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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szigligeti K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: K&zos Hivatal) adatait, ellatando
feladatait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti egységeket,

a vezetdk ¢s alkalmazottak feladat-, hatas- és jogkdreit.

2. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Ko6z6s Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyok, valamint a jogszabalyokkal
0sszhangban 1év6 alapdokumentumok €s belsO szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kozis Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozo megdllapodds, Alapité Okirat

A Ko6zos Hivatalt Badacsonytérdemic Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete a 43/2013.
(I11.25.) hatarozataval, Hegymagas Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 73/2013.
(I11.25.) hatdrozatdval, Kaptalantoti Kézség Onkormanyzat képviselé-testiilete a 15/2013.
(II1.25.) hatérozataval, Kisapati Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a 23/2013. (I11.25.)
hatarozataval, Nemesgulacs Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete a 26/2013. (I11.25.)
hatrozataval, Szigliget Kozség Onkormanyzat képviselé-testillete a 31/2013. (II1.25.)
hatarozataval elfogadott Alapitd Okirattal alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza a K6z6s Hivatalra vonatkozo legfontosabb adatokat.

A Ko6z06s Hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat — az alapit6 okirat mellett —
a Ko6z0s Hivatal létrehozasara és fenntartasara vonatkozd megallapodas tartalmazza, melyet
Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 23/2013. (I. 31.) szamu
hatarozataval, Hegymagas Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 72/2013. (III. 25.)
szamu hatérozataval, Kaptalantoti Kozség Onkormdanyzata Képviseld-testiilete 5/2013. (1. 31.)
szamU hatarozataval, Kisapati Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 14/2013. (1. 31.)
szamu hatarozataval, Nemesgulacs Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 7/2013. (I. 31.)
szamu hatarozataval, Szigliget Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 7/2013. (I. 31.)
szdmu hatdrozataval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Ko6z0s Hivatal miikodését részletesen meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét meghatarozo ¢€s segitd belsod
szabalyok, leirasok.

A Ko6z6s Hivatal miikodését az SZMSZ mellett az 1. fiiggelékben felsorolt belsd szabalyzatok
szabalyozzak:

3. A kozos onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Szigligeti K6zds Onkormanyzati Hivatal
Székhelye 8264 Szigliget, Kossuth u. 54.



Kirendeltségei: Szigligeti Ko6z06s Onkormanyzati Hivatal

Badacsonytordmici  Kirendeltsége (a tovabbiakban:
Badacsonytordemici Kirendeltség)

8263 Badacsonytordemic, Hosok utja 12.

Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nemesgulacsi
Kirendeltsége (a  tovabbiakban: Nemesgulacsi
Kirendeltség)

8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.

Ugyfélfogadasi helyszin: 8283 Kéaptalantoti, Petofi u. 48.

8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.
8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

Alapité Onkormanyzatok neve és székhelye:

1.

2.

Badacsonytdrdemic Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
8263 Badacsonytordemic, Hosok utja 12.

Hegymagas Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete,
8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

Képtalantoti Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete,
8283 Kaptalantoti, Petofi u. 48.

Kisapati K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete,

8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.

Nemesgulacs Kézség Onkorményzat Képviseld-testiilete,
8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.

Szigliget Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete,

8264 Szigliget, Kossuth u. 54.

Alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

A bankszamlat vezeté bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. 8300 Tapolca, F6 tér 2.

Bankszamlaszam: 11748052-15811662

Adoszam: 15811662-1-19

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: helyi Onkorményzatok és tarsulasok igazgatési

tevékenysége (TEAOR: 8411)

A Kozo6s Hivatal miikodési teriilete: Badacsonytdrdemic, Hegymagas, Képtalant6ti, Kisapati,

Nemesgulacs és Szigliget kozségek kozigazgatasi teriilete

Feliigyeleti szervek neve és székhelye:

1.

2.

Badacsonytdrdemic Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
8263 Badacsonytdrdemic, Hosok utja 12.

Hegymagas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,

8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

Képtalantoti Kozség Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete,

8283 Kaptalantoti, Petdfi u. 48.

Kisapati Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete,



8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.

5. Nemesgulacs Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete,
8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.
6. Szigliget Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete,

8264 Szigliget, Kossuth u. 54.

Iranyito szerv neve és székhelye: )
Szigliget K6zség Onkorményzat KépviselO-testiilete 8264
Szigliget, Kossuth u. 54.

Torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv:
Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal
8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

4. A Kozos Hivatal jogallasa

A Kozos Hivatal 6nalld jogi személy, vezetdje a jegyzd, akinek kinevezése az alapitd
onkormanyzatok polgarmestereinek Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szoldé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 83. § b) pontban foglaltaknak megfeleld tobbségi dontésével torténik.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Ko6z6s Hivatal szdmara jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— ajegyzlre,
— a Kozos Hivatal dolgozoira (koztisztviselokre ¢és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)
— aKozos Hivatalban miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— aKoz6s Hivatal szolgéltatasait igénybe vevokre.

Il. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A kozos onkormanyzati hivatal feladata és hataskore

A koz06s onkormanyzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a kozos
onkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal a kozos Onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetlire &s
dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

1.1. A kozdés onkorményzati hivatal alapvetd feladatai az dnkormanyzatok mikodésével
kapcsolatban:



a) ellatja a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik miikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti az onkormanyzati képviselok, a
bizottsagok és a Képviseld-testiiletek munkdjat,

c) kozremukodik a testiileti szervek altal targyalando irasos el6terjesztések elkészitésében,

d) elokésziti és végrehajtja a Képviselod-testiiletek és bizottsagaik dontéseit, (hatarozatok
¢s rendeletek).

1.2. A kozos onkormanyzati hivatal alapvetd feladata a képviseld-testiiletek munkajanak
adminisztrativ segitése, az allamigazgatasi ligyek intézése, azok dontésre vald szakszeri
elokészitése, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A koz0s 6nkormanyzati hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az dnkormanyzatok
mas intézményeivel, szerveivel, a tarshatésagokkal €s szervekkel, valamint a kozszolgaltatast
végz0 szervekkel.

1.3. A kozos onkormanyzati hivatal tevékenységei

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési
tevékenysége

Kormanyzati funkcio

Kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalinos igazgatési
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

1.4. A k6z6s onkormdnyzati hivatal ellatia a Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda (8264 Szigliget, Kossuth
u. 52.), a Nemesguldcsi Napsugdr Ovoda (8284 Nemesguldcs, Jozsef A. u. 32.) a Badacsonytordemici
Rézsakd Ovoda (8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan u. 3.) 6nalloan mitkodo koltségvetési szervek,
valamint Nemesguldcs, Kaptalantéti és Kisapati Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tdarsuldsa (8284
Nemesguldcs, Jozsef A u. 59.) pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

A Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda, valamint a Badacsonytérdemici Rézsaké Ovoda pénziigy-
gazdalkodasi tigyvitelének kozvetlen ellatasa a kézés onkormanyzati hivatal székhely hivatalaban
Szigligeten, a Nemesguldcsi Napsugdr Ovoda és a Nemesguldcs, Kéaptalantoti és Kisapati Kozségek
Ovodai Intézményfenntarté Tarsuldsa pénziigy-gazdalkoddsi iigyvitelének kozvetlen ellatisa a
Nemesguldcsi Kirendeltségén tortenik.

I11. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kozos Hivatal szervezeti felépitése



A Ko6z06s Hivatal ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztéas szerinti szervezeti felépitését
az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2. A Kozos Hivatal belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

A Ko6z0s Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a
feladatait a kovetelményeknek megfeleléen, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. E
kovetelménynek megfeleléen a helyi adottsdgokat figyelembe véve a K6zos Hivatalban — a
Ko6z6s Hivatalra vonatkozd megallapodasban foglalt 1étszam alapjan — az aldbbi szervezeti
egységek mikodnek:

a) Szigligeti K6zos anorményzati Hivatal székhely telepiilés
b) Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Badacsonytordemici Kirendeltsége
¢) Szigligeti K6zo6s Onkormanyzati Hivatal Nemesgulacsi Kirendeltsége

3. A kozos onkormanyzati hivatali munkakorok
A koz0s onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok feladatait a személyre szabott
munkakori leirdsok tartalmazzdk. A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
koztisztviseld jogallasat, munkakorének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét,
valamint a helyettesitést. A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— jegyz0 esetében az egy¢éb munkaltatdi jogokat gyakorld polgarmester,

— akozos onkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzo.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill mddositani kell. A munkakdri
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

A koz6s Oonkormanyzati hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo tevékenységeket a jegyzd
vezetésével az ligyintézok latjak el.
A munkavégzés helye: a sz€khely telepiilés, a kirendeltségek, és az ligyfélfogadasi helyek.

4. A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezet6 feladatai

4.1. A jegyz6 feladatai

a) gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,

b) vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt, felel6s a miikodéséért és gazdalkodasaért,

c) gondoskodik a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételekrdl a képvisel6-
testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott,

d) kiils6 szervek el6tt képviseli a k6zos onkormanyzati hivatalt,

e) tervezi, szerezi, iranyitja és ellenérzi a kozos Onkormanyzati hivatal szakmai €s
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,

f) akozos onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat,

g) ellatia a kozos Onkormanyzati hivatal mikodését érintd jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

h) megszervezi az 6nkormanyzatok és intézményeik belsé ellenérzését,

i) felelos a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés miikodéséért,
kialakitja az dnkormanyzatok és intézményeik a belsé kontroll rendszerét,

J) elkésziti a kozos Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

k) kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,



1)

m)

n)

tamogatja a ko6z0s Onkormanyzati hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

szervezi a k6z0s onkormdanyzati hivatal székhelye ¢€s a kirendeltségek kozotti feladat-
¢s munkamegosztast,

folyamatosan értékeli a k6zos dnkormanyzati hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2. Az aljegyz6 feladatai

a)
b)
c)
d)

vezeti a Nemesgulacsi Kirendeltséget,

a jegyzO tartés akadalyoztatasa és tavolléte esetén ellatja a jegyzoi feladatokat,

ellatja a jegyz6 altal munkakdrébe utalt feladatokat

kiadmanyozasi joga van valamennyi jegyzO6i hataskorbe utalt igazgatasi gy
tekintetében.

Az aljegyz6 feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet a részletes munkakdri leirdsa tartalmaz.

4.3. Ugyintézok

4.3.1 Koltségvetési és pénziigyi iigyintézok feladat- és hatdskére

Fobb feladat- és hataskorok:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

koltségvetés végrehajtasdhoz kapcsolodd tdjékoztatok, beszamoldk, zarszamadas
elkészitése;

normativ koltségvetési timogatasok igénylése, az azokkal val6 elszamolas;

a Magyar Allamkincstar részére teljesitendd adatszolgéltatasok elkészitése;

a koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések teljesitése;

konyvelési feladatok;

afa bevallasok készitése;

nyilvantartasok vezetése;

pénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartésa;

érvényesitdi, pénziigyi ellenjegyz6i jogkorok gyakorlasa;

feladatkorhoz tartozo adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

a Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikodd koltségvetési szervek gazdasagi feladatainak
ellatasa;

az Onkormanyzatok ¢€s az intézmények vagyonnyilvantartasdval, a leltarozéassal és
selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa;

4.3.2 Humanpolitikai és pénziigyi ligyintézd feladat- és hataskore

a)

b)

d)
e)

a Hivatal személyzeti munkajaval, képzéssel, teljesitményértékeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsi és adminisztracids tevékenység; az intézményvezetdk személyi
anyaganak  kezelése, nyilvantartisa; szabadsag  nyilvantartds  vezetése;
kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumainak elkészitése; a munkakori leirasok kezelése és aktualizalasa;

az Onkormanyzatoknal ¢és intézményeikben foglalkoztatottak — munkaiigyi
dokumentumainak elkészitése;

a polgarmesterek ¢és az oOnkormanyzati képviselok, valamint a koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos adminisztracio,
foglalkoztatasra iranyul6 palyazatok el6készitése és kozzététele;

nem rendszeres bérek szamfejtése, bérnyilvantartasok vezetése;



f) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok (palyazat, szerz6déskotés);
g) hazipénztar kezelés, hazipénztar helyettesi feladatok ellatasa

4.3.3 Addiigyi ligyintézok feladat- és hataskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a)
b)
c)
d)
e)

a helyi adorendelet tervezetek elokészitése;

a helyi adokrol szol6 torvény, illetve a helyi adorendeletek végrehajtasa;

az ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;

adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;

a kivetett adok nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval és az informacioszolgaltatassal kapcsolatos feladatok;

végrehajtasi eljaras;

értesitok kikiildése, felhivasok kibocsatasa;

a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok, kimutatasok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése;

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok;

4.3.4 Igazgatasi €s szocialis ligyintézok feladat- és hataskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)
)
K)
1)

anyakonyvi (sziiletés, héazassagkotés, haldleset) tigyintézés, az anyakonyvi
eseményekhez kapcsolodod csalddi iinnepségek szervezése; csalddi jogallas rendezése;
hagyatéki tigyek intézése;

birtokvédelmi iigyek;

term6folddel, novényvédelemmel, fakivagéassal kapcsolatos ligyek;

allatvédelmi, allategészségiigyi feladatok;

vadkar ligyekben szakértd kirendelése;

mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birosagi végrehajto, kozjegyzo,
renddrség, pénzintézet altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok hirdetményi
kozzététele, valamint a termofold adasvételi és haszonbérleti szerzodések
kifiiggesztése, zaradékolésa, illetve azok tovabbitasa;

lakcim- és népesség-nyilvantartdssal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatas teljesitése;

jegyz6 hataskorébe utalt gyamhatosagi feladatok

onkorményzati segélyezési ligyek dontésre elokészitése;

kereskedelmi igazgatasi ligyek;

tankotelesek nyilvantartasaval, a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatok;

m) polgari védelmi, katasztrofavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasa

n)
0)

P)

q)

Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkormanyzati Osztondij pélyazatok dontésre
elékészitése, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok;

az EBuropai Parlamenti, az orszaggylilési, a helyi Onkormanyzati, kisebbségi
valasztasok, valamint az orszadgos ¢€s helyi népszavazas eldkészitése, szervezése, a
torvényes ¢és zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa;

képviseld-testiileti lilések eldokészitésében valod részvétel (eldterjesztések készitése),
jegyzokonyvvezetdi feladatok ellatasa;

nemzeti jogtar feliileten az onkormanyzati rendeletek kozzététele, a torvényességi
feligyelettel irasbeli kapcsolattartds (jegyzOkonyvek, testiileti el6terjesztések
feltoltése);

hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok;



Az igazgatasi ligyintézok feladatainak megosztdsait a mindenkori munkakori leirdsok
tartalmazzak.

4.3.5 Miiszaki iigyintézok feladat- és hataskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a) kozremiikodés az onkormdnyzati  beruhdzasok,  felujitasok, karbantartdsi munkdk
elokészitésében, lebonyolitasaban, ellendrzésében,

b) telepiilésfejlesztési kérdésekben egyiittmiikodik a tervezdvel, f6épitésszel;

C) miiszaki szempontbdl feliilvizsgdlja a beérkezett szerzédés-tervezeteket;

d) kifizetésre tovabbitia a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezbi és lebonyolitdsi szamldkat;

) elldtja az energiaelldtassal kapcsolatos onkormdnyzati feladatokat,

f) kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos tigyek intézése;

Q) helyi telepiilésrendezési eszkizokkel kapcesolatos feladatok elldtdsa;

h) koziitkezeldi feladatokhoz kapcsolédé hatésagi feladatok eldkészitése,

1) telepiilésképi rendeletbdl adoédé polgdrmesteri  dontések —elSkészitése, adminisztrdacids
feladatok ellatasa

J) képviseld-testiileti ilések elokészitésében valod részvétel (eléterjesztések készitése);

K) a palyazatok ecl6készitésében, a palyazati tamogatasok elszamolasaban valo
kozremiikodés.

4.3.6 Ugykezeldk feladat- és hataskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a) a testiileti tilések elokészitése; testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitése, tarolasa, a
képviseld-testiileti dontések nyilvantartasa;

b) testiileti hatarozat k6zlése az érintettekkel;

c) iktatasi, irattarozasi és iratselejtezési feladatok;

d) a polgarmesterek és a jegyz0, aljegyz0 hivatali levelezésével kapcsolatos tigyviteli
feladatok;

e) a Kozos Hivatal és az 6nkormanyzatok kimend leveleinek postazasa, telefonkdzpont
kezelése

f) tgyfelek fogadasa, tajékoztatasa;

A Ko6zos Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakdri leirdsok
elkészitéséért €s aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

A k6z0s Oonkormanyzati hivatal feladat- €és hataskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzo
vezetésével az ligyintézOk latjak el. Sziikség esetén a jegyz0 elrendelheti, hogy a székhelyen
dolgozo koztisztviselk a kirendeltségeken, illetve a kirendeltségeken dolgozé koztisztviselok
a székhelyen is végezzenek munkat.

5. A kozos onkormanyzati hivatal munkajat segitd forumok, szervek, kozosségek

5.1. A Kkozos onkormanyzati hivatali munka vezetését segité forum: dolgozoi
munkaértekezlet.



A jegyzd sziikség szerint dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozos
onkormanyzati hivatal dolgozoi vesznek részt.
A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

— t4jékozodas és megbeszélés a belso szervezeti egységek munkdjarol,

— akozos onkormanyzati hivatal aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése,

— a jegyzd értékeli a feladatok teljesitését, a dolgozok munkakoriilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A kozos onkormanyzati hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A kozos Onkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikodik a koézos Onkormanyzati hivatali
dolgozok minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
¢s érdekvédelme. A kozds Onkormanyzati hivatal vezetése tamogatja ¢€s segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A jegyzd a koztisztviseldi jogviszonybol szdrmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol a jogszabélyok ide
vonatkoz6 rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A kozo6s onkormanyzati hivatal miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek megorzésérél az aljegyzé gondoskodik. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A koztisztviseloi jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A kozos Onkormdnyzati hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozok. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében kiilsé
személyeket is foglalkoztathat hatdrozott iddre, &tmeneti id6szakra megbizasi szerzodést kothet
sajat dolgozoival a munkakoron kiviil esd feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL torvény (a

tovabbiakban: Vnyt.) 3. § (1)-(2) bekezdése és 4. § a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:
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a) jegyzd,

b) aljegyzo

C) anyakonyvvezetd

d) a bankszamla felett alairasi jogosultsaggal rendelkez6, vagy utalvanyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkezd iigyintézo

e) palyazatok elokészitésében, elszamolasaban résztvevo ligyintézo

f) pénziigyi tigyintézd

g) adoiigyi tigyintézo.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget Vnyt. rendelkezései szerint kell teljesiteni.
1.2. A dolgozok dijazasa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult 6nkorméanyzatok
képviselo-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatdsokrol szold Onkormanyzati
rendelete, valamint a K&zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatasként havonta — a Kttv. eldirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazdsdra vonatkozd megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rogziteni. Az illetményt a targyhot koveto ho 5. napjaig kell
a koztisztviseld altal meghatarozott lakossagi folyoszamléra utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kdzben az éves koltségvetés személyi juttatdsok eldirdnyzatan beliil a jutalom
eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsolddo
juttatasok eldiranyzat maradvanya hasznalhato fel. A targyévet kdvetd évben a pénzmaradvany
jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhat6 fel a dolgozdk jutalmazasara.

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

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviseldk tekintetében a munkaltatoi
jogokat gyakorld vezetd dont. A kifizetésre keriilé jutalom mértéke nem haladhatja meg a
mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozd részére megbizasi szerzOdés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara eldirhatd feladat ellatdsara nem fizethetd. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotott megbizasi szerzédés alapjan, a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzddés, vagy
szdmla ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzédés kiilsd személlyel vagy
szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara
kothetd.
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Kiilsé személlyel vagy szervezettel az aktualisan ellatando olyan sziikséges feladatokra kothetd
szerz0dés, mely a rendelkezésre all6 személyi allomany bevonasaval nem végezheto el.

1.2.3. Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A kozo6s onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151. §-a alapjan
egységes cafetéria-juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatas egy fore esé éves dsszegét - amely
maganban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — a jegyz6 a Kttv. 151. § (3) bekezdése,
valamint a kdzszolgalati tisztviselok részére adhatod juttatdsokrol €s egyes illetménypdtlékokrol
sz0616 249/2012. (VIIIL.31.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.
rendelet 9. § (6) bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatarozza meg.

Az éves keretosszeg a Korm. rendelet 9. § (5) bekezdése értelmében a kozszolgalati
szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhato fel. A valaszthato
juttatasok a kozos dnkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatas igénybevételének részletes szabalyai a Kozszolgéalati Szabélyzatban
keriilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Tanulmanyi 6sztondij, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas

A koz06s dnkormanyzati hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés 4ltal nyuUjtott képesités
megszerzése. A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzodés megkotését kovetden, az abban
foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tamogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyz6 gyakorolja, a részletszabalyokat
a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Csaladtamogatasi tamogatas

Csaladalapitasi tdmogatds adhat6 annak a koztisztviseldnek, akinek az adott koltségvetési
évben gyermeke sziiletett. A csalddalapitasi tAmogatds részletes szabalyait a Kdzszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.4. Illetményeloleg

A koztisztvisel6 — kérelmére — illetményeldlegben részesithetd. Az illetményeldleg nyujtasanak
részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési koltségtérités

A ko6z0s hivatal dolgozo61i a munkéba jarés koltségeinek téritésére jogosultak az aldbbiak szerint:
— helykdzi, tavolsagi jaratokra szolo utazasi bérlet dranak a munkaltatdo nevére szo6lod
szamla ellenében torténé megtéritése,
— a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a havi
utazasi tavolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartézkodasi hely kozotti kdzforgalmi
uton mért oda-vissza tavolsag), a mindenkori NAV dltal kdzzétett koltség.

1.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése
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A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1€vé szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe
tartoz6 munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal
hatariddre végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz¢ illetéktelen személlyel nem kézdlhet
olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a
személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kozos onkormanyzati hivatal
érdekét sértené.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilonosen:

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

— azlgyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkozé adatok;

— a kozos onkorményzati hivatali munka sordn hasznalt felhaszndl6é nevek, jelszavak,
hozzaférések;

— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozds Onkormdnyzati hivatal
valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megorizi, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének
kotelezettsége a kozos Onkormanyzati hivatalndl fenndllo koztisztviseldi jogviszony
megsziinését kdvetden is kotelezd. A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai
szabalyoknak megfelelden koteles végezni.

1.4. A munkaido
A munkaidd beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

hétfotdl csiitortokig: 7.30 oratol 16.00 oraig
pénteken: 7.30 oratol 13.30 oraig tart.

A munkaltat6 egyes dolgozok tekintetében a munkakdrére és egyéni igényeire figyelemmel — a
munkakori feladatok ellatdsanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltéré munkaidé beosztast is
megallapithat. Az altalanos munkarend hétfotol-péntekig az ebédiddt tartalmazza.

1.5. A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélfogadasa

A hivatal ugvfélfogadasi rendje:
Székhely telepiilésen és a Kirendeltségeken

Hétfo: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 oraig
Szerda: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 oraig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig.

A fentiektol eltéroen
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Adoiigyekben
Nemesgulacsi Kirendeltségen

Hétfo: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 oraig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig.
Badacsonytordemici Kirendeltségen

Szerda: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 oraig
Miiszaki iigyekben

Szigliget székhelyen

Hétfo: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 oraig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig.

Badacsonytordemici Kirendeltségen
Szerda: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 oraig

Az tigyfélfogadas rendje Hegymagas kdzségben:
Csiitortok:  8.00 - 9.00 oraig

Az iigyfélfogadas rendje Kaptalantoti kozségben:
Hétfo: 8.00 — 12.00 oraig
Szerda: 8.00 — 12.00 o6raig 13.00 — 15.30 éraig

Az tigyfélfogadas rendje Kisapati kdzségben:
Hétfo: 8.00 - 9.00 ¢6raig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkadltatéi jogkor gyakorldjaval (jegyzo
esetében a székhely szerinti polgarmester, a kozos onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzdvel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére — a kozos onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseld tekintetében a jegyzd, a jegyzO tekintetében a székhely szerinti kozség
polgarmestere jogosult.

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

A dolgozokat megillet és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a jegyz6 altal megbizott ligyintézd vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiaddsaval ¢és nyilvantartasdval kapcsolatos
részletszabalyokat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje
A ko0z0s onkormanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a

jegyz0 feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a
munkakori leirdsokban keriilnek rogzitésre.
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1.8. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakdor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony
megszinése, munkakor-valtozas, tartds tavollét esetén) a dolgozd munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozd elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korti személyi
felelosség terheli. Az atadéas-atvételi eljarast legkésobb a munkakdr-valtozast kovetd 15 napon
beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabalyok

Fénymasolas
A szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.

Dokumentumok kiadéasa
A koOz0s Onkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizardlag a jegyzo engedélyével
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra torténd igénybevételét

— jegyz0 esetében a székhely telepiilés polgarmestere,

— az aljegyz0 esetében a jegyz0,

— a Székhely ¢és Kirendeltség koztisztviseldi esetében a jegyzo vagy aljegyz6
eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétségeére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzokben bekdvetkezett hianyt,
amelyeket allandoan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, egyéb pénzkezeldket az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli feleldsség az
altala kezelt pénz tekintetében. (A leltarhiannyal kapcsolatos szabéalyokat a Pénzkezelési
Szabalyzat, valamint a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.)

A dolgozo a szokéasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi feleldsséggel tartozik.

A kozds onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelés a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. megdvasaért. A
dolgozd személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a k6zos dnkormanyzati hivatalt feleldsség
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terheli. A kozos onkormanyzati hivatal kartéritési felelésségére a Kttv., valamint a munka
torvénykonyve vonatkozo szabalyai irdnyadoak.

3. A kozos onkormanyzati hivatal belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsé kapcsolattartas

A kozos Onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az tligyintézdk
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikodés soran az ligyintézéknek
minden olyan intézkedésnél, amely masik ligyintéz6 miikodési korét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

3.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a k6zOs 6nkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikddik, kapcsolatot tart fenn.

A kozos Onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatésagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossdganak biztositdsa érdekében a tomegtajékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kdzos Onkormanyzati hivatal dolgozoéinak eld kell
segiteniiik. A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A ko6z6s onkormanyzati hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasara a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6z0k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséeért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a k6zos onkormdanyzati hivatal jo
hirnevére és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a kozés onkormanyzati hivatal tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

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

4. A kozos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

Az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, ASP Iratkezeld Szakrendszer
hasznalataval, kiilon-kiilon a kozos onkormanyzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken
torténik. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért
az aljegyz0 a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.
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5. A kiadmanyozas rendje

A koz06s dnkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A koz06s 6nkormanyzati hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni. A jegyzo tartds tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz0 gyakorolja. Az aljegyz6 az
altala kiadmanyozott iratokrol az elsé lehetséges alkalommal koteles tajékoztatast adni a jegyzo
részére.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A kozos onkormanyzati hivatal valamennyi kiadmanyan — ASP rendszerben torténd alairds
kivételével — valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott,
cégszerlen, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan, tovabba az ASP rendszerben elektronikus
alairassal ellatott iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A kozds dnkormanyzati hivatal korbélyegzdje: ,.Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szigliget” felirat, melyet a jegyz0, az aljegyzd €s az a koztisztviseld jogosult hasznalni, aki
kiadményozasi joggal rendelkezik.

A jegyz6 korbélyegzdje: ,,Szigligeti Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje Szigliget” feliratt,
melyet a jegyz6 jogosult hasznalni.

Az aljegyz6 korbélyegzdje: ,,Szigligeti Kozos Onkorményzati Hivatal Aljegyzoje
Nemesgulacsi Kirendeltség Nemesgulacs™ felirata, melyet az aljegyz6 jogosult hasznalni.

A koz06s onkormanyzati hivatal fejbélyegzoje hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.

A ko0zo6s Onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor
vette sajat hasznalatdba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A
bélyegzOk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozaséaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 altal a munkakori leirdsban meghatarozott
személy a felelOs.

A bélyegzOt atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A ko6z0s Onkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtdsaval, a kozos Onkormanyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval 6sszefliggd feladat, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyz0 feladata.

A ko6z6s onkormanyzati hivatal az 4ltalanos forgalmi adonak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két aldirasra jogosult személy egyilittes aldirdssal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirdsra a jegyzO, valamint a jegyzd altal kijelolt kozos
onkormdanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és aldirasra
jogosult személyek nevét és aldirasukat a szdmlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérdl a pénziigyi ligyintézd koteles gondoskodni.
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7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, ¢érvényesités rendjét a kozos
onkormanyzati hivatal vonatkozasaban a jegyz0 — erre vonatkozo kiilon bels6 szabalyzatban —
hatarozza meg.

8. Belso ellendrzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodése

A kozos Onkormanyzati hivatal beld ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a bels6 kontrollrendszer miikodéséért a jegyzo felelds.

A Kozos Hivatalban a belsé ellendrzési tevékenység polgari jogi szerzodés formajaban
valosul meg. A belsé ellenorzési feladatok ellatasara a Kozos Hivatalt létrehozo
onkormanyzatok felhatalmazzak a Kozos Hivatal jegyzojét, hogy vallalkozoi szerzodést
kosson a belso ellenorzési feladatok ellatasat végzo vallalkozoval. A feladatellatas
pénziigyi fedezetét minden 6nkormanyzat a vallalkozdi ajanlat és szerz6dés alapjan sajat
koltségvetésében biztositja, és a Kozos Hivatal altal tovabbszamlazott dijat szamla
ellenében megtériti.

A Dbels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a kozds Onkormanyzati hivatal, a kozos
onkormanyzati hivatalt létrehoz6 Onkormanyzatok (Badacsonytérdemic, Hegymagas,
Kaptalantoti, Kisapati, Nemesgulacs és Szigliget) és az altaluk fenntartott koltségvetési szervek
minden tevékenységére.

A belsd ellendrzés feladata az ellendrzési tervben foglaltak szerint a bels6 ellendrzések teljes
lebonyolitdsa, ennek keretében

- eldkészités: ellendrzési program Osszedllitasa, megbizolevél elkészitése;

- az ellendrzés lefolytatasa;

- ellendrzési jegyzOkonyv elkészitése, ismertetése;

- intézkedési terv elkészitésének, megvalositasanak figyelemmel kisérése;

- kozremiikddés a stratégiai, valamint éves ellendrzési tervek elkészitésében,;

- belso ellendrzések nyilvantartasanak elkészitése;

- a belsd ellendrzéssel kapcsolatos tandcsado tevékenység ellatasa.

Amennyiben ez sziikséges, a belsd ellendrzés utoellendrzést, vagy az éves ellendrzési tervben
nem szerepld rendkiviili ellendrzést tart.

A belsd ellendrzési kézikonyvet a belsd ellendrzési feladatok ellatdsaval megbizott kiilsd
szolgaltatd késziti el, és azt a szervek vezetdi (6nkormanyzatok esetében a polgarmester,
tarsulasok esetében az elnok, a kozos Oonkormanyzati hivatal esetében a jegyzd, az egyéb
koltségvetési szervek esetében a szerv vezetdje) hagyja jova. A belsd ellendrzési kézikonyv
feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok ellatasa a belso ellendrzést végzd kiilsd szolgaltato
feladata.

A belso ellendr munkajat a szerv vezetdje (dnkormanyzatok esetében a polgarmester, tarsuldsok
esetében az elnok, a kdzos dnkorményzati hivatal esetében a jegyzd, az egyéb koltségvetési
szervek esetében a szerv vezetdje) iranyitja. A belsd ellendr a jegyz0 szdmara altalanos,
valamennyi szervre kiterjedd, a tobbi szerv vezetdje szamdara az 4ltala vezetett szerv
vonatkozasaban tartozik beszdmolasi kotelezettséggel. A belso ellendr az ellendrzésrol késziilt
jegyzOkonyvet a szerv vezetdje €s a jegyzo részére adja at.

18



A bels6é kontrollrendszer kialakitasaért a jegyzo felelds, aki koteles a kozos onkormanyzati
hivatal minden teriiletén érvényesiil6 és megfeleld

- kontrollkdrnyezetet,

- integralt kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informacios és kommunikacios rendszert,

- monitoringrendszert (nyomon kovetési rendszert) kialakitani és miikodtetni.

9. K6z6s onkormanyzati hivatali 6vo, védé eléirasok

A ko6z6s onkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatdson részt venni.

A koz06s Oonkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a k6zos onkormanyzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szigligeti Koz06s Onkormanyzati Hivatal szervezeti ¢és miikodési szabalyzata
Badacsonytordemic Kozseg Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, Hegymagas Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiiletének Képtalantoti Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiiletének, Kisapati Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, Nemesgulacs Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének és Szigliget Kozség Onkorményzata Képviseld-
testliletének jovahagyasaval 2014. majus 01. napjan 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A szervezeti és miikddési szabalyzat sziikséges modositasarol a jegyzd, vagy az éltala
megbizott személy gondoskodik.

Szigliget, 2014. aprilis 28.
Lutar Maria sk.

Jegyz6
Zaradék:

a) Badacsonytérdemic Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 71/2014. (IV. 24.)
szdmu hatarozataval jévahagyta.

b) Hegymagas Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 48/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

¢) Kaptalantéti Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 38/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval e jovahagyta.

d) Kisapati Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 28/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

e) Nemesgulacs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 47/2014. (1V. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

f) Szigliget Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 51/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.
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Szigliget, 2014. aprilis 28.
Lutar Maria sk.
jegyzb

Zaradék:

A Szigligeti Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
modositasat a hivatalt 1étrehozd dnkormanyzatok képviseld-testiiletei az alabbiakban felsorol
hatarozatokkal fogadtak el:

a) Badacsonytdérdemic Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 57/2015. (IV.
28), 26/2020. (VL. 12), 10/2022.(1.20.), .../2023.(IL1.) szamu hatarozataval
jovahagyta.

b) Hegymagas Koézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a 38/2015. (IV. 28.),
18/2020. (VI. 12.) 25/2022.(1.20.), .../2023.(II.1.) szamu hatarozataval jovahagyta.

¢) Kéaptalantoti Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 19/2015. (IV. 28.),
43/2020. (VI. 12.) 19/2022.(1.20.), .../2023.(II.1.) szamu hatarozataval e jovahagyta.

d) Kisapati Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 21/2015. (IV. 28.), 23/2020.
(VL. 12.) 19/2022.(1.20.), .../2023.(II.1.) szamu hatarozataval jovahagyta.

e) Nemesgulacs Kozség Onkormdnyzatanak Képviselé-testiilete a 48/2015. (IV. 28.),
27/2020. (V1. 12.) 26/2022.(1.20.), .../2023.(IL.1.) szamu hatarozataval jovahagyta.

f) Szigliget Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 50/2015. (IV. 28.), 14/2020.
(VL. 12.) 9/2022.(1.20.), .../2023.(II.1.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Szigliget, 2023. februar 2.

To6thné dr. Titz Eva
jegyz0
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