzatokat megilletd kedvezményes eldfizetdi dijesomag hasznalatara jogosultak.
A telefonhasznalat szolgaltatasi dijat tovabbszamlazott szolgélatisként a loglalkortatot
fizeti.

A telefonhasznalatok részletes szabdlyait a Veretdhes és rididtelefonok haszndlatinak
szabifyzata tartalmazza.

2.4, A munkavégzés, a munkakdri kitelezettségek, hivatali titok megirzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kiyjeléll munkahelven. az érvényben lévd
srabdlyok. valamini a kineverdsi okmanyvhan leiriak srenint finénik.

A dolgozd kiteles 8 munkakirébe tartozd munkil képessépel maximalis kifejtésével. az
elvarhatd szakérielemmel és pontossdggal hatdridire végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgozd illetéktelen személlyel nem kdzblhet olyan adatot, amely a munkakiire
betdltésével Gsszefiippésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy
mas személyre hatranyos kivetkezményekkel jama, illetve a személyes adatok védelme ala
esik. Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgdhatisi kitelezetiség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerfilése a ktzfs dnkormanyzati hivatal érdekét sértené.
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A ktzts Snkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsilnek kiildnisen:
oz alkalmazottal személyes adatvédelmével, bérerésével, jullatbsuival kapesalalos
adatik.
— az upyleclek szemelyisegl jogaihoz fuzddd adatok,
~ az alkalmazottak cpészségiigyi allapotira vonatkozd adatol,
~  a kdzds dnkorményzati hivatali munka sordn haszndlt felhaszndld nevek, jelszavak,
hozzaférések,

— az adatvédelmi tdrvényben meghatirozott nem kdzérdeki adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kizds dnkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozdja kiteles a tudomdsira jutoft hivatali titkot mindaddig megdrizi, amig
annak kozlésére az illetékes lelettesétt] engedélyt nem kap. A hivatali titok megbrzésének
kotelezeltsége a kizds Onkormanyzati hivatalnal fenndlle kéztisztviscldl jogviszony
megszinését kivetden is kitelezd.

A dolgozd munkajit sz ara vonutkozd seabalyoknak s eldivdsoknak, a munkahelyi
vezetije utasitizainak, wvalamint a szakmai elvardsoknak és etikai  szabdlyoknak
megfelelden kiteles végeazni.

2.5, A munkaido
A munkaidd beosztasa ar altalanos munkarend alapjén:
= hétfo: 730 oratal 16.00 ordig
® kedd: 7.30 oratdl 16.00 drdig
" mperda: .30 orlal 16,30 drdig
»  psiitirtok: 7,30 oritd] 16,00 drdig
*  pénfek: T4 drardl 13.00 draig tart.
A munkaltatt epyes dolpozak tekintetében a munkakiirére és egyeni igényeire figyelemmel

- g munkakon feladatok ellatisanak serilése nelkiil - a fentickta] eltér munkaidd henseds
i3 megallapithat.

2.6, A kizis bnkormanyzati hivatal tgyfélfogaddsa

M kbzis Gnkormdnyzati hivatal dolgozdi a megjeldlt kivételekkel a hét valamennyi
munkanapjdn tartanak tigyélfogadast.

Az tigyiélfopadas rendje;
Székhely Hivatal, Dioskali Kirendeliség:
= hetfd, kedd, péntek: B.00 dratel 1100 ordig
= szerda 8.00 aratol 11.00 oraig; 13.00 oratol 16.30 omig
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Usefélfogadasi helvszineken:

= Rikahdra kivewta: 800 araldl 10.00 oraig - minden kedden

o Faeleipalylonwali kivesig GO0 Gt 1100 iy = voinilen esmveiink i
= (Jlye kiisséy, Q.00 Gedto] 1100 duiig - miuden seerdin

= Zalaszentmirton kizséy: 12.15 dratol 14.15 ordig - minden csiitbrtdkdn
* Egeraracsa kivzség: 11,00 draté] 12.00 ériig - minden csiitértékbn

A munkakizi sziinet {ebédido) 12.00 oratdl 12.30 oraig tart, amikor az dgviélfogadas
srinetel,

2.7, Srabadsap

Az éves rendes szabadsdg tervezett kivételérol a munkasltatol jogkér gyakorldjaval (jegyzd
esetében a székhely szerinti polgdrmester, a kiizis Snkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
kiztisztviselok tekintetében a jegyzdvel) tirténd eldzeles egycztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell keésziteni. A rendes szabadsiag, valamint a rendkiviili és Mzetés
nélkiill szabadsag engedelyezésére — a kzis dnkormanyvzati hivatalndl foglalkoztaton
valamenny1 kiztisziviseld lekintetében a jegyeo, a jegyzo tekintetében a székhely szennti
ktizség polgiarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsigdnak mértékét a Kittv.-ben foglalt eldirdsok alapjan
kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsigrol nyilvantartist kell vezetni. A szabadsagpal
kapesolatos nyilvantartisokat a munkatlgyi dlpyintézd vezeti. A szabadsdpoldsi tervvel, a
szabadsag kiadasaval €s nyilvantartasdval kapcsolatos részletszabdlvokal a Kopszolgdlati
szabifyzaf tartalmarza.

2.8. A helvettesités rendje

A kizds dnkorméanyzati hivatalnal folyo munkat a dolgezok 1deiglenes vagy tartds tavolléte
nem akadalvozhatja, A dolgozok tdvolléte esetére a helvettesités rendszerének kidolpnzdsa
a jegyzd feladata.

A helvettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érimtd konkrét feladatok a munkakari
leirdsokban keriilnek rigzitésre.

2.9, Munkakiirik dtaddsa

Valamennyi munkakér tekintetében személyi viltozis esetén (pl. kizszolgdlali jogviszony
megszinése, munkakirvaltozas, tartos tavollét esetén) a dolgozd munkakdrének dtaddsindl,
illetve atvételéril jegyzikinyvel kell felvenni. Amennyiben a dolgozd elmulasztja dtadni a
munkakért, akkor valamennyi dt nem adont feladattal kapesolatosan teljes kord személvi
felelosség terheli.

Az atadas-dtveteli eljarast legkésdbb a munkakér-valtozdst kisvetd 15 napon beliil be kell
fejezni.
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A munkakdr atadas-atvétellel kapesolatos eljirds cészletes szabalyait a Kdgszolgdlafi
szaletlyzel larlalinazza

1.1 Epvih ssahily ol

Feénymasolds:

A kizds dnkorményzati hivatalban a szakmai munkaval Gsszefilggd anyagok féenvmasolasa
\Eritésmentesen iirténhet.

Minden egyéb esethen a fényvmasolasért a kiilén rendelkezésben meghatarozott téritési dijat
kell fizetni.

Drakumenitumok Kadoisa

A kizos dnkormdnyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizardlag a jegyzd engedélyével
tirténhet.

2.11. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat wlajdond gépjarmiivek haszndlatinak kisltségtéritése és elszdmolasa a mindenkor
érvényes jogszabdlyok (pl. kormédnyrendelet, addtbrvény) alapjdn tirténhet.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyved elbzetes engedélvével lehet igényhe venni.

A zajit gépkocsi hivatali célit haszndlatival kapesolatos részletes szabdlvokat a Kikitldetdsi
szabialygaf tartalmazea,

3. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A kbztisziviseld a  koztisziviseldi  jogviszonybol eredé kotelezettsépénck  veétkes
megszegésével okozott kirért kartéritési teleldsséppel tartozik. Szandékos karokozas eselén
a ktztisziviseld a teljes kart kiteles megtériteni.

A kbrtisztviseld vétsépére tekintet nélkil a teljes kit kiteles megtériteni a
visszaszalgaltatdsi vagy clszdmolasi kilelezetiséggel atvett olyan dolgokban, eszkéizikben
bekivetkezent hidnyt, amelveket dllanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel,
&5 azokat valamilven bizonylat (pl. jegyzek vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktirkészlet-kezeloket, egveéb pénzkezeloket, az atvételt igazeld bizonylat
nélkiill 15 terheli feleldssép ar &ltala kezelt péne vagy arukésziel fekintelében. A
leftarhidnmyul kapuesolatos seabdlyokal o Pénzhezelési scabilyzar, valamin a Kdzszolgdlati
szabdlyzar tarialmaeea,

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati thrgvakat meghaladd mértékid és értékii
haszndlati értékeket csak a jegyzid engedélvével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan, melyért anyapi felelosségpel tartozik.

A kiiziis dnkormdnyzati hivatal valamennyi dolgozgja felelos a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkizik, szakkinyvek, sth. mepivashcrt.
A dolgozd személyes hasendlati tirgvaiban a munkavégzés folyamdn, a jogviszonnyal
Beszeliigpdsben a munkahelyen bekdvetkezett karént a kdézds Gnkormanyzati hivatalt
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feleldsség terheli. A koziis Gnkormanyzati hivatal kartéritési feleldsséoére a Kitv., valamint
a munka torvénykényve vonatkozo szabalyai iranyadoak.

4. A KUZUS ONKORMANYZATI HIVATAL RED SO P KDESO KAPCSOLATTARTAS ANAK RENDME

A kozis dnkormdnyzati hivatal kiilsd s belsd hivatali kommunikacidjdnak részletes cljaras
rendjet a Kemmunikdrids és infoemdeids rendyger szabdlyzata artalmarzo.

4.1. A belsi kapesolattartas

A kozds dnkorményzati hivatal feladatainak hatékonvabb ellitisa érdekében a helsd
szervezeti egységek és tigyintézok egymassal szoros munkakapesalatot tartanak fenn. Az
egyiittimukédés sordn a szervezeti egvségeknek & digyviméziknek minden olvan
imézkeddsnél, amely masik szervezeti cevség vagy leyintézd mitkadési kéirét érinti, az
intézkedési megeldzien egyeztetési, illetve tijckoztatasi kitelezettse ik van.

A belsd kapesolattartdst szolgaljak a kiilnbizd értekezletek, fdrumok is.

4.2. A kiilsd kapesolattartis

Az eredmenyesebb mikédés eldsegitése cérdekében a kozds onkormanyzati hivatal a
szakmai szervekkel, tdrsintézményekkel, felettes szervvel, kizigazpatasi szervekkel,
gazdilkodd szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmikadik, kapesolatot tart fenn.

A kiizdis dnkormdnyzati hivatal igvekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatdsagokkal folyamatosan kapesolatot tartani, szilkség szerint egymis munkajét segiteni,

4.3. Nyilatkozat timegtijékoztato szervek részére

A kdzérdeki adatok nyilvinossiganak biztositisa érdekében a thmeptdjékostald stk
{média} munkatarsainak tevékenvséget a kizis Snkormanyzati hivatal dolgozdinak eld kell
segiteniik. A felevizio, a radid, az irott sajid képviseldinek adott mindenmemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

A lelvildgosiths-adas, nyllatkozatéte] esetén be kell tartam a kiivetkezd eldirasokat:

A kGzis Onkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tijckoztatasra, illetve
nyilatkozat addsdra a jegyzo, vagy az dltala esctenként meghizotl személy jogosult.

- A nyilatkozatot ado a tmegtdjékoztatd cszkzok munkatdrsainak udvarias,
konkrél, szabatos wvilaszokat adjon. A koezdlt adatok szaksreriségéén és
pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilathozatot adé felel.

— A nyllatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre. valamint a kizds Gnkormanyzati hivatal
0 himevére ¢és érdekeire.
Mem adhatd nyilatkozat olvan figgyel, ténnyvel és korilménnyel kapecsolatban,
amelynek iddeldtti nvilvanossigra hozatala a kézis onkormdnyzati  hivatal
tevékenységeben vavart, anyagi. vagy erkilesi kdrt okozna, iovdbbd olvan
kérdésekrdl. amelveknél a dantés nem a nyilatkozattevo hataskérébe tarlozik,
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~ A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitell nporl anyagil a kizlés
clott mepismerje, igy kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
urnely gz O seavail, nyilatkozalal Lo laloeeesas, kizes eloll vele cpyeelesse.

5, A KOZOS ONKORMANYZATIHIVATAL UGYIRATKEZELESE

A kisrids dnkormdnyeati hivotolban ar dgyimtok kezelése cgyocges mathezelén amnbalyzat
alapjin, egyseéges, tanisitvannyal rendelkezd programmal a kézds dnkormanyzati hivatal
Szekhelven tirténik,

A kbzds dnkormanyzati hivatal Székhelyén torténd katast a teleplilés kezdd betiijével
tarténo megkiilanbozietd jeleéssel kell ellatn:.

Zalaapati esetében: A
Bakahara esctében: Wb

Esztegalvhorvati esetében: . EH”

Ciétve eseteben: 51
Didskil esetében: LE o
Egeraracsa esetében: SBA

Falaszentmarton esetében: | Zh”

Az lgyiratkezelés irdnyitdsiént, megszervezéséerl, szabalyozasacrl ¢s cllendrzéséért a
jegyzd, illetve az aljegyzo a felelas.

Az lgyiratkezelést az Egyedi iratkezelési szabdalyzafban loglaltak alapjan kell végesni.

6. A KIADMANYOZAS RENDJE

A kozds Gnkormanyzati hivatalban a kiadmdnyozds rendjét a jegyzd szabdlyozza. A kivzis
dnkormdanyzatl hivatal iratail a jegyzd jogosult kiadmanyozni.

A Jepyzo tartds tavoelléle vagy akadilvoztatisa esetén, a keletkezd iratok tekintetében a
kivdmanyoei jogul we uljegyed gyubmolje. Az aljegyzo az dltala kiadmanyozott iratoloarol
az ¢lsd lehetséges alkalommal kiteles tajékoztatast adni & jegyzd részdre.

Ondlld kiadményorasra jogosult a jopszabaly altal Gigyintézdi hatdskérbe utalt feladat- és
hatdskardk tekintetében az adott feladat- és hataskin gyakorld figyvimézd, gy példaul az
anyakdnyvvezetd.

7. A BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

A kozas dnkormdnyzati hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairdsnal bélyegzit
kell haszndlni. A kézds Gnkormdnyzati hivatal altal hasznalt bélyegzik listajat és
lenvomatait a szabdlyzat 4, szanni melléklete tartalmazza,

A bélyegzivel ellatott, cégszerlien, illetve a kiadmanyozas szabalyal alapjan alairnt iratok
tartalma érvényes kitclezettségvillalast, jogszerzést, kiltelezést, jogrol vald lemondast, sth.
jelent.
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A kbzbs dnkormanyzati hivatalban a bélyegzdk haszndlatira a kivetkezok jogosultak:
—  jemyzh,

aljegy=4,

Teprgidsipl s Hudsdg] Csoport,

Pénziigyi Csoport,

Anyakdnyvvezetdk ¢s népesség-nyilvintartd Ggvintézok,
A kdizds dnkormdnyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzord], annak lenvomatandl
nyilvantartast kell vezeini, A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és
mikor vette sajat haszndlataba, melyct az dtvevd személy a nyilvéntartasban aldirdsaval
igazol, A bélyegzik kezeléséért, beszerzéséeért, kiadasaért, Grzéséérd, cseréjéen  és
evenkénti egvszen leltarozasaért, a nyilviniartds vezetéséért a jegyvzd altal a munkakéri
leirdshan meghatirozott személy a felelés.

A bélyepzdt divevok személyesen feleldsek a bélyegzik megdrzéséén.

B A KOZO0S ONKORMANYZATI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENIUE

A kdzds dnkormédnyzati hivatal gazdilkodésdval, ezen beliil kiemelten a killségvetés
tervezésével, végrehajtisaval, a kozis dnkormdnyzati hivatal kezelésében [6vé vagyon
hasznositisival Gsszeflippd feladatokat, hataskérdket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi
csoportvezetd iranyitasaval lata el,

A kizds onkormanyzati hivatalban a pazdilkedds szabdlyozollsigit. a jogszabalyok
ervenyesiilését belso szabdlvzatok hatdrozzdk meg. A pénzilgyi, gazdilkoddsi belsd
szabdlyzatok elkészitéseért, szlikség szerinti modositisdért a pénziipyi csoportvezetd a
felelds.

A kdds dnkorméanyeali hivalul ae dltalinos forgalmi addnak nem alanya.

8.1. Bankszimla feletti rendelliezés

A hankndl veretett szimla felett két aldirdsra jogosult személy egyviittes aldirassal joposnlr
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirdsra a jepyed, valamint a jegyzd altal kijelslt kizéds
dnkormdnyzati hivatalnal foglalkeztatott kdziisziviseld jogosult. A rendelkezésre és
aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirasukat a szamlavezetd pénzintézeinél be kell
jelenteni. Az aldirdsi cimpéldény masolati példanydnak drzéséril a pénziigyi csoportveret
kditeles gondoskodni.

A kozis tnkormanyzati hivalal részére a meghatdrozott feladatok végrehajtdsara az alabhi
bankszamla szolgal:

Zalaapiti Kézos Onkormanyzati Hivatal;
OTP Bank Nyrt. Keszthelvi Fidk - 11749039-15812735

A kiizgs dnkormanyzati hivatal bankszamla kezelésével kapesolatos részletes szabdlvokat
Peénzhezeldsi szabdlyzar tartalmazza,
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8.2. Kitelezetiségvillalis, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kitclezettségvillalas, wialvinyords, ellenjegyzés, eérvényesités rendjét a  kilzis
dnkormaAnyzati hivatal vonatkozasdahan a jepyvrd a Gagddalkoddsi szabidfyzafban hatdrozia
mep.

0, A FoLYAMATBA EFITETT, ELOZETES, UTOLAGOS E5 VEZETOI ELLENORZES

A jegyzd a gazdalkodas folyamatdra és sajdtossagaira vald tekintettel kiteles kialakitani.
milkddietn ¢5 [ejleszieni a folyamatba épitett, eldzetes. utolagos és vezetdl ellendrzes
rendszeret,

A folvamatba épitett, eldzetes, utdlagos és wvezetdi ellendrzés a szervezcten beliil a
pazdalkodasért felelds szervezeti epgysép (Pénziigyi Csoporl) altal folytatott elstszinli
pénzilgyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer.

A jegvzd feladata olyan folvamatokat kialakitami és mikddieini a szervezeten belill,
amelvek biztositjak a rendelkezésre dllo forrdsok szabdlyszerd, szabdlyozott, gardasdgos,
hatékony €s eredmenyes felhasendldsat,

A folvamatok cliendrzésének részletes eljards rendjét a Kontrolltevékenységek szabdlyzata
tartalmazza.

1. BELSG ELLENORYES

- A kizis dnkormanyzati hivatal belsd ellendrzés: tevékenyseége az Matv.119.§.04)
bekezdésében foglalt eléirdsoknak megielelden a belsté kontrollrendszeren beliil
kialakitdsra kertilt.

- A belst ellendrzési tevékenvsép kitelezben a helvi dnkormdnyzatok érdekében
tirténik, de az Snkorményzatok dltal feltgyelt kiliségvetési srervek felligyele
ellendrzéséndl is gondoskodik.

— A kozds Gnkormanyzati hivatalt létrehozo Gnkormanyzatok az alabbiak szerint
dantitick a  belsd ellendreést elvéprt seomdély  Jngdllasaral a0 Bkrl 5507
hekezdésénck értelmeben:

a) Zalaapati Kbzség Onkormanyzat sajit és intéeményei belsd ellendrzését
onkormdnyzati  tarsulds  keretében a Keszthely és Komyéke Kistérsépi
Tabbeéll  Tdrsulés  alkalmazdsaban  allo  belsd  ellendrrel lattatja el
folyamatosan.

by Bokahdza Kiézség Onkormanyzat sajat ¢s intézmenvei belso ellendrzését
grkormanyzafi tdrsulds  kereteben a Keszthely és Kimyéke Kislérség
Tébbeéli  Tarsulis  alkalmazdsdban  allo  belsd  ellendrrel  lattatja el
folyamatosan.

¢} Esztergdlvhorviti Korség Onkormdnyzat sajdt és  inézménvel  belsd
cllentirzésél gnbormdmzan idrsulds keretében a Keszihely és Komyéke
Kistérsépi Tébbcéln Tarsulas alkalmazasaban alle belst ellendrrel latlatja el
folyamatosan.
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A kbzts Gnkormanyzati hivatal biztositast kithet tirgyi eszktizeire, készleteire, illetileg a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a kbzds dnkorminyzati
hivatal altal foplalkoztatott személyekre.

V.
ZARO RENDELKEZES

A kieis Onkormanyeali hivatal Seerverel s Miikdddés: Srabalvzata 20015.méarcius 1.
napjdn lép hatilvba, hatdlybalépésével egvidejlileg a Zalaapdti Kozis Onkormanyzati
Hivatal korabbi (2013, évben elfogadott) SZMSZ-e hatilyon kivitl keriil.

Gondoskodni kell aredl, hogy a szabdlyzatban foglalt eldirisokat a kiziis dnkormanyzali
hivatal €rintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabilyzathoz csatolt iven
alairasukkal ipazoljak.

A Zalapati Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat a hivatalt
[étrehozd dnkormdnyzatok képwiselo-testilleter & kivetkezd hatarozataikkal hagytak jova:

Bokahiea Koeség Onkormanyzaty 2015, (11195
Didskal Kdzség Onkorményzata For2015, (0199
Egeraracsa Kovség Onkormanyzata D205, (I1.19)
Esztergalyhorviti Koeség Onkormanyzata 1172015 (11.19.)
Gétye Kizség Onkormanyzata 4/2015. (11.19.)
Zalaapiti Kazsée Onkormanyzata 1372015, {11.19.)
Zalaszentmarton Kézsép Onkormanyzata 62015, {11.1%.)
£alaapati, 2015, februar 20. ,»-* '.T?T;‘."‘
ey ) i ¥
Vincze 'I‘]h ae 7 Lith ESHE j
Polgarmest Puig,ammster ibnaeb_
Lalaapat hﬁmg il Hakahdea Kbzség
AN T oAb
Wk, (oghdunin ™ Talakd, 4 alghie 2y
Rékasi Csabanél Talah-éanszluné*

Polgdrmester
Esztergalyhorvart Ki

Polgdrmester
Ciétye Kizség
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d)

)

Gétve Kazség Onkormdnyzat sajdt &5 intézményei  belsd  ellendrzését
dnkormoanyzali  farsfds keretében a Keszthely és Komyeke Kistersegi
Tobboéls  Téarsulés alkalmarzdséban  allo  belsd  ellendrrel  lattatia  cl
TI"I1",.'.‘-I!‘|'I:‘|1|"|H=i|'|1

Dicskal Kérség Onkormanyzat sajit és intézményei belsd ellenfrzdsén évente

Jelodarellarasi ¢ finanszivozdsi megdliapoedds kerelében szervezi meg. A

Képviseld-testiilet az ellatis modjat évente feliilvizsgalja.

Egerﬂ.m::sﬂl Kﬁzsc’:; {'_'Jnkﬂrmén}zat sajs'lt &s inté:rnén:rei belsi eJ!enErrzésEt

R e e,

A Képviseld- l¢slu!¢1 az el]més modjat évente f'e]uh Lzsgalja.

Zalaszentmirton Kizség Onkormanyzat sajat és intézményei belst ellendrzéset
évente feladatelldids! &5 finanszirozdsi megdllapodas keretében szervezl meg.
A Képviseli-testiilet az ellatds modjat évente felilvizsgalja.

— A belso ellendr feladatait, kitelezettségeit, hatdskéreit, a tevékenységre vonatkozo
eljdrdsi szabdlyokat, valamint mellékletében a Képviselo-testiilet dontésél az
elldtisi mddral,

a}

b

c}

d)

c)

)

2)

Zalaapdti Kdzség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014, februdr 3.
napjatdl hatdlyos Belsd Ellendrzes: Kézikbnyve rogziti.

Bokahaza Kdzség Onkormdnyzat és intézményei tekintetében a 2014, februdr
3. napjatd] hatalyos Belsd Ellenoradsi Kézikdnyve rigein.

Esztergalyhorvati Kozség Onkorméanyzat és intézményei tekintetében a 2014
februdr 3. napjatdl hatdlyos Belsd Ellendrzési Kézikiinyve riigziti.

Getye Kdzség Onkormanyzat és intézménye lekintetében a 2014 februar 3.
napjatol hatalyos Belsd Ellendrzési Kézikinyve rijgziti,

Diaskdl Kozség Onkorményzatl €5 intézménvei tekintetében a 2014, februdr 3.
napjatdl hatdlyos Belsd Ellendrzési Kézikonyve rigziti.

Epcraruess Kossée Oukonmdnyzat és intézményei tekintetében a 2014, februdr
3. napjatdl hatdlvos Belsd Ellenbraés) héeklnyve i0palii.

Zalaszentméarton Kézség Onkorméanyzat és intézményel tekintetében a 2014,
februdr 3. napjatdl hatalyos Belso Ellenorzési Kézikinyve rogziti.

10, KOxis ONKORMANYEATI HIVATALL OVO, VEDG ELOIRASDK

A ktzhs onkorméanyvzati hivatal minden dolgozdjanak alapveté feladata, hogy az
epészsegiik és testi eépségilk mepdrzéséhez szikséges ismereteket dladja, baleset, vagy
annak veszélye esetén a szilkséges intézkedeseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernic kell a Munkavédelmi szobdlyzotor és a Tilzvédelmi
szabvilyzatof, valaminl a tiiz esetére ellirt utasitasokat és a menekiilés atjat, kiteles a
munka-, baleset-, és tlizvédalmi okiatason részt venni.
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Zalaapiti Kozis
Onkorményzati Hivatal
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V1.
MELLEKLETEK

| szamu mellcklet: A kdabs Snkormanyvenn huvatal seervezell lelépiese
2 sramu mellcklet: Munkakon leiras javasolt szerkezete, tartalma

3oszdmi mellékler: A ks dnkormanyeall hivaa] vagyvonnyilakosaira kielesen
munkakdre

4 szami melléklet: A Zalaapiti Kiazis Onkormdnyzat Hivatal dltal hasznalt
bélyezik és lenyomataik

VIL
FUGGELEK

l.szdmua melléklet: A hivatali dolgozok munkakéri leirasai
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Zalaapdti Kozss Onkormanyzati Hivatal

MEGISMERFSI NYILATKOZAT

A kbels Oubosndnysst bivabl Seervesetl 68 MOKGdés) Srabdlyzardhan  foplaltakal
megismerten. Dudomasul veseenn, hogy s abban loglallakal 2 munkavégzésem sordn kitieles

vagyak betartani,
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I. sodmin mellekler

A kozis dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitése
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2. szdma mellekier

Munkakéiri leiras
(A munkakén leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

I. Koztisztviseld neve, személyi ndatai (szilctési hely, idd, anvija neve, lakcime):

20 A munhabin aeonesild adatai.,
a) Munkakér megnevezese:
b} Feladatkiir megnevezése
¢ Munkavégzés helye:
d} Belsd szervereti coyscge:

Lt

- A munkakdr célja;

O

. Fiiggelmi kapesolatok:
a) Munkaltatoi jogkdr pvakorldja:
13} Kihevetlen felellese:
¢} Kidzvetlen beosztottjai:

|

. Kivvetelmények:
a) Iskolai végzetisép:
b) Szakmai képesités:
) Nyelvismeret:
d} Egyéh;
Képességek:
Tulajdonsdgok:
lsmeret:

6. Munkakin feladatok: (clokésziti, kidolgozza, kifzremiikodik, javaslatot tesz,
véleményezi, dint, miormdciar senlpaltat, ellendriz, felelds, stb.)

7. Hatdskde:
8. Feleldsseg: (feladatainak ellitisa sordn felelts, berendezések, anvagok)

9. Munkakapcsolatai:
) Delsa
b} Kiilso
10, helyettesités rendje:
a) Helvettesiti:
b) Helvettesitdje:

Datum. munkaliatd aldirdsa

A dolgozd részéril a munkakori leiras dtvételének ipazolisa

Hatalyos: 2015, mircius 1-tal. — Verzid 1.0 35 /10
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I, sz melldkiet

A kdzis dnkorméanyzati hivatal vagyonnyilatkozatra kételezett munkakdre:

MUNKAKOR JOCALAP GYAKORISAG
Jegved 3.8 (1) o) pom 2év
aljegyzi 3.4 (1) ¢) pont 2év
addiigy figyvintézd 3.8 (1) a) pont Sy
igazpatas] €5
titkarsag 3.4 (1)a) pont 5 ¢v
gyimtezdk -
gazdilkoddisi-
penziigyl 3.4.{1)c) pont 2év
dgryintéadk

Hatdlves: 2005, mdrcius 1-wl. - Verzia 1.0
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4. sz mellekier

A kozds dnkormanyzati hivatal altal hasznalt bélvegzok és lenvomataik

KORBELYEGZOK:

1 Zalaapati Kiziis Onkormanyzati Hivatal - Zalapati (kérbélyegzik):

Hatalvos: 2005, marcios 1-16L - Verzia 19 a7 /a9
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FEJBELYEGZOK:
1 Zalaapati Kz Omkormanyzati Hivatal — Zalapati (fejhélyepzdi):

. Lalnapitl Kozds
Jrikorminyzst Hivata|
1 Zafaapdt. Szeni |, 48 o

IKTATOBELYEGZOK:
2. Zalaapiti Kozds Onkormdnyzati Hivatal — Zalapati (iktatobélyegzo):

Hatdlves: 2015, mdreius 110l - Verzid 1.0 38 /39
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