SZIGLIGETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MODOSITASA

Elézmény: A Szigligeti Kozos f)nkormzinyzati Hivatal 2022. februdr 1. napjatél hatslyos
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak médositasa.

1. A Szigligeti Kézos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak 1.
fejezet 3. pontjéban a ,,Veszprém Megyei Kormdnyhivatal” sz5veg helyébe a kovetkezo
szoveg lép:

»Yeszprém Virmegyei Kormanyhivatal”

2. A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitksdési Szabélyzatanak
IV. fejezet 1.2.2.2. pontjdban a Megbizasi dij szdvegrészben a
. Kiils& személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példdul az alabbi feladatok
ellatdsdra kithetd szerzédés:

Statisztikai adatfelmérés,

Szakértéi tevékenység,

Hatdstanulmdnyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentdaciok elkészitése,

— Ellendrzések elvégzése.”

szoveg helyébe a kovetkezé szoveg 1ép:

I

»Kiilsé személlyel vagy szervezettel az aktuilisan ellitandé olyan sziikséges
feladatokra kothetd szerzédés, mely a rendelkezésre 4116 személyi dllomany
bevonasaval nem végezhett el.”

3. A Szigligeti K6zos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mk dési Szabalyzatanak
IV. fejezet 1.2.3.5. pontjdban a Kézlekedés koltségtérités szdvegrész,

wA kdzds hivatal dolgozéi a munkdba jdards koltségeinek téritésére jogosultak az

aldbbiak szerint:

—  helykozi, tavolsdgi jaratokra sz6l6 utazdsi bérlet drdnak a munkdltatd nevére szolo
szamla ellenében torténd megtéritése,

— asajat tulajdomi gépjdarmiivel torténd munkdba jards havi koltségtéritéseként a havi
utazdsi tavolsdg (a munkahely és a lakohely, vagy tartézkoddsi hely kozotti
kozforgalmi iiton mért oda-vissza tavolsdag), a mindenkori NAV dital kézzétett
koltség.”

a kovetkezokkel egésziil ki:
»A részletes szabalyokat a Kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.”
4. A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitk&dési Szabalyzatanak
IV. fejezet 1.4. pontjaban a Munkaidé szovegresz a kovetkez szovegrésszel egésziil ki:

»AZ altalainos munkarend hétfotél-péntekig az ebédidét tartalmazza.”



5. A Szigligeti Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
IV. fejezetében az 1.5. A koz6s 6nkorményzati hivatal ligyfélfogadasa szovegrészben a
Az iigyfélfogadds rendje Kdptalantoti kozségben:

Hétfs: 8.00—12.00 ordig 13.00 — 15.30 ordig
Péntek: 8.00—12.00 ordig.”

szoveg helyébe a kovetkezo szoveg 1ép:

»Az ligyfélfogadas rendje Kaptalantéti kozségben:
Hétfo: 8.00 — 12.00 oraig
Szerda: 8.00 — 12.00 6raig 13.00 — 15.30 éraig”

6. A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak
IV. fejezetében az 1.10. Sajit gépkocsi hasznalat szovegrészben a
WA sajdt tulajdomi gépjarmiivek haszndlatinak koltségtéritése és elszdmoldsa a
mindenkor érvényes jogszabdlyok (pl. kormdnyrendelet, addtorvény) alapjan torténhet.
Sajdt gépkocsit hivatali célra torténd igénybevételét

— Jegyzd esetében a székhely telepiilés polgdrmestere,

— az aljegyz6, a székhely telepiilés és a Badacsonytordemici Kirendeltség koztisztviselSi
esetében a jegyzd,

— a Nemesguldcsi Kirendeltség kioztisztviseldi esetében az aljegyzd”

szoveg helyébe a kovetkezd szoveg 1ép:

»A sajat tulajdona gépjarmiivek hasznilatinak koltségtéritése és elszamolisa a
mindenkor érvényes jogszabilyok (pl. kormanyrendelet, adétirvény) alapjan
torténhet. Sajat gépkocsit hivatali célra torténé igénybevételét

— Jegyzé esetében a székhely telepiilés polgarmestere,

— az aljegyzé esetében a jegyzé,

— a Székhely és Kirendeltség koztisztvisel6i esetében a jegyzo vagy aljegyzé
engedélyezi és hagyja jova.”

7. A Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat modositas hatéalyba lépésének napja 2023.februar
2.

Szigliget, 2023. februar 1.

To6thné dr. Titz Eva
jegyzd



Zaradék:

A Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat az dnkormanyzatok képvisel6-testiiletei az aldbbiakban felsorolt hatdrozatokkal
fogadtak el:

Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzatdnak Képviselo-testillete a ../2023. (I1.01.)
szamu hatarozataval jovahagyta.

Hegymagas Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a ../2023.(I1.01.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Képtalantéti Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a .../2023.(11.01.) szama
hatdrozataval jovahagyta.

Kisapati Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2023.(I1.01.) szamd
hatdrozataval jovahagyta.

Nemesguldcs Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete a ../2023.(IL01.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Szigliget Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testillete a ../2023.(IL01.) szdmu
hatarozataval jovahagyta.
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) ~ LFEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szigligeti K6zos Onkormédnyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozos Hivatal) adatait, ellatandé
feladatait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti egységeket,

a vezet6k €s alkalmazottak feladat-, hatds- és jogkéreit.

2. A kozds hivatal miitkodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Kozds Hivatal torvényes miikodését a hatélyos jogszabélyok, valamint a jogszabalyokkal
Osszhangban 1év6 alapdokumentumok és belsé szabalyzatok hatérozzak meg.

2.1. A Kézés Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozo megdllapodds, Alapito Okirat

A Kozos Hivatalt Badacsonytordemic Kdzség Onkormanyzat képviseld-testiilete a 43/2013.
(IIL.25.) hatarozatdval, Hegymagas Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 73/2013.
(IIL.25.) hatarozatdval, Kaptalantoti Kozség Onkorméanyzat képviseld-testiilete a 15/2013.
(IIL.25.) hatdrozataval, Kisapati Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete a 23/2013. (111.25.)
hatarozatdval, Nemesguldcs Kozség Onkormanyzat képvisel§-testiilete a 26/2013. (111.25.)
hatérozatdval, Szigliget Kozség Onkormanyzat képviselé-testillete a 31/2013. (11.25.)
hatérozataval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a Kozos Hivatalra vonatkozé legfontosabb adatokat.

A Ko6z8s Hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat — az alapité okirat mellett —
a Kozos Hivatal létrehozasdra és fenntartdsara vonatkozé megallapodas tartalmazza, melyet
Badacsonytérdemic Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 23/2013. (I. 31.) szamu
hatarozataval, Hegymagas K&zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 72/2013. (IIL. 25.)
szamu hatarozatdval, Kaptalantoti Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete 5/2013. (I.31)
szamu hatdrozataval, Kisapati K6zség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 14/2013. (I. 31.)
szamu hatarozataval, Nemesgulécs Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete 7/2013. (I.31.)
szami hatdrozataval, Szigliget Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 7/2013. (L. 31.)
szamu hatarozataval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Koz0s Hivatal miikodését részletesen meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét meghatdrozéd és segitd belsd
szabalyok, leirdsok.

A Koz6s Hivatal mitkodését az SZMSZ mellett az 1. fiiggelékben felsorolt belsd szabalyzatok
szabélyozzak:

3. A kozos onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Szigligeti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Székhelye 8264 Szigliget, Kossuth u. 54.



Kirendeltségei: Szigligeti Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Badacsonytdrdmici  Kirendeltsége (a tovabbiakban:
Badacsonytordemici Kirendeltség)
8263 Badacsonytérdemic, Hosok utja 12.
Szigligeti Kézos Onkorményzati Hivatal Nemesgulacsi
Kirendeltsége (a  tovabbiakban: Nemesgulacsi
Kirendeltség)
8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.

Ugyfélfogadasi helyszin: 8283 Kaptalantoti, Petofi u. 48.
8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.
8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

Alapité Onkormanyzatok neve és székhelye:

1. Badacsonytdrdemic Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete,
8263 Badacsonytordemic, Hosok utja 12.

2. Hegymagas Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

3. Kaéptalant6ti Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
8283 Kaptalantoti, Petofi u. 48.

4. Kisapati Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete,
8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.

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

6. Szigliget Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete,

8264 Szigliget, Kossuth u. 54.
Alapitas idépontja: 2013. marcius 1.
A bankszamlat vezeté bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. 8300 Tapolca, Fo tér 2.
Bankszamlaszam: 11748052-15811662
Adoészam: 15811662-1-19

A Kozios Hivatal alaptevékenysége: helyi onkormanyzatok ¢és tarsulasok igazgatdsi
tevékenysége (TEAOR: 8411)

A Kozos Hivatal miikodési teriilete: Badacsonytérdemic, Hegymagas, Kaptalantoti, Kisapati,
Nemesguldcs €s Szigliget kozségek kozigazgatasi teriilete

Feliigyeleti szervek neve és székhelye:

1. Badacsonytérdemic Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
8263 Badacsonytordemic, Hosok atja 12.

2. Hegymagas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

, 8 Képtalantoti Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,

8283 Kaptalantoti, Pet6fi u. 48.
-+ Kisapati Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete,

(8]



8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.

5. Nemesgulacs Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete,
8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.
6. Szigliget Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete,

8264 Szigliget, Kossuth u. 54.

Iranyit6 szerv neve és székhelye: )
Szigliget K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiilete 8264
Szigliget, Kossuth u. 54,

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

4. A Kozos Hivatal jogallasa

A Kozos Hivatal 6nallé jogi személy, vezetdje a jegyzO, akinek kinevezése az alapit6
onkorméanyzatok polgarmestereinek Magyarorszag helyi nkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 83. § b) pontban foglaltaknak megfelelé tébbségi dontésével torténik.

S. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Kozos Hivatal szamara jogszabalyokban, képviselé-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hatdskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

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

II. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A kozos 6nkormanyzati hivatal feladata és hataskore

A koz0s onkorményzati hivatal szimdra meghatéarozott feladatoknak és hataskoroknek a kozos
onkorményzati hivatal szervezeti egységei, dolgoz6i kozotti megosztasardl a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté dltal a kozos onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozoira kotelez6en el6irt feladatokkal és hatasksrokkel.

I.1. A kozds onkormdnyzati hivatal alapvet$ feladatai az énkorméanyzatok mikddésével
kapcsolatban:



a) ellatja a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik miikédéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracids feladatokat,

b) tdjékoztatdssal és itigyviteli kézremiikodéssel segiti az onkorményzati képviselok, a
bizottsagok és a Képviselé-testiiletek munkéjat,

¢) kozremiikodik a testiileti szervek 4ltal targyalandé irdsos eloterjesztések elkészitésében,

d) el6késziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek &s bizottsagaik dontéseit, (hatarozatok
és rendeletek).

1.2. A kozos onkormanyzati hivatal alapveté feladata a képvisel6-testiiletek munkdjanak
adminisztrativ segitése, az é&llamigazgatasi iigyek intézése, azok déntésre valé szakszerii
elokészitése, valamint a végrehajtésaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A kozos onkormanyzati hivatal feladatainak ellatasa soran egylittmiikodik az 6nkormanyzatok
mas intézményeivel, szerveivel, a tarshatésagokkal és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast
végz6 szervekkel.

1.3. A kozds dnkormanyzati hivatal tevékenységei

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhéztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Kormanyzati funkcié

Kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggylési, Gnkorményzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

1.4. A kizos onkormdnyzati hivatal elldtja 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.) éndlléan mitkodé koltségvetési szervek,
valamint Nemesguldcs, Kdptalantéti és Kisapdti Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsuldsa (8284
Nemesguldcs, Jozsef A u. 59.) pénziigyi gazddlkoddsi feladatait.

A Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda, valamint a Badacsonytdrdemici Rozsaké Ovoda pénziigy-
gazddlkoddsi iigyvitelének kozvetlen elldtisa a kozos Onkormdnyzati hivatal székhely hivataldban
Szigligeten, a Nemesguldcsi Napsugdr Ovoda és a Nemesguldcs, Kdptalantdti és Kisapdti Kizségek

Ovodai  Intézményfenntarté Tarsuldsa pénziigy-gazddlkoddsi ligyvitelének kozvetlen elldtdsa a
Nemesguldcsi Kirendeltségén torténik.

) 1L FEJEZET o
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kozis Hivatal szervezeti felépitése



A K06z0s Hivatal ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerinti szervezeti felépitését
az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2. A Kozos Hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A Kozos Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak meghatarozaséndl elsddleges cél, hogy a
feladatait a kovetelményeknek megfelel6en, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. E
kovetelménynek megfeleléen a helyi adottsagokat figyelembe véve a Kozis Hivatalban — a
Kéz6s Hivatalra vonatkozé megallapodasban foglalt [étszam alapjan — az alabbi szervezeti
egységek miitkdnek:

a) Szigligeti Kozos Onkormanyzatl Hivatal székhely telepiilés
b) Szigligeti Kozos Onkormanyzatl Hivatal Badacsonytérdemici Kirendeltsége
¢) Szigligeti Kozos Onkormanyzatl Hivatal Nemesgulicsi Kirendeltsége

3. A kozos onkormanyzati hivatali munkakérok
A koz8s 6nkorményzati hivatalban foglalkoztatott koztisztviselék feladatait a személyre szabott
munkakori leirdsok tartalmazzik. A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
koztisztviseld jogallasat, munkakorének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét,
valamint a helyettesitést. A munkakori lefirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:

— jegyz0 esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld polgarmester,

— akozos onkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzoé.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell. A munkakori
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 a felelds.

A koz0s Onkorményzati hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé tevékenységeket a jegyzd
vezetésével az ligyintézok latjak el.
A munkavégzés helye: a székhely telepiilés, a kirendeltségek, és az ligyfélfogadasi helyek.

4. A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezetd feladatai

4.1. A jegyzo feladatai

a) gyakorolja a feladat- ¢s hataskorébe tartozé hataskorsket,

b) vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt, felelés a mitkodéséért és gazdalkodasaért,

¢) gondoskodik a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételekrdl a képvisels-
testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott,

d) kiils6 szervek el6tt képviseli a kdzos dnkormanyzati hivatalt,

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

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

g) cllaa a kozos onkormanyzati hivatal mikodését érinté jogszabalyokban,
dnkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére eloirt feladatokat,

h) megszervezi az 6nkormanyzatok és intézményeik belsé ellenérzését,

i) felelés a folyamatba épitett elozetes é€s utolagos vezetdi ellenérzés mikodéséért,
kialakitja az 6nkormanyzatok és intézményeik a belsé kontroll rendszerét,

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

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



D

m)

n)

tamogatja a k6zos Onkormanyzati hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

szervezi a kozos onkormdanyzati hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat-
€s munkamegosztast,

folyamatosan értékeli a kézos dnkormanyzati hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2. Az aljegyzé feladatai

a)
b)
¢)
d)

vezeti a Nemesgulacsi Kirendeltséget,

a jegyz0 tartos akaddlyoztatasa €s tavolléte esetén ellatja a jegyzdi feladatokat,

ellatja a jegyzo altal munkakorébe utalt feladatokat

kiadmanyozasi joga van valamennyi jegyzdi hataskorbe utalt igazgatasi tgy
tekintetében.

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

4.3. Ugyintézék

4.3.1 Koltségvetési és pénziigyi ligyintézok feladat- és hatdaskire

Fo6bb feladat- €s hataskorsk:

koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

koltségvetés végrehajtasdhoz kapcsolddd tdjékoztatok, beszdmolok, zarszamadas
elkészitése;

normativ koltségvetési tamogatasok igénylése, az azokkal valo elszamolas;

a Magyar Allamkincstar részére teljesitendd adatszolgaltatasok elkészitése;

a koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések teljesitése;

konyvelési feladatok;

afa bevallasok készitése;

nyilvantartasok vezetése;

pénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartasa;

érvényesitoi, pénziigyi ellenjegyzoéi jogkorok gyakorlasa;

feladatkorhoz tartozd adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

a Hivatalhoz rendelt 6nalloan mikodo koltségvetési szervek gazdasagi feladatainak
ellatasa;

az Oonkormanyzatok és az intézmények vagyonnyilvantartasaval, a leltarozassal és
selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

4.3.2 Humanpolitikai €s pénziigyi tigyintéz0 feladat- és hataskore

a)

b)

d)
)

a Hivatal személyzeti munkdjaval, képzéssel, teljesitményértékeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsi és adminisztracios tevékenység; az intézményvezetok személyi
anyaganak  kezelése, nyilvantartasa, szabadsag nyilvantartas  vezetése;
kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkatigyi
dokumentumainak elkészitése; a munkakori leirasok kezelése és aktualizalasa;

az  Onkormanyzatoknal ¢€s intézményeikben foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumainak elkészitése;

a polgarmesterek és az Onkormanyzati képviselok, valamint a koztisztviselok
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos adminisztracio,
foglalkoztatasra iranyulé palyazatok elokészitése és kozzététele;

nem rendszeres bérek szamfejtése, bérnyilvantartasok vezetése;



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

4.3.3 Adotigyi tigyintézok feladat- és hataskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

D)

a helyi adorendelet tervezetek elékészitése;

a helyi adokrol szol6 torvény, illetve a helyi adérendeletek végrehajtésa;

az ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;

adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;

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

végrehajtasi eljaras;

értesitok kikiildése, felhivasok kibocsatasa;

a jogszabélyokban el6irt nyilvantartdsok, kimutatisok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése;

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok;

4.3.4 Igazgatasi és szocialis iigyintézok feladat- és hataskore

Fébb feladat- és hataskorok:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
7
k)
D

anyakonyvi (sziiletés, hézassagkotés, haldleset) {iigyintézés, az anyakonyvi
eseményekhez kapesolddo csaladi tinnepségek szervezése; csaladi jogallds rendezése;
hagyatéki tigyek intézése;

birtokvédelmi ligyek;

termofolddel, novényvédelemmel, fakivdgassal kapcsolatos tigyek;

allatvédelmi, allategészségiigyi feladatok;

vadkar tigyekben szakért kirendelése;

mas kozigazgatasi szerv, birésag, ligyészség, birosagi végrehajto, kozjegyz0,
rendorség, pénzintézet altal a Hivatalba megkiildtt dokumentumok hirdetményi
kozzététele, valamint a terméfold adasvételi és haszonbérleti  szerzdések
kifiiggesztése, zaradékolasa, illetve azok tovabbitasa;

lakcim- €s népesség-nyilvantartassal kapcsolatos nyilvantartdsok —vezetése,
adatszolgaltatas teljesitése;

jegyz6 hataskorébe utalt gyamhatosagi feladatok

Onkorményzati segélyezési ligyek dontésre eldkészitése;

kereskedelmi igazgatasi iigyek;

tankdtelesek nyilvantartdsaval, a tankdtelezettség teljesitésével kapesolatos feladatok;

m) polgéri védelmi, katasztréfavédelmi és tiizvédelmi feladatok ellatisa

n)
0)

p)

qQ)

Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Onkormanyzati Osztondij palyazatok déntésre
elokészitése, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok;

az Eurbpai Parlamenti, az orszaggyiilési, a helyi Onkormanyzati, kisebbségi
vélasztdsok, valamint az orszagos és helyi népszavazas el6készitése, szervezése, a
térvényes ¢s zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa;

képviselo-testiileti iilések el6készitésében vald részvétel (eloterjesztések készitése),
jegyz6konyvvezetdi feladatok ellatasa;

nemzeti jogtar felilleten az 6nkorméanyzati rendeletek kozzététele, a térvényességi
feliigyelettel irasbeli kapcsolattartas (jegyzokonyvek, testiileti eloterjesztések
feltoltése);

hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok;



Az igazgatasi ligyintézOk feladatainak megosztdsdt a mindenkori munkakéri leirasok
tartalmazzak.

4.3.5 Miiszaki tigyintézok feladat- és hataskore

Foébb feladat- és hataskorok:

a) kozremitkodés az oOnkormdnyzati - beruhdzdsok, felujitasok,  karbantartdsi  munkdk
el6készitésében, lebonyolitdascban, ellenbrzésében;

b) telepiilésfejlesziési kérdésekben egyiittmitkodik a tervezdvel, f6épitésszel;

c) miiszaki szempontbdl feliilvizsgdlja a beérkezett szerzédés-tervezeteket;

d) kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgdlt tervezdi, kivitelezéi és lebonyolitdsi szdmldkat;

€) elldtja az energiaelldtdssal kapcsolatos onkormdnyzati feladatokat,

)  kozteriilet-haszndlattal kapesolatos iigyek intézése;

g) helyi telepiilésrendezési eszkozokkel kapcsolatos feladatok elldtdsa;

h) koziitkezeldi feladatokhoz kapesolods hatésdgi feladatok elékészitése;

1) telepiilésképi rendelethél adéds polgdrmesteri  dontések eldkészitése, adminiszirdcics
Jfeladatok elldtdsa

1) képviseld-testiileti tilések el6készitésében valo részvétel (elbterjesztések készitése);

k) a palyazatok elokészitésében, a pdalydzati tamogatisok elszamoldsiban valo
kézremiikodés.

4.3.6 Ugykezel6k feladat- és hataskore

Foébb feladat- €s hataskorok:

a) a testiileti iilések eldkészitése; testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitése, tarolasa, a
képviselo-testiileti dontések nyilvantartasa;

b) testiileti hatarozat kizlése az érintettekkel;

c) iktatasi, irattarozasi és iratselejtezési feladatok;

d) a polgarmesterek és a jegyzo, aljegyz6 hivatali levelezésével kapcsolatos tigyviteli
feladatok;

e) a Kozos Hivatal és az onkormanyzatok kimené leveleinek postazasa, telefonkézpont
kezelése

f) tgyfelek fogadasa, tijékoztatasa;

A Kozos Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység médosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell. A munkakéri leirasok
elkészitéséért ¢s aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

A kozds onkormanyzati hivatal feladat- és hatdskorébe tartozéd tevékenységeket a jegyzod
vezetésével az ligyintézok latjak el. Sziikség esetén a jegyz6 elrendelheti, hogy a székhelyen
dolgoz6 koztisztviselk a kirendeltségeken, illetve a kirendeltségeken dolgozé koztisztviselok
a székhelyen is végezzenek munkat.

5. A kizis onkorményzati hivatal munkajat segité forumok, szervek, kiozosségek

S5.1. A kozés oOnkorminyzati hivatali munka vezetését segité féorum: dolgozoi
munkaértekezlet.



A jegyz8 szikség szerint dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozos
6nkorményzati hivatal dolgoz6i vesznek részt.
A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

— tdjékozddas és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkajarol,

— akozds onkormanyzati hivatal aktualis és konkrét tennivaléinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— Jjogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése,

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

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A kozds 6nkormanyzati hivatal munkajat segitd testiiletek, szervek, kozosségek

A kozds onkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikédik a kozos onkorméanyzati hivatali
dolgozok minden olyan tdrvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
¢s crdekvédelme. A kozds onkorményzati hivatal vezetése timogatja és segiti az
érdekképviseleti szervezetek miik6dését.

A jegyzd a koztisztviseldi jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének maddjardl, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérol, az érdekvédelmi
szervezetek timogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarsl a jogszabdlyok ide
vonatkozo rendelkezése alapjan megallapodést kothet.

A koz8s 6nkormanyzati hivatal miikodését segit testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek meg6rzésérdl az aljegyzd gondoskodik. A
jegyz8konyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tandcskozds lényegét, a hozott déntéseket.

IV. FEJEZET
. . AKOZOSHIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

A kozds onkormanyzati hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozok. A koztisztviseléi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara,
modositdsara, megsziinésére a kézszolgélati tisztviseldkrél sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében kiilsd
személyeket is foglalkoztathat hatarozott idére, atmeneti idszakra megbizasi szerzddést kothet
sajat dolgozoival a munkakéron kiviil esé feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 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) aljegyz6

¢) anyakdnyvvezetd

d) a bankszdmla felett alairdsi jogosultsaggal rendelkez6, vagy utalvanyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkezé tligyintézd

e) palyazatok eldkészitésében, elszamoldsdban résztvevd tigyintézéd

f) pénziigyi ligyintézo

g) adotigyi ligyintézd.

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

A koztisztvisel6ket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult snkormanyzatok
keépviselo-testiileteinek a koztisztviseloket megilleté juttatdsokrdl sz6lé onkormanyzati
rendelete, valamint a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A koztisztviselk rendszeres személyi juttatdsként havonta — a Kttv. eléirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazésira vonatkozé megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rgziteni. Az illetményt a targyhot kdvetd ho 5. napjaig kell
a koztisztviseld altal meghatarozott lakosséagi folyoszamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kizben az éves kéltségvetés személyi juttatasok eldiranyzatan beliil a jutalom
elSirdnyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsoléds
juttatasok eléirdnyzat maradvéanya hasznalhato fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany
Jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhat6 fel a dolgozok jutalmazésara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak — természetbeni
juttataskeént is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméls, lehetdleg
adomentesen nyujthato juttatisok fizetésére

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviseldk tekintetében a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 vezetd dont. A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem haladhatja meg a
mindenkor hatalyos jogszabdlyokban meghat4rozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerz0dés alapjén megbizasi dij a munkakdrébe tartozo,
munkakéri lefrdsa szerint szaméra el6irhaté feladat ellatasara nem fizetheté. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kététt megbizasi szerz6dés alapjan, a
megbizo éltal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyulé szerzédés, vagy
szamla ellenében t(orténd igénybevételre vonatkozd szerzédés kiilsé személlyel vagy
szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv 4ltal szabalyozott feladatok ellatasara
kothetd.
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Kiils6 személlyel vagy szervezettel az aktualisan ellatandd olyan sziikséges feladatokra kothetd
szerzodés, mely a rendelkezésre 4ll6 szem¢lyi dllomany bevonasaval nem végezheté el

1.2.3. Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A kozos onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151. §-a alapjan
egységes cafetéria-juttatdsra jogosultak. A cafetéria-juttatas egy fére esd éves Osszegét - amely
maganban foglalja a munkaltatot terhelé kdzterheket is — a jegyz6 aKttv. 151. § (3) bekezdése,
valamint a kdzszolgalati tisztvisel6k részére adhaté Juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol
52616 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.
rendelet 9. § (6) bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatarozza meg.

Az éves keretdsszeg a Korm. rendelet 9. § (5) bekezdése értelmében a kozszolgalati
szabalyzatban meghatirozott cafetéria-juttatds igénybevételére hasznélhaté fel. A valaszthaté
Juttatdsok a kozds onkormanyzati hivatal kéztisztviseli tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatds igénybevételének részletes szabalyai a Kozszolgalati Szabalyzatban
keriilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Tanulmanyi 6sztondij, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas

A koz6s énkorményzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilszhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzése. A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkétését kovetden, az abban
foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tamogatasaval kapcsolatos hataskort a Jegyzd gyakorolja, a részletszabalyokat
a Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Csalidtimogatasi timogatas

Csaladalapitasi timogatas adhaté annak a koztisztviseldnek, akinek az adott koltségvetési
évben gyermeke sziiletett. A csalddalapitasi tdmogatas részletes szabdlyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.4. Illetményeléleg

A koztisztviseld — kérelmére — illetményel6legben részesithets. Az illetményeléleg nytjtasanak
részletes szabalyait a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési koltségtérités

A kozos hivatal dolgozdi a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:

— helykozi, tavolsagi jaratokra szol6 utazési bérlet ardnak a munkaltaté nevére szolo
szamla ellenében tortén6 megtéritése,

— a sajat tulajdont gépjarmivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a havi
utazasi tivolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartozkodasi hely kozotti kozforgalmi
uton mért oda-vissza tivolsag), a mindenkori NAV éltal kozzétett koltség.

A részletes szabélyokat a K6zszolgalati szabdlyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése
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A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelslt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozo kételes a munkakdrébe
tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal
hatarid6re végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozo illetéktelen személlyel nem kozolhet
olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a
személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben jogszabédlyban eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kozos énkormanyzati hivatal
érdekét sértené.

A kozos dnkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:

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

— azligyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi dllapotara vonatkozo6 adatok;

— a koz0s 6nkormdnyzati hivatali munka soran hasznélt felhasznalé nevek, jelszavak,
hozzaftérések;

— az adatvédelmi torvényben meghatdrozott nem kdzérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozos onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizi, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétd]l engedélyt nem kap. A hivatali titok megérzésének
kotelezettsége a kozos onkormanyzati hivatalndl fennallo koztisztviseldi jogviszony
megsziinését kovetden is kotelezd. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai
szabalyoknak megfelel6en koteles végezni.

1.4. A munkaido
A munkaid6 beosztasa az dltalanos munkarend alapjan:

hétfotol cstitortokig: 7.30 ératol 16.00 oraig
pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig tart.

A munkaltat egyes dolgozok tekintetében a munkakdorére és egyéni igényeire figyelemmel — a
munkakéri feladatok ellatisanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltérd munkaidd beosztast is
megallapithat. Az altaldnos munkarend hétf6t61-péntekig az ebédidét tartalmazza.

L.5. A kozos 6nkormanyzati hivatal iigyfélfogadasa

A hivatal tigyfélfogadasi 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 fentiekt6l eltéréen
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Adoiigyekben
Nemesgulacsi Kirendeltségen

Hétfo: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig.
Badacsonytirdemici Kirendeltségen

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

Szigliget székhelyen

Hétfo: 8.00 —12.00 6raig 13.00 — 15.30 oraig
Péntek: 8.00 — 12.00 oéraig.

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

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

Az ligyfélfogadas rendje Kaptalantdti kézségben:
Heétfo: 8.00 — 12.00 oraig
Szerda: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 6raig

Az tigyfélfogadas rendje Kisapati kozségben:
Hétfo: 8.00 - 9.00 oraig

1.6. Szabadsig

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételér6l a munkadltatdi jogkor gyakorlojaval (jegyzo
esetében a székhely szerinti polgarmester, a kézds onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzOvel) torténd elGzetes 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 jegyzod, a jegyzd tekintetében a székhely szerinti kozség
polgarmestere jogosult.

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

A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsdggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a jegyz6 altal megbizott {igyintéz6 vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval ¢€s nyilvantartasaval kapcsolatos
részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A koz6s onkormanyzati hivatalnal folydé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
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jegyzo feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a
munkakdri leirasokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakiorok atadasa

Valamennyi munkakdor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakdr-valtozas, tartos tavollét esetén) a dolgozé munkakdérének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgoz6 elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kor(i személyi
felel6sség terheli. Az atadas-atvételi eljarast legkés6bb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon
beliil be kell fejezni. A munkakér atadas-atvétellel kapcsolatos eljards részletes szabalyait a
Ko6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabilyok

Fénymasolas
A szakmai munkaval 9sszefiigg6 anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.

Dokumentumok kiadésa
A kozds onkormanyzati hivatali dokumentumok kiaddsa kizarolag a jegyzd engedélyével
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszdmoldsa a mindenkor
érvényes jogszabdlyok (pl. kormanyrendelet, adétorvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra torténd igénybevételét

— jegyz0 esetében a székhely telepiilés polgarmestere,

— azaljegyz0 esetében a jegyz0,

— a Székhely és Kirendeltség koztisztviseldi esetében a jegyz6 vagy aljegyzd
eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztvisel6 a koztisztvisel6i jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkézokben bekdvetkezett hianyt,
amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, egyéb pénzkezelOket az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli felelosség az
altala kezelt pénz tekintetében. (A leltarhiannyal kapcsolatos szabéalyokat a Pénzkezelési
Szabalyzat, valamint a K6zszolgalati Szabélyzat tartalmazza.)

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és érték(i hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi felelosséggel tartozik.

A kozos onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelés a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért. A
dolgozd személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
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Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kozos Snkormanyzati hivatalt felel6sség
terheli. A kozos 6nkormanyzati hivatal kartéritési felelosségére a Kttv., valamint a munka
torvénykonyve vonatkozo szabalyai iranyadoak.

3. A kozos dnkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcesolattartisianak rendje
3.1. A bels6 kapcsolattartas

A kozos onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az ligyintézok
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikddés sordn az ligyintézoknek
minden olyan intézkedésnél, amely masik tigyintéz6 miikodési korét érinti, az intézkedést
megelézden egyeztetési, illetve tajékoztatasi kitelezettségiik van.

3.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében a kozds dnkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodd
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikddik, kapcesolatot tart fenn.

A ko6zos onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munk4jat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositisa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kozos onkormanyzati hivatal dolgozdinak eld kell
segiteniiik. A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirdsokat:

— A kozds onkormanyzati hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat
adasara a jegyzo, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kozos dnkormanyzati hivatal j6
hirnevére €s eérdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kiriilménnyel kapcesolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala a kozos dnkormanyzati hivatal tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkodlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelycknél a
dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

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

4. A kozos onkormdnyzati hivatal iigyiratkezelése
Az tigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabélyzat alapjan, ASP Iratkezelé Szakrendszer
hasznalataval, kiilon-kiilon a k6zos 6nkorményzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken

torténik. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért
az aljegyzo a felel6s.
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Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.
5. A kiadmdinyozas rendje

A kdz0s onkormdnyzati hivatalban a kiadményozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A kozos onkormanyzati hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni. A jegyz6 tartés tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jogot az aljegyzé gyakorolja. Az aljegyzd az
altala kiadményozott iratokrol az elsé lehetséges alkalommal koteles téjékoztatést adni a jegyzd
részére.

6. A bélyegzok hasznilata, kezelése

A ko6z6s dnkormdanyzati hivatal valamennyi kiadmanyan — ASP rendszerben torténd alairas
kivételével — valamennyi alairdsnal bélyegzét kell haszndlni. A bélyegzével ellatott,
cégszerlien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan, tovabb4 az ASP rendszerben elektronikus
alairassal ellatott iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé
lemondast jelent.

A kozds onkorményzati hivatal korbélyegzdje: ,.Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szigliget” felirat, melyet a jegyzo, az aljegyz0 és az a koztisztvisel$ jogosult haszndlni, aki
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

A jegyzd korbélyegzoje: ,,Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje Szigliget” feliratq,
melyet a jegyz6 jogosult hasznalni.

Az aljegyz0 korbélyegzoje: ,Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Aljegyzoje
Nemesgulacsi Kirendeltség Nemesgulacs” felirati, melyet az aljegyzd jogosult hasznalni.

A koz6s dnkormdnyzati hivatal fejbélyegzéje hasznalatara valamennyi kéztisztviseld jogosult.

A kozés onkorményzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatérol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor
vette sajat hasznélatdba, melyet az atvev$ személy a nyilvantartasban alafrasaval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasadrt, drzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 4ltal a munkakéri leirdsban meghatarozott
szeméely a felelos.

A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

7. A kozos onkormanyzati hivatal gazdilkodasanak rendje

A koz0s Onkormdnyzati hivatal gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, a kozos onkormanyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon
hasznositaséval Osszefiiggé feladat, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyzo feladata.

A ko6z0s onkormdnyzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes aldirdssal jogosult

rendelkezni. Rendelkezésre és aldirdsra a jegyz0, valamint a jegyzd altal kijelslt kozos
onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott kztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairdsra
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Jogosult személyek nevét és alairdsukat a szdmlavezeté pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany mésolati példanyénak 6rzésérol a pénziigyi ligyintézd koteles gondoskodni.

7.2. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozods
onkormdnyzati hivatal vonatkozdsaban a jegyz6 — erre vonatkozé kiilon belsd szabalyzatban —
hatirozza meg.

8. Belsé ellen6rzési feladatok ellitdsa, a belsé kontrollrendszer miikodése

A kozds Onkormanyzati hivatal belé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitdsaért a belsé kontrollrendszer miikodéséért a jegyzé felelds.

A Kozos Hivatalban a belsé ellenérzési tevékenység polgari jogi szerzédés formajaban
valésul meg. A belsé ellendrzési feladatok ellitdsira a Kozos Hivatalt létrehozé
onkormanyzatok felhatalmazzak a Kozos Hivatal jegyzojét, hogy villalkozoéi szerzédést
kosson a belsé ellenérzési feladatok ellitisat végzd vallalkozoval. A feladatelldtis
pénziigyi fedezetét minden 6nkormanyzat a villalkozo6i ajanlat és szerzédés alapjan sajat
koltségvetésében biztositja, és a Kozos Hivatal altal tovabbszamlazott dijat szimla
ellenében megtériti.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a kozos onkormanyzati hivatal, a kozos
onkorményzati hivatalt 1étrehozé ©nkorméanyzatok (Badacsonytérdemic, Hegymagas,
Képtalantoti, Kisapati, Nemesgulacs és Szigliget) és az altaluk fenntartott koltségvetési szervek
minden tevékenységére.

A belsd ellendrzés feladata az ellenérzési tervben foglaltak szerint a belsé ellendrzések teljes
lebonyolitasa, ennek keretében

- elékeészités: ellendrzési program dsszeallitasa, megbizolevél elkészitése:

- az ellenorzés lefolytatasa;

- ellendrzési jegyzokonyv elkészitése, ismertetése:

- intézkedési terv elkészitésének, megvalositdsanak figyelemmel kisérése;

- kozremiikddés a stratégiai, valamint éves ellendrzési tervek elkészitésében;

- belsé ellendrzések nyilvantartasanak elkészitése;

- a belso ellenérzéssel kapcsolatos tandcsadd tevékenység ellatésa.

Amennyiben ez szitkséges, a belso ellendrzés utdellendrzést, vagy az éves ellendrzési tervben
nem szereplé rendkiviili ellenérzést tart.

A belso ellendrzési kézikdnyvet a belsd ellen6rzési feladatok ellatisaval megbizott kiilsd
szolgaltato késziti el, és azt a szervek vezetdi (6nkorméanyzatok esetében a polgarmester,
tarsulasok esetében az elndk, a kdzos dnkormanyzati hivatal esetében a jegyz6, az egyéb
koltségvetési szervek esetében a szerv vezetdje) hagyja jova. A belsé ellendrzési kézikonyv
feltilvizsgélatdval kapcsolatos feladatok ellatdsa a belsé ellendrzést végzd kiilsé szolgaltato
feladata.

A belsd ellendr munkajat a szerv vezetdje (6nkormanyzatok esetében a polgdrmester, tarsuldsok
esetében az elndk, a koz6s onkormanyzati hivatal esetében a jegyz, az egyéb koltségvetési
szervek eset€ben a szerv vezetGje) irdnyitja. A belsé ellenér a jegyzd szémdra altalanos,
valamennyi szervre kiterjed$, a tobbi szerv vezetSje szémara az 4ltala vezetett szerv

18



vonatkozasdban tartozik beszdmolasi kitelezettséggel. A belso ellendr az ellendrzésrdl késziilt
jegyzdkonyvet a szerv vezetdje és a jegyz0 részére adja at.

A belso kontrollrendszer kialakitasaért a jegyzo felel6s, aki kételes a kozos dnkormanyzati
hivatal minden teriiletén érvényesiilé és megfeleld
- kontrollkérnyezetet,

- integrélt kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informacios és kommunikacios rendszert,

- monitoringrendszert (nyomon kovetési rendszert) kialakitani és mitkddtetni.

9. Kozos onkormanyzati hivatali ovo, védo eloirasok

A koz6s onkormanyzati hivatal minden dolgozo6janak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és
testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz
esetére eldirt utasitdsokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatason részt venni.

A kozos onkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetSleg a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a k6zos dnkormanyzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre.

~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szigligeti Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata
Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, Hegymagas Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Képtalantéti Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének, Kisapati Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének, Nemesguldcs Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiiletének és Szigliget Kozség Onkorméanyzata Képviseld-
testililetének jovahagyasaval 2014. méjus 01. napjan 1ép hatdlyba, és visszavondsig érvényes.
A szervezeti ¢és miilkodési szabalyzat sziikséges modositasarol a jegyz0, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

Szigliget, 2014. aprilis 28.
Lutar Maria sk.

jegyzd
Zaradék:

a) Badacsonytérdemic Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete a 71/2014. (IV. 24.)

 szdmu hatarozataval jovahagyta.

b) Hegymagas Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 48/2014. (IV. 24.) szamt
hatdrozataval jovahagyta.

¢) Képtalantéti Kézség Onkorményzatianak Képviselé-testiilete a 38/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval e jovahagyta.

d) Kisapati Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete a 28/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval j6vahagyta.
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e) Nemesgulacs Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 47/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

f) Szigliget Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete a 51/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Szigliget, 2014. aprilis 28.

Lutar Maria sk.
jegyzd

Zaradék:

A Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
modositasat a hivatalt 1étrehoz6 6nkormanyzatok képviselo-testiiletei az alabbiakban felsorol
hatarozatokkal fogadtak el:

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 57/2015. (IV.
28.), 26/2020. (VL. 12)), 10/2022.(1.20.), .../2023.(I1.1.) szam® hatarozataval
jovahagyta.

Hegymagas Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete a 38/2015. (IV. 28.),
18/2020. (VI. 12.) 25/2022.(1.20.), .../2023.(I.1.) szamu hatarozataval jovahagyta.
Kdptalantoti Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 19/2015. (IV. 28.),
43/2020. (V1. 12.) 19/2022.(1.20.), .../2023.(II.1.) szam® hatarozataval e jovahagyta.
Kisapati K6zség Onkorményzatdnak Képvisel-testiilete a 21/2015. (IV. 28.), 23/2020.
(VI. 12.) 19/2022.(1.20.), .../2023.(I.1.) szamu hatarozataval jovahagyta.
Nemesguldcs Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete a 48/2015. (IV. 28.),
27/2020. (V1. 12.) 26/2022.(1.20.), .../2023.(Il.1.) szamu hatarozataval jovahagyta.
Szigliget Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 50/2015. (IV. 28.), 14/2020.
(VL. 12.) 9/2022.(1.20.), .../2023.(I1.1.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Szigliget, 2023. februar 2.

To6thné dr. Titz Eva
jegyz6
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