A ZALASZENTGROTI KOZ0OS
ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

- modositisokkal egyseges szerkezetben -




,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
a Zalaszentgroti Kozés Onkorméanyzati Hivatal (tovébbiakban: hivatal) adatait s
szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és jogkérét, a hivatal
miikodési szabalyait.

2. A hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A hivatal térvényes mikodését a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban léve
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza a hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Zalaszentgroét Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete,
Tekenye Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testillete, Zalabér Kozség
Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete, valamint Zalavég Kozség
Onkorményzatinak Képviseld-testiilete hagyott jova.

2.2. Egyéb dokumentumok
A hivatal mikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint azok mellékletet képez, a szakmai és gazdasigi munka
vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

3. A hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Zalaszentgréti Kozos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 8790 Zalaszentgrot, Dézsa Gyorgy u. 1.

Telephelyei: Zalaszentgroti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Tekenyei Telephelye:
8793 Tekenye, Hunyadi u. 17.
Zalaszentgréti Kozos Onkorményzati Hivatal Zalabéri Kirendeltsege:
8798 Zalabér, Rékoczi u. 2.
Zalaszentgroti Kozos Onkorményzati Hivatal Zalavégi Telephelye:
8792 Zalavég, Béke u. 6.

Alapit6 és fenntarté szervek neve, székhelye:

_ Zalaszentgrét Véros Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete, székhelye: 8790
Zalaszentgrot, Dézsa Gy. u. 1.

- Tekenye Kbozség Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete, székhelye: 8793
Tekenye, Hunyadi u. 17.

- Zalabér Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete, székhelye: 8798 Zalabér,
Rékdcezi u. 2.



- Zalavég Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, székhelye: 8792
Zalavég, Béke u. 6.

Az alapités id6pontja: 2013. mércius 1.

Alapitd okiratot jovahagyo
képvisel6-testileti hatarozatok

szama: Zalaszentgrot: 18/2013. (I1. 14.), Tekenye: 7/2013. (I1.
13.), Zalabér: 26/2013. (II. 14.), Zalavég: 11/2013. (IL
13.)

PIR azonositd: 812159000

F§ tevékenység: TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

Szakagazati besorolas: 841105 Helyi oOnkorményzatok, valamint tébbeélu

kistérségi tarsulasok igazgatési tevékenysége

A hivatal miikddési terilete: Zalaszentgrot varos, Tekenye kozség, Zalabér kozség
és Zalavég kozség  kozigazgatasi  teriilete,
épitéshatdsagi iigyben a 343/2006 (XII. 23.) Korm.
rend. 1 § (1) bekezdése alapjan a jarasi hivatalokrol
sz616  218/2012. (VIIL. 13) Korm. rend. 1.
mellékletében meghatarozottak szerinti telepiilések
kdzigazgatasi tertilete.

Tranyitd szerv neve, székhelye: Zalaszentgrét Varos Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete, székhelye: 8790 Zalaszentgrot, Doézsa Gy.
u 1,

. A hivatal jogallisa, iranyitasa

A hivatal Zalaszentgrét Viros Onkorményzata Képviselé-testiiletének, Tekenye
Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének, Zalabér Kozség Onkorményzata
Képvisel-testilletének, valamint Zalavég Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének a szerve, amely az Onkormanyzatok miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtisaval kapcesolatos feladatok ellatasat végzi.
Zalaszentgrét Viaros Polgarmestere Zalaszentgrét Varos Onkormdanyzata
Képvisel§-testiiletének dontései szerint €s sajat Snkorményzati jogkorében irdnyitja
a Hivatalt.

A polgarmester munkajat az alpolgirmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint litja el, valamint a polgirmester tévollétében vagy
akadalyoztatisa esetén helyettesiti a polgarmestert.

A hivatal 6n4ll6 jogi személy. VezetGje a jegyz0, akit palyazat alapjan, hat4rozatlan
id6re a polgarmester nevezi ki,

. A hivatal gazdalkodasi formdja
Teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalloan miikds és gazdalkod6 koltségvetési szerv.

A hivatal elidtja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi — gazdasdgi
feladatait is.



A hivatal a szervek pénziigyi — gazdasagi feladatait a veliik kotétt és a képvisel§-
testiilet altal jévahagyott egyiittmiikddési megallapodas alapjan végzi.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A jegyzo ¢€s a hivatal ligyintéz6i szdméra jogszabalyokban, testiileti déntésekben
megfogalmazott feladat- és hatiskdri, szervezeti és miikédési elvarasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- ajegyzlre,
- ahivatal dolgozobira,
- ahivatal szolgaltatasait igénybe vevikre.

IL FEJEZET
A HIVATAL TEVEKENYSEGE

1. A hivatal feladatai és hataskore

A hivatal szdmdra meghatirozott feladatoknak és hataskéroknek a hivatal
szervezetl egységei, dolgoz6i kdzotti megosztasardl a jegyzd gondoskodik.

1.1. A hivatal alaptevékenysége(i):

A hivatal az alapité okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatarozott,
tarsadalmi k6z0s sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapulé 4llami
feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapitdk altalanos feliigyelete mellett.

Szakfeladat megnevezése Szima

Orszdggytilési képviseldvdlasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek 841114

Onkorményzati kepviseld valasztasokhoz kapesolodo 841115
tevékenységek

Orszagos és helyi nemzetiségi onkormdnyzati valasztasokhoz 841116
kapcsolodo tevékenységek

Eurdpai  parlamenti  képviseldvdlasztiashoz  kapcsolédo 841117

tevékenységek

Orszdgos és helyi népszavazdashoz kapesolodo tevékenységek 841118
Onkormadnyzatok és tdrsulisok dltaldnos, végrehajto igazgatdsi 841126
tevekenysége

Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellendrzés 841133
Onkormanyzatok elszdamoldsai a kéltségvetési szerveikkel 841907




III. FEJEZET o
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal szervezetei felépitése

A hivatal szervezeti felépitését ala- és foOlérendeltség, illetSleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szdmi melléklete tartalmazza.

2, A hivatal belsé szervezeti egységei és a szervezeti egységek fbb feladatai

A hivatal bels6é szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A
hivatal belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a
hivatal feladatait zavartalanul €és zokkenOmentesen ldssa el a kovetelményeknek
megfeleléen. A hivatal feladatrendszerének teljes kori nyilvantartaséért,
naprakészségéért a jegyzo felelos.

2.1. A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen az
alabbi szervezeti egységekre tagozddik:

a) Onkormanyzati és Kozigazgatisi Osztaly
b) Pénziigyi Osztaly
¢) Miiszaki Osztaly

2.2. A hivatal engedélyezett 1étszamat az iranyitd Onkormanyzat mindenkori éves
kdltségvetési rendelete allapitja meg.

2.3. A szervezeti egységek 1étszama és fobb feladatai

Onkorminyzati és Kozigazgatdsi Osztily

Létszéma:

- osztalyvezet: 116

-igyintézd: 7 f6

- ligyvitelt ellatod: 218

- gépkocsivezet 116
Osszesen: 11 £&

Feladatai:

gondoskodik a képvisel6-testiiletek és a tarsuldsok miikddésével, az egyéb
féorumok (polgarmesteri, jegyzdi) tanicskozasok rendezésével Gsszefliggd jogi,
szervezési és tgyviteli feladatok ellatasarol,

- végzi a jogszabilyban és az onkorményzat rendeletében megallapitott helyi és
orszagos neépszavazasi ¢s valasztasi feladatokat,



végzi a Roma Nemzetiségi Onkorményzat miikédésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

gondoskodik a hatalyos rendeletek, a testiileti munkatervek, a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatok, a hivatali ligyrend és az egyéb hivatali szabalyzatok
elokészitésérdl és karbantartisarél,
személyiigyi tevékenység ellatasa,

kdzremiikddik a koltségvetési koncepcié és az Onkorméanyzatok éves
koltségvetésének elkészitésében,

gondoskodik a hagyatéki eljardssal kapcsolatos koOzigazgatdsi feladatok
ellatasarot,

birtokvédelemmel kapcsolatos kézigazgatasi feladatok,

a lakasépitési és vasarlasi, tovdbba a lakasfenntartasi tamogatisokkal
kapcsolatos tigyintézés,

allampolgarsagi {igyek ¢s menekiiltekkel kapcsolatos ligyek intézése,
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,
adat- és lakcim-nyilvéntartissal kapcsolatos feladatok,

tarsadalombiztositisi és egészségiigyi ellatissal, valamint rehabiliticiéval
kapcsolatos feladatok,

allattartassal kapcsolatos tligyek intézése, panaszok kivizsgildsa és az
intézkedések megtétele,

a helyi 6nkormanyzati rendeletek el6készitése és végrehajtasanak ellendrzése,
birdségi végrehajtassal kapcsolatos feladatok,

kozremUkddik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ipari és kereskedelmi igazgatéssal kapcsolatos feladatok,

adatszolgéltatds, koordinacié és kapcsolattartas az illetékes szervekkel, az
érdekvédelmi szervezetekkel, a varos ellatisiban érdekelt vallalatokkal és
gazdalkodo szervezetekkel,

telepengedély kiadasaval kapcsolatos feladatok,

a gyamhivatal felkérésére a gyamsigi, gondnoksagi ligyekben leltarozasi

feladatokat végez, kornyezettanulméanyt készit, valamint kézremiikodik a
gyamhivatali hatirozat végrehajtasdban,



gyermekvédelmi és szocidlis igazgatasi feladatok (a feladatellatasban
egyiittmiikodik a Szocialis Bizottsaggal),

honvédelmi igazgatasi feladatok,
iktatas,
turizmus €s kiilkapcsolatok szervezése, protokoll,

nevelési-oktatasi feladatok (a feladatellatisban egylittmikodik a Human Ugyek
Bizottsagaval),

kdzmiivel6dési és kozgylijteményi igazgatdssal kapcsolatos feladatok (a
feladatellatasban egylittmi{ik6dik a Human Ugyek Bizottsdgaval),

civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok (a feladatellatasban egyiittmitkodik a
Humén Ugyek Bizottsagéval),

egészségligyi igazgatasi feladatok (a feladatellatasban egyiittmiikddik a Humén
Ugyek Bizottsagaval és a Szocidlis Bizottsaggal).

Pénziigyi Osztaly létszama és feladatai:

Létszama:

- osztalyvezetd: 116
- igyintéz6: 9 6
- takaritok: 116
dsszesen: 12 18
Feladatai:

iizemeltetés, fenntartas, miikddtetés,

Onkormanyzati beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos feladatok,
vagyonnyilvantartissal, vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok (a feladatellatasban egyittmilkddik a Pénziigyi és
Ugyrendi Bizottsaggal),

addbevallascok készitése,

vagyon- és biztonsagvédelem,

pénzkezelés, pénzellatas, bankszamlak €s pénztarak kezelése,



beszamolasi kételezettség teljesitése, mérlegbeszamold adatok és zardsi
Osszesitd eljuttatasa a Magyar Allamkincstar Tertileti Igazgatosagan keresztiil
az llam felé,

a helyl nemzetiségi Onkorményzat, valamint az Onkorméanyzati tarsulasok
gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

ellatja a pénziigyi tervezéssel és a gazdasagi elemzéssel kapcsolatos feladatokat
a szakmailag illetékes szervezeti egységek bevondsdval, adataik
feldolgozasaval,

kézremiikodik a koltségvetési terv végrehajtisidhoz kapcsolddd pénziigyi-
gazdasagi feladatok teljesitésében, szilkség esetén pilydzatot nyujt be (a
feladatelltdsban egylittmiikodik a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaggal),
palyazatok pénziigyi lebonyolitéisa,

gondoskodik a tervtdl vald eltérések esetén a pénziigy-gazdasigi teendSk
biztositasardl,

biztositja a feladat-végrehajtishoz kapcsolédd adotorvények, SZIJA, AFA
érvényesiilését,

figyelemmel kiséri a tervteljesités alakulasat, gondoskodik a megfelels
elszamolési, nyilvantartasi rend kialakitasér6l, mikddtetésérol,

kialakitja és karbantartja a megfelelé bizonylati szabélyzatot, gondoskodik
annak mikd6dtetésérol,

gondoskodik az operativ pénziigyi végrehajtis soran a megfelelé hatiskori
elOirasok érvényesitésérél (utalvanyozds, kotelezettségvallalds, érvényesités,
ellenjegyzés),

biztositja a f6kdnyvi konyvelést, valamint az annak alitdmasztisat biztosité
analitikakat,

analitikus kimutatést vezet a kételezettségvallalasokrol (év végén Osszesitét), az
addsokrol, a kovetelésekr6l, a mérleg-tételekrél,

elszamol a cél- és cimzett tAmogatdsokkal, a normativ allami tdmogatasokkal és
egy€b tdmogatasokkal, valamint leigényli azokat,

jelentések, beszdmolok  szolgéltatisa a  koltségvetési  torvény, a
Nemzetgazdasagi Minisztérium és a KSH utasitasa szerint,

adatszolgéaltatas, kapcsolattartas az illetékes szervekkel,
szakmai igazoléssal latja el a koltségvetési és addiigyi okmanyokat,

elkésziti, illetve kozremiikodik a képviselS-testiilet €s a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsag ele keriil6 anyagok el6készitésében (pénziigyi-gazdasagi targyd
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elbterjesztések, Onkormanyzat gazdasagi programtervezete, koltségvetési
koncepci6é tervezete, koltségvetési és kapcsolédé rendeletek tervezete,
zérszamadas tervezete, belsé szabélyzatok), a hozott dontések végrehajtisaban,
végzi a bizottsig miikodésével kapcsolatos szervezési és adminisztracids
feladatokat (a feladatellatisban egyiittmikodik a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsaggal),

gazdasagi tervezes, a koltségvetésben meghatarozott gazdalkodasi feladatoknak
és az elGiranyzatok felthasznalasanak végrehajtdsa,

belsé gazdalkodas szervezése, szamviteli feladatok elltésa (a feladatellatasban
egyiittmiikddik a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaggal),

az alapité Onkormanyzatok illetékességi terilletén ellitja a helyi adbztatas
szakmai és pénziigyi-gazdasagi gondozasat,

a bérleti szerz8désekkel kapcsolatos nyilvantartasi, befizetésekkel Osszefliggd
szamlézasi feladatok,

gondnoksagi feladatok,
kézmunkaprogram pénziigyi koordinalasa, visszaigénylések,

intézményi gazdélkodas koordinalasa, kapcsolattartas.

Miiszaki Osztaly létszama és feladatai:

Létszama:

- osztalyvezetd: 16
- ligyintéz6: 4 16
Osszesen: 516

Zalaszentgrét Viéros illetékességi terillete épitéshatésagi ligyek tekintetében:
Almashaza, Batyk, Dobroce, Dotk, Kallésd, Kehidakustiny, Kisgérbd,
Kisvasérhely, Ligetfalva, Mihalyfa, Nagygorb6, Ohid, Pakod, Sénye, Siimegcsehi,
Szalapa, Tilaj, Tiije, Vindornyasz5l3s, Zalabér, Zalacsany, Zalaszentlaszlo,
Zalavég, Zalaszentgrot.

Feladatai:

telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok (a feladatellatasban egyiittmiikodik a
Gazdasagi és Véarosfejlesztési Bizottsaggal),

beruhézassal, teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapesolatos feladatok (a
feladatellatdsban egyiittmiikddik a Gazdasigi és Vérosfejlesztési Bizottsaggal),

kommunalis igazgatassal, varosiizemeléssel kapcsolatos feladatok,



lakésiigyekkel kapcsolatos feladatok,

kézremlkodik az 6nkormanyzati vagyonkezelésben és vagyonhasznositasban,
kapcsolattartids a Pénziigyi Osztallyal - a szamlék kiegyenlitése, valamint a
tartozasok behajtisa érdekében -, a milemléki hivatallal, egyhazi szervekkel, a
nem lakas céljara szolgalé dnkorményzati tulajdoni helyiséget bérl6kkel, az
illetékes foldhivatallal, a kézmiikezelGkkel, a kommunalis ellatist biztositd és a
varoslizemeltetésben résztvevo gazdasagi tarsasdgokkal és vallalkozokkal,

allategészségiiggyel, allatvédelemmel és névényvédelemmel kapcsolatos
feladatok,

dllategészségiiggyel kapcsolatos igazgatasi feladatok,
mezbgazdasaggal kapcosolatos igazgatdsi feladatok,
kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

a helyi kdzutak és miitargyak lizemeltetési és fenntartdsi feladatainak ellatésa (a
feladatellatésban egyiittmiikodik a Gazdasagi €s Varosfejlesztési Bizottsaggal),

energiagazdalkodasi feladatok,
viziigyi igazgatési, hatosagi feladatok,

kozteriilet-feliigyeleti feladatok (a feladatellatasban egyiittmiikodik a Gazdasagi
és Véarosfejlesztési Bizottsaggal),

koztisztasagi, telepiiléstisztasagi és hulladékgazdalkodasi feladatok,

egyeb varosiizemeltetési feladatok,

gazdalkodasi €s vérosfejlesztési feladatok (a feladatellatasban egyiittmiikodik a
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsdggal, valamint a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsaggal),

gondoskodik az Onkormdényzat éves koltségvetésében a hivatal igazgatasi és
egyéb feladatok cimen biztositott karbantartési, feldjitasi és fejlesztési célu
pénzeszkdzok felhasznalasarol,

munkavédelmi feladatok,

polgari védelemmel és honvédelemmel, valamint tizvédelemmel kapcsolatos
feladatok,

épitési munkdk épitésiigyi hatdsagi eljarasa,

az €pitésiigyi hat6sagi ellendrzés feladata,
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- szabalytalan €pités esetén javaslatot tesz az épitészrendészeti birsag kiszabaséara
a jogszabalyban meghatéarozottak szerint,

- az épitett kornyezet fenntartisdval, hasznalataval és értékeinek védelmével
kapcsolatos feladatok (a feladatelldtasban egyittmiikdédik a Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdggal),

- nyilvantartasok vezetése,

figyelemmel kiséri és feltarja az Gnkormdanyzat tevékenységét érintd, illetve
ahhoz kapcsolddd palyazati lehetdségeket, javaslatokat tesz a pélydzatok
benyijtasara, kézremiikodik elGkészitésiikben, koordinalja azokat.

3./ Munkakdri leirasok

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. A munkakéri leirds tudomésul vételét a munkakért bet6ltd dolgozo
aléirasaval igazolja.

A munkakoéri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, és kotelezettségeit névre
szOloan. A munkakori leirasok javasolt szerkezete, fartalma az SZMSZ 2. szdmu
mellékletét képezi.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekodvetkezésétSl szamitott 15 napon beliil modositani
kell.

A munkakdéri leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:
a) osztalyvezetOk esetében a jegyzo,

b) beosztott dolgozdk esetében valamennyi osztilyvezetd az iranyitasa alatt munkat
végzlk tekintetében.

4./ A hivatal vezetése és az osztalyvezetok feladatai

4. 1. A jegyzo feladatai:

— vezeti a kdzos Snkormanyzati hivatalt,

— gondoskodik a képviselO-testilet miikddésével kapcsolatos feladatok
ell4tasarol,

— a hataskérébe tartozd ligyekben szabilyozza a kiadmanyozas rendjét,

— a Magyarorszdg helyi Onkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
térvényben foglaltaknak megfelelSen a polgarmester egyetértésével gyakorolja
a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i, az Ugyviteli és technikai
dolgozdk tekintetében, tovdbba gyakorolja az egyéb munkiltatdi jogokat az
aljegyz6 tekintetében,
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a polgarmester altal meghatarozott kér vonatkozasaban a bérezéshez beszerzi a
polgarmester egyetértését,

dontésre elokésziti a polgérmester hataskorébe tartozd allamigazgatési Ggyeket,
dont azokban a hatdsagi {igyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,

dont a hatask&rébe utalt figyekben,

dont 6nkormanyzati hatoségi tigyekben, atruhazott hatiskérben 6nkorményzati
dontést hozhat,

ellatia a koltségvetési szervek miik6dését érint6 jogszabidlyokban a vezetd
részére el6irt feladatokat,

ellatja a jogszabalyokban és az dnkormanyzati dontésekben eldirt feladatokat,

elkésziti, illetve elkészitteti az Onkormanyzati rendelet — tervezeteket,
szabalyzatokat, a polgarmesteri hivatal SZMSZ és mas kételezen el6irt
szabalyzatait, rendelkezéseit, és gondoskodik a karbantartasukrol,

elvégzi a testiileti dontés tervezetek el6zetes torvényességi vizsgalatat,

folyamatosan értékeli a hivatal tevékenységét, munkajat, végzi a hivatal
dolgozdéinak mindsitését az osztalyvezetdk véleményének kikérésével,
évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

4.2. Aljegyzo feladatai:

2013. januar 1-t61 a tizezer 16nél kevesebb lakosi telepiilések
Onkorményzatinil ¢és a tizezer fOnél kevesebb egyiittes lakossagszamn
teleptilések koézds Onkorményzati hivataldndl a polgirmester — a jegyzdre
vonatkozé szabdlyok szerint, a jegyzd javaslatira — kinevezheti, maés
Onkormanyzatnél, kozos dnkormanyzati hivatalnal kinevezi az aljegyz6t,

a jegyzd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetében — a jegyzé javaslatara —
ellatja a jegyz6i feladatokat,

ellatja a képvisel6-testiilet iiléseinek elékészitésével kapesolatos feladatokat,
ellatja a kdzponti iktatd és irattar feliigyeletét, a tevékenységek iranyitasat,

el6késziti és végrehajtja a személyzeti és munkaligyi dontéseket, vezeti a
személyzeti és kdzszolgilati alapnyilvantartast.

4.3. Osztdlyvezetok feladatai:

szervezik, iranyitjak és ellenbrzik az osztaly szakmai munkajat,

gondoskodnak a szabadsig vagy betegség miatt tdvollevé dolgozéd
helyettesitésérdl,

atruhazott hataskorben — a szabadsigolasi terv szerint — engedélyezik a
szabadsagok kiadésat és a belfoldi kikiildetést,

elkészitik az osztily dolgozéinak munkakori leirdsat,

elkészitik az osztily tevékenységéhez kapcsolddd testiileti elGterjesztéseket,
végrehajtjak a testiileti dontéseket,

részt vesznek a képviselG-testiileti iiléseken, munkaiiléseken, bizottsagi
iiléseken és vezetGi megbeszéléseken.
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5./ A hivatal munkajat segité férumok:

A hivatal vezetése a hatékony és a szinvonalas szakmai munka, az ésszerli gazdalkodas
kovetelményét figyvelembe véve rendszeresen tajékozdodik és tdjékoztat a hivatalban
miik6dd férumokon.

A hivatali munka irdnyitasat segito forumok:
— vezetbi értekezlet,
— dolgozdi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

A hivatal vezet6je szilkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezet6i
crtekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek: a polgarmester, jegyz6, aljegyz6, osztilyvezetdk,
valamint akit a jegyz6 a részvételre felkér.

A vezet6i értekezlet feladata:
— tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkajardl,

— a hivatal valamint a belsd szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése,

Osztalyértekezlet:

Az osztdlyok vezet6i sziikség szerint, de legaldbb félévenként osztalyértekezletet
tartanak.
Az osztalyok értekezletét a vezet6je hivja Gssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztaly valamennyi dolgozdjat és a jegyzot.
Az értekezlet feladata:
— Az osztaly eltelt id6szak alatt végzett munkéajanak értékelése,

— Az osztdly munkijdban tapasztalt hidnyossagok feltirdsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értekelése,
— az osztaly elétt all6 feladatok megfogalmazasa,

— az osztaly munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

Dolgoz6i (apparétusi) munkaértekezlet:

A jegyzé szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal Gsszdolgozbi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat
és a polgarmestert.

13



A jegyz0 az 6sszdolgozoi értekezleten:

— beszamol a hivatal eltelt id§szak alatt végzett munkajarol,

— értékeli a hivatal munkajat,

— értekeli a hivatalban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulésat,
— ismerteti a kdvetkezd idszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja Ossze.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A hivatal miikddését segité forumokrol feljegyzést kell késziteni.

_ IV.FEJEZET )
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkdltatdi jogkorék gyakorldsa

A hivatal kdztisztvisel6i és munkaviszonyban 4116 dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat
a Magyarorszag helyi énkorméanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3)
bekezdés b) pontjdban szabalyozott egyetértési joggal Osszhangban — a jegyzd
gyakorolja.

A jegyz6 a hivatali alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan ideji kinevezéssel
vagy munkaszerzGdésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapilletménnyel foglalkoztatja.

A jegyz6 a hivatal feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

1.2. A kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX. t6rvény 88. §-dban, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény 5. §-4ban és a
Zalaszentgrot Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatdban meghatarozottak alapjan a hivatalban 1év6 munkakérok kozil a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok a kovetkezok:
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Vagyonnyilatkozat-tételi
Munkakér kotelezettség gyakorisiga
Jegyzd 5.8ca) lév
Aljegyz6 5.§ca)lév
Miszaki Osztalyvezets 5.8ca)1év
Pénziigyi Osztalyvezetd 5. §chb) 2 év
adoligyi iigyintézdé 5. §cci5év
épitésiligyi ligyintézé 5. §cci5év
szocidlis ligyintézd 5.§cc) 5 év
igazgatasi iigyintézé 3. §cc)5év
miiszaki ligyintézd 5. §ca)lév
pénziigyi ligyintézék 5.8§ca)2év
belsd ellendr 5.§ch) 2 év

1.3. Képzettségi potlék
A hivatalban a képzettségi potlékra jogosité munkakoérok:

Munkakor Vegzettseg Potlék mértéke az
illetményalap %-dban
Gazdalkodasi és Meérlegképes kdnyveld 40 %
adoiigyi eléadd
Pénziigyi és Adétanacsado, adoszakértd 40 %
Gazdalkodasi
Osztalyvezetd

1.4. A munkaido beosztasa

A hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihen6id6t (ebédidé)
tartalmazza a kovetkez6:

- hétf6t6l1 csiitortokig 70 6rat6l 16% 6raig
- pénteken 70 6ratol 13 éraig

A zalabéri kirendeltségen a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen8idét
(ebédidd) tartalmazza a kévetkez6:

- hétfotol szerdaig 7% 6ratél 16% éraig
- csiitortdkon 7% 6ratél 18% éraig
- pénteken 7% oratél 1130 oraig

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— takaritok.

1.5. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsadg kivételéhez el6zetesen a dolgozokkal
egyeztetett szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
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szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkdltatoi jogot gyakorld vezetd
jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezet6 (osztalyvezetd).

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgdlati tisztviseldkrdl szolo
térvényben, valamint a Munka Torvénykényvében foglalt el6irdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell
vezetni.

A hivatalban a szabadsag nyilvéntartis vezetéséért az Onkorményzati és Kozigazgatasi
Osztaly kijeldlt munkatarsa felelGs.

1.6. A helyettesités rendje

A hivatalban folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzd
felhatalmazasa alapjan az osztalyvezetdk feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

1.7. Munkakorok ataddsa
Az aljegyz0, az osztilyvezetGk és iigyintéz6k munkakdrének atadasardl, illetve
atvetelérdl személyi valtozés esetén jegyzSkdnyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszkbzdket,
— az atado €s atvevl észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél az osztalyvezetSk
esetében a jegyzd, més dolgozdk esetében az osztalyvezets gondoskodik.

1.8. A hivatali dolgozok tovibbképzése

A koztisztvisel6 koteles a hivatal éves képzési, tovabbképzési tervében meghatéirozott
képzésben vagy tovabbképzésben részt venni.

1.9. A munkdba jardas, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A hivatal koteles a vidékrol bejaré dolgozok esetében a munkéba jaras kéltségeit, annak
meghatarozott szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Jelenleg a hivatal kilométerenként 9,-Ft utazési koltségtéritést biztosit.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utan a munkaba jaras kériilményeiben valtozas 4llt be, azt
a munkaltaté részere azonnal be kell jelenteni.
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1.10. Sajat gépkocsi haszndlata

2./

3./

4./

A sajat tulajdoni gépjarmilivek hasznélatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti elirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok
szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabdlyait kiilon szabalyzatban kell rOgziteni,
melyet évente feliil kell vizsgalni. A szabilyzatban meg kell hatirozni a kovetkezdket:

— sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kére,
- a sajat gépkocsi hasznalatéért fizetendé dij mértéke.

A képviselet rendje
A hivatal képviseletét a jegyzd, akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozdjét is megbizhatjak.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtési felel6sség
korében
- a torvény, kormanyrendelet és 6nkorméanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,
- az atruhézott hataskér,
- a kiadményozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.
A belsd szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott
szervezet szakmai munkajaval dsszefliggd munkakapcsolatokban.
A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az dltala megbizott személy latja el.
Az Onkormanyzatot, illetve szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat a
Zalaszentgrot Véaros Onkormanyzata KépviselS-testiiletének tagja, a jegyz6, a hivatal
tigyintézdje, illetve megbizott ligyvéd. A jogtanicsos kiilon meghatalmazas nélkiil, a
jogviszonya alapjan képviseli az dnkormanyzatot és a hivatalt.

Hivatali cljarasok szabalyozisa és az tligyintézési hataridok megallapitasinak
rendje

A hivatali munkafolyamatok szabdlyozésa, munkatechnolégidk kidolgozasa - az
érintettek kézremikodésével - a jegyzd feladatkdre.

A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz6 irja el6.
A jegyzO évente egyszer értékeli a hivatal munkéjat, tovabba tajékoztatast ad a
dolgozdknak a kdvetkezo id6szak feladatairdl.

Az Onkorményzati hatésagi tigyintézési folyamatok szabalyozdsa keretében a
kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatis altaldnos szabdalyairél sz6lé mindenkor
hatilyos torvény elGirdsaihoz képest révidebb tigyintézési hataridét Gnkorményzati
rendelet allapithat meg,

A hivatal iigyfélfogadasa

A hivatal iigyfélfogadasi rendje a kdvetkezo:

hétfd, csiitdrtdk: 8 — 12 o6raig és 13 — 15 oraig
szerda: az tigyfélfogadas sziinetel
kedd, péntek: 8 — 12 6raig.
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A polgéarmester és a jegyzd minden csiitértékon 8 — 10 oraig fogaddorat tart.
5./ A hivatal {igyiratkezelése

A hivatalban az tigyiratok kezelése kzpontositott rendszerben t6rténik.

Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért — atruhazott hataskorben — az aljegyzd
a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirdsok alapjan kell végezni.

6./ A kiadmanyozis rendje

A hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabélyozza, mely az SZMSZ 4. szammi
melléklete.

7./ Bélyegzdk hasznailata, kezelése

A hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérdl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

Az atvevbk személyesen feleldsek a bélyegzOk meglrzéséért. A bélyegzék
beszerzésérSl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltdrozasérdl a Pénziigyi Osztaly kijelolt dolgozdja gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

8./A hivatal gazddlkoddsdinak rendje

A hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
onkorményzati vagyon hasznositisaval Gsszefligg feladatok, hatadskérdk szabélyozasa -
a jogszabalyok és a képviseld-testiilet rendelkezéseinek figyelembevételével — a hivatal
vezetGjének feladata.

8.1. A gazdilkodads vitelét elosegité belsé szabdlyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk&z0k és forrdsok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Belso ellenérzési szabalyzat,

— Pénzkezelési szabilyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata.

8.2. Bankszdmldk feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatal vezet6je jel6li ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairés-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi és a Miszaki
Osztalyvezet( koteles Grizni.
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8.3. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatalnal a
jegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabélyait a gazdasigi szervezet feladat- és
hatask&rét szabalyz6 figyrend tartalmazza.

9./ A hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, rendje

A hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A hivatal épiiletét a hivatali munkakezdés el6tt €s a munkaid6 befejezése utan a takarito
nyitja és zarja.

Azt a hivatali helyiséget, amelyben dtmenetileg nem dolgoznak — irat és vagyonvédelem
érdekében — be kell zarni.

10./ Belsd ellendrzés

A koltségvetési iranyitési ¢s feliigyeleti jog az ellen6rzési hataskor gyakorlasanak jogat
is jelenti Zalaszentgrot Véros Onkormaényzata és polgarmestere vonatkozéasaban.

A belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok és hataskorék cimzettje a hivatalban a
jegyz6, aki a belsd ellendrzés megszervezését, rendszerének kialakitasat, megfeleld
miikodtetését, fliggetlenségét, és a belsd ellenbrzés miikddéséhez sziikséges forrasokat
biztositja. A helyi Onkorményzatok belsé ellendrzése keretében gondoskodni kell a
feliigyelt koltségvetési szervek ellenrzésérél is.

A belsb ellendr az iranyitd szerv nevében ellendrzést végezhet:

a) az Onkormanyzat irdnyitisa vagy feliigyelete ald tartozé barmely koltségvetési
szervnél,

b) a sajdt vagy az iranyitisa, feliigyelete ala tartozé koéltségvetési szerv
hasznélatéba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas

tekintetében,
c) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok

felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd
szerveknél, és

d) az iranyitisa ald tartozé6 barmely, a koztulajdonban 4&ll6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérl szold 2009, évi CXXIL toérvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott kdztulajdonban 4116 gazdasigi tarsasdgnal.

A belso ellendr ellendrzést végez a hivatalndl és az dnkorményzatok miikddésével

kapcsolatos feladatokra vonatkoz6an, amely magaban foglalja

— a szakmai tevékenységgel dsszefliggo és
— a gazdalkodasi tevekenységgel kapcsolatos ellentrzési feladatokat.

A Dbelsé ellendr bizonyossagot adé ¢és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabélyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast,
és a kozfeladatok ellatasat vizsgilva megéallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgilt szerv, szervezeti egység vezetdje, a jegyz6 és a polgdrmester részére, melyeket
a polgirmester indokolt esetben a képvisel§-testillet soron kévetkezd iilésére
eléterjeszt.

A belsé ellendr tandcsado tevékenység keretében ellathatd feladatai:
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a) vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, trgyi, informatikai és humaéanerdforras-kapacitisokkal val6 ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra irAnyul6 tanicsadas;

c) a vezetGség szakértdi tdmogatisa a kockéazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasiban, folyamatos
tovébbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktiirak racionalizdlisa, a valtozAsmenedzsment
teriiletén;

¢) konzultacio €s tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltsegvetési szerv bels§ szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az  ellen6rzési munka megtervezéséhez a  belsé ellendrzési  vezetd
kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért ftelelés miniszter 4ltal kozzétett
modszertani Utmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit. A kockazatelemzés sordn ellenbrzésre kijelolt szervek és
szervezeti  egységek ellenbrzési feladatainak szambavételével Osszedllitott éves
ellen6rzési tervet az Onkorminyzat képviselG-testilete a targyévet megel6zd év
december 31-éig jovihagyja.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzés formajat,

b) az ellendrzési teriileteket,

c} az ellendrzés f6bb szempontjait,

d) az ellendrzitt id6szak meghatarozasat,

€} az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

f) az ellendrzés befejezésének idGpontjét,

g) az ellendrzés tapasztalatai értékelésének iddpontjat és modjat.

A belsé ellendr az Aallamhaztartisért felelés miniszter 4ltal kozzétett
modszertani Utmutaté figyelembevételével elkésziti a targyévre vonatkozé éves
ellendrzési jelentést, amelyet megkiild a polgarmesternek és a jegyzonek a targyévet
kovetd év februir 15-ig. A polgarmester a targyévre vonatkozd éves ellendrzési
jelentést, valamint a helyi dnkorményzat feliigyelete ala tartozé koltségvetési szervek
éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves dsszefoglaléd ellendrzési jelentést — a
targyévet kovetSen, a zédrszamadési rendelettervezettel egyidejlileg — a képviseld-
testiilet elé terjeszti jovdhagyasra.

A bels6 ellendrzést a Belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni. A belsd ellendr ellenérzési tevékenysége kiterjed a vizsgilt
szervezet minden tevékenységére, kiilonésen a kdoltségvetési bevételek és kiadisok
tervezésének, felhasznildsinak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendr a bizonyosségot add ellenérzési tevékenysége soran szabilyszerliségi,
pénziigyi, rendszer-ellendrzéseket, teljesitmény-ellenGrzéseket, illetve informatikai
rendszerellenérzéseket végez.
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A belsd ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladatai:

a) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miik6désének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikodésének gazdasagossagit, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitisat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a
beszamoldk valodisagat;

¢) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket é&s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milikddése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A bels6 ellenér elkésziti az ellenérzési tevékenység eljardsi rendjéhez kapcsolddd
alabbi dokumentumokat:

a) egyéni képzési terv,

b) éves ellendrzési terv,

c) ellendrzési program,

d) megbizoélevél,

e) Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

f) teljességi nyilatkozat,

g) sulyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyz6konyv,

h) kisér6levél az ellenérzési jelentéstervezet megkiildés¢hez,
i) valaszlevél az észrevételekre,

j) kisérdlevél lezart ellenbrzési jelentés megkiildéséhez,
k) ellendrzési jelentés/-tervezet,

1) intézkedések nyilvantartasa,

m) ellenérzések nyilvantartasa.

Az ellen6rzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

BiintetG-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditaséra okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossidg gyanija esetén a belsd ellen6r koteles a
vizsgilt szerv, szervezeti egység vezet6jét, valamint az érintett szervet irnyité szerv
vezetGjét haladéktalanul t4jékoztatni, és javaslatot tenni a megfeleld eljardsok
meginditasara.

A belsd ellendrzésre vonatkozd, SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben elsdsorban

az 4llamhaztartasrél sz6lé 2011, évi CXCV. térvény, a Magyarorszag helyi
Snkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tdrvény, illetve a koltségvetési szervek
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belsé kontrollrendszerérsl és belsS ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XIL 31))
Korm.rendelet rendelkezései iranyadé6ak.

11/ Ové, védé elgirdsok
A hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy egészségét és testi épségét
meg0rizze, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A hivatal minden dolgozdja kételes a foglalkozas egészségiigyi-orvosi vizsgélaton részt
venni, az orvossal egylittm{ikédni és az elrendelt szakvizsgalatokon részt venni.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ 5., valamint 6. szama mellékletét képezd
Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére el&irt
utasitdsokat, a menekiilés utjat.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatilybalépése

A médositott SZMSZ a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag jévahagydsaval 2014. aprilis 1.
napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a jegyzd gondoskodik.

Zairadék:

A hivatal médositott Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit a Pénziigyi & Ugyrendi
Bizottsag 22/2014. (I11.19.) sz. hatirozataval jévéhagyta.

jegyzd
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1./
2./
3./
4./
5./
6./

7./

MUNKAKORI LEIRASOK

(A munkakori leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

Bels6 szervezeti egység megnevezése

A munkakér megnevezése

A munkakér betoltéjének neve

A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
A munkakért betolté kdzvetlen felettese

A munkakért betolts kozvetlen iranyitasa alatt mikodé
- szervezeti egységek vagy
- munkakdrok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkéltatéi jogok felsorolasa

Munkakoéri feladatok (rendszere):
- etkésziti, kidolgozza:
- kdzremiikodik:
- javaslatot tesz:
- vélemeényezi:
- dont:
- informéaciot szolgaltat:
- ellendriz:
- felelds:

8./ A munkakért ellat6 altal ellatott helyettesitési megbizatés
9./ A munkakdrrel Gsszefliggb egyéb kérdések:

- kapcsolat kiilsé szervekkel
- kapcsolat bels6 szervekkel

- anyagi felel6sség megjeldlése

10./ A munkakdrrel nem 6sszefliggd feladatok felsorolasa
11./ Alairasok: készitette és jovahagyta

12./ A dolgozo6 tudomésulvételének igazolasa

13./ A munkak®dri leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés

2. szamiut melléklet



1./
2./

3./
4./
5./
6./

7./

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

3. szdmii melléklet

(Az intézmény munkarendje szabalyozasanak javasolt tartalma)

A heti munkaidd

A munkarend szabélyozasa

- vezetOk munkarendje

- szakdolgozok munkarendje

- gazdasagi ligyint€¢z6k munkarendje

- tigyviteli dolgozék munkarendje

- kisegit6é dolgozdk munkarendje

- fizikai dolgozdk munkarendje
Munkarendtdl valo eltérés engedélyezése
Valtozé munkaid$ beosztas szabalyozasa

Az iigyfelfogadas id6pontjai

Az intézmény és részlegei (helyiségei) nyitva tartdsanak ideje

Az intézmény nyitva tartasinak szabalyai
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1./
2./
3./

4./
5./

6./

4. szamu melleklet

A KIADMANYOZAS RENDJE
(A kiadmdnyozas rendjének szabalyozdsdahoz javasolt szerkezet, tartalom)

A vezetd jogosult kiadmanyozni

A vezet0 tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja
Bels6 szervezeti egység vezetdje jogosult kiadmanyozni
(tobb szervezeti egység esetén kiilon-kiilon)

Vezet6k tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi
Onall6 kiadményozésra jogosultak

Hatélybalépés idépontja



