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Targy: Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatinak médositdsa

Eldterjeszto: Balassa Daniel polgarmester

Elékészitette: T6thné dr. Titz Eva jegyzé

Az eléterjesztés torvényességi feliilvizsgalatat végezte:

Téthné dr. Titz Eva jegyzé

Az eléterjesztés pénziigyi vizsgalatat végezte: pénziigyi vizsgalatot nem
igényelt
A végrehajtis elkészitéséért felelos koztisztviseld: Téthné dr. Titz Eva jegyzo

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Szigligeti K6z6s Onkorményzati Hivatalt (a tovabbiakban: Kozos Hivatal) létrehozo
telepiilések képviselo-testiiletei 2014. aprilis 24-én fogadtak el a Kozos Hivatal Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatét (a tovabbiakban: SZMSZ), mely azota tébb alkalommal médosult.

1.Szigliget Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete kifejezte azon szandékat, hogy
Szigliget telepiilésen kozteriilet feliigyel6t kivan alkalmazni. Tekintettel arra, hogy a kozteriilet
feliigyeld alkalmazasa koztisztvisel6i statuszban torténhet, szitkséges a Megéllapodas mellett a
Szervezeti és Miitkodési szabalyzatot is modositani, a Hivatal szervezeti felépitése, feladatai és
miikodése okan.

2.Badacsonytordemic Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilet informalisan kifejezte azon
szandékat, hogy a telepiilésen miikddé Kirendeltségen a feladat ellatast valtoztatni kivanja. A
telepiilésen megsziinik az ado tigyi tigyintéz6 és a miiszaki {igyi tigyintézd tigyfélfogadasa. Az
adoligyi tligyintézo Nemesgulacson, a miiszaki tigyintézé Szigligeten latja el feladatait és az
lgyfélfogadast. A telepiilésen az anyakdnyvvezet6i feladatokat mér évek ota a Szigligeti, illetve
a Nemesguldcsi anyakonyvvezetoi feladatokat ellaté ligyintézo latta el, igy annak pontositasa
is sziikséges.




A telepiilés Kirendeltségén két f6 tigyintézo latna el allando jelenléttel a feladatokat, 1 fo
igazgatasi ligyintézo és 1 fo tigykezeld.
Ezen véltozasok szintén részét képezik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasanak.

3. Egyéb formai és tartalmi modositasok a kialakult gyakorlatot és életszertiséget és jogszabaly
véltozasokat hivatottak lekdvetni.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat modositasa, a tobbi alapdokumentummal (Alapito Okirat,
Megallapodas) egyiitt 2025. januar 1-én 1ép hatalyba.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elGterjesztést megvitatni és tamogatni
sziveskedjenek!

HATAROZATI JAVASLAT

........ Kiozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
sl 2024 (oviinnas ) hatdrozata

a Szigligeti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasarol

T s Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete a Szigligeti Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat és annak egységes szerkezetét az
eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja. Hatalybalépésének napjat 2025. januér 1-ben
allapitja meg.

2. Képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
modositasaval kapcsolatos tovabbi intézkedéseket tegye meg.

Hatarid6: 2024. november 30.
Felelos: jegyzo
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1. fliggelék

Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szabalyzatai

Gazdalkodasi szabélyzat

Informatikai felhasznaloi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Szabalyzat a kozérdeki bejelentésekrol és a panaszok kezelésének rendjérdl
Kikiildetési szabalyzat

A Szigligeti K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési szabalyzata
Kozszolgalati szabalyzat

Szamlarend

. Szamviteli politika

. A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézése, a kitelezden kizzéteend

adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Belso kontroll kézikonyv

Belso ellenorzési kézikonyv

Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi incidens kezelés eljarasrendje
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SZIGLIGETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MODOSITASA

Elézmény: A Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal 2023. februar 2. napjatol hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasa.

1. A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak I1.
fejezet 1.3. pontjaban a Kormanyzati funkcié megnevezése alatti felsorolés a kévetkezd
korményzati funkcioval egésziil ki:

»031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa”

2. A Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéanak
II. fejezet 1.4. pontja helyébe a kivetkezd 1.4 és 1.5 pontok és sziveg 1€p:

w1.4. A kozos onkorményzati hivatal ellitja a Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda (8264
Szigliget, Kossuth u. 52.), a Nemesgulacsi Napsugar Ovoda (8284 Nemesgulics, Jozsef A.
u. 32.) a Badacsonytérdemici Rézsaké Ovoda (8263 Badacsonytirdemic, Szent Istvan u.
3.) onalloan mitkodé koltségvetési szervek, valamint Nemesgulacs, Kaptalantoti és
Kisapati Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsulisa (8284 Nemesgulacs, Jozsef A u.
59.), Badacsonytirdemic és Térsége Bolesodei Ellatast Biztosité Onkormanyzati Térsulds
(8263, Badacsonytirdemic, Hosok utja 12.) pénziigyi gazdilkodasi feladatait.

1.5.A Szigligeti Napkézi Otthonos Ovoda, a Badacsonytérdemici Rézsaké Ovoda, a
Badacsonytordemic és Térsége Bolesédei Ellatast Biztosit6 Onkormanyzati Tarsulds
pénziigy-gazdalkodaisi iigyvitelének kozvetlen ellitasa a kozos 6nkormdanyzati hivatal székhely
hivatalaban Szigligeten, a Nemesgulicsi Napsugiar Ovoda és a Nemesguldcs, Kaptalantoti és
Kisapati Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsulisa pénziigy-gazdalkodasi iigyvitelének
kozvetlen ellatisa a Nemesgulacsi Kirendeltségén torténik.”

3. A Szigligeti Kézos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
I1I. fejezet 3. pontjaban A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizdaldsdért felelds:
szoveg alatti két gondolatjeles bekezdés helyében a kivetkezd szoveg 1ép:

» ) jegyzo esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorlé polgarmester,
b) a kozdos onkormanyzati hivatal dolgozoéi tekintetében a jegyzé és az altala
megbizott iigyintézo.”

4. A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéanak
III. fejezet 3. pontjanak 2. bekezdése helyébe a kévetkezo szoveg lép:

»A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozisa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakiri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo altal megbizott iigyintézé



felel.”

5. A Szigligeti K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
ITI. fejezetében az 4.2. d) pont helyébe a kivetkezd szoveg 1ép:

»d) kiadmanyozasi joga van valamennyi jegyzoi hataskorbe utalt iigy tekintetében.”

6. A Szigligeti K6zos ngorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
III. fejezetében a 4.3 UgyintézOk cim és az ez alatt szereplé pontok atszamozodnak és a
4.3. Ugyintézék sz6veg ¢és az alatt 1év0 pontok helyébe a kévetkez6 pontok és szoveg
1ép:

»5. Ugyintézék

5.1. Koltségvetési és pénziigyi iigyintézdk feladat- és hatdaskire
5.2. Humdnpolitikai és pénziigyi iigyintézd feladat- és hatdskire
5.3. Addiigyi iigyintézok feladat- és hatdskore

5.4. Igazgatdsi és szocidlis iigyintézok feladat- és hatdskore

5.5. Miiszaki iigyintézok feladat- és hatdskire

5.6. Titkdrsdgi iigyintézok és UgykezelGk feladat- és hatdskore
5.7. Kozteriilet feliigyelo feladat- és hatdskore”

7. A Szigligeti K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
I1I. fejezetében az eredeti 4.3.1, az dtszamozast kévetden 5.1 pont a kdvetkez6 n) ponttal
egésziil ki:

» M) szerzddések nyilvantartasanak vezetése, nyomon kovetése.

8. A Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
I1I. fejezetében az eredeti 4.3.4, az atszamozast kdvetden 5.4 pont k) pontja helyébe a
kovetkezo szoveg lép:

» K) kereskedelmi igazgatasi és szallashely szolgaltatasi ligyek;”

9. A Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
I1I. fejezetében az eredeti 4.3.4, az atszamozast kovetden 5.4 pont a kovetkezd pontokkal
egészil ki:

» 8) kibrnyezetvédelmi iigyek; kozérdekii védekezés;
t) zajkibocsatasbol eredo iigyek”

10. A Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
I11. fejezetében az eredeti 4.3.5, az atszamozast kvetden 5.5. pont ¢) pontja, ) pontja,
g) pontja helyébe a kovetkezod szoveg lép:

»€) miszaki szempontbél feliilvizsgalja a beérkezett szerzédés-tervezeteket,
illetve elokésziti a feladatkorébe tartozo szerzodéseket;
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S Kkozteriilet-hasznalattal kapcsolatos iigyek intézése; kozteriilet rendelet
elokészitése, feliilvizsgalata

g) helyi telepiilésrendezési eszkoziokkel Kkapcsolatos feladatok ellitdsa;
tajékoztatas elokészitése

. A Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

II1. fejezetében az eredeti 4.3.6, az atszamozast kovetden 5.6. pontja a kovetkez6 g), h),
1) ponttal egésziil ki:

» €) honlapok folyamatos feliigyelete;
i) hirdetmények kezelése -hirdeté tablara, honlapokra;
i) NJT — TFIK — Loc-lex kezelése”

A Szigligeti Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak
I11. fejezete a kiegésziil a kovetkezd 5.7 ponttal és cimmel:

» 3.7. Kozteriilet feliigyel6 fobb feladat és hataskore

5.7.1A Kkozteriilet-feliigyelet ellatja a torvényekben, illetve mds jogszabilyokban
eldirt feladatokat Szigliget kozség illetékességi teriiletén

5.7.1.1.A kozteriilet-feliigyelet feladatai:

a) a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kiozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve vtkezel6i hozzajarulishoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének
ellenorzése;

b) a kozteriilet rendjére és tisztasagira vonatkozé jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelozése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve
szankcionalasra;

¢) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében;

d) kézremiikodés a kozrend, a kizbiztonsag védelmében;

e) kozremiikédés az tnkormanyzati vagyon védelmében;

f) a kozteriilet-feliigyelet a vagyonvédelmi feladatainak ellitisa soran az
onkormanyzat tulajdonaban, hasznilatiban 1évé teriiletet a képviselo-testiilet
rendelkezésére lezarja, megakadilyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen, és
az illetékteleniil ott tartézkodokat tivozasra szélitja fel;

g) kozremiikidés a koztisztasiagra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtisianak
ellenérzésében, igy kiilonosen a kozteriiletek hasznilatirél sz6lé rendelet, a
kirnyezetvédelem helyi szabalyairol sz616 szimi rendelet, az avar és kerti hulladék
égetés helyi szabalyairél sz616 rendelet, a filmforgatasi célu kizteriilet-hasznilatra
vonatkozo szabalyokrdél sz6l6 rendelet végrehajtasianak ellendrzésében;

h) kézremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellitasban;

i) a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas
hatésag (szerv) hatiskorébe tartozik (kozteriileten jogosulatlanul, jogszabaly
ellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitasanak kezdeményezése);

i) a parkol6helyekre vonatkozo szabalyok megtartisanak ellendrzése;

k) a piacok és vasarok rendjére vonatkozo szabilyok megtartiasanak ellenérzése.
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15.

5.7.1.2.A kozteriilet-feliigyelet feladatainak ellatasa érdekében a Kkozteriilet-
feliigyel6 jogosult, illetve kiteles a kozteriilet-feliigyeletrél sz6lé 1999. évi LXIII.
torvény, valamint a kozteriilet-feliigyel6i intézkedések végrehajtisanak méodjarol és
eszkozérél szolé 43/1999. (XI. 26.) BM rendelet szerint eljarni.”

A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
III. fejezetében az 5., 5.1., 5.2 , pontok atszamozddnak a helyiikbe a kévetkezd pontok
1épnek:

,» 6. A kizos onkormanyzati hivatal munkajat segité forumok, szervek, kozosségek”
»0.1. A kozos 6nkormanyzati hivatali munka vezetését segité forum:”

»0.2. A kizos 6nkormanyzati hivatal munkajat segito testiiletek, szervek,
kozosségek”

A Szigligeti Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
I1I. fejezetében az eredeti 5.1., az atszamozast kovetben 6.1, pontok esetében a
gondolatjeleket az a), b), c), d), e), f) pont jeldlések valtjak fel:

»a)tajékozodas és megbeszélés a belsé szervezeti egységek munkajarol,

b)a kizos 6nkormanyzati hivatal aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,
¢) munkaszervezési feladatok megbeszélése,

d)jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése,

e)a jegyz6 értékeli a feladatok teljesitését, a dolgoz6k munkakériilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kivetkezo idoszak feladatait,

f)a dolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.”

A Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
IV. fejezet 1.2.1 pont helyébe a kivetkezo szoveg 1ép:

» 1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatiasként

a)

b)

havonta — a Kttv. eléirasai alapjan megallapitott - illetményre jogosultak. A munka
dijazasira vonatkozé megallapitasokat (illetményelemeket) okiratban Kkell
rogziteni. Az illetményt a targyhot kovetdé ho 5. napjaig kell a koztisztviselo altal
meghatarozott lakossagi folyészamlara utalni.

évente egységes cafatéria juttatasra jogosultak a kozos 6nkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151. §-a alapjan. A cafetéria-juttatas egy fore
esd ¢éves Osszegét - amely maganban foglalja a munkaltatot terhel6é kozterheket is
— a jegyz6 a Kttv. 151. § (3) bekezdése, valamint a kizszolgailati tisztviselok részére
adhato juttatisokrdl és egyes illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL31.)
Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm. rendelet 9. §
(6) bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatarozza meg.”
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A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
IV. fejezet 1.2.3 — 1.2.3.5 pont helyébe a kiovetkez6 szoveg 1ép:

»1.2.3. Egyéb megillapithaté juttatiasok a koztisztviselok és ligykezelé részére
1.2.3.1. Szociilis, Joléti, Egészségiigyi juttatasokkal kapcsolatos feladatokat
részletesen a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza, melyben a kivetkezé juttatisok
megallapitiasara van lehetdség a kioztisztviselok és iigykezel6 részére:

a) csaladalapitasi/gyermeksziiletési timogatas,

b) szocidlis tAmogatais,

c¢) illetményeldleg,

d) képzési tamogatas,

e) egészségiigyi juttatas

1.2.3.2. Utazasi koltségtérités és sajat gépkocsi hivatali céli hasznalatinak
szabalyait részletesen a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza a kovetkezdk szerint:
a) munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kiltségtérités,

b) sajat gépjarmii hivatali célra torténé hasznalata/kikiildetés,

¢) belfoldi kikiildetés”

A Szigligeti K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
IV. fejezet 1.3. pont 2 bekezdésben a gondolatjeleket az a) b) ¢) d) e) pont jelélések
valtjak fel:

»A kizos onkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiilonosen:

a)
b)
c)
d)

e)

18.

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok;

az ligyfelek személyiségi jogaihoz fiizodo adatok;

az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo6 adatok;

a kozos Onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznilo nevek,
jelszavak, hozziférések;

az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.”

A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
IV. fejezet 1.5. pont helyébe a kivetkez szoveg 1ép:

»1.5. A kozos 6nkormanyzati hivatal iigyfélfogadisa

A hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Székhely telepiilésen és a Kirendeltségeken

Heétfo: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 6raig
Szerda: 8.00 —12.00 6raig 13.00 — 15.30 oraig
Péntek: 8.00 —12.00 oraig.

Az ligyfélfogadas témakoronként és telepiilésenként elsddlegesen kivetkezék
szerint torténik

Szigliget székhely telepiilésen
igazgatasi igyek — Szigliget, Hegymagas,
ado ligyek — Szigliget, Hegymagas,




miiszak - Szigliget, Hegymagas, Badacsonytérdemic,

Nemesgulics Kirendeltség telepiilésen

igazgatasi tigyek — Nemesgulacs, Kaptalantoti, Kisapati,
ado tigyek — Nemesgulacs, Kisapati, Badacsonytérdemic,
miiszak - Nemesgulacs, Kéaptalantoti, Kisapati,

Badacsonytérdemic Kirendeltség telepiilésen
Kizérdlag igazgatasi iigyekben van iigy félfogadas

Az iigyfélfogadas rendje Hegymagas kozségben:
Csiitortok:  8.00 - 9.00 6raig

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

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

A Kozos Hivatal Székhelyén és Kirendeltségein feladatot ellaté iigyintézok tobbféle
feladatkort/ligytipust latnak el, tobb telepiilés vonatkozasaban, egy személyben,
ezért a megjelolt iigyfélfogadasi idoben, adott telepiilésen nem minden iigyintézo
érheté el. Az iigytipusonkénti/iigyintézéi/telepiilésenkénti feladat leosztas a
telepiilések honlapjain elérhetéek.”

19. A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak
IV. fejezet 1.10. pontjaban a gondolatjeleket az a) b) c¢) pont jelolések valtjak fel:

»A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamolasa a

mindenkor érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adétorvény) alapjan

torténhet. Sajat gépkocsit hivatali célra torténé igénybevételét

a) jegyz6 esetében a székhely telepiilés polgarmestere,

b) az aljegyzé esetében a jegyzo,

c) a Székhely és Kirendeltség koztisztviseloi esetében a jegyzo vagy aljegyzo
elozetes engedélyével lehet igénybe venni.”

20. A Szigligeti Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
IV. fejezet 3.3. pontjaban a gondolatjeleket az a) b) ¢) d) e) pont jeldlések valtjak fel:

»A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be Kell tartani a kivetkezo eldirdsokat:

a) A kozos onkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozat addsira a jegyzo, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b) A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.



¢) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozoé rendelkezésekre, valamint a kizés 6nkormanyzati hivatal
jo hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala a kizés onkormanyzati hivatal
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elott megismerje, igy kérheti az wjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kizlés elott vele egyeztesse.”

21. A Szigligeti Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
IV. fejezet 5. pontja helyébe a kovetkezd szoveg 1ép:

»d. A kozés onkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzo
szabalyozza.

A kozos onkormdnyzati hivatal iratait a jegyzé vagy aljegyzé jogosult
kiadmanyozni. A jegyzd tartés tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
kiadmanyozisi jogot kizirdlag az aljegyzé gyakorolja. Az aljegyzé az altala
kiadmianyozott iratokrél az elsé lehetséges alkalommal koteles tajékoztatast adni
a jegyzo részére.”

22. A Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzaténak
IV. fejezet 8. pontjaban a gondolatjeleket az a) b) ¢) d) €) .... pont jelélések valtjak fel:

»A belsé ellendrzés feladata az ellendrzési tervben foglaltak szerint a belsé
ellendrzések teljes lebonyolitasa, ennek keretében
a) elokészités: ellendrzési program osszeallitasa, megbizolevél elkészitése;
b) az ellenérzés lefolytatasa;
¢) ellendrzési jegyzokonyv elkészitése, ismertetése;
d) intézkedési terv elkészitésének, megvalositasanak figyelemmel kisérése;
¢) kozremitkodés a stratégiai, valamint éves ellenérzési tervek elkészitésében;
f) belso ellenérzések nyilvantartasanak elkészitése;
g) a belsé ellendrzéssel kapesolatos tandcsado tevékenység ellatasa.”

»A belsé kontrollrendszer kialakitisaért a jegyzo felelos, aki koteles a kozos
onkormanyzati hivatal minden teriiletén érvényesiil6 és megfelelé
a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informaciés és kommunikaciés rendszert,

€) monitoringrendszert (nyomon Kkivetési rendszert) Kialakitani és
miikodtetni.”

23. A Szigligeti K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
1.melléklete helyébe a jelen médositis 1 melléklete az 1. fiiggeléke helyébe a jelen

maodositas 1. fiiggeléke lép.



24. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositas hatalyba 1épésének napja 2025. januar
1.

Szigliget, 2024. november 18.

Té6thné dr. Titz Eva
jegyzd

Zaradék:

A Szigligeti Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
modositasat az dnkormanyzatok képvisel-testiiletei az alabbiakban felsorolt hatarozatokkal
fogadtak el:

Badacsonytérdemic Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a .../2024. (X1.18.) Kt.
hatarozatdval jovahagyta.
Hegymagas Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a .../2024. (X1.18.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.
Képtalantoti Kozség Onkorményzatianak Képvisel-testiilete a .../2024. (X1.18.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.
Kisapati Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a .../2024. (XI.18.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.
Nemesgulacs Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2024. (XI1.18.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.
Szigliget Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete a .../2024. (XI1.18.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.

Szigliget, 2024. november 8.

Téthné dr. Titz Eva
jegyzd
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,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Szigligeti Kézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozos Hivatal) adatait, ellatando
feladatait, szervezeti felépitését, a mitkodés rendjét, a szervezeti egységeket,

a vezetOk és alkalmazottak feladat-, hatds- és jogkoreit.

2. A kozos hivatal miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Kozos Hivatal térvényes miikodését a hatdlyos jogszabélyok, valamint a jogszabalyokkal
Osszhangban 1év6 alapdokumentumok és belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozo megdallapodds, Alapito Okirat

A Kozos Hivatalt Badacsonytérdemic Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete a 43/2013.
(IIL25.) hatarozataval, Hegymagas Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 73/2013.
(I11.25.) hatarozataval, Kaptalantéti Kézség Onkormanyzat képviselo-testiilete a 15/2013.
(I11.25.) hatérozatdval, Kisapati Kozség Onkorményzat képviselé-testiilete a 23/2013. (I11.25.)
hatarozataval, Nemesgulacs Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a 26/2013. (I11.25.)
hatdrozataval, Szigliget Kozség Onkorményzat képviselo-testiilete a 31/2013. (II1.25.)
hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a K6z6s Hivatalra vonatkozo legfontosabb adatokat.

A Ko6z0s Hivatal miikddésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az alapitd okirat mellett —
a Ko6z6s Hivatal 1étrehozasara és fenntartdsara vonatkozé megallapodas tartalmazza, melyet
Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 23/2013. (I. 31.) szamu
hatarozatdval, Hegymagas Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete 72/2013. (IIL. 25.)
szamu hatdrozataval, Képtalantoti Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 5/2013. (1. 31.)
szam® hatarozataval, Kisapati Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 14/2013. (I. 31.)
szamu hatarozataval, Nemesgulacs Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 7/2013. (. 31.)
szamu hatdrozataval, Szigliget Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 7/2013. (I. 31.)
szamu hatarozatdval fogadott el.

2.2, Egyéb dokumentumok

A Ko6zos Hivatal miikodését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét meghatarozo és segitd belsd
szabalyok, leirasok.

A Kozos Hivatal miikodését az SZMSZ mellett az 1. fiiggelékben felsorolt belsé szabalyzatok
szabalyozzak:

3. A kozis 6nkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Szigligeti K6zos Onkorményzati Hivatal
Székhelye 8264 Szigliget, Kossuth u. 54.



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

Ugyfélfogadasi helyszin: 8283 Kaptalantoti, Pet6fi u. 48.
8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.
8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

Alapité Onkormanyzatok neve és székhelye:

1 Badacsonytordemic Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete,
8263 Badacsonytdrdemic, Hosok utja 12.

2 Hegymagas Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete,
8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

3. Képtalantoti Kézség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete,
8283 Képtalantoti, Petofi u. 48.

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

.4 Nemesgulacs Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete,
8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.

6. Szigliget K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete,

8264 Szigliget, Kossuth u. 54.
Alapitas idépontja: 2013. marcius 1.
A bankszamlait vezeté bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. 8300 Tapolca, F6 tér 2.
Bankszamlasziam: 11748052-15811662
Adoészam: 15811662-1-19

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: helyi onkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 8411)

A Kozos Hivatal miikodési teriilete: Badacsonytdrdemic, Hegymagas, Képtalantéti, Kisapati,
Nemesgulacs és Szigliget kozségek kiozigazgatasi teriilete

Feliigyeleti szervek neve és székhelye:

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

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

3. Kaéptalant6ti Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,

8283 Kaptalantoti, Petéfi u. 48.
4. Kisapati Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete,



8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.

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

8264 Szigliget, Kossuth u. 54.

Iranyit6 szerv neve és székhelye: .
Szigliget Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 8264
Szigliget, Kossuth u. 54.

Torvényességi ellenérzést 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 alapitd
onkormanyzatok polgarmestereinek Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l szolo 2011, évi
CLXXXIX. térvény 83. § b) pontban foglaltaknak megfelelé tobbségi dontésével torténik.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Kozds Hivatal szamara jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— ajegyzore,
— a Kozos Hivatal dolgozoira (koztisztviselokre ¢€s megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)
— aKoz0s Hivatalban miiksdo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— aKozos Hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

L FEJEZET
A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A kozos onkormanyzati hivatal feladata és hataskére

A koz6s onkormanyzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a kdzos
onkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
fenntarté altal a kozos Onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozoira kotelezéen eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

1.1. A kozos onkormanyzati hivatal alapvetd feladatai az dnkormanyzatok miikodésével
kapcsolatban:



a) ellatja a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik miikodéséhez kapcsolddo szervezési és
adminisztracids feladatokat,

b) tdjékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képviseld-testiiletek munkajat,

c) kozremikodik a testiileti szervek altal targyalando irasos eloterjesztések elkészitésében,

d) elékésziti és végrehajtja a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik dontéseit, (hatarozatok
¢s rendeletek).

1.2. A kozds Onkormdényzati hivatal alapvet6é feladata a képvisel6-testiiletek munkdjanak
adminisztrativ segitése, az allamigazgatasi ligyek intézése, azok dontésre vald szakszer(i
elokészitése, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A ko6z0s 6nkormanyzati hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az 6nkormanyzatok
mas intézményeivel, szerveivel, a tarshatosagokkal és szervekkel, valamint a kzszolgaltatast
végzo szervekkel,

1.3. A kozos onkormanyzati hivatal tevékenységei

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhéztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Kormanyzati funkcio

Korményzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedeéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

1.4. A kozos onkormanyzati hivatal ellatja a Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda (8264
Szigliget, Kossuth u. 52.), a Nemesgulicsi Napsugar Ovoda (8284 Nemesguldcs, Jozsef A.
u. 32.) a Badacsonytordemici Rozsaké Ovoda (8263 Badacsonytordemic, Szent Istvin u.
3.) onallban miitkodé koltségvetési szervek, valamint Nemesgulics, Kaptalantoti és
Kisapati Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsulisa (8284 Nemesgulacs, Jozsef A u.
59.), Badacsonytordemic és Térsége Bolcsodei Ellatast Biztosité Onkormanyzati Tarsulds
(8263, Badacsonytérdemic, Hosok atja 12.) pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

1.5.A Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda, a Badacsonytérdemici Rézsaké Ovoda, a
Badacsonytordemic és Térsége Bolesodei Ellitist Biztosito Onkormanyzati Tarsulds
pénziigy-gazdalkodasi iigyvitelének kozvetlen ellitisa a kozos onkormanyzati hivatal
székhely hivatalidban Szigligeten, a Nemesguldcsi Napsugir Ovoda és a Nemesgulacs,
Kiptalantéti és Kisapati Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsulisa pénziigy-
gazdalkodasi iigyvitelének kozvetlen ellitdsa a Nemesgulacsi Kirendeltségén torténik.



) III. FEJEZET )
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kozis Hivatal szervezeti felépitése
A Ko6zos Hivatal ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztds szerinti szervezeti felépitését
az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2. A Kozos Hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A Kozos Hivatal belso szervezeti tagozodasanak meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a
feladatait a kovetelményeknek megfeleléen, zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el. E
kovetelménynek megfeleléen a helyi adottsagokat figyelembe véve a Kozos Hivatalban — a
Ko6z6s Hivatalra vonatkozé megallapodasban foglalt létszam alapjan — az aldbbi szervezeti
egységek miikodnek:

a) Szigligeti Kozos (?nkorményzati Hivatal székhely telepiilés
b) Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Badacsonytiordemici Kirendeltsége
c) Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Nemesgulicsi Kirendeltsége

3. A kozos onkormdnyzati hivatali munkakorok
A k6zds 6nkormanyzati hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok feladatait a személyre szabott
munkakori lefrasok tartalmazzak. A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
koztisztvisel jogallasat, munkakorének megfeleld feladatait, jogait, kitelezettségeit, felettesét,
valamint a helyettesitést. A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) jegyz0 esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorld polgarmester,

b) a kozos dnkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyz6 és az dltala megbizott

tigyintézo

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi viltozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakori
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo altal megbizott iigyintézo felel.

A kozds Onkormdnyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzd
vezetésével az tigyintézok latjak el.
A munkavégzés helye: a székhely telepiilés, a kirendeltségek, és az ligyfélfogadasi helyek.

4. A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezeto feladatai

4.1. A jegyzé feladatai

a) gyakorolja a feladat- és hatdskorébe tartozé hataskoroket,

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

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

d) kiils6 szervek el6tt képviseli a kézos dnkormanyzati hivatalt,

e) tervezi, szerezi, irdnyitja és ellen6rzi a kozds Onkorményzati hivatal szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét,

f) akozés dnkorményzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi
jogokat,

g) ellatia a kozos Onkormanyzati hivatal mikodését érintd jogszabdlyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

h) megszervezi az 6nkormanyzatok és intézményeik belsé ellendrzését,



i)
k)
D
m)

n)

felelés a folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzés miikddéséért,
kialakitja az dnkormanyzatok és intézményeik a belsé kontroll rendszerét,

elkésziti a kozos Onkormdnyzati hivatal SZMSZ-ét, szabdlyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

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

timogatja a kozos onkormanyzati hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységeét,

szervezi a kozos onkormanyzati hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat-
¢s munkamegosztast,

folyamatosan értékeli a kozds onkorményzati hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2. Az aljegyz6 feladatai

a)
b)
c)
d)

vezeti a Nemesguldcsi Kirendeltséget,

a Jegyz0 tartds akadalyoztatasa és tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat,
ellatja a jegyz6 altal munkakorébe utalt feladatokat

kiadmdnyozisi joga van valamennyi jegyzoi hatiskirbe utalt iigy tekintetében.

Az aljegyzé feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet a részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

5. Ugyintézdk

5.1. Koltségvetési és pénziigyi iigyintézdk feladat- és hatiskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a)

koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

koltségvetés végrehajtasdhoz kapesolodo tdjékoztatok, beszamolok, zarszamadas
elkészitése;

normativ koltségvetési tamogatasok igénylése, az azokkal valo elszamolas;

a Magyar Allamkincstar részére teljesitend adatszolgaltatiasok elkészitése;

a koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések teljesitése;

konyvelési feladatok;

afa bevallasok készitése;

nyilvantartdsok vezetése;

pénziigyi szabélyzatok elkészitése, karbantartasa;

érvényesitol, pénziigyi ellenjegyz6i jogkorok gyakorlasa;

feladatkorhoz tartozé adatszolgaltatasi feladatok ellatésa;

a Hivatalhoz rendelt 6nalldan miikodé koltségvetési szervek gazdasagi feladatainak
ellatasa;

az. Onkormanyzatok és az intézmények vagyonnyilvantartisaval, a leltirozassal és
selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

szerzédések nyilvantartisanak vezetése, nyomon kivetése;

5.2. Humanpolitikai és pénziigyi iigyintézo feladat- és hataskore

a)

a Hivatal személyzeti munkajaval, képzéssel, teljesitményértékeléssel kapecsolatos
nyilvantartdsi és adminisztracidés tevékenység; az intézményvezetdk személyi
anyaganak  kezelése, nyilvantartasa; szabadsdg nyilvantartds  vezetése;
kozfoglalkoztatottak, —megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumainak elkészitése; a munkakori leirasok kezelése és aktualizalasa;



b)

c)

d)
¢)
f)
g

az  Onkormanyzatokndl ¢és intézményeikben foglalkoztatottak — munkaiigyi
dokumentumainak elkészitése;

a polgarmesterek ¢és az oOnkormanyzati képviseldk, valamint a koztisztviselok
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségével kapcsolatos adminisztracio,
foglalkoztatasra iranyulo palyazatok eldkészitése és kozzététele;

nem rendszeres bérek szamfejtése, bérnyilvantartasok vezetése;

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok (palyézat, szerz6déskotés);

héazipénztar kezelés, hazipénztar helyettesi feladatok ellatésa

5.3. Adoéiigyi iigyintézék feladat- és hataskore
Fobb feladat- és hataskorok:

a)
b)
c)
d)
¢)

a helyi adorendelet tervezetek elokészitése;

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

az ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;

adofizetési kotelezettség megéallapitasa, adokivetés;

a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval és az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatok;

végrehajtasi eljaras;

értesitok kikiildése, felhivasok kibocsatasa;

a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsok, kimutatdsok vezetése, adatszolgaltatis
teljesitése;

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok;

5.4. Igazgatasi és szocialis iigyintézik feladat- és hataskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a)

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

h)

i)
)
k)
D

anyakonyvi (sziiletés, hazassagkotés, haldleset) iigyintézés, az anyakdnyvi
eseményekhez kapcsolodo csaladi tinnepségek szervezése; csaladi jogallas rendezése;
hagyatéki tigyek intézése;

birtokvédelmi tigyek;

termo6folddel, névényvédelemmel, fakivagassal kapcsolatos ligyek;

allatvédelmi, allategészségiigyi feladatok;

vadkar tigyekben szakértd kirendelése;

mas kozigazgatasi szerv, birésag, tgyészség, birosagi végrehajtd, kozjegyzo,
rendorség, pénzintézet altal a Hivatalba megkiild6tt dokumentumok hirdetményi
kozzététele, valamint a termofold adasvételi és haszonbérleti  szerzodések
kifiiggesztése, zaradékolasa, illetve azok tovabbitasa;

lakcim- és népesség-nyilvantartassal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése,
adatszolgéltatas teljesitése;

jegyz6 hataskorébe utalt gyamhatdsagi feladatok

onkormanyzati segélyezési tigyek dontésre elokészitése;

kereskedelmi igazgatasi és szallashely szolgaltatasi iigyek;

tankdtelesek nyilvantartasaval, a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatok;

m) polgari védelmi, katasztréfavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatdsa

n)
0)

Bursa Hungarica Felstoktatasi Onkormanyzati Oszténdij palyazatok dontésre
elokészitése, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok;

az Eurépai Parlamenti, az orszaggytilési, a helyi onkormanyzati, kisebbségi
valasztasok, valamint az orszagos és helyi népszavazas eldkészitése, szervezése, a
torvényes és zavartalan mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa;



p) képviselé-testiileti iilések eldkészitésében valo részvétel (elbterjesztések készitése),

q)

)
s)
t)

Jegyzdkonyvvezetdi feladatok ellatasa;

nemzeti jogtar feliileten az 6nkormanyzati rendeletek kozzététele, a térvényességi
feltigyelettel irasbeli kapcsolattartds (jegyzokonyvek, testiileti eléterjesztések
feltoltése);

hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok;

kérnyezetvédelmi iigyek; kiozérdekii védekezés;

zajkibocsatasbol eredo iigyek;

Az igazgatasi tigyintézOk feladatainak megosztasit a mindenkori munkakori leirasok
tartalmazzak.

5.5. Miiszaki iigyintézok feladat- és hatdskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a)

b)
c)

d)
¢)
f)

g)
h)
i)

1)
k)

kozremiltkodés az Onkormanyzati beruhdzasok, feltjitasok, karbantartasi —munkak
clokészitésében, lebonyolitdsaban, ellendrzésében;

telepiiléstejlesztési kérdésekben egyiittmikadik a tervezdvel, foépitésszel;

miiszaki szempontbol feliilvizsgilja a beérkezett szerzédés-tervezeteket; illetve elékésziti
a feladatkérébe tartozo szerzodéseket;

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervez6i, kivitelezdi és lebonyolitasi szamlakat;

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos Snkormanyzati feladatokat;

kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos iigyek intézése; kozteriilet rendelet el6készitése,
feliilvizsgalata;

helyi telepiilésrendezési eszkozokkel kapcsolatos feladatok ellatasa; tdjékoztatas
elokeszitése

kozutkezeldi feladatokhoz kapesolodo hatdsagi feladatok eldkészitése;

telepiilésképi rendeletbdl addédd polgarmesteri dontések eldkészitése, adminisztracios
feladatok ellatasa

képviseld-testiileti tilések el6készitésében valo részvétel (elterjesztések készitése);

a pdlyazatok elokészitésében, a pélyazati tdmogatasok elszamolasdban vald
kozremiikodés.

5.6. Titkdrsagi tigyintézok és Ugykezelok feladat- és hataskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a)

b)

c)
d)

a testiileti iilések elokészitése; testiileti ilés jegyzdkonyvének elkészitése, tarolasa, a
képvisel6-testiileti dontések nyilvantartasa;

testiileti hatarozat kézlése az érintettekkel;

iktatasi, irattarozasi és iratselejtezési feladatok;

a polgarmesterek €s a jegyzo, aljegyzd hivatali levelezésével kapcsolatos tigyviteli
feladatok;

a Kozos Hivatal és az 6nkorményzatok kimené leveleinek postazasa, telefonkdzpont
kezelése

tigyfelek fogadasa, tdjékoztatdsa;

honlapok folyamatos feliigyelete;

hirdetmények kezelése -hirdeté tablara, honlapokra;

NJT — TFIK — Loc-lex kezelése.



5.7. Kozteriilet feliigyelo fobb feladat- és hataskore

5.7.1A kozteriilet-feliigyelet ellitja a torvényekben, illetve mas jogszabalyokban eldirt
feladatokat Szigliget kozség illetékességi teriiletén.

5.7.1.1.A kozteriilet-feliigyelet feladatai:
a) a kozteriiletek jogszeri haszndlatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve 1tkezeléi hozzajarulishoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének
ellendrzése;
b) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly ailtal tiltott
tevékenység megelozése, megakadalyozisa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasra;
¢) kdzremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében;
d) kozremiikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében;
e) kbzremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;
f) a kozteriilet-feliigyelet a vagyonvédelmi feladatainak ellitisa sorin az
onkormanyzat tulajdoniban, hasznalatiban 1lévé teriiletet a képviselo-testiilet
rendelkezésére lezarja, megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen, és
az illetékteleniil ott tartézkodokat tavozasra szolitja fel;
g) kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabilyok végrehajtasanak
ellenérzésében, igy kiilonosen a kozteriilletek hasznalatarol sz6lé rendelet, a
kornyezetvédelem helyi szabalyairol szol6 szamu rendelet, az avar és kerti hulladék
égetés helyi szabdlyairél sz6l6 rendelet, a filmforgatasi célu kozteriilet-hasznalatra
vonatkozé szabalyokrol sz6l6 rendelet végrehajtasanak ellenorzésében;
h) kizremiitkddés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasban;
i) a jogellenes adllapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas
hatésag (szerv) hatdskorébe tartozik (kozteriileten jogosulatlanul, jogszabaly
ellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitasanak kezdeményezése);
J) a parkoléhelyekre vonatkozo szabalyok megtartiasanak ellenérzése;
k) a piacok és vasarok rendjére vonatkozo6 szabalyok megtartasanak ellenérzése.

5.7.1.2.A kozteriilet-feliigyelet feladatainak ellatisa érdekében a kozteriilet-feliigyelé
jogosult, illetve koteles a kozteriilet-feliigyeletrol sz6lo 1999. évi LXIII. térvény, valamint
a kozteriilet-feliigyel6i intézkedések végrehajtasanak modjarol és eszkozérdl szolé
43/1999. (XI. 26.) BM rendelet szerint eljarni.

A Kozos Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat véltozasa esetén
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell. A munkakéri leirdsok
elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo a felelos.

A kozds onkormanyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyzd
vezetésével az tigyintézok latjak el. Sziikség esetén a jegyz0 elrendelheti, hogy a székhelyen
dolgozo koztisztviselok a kirendeltségeken, illetve a kirendeltségeken dolgozé koztisztviselok
a székhelyen is végezzenek munkat.

6. A kozos 6nkormanyzati hivatal munkajat segité forumok, szervek, kozosségek



6.1. A kozos oOnkormanyzati hivatali munka vezetését segito forum: dolgozoi
munkacértekezlet.

A jegyz0 sziikség szerint dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozs
dnkormanyzati hivatal dolgozéi vesznek részt.
A dolgozoi munkaértekezlet célja:

a) tdjekozodas és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkajarol,

b) akozos 6nkormdanyzati hivatal aktuélis és konkrét tennivaléinak attekintése,

¢) munkaszervezési feladatok megbeszélése,

d) jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése,

e) a jegyz0 értckeli a feladatok teljesitését, a dolgozok munkakériilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait,

f) adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

6.2. A kozos dnkormanyzati hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kizosségek

A ko6zbs Onkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikodik a kozos onkormanyzati hivatali
dolgozok minden olyan tSrvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
¢s érdekvédelme. A kozds onkormanyzati hivatal vezetése tamogatja és segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A jegyz0 a koztisztviseldi jogviszonybél szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek timogatasanak mértékérél, a miiksdési feltételek biztositasarol a jogszabalyok ide
vonatkozo rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A kdz0s 6nkormanyzati hivatal miikodését segité testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek megérzésérél az aljegyzd gondoskodik. A
jegyz8konyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tandcskozis lényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
. . AKOZOSHIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok
1.1. A koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony

A koz6s &nkormanyzati hivatalban koztisztviselsi Jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozok. A koztisztvisel6i jogviszonyra, annak létrejsttére, tartalméara,
modositdsdra, megsziinésére a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A ko6z6s 6nkormédnyzati hivatal feladatainak ellatisara megbizésos jogviszony keretében kiilsé
személyeket is foglalkoztathat hatérozott idére, atmeneti iddszakra megbizasi szerz6dést kithet
sajat dolgozoival a munkakéron kiviil es6 feladat ellatasara.

1.1.1. A kéztisztvisel6i vagyonnyilatkozat



Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) 3. § (1)-(2) bekezdése és 4. § a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyzo,

b) aljegyzd

c) anyakonyvvezetd

d) a bankszamla felett alairasi jogosultsiggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi,

ellenjegyzési joggal rendelkezo ligyintéz6

e) palyazatok elokészitésében, elszamolasaban résztvevo ligyintézo

f) pénziigyi ligyintéz6

g) addligyi tigyintézo.

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

A koztisztvisel6ket megilleto juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult 6nkormanyzatok
képviseld-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatdsokrél szolé Onkormanyzati
rendelete, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatisként

a) havonta—a Kttv. elirisai alapjan megallapitott - illetményre jogosultak. A munka
dijazasara vonatkozé megallapitasokat (illetményelemeket) okiratban Kkell
rigziteni. Az illetményt a targyhot kiveté hé 5. napjaig kell a koztisztviselé altal
meghatiarozott lakossagi folyoszamlara utalni.

b) évente egységes cafatéria juttatisra jogosultak a kozos onkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151. §-a alapjan. A cafetéria-juttatas egy fére
esé éves Osszegét - amely maganban foglalja a munkaltatét terheld kozterheket is
—a jegyz6 a Kttv. 151. § (3) bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztviselok részére
adhaté juttatisokrél és egyes illetménypotlékokrol szolé 249/2012. (VIIL31.)
Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm. rendelet 9. §
(6) bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatiarozza meg.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kdzben az éves koltségvetés személyi juttatdsok elSiranyzatan beliil a jutalom
el6iranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsolodd
juttatasok eldirdnyzat maradvanya hasznéalhato fel. A targyévet kdvetd évben a pénzmaradvany
jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhato fel a dolgozok 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 fizetésérol a koztisztvisel6k tekintetében a munkaltatdi
Jogokat gyakorlo vezeté dont. A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem haladhatja meg a
mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott mértéket.



1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozod részére megbizasi szerzédés alapjan megbizéasi dij a munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szaméra eldirhato feladat ellatdsara nem fizethetd. Ettél eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, elzetesen kititt megbizasi szerzédés alapjan, a
megbizo altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerz6dés, vagy
szdmla ellenében torténd igénybevételre vonatkozo szerzodés kiilsé személlyel vagy
szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv éltal szabalyozott feladatok ellatasara
kotheto.

Kiils6 személlyel vagy szervezettel az aktudlisan elldtandé olyan sziikséges feladatokra kéthetd
szerzOd¢s, mely a rendelkezésre allo személyi allomany bevonasaval nem végezhetd el.

1.2.3. Egyéb megallapithaté juttatasok a koztisztviselok és ligykezelo részére
1.2.3.1. Szociilis, J61éti, Egészségiigyi juttatisokkal kapcsolatos feladatokat részletesen a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza, melyben a kivetkezé juttatisok megallapitasara
van lehetdség a koztisztviselok és ligykezelo részére:

a) csaladalapitasi/gyermeksziiletési timogatas,

b) szocialis tAimogatas,

c) illetményeldleg,

d) képzési tamogatas,

e) egeészségiigyi juttatas

1.2.3.2. Utazasi koltségtérités és sajat gépkocsi hivatali céli hasznilatinak szabalyait
részletesen a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza a kivetkezok szerint:

a) munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,

b) sajat gépjarmii hivatali célra térténé hasznalata/kikiildetés,

¢) belfoldi kikiildetés”

1.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzé altal kijeldlt munkahelyen, az érvényben 1év6 szabdlyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgozé koteles a munkakorébe
tartoz6 munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal
hataridore végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozd illetéktelen személlyel nem kozslhet
olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a
személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, ¢és amelyek nyilvanossagra keriilése a kozds onkormanyzati hivatal
érdekét sértené.

A koz0s onkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiilondsen:
a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok;
b) az tigyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
c) az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozd adatok;



d) a kozos onkormanyzati hivatali munka sordan hasznalt felhasznalé nevek, jelszavak,
hozzaférések;
e) az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kézérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozos onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizi, amig
annak koézlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének
kotelezettsége a kozoés oOnkormanyzati hivatalnal fennallé koztisztviseldi jogviszony
megsziinését kovetden is kotelezd. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai
szabalyoknak megfelelden koteles végezni.

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

hétfotol csiitortokig: 7.30 oratol 16.00 oraig
pénteken: 7.30 6ratol 13.30 ordig tart.

A munkaltatd egyes dolgozok tekintetében a munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel — a
munkakdri feladatok ellatasanak sériilése nélkiil - a fentiektol eltéré munkaidé beosztast is
megallapithat. Az altalanos munkarend hétfotol-péntekig az ebédidot tartalmazza.

1.5. A kozos onkormanyzati hivatal tigyfélfogadasa

A hivatal ligyfélfogadasi 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.

Az iigyfélfogadas témakoronként és telepiilésenként elsédlegesen kivetkezok szerint
torténik

Szigliget székhely telepiilésen

igazgatasi ligyek — Szigliget, Hegymagas,

ado tigyek — Szigliget, Hegymagas,

miiszak - Szigliget, Hegymagas, Badacsonytérdemic,

Nemesguliacs Kirendeltség telepiilésen

igazgatasi tigyek — Nemesgulacs, Kaptalantoti, Kisapati,
ado tigyek — Nemesgulacs, Kisapati, Badacsonytérdemic,
miiszak - Nemesgulacs, Kaptalantoti, Kisapati,

Badacsonytirdemic Kirendeltség telepiilésen
Kizarolag igazgatasi tigyekben van tigyfélfogadas

Az iigyfélfogadas rendje Hegymagas kozségben:
Csiitortok:  8.00 - 9.00 6raig



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

Az ligyfélfogadas rendje Kisapati kozségben:
HEtfo: 8.00 - 9.00 oraig

A Kozos Hivatal Székhelyén és Kirendeltségein feladatot ellaté iigyintézék tobbféle
feladatkort/iigytipust litnak el, tobb telepiilés vonatkozasiban, egy személyben, ezért a
megjeldlt iigyfélfogadasi idében, adott telepiilésen nem minden ligyintézé érheté el. Az
iigytipusonkénti/iigyintézéi/telepiilésenkénti feladat leosztds a telepiilések honlapjain
elérhetéek.”

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsdg tervezett kivételérdl a munkaaltatoi jogkor gyakorlojaval (jegyzo
esetében a székhely szerinti polgarmester, a kozds onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzivel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére — a koz6s 6nkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseld tekintetében a jegyzo, a jegyzd tekintetében a székhely szerinti kozség
polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt el6irasok alapjan kell
megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsiggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a jegyz6 altal megbizott {igyintéz6 vezeti.

A szabadsigoldsi tervvel, a szabadsdg kiadasdval és nyilvantartasaval kapcsolatos
részletszabalyokat a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A kozos énkorményzati hivatalnal folyé munkét a dolgozdk ideiglenes vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
jegyz6 feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a
munkakori leirdsokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartds tavollét esetén) a dolgozdé munkakérének atadasarol,
illetve atvételérél jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korti személyi
felelosség terheli. Az atadas-atvételi eljarast legkésdbb a munkakér-valtozast kvetd 15 napon
beliil be kell fejezni. A munkakér atadas-atvétellel kapesolatos eljaras részletes szabalyait a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



1.9. Egyéb szabilyok

Fénymaésolas
A szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen térténhet.

Dokumentumok kiadasa
A koz0s 6nkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizardlag a jegyz6 engedélyével
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor
¢rvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6térvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra torténd igénybevételét

a) jegyzod esetében a székhely telepiilés polgarmestere,

b) az aljegyz0 esetében a jegyzo,

c) a Szeékhely és Kirendeltség koztisztviseldi esetében a jegyz6 vagy aljegyzd
eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztvisel6 a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kiteles megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben bekdvetkezett hianyt,
amelyeket dllandoan orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan 4tvett.

A pénztarost, egyéb pénzkezeloket az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli felelésség az
altala kezelt pénz tekintetében. (A leltarhidnnyal kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési
Szabdlyzat, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.)

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értéki hasznalati
értékeket csak a jegyzo engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi feleldsséggel tartozik.

A kozos dnkorméanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelés a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért. A
dolgoz6é személyes haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kézos onkormanyzati hivatalt feleldsség
terheli. A kozos onkormanyzati hivatal kartéritési feleldsségére a Kttv., valamint a munka
torvénykonyve vonatkozo szabalyai iranyadoak.

3. A kozds onkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapesolattartiasianak rendje

3.1. A bels6é kapcsolattartas

A kozods onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében az tigyintézok
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittm{ikddés soran az tigyintézéknek

minden olyan intézkedésnél, amely masik tigyintéz6 miikodési korét érinti, az intézkedést
megel6zéen egyeztetési, illetve tajékoztatasi kitelezettségiik van.



3.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a kdzos dnkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiiksdik, kapcsolatot tart fenn.

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

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositdsa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kozds 6nkormanyzati hivatal dolgozdinak eld kell
segiteniiik. A televizio, a radio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:

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

b) A nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatdé eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszer(iségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kézos dnkorméanyzati hivatal jo
hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elétti nyilvanossagra hozatala a kozos onkormanyzati hivatal tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevonek 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, kozlés elott vele egyeztesse.

4. A kozos onkormanyzati hivatal ligyiratkezelése

Az tigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, ASP Iratkezelé Szakrendszer
hasznalataval, kiilon-kiilon a kozds onkormanyzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken
torténik. Az tigyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért
az aljegyzo a felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A koz0s onkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A ko6z0s onkormanyzati hivatal iratait a jegyz6 vagy az aljegyz6 jogosult kiadmanyozni. A
jegyzo tartos tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot kizardlag az aljegyzo
gyakorolja. Az aljegyz6 az altala kiadmanyozott iratokrol az elsé lehetséges alkalommal kételes
tajékoztatast adni a jegyzo részére.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése



A kozos onkormanyzati hivatal valamennyi kiadméanyan — ASP rendszerben torténé alairds
kivételével — valamennyi aldirasndl bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzivel ellatott,
cégszerlien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan, tovabba az ASP rendszerben elektronikus
alairassal ellatott iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

A kozds onkormdnyzati hivatal korbélyegzoje: ,,Szigligeti K6zo6s Onkorméanyzati Hivatal
Szigliget” feliratl, melyet a jegyzo, az aljegyzd és az a koztisztvisel6 jogosult hasznalni, aki
kiadményozasi joggal rendelkezik.

A jegyz0 korbélyegzéije: ,Szigligeti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzoje Szigliget” felirat,
melyet a jegyz6 jogosult hasznalni.

Az aljegyz0 kirbélyegzéje: ,,Szigligeti Kozos Onkorményzati Hivatal Aljegyzoije
Nemesguldcsi Kirendeltség Nemesgulacs™ felirata, melyet az aljegyz6 jogosult hasznalni.

A koz06s 6nkorményzati hivatal fejbélyegzéje hasznélatara valamennyi koztisztviseld jogosult.

A kozds Onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatéarol
nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor
vette sajat hasznalatdba, melyet az dtvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, orzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyz altal a munkakori leirasban meghatarozott
személy a felelds.

A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkoddsanak rendje

A kozds Onkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasdval, a kozos onkorményzati hivatal kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval dsszefiiggd feladat, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabélyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyz6 feladata.

A kozos 6nkormanyzati hivatal az 4ltalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett két aldirdsra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldfrasra a jegyzd, valamint a jegyz6 altal kijelslt kozos
6nkormadnyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselé jogosult. A rendelkezésre és aldirasra
jogosult személyek nevét és aldirasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyénak 6rzésér6l a pénziigyi tigyintézé kiteles gondoskodni.

7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos
onkormdnyzati hivatal vonatkozasaban a jegyz6 — erre vonatkozo kiilén bels6 szabalyzatban —
hatarozza meg.

8. Belsé ellendrzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodése

A kozOs Onkormdanyzati hivatal bel6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitdsaért a belsé kontrollrendszer miikdéséért a jegyzo felelds.



A Ko6z0s Hivatalban a belso ellendrzési tevékenység polgari jogi szerz6dés formajaban valdsul
meg. A belsd ellendrzési feladatok ellatasara a Kézos Hivatalt 1étrehozo dnkormanyzatok
felhatalmazzak a Kozos Hivatal jegyz6jét, hogy vallalkozoi szerz6dést kossén a belsd
ellenérzési feladatok ellatasat végzo vallalkozoval. A feladatellatas pénziigyi fedezetét minden
Onkormanyzat a vallalkozoi ajanlat és szerzddés alapjan sajat koltségvetésében biztositja, és a
Kozos Hivatal altal tovabbszamlazott dijat szamla ellenében megtériti.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a kozds onkorményzati hivatal, a kozos
onkormdnyzati hivatalt létrehozé 6nkormanyzatok (Badacsonytérdemic, Hegymagas,
Kaptalantoti, Kisapati, Nemesgulacs és Szigliget) és az altaluk fenntartott kdltségvetési szervek
minden tevékenységére.
A belsé ellendrzés feladata az ellendrzési tervben foglaltak szerint a bels6 ellendrzések teljes
lebonyolitasa, ennek keretében

a) elokészités: ellendrzési program Osszedllitisa, megbizdlevél elkészitése;

b) az ellendrzés lefolytatasa;

c) ellenérzési jegyzokonyv elkészitése, ismertetése;

d) intézkedési terv elkészitésének, megvaldsitasanak figyelemmel kisérése;

e) kozremiikodés a stratégiai, valamint éves ellendrzési tervek elkészitésében;

f) belso ellendrzések nyilvantartasanak elkészitése;

g) a belso ellendrzéssel kapcsolatos tandcsadd tevékenység ellatasa.

Amennyiben ez sziikséges, a bels6 ellenérzés utdellendrzést, vagy az éves ellendrzési tervben
nem szereplo rendkiviili ellendrzést tart.

A belsé ellendrzési kézikdnyvet a belsd ellenérzési feladatok ellatasaval megbizott kiilsd
szolgaltato késziti el, és azt a szervek vezetdi (6nkormanyzatok esetében a polgarmester,
tarsuldsok esetében az elndk, a kozos dnkormanyzati hivatal esetében a jegyzd, az egyéb
koltségvetési szervek esetében a szerv vezet6je) hagyja jova. A bels6 ellenérzési kézikonyv
feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok ellatisa a belsd ellenérzést végzd kiilsé szolgaltatd
feladata.

A belsé ellendr munkajat a szerv vezet6je (6nkormanyzatok esetében a polgarmester, tarsulasok
esetében az elndk, a kozos onkormanyzati hivatal esetében a jegyzo, az egyéb koltségvetési
szervek esetében a szerv vezetdje) iranyitja. A belsé ellendr a jegyzé szamara altalanos,
valamennyi szervre kiterjedd, a tobbi szerv vezetje szamdara az 4ltala vezetett szerv
vonatkozasaban tartozik beszamolasi kitelezettséggel. A belsé ellendr az ellendrzésrd] késziilt
jegyzOkonyvet a szerv vezetdje és a jegyz részére adja at.

A bels6é kontrollrendszer kialakitasaért a jegyzo felelds, aki koteles a kozos dnkormanyzati
hivatal minden teriiletén érvényesiil6 és megfelel6
a) kontrollkornyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informdcids és kommunikdcios rendszert,

e) monitoringrendszert (nyomon kovetési rendszert) kialakitani és miikédtetni.



9. Kozos onkormanyzati hivatali 6vo, védé eldirasok

A k6z6s onkorményzati hivatal minden dolgozdjanak alapveto feladata, hogy az egészségiik €s
testi épségilik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz
esetére eldirt utasitdsokat és a menekiilés utjat, kételes a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatdson részt venni.

A kozos Onkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a
feligyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a kozos dnkormanyzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre.

~_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szigligeti Koz06s @nkormanyzati Hivatal szervezeti ¢és mikodési szabalyzata
Badacsonytérdemic Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének, Hegymagas Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Képtalantéti Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiiletének, Kisapati Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének, Nemesgulacs Kozség
Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének és Szigliget Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének jovéhagyasaval 2014. majus 01. napjan 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes.
A szervezeti és miikodési szabalyzat sziikséges modositdsardl a jegyzO, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

Szigliget, 2014. aprilis 28.
Lutar Méria sk.
jegyzd

Zaradék:

a) Badacsonytordemic Kézség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete a 71/2014. (IV. 24.)
szamu hatarozataval jovahagyta.

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

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

d) Kisapati Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a 28/2014. (IV. 24.) szam
hatérozataval jovahagyta.

e) Nemesguldcs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 47/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

f) Szigliget Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a 51/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Szigliget, 2014. aprilis 28.
Lutar Maria sk.

jegyzé

Zaradék:



A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
modositasat a hivatalt létrehozé 6nkormanyzatok képviselo-testiiletei az alabbiakban felsorol
hatarozatokkal fogadtak el:

a) Badacsonytérdemic Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 57/2015. (IV.
28.), 26/2020. (VL. 12.), 10/2022.(1.20.), 8/2023.(1L.1.), .../2024.(XI.18.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.

b) Hegymagas Ko6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 38/2015. (IV. 28.),
18/2020. (VI. 12.) 25/2022.(1.20.), 7/2023.(I1L.1.), .../2024.(X1.18.) Kt. hatarozataval
jovéhagyta.

¢) Kaptalantéti Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 19/2015. (IV. 28.),
43/2020. (V1. 12.) 19/2022.(1.20.), 7/2023.(11.1.), .../2024.(X1.18.) Kt. hatdrozataval
jovahagyta.

d) Kisapati Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 21/2015. (IV. 28.), 23/2020.
(VI. 12.) 19/2022.(1.20.), 7/2023.(11.1.), .../2024.(X1.18.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

e) Nemesgulacs Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 48/2015. (IV. 28.),
27/2020. (VI. 12.) 26/2022.(1.20.), 7/2023.(I11.1.), .../2024.(X1.18.) Kt. hatarozataval
jovahagyta.

f) Szigliget Kézség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a 50/2015. (IV. 28.), 14/2020.
(VL. 12.) 9/2022.(1.20.), 8/2023.(11.1.), .../2024.(X1.18.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2024. november 18-an elfogadott médositasa és egységes
szerkezete 2025. januar 1. naptol hatalyos.

Szigliget, 2025. januar 1.

To6thné dr. Titz Eva
jegyzd



