A ZALASZENTGROTI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA “

- modositasokkal egységes szerkezetben -




. ~ LFEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
a Zalaszentgroti K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a hivatal
miik$dési szabalyait.

2. A hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A hivatal térvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. 'Alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza a hivatal miikddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Zalaszentgrét Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
Tekenye Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete, valamint Zalavég Kozség
Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete hagyott jova.

2.2. Egyéb dokumentumok

A hivatal mikoédését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka
vitelét segit6 kiilénféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

3. 2A hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Zalaszentgréti K6zos Onkormanyzati Hivatal
3Székhelye: 8790 Zalaszentgrot, Dézsa Gy. utca 1.

Telephelyei: Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal Tekenyei Telephelye:
8793 Tekenye, Hunyadi u. 17.
Zalaszentgréti Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalavégi Telephelye:
8792 Zalavég, Béke u. 6.

Alapité és fenntarté szervek neve, székhelye:

- Zalaszentgrét Varos Onkorminyzatinak Képviseld-testiilete, székhelye: 8790
Zalaszentgrét, Dozsa Gy. u. L.
- Tekenye Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete, székhelye: 8793

Tekenye, Hunyadi u. 17.
4

I Modositotta a 42/2019. (XI1.12.) szamii Pénziigyi és I:'ngrendi Bizottsagi hatarozat
2 Modositotta a 42/2019. (X11.12.) szamn Pénziigyi és I_:ngrendi Bizottsagi hatarozat
3 Modositotta a 42/2019. (X11.12.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat
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- Zalavég Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete, székhelye: 8792
Zalavég, Béke u. 6.

Az alapitas id6pontja: 2013. marcius 1.

Alapito okiratot jovahagyo
képviseld-testiileti hatarozatok

szédma: Zalaszentgrét: 18/2013. (II. 14.), Tekenye: 7/2013. (IL.
13.), Zalabér: 26/2013. (II. 14.), Zalavég: 11/2013. (IL
13.)

SPIR azonosité: 812159

F0 tevékenység: TEAOR: 8411 Altalénos kozigazgatas

8Szakagazati besorolas: 841105 Helyi o6nkormanyzatok é&s tarsuldsok

igazgatasi tevékenysége

7, 8A hivatal miikodési teriilete: Zalaszentgrot véros, Tekenye kozség &s
Zalavég kozség kozigazgatasi teriilete, épitéshatésagi
tigyben a 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. § (1)
bekezdése alapjdan a fovarosi ¢és  megyei
kormanyhivatalokr6l, valamint a jarasi (fovérosi
keriileti) hivatalokrol sz6l6 66/2015. (III. 30.) Korm.
rendelet 1. mellékletében meghatarozottak szerinti
telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Iranyit6 szerv neve, székhelye: Zalaszentgrét Véaros Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete, székhelye: 8790 Zalaszentgrét, Dozsa Gy.
u. 1.

4. °A hivatal jogillisa, iranyitdsa

A hivatal Zalaszentgrét Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének, Tekenye
Kozség Onkorményzata Képvisel6-testilletének, valamint Zalavég Kozség
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a szerve, amely az Onkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe
tartozd Ugyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
feladatok ellatasat végzi.

Zalaszentgrét Varos Polgarmestere Zalaszentgrét Varos Onkorméanyzata
KeépviselS-testiiletének dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkérében iranyitja
a Hivatalt.

A polgérmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el, valamint a polgérmester tavollétében vagy
akadalyoztatésa esetén helyettesiti a polgarmestert.

* Modositotta a 42/2019. (X11.12.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
> Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

¢ Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

” Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamii Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

8 Médositotta a 42/2019. ( XI1. 12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
® Médositotta a 42/2019. (XII.12.) szému Pénziigyi sé Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
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A hivatal 6nallo6 jogi személy. Vezetdje a jegyz0, akit péalyézat alapjan, hatarozatlan
idore a polgarmester nevezi ki.

5. A hivatal gazdalkodasi formaja

Teljes jogkorrel rendelkez6, 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.

10 1A hivatal elltja a Zalaszentgrét Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a
Zalavég Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata pénziigyi — gazdasagi
feladatait is.

A hivatal a szervek pénziigyi — gazdasagi feladatait a veliik kotétt és a képvisels-
testiilet altal jovahagyott egytittmiikddési megallapodas alapjan végzi.

6. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A jegyz0 ¢€s a hivatal iigyintéz0i szaméara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- €s hatdskori, szervezeti €s miikodési elvardsokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- ajegyzolre,

- ahivatal dolgozobira,

- ahivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET )
A HIVATAL TEVEKENYSEGE

1. A hivatal feladatai és hataskore

A hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéréknek a hivatal
szervezeti egységei, dolgozoi k6z6tti megosztasarol a jegyzé gondoskodik.

1.1. A hivatal alaptevékenysége(i):

A hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatarozott,
tarsadalmi kozds sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapulé allami
feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapitok éltalanos feliigyelete mellett.

12

Ed

Korméanyzati funkcié megnevezése Sziama
Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot és altalanos 011130
igazgatasi tevékenysége
Ado-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatisok 013210

10 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamii Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
11 Médositotta a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
12 Modositotta: 25/2018. (VI. 21.) szam( Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti 016010
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek 016020

III. FEJEZET o
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal szervezetei felépitése

A hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A hivatal belsé szervezeti egységei és a szervezeti egységek fébb feladatai

A hivatal bels6 szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A
hivatal bels6 szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a
hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a kovetelményeknek
megfeleléen. A hivatal feladatrendszerének teljes kor(i nyilvantartasaért,
naprakészségéert a jegyzo felelds.

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

a) Onkormanyzati és Kozigazgatasi Osztaly
b) Pénziigyi Osztily
¢) Miiszaki Osztaly

d) Intézményiizemeltetési Osztdly

2.2. A hivatal létszamat az irédnyit6 onkormanyzat mindenkori éves koltségvetési
rendelete rogziti.

2.3. A szervezeti egységek 1étszama és fobb feladatai

50nkormanyzati és Kozigazgatasi Osztaly létszima és feladatai

8L étszama:

- jegyzd 1f6
- aljegyzo 1f6
- ligyintézg.: 916
- tigyvitelt elldto: 1f6
- belsé ellendr 1f6
- gépkocsivezeto: 1f6
- rendszergazda 1f6

13 Beiktatta: a 42/2019. (XI1.12.) szamu Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

14 Modositotta a 42/2019. ( XI1. 12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
15 Modositotta: a 42/2019. (X11.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
16 Modositotta: 25/2018. (VL. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatirozat
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Osszesen: 1516

Feladatai:
- gondoskodik a képviselé-testiiletek és a tarsuldsok miikédésével, az egyéb
forumok (polgarmesteri, jegyzoi) tandcskozasok rendezésével Osszefliggd jogi,

szervezesi €s tigyviteli feladatok ellatasarol,

- végzi a jogszabdlyban és az onkormanyzat rendeletében megéallapitott helyi €s
orszagos népszavazasi és valasztasi feladatokat,

- 17végzi a helyi roma nemzetiségi énkormanyzatok miikédésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

- gondoskodik a hatalyos rendeletek, a testiileti munkatervek, a Szervezeti €s
Miik6deési Szabalyzatok, a hivatali {igyrend és az egyéb hivatali szabalyzatok
elokészitésérol és karbantartisarol,

- személyligyi tevékenység ellatasa,

- I3kdzremiikodik az Snkorméanyzatok éves koltségvetésének elSkészitésében,

- gondoskodik a hagyatéki eljarassal kapcsolatos kozigazgatasi feladatok
ellataséarol,

19

- a lakasépitési €s vasdrlasi, tovabba a lakasfenntartdsi tamogatasokkal
kapcsolatos ligyintézes,

- allampolgarsagi iigyek és menekiiltekkel kapcsolatos tigyek intézése,
- anyakonyvi igazgatéssal kapcsolatos feladatok,
- adat- és lakcim-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

- tarsadalombiztositasi és egészségligyi ellatassal, valamint rehabilitdcioval
kapcsolatos feladatok,

- allattartassal kapcsolatos 1ligyek intézése, panaszok kivizsgaldsa ¢s az
intézkedések megtétele,

- 2%3 helyi onkormanyzati rendeletek elékészitése,

- birosagi végrehajtassal kapcsolatos feladatok,

17 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szam1 Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

18 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

19 Hatalyon kiviil helyezte a 42/2019. ( XI1.12.) szamti Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
20 Médositotta a 42/2019. (XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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kozremiikodik a kézbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
ipari és kereskedelmi igazgatéssal kapcsolatos feladatok,

adatszolgaltatds, koordindcio és kapcsolattartis az illetékes szervekkel, az
érdekvédelmi szervezetekkel, a varos ellatasaban érdekelt vallalatokkal és
gazdalkod6 szervezetekkel,

telepengedély kiadésaval kapcsolatos feladatok,

a gyamhivatal felkérésére a gyamsagi, gondnoksagi ligyekben leltirozasi
feladatokat végez, koérnyezettanulmanyt készit, valamint kdzremiikédik a
gyamhivatali hatérozat végrehajtasaban,

2lelldtia a gyermekvédelmi é&s szocidlis igazgatisi feladatokat (a
feladatellatasban egyiittmiikédik a Szocialis Bizottsaggal),

honvédelmi igazgatasi feladatok,
iktatas,
turizmus és kiilkapcsolatok szervezése, protokoll,

nevelési-oktatési feladatok (a feladatellatasban egyiittmitk6dik a Human Ugyek
Bizottsagaval),

kozmivelddési és kozgylijteményi igazgatassal kapcsolatos feladatok (a
feladatellatasban egytittmiikédik a Human Ugyek Bizottsagaval),

civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok (a feladatellatasban egyiittmikodik a
Human Ugyek Bizottségéaval),

egeszscgiigyi igazgatasi feladatok (a feladatellatdsban egyiittmiikodik a Human
Ugyek Bizottsagaval és a Szocialis Bizottsaggal),

237 6nkorméanyzati ASP rendszer (irlapmenedzsment, ipar- és kereskedelmi,
hagyatéki leltar €s iratkezel6 szakrendszereinek hasznalata.

23Pénziigyi Osztily létszama és feladatai:

2] étszama:

- osztdlyvezeto: 1f6

- tigyintézd: 8, 5f6
Osszesen: 9.5 16

I Modositotta a 42/2019. ( X11.12.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottségi hatérozat
22 Beiktatta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizotts4gi hatarozat

2 Modositotta: a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
2+ Modositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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Feladatai:

lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés,
Oonkorményzati beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos feladatok,

vagyonnyilvantartassal, vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok (a feladatellatasban egyiittmikodik a Pénziigyi és
Ugyrendi Bizottsaggal),

25

vagyon- €s biztonsagvédelem,
pénzkezelés, pénzellatas, bankszamlak és pénztarak kezelése,

beszdmolasi kotelezettség teljesitése, mérlegbeszamolé adatok és zarasi
Osszesitd eljuttatdsa a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagan keresztiil
az allam felé,

%63 helyi roma nemzetiségi 6nkorményzatok, valamint az 6nkorményzati
tarsulasok gazdéalkodési feladatainak ellatasa,

ellatja a pénziigyi tervezessel €s a gazdasagi elemzéssel kapcsolatos feladatokat
a szakmailag illetékes szervezeti egységek bevonasaval, adataik
feldolgozasaval,

kozremiikodik a koltségvetési terv végrehajtasdhoz kapcsolddéd pénziigyi-
gazdasagi feladatok teljesitésében, szilkség esetén palydzatot nyujt be (a
feladatellatasban egylittmiikddik a Pénziigyi €s Ugyrendi Bizottsidggal),

palyazatok pénziigyi lebonyolitasa,

gondoskodik a tervtdl vald eltérések esetén a pénziigy-gazdasagi teenddk
biztositasardl,
biztositja a feladat-végrehajtashoz kapcsolédd adétorvények, SZJA, AFA
érvényesiilését,
figyelemmel kiséri a tervteljesités alakulasat, gondoskodik a megfeleld

elszamolasi, nyilvantartasi rend kialakitasarél, miikodtetésérol,

kialakitja és karbantartja a megfelel6 bizonylati szabalyzatot, gondoskodik
annak mikodtetésérol,

gondoskodik az operativ pénziigyi végrehajtas soran a megfelelé hataskori
eloirasok érvényesitésérol (utalvanyozas, kotelezettségvallalads, érvényesités,
ellenjegyzés),

** Hatalyon kiviil helyezte: 25/2018. (V1. 21.) szimu Pénzligyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
26 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
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- Dbiztositja a fékonyvi konyvelést, valamint az annak alatdmasztasat biztositd
analitikakat,

- analitikus kimutatést vezet a kotelezettségvallalasokrodl (év végén Hsszesitot), az
addsokrol, a kovetelésekrol, a mérleg-tételekrol,

- elszdmol a cél- és cimzett tamogatasokkal, a normativ allami tdmogatasokkal és
egyéb tamogatasokkal, valamint leigényli azokat,

- ?jelentések, beszdmolok szolgaltatdsa a  koltségvetési térvény, a
Pénziigyminisztérium és a KSH utasitasa szerint,
- adatszolgaltatas, kapcsolattartas az illetékes szervekkel,

- szakmai igazolassal latja el a kéltségvetési és adoiigyi okmanyokat,

- %elkésziti, illetve kozremiikddik a képviseld-testiilet és a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsag elé keriil6 anyagok elokészitésében (pénziigyi-gazdasagi targyt
cloterjesztések, onkormanyzat gazdasagi programtervezete, koltségvetési és
kapcsolodo rendeletek tervezete, zarszamadas tervezete, bels6 szabalyzatok), a
hozott dontések végrehajtasaban, végzi a bizottsag miikddésével kapcsolatos
szervezési és adminisztracios feladatokat (a feladatellatasban egyiittmikodik a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaggal),

- gazdasagi tervezés, a koltségvetésben meghatarozott gazdalkodasi feladatoknak
és az el6iranyzatok felhasznéalasanak végrehajtasa,

- belsd gazdalkodas szervezése, szamviteli feladatok ellatdsa (a feladatellatasban
egytittmiikddik a Pénziigyi €s Ugyrendi Bizottsaggal),

- az alapitd onkormanyzatok illetékességi teriiletén elldtja a helyi adoztatas
szakmai és pénziigyi-gazdasagi gondozasat,

- a bérleti szerzédésekkel kapcsolatos nyilvantartasi, befizetésekkel Osszefliggo
szamlazasi feladatok,

- gondnoksagi feladatok,
- kézmunkaprogram pénziigyi koordinalasa, visszaigénylések,
- intézményi gazdalkodas koordinalasa, kapcsolattartas,

- %az onkormanyzati ASP rendszer Onkormanyzati addé, gazdalkodas,
ingatlanvagyon-kataszter ¢s lirlapmenedzsment szakrendszereinek hasznélata.

27 Modositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat
28 Modositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamiti Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat
2 Beiktatta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
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30Miiszaki Osztily létszama és feladatai:

3 [ étszdma:

- osztalyvezetd: 1f6

- ligyintéza: 55 fo
Osszesen: 6.5/6

327 alaszentgrét Viéros illetékességi teriilete épitéshatosagi tigyek tekintetében:
Batyk, Dﬁbriif:e, Détk, Kallésd, Kehidakustany, Kisgérbo, Kisvasarhely, Mihalyfa,
Nagygoérbo, Ohid, Pakod, Sénye, Stimegcsehi, Szalapa, Tekenye, Tiirje, Zalabér,
Zalaszentlaszlo, Zalavég, Zalaszentgrot.

Feladatai:

- telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok (a feladatellatasban egyiittmiik6édik a
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsaggal),

- beruhazassal, teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok (a
feladatellatasban egyiittmiikodik a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsaggal),

- kommunalis igazgatassal, varosiizemeléssel kapcsolatos feladatok,

- lakasiigyekkel kapcsolatos feladatok,

- koézremiikoédik az 6nkorményzati vagyonkezelésben és vagyonhasznositasban,

- kapcsolattartds a Pénziigyi Osztallyal - a szamldk kiegyenlitése, valamint a
tartozasok behajtasa érdekében -, a mliemléki hivatallal, egyhazi szervekkel, a
nem lakas céljara szolgalé onkorményzati tulajdond helyiséget bérldkkel, az
illetékes foldhivatallal, a kozmiikezelokkel, a kommunalis ellatast biztositd és a

varosiizemeltetésben résztvevd gazdasagi tarsasagokkal és vallalkozokkal,

- allategészségliggyel, allatvédelemmel ¢és novényvédelemmel kapcsolatos
feladatok,

- allategészségliggyel kapcsolatos igazgatasi feladatok,
- mezogazdasaggal kapcsolatos igazgatasi feladatok,
- kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

- ahelyi kézutak és mitargyak {izemeltetési és fenntartasi feladatainak ellatasa (a
feladatellatasban egyiittmiik6dik a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsaggal),

- energiagazdalkodasi feladatok,

- viziigyi igazgatési, hatdsagi feladatok,

3 Médositotta: a 42/2019. (XI1.12.) Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
31 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
32 Médositotta: 25/2018. (VL. 21.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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33

koztisztasagi, telepiiléstisztasagi €s hulladékgazdalkodasi feladatok,
egyeb varosiizemeltetési feladatok,

gazdalkodasi és varosfejlesztési feladatok (a feladatellatasban egylittmikddik a
Gazdasagi és Viarosfejlesztési Bizottsaggal, valamint a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsaggal),

gondoskodik az onkorményzat éves koltségvetésében a hivatal igazgatasi és
egyéb feladatok cimen biztositott karbantartdsi, feldjitdsi és fejlesztési céli
pénzeszkozdk felhasznalasarol,

3*munkavédelmi feladatok ellatasanak koordinaléasa,

polgari védelemmel és honvédelemmel, valamint tiizvédelemmel kapcsolatos
feladatok,

épitési munkak épitésiigyi hatdsagi eljarasa,
az épitésligyi hatosagi ellen6rzés feladata,

szabalytalan €pités esetén javaslatot tesz az épitészrendészeti birsag kiszabasira
a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

az épitett kdomyezet fenntartdsédval, hasznalataval és értékeinek védelmével
kapcsolatos feladatok (a feladatellatasban egylittmikédik a Gazdasagi és
Virosfejlesztési Bizottsaggal),

nyilvantartasok vezetése,

figyelemmel kiséri és feltarja az Snkorményzat tevékenységét érintd, illetve
ahhoz kapcsolodd palyazati lehet6ségeket, javaslatokat tesz a palyazatok
benytjtasara, kozremiikddik elokészitésiikben, koordinalja azokat,

%3z onkorményzati ASP rendszer (irlapmenedzsment szakrendszerének
hasznélata.

36Intézményiizemeltetési Osztily létszima és feladatai:

Létszama:

- osztdlyvezeld: 1f5

- ligyintézo: 416
Osszesen 576

33 Hatéalyon kiviil helyezte a 42/2019. ( X11.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
34 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizotts4gi hatarozat

35 Beiktatta: 25/2018. (VL. 21.) szamii Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

36 Beiktatta: a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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Feladatai:

onkormdnyzat dltal fenntartott intézmények tizemeltetése, miikodtetése,
intézményi beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos feladatok,

vagyonnyilvantartassal, vagyongazddlkoddssal, vagyoniizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok

pénzkezelés, pénzellatdas, bankszamladk és pénztarak kezelése,

beszamoldsi kotelezettség teljesitése, mérlegbeszamolé adatok és zdrasi
osszesito eljuttatdsa az onkormanyzat felé,

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

kozremitkodik a koltségvetési terv végrehajtdsdhoz kapcsolodo pénziigyi-
gazdasagi feladatok teljesitésében,

palyazatok pénziigyi lebonyolitdsa,

gondoskodik a tervtsl valo eltérések esetén a pénziigy-gazdasagi teendok
biztositdsarol,

biztositia a feladat-végrehajtdshoz kapcsoléds adotorvények, SZJA, AFA
érvényesiilését,

figyelemmel kiséri a tervteljesités alakuldsdt, gondoskodik a megfelelo
elszamoldasi, nyilvantartasi rend kialakitasdrol, mikodtetésérdl,

kialakitja és karbantartia a megfelelé bizonylati szabdlyzatot, gondoskodik
annak mitkodtetésérol,

gondoskodik az operativ pénziigyi végrehajtds sordn a megfelelé hataskori
eldirasok érvényesitésérdl (utalvanyozas, kotelezettségvallalds, érvényesités,

ellenjegyzes),

biztositia a fokonyvi konyvelést, valamint az annak aldtamasztdasdt biztositoé
analitikakat,

analitikus kimutatdst vezet a kotelezettségvallalasokrol (év végén isszesitét), az
adosokrol, a kivetelésekrél, a mérleg-tételekrdl,

adatot szolgdltat a normativ dallami tdmogatdsokhoz és egyéb tamogatdsokhoz,

jelentések,  beszamolok  szolgdltatasa a  koltségvetési  torvény, a
Pénziigyminisztérium és a KSH utasitdsa szerint,
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- adatszolgaltatds, kapcsolattartds az illetékes szervekkel,

- kozremiikodik a képviselG-testilet és a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg elé
keriild anyagok elGkészitésében (pénziigyi-gazdasdgi tdargyu eldterjesztések,
koltségvetési és kapcsolodo rendeletek tervezete, zdrszdmadds tervezete), a
hozott dontések végrehajtdsaban,

- gazdasagi tervezés, a koltségvetésben meghatdrozott gazddlkoddsi feladatoknak
és az eldiranyzatok felhaszndldsanak végrehajtdsa,

- belsd gazddlkodds szervezése, szamviteli feladatok elldtdasa

- a bérleti szerzédésekkel kapcsolatos nyilvantartdsi, befizetésekkel ésszefiiggd
szdamlazasi feladatok,

- intézményi gazddlkodds

- az onkormadnyzati ASP rendszer gazddlkodds szakrendszereinek haszndlata.

3./ Munkakéri leirasok

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakéri leirdsok
tartalmazzdk. A munkakori leirds tudomdésul vételét a munkakért betolté dolgozo
alairasaval igazolja.

37A munkakéri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelé feladatait és kotelezettségeit névre
szOléan. A munkakoéri leirasok javasolt szerkezete, tartalma az SZMSZ 2. szamu
mellékletét képezi.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliill mddositani
kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
a) osztalyvezetdk esetében a jegyz6,

b) beosztott dolgozok esetében valamennyi osztilyvezetd az irdnyitasa alatt munkat
végzok tekintetében.

4./ A hivatal vezetése és az osztilyvezetok feladatai

4. 1. A jegyzd feladatai:
vezeti a k6zos 6nkormanyzati hivatalt,
gondoskodik a képvisel§-testiilet mikédésével kapesolatos feladatok ellatasardl,
a hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

37 Médositotta a 42/2019. ( X11.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvényben
foglaltaknak megfeleloen a polgarmester egyetértésével gyakorolja a
munk3ltatdi jogokat a hivatal koztisztvisel6i, az ligyviteli és technikai dolgozdék
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé
tekintetében,

a polgarmester altal meghatérozott kér vonatkozdsidban a bérezéshez beszerzi a
polgérmester egyetértését,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iligyeket,

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hataskoreébe utalt igyekben,

dont onkorményzati hatdsagi tigyekben, atruhazott hataskérben onkorményzati

dontést hozhat,
ellatja a koltségvetési szervek miikodését érintd jogszabalyokban a vezetd részére
el6irt feladatokat,
ellatja a jogszabalyokban €s az 6nkormanyzati dontésekben eloirt feladatokat,
elkésziti, illetve elkészitteti az Onkormanyzati rendelet — tervezeteket,

szabélyzatokat, a polgarmesteri hivatal SZMSZ és mas kotelezden elGirt
szabalyzatait, rendelkezéseit, és gondoskodik a karbantartasukrol,

elvégzi a testiileti dontés tervezetek el6zetes térvényességi vizsgalatat,

folyamatosan ¢értékeli a hivatal tevékenységét, munkéajat, végzi a hivatal
dolgozodinak mindsitését az osztalyvezetok véleményének kikérésével,

évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

#3gondoskodik az oOnkorményzati ASP rendszer szakrendszereinek, a
kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszer (KIRA), az elektronikus
ugyintézés, a kozzététel, az informécidbiztonsdg €s a hatalyos adatvédelmi
eloirasoknak megfeleld adatvédelem szabalyszerii alkalmazasarol.

4.2. Aljegyz0 feladatai:

_ 39
— a jegyz6 tavollétében vagy akadalyoztatasa esetében — a jegyzd javaslatira —
ellatja a jegyzoi feladatokat,

— ellatja a képvisel6-testiilet iiléseinek el6készitésével kapcesolatos feladatokat,

— ellatja a kozponti iktato €s irattar felligyeletét, a tevékenységek iranyitasat,

— el6késziti és végrehajtja a személyzeti és munkaligyi dontéseket, vezeti a
személyzeti és kozszolgalati alapnyilvantartast.

4.3. Osztdlyvezetok feladatai:
- szervezik, iranyitjék €s ellendrzik az osztaly szakmai munk4jat,
- gondoskodnak a szabadsag vagy betegség miatt tavollevé dolgozo
helyettesitésérol,
- atruhdzott hatdskdrben — a szabadsagoldsi terv szerint — engedélyezik a
szabadsagok kiadasat és a belfoldi kikiildetést,
- elkészitik az osztaly dolgozoinak munkakéri leirasat,

38 Beiktatta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
39 Hatélyon kiviil helyezte a 42/2019. ( XI1.12.) szamii Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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- elkészitik az osztdly tevékenységéhez kapcsolodo testiileti elbterjesztéseket,
végrehajtjak a testiileti dontéseket,- részt vesznek a képvisel6-testiileti
tiléseken, munkatiléseken, bizottsagi iiléseken és vezetdi megbeszéléseken;

- ez erre kialakitott elektronikus feliileten elkészitik az osztdlyhoz tartozé
koztisztviselok egyéni teljesitmény kivetelményeit, a teljesitmény értékelést és a
mindsitést;

- Helkészitik az osztdly mitkidésére vonatkozo éves beszdmolot.”

5./ A hivatal munkajat segité forumok:

A hivatal vezetése a hatékony €s a szinvonalas szakmai munka, az ésszerii gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a hivatalban
miik6dd forumokon.

A hivatali munka irdanyitdsdt segité forumok:

vezet6i értekezlet,
dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

A hivatal vezet6je sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek: a polgarmester, jegyz6, aljegyz6, osztalyvezetok,
valamint akit a jegyzo6 a részvételre felkér.

A vezetoi értekezlet feladata:

— t4jékozodés a bels6 szervezeti egységek munkajarol,

— ahivatal valamint a bels szervezeti egységek aktuilis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

Osztalyértekezlet:

Az osztilyok vezet6i sziikség szerint, de legaldbb félévenként osztilyértekezletet
tartanak.

Az osztalyok értekezletét a vezetdje hivja Gssze €s vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az osztaly valamennyi dolgozojat és a jegyzot.

Az értekezlet feladata:
Az osztaly eltelt idoszak alatt végzett munkdajanak értékelése,

Az osztaly munkéjéban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,
az osztaly elétt 4ll6 feladatok megfogalmazasa,

az osztaly munkdjat érint6 javaslatok megtargyalasa.

“0 Beiktatta a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
41 Beiktatta a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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Dolegozdi (apparatusi) munkaértekezlet:

A jegyz0 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

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

A jegyz0 az 6sszdolgozoi értekezleten:

— beszamol a hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

— értékeli a hivatal munkajét,

— értékeli a hivatalban dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,
— ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz0 allitja Gssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt kapjanak.

A hivatal mikddését segitd forumokrol feljegyzést kell késziteni.

~ IV.FEJEZET '
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkadaltatoi jogkorok gyakorldsa

#A hivatal koztisztviseldi és munkaviszonyban all6 dolgozéi felett a munkaltatoi
jogokat — a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
81. § (4) bekezdésében szabalyozott egyetértési joggal Gsszhangban — a jegyz6
gyakorolja.

“3A jegyz6 a hivatali alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan, vagy hatarozott
ideji kinevezéssel vagy munkaszerzOdésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapilletménnyel
foglalkoztatja.

A jegyz6 a hivatal feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

1.2%, A kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 88. §-dban, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekril szolé 2007. évi CLIL torvény 5. §-dban és a
Zalaszentgrét Varos Onkormdnyzata KépviselG-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatdrozottak alapjan a hivatalban 1évé munkakorok kozil a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakorok a kévetkezok:

42 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
# Modositotta a 42/2019. ( X11.12.) szamu Pénziigyi és I'J_gyrendi Bizottsagi hatarozat
# Modositotta: a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatirozat
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Vagyonnyilatkozat-tételi
Munkakir kitelezettség gyakorisiga
Jegyzé 5. §ca)lév
Aljegyzé 5.8ca)lév
Miiszaki Osztalyvezetd 5. §ca)lév
Pénziigyi Osztilyvezets 5. §ca) 1 év
Intézményiizemeltetési 5.8ca)lév
Osztalyvezetd
Adotigyi tigyintézé 5.8cc)5¢év
Epitésiigyi iigyintézG 5.9¢cc)5¢év
Szocidlis tigyintézé 5.9cc)5év
Igazgatdsi iigyintézé 5.9cc)5év
Miiszaki iigyintézo 5.§ca)lév
Pénziigyi iigyintézé 5.8ca)2év
Intézményiizemeltetési 5.§ca)2év
tigyintézd
Belsé ellenor 5.§ch)2év
Rendszergazda 5.8cc)5¢év

1.3. Képzettségi potiék
4474 hivatalban a képzettségi potlékra jogosité munkakorik:

.. ; , Potlék mértéke az

{Ciumkason Vegzettseg illetményalap %-dban
;g;zg;gp enzugyt Meérlegképes konyveld 40 %
Pénziigyi Osztdlyvezetd | Adotandcsado, adoszakérté 40 %
Jegyzo, aljegyzo, jogi Szakjogdsz végzettség 40 %
fomunkatdrs
Intézményiizemeltetési Meérlegképes konyveld 40%
osztalyvezeté
Intézményiizemeltetési Meérlegképes konyvelé 40%
tgyintézé

1.4. *A munkaidé beosztisa

A hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendid6t (ebédid6)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6td] szerdaig 730 6rat6l 16% éraig
- csiitortokon 730 6ratol 17°° 6raig
- pénteken 7°0 6ratel 12%° oraig

49

45 Moédositotta: 25/2018. (VL. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

46 Modositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

47 Médositotta: a 42/2019. (XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat

48 Médositotta: a 42/2019. (XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat

49 Hatalyon kiviil helyezte: 25/2018. (VL. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdgi hatarozat
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1.5. Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsdg kivételéhez el6zetesen a dolgozokkal
egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkaltatéi jogot gyakorld vezetd
jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd (osztalyvezetd).

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6lo
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az Onkormanyzati és K6zigazgatasi
Osztaly kijeldlt munkatarsa felelds.

1.6. A helyettesités rendje

A hivatalban folyé munkit a dolgozdék idOleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6
felhatalmazasa alapjan az osztalyvezetok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

1.7. Munkakorok ataddsa

Az aljegyz0, az osztilyvezetdk ¢és 1ligyintézok munkakorének ataddsardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra kertiil6 eszk6zoket,
az atadd és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl az osztilyvezetdk
esetében a jegyzo, mas dolgozok esetében az osztalyvezetd gondoskodik.
1.8. A hivatali dolgozok tovabbképzése

A koztisztviseld koteles a hivatal éves képzési, tovabbképzési tervében meghatérozott
képzésben vagy tovabbképzésben részt venni.

1.9. A munkaba jardas, a munkavégzeés koltségeinek megtéritése

A hivatal kételes a vidékrol bejard dolgozok esetében a munkaba jaras koltségeit, annak
meghatarozott szazalékat a vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni.

0Jelenleg a hivatal kilométerenként 15,-Ft utazasi koltségtéritést biztosit.

50 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koériilményeiben valtozas 4llt be, azt
a munkaltat6 részére azonnal be kell jelenteni.

1.10. Sajat gépkocsi haszndlata

2./

3./

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti elbirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzo el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni,
melyet évente feliil kell vizsgélni. A szabdlyzatban meg kell hatirozni a kdvetkezéket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalatdért fizetend6 dij mértéke.

A képviselet rendje

A hivatal képviseletét a jegyz6, akaddlyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozdjat is megbizhatjak.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség
korében
- a torvény, kormanyrendelet €s 6nkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskér,
- az atruhazott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogk6r
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.
A belsd szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.
A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az éltala megbizott személy latja el.
Az Onkorméanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
Zalaszentgrét Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének tagja, a jegyz6, a hivatal
ligyintézoje, illetve megbizott tigyvéd. >' A kamarai jogtanacsos kiilon meghatalmazas
nélkiil, a jogviszonya alapjan képviseli az 6nkormanyzatot és a hivatalt.

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridék megallapitasanak
rendje

A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnolégidk kidolgozasa - az
érintettek kézremikodesével - a jegyzo feladatkore.

A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabdly vagy a jegyz6 irja el6.
A jegyz6 évente egyszer értékeli a hivatal munkajat, tovabba tajékoztatast ad a
dolgozdknak a kovetkezd idészak feladatairdl.

%Az onkorményzati hatosigi tigyintézési folyamatok szabalyozdsa keretében az

altalanos kozigazgatasi rendtartasr6l sz616 mindenkor hatdlyos torvény elSirasaihoz
képest rovidebb ligyintézési hataridot onkorményzati rendelet allapithat meg.

5! Médositotta a 42/2019. (XII. 12.) szémi Pénzligyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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4./ A hivatal ligyfélfogadasa

A hivatal tigyfélfogadasi rendje a k6vetkezo:

hétfd, csiitortok: 8 — 12 oraig és 13 — 15 oraig
szerda: az ligyfélfogadas sziinetel
kedd, péntek: 8 — 12 éraig.

A polgarmester és a jegyz6é minden cstitértékdn 8 — 10 oraig fogadodrat tart.
33 Az alpolgdrmester elére meghirdetett idépontban heti 2 éra id6tartamban fogaddordt
tart.

5./ A hivatal iigyiratkezelése

/A hivatalban az {iigyiratok kezelése az 6nkorményzati ASP rendszer iratkezeld
szakrendszerében torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért — dtruhazott hataskdrben — az aljegyzo
a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6.5/ A kiadminyozis rendje
A hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz0 szabélyozza.
7./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

A hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvéantartést
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzoét ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok meg6rzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasar6l, nyilvantartasardl, cseréjérdl ¢és é€venkeénti egyszeri
leltdrozasardl a Pénziigyi Osztdly kijelolt dolgozdja gondoskodik, illetve a bélyegzo
elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

8./A hivatal gazdalkodasanak rendje

A hivatal gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
O6nkorméanyzati vagyon hasznositidsdval 6sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok és a képviseld-testiilet rendelkezéseinek figyelembevételével — a hivatal
vezetOjének feladata.

8.1. °°A gazdilkodds vitelét eldsegité belsd szabdlyzatok

— Szamlarend,
— Szamviteli politika,

53 Beiktatta a 42/2019. ( XII. 12.) szamii Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
54 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
55 Médositotta: a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat
56 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

20



— Eszko6zok €s forrasok értékelési szabalyzata,

— Ellendrzési nyomvonal,

— Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

— Integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

— Pénzkezelési szabélyzat,

— Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabélyzata,

— Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

— Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatdnak és  koltségelszamolasanak
szabalyzata,

— Belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabalyzata,

— Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallaldas, pénziigyi ellenjegyzeés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgéltatas rendjérol.

8.2. Bankszdamldk feletti rendelkezés

A banknil vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatal vezetdje jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

STAz alairas-bejelentési kartonok egy-egy madsolati példanyat a Pénziigyi és az
Intézményiizemeltetési Osztalyvezetd koteles Orizni.

8.3. Kotelezettségvillalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatalnal a
jegyz6 hatirozza meg. SEnnek részletes szabdlyait a Gazdalkodasi Szabalyzat
tartalmazza.

9./ A hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, rendje

A hivatal épiiletét cimtéblaval, zaszloval kell ellatni.

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

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

10./ Belsé ellendrzés

A koltségvetési iranyitasi és feliigyeleti jog az ellendrzési hataskor gyakorldsanak jogat
is jelenti Zalaszentgrét Varos Onkorményzata és polgarmestere vonatkozasaban.

A bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok és hataskérok cimzettje a hivatalban a
jegyz6, aki a bels6 ellendrzés megszervezését, rendszerének kialakitasat, megfeleld
mikodtetését, fliggetlenségét, és a belsé ellendrzés mitkddéséhez sziikséges forrasokat
biztositja. A helyi onkormanyzatok belsé ellendrzése keretében gondoskodni kell a
feliigyelt koltségvetési szervek ellen6rzésérol is.

A belso ellenér az irdnyitd szerv nevében ellendrzést végezhet:
a) az Onkormanyzat irdnyitdsa vagy feliigyelete ala tartozé barmely koltségvetési
szervneél,

57 Médositotta a 42/2019. ( XII. 12.) szima Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatirozat
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b) a sajit vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerv
hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

c) az iranyito szerv altal nyujtott koltségvetési tdmogatasok
felhasznéalasaval kapcsolatosan a kedvezmeényezetteknél és a lebonyolito
szerveknél, és

d) az irdnyitdsa ald tartozé6 barmely, a koéztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mikddésérol szoldo 2009. évi CXXII. torvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott kdztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasignal.

A belsod ellendr ellenérzést végez a hivatalnal és az onkorméanyzatok miikodésével
kapcsolatos feladatokra vonatkozéan, amely magaban foglalja

— aszakmai tevékenységgel Gsszefliggo és
— a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A Dbelsé ellendr bizonyossagot ad6é ¢s tandcsadé tevékenysége keretében a
jogszabélyoknak €s bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezest, gazdalkodast,
¢s a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt szerv, szervezeti egység vezetdje, a jegyzo €s a polgarmester részére, melyeket
a polgarmester indokolt esetben a képviselo-testiilet soron kovetkezd {ilésére
eloterjeszt.

A Dbels6 ellendrzést a Bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni. A belsd ellendr ellendrzési tevékenysége kiterjed a vizsgalt
szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkézokkel és
forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

39 A bels6 ellendr a bizonyossagot ado ellendrzési tevékenysége soran szabalyszerliségi,
pénziigyi, rendszerellenérzéseket, teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai
ellendrzéseket végez.

A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandé feladatai:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikddésének gazdasdgossagat, hat€ékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidanyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkkodése eredményességének novelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon koévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A bels6 ellendr tandcsadd tevékenység keretében ellathatéd feladatai:

% Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szama Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
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a) vezetOk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitdsokkal val6 ésszeriibb €s
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tandcsadas;

c) a vezetdoség szakértdi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabélytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktirak racionalizéldsa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

e) konzulticid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitidsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a  belsd ellendrzési  vezetd
kockazatelemzés alapjan - az allamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit. A kockazatelemzés soran ellendrzésre kijeldlt szervek és
szervezeti egységek ellendrzési feladatainak szambavételével Osszeallitott €ves
ellenérzési tervet az Onkormanyzat képviselO-testiilete a targyévet megel6zd év
december 31-€ig jovahagyja.

Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
31. § (4) bekezdésében foglaltakat.

S/A  belsd ellendr az Aallamhéaztartasért felelds miniszter 4ltal kozzétett
moédszertani Gtmutaté figyelembevételével elkésziti a targyévre vonatkozé éves
ellendrzési jelentést, amelyet az ©nkormanyzat zarszamaddsédnak hataridejére, de
legkésobb marcius 20-ig a jegyzd részére megkiild, hogy azt a polgarmester a
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviselo-testiilet elé terjeszthesse.

A bels6 ellendr elkésziti az ellenérzési tevékenység eljarasi rendjéhez kapcsolodo
alabbi dokumentumokat:

a) egyeni képzési terv,

b) éves ellenérzési terv,

c) ellen6rzési program,

d) megbizdlevél,

e) Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

f) teljességi nyilatkozat,

g) sulyos hianyossag gyantjat régzité jegyz6konyv,

h) kisérolevél az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez,
i) valaszlevél az észrevételekre,

j) kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez,

% Moédositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénzilgyi €s I?gyrendi Bizottsagi hatarozat
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k) ellenorzési jelentés/-tervezet,
1) intézkedések nyilvantartasa,

m) ellendrzések nyilvéantartasa.

Az cellenérzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija esetén a bels6é ellendr koteles a
vizsgalt szerv, szervezeti egység vezet6jét, valamint az érintett szervet iranyité szerv

vezetdjét haladéktalanul tijékoztatni, és javaslatot tenni a megfeleld eljardsok
meginditasara.

A belsé ellendrzésre vonatkozo, SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben elsdsorban
az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény, a Magyarorszdg helyi
Onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. t6érvény, illetve a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet rendelkezései iranyaddak.

11./ Ové, védé elirasok

A hivatal minden dolgozoéjanak alapvetd feladata, hogy egészségét és testi €pségét
meglrizze, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A hivatal minden dolgozéja koteles a foglalkozas egészségiigyi-orvosi vizsgélaton részt
venni, az orvossal egylittmiikédni és az elrendelt szakvizsgalatokon részt venni.

®’Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

~_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

A médositott SZMSZ a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig jévahagyasaval 2014. aprilis 1.
napjén lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész édllapotban tartasardl a jegyz6 gondoskodik.

jegyzé

2 Médositotta: 25/2018. (VL. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
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6 7Gradék:

A Zalaszentgréti Kozos Onkormdnyzati Hivatal médositott egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatdt a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg a 2019. december
12-idilésén a 42/2019. (XII. 12.) sz. hatdrozatdaval 2020. janudr 1-jei hatdllyal jovahagyta.

.......................................

elnsk
Pénziigyi €s Ugyrendi Bizottsag
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2. szamu melléklet®

Szam: Targy: Munkakéri leiras
MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

A munkakdrt betdlté neve:

A sziikséges iskolai végzettség

Szakképesités

II. Szervezeti rendelkezések
A munkaltaté megnevezése, cime Zalaszentgréti Kozos Onkormanyzati Hivatal

8790, Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 1.

Munkakir megnevezése jogi fdmunkatars
Munkaidé, munkarend heti 40 6ra; munkarend: a szabalyzat szerint
Munkiltatéi jogkor gyakorléja jegyzd
Tavolléte esetén helyettese kézvetlen vezetd rendelkezése szerint
Tavollét esetén helyettesit kozvetlen vezetd rendelkezése szerint

II1. Jogok és kitelezettségek

1. A koztisztviseld altaldnos jogai:

A koztisztviseld rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a) egészséges, biztonsagos munkakdriilmények;

b) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek;

¢) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A koztisztvisel6 altalanos kitelezettségei:

a) feladatkdrét érinté jogszabalyok, szabalyzatok betartésa;

b) eldirt helyen és iddben torténd munkavégzés;

¢) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni;

d) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal a kozérdek kizardlagos
szem elbtt tartasival koteles végezni;

e¢) be kell tartani a munkavédelmi, koérnyezetvédelmi; adatvédelmi,
kozegészségiigyi, jarvanyiigyi, tlizvédelmi eldirasokat;

f) tulajdonos gondossagaval kezeli a rabizott vagyont;

g) munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaaltatora illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni.

h) folyamatosan képezni, fejleszteni magat;

i) folyamatba épitett ellendrzés eldirdsainak betartasa;

j) iratkezelési szabalyok betartasa, munkdja soran elvégzi az iktatott iratainak a
jogszabalyokban illetve szabalyzatban foglalt eldirdsainak Dbetartasat;
gondoskodik a hozza rendelt dokumentumok iktatasarol, irattari szabalyoknak
megfeleld kezelésérdl.
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3. Munkakor ellatasara vonatkozd kivetelménvek:

a) 0Onallo felelds feladatvégzés vallalasa;

b) csoportmunkara vald képesség és hajlandosag;

c) szamitbgépes programok felhasznaldi szintii ismeretének birtoklasa és
alkalmazasa;

d) megfelelé kommunikacios kapcsolat kiépitése az tigyfelekkel;

e) munkaid6kezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban valé megjelenés.

4. Munkakir ellatisival kapcsolatos feladatok:

g)
h)

i)
i),

b)
c)

d)

a)
b)
c)
d)
e)

IV. Felelosség

Felelos az 4altala hasznalt szdmitdstechnikai eszk6zok berendezések allaganak
megovasaért, lizemszerii hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-, és
adatvédelmi) el6irasok betartdsaért, az atvett pénzeszk$zok, bizonylatok és iratok
szabalyszer(i tarolasaért és drzéséért;

Felel6s a munka-, tliz-és balesetvédelmi elbirasok betartasaért, sziiksége esetén
részt vesz a karmegeldzésben és karmentésben;

a munkakdrében megismert adatokkal, informéciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi;

koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrol,
valtozasrol, amelyek munkakorével vagy munkaltatojaval kapcsolatosak;

kiviilallé személlyel, szervezettel munkakorével Osszefiiggd informéciokat a
szolgalati 0t betartasa és engedélyezése mellett k6z6l;

végzi a munkakdréhez tartozd informacidk, adatok rogzitését, Onalléan
gondoskodik munkéjanak dokumentalasardl.

gondoskodik a sziikséges dokumentumok és jelentések munkaltatdjdnak torténd
megfeleld és hataridére torténd atadasardl.

felel az altal készitett anyagok, adatok valddisagaért, az adatvédelem betartasaért,
az adathordozdk biztonsagos tarolasaért;

tevékenységét tervezetten, nyomon kévethetden dokumentalja, jelentést készit;
nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezeti, elszamolasat hataridore és
szakszeriien késziti és adja le.

V. Munkakapcsolatok

feladatkorébol adodoan kozvetlen munkakapcesolatban 411 a munkéjat kozvetlentil
iranyité munkahelyi vezetovel,

a munkakorében koteles magasszintii, 5nalld és tevékeny munkavégzésre;
munk4jat a munkodrébol és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok,
iigyviteli szabalyok megtartasaval, Onalléan illetve felettese utasitasanak
megfelelden ellatni;

koteles jelzéssel élni felettesének, ha a sajat munkateriiletén ellentmondésokat,
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

VI. Vagyonvédelem
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a) a koztisztviseldi jogviszonybodl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felelsséggel tartozik;

b) a kizarélagos hasznalatban 1évd visszaszolgdltatasi illetve elszdmolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Zalaszentgrot, 20........

..........................................

Munkaltatd
Zaradék:

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének
ismerem el, annak egy példanyat atvettem.

Kéztisztviseld
Kapjak:

- Koztisztviseld
- Munkaltatd
- Irattar
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1./

2./

3./
4./
5./
6./
7./

3. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
(Az intézmény munkarendje szabdlyozdsanak javasolt tartalma)

A heti munkaid6

A munkarend szabalyozasa

- vezetOk munkarendje

- szakdolgozok munkarendje

- gazdasagi ligyintéz6k munkarendje

- tigyviteli dolgoz6k munkarendje

- kisegitd dolgozok munkarendje

- fizikai dolgozok munkarendje
Munkarendtdl valé eltérés engedélyezése
Viltoz6 munkaidd beosztas szabalyozasa
Az ligyfélfogadas idépontjai

Az intézmény és részlegei (helyiségei) nyitva tartdsanak ideje

Az intézmény nyitva tartdsanak szabdlyai
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4. szamu melléklet®’”
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