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Jovahagyta:

Kalocfa Kdzség Onkormanyzati Képvisels-testilete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozatéval
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzati Képvisels-testillete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képvisels-testiilete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Porszombat Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Pusztaapati Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Szilvagy Kézség Onkormanyzati Kepviselé-testlilete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képviselé-testillete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval.

2014. februar 25. napjan megtartott Egyiittes lilésen a médositast jovahagyta:

Kalocfa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete 15/2014. (II. 25.) Kt. hatarozataval
Kerkabarabés Kézség Onkormanyzati Képviseld-testillete 15/2014. {Il. 25.) Kt. hatarozataval
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 12/2014. (1. 25.) Kt. hatérozataval
Pdrszombat Kézség Onkormanyzati Képviselé-testillete 14/2014. (1. 25.) Kt. hatarozataval
Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képviselé-testillete 14/2014. (1. 25.) Kt. hatarozataval
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete 15/2014. (II. 25.) Kt. hatarozataval
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Kepviselé-testllete 19/2014. (1. 25.) Kt. hatarozataval.

2014. december 18. napjadn megtartott Egylittes lilésen a médositast jovahagyta:

Kalocfa Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testilete 90/2014. (XII. 18.) Kt. hatarozataval,
Kerkabarabas K6zség Onkormanyzati Képviseld-testilete 93/2014. (Xit. 18.) Kt. hatarozataval,
Kozmadombja Kozség Onkormanyzati Képviselé-testitete 83/2014. (XII. 18.) Kt. hatarozataval,
Pérszombat Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 98/2014. (XIl. 18.) Kt. hatarozataval,
Pusztaapati Koézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 80/2014. (XI1. 18.) Kt. hatarozataval,
Sziivagy Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete 96/2014. (XII. 18.) Kt. hatarozataval,
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képvisels-testulete 105/2014. (XII. 18.) Kt. hatarozataval.

2015. februar 26. napjan megtartott Egyittes iilésen a médositast jovahagyta:

Kalacfa Kozség Onkormanyzati Képviselé-testilete ... f2015. (It, 26.) Kt. hatarozataval,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képviselé-testillete ... ... /2015 (II. 28.) Kit. hatarozataval,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete ... ... 12015, (ll. 28.) Kt. hatérozataval,
Pdrszombat Kézség Onkormanyzati Képvisels-testulete ... ... 12015, (. 26.) Kt. hatarozataval,
Pusztaapati Kdzség Onkormanyzati Képviselt-testtlete ... ... {2015. (Il. 26.) Kt. hatarozataval,
Szilvagy Kézség Onkormanyzati Képviseld-testiilete ...... 12015. {1l. 28.) Kt. hatarozataval,
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képvisels-testilete ... /2015, {ll. 28.) Kt. hatarozataval.

. LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

- - - .-z

1. A Szervezeti és Milk6dési Szabélyzat célja

A Szervezeti es Miikddesi Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Zalabaksai
Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) adatait, szervezeti felépitéset, a vezetsk
es alkalmazottak feladatait s jogkorét, a hivatal mikodési szabélyait.

2. A hivatal alapitasa, miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A hivatal torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény, a kdzszolgalat tisztviseldkrdl szolé 2011.
evi CXCIX. torvény, az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartdsrol
sz0lo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet és az egyéb agazati
jogszabalyok — 6sszhangban Iévé alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Megdllapodis a Zalabaksai Kézés Onkorméanyzati Hivatal megalakitasarol és
miikédtetésérdl/

Kaldcfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat, Puszitaapati, Szilvagy és Zalabaksa
Kozségek Onkorméanyzati Képviselé-testuletei 2012. december 12-ei egylttes kepviselt-




testleti GlésitkGn dontottek a Hivatal 1&tréhozasard] az dnkormanyzat mikédésével, valamint a
képviselt-testilet, a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskdrébe tartozé ugyek dontésre
valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

2.1.1. A megéllapodast jovahagyd hatarozatok szama:

Kalocfa Kozség Onkormanyzati Keépviselé-testilete 69/2012. (Xil. 12) Kt
hatarozataval,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képviselé-testilete 102/2012. (XIl. 12.) Kt.
hatarozataval,
Kozmadombja Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete 73/2012. (XII. 12.) Kt.
hatarozataval,
Pérszombat Kozség Onkormanyzati Képviselé-testilete 77/2012. (XIl. 12.) Kt.
hatarozataval,
Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete 62/2012. (XIl. 12.) Kt.
hatarozataval,
Szilvdgy Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete 75/2012. (XII. 12.) Kt
hatarozataval,
Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete 82/2012. (XII. 12.) Kt.
hatarozataval.

2.1.2. Hivatal alapitasanak datuma: 2013. januar 1.
2.1.3. A megallapodas tartalmazza:

A kozbs dnkormanyzati hivatal nevét, székhelyét, a kozés dnkormanyzati hivatait
letrehozd  dnkormanyzatok megnevezését, a kozés onkormanyzati hivatal
megalapitdsanak napjat, érvényességét, jogeléd-jogutddias kérdését,

A megallapodas létrehozasanak, moédositasanak, megszintetésének madjat,

A kozés Onkormanyzati hivatal felépitését, létszamat, a mikodés alapkérdéseit, a
hivatal munkajanak nyilvanossagéat,

A hivatal iranyitasat, vezetését,

A hivatal tovabbi mikodési kérdéseit,

2.2. A Zalabaksai Kéz6s Onkorményzati Hivatal alapité okirata

Kalécfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pdrszombat, Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa
Kozsegek Onkormanyzati Képviselo-testiletei 2012. december 12-ei egyittes kepviseld-
testlleti Oléstikdn dontottek a Hivatal alapitd okiratanak elfogadasardl.

2.2.1. Az alapité okiratot j6vahagyd hatarozatok szama:

Kalocfa Kozség Onkorményzati KépviselS-testilete 70/2012. (XIl. 12} Kt
hatarozataval,
Kerkabarabas Kézség Onkorméanyzati Képviselé-testillete 103/2012. (XI1. 12.) Kt.
hatarozataval,
Kozmadombja Kbzség Onkormanyzati Képvisels-testllete 74/2012. (XI1. 12.) Kt.
hatarozataval,
Pérszombat Kozség Onkormanyzati Képviselé-testilete 78/2012. (XIl. 12.) Kt.
hatarozataval,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzah Képviseld-testilete 63/2012. {(XlIl. 12.) Kt

hatarozataval,
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete 76/2012. (XI. 12.) Kt

hatarozataval, .
Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testllete 83/2012. (XII. 12.) Kt

hatarozataval.

2.2.2. Az alapito okirat tartalmazza a hivatal mikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

2.3. Egyéb dokumentumok
A Hivatal mikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmaij és gazdasagi
munka vitelét segit6 kildnféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

3. A hivatal legfontosabb adatai:

3.1. A hivatal neve: Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal
3.2 A hivatal székhelye, cime: 8971 Zalabaksa, Rakéczi u. 24.




3.3. A hivatal elérhetdsége:

3.4. Alapiték megnevezése:

3.5. Az alapité okirat kelte:
3.6. A hivatal f6 tevékenysége:

3.7. A hivatal allamhéaztartasi
szakagazati besorolasa:

'3.8. A kéltségvetési szerv
alaptevékenysége az adllamhéztartas
szakfeladatrendje szerint;

3.9. A hivatal vallalkoz6i
tevékenysége:

3.10. A hivatal térzsszama:
3.11. A hivatal addszédma:
3.12. A hivatal KSH azonositéja:

3.13. A hivatal kéltségvetési
elszamolasi szamlaszama:

3.14. A hivatal mitkbdési teriilete:

3.15. A hivatal fenntartoja:

Tel.: 82/573-430
Fax: 92/573-430
e-mail. korjegyzo@zalaszam. hu

Kalocfa Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képvisels-
testllete

Kozmadombja Kézség Onkorményzati Képvisel-
testilete

Pérszombat Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete
Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képviselé-testillete
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testillete
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képvisel&-testillete

2012, december 12.
TEAOR: 8411 Altalanos kézigazgatas

. 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tsbbceélg

kistersegi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Zalabaksai Kézos Onkormanyzati Hivatal ellatja az
Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat Zalabaksa, Kalécfa,
Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat,
Pusztaapati, Szilvagy telepiilések vonatkozasaban.
011130 Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok
jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 AdS-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai
parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

013350 Onkormanyzati vagyonnal és gazdalkodassal
kapcsofatos feladatok

109010 Szocialis szofgaitatasok igazgatasa

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
803328

15803328-1-20

15803328-8411-325-20 ..

11749022-15803328

Kélocfa, Kerkabarabds, Kozmadombja, Porszombat,
Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa
kézségek kozigazgatasi terilete

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Pérszombat Kozség Onkorméanyzata,
Pusztaapati Kézség Onkorméanyzata,
Szilvagy Kézség Onkormanyzata,
Zalabaksa Kézség Onkormanyzata.

' Médositva 2015. februdr 26. egyiittes iilés, hatélyos 2015. marcius 1. napjatol




?3.16. A hivatal feliigyeleti szerve:  Ké&locfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat,
Pusztaapati, Szilvagy, Zalabaksa Kozség
Onkormanyzati Képviselé-testilete

3.17. A kdltségvetési szerv iranyité
szerve, kivéve az alapitoi jogok .
dgyakoriasa (a kéltségvetési szerv
atalakitasara és megsziintetésére,
az alapité okirat modositasara
jogosultsag kivételével): Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testilete
8971 Zalabaksa, Rakdcziu. 24.

3.18. Az iranyito szerv altal a

hivatathoz rendelt mas _

koltségvetési szerv: Zalabaksai Napkéziotthonos Ovoda
8971 Zalabaksa, Rakoczi u. 48.

3.19. Ugyfélfogadasi rend
A hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfs 7,30 -12,00

Kedd 7,30 -16,00

Szerda 8,00-12,00

Csutortok 7,30 -12,00

Péntek nincs tgyféifogadas

Jegyzé fogaddéraja:

Kaléefa: Evente 1 alkalommal, a fogadodra elétt 5 nappal meghirdetett
idépontban

Kerkabarabas: Evente 1 alkalommal, a fogad6éra elétt 5 nappal meghirdetett

_idépontban

Kozmadombja: Evente 1 alkalommal, a fogadééra elétt 5 nappal meghirdetett
idépontban

Porszombat:  Evente 1 alkalommal, a fogaddéra elétt 5 nappal meghirdetett
idépontban

Pusztaapati:  Evente 1 alkalommal, a fogadasra elétt 5 happal meghirdetett
idGpontban

Szilvagy: Evente 1 alkalommal, a fogaddora el6tt 5 nappal meghirdetett
jdépontban

Zalabaksa: Minden paros hét hétféjén 13,00 15,00
A hivatal Ugyfélfogadasi rendjérél a iakosségot a hirdet6tablan és lehetség szerint az
onkormanyzatok honlapjan térténé kézzététellel kell tajékoztatni.

4. A hivatal jogallasa

A hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv. Vezetdje a jegyz6, akit a
hivatait alapitd énkorményzatok’a polgarmesterei az Motv” és a kozszolgalati tisztviselskrol
$z0l6 2011. evi CXCIX. térvény hatalyos rendelkezései alapjan neveznek ki.

5. A hivatal gazdalkodasa

A hivatal teljes jogkdrrel rendelkezd, 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv. A hivatal
fenntartasi és miikddési koltségeihez sziikséges hozzajaruids aranyat az 6nkormanyzatok altal
kétott megaiiapodas tartalmazza.

5.1. A gazdaikodast

a) az Allami Szamvevészék ellenérzi.
5.2. Pénzigyi ellentrzést végeznek:

a) belsé ellenérzés

b) Képviselt-testulet

6. Képviselet, munkaltaté jogok gyakorlasa

* Médositva 2014. december 18, egyiittes ilés, hatdlvos 2014. december 18-t6]




*6.1. A hivatal képviselete
A hivatalt a jegyzd, tavolléte esetén az igazgatasi Ggyintézé képviseli.

6.2. A munkaltatéi jogok gyakoriasa
‘6.21. A jegyzé kinevezéséhez, felmentéséhez Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombia,
Pérszombat, Pusztaapati, Szilvagy, Zalabaksa telepiilések polgarmestereinek toébbségi déntése
szlkséges. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasat (szabadsag, Utikéltség) a Koézos
Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti teleptilés polgarmestere gyakorolja a tarsult kdzségek
Eolgérmestereinek_ egyetértésevel.

6.2.2. A Kozés Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozoja felett a munkaitatéi jogokat a
jegyzé gyakorolja. A hivatal kéztisziviselSje, alkalmazottja kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazasahoz, bérezésehez a tarsult teleplilések polgarmestereinek egyetértése szitkséges,
az altaluk meghatéarozott kérben.

7. Az SzMSz hatalya
A hivatal szamara jogszabélyokban, testlleti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az 5zMSz hatélya kiterjed:

- a hivatal vezetdjére

- a hivatal doigozéira

- a hivatal szolgaltatasait igénybe vevikre.

Il. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATA

8. Altalanos rendelkezések

A hivatal szamara meghatdrozott feladatoknak — és hataskérdknek a hivatal dolgozéi kézaotti
megosztasarol a hivatal vezetdje gondoskodik.

A feladat- és hataskdrok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
fenntarts altal a hivatal vezetdjére, dolgozdira kdtelezéen eléirt feladatokkal, hataskarokkel.

9. Hivatal szervezeti felépitése, feladatai

9.1. A hivatal belsé szervezeti egységei
A hivatal nem tagolédik kulonalls belsd szervezeti egységekre.

®9.2. A hivatal allashelyeinek megnevezése és szama:
- 8 6 koztisztviseld: . -
110 jegyz8
< 2 f6 pénzilgyi igyintézé
2 f6 gazdalkodasi tgyintézé
16 igazgatasi Ggyintéz&
1 f6 anyakényvvezet6 és igazgatasi Ggyintézé
1 f6 pénztaros és igazgatasi Ugyintézé
1 f6 adougyi tgyintézé
- 1 {6 kozszolgdalati Ugykezels
- 1 6 hivatalsegéd
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9.3. A hivatal szervezeti abrajat az $zMSz 2. meliéklete tartalmazza.

* Médositva 2015. februdr 26. egyiittes (ilés, hatalyos 2015. mércius 1-t6l
* Médositva 2014, december 18. egytittes iilés, hatdlyos 2014. december 18-t6l
* Médositva 2014. december 18. egylittes tlés, hatdlyos 2014. december 18-t61
& Modositva 2015. februar 26. egyiittes iilés, hatdlyos 2015, marcius 1-t61




9.4, Hivatal feladatai, munkakéri lefrasok - SzMSz. 3. melléklete tartalmazza
Altalanos feladatok:
- Az dnkorményzati képviselbtestiletek tevékenységéve! kapesolatban.
o Szakmailag elékésziti az dnkormanyzati rendeleteket, testuleti eléterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek térvényességét;
o Szervezi az dénkormanyzatok rendeleteinek és hatérozatainak végrehajtasat, elvégzi
a vegrehajtas ellendrzését. _ _
o FEllétia a képviselbtestiletet mikodésével ~kapcsolatos - egyéb  Ggyviteli,
adminisztracids feladatokat;
o Nyilvantartja a képviselbtestiiletek déntéseit;
- A képviselttestilletek bizottsagai miikdésével kapcsolatban
o Biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mikddéséhez szilkséges
szervezesi, leirasi es (gyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi eléterjesztések,
jelentések, beszamolok, szakmai elékészitéséral.
o A bizottsagokhoz eérkezé kérelmeket, javaslatokat, - igény szerint — szakmailag
vélemenyezi, tajékoztatast nyljt a megvaldsitas lehetéségeirdl;
¢ Biztositja a bizottsagok déntéseinek a végrehajtasat;
- Az dnkormanyzati kepviselétestlleti tagok munkajanak segitése érdekében:
o elbsegiti a kepviselék jogainak gyakorlasat;
o koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kivil fogadni, részére a szilkséges
felvildgositast megadni.
- Ellatia az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos feladatokat, szakmai segité
tevékenységet folytat.
- Gyakorolja a jogszabalyok dltal részére biztositott dnkormanyzati hatésagi jogkordket,
polgarmester, jegyz& hataskérébe utalt llamigazgatasi feladatokat.
- Kézremikodik mas kézigazgatasi, illetve helyi &nkormanyzati hivatali szervekkel vald
- kapcsoiattartasban.
- Ellatia a gazdasagi, pénziigyi feladatokat:
o koltségvetés, zdrszamadas készités;
o pénzlgyi beszamold készitése;.
c nyilvantartasok vezetése;
o gazdalkodassal kapcsolatos napi igyek iniézése.

A hivatalban foglalkoztatott doigozék feladatainak részletes leirasat a munkakéri lefrasok
tartalmazzak.

A munkakéri leirdsoknak névre széléan tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozok jogdllasat, a
szervezethen elfoglalt munkakérnek megfeleléen adatait, a feladatok részletezését.

A munkakori leirésokat személyi valtozas, feladat valtozasa esetén, azok bekoévetkezésétsl
szamitott 15 napon beltl médositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért és akivalizalasaért a jegyzd a felelés.

710. A hivatal vezetése . -
A hivatalt a jegyz0 vezeti, tavolléte, tartds akaddlyoztatasa az igazgatasi Ggyintézé latja el a
hivatalvezetti feladatokat.

. MNL.FEJEZET _ )
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

11. A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1. A kbzszolgalati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
Jjogviszony létrejotte

" Médositva 2015. februdr 26. egyiittes iilés, hatdlyos 2015. marcius 1-t61




A hivatal az alkalmazottak ésetében a kinevezésben vagy a munkaszerzédésben hatarozza
meg a jogviszony létesitésekor, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel
és milyen illetménnyel, bérrel foglalkoztatja.

A hivatal feladatainak elldtasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

A hivatal megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkaksrén kivil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra.

11.2. Munkakéri kdtelezettségek, munka teljesitése, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a hivatal vezetdje aital kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okiratban vagy munkaszerzddésben leirtak szerint térténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tlimenéen nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely 2 munkakére betoitésével dsszefiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezmeényekkel jarhat A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a jegyz6é utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
veégezni.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &l fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerilése a hivatal érdekeit sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak min&stinek a kévetkezék:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az Onkormanyzatok dontés-elbkészités szakaszaban lévé informaciok, mely az

dnkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

- Ugyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

- mindaz, amit jogszabaly e kérbe utal.
A hivatali titck megsértése fegyelmi vétségnek minésal. A hivatal valamennyi dolgozdja koteles
a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
feletteséttl engedélyt nem kap.

11.3. Nyilatkozat témegtdjékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozéinak az alabbi
szabalyck betartasa mellett kell elésegiteniik:

A ftelevizio, a radié és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennem(l felvildgositas
nyilatkozatnak mindsil, melynek adasa sordn be kell tartani a kévetkezé elbirasokat:

- a hivatalt érinté kerdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzé vagy az éltala
esetenkeént megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkret, szabatos, lehetbleg irasbeli valaszokat adjon. A kézolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali tltoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a hivatal j6 hirnevére és érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, az énkormanyzatoknal anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskérébe tartozik,

- a nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés elstt
megismerje, keérheti az (jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 4 szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

11.4. Munkaidé
A hivatal dolgozdinak munkaideje: heti 40 ora.

11.5. Szabadsag

A jegyzd az adott évben kiadandd szabadsagokrdl éves szabadsagolasi Gtemtervet készit a
folyamatos Ugyintézés biztositasa érdekében. Az éves rendes és rendkivili szabadsag
kivetelehez elbzetesen a jegyzbvel torténd egyeztetés szukséges. A dolgozok éves rendes




szabadsaganak a mertékét a jogszabalyokban foglalt elbirasoknak megfelelen kell
megaltapitani, a dolgozdkat megillets, és a kivelt szabadsagrot nyilvantartast kell vezetni.

11.6. A helyettesités rendje

A hivatalban foly6é munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakeri
leirdsokban kell régziteni.

11.7. A munkakOrik atadsisa

A hivatal dolgozodinak munkakérének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
legyz&kdnyvet kell felvenni, melyben az alabbi adatokat kell feltuntetm

- az atadas-atvétel idépentja,

- a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatas, fontosabba adatok,

- & folyamatban évé konkrét iigyek,

- az atadasra ker(lé eszkdzok,

- az atado és az atvevd észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakodrvaltozast kévetden Iegkesobb 15 napon belll be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasard! a jegyzé gondoskodik.

%11.8. A dolgoz6k tovabbképzése

A jegyz6 a dolgozok kotelezd tovabbképzésérsl a kézszolgalati tisztviseldk tovabbképzésérdl
sz0l6 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen gondoskodik. A nem
kotelezben elbirt tovabbképzésen résztvevt személlyel tanulmanyi szerzdédést lehet kotni.

11.9. A munkéba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd kdteles a munkéba jards koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozo alkalmazasa utan
a munkaba jaras korilmeényeiben valtozas allt be, azt a jegyz6 részére azonnal be kell jelenten.

12. Egyéb szabéalyok

12.1. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdond gépiarmivek hasznalatanak téritési dija és elszamolasi rendszere a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint
torténik.

12.2. Kartéritési kitelezettség

A dolgozé a kézszolgélati jogviszonyabdl vagy munkaviszonyabdl eredé kételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a dolgozo a telies kart koteles megtériteni. A dolgozd vétkességére tekintet nélkil a
telies kart kiteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy efszamoldsi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan &rizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A penztarost e nélkll is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. Amennyiben a hivatainal a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megdrzesre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig a bérlk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tdbben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye.

12.3. Anyagi kételezettség
A hivatal valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendelietésszer(
hasznalatért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért.
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13. A hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

13.1. A beisb kapcsolattartas
A belsd kapcsolattartés médjai informalisak.

13.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében a hivatal szakmai szervezetekkel,
hivatalokkal, gazdalkodd szervezetekkel egytttmiikddési megéallapodast kathet.

14. A hivatal iigyiratkezelése.

A hivatalban az Ugyiratok kezelése a hivatal hivatali helyiségében (8971 Zalabaksa Rakoczi u.
24.) tortenik. Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért a jegyzé a felelés. Az
Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

15. A kiadmanyozas rendje
A hivatalban a kiadményozas rendjét a jegyzé kilén szabalyzatban szabalyozza.

16. Bélyegzdk hasznalata, kezelése
A hivatal hivatalos bélyegz&jének lenyomata:

A hivatal altal kiadmanyozott hatérozatoknal, leveleknél a hivatal bélyegzéjét kell hasznalni.

A hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzéréi, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevbk személyesen feleldsek a bélyegzdk megbrzéséért A bélyegz8k beszerzésérél,
kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl a jegyz6, illetve az altala megblzott személy
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

17. A hivatal gazdalkodasanak rendje
A gazdalkodasi feladatokat a klllén belsé szabalyzatokban meghatarozott médon kell végezni.

17.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett. szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeldli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyadt a pénzigyi Ugyintézé 1. koteles
anznt.

17.2. Kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje — SzMSz 4.
meliékiete tartalmazza

A kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a hivatainal a jegyzé
hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait kuilon szabalyzatban kell régziteni.

A hivatalban a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott személy: Simon Ferenc pénzligyi figyintézé.

17.3.° Belsé eflenérzés

A hivatal helsé ellentrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitaséért a jegyz6 a
felelés.

A belst ellenérzeés feladatkdre magahan foglal;a a hivatalban folyo

- szakmai tevékenységgel dsszefliggd és
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- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat,

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek,

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a szikséges
intézkedéseket megteszi, iiletve kezdeményezi.

A belsd ellenérzést végzd szerv megnevezése: KAVAR Bt (8788 Zalaszentlaszid, Kossuth
Lajos u. 62.)

A belst ellendrzést vegz6 szerv jogallasa, megbizasanak formaja polgari jogi szerzbdés
keretében foglalkoztatott belsé ellendr.

A beisG ellenfrzést végzé szerv ellatia mindazon feladatokat, amelyeket az iranyadé
jogszabalyok a feladat- és hataskarébe utalnak, kllénds tekintettel a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl szold 310/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 21.
§-aban foglaltakra,

18. A hivatal munkajanak segitése, értékelése

18.1. T4jékoz6das és tajékoztatas kotelezettsége

A jegyz6 a hatékony €s a magas szinvonall szakmai munka, a racronahs gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozédik és tajékoztat a szamara biztositott
- férumokoan.

18.2. A munkaértekeziet

A jegyzb szikség szerint apparatusi munkaértekezletet tart, melyre meg kell hivni a hivatal
valamennyi f&- és részfoglalkozasu dolgozojat.

A jegyzd az apparatusi értekezleten:

- beszamol a hivatal eltelt idoszak alatt végzett munkajaral,

- értekeli a hivatal eltelt idészak alatt végzett munkajat,

- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzd dllitia 6ssze. Az értekezleten a jegyzé lehetéséget ad arra,
hogy a dolgozok véleménylket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
véalaszokat kapjanak.

19. Hivatali 6vo, védé eléirasok

A hivatal minden dolgozéjanak alapvett feladata kézé tartozik, hogy az egészségik és testi
épséglk megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szllkséges intézkedéseket megtegye.

_IV.FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK

20. Az SzMSz hatalyba lépése .
A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabafyzata 2013. januar 1. napjan lep hatalyba.

21. Az SzMSz mellékletei
1. melléklet Megismerési nyilatkozat
2. meliéklet Hivatal szervezeti abraja
3. melléklet Munkakéri leirasok
4. melléklet Pénzlgyi, gazdalkodasi feladatok ellatasanak Ugyrendje
5. melléklet Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Zalabaksa, 2013. januér 16.

Horvath Ofté sk Szabt Andras sk.
polgarmester polgarmester
Zalabaksa Kozség Onkormanyzata Kaldcfa Kézség Onkormanyzata




Paal Istvan sk.
polgarmester
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata

Tanczos Laszlo sk.
polgérmester
Pérszombat Kézség Onkormanyzata

Péntek Gyulané sk.
polgarmester
Szilvagy Kdzség Onkormanyzata

Viragh Eniké sk.
polgarmester
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata

Németh Arpad sk.
polgérmester '
Pusztaapati Kozség Onkormanyzata

Hacskdné Kovacs Timea sk.

jegyzé
Zalabaksai Kézds Onkormanyzati Hivatal




A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. MELLEKLETE

A HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MEGISMERESI NYILATKOZATA

A Zalabaksai Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzataban foglaltakat
megismertem, tudomasul veszem, hogy a munkavégzésem soran az abban foglaltakat kételes

vagyok betartani.

Alairas Megjegyzés a
Név Aldiras idépontja jogviszonyra
vonatkozéan

Simon Ferenc
{pénzigyi Ugyintézd 1.)

Kovacs Zoltanné
(penzigyi Ugyintézé 2.)

Szentesné Finta lidikd
{gazdalkodasi Ggyintézé 1.)

Bazsika Ferenc
{gazdalkodasi Qgyintézd 2.)

Horvath Karolyné
(anyakényvvezett és
igazgatasi tgyintéz6)

Rudasné Csébor ilona
{pénziaros és igazgatasi
tgyintéz)

Eder Jézsefné
(addigyi Gigyintézé)

|"Némethné Varga Anita
(kdzszolgalati Ugykezeld)

Toth Andrea
(hivatalsegéd)




A SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT

2. MELLEKLETE™
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A HIVATAL SZERVEZET! ABRAJA

JEGYEH

Pénziigyi
ugyiniézd 1.

Pénzigyi
tgymniézd 2.

Gazddkodasi
tgybtgzd 1.

Gazdalikodasi
ligyintézd 2.

igazgatési
Hgyintézd

Arwakiinyv-

vezeld és
igazgatasi
Ugyintézd

Penztaros 8s
igazpatas

Addtigy:
dgyintézd

Kdzszoigalatt
gykezeid

Hivatat -
seged
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
3. MELLEKLETE

1. Jegyzd munkakori leirasa

Munkakér célja: A kdzségi Onkormanyzatokndl az énkormanyzati dontések végrehajtasa,
valamint a jegyzé feladat- és hataskdreinek ellatasa, ennek sorén a Zalabaksai Kozos

Onkorményzati Hivatal iranyitasa.
A munkak®r altal ellatando feladat- és hataskdrsk: a jegyz6 részére megallapitott feladat- és

hataskoérok

A munkaveégzés helye: Zalabaksai Kzds Onkormanyzati Hivatal
8971 Zalahaksa, Rakdezi u. 24.
A munkaidé: heti 40 6ra

A kapcsolattartas terjedelme, médja;

e Belsé kapcsolattartas: A jegyz& kapcsolatot tart fenn a polgarmesterekkel, a hivatal
dolgozoival. Kapcsolatot tart fenn tovabbé az énkormanyzatokhoz tartozd intézmények
vezetbivel, dolgozdival, falugondnokokkal, hivatalsegédekkel. A kapcsolattartas médja:
megbeszelés, utasitas, ériekezlet,

» Kils6 kapcsolattartas: A jegyz6 kapesolatot tart fenn a Kormanyhivatallal, illetve mas, a
hivatali miikddés soran érintett szervvel. A kapcsolattartas modjat jogszabalyok
hatarozzak meg.

A jegyz6 a munkakdri leirdsban foglaitakat személyesen, illetve a Zalabaksai Kozés
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléinek bevonasaval latja el.

Részletes munkakére;

A munkakori lefrasban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,

Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,

Pérszombat Kozség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,

Szilvagy Koézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kézos Onkormanyzati Hivatal,

Zalabaksai Napkoéziotthonos Ovoda,

Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas

O 00000000

e}
A/ Vezetési feladatok:

- vezeti a Zalabaksai Kézds Onkormanyzati Hivatalt, gondoskodik a miikadésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl;

— & hataskorebe tartozd (gyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja teljes
kérlen a kiadmanyozas jogat, kivéve azon eseteket, melyeket az egyes (gyintézék.
munkakari leirasa tartalmaz;

— gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Zalabaksai Kozés Onkormanyzati Hivatal
kdzszolgalati  tisztviseldi, kozszolgalati  Ugykezeltje  (tovabbiakban  egyltt:
koztisztviseldk), munkavalialdja tekintetében;

- ellatja a beérkez0 iratok szignalasat (az (gyben eljarni illetékes ugyintézd személy
Kijeltlese)

B/ Szakmai feladatok:
I. Altaldnos szakmai feladatok
— A kdzigazgatasi eljaras:
o munkaja soran a kézigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja és betartata;
o az Ugyfelekkel j6 kapcsolatot tart, igyel a gyors, hatékony igyintézésre, segiti
az ehhez szlkséges feltételek megteremtését.
— Azigazgatassal kapesolatos feladatok ellatasa:
o tevékenységét mindig a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsd szabalyzatok
alapjan végzi;




i

o a gyakran ismetiédd feladatok irasbeli rogzitéséhez mintakat alkalmaz
(tablazatok, kimutatasck stb.) ,

o fevékenysége soran megfelel6, részletes szobeli tajékoztatast ad az ugyfelek, a
beosztott kdztisztviselbk, valamint a képviselb-testliletek és a polgarmesterek
részére.

A feladatellatas targyi feltételei: figyelemmel kiséri a feladatellatashoz szikséges targyi
feltételek meglétét.

Szakmai ismeretek  megszerzése: szakmai ismereteit tovabbképzéseken,
ériekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai kiadvanyok segitségével folyamatosan
béviti,

Részletes szakmai feladatok
A képviselt-testiletek miikddéséve| kapcsolatos feladat- és hataskérek:

o kbzremikodik a testiletek zavartalan mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, ennek keretében elbkésziti a képviseld-testileti Ulés, tarsulas és a
bizottsagok elé kerlld olyan elbterjesztéseket, amelyek a jegyzd feladat- és
hataskorét érintik;

o tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, tarsulds, valamint a bizottsag
Ulésein,

o gondoskodik a testlleti tarsuldsi, bizottsagi Glések jegyzbkdnyveinek
elkészitteteserl, az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérél, a www.njt.hu
oldatra tértend felitltéseérdl;

o elvégzi a rendeletek egységes szerkezethe foglalasat;

o dontésre elékésziti azokat az Ugyeket, melyeket a polgarmester ad at;

o ellatja az dnkormanyzati képviselék vagyonnyitatkozat tételi kotelezettségeével
kapcsolatos tgyviteli feladaiokat,

A kztisztviseldkkel kapcsolatos feladat- és hatdskérdk:

o  gyakorolja a hivatal kéztisztviseldi felett a munkaltatdi jogokat;

o a koztisztviseldi allds betdltésére palyazatot ir ki, a polgarmesterek
egyetértésével dont a palyazatokrol;

o gondoskodik a kdztisztviseldi esk( letételérdl, kinevezésrél, a munkakéri
leirasok elkészitesérsl, aktualizalasarodl;

o elldija a jogviszony megsziintetésével kapesolatos feladatokat;

o ellatia a koztisztviseldk vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos
feladatokat;

o helyi éves tovabbképzési tervet, beszamolét készit, koordinalja a kéztisztviselék
tovabbképzésen vaid részvételét, rogziti azokat a PROBONO-informatikai
rendszerben;

o ellatja a teljesitményértékelési feladatokat, régziti azokat a TER-informatikai
rendszerben;

c  szabadségolasi tervet készit, nyilvantarija a koztisziviseldk szabadsaganak
kiadasaval kapcsolatos adatokat;

o gondoskodik a személyl anyagok kezelésérdl

o A munkaltatdi jogkdrbe tartozé — Kozszolgalati Szabdlyzatban neve5|tett
feladat- és hataskoreit — a polgarmesterekkel egyetériésben gyakorolja az
altaluk meghatarozott kérben.

A munkavailaldval kapcsolatos feladat- és hataskérék:

gyakorolja a hivatal munkavallaloja felett a munkaltatoi jogokat;

gondoskodik a munkakdri leiras elkészitéserdl, aktualizalasardl;

ellatja a jogviszony |étesitésével, megszintetésével kapesolatos feladatokat:;

A munkaltatoi jogkdrbe tartozd - Kézszolgalati Szabalyzatban nevesitett
feladat- és hataskéreit — a polgarmesterekkel egyetértéshen gyakorolja az
altaluk meghatarozott kérben.

Zalabaksai Koznevelési és Szocidlis Tarsulds alkalmazottalval kapcsolatos feladat- é
hataskérék:

c elkésziti a tarsulas alkalmazottainak munkakori leirdsait, gondoskodik azok
aktualizalasarél.

o elkésziti az allas betdltésére kiirandd palyazatot, gondoskodik annak
kézzétetelérdl.

A falu- és tanyagondnokokkal kapesolatos feladat- és hataskorik:
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o elkésziti az allds betdltésére kirandé palyazatot, gondoskodik annak
kézzétételérdi.
o gondoskodik @ munkakéri leirds elkészitésérsl, aktualizalasardl.
— Az dnkormanyzatok egyéb alkalmazoftjaival kapcsolatos feladat- és hataskérak:
o szikség esetén elkésziti az allas betdltésére kiirando palyazatot, gondoskodik
annak kozzatételerdl;
o gondoskodik a munkakéri lefras elkészitésérdl, aktualizalasardl.
— A kéltségvetési szervekkel kapcsolatos feladatok;
o gondoskodik a belsd ellenérzés kialakitasarél és megfeleld miikodtetésérs!;
o elkesziti az éves ellendrzési tervet;
.o ellatfa a koltségveteési szervek jogallésarél szl torvénybdl adddo, a
koltségvetési szervek tdrzskonyvi nyilvantartdsaval kapcsolatos vezetdi

feladatokat.
— Valasztasckkal, népszavazassal. népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladat- és
hataskorok: .

o elldtja az altalanos vélasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat;

o gondoskodik a bizottsagok felallitasard!, a mikodésukhoz szikséges feltételek
biztositasarsi;

o eljar a kilénleges valasztasi feladatok végrehajtasaban;

o kdzremikoédik a helyi népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitaséban;

o kezeli a valasztasi Ugyvitelle! kapcsolatos szamitdgépes rendszert (Nemzeti
Tavkozlési Gerinchalézat (NTG))

o gondoskodik a valasztdsokkal kapcsolatos pénzugyi feladatok ellatasanak
vezetéseérdl.

— Kézigazgatasi hatosagi feladat- &s hataskérdk:

o gyakorolla a kozatf kozlekedéssel kapcsolatos hataskéroket ((tkezelSi
hozzajarulds, szakhatésagi hozzajarulas);

o megkeresésre szakhatosagi hozzajarulast ad kérnyezetvédelmi, vizlgyi,
epltéstgyi Ggyekben;

o hulladék-gazdalkoddssal kapcsolatos feladat- és hataskérok ellatasa;

tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa;

o gondoskodik az aktiv koruak ellatasa vonatkozasaban keletkezett iratok jarasi
hivatathoz 2015. marcius 6-ig torténd atadasardl, a vonatkozd jogszabalyok
maradektalan betartasardi

o A munkakdrébe tartozd rendszeres pénzelfatasok tekintetében — rendszeres
szocidlis segély, egészsegkarosodottak rendszeres srzocidlis segélye,
foglalkoztatast helyettesité tAmogatas — gondoskodik arrél, hogy a havi ellatas
folybsitdsdhoz az utalast végzd Ugyintézé — Kovacs Zoltanné — részére
hataridében atadasra kertlienek a szlkséges adatok a szikséges
dokumentumokkal egytt, a megfeleld adathordozé eszkézén.

o Kezelheti a szocidlis ellatasok tekintetében a PTR-rendszert, winszoc-
programot.

— Egyéb feladatok;. , . e

o kdzremikodik a kbzbeszerzési eljarasck lebonyolitasaban;

o elkésziti a kaldnbdzd jogszabalyokban elbirt belsd szabalyzatokat, illetve
gondoskodik annak elkészittetésérdl,

o irényitja az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat;

koézremiikodik a statisztikai adatszolgaitatasi feladatok ellatésaban;

o gondoskodik a szocidlis torvény szerinti személyes szolgaltatdsok mikadési
engedélyeztetéserdl, a szilkséges dokumentumok elkészitésérsi:

o gondoskodik az egeszsequgyi alapellatas onkormanyzati feladatellatasban
torténd mikodési engedélyeztetésérdl, a szolgaltatokkal katott feladat-ellatasi-
és megbizasi szerzfdeéseinek elkészitésérdl,

o gondoskedik a koltségvetési szervek alaplté okiratainak elkészitésérdl,
aktualizalasarol, a tdrzskdnyvi nyilvantartasban térténé atvezetésérsl.,

o gondoskodik az informacidbizionsagi szabdlyok betartasardl, a dokumentacio
elkészittetésérdl, a szamitogép-park informaciobiztonsaganak biztositasarasl,

o  gondoskodik az dnkorményzatok kézérdek(i adatainak nyilvanossa tételérsl,

o gondoskodik a Kézhiteles Cimregiszter mikodtetésérdl.
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C/ Helyettesitéi munkakérében:

Anyakényvvezett és igazgatasi Ugyintézé helyettesftése annak tavollstében:

% Anyakdnyvvezetdi feladatok ellatasaban,
% Népesseg-nyilvantartasi feladatok ellatédsaban.

Helyettesités rendje:

< Munkakorének A/ B/ pontfai tekintetében tavollétében helyettesiti az igazgatasi
Ugyintézd

2. Pénziigyi ligyintéz6 1. munkakdri leirasa

Részletes munkakére;

| A munkakdri lefrdsban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kélocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kozség Onkormanyzata,
Pérszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,
Szilvagy Kozség Onkorményzata,

Zalabaksai K&zés Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkoziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Koznevelési és Szocidlis Tarsulas
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A/ Az &nkormdnyzatok és koltségvetési szerveik tekintetében a Kbéltségvetéssel
kapcsolatos munkakor:

Az dnkormanyzatok és intézményeik, valamint tarsulasaik koltségvetései tervezetének
elkészitese, Ggy, hogy az benyujthatd legyen a jogszabalyban foglalt hataridéig a
képviseld-testiiet{ek), tarsulasi tanacs(ck) elé.

% Tervezethez adatok bekérése

“ Elbzetes egyeztetés az érintett polgarmesterekkel, a jegyzdvel,

intézményvezettvel, tarsulas elndkével.

< [rasos eléterjesztés készitése jogszabalyban meghatérozott tartalommail.
Az elfogadott kéltségvetési rendelet-tervezetek afapjan elkésziti a koltségvetési
rendeleteket.
Az elfogadott kéltségvetések alapjan az intézmények részére megkildi a rajuk
vonatkozd kéltségvetést.
Elkésziti a koltségvetési garnitirakat.
Ev koézben gondoskodik a koltségvetési rendeleteket médosftd rendelet-tervezetek
elkészitésérdl. .

B/ Az O&nkormanyzatok és koltségvetési szerveik tekintetében a zdrszamadassal
kapcsolatos munkakér:

Elkésziti a zarszdmadasi rendelet-fervezeteket Ugy, hogy az a jogszabalyban
meghatarozott hataridéig benydithato legyen a képviselb-testllet(ek) elé.
Ezt kévetden hatdridére a zarszamadasi garnitarat.

C/ Az onkormanyzatok és kbltségvetési szerveik tekintetében a gazdéalkodassal, év
kézbeni pénzigyi mikédéssel kapcsolatos munkakor:

Elkésziti a féléves beszamolokat, gy, hogy az a jogszabalyban meghatarozott
hatariddig benydjthatd lfegyen a képvisel6-testilet(ek) eié.

Folyamatosan gondoskodik az eléiranyzat-aicsoportositasok elkészitésérsl.

Az elbiranyzat-atcsoportositasok elétt annak szitkségességét a jegyzé fele jelzi, és
egyidejlileg javaslatot tesz annak indokolasdra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és iranyitia az onkormanyzatok és intézmények
kéltsegvetésének alakulasat, figyelemmel kiséri a napi kényvelést.




- Figyelemmel kiséri az egész peénztigyi gazdalkodast, a jegyz6 tavolléte esetén
figyelemmel kiséri az adougyi feladatok ellatasat is.
D/ Az Onkorményzatok és Kkdltségvetési szerveik tekintetében a leltarozassal,
selgjtezéssel kapesolatos munkakér:
- Az onkorméanyzatok és intézmények vonatkozasdban elkésziti a leltarozasi és
 intézmény ellenfrzési  (temtervet, annak idépontjat egyezteti a jegyzével,
polgarmesterrel, intézményvezetdvel, egyezteti tovabba azt, hogy kik vesznek részt a
leltarozasban.
- A leltarozas megkezdése elétt az érintetteket |rasban értesiti, a leltarozast kdvetben
pedig elkésziti a jelentést, a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen és az
abban meghatarozott hataridére.

E/ Az bnkormanyzatok és kéltségvetési szerveik tekintetében a szdmviteli renddel,
szabalyzatok elkészitésével kapcsolatos munkakor:
- Reészt vesz a szamviteli rend kidolgozasaban.
- Gondoskodik a selejtezési szabdlyzat évenkénti felllvizsgalatardl és szikség szerint
javaslatot tesz a modositasara.
- Gondoskodik a jegyzbvel egylft a belsé ellenérzési szabalyzat elkészitésérsl és
szlkség szerint, javaslatot tesz annak médositasara.
- Gondoskodik a jegyzdvel egyltt az egyéb, pénzlgyi targya szabélyzatok elkészitésérsl,
és aktualizalasarol.

F/ Egyeb pénziigyi targyd munkakor:
Pénzlgyi ellenjegyzéssel megbizott (gyintezd.
- Pénzugyi gazdalkodassal kapcsolatos Ugyiratokat hataridére elintézi.
- Teljes felelosséggel tartozik az énkormanyzatok és intézményi normativak igényléséért,
elszamolasaért, annak dokumentalasaért és betartatasaért.
- Figyelemmel kiséri a bejovo és kimend szamlék vezetését.
- Gondoskodik az AFA nyilvantartas vezetésérdl.

G/ Egyeb munkakor:

Naprakeszen tartja a térzskényvi nyilvantartas adatait — elékésziti az intézményi alapitd
okiratok modositasat, jogszabalyok figyelemmel kisérése

- Kodzremikédik a palyazatok elkészitésében, gondoskodik az elnyert palyazatok
elszamolasanak lebonyolitasardl, a palyazati kiirds szerint.

- Nyilvantartja a szocialis étkeztetésben részesildket, feléjitkk kibocsatja a szamiat,
kapcsolatot tart a szocialis és egyéb kdzétkeztetest biztositd szolgaltatokkal.

- Gondoskodik a teleptlési szilard hulladék kézszolgaltatassal kapcsolatos negyedéves
valtozasjelentések kdzszolgaltatd felé tovabbitasard!

- Gondoskodik az dnkorméanyzatok kozszolgdltatasi szerzbdéseinek naprakészen
tartasarol, hatalyuk fellilvizsgalatard

- Ellatia az onkormanyzatok szocidlis tizifa-igénylésének feladatait, kézremikadik a
.hozza kapcsolado rendelet-tervezetek elkészitésében. . | -

- Figyelemmel kiséri a TVB-vel kétélt finanszirozasi szerzddéseket.

- Ajegyz6 utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

- A jegyzd utasitasa alapjan részi vesz a valasztasckkal kapcsolatos pénzigyi feladatok
ellatasaban.

H/ Helyettesitéi munkakdrében:
- Bazsika Ferenc gazdalkodasi Ugyintézd tavollétében ellatja a kdzbiztonsagi referensi

munkakdrt.-

Helyettesités rendje:
- Munkakdrének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti pénzigyi ligyintézs 1.

- Munkakdrének B/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a gazdalkodasi Ggyintézsk.
— Munkakérenek C/, D/ ponija tekintetében tavollétében helyettesiti gazdalkodasi ligyintézs 2.




3. Pénzigyi ligyintézd 2, munkakori lefrasa

Részletes munkakdre:

A munkakéri leirdsban szereplé feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak;

o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kalécfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kdzség Onkormanyzata,
Pérszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kozség Onkorményzata,

Szilvagy Kézség Onkorményzata,

Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkéziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas.
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A/ Az énkormanyzatok és kéltségvetési szervefk tekintetében a pénziigyi mikédéssel
kapcsolatos munkakér:

Gondoskodik a bankszamlan keresztil teljesitendé  kifizetésekhez az  utaldsok
elkészitésérdl az OTP terminélon keresztill. _

Elkésziti az onkormanyzatok mikodoképességének megérzése vagy egyéb, a feladataik
ellatasat veszélyeztetd helyzet elhéritidsa érdekében benydjtandéd palyazatot.

Kozremiikddik a koltségvetési koncepcio és beszamold elkészitésében.

Ellatia a nem az allami koltségvetésbdl szarmazo palydzatokkal kapcsolatos feladatokat,
kozremUkadik a palyazatok pénzigyi részének kidolgozasaban.

Ervényesit a vonatkozo szabalyzatban, utasitdsban reghatarozott kdrben és feltételek
mellett.

Ellatja, illetve kozrem(kodik a szerv intézmeényeinél lefolytatott felugyeleti jellegl
ellenérzésben.

Szamlaz az CRGANP rendszer keretében.

B/ A KiR-rendszer mijkbdtetésével kapcsolatos munkakér:

Elkesziti az onkormanyzatok és koliségvetési szerveinél foglalkoztatott dolgozok
kézszolgalati jogviszony-, kozalkalmazotti-, munka- és kézfoglalkoztatotti szerzédésait,
kinevezeéseit, megbizasi szerzédéseit.

Figyelemmel! kiséri a koztisztviselok, kozalkalmazottak besorolasat, elkésziti a szlkséges
atsorolasokat.

Folyamatosan vezeti a személyi anyag nyilvantartast.

Elldtja a személyi juttatdsok és a személyi jellegl kifizetések helyi — nem MAK-ban térténd
- szamfejtési feladatait, gondoskodik a dokumentumok MAK-hoz valé eljuttatasarol.

Ellatja a munkatgyekkel kapcsolatos statisztikai feladatokat e targykérben. Jelentest készit,
adatot szolgaltat. ’

Adatot szolgaltat az egyéni illetményekrél és keresetekrol.

Ellatjia a szabadsagok, a rendkivili munkavégzés nyilvaniartasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a nyilvantartas naprakész vezeteseérsl.

Evente gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérsl.

Ellaia a koztisztviseltk, valamint a polgarmesterek és az 6nkormanyzati képviseldk
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Nyilvantartja és atadja a dolgozok részére az étkezési utalvanyokat.

Eliatja a nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat.

Az Ores létszamhelyekrd! statisztikai jelentést szolgaltat.

Elvégzi a biztositotti bejelentéseket.

C/ Egyes szocidlis ligyek pénziigyi és adminisztriciés feladatainak ellatasaval
kapcsolatos munkakéor:

Eltatia a kézmiifejlesztési hozzajarulas igénylésével, jogosultak részére torténd kifizetéssel
kapcsolatos feladatokat.




Kinyomtalja a szocidlis étkeztetésben részesulbk téritési dijanak befizetésére szolgald
csekkeket.

Ellatia az egyes szocialis feladatok kiegészité tdmogatasa és az dnkormanyzat aital
szervezett kozcéll foglatkoztatds tamogatdsaval kapcsolatos igénylési, jelentési
feladatokat, tovabba a foglalkoztatotti Iétszam igénylését, elkésziti a munkalgyi iratokat,
havi elszamolast.

Az ONEGM rendszerben leigényli a szocilis jellegli kifizetéseket.

A 2015. februar hénapra vonatkozé rendszeres szocidlis ellatasok — rendszeres szocidlis
segély, egészségkarosodott személyek rendszeres szocialis segélye, foglalkoztatast
helyettesitd tamogatés, méltanyossagi apolasi dfj — 6sszegének havi utalasaval egyidejileg
elkesziti a WinSzoc-programban a MEP-jelentést, és eljuttata az Orszagos
Egészsegbiztositasi Pénztar részére.

Elkésziti a WINSZOC programban a verzidvaltasokat és modositasokat, az ellatési
jogosultsagi feltételek beallitasait. :

D/ Egyéb munkakor:

EADAT rendszer folyamatos figyelemmel kisérése, abbdl letdlti &s kinyomtatja a hivatal és
az onkormanyzatok részére érkezé dokumentumokat (nettd finanszirozas, bérjeqyzék,
kényvelési értesiték).

Kézremikodik a leltarozas végrehajtasaban a leltarozasi Gtemtervben rogzitettek szerint.

A Selejtezesi szabalyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
A jegyz6 utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

A jegyzd utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapesolatos pénzigyi feladatok
ellatasaban.

A kozszolgalati tisztviseltk teljesitményériékelésére vonatkozé TER-elektronikus
rendszerben ellatja a szervezeti tamogatd feladatait.

Kézremikodik a kbzszolgdlati tisztviselék tovabbképzésének szervezésében és
dokumentaldsaban a PROBONO-slekfronikus rendszerben.

E/ Helyettesitéi munkakorében:

Nemethné Varga Anita kézszolgalati Ugykezel6 tavoliétében ellatia az Ugyiratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités rendje:

- Munkaktrének A/ pontjaban foglalt ,Gondoskodik a bankszamlan keresztil teljesftends
kifizetésekhez az utaldsok elkészitésérsl az OTP terminélon keresztil” feladatkérben,
tovabba munkakorének C/ pontidnak 5. bekezdésében foglalt MEP-jelentésse!
kapcsolatos feladatkorben tavollétében helyettesiti pénztaros és igazgatasi Ugyintézs.

- Munkakorének B/ pontfa tekintetében tévollétében helyettesiti gazdalkodasi tgyintézé
1.

- Valamennyi, elébbi pontokban nem ‘emlitett munkakérében hélyettesiti pénzigyi
Ogyintézé 1.

4. Gazdalkodasi ligyintézé 1. munkakdri leirasa

Részletes munkakdre:

A munkakdri lefrasban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,
Kalécfa Kbzség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Porszombat Kézség Onkorméanyzata,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,
Szilvagy Kozség Onkormanyzata,
Zalabaksai K6zds Onkormanyzati Hivatal,
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o Zalabaksai Napkéziotthonos Ovoda,
o Zalabaksai Kdznevelési és Szocialis Tarsulas.

A/ Az 8nkorményzatok gazdéalkoddasaval, pénziigyi miikédésével kapcsolatos munkakér:

Ev elején gondoskodik a fékonyvi szamiak megnyitasardl, elkésziti a nyitonaplot.
A havi napldk alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
rigzitesbél addds hibakat korrigélja.
Gondoskodok az év vegi zdarlati tételek konyvelésérdl. A kodnyvelt tételek napléjat
kinyomtatja.
Vezeti az elblegek analitikus nyilvantartasat.
Ev kézben a folyamatosan érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a kontirozast és a
fékonyvi konyvelést.
A fékonyvi knyveléssel egy idében az alapbizonylatokon a kényvelési feladatok ellatasat
alairdsaval igazolja.
Havonta minden targyhot kovet¢ 10-ig elkésziti (kinyomtatja) a kovetkezd
dokumentumokat:

o peénztarnapld
banknaplo
vegyes naplo
fék&nyvi kivonat
{amennyiben béval a hasznalt fékényvi szamlak kére) a sajat szamla keret
tokrot.
A havi naplék alapjén egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
rogzitésbdl adddd hibakat korrigaija.
Negyedévenkent kényveli a feladas alapjan a kényvelendd allomanyvaltozasokat.
Elkésziti a felévi beszamolohoz szikséges 1-8 honap konyvelési adatait tartalmazo
fokenyvi kivonatot.
Elkésziti a haromnegyed éves beszamoldhoz szilkséges 1-9 hénap kényvelési adatait
tartalmaz¢ fékényvi kivonatot.
Elkeésziti az éves beszdmolohoz sziikséges 1-12 hénap kényvelési adatait tartalmazo

o Szamu fékdnyvi kivonatot {zaras elétt), majd

o Szamu fékdnyvi kivonatot (zaras utan).
Gondoskodik a beruhazas statisztikai jelentés elkészitésérél.
Vezeti a szamviteli rendben rogzitett analitikus nyilvantartasokat.
Kozrem(ikddik a koncepci6, koltségvetés, beszamoldk dsszeallitasaban.
A mérleg készitése elétt a szabalyzatnak megfelelben részt vesz az eszkézek és forrasok
értékelésében.
A mérleg sorok leltdrozassal valo aldtamasztasa, kimutatas készités.
Az  allamhaztartési  igényeinek megfeleléen mérlegjelentés és  koltségvetési
jelentéskeészités.
Targyi eszkdzok, készletek analitikus nyilvantartasa, valtozasok vezetése.
A falugondnoki autdk menetleveleinek ellendrzése, (zemanyag felhasznalas
elszamoitatas. ‘s .
Kotelezettségvallalasi program naprakesz vezetése.
Kézremiikodik a leltarozas végrehajtasaban a leltérozasi utemtervnek megfelelden.
Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl.
Ellatja a készletek nyilvantartasaval kapcsclatos feladatokat.
Gondoskodik az é&nkormanyzat vagyondnak és annak valtozdsa és értéke
nyilvantartasarof.
A vagyon kataszterben torténé valtozdsokat vezeti és azokrdl az értesitést atadja a
kényvelésnek, elkésziti a statisztikat.
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- B/ Kézbiztonsdagi referensi munkakér:

Ellatja a hatalyos jogszabalyokba foglait kézbiztonsagi referensi feladatokat.
o A megeldzés és felkészilés idészakaban:
» clidtia a telepliési tervek naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat
e cllatia a kataszirofavédeimi  felkészitésekkel (poigari védelmi
szervezetekbe beosziott allampolgarok, kozigazgatdsi  vezetdk)
kapcsolatos feladatokat




» cllatia a lakossdg megeldzd iddszaki tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokat

o kozremiikodik a lakossagi riaszto, riaszto-tdjékoztatdé  végpontok
mikdddképességének és karbantartottsaganak ellenérzésében

s szakmai javaslatokkal segiti a polgari védelmi kételezettségen alapuld
telepllési polgari védelmi szervezet létrehozasa és megalakitasa soran
hozott déntéseit

» részt vesz a polgari védelmi kitelezettség alatt alld allampolgarok polgari
vedelmi szervezetbe t6rténd beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek
es gyakorlatainak elékeszitésében és lebonyolitdsaban

» rendszeresen tajékoztatia a polgarmestert a felkészulés iddszakaban
vegrehajtott feladatokrél

+ kapcsolatot tart a hivatdsos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a
katasztrofék elleni védekezéshen kozremikédé mas szervekkel és
szervezetekkel

o A védekezés idészakaban:

* elékeésziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai déntéseit a
lakossag és a létfenntartashoz szikséges anyagi javak védelme
érdekében

¢ kapcsolatot tart a2 védekezést iranyitd és a védekezéshen kdzremikads
szervekkel és errdl tajékoztatia a polgarmestert

» elbkesziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allé allampolgarok polgari
vedelmi szolgalatra kotelezé hatarozatat és a telepllési polgari védelmi
szervezetek alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos feladatokat

» resztvesz a lakossagvédelmi feladatokban

o A helyreallitas és vjjaépités idészakaban:

o kdzremilkédik a vis maior eljarasban

o részt vesz a karok felmérésében és szakmailag elékésziti a polgarmester
helyreallitassal kapcsolatos déntéseit

» folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitasi és Gjjaépitési munkalatok
helyzetet, melyrél rendszeresen tajékoztatia a polgarmestert

» kozremiikddik a telepulésre érkez6 segeélyszallitmanyokkal és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban

s kozremilkodik a helyredllitasi  és  Ujjaépitési  tevékenységek
effenérzésében

C/ Egyéb munkakdr:

- A jegyz6 utasitasa alapjan kézremiikodik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

- A jegyz§ altal kapott pénzlgyi hatdésagi feladatokat ellatja.

- Figyelemmel kiséri a BM Onkormanyzati levelezérendszerben érkezd kiideményeket,
azokat letdlt és eljuttatja az illetékes dnkormanyzatokhoz,

D/ Ffelyettesitéi munkakérében: ’ i

- Rudasné Csébor llona pénztaros és igazgatasi (gyintézé tavollétében eliatja a pénztarosi
feladatokat. _

- Szentesné Finta Ildiké gazdalkodasi Ugyintézé tavollétében a koztisztviseld telies
munkakoérére vonatkozdan eliatja a helyettesitést.

- Simon Ferenc pénzlgy Ggyintézé tavollétében ellatia az onkormanyzatok és
koltségvetési szerveik tekintetében a zarszamadassal kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités rendje:
- Munkakorének A/ ponfia tekintetében tavollétében helyettesiti gazdalkodasi tgyintézé
1.
- Munkakérének B/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti pénzugyi Ugyintézé 1.

5. Gazdaikodasi ligyintéz6 2. munkakdri leirasa

Részletes munkakore:




A munkakdri leirdsban szereplé feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,

Kalocfa Kézség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Porszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,

Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkoziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Kaznevelési és Szocidlis Tarsulas.
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A/ Az bnkormanyzatok gazdalkodésdval, pénziigyi mitkédésével kapcsolatos munkakér:

Ev elején gondoskodik a fékdnyvi szamlak megnyitasarol, elkésziti a nyitdnaplét.
A havi napidk alapjan egyezteti a kényvelést az alapdokumentumokkal, a ftéves
régzitésbél adédéd hibakat korrigalja.
Gondoskodok az év végi zarfati tételek konyvelésérdl. A konyvelt tételek napljat
kinyomtatja.
Vezeti az eldlegek analitikus nyilvantartasat,
Ev kézben a folyamatosan érvényesftett bizonylatok aiapjan elvégzi a kontirozast és a
fékonyvi kdnyvelést.
A fokdnyvi konyveléssel egy iddben az alapbizonylatokon a konyvelési feladatok ellatasat
alairasaval igazolja.
Havonta minden targyhot kovets 10-ig elkésziti (kinyomtatia) a kévetkezd
dokumentumokat:

o pénztarnapld
hanknapié
vegyes naplo
fékonyvi kivonat
(amennyiben bévll a hasznalt fékdnyvi szamlak koére) a sajat szamia keret
tokrot.
A havi naplok alapjan egyezieti a kényvelést az alapdokumentumokkal a téves
régzitesbdl adodo hibakat korrigalja.
Negyedévenként kdnyveli a feladas alapjan a kdnyvelendd allomanyvaltozasokat.
Elkésziti a félévi beszamoidhoz szikséges 1-6 hdnap kényvelési adatait tartalmazé
fékonyvi kivonatot.
Eikesziti a haromnegyed éves beszamoléhoz szikséges 1-9 hdnap kényvelési adatait
tartalmazd fékdnyvi kivonatot.
Elkésziti az éves beszamoléhoz szilkséges 1-12 honap konyvelési adatait tartalmazo

o Szamu fékonyvi kivonatot (zards elbtt}, majd

o Szému fékanyvi kivonatot (zaras utan).
Gondoskodik a beruhézas statisztikai jelentés elkészitésérsl.
Vezeti a szamvitgli rendben rogzitett analitikus nyilvantartasokat. s
KazremUkédik a koncepcid, koltségvetés, beszamoldk dsszedllitasaban.
A mérleg készitése eldtt a szabdlyzatnak megfeleléen részt vesz az eszkdzok és forrasok
értékelésében.
A mérleg sorok leltarozassal val6 alatamasztasa, kimutatas készités.
Az allamhaztartdsi igényeinek megfelelben mérlegjelentés és  kéltségvetési
jelentéskészités.
Targyi eszkdzok, készletek analitikus nyilvantartasa, valtozasok vezetése.:
Kotelezettségvallalasi program naprakész vezetése.
Kozremikodik a leltérozas végrehajtasaban a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen.
Gondoskoedik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél.
Eliatia a készletek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az onkormanyzat vagyondnak és annak valtozédsa és ériéke
nyilvantartasarél.

O 0 0 0

B/ Egyeéb munkakér:

A jegyzé utasitésa alapjan kdzrem(ikédik a valasztasokkal kapesolatos feladatokban.
A jegyzd altal kapott pénzlgyi hatdsagi feladatokat ellatja.




- A hivatalban ellatja a német tolmacsolasi feladatokat.

C/ Helyettesitéi munkakorében:
- Kovacs Zoltanné pénzigyi tgyintézd tavollétében ellatia a KIR-rendszer miksdtetésébol

eredé fefadatokat.
- Bazsika Ferenc gazdalkodasi Ggyintézé tavollétében a koztisztviseld telies munkakdrére

vonatkozdan ellatja a helyettesitést.
- Simon Ferenc pénzlgy {gyintézd tavollétében elldtia az 6nkormanyzatok és
koltségvetési szerveik tekintetében a zarszamadassal kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités rendje:
- Munkakérének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti gazdalkodasi Lgyintézé

2.

6. lgazgatasi ligyintéz6 munkakéri leirasa

Részletes munkakére:

A munkakori lelrdsban szereplé feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,

Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,

Pérszombat Kézség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,

Szilvagy Kozség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas,

Zalabaksai Napkoziotthonos Ovoda.
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A/ lgazgatasi munkakér:
- Kézremikédik az eboltashan, lefolytatia az ebek microchip-pel térténd ellatasanak
hidnyabdl fakadd hatosagi eljarasokat.
- Gondoskodik az ebek jogszabaly szerinti dsszeirasard!.
— Lefolytatja a vadkarral, mez&égazdasagi karral kapcsolatos hatésagi elfarasokat,
— Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos tgyeket.
— Ellatja a birtokvédelmi dgyeket.

B/ Egyéb munkakér:

- Koézremikodik a valasztassal kapcesolatos feladatok elldtdsdban, a jegyzé iranyitasaval.

- Kézremikodik a palyazatok elkészitésében, gondoskodik az elnyert palyazatok
elszamolasanak lebonyolitasardl, a palyazati kiiras szerint.

— Gondoskodik az &nkorményzatok Helyi Esélyegyeniéségi Programjainak naprakészen
tartasardl, fellilvizsgalatardl.

C/ Egyéb szociélis targyd munkakir:

~  Elkésziti az dnkormanyzatok koltségvetés rendeleteiben megallapitott lakastamogatasokkal
kapcsolatos lejarasok lefolytatasarél, megallapodasok elkészitésérdl.

- Elvégzi a Bursa-palyazatokkal kapcsolatos énkormanyzati és hivatali feladatokat.

C/ Helyettesitéi munkakérében:
— Hacskoné Kovacs Timea tavollétében helyettesiti a jegyzét a teljes munkakérére
vonatkozdan.

Helyettesités rendje:

— Munkakérének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti az anyakényvvezetd és
igazgatasi Ogyintézd.

- Munkak&rének B/ pontja tekintetében tdvollétében helyettesiti a jegyzd.

— Munkakdrének C/ ponija tekintetében tavollétében helyettesiti pénziigyi Ugyintézé 1.




7. Anyaktnyvvezetd és igazgatasi ligyintéz6 munkakdri leirasa

Részletes munkakbre:

A munkakéri leirasban szereplé feladatok az al&bbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kozség Onkorméanyzata,

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kozség Onkorményzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Pérszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,
Szilvagy Kozség Onkormanyzata,

Zalabaksai Koznevelési és Szocialis Tarsulas
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A/ Anyakdnyvezéssel, népesség-nyilvéntartdssal kapcsolatos munkakér:

Ellatia a személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat &s azokat
hataridbre tovabbitja.

Valamennyi telepllésre vonatkozéan az Elektronikus Anyakényvi Rendszert kezeli,
ellatja az anyakdnyvezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot.

Ellatia a névadassal, hazassagkotéssel kapcsolatos megelézé eljarasi feladatokat,
kézremlikddik a szertartasok lebonyolitasaban.

Felvilagositast ad hazassdgkotési Ugyekben a hazasulanddk részére, a névviseléssel
kapcsolatban.

Kérelemre, vagy hivatalbdl kiallita a szlletési, hazassagi és halotti anyakoényvi
kivonatot és ezeket az ASZA-s gépen teljesiti.

Kozremikodik €s bonyolitia a kilféldiek hazassagkotésével kapcsolatos (igyeket és
abban eljar.

Allampolgéarsagi iigyek intézése (eski, szig, jkv.)

Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérések, adatszolgaltatasok elkészitésében
kdzremikodik.

Felveszi a teljes hatalyl apai elismerd ny;]atkozatot

Vezeti a Kézhiteles Cimregisztert. .

B/ Szociélis elldtdsokkal kapcsolatos munkakér:

A szemeélyes gondoskodast nyGjtd szocidlis ellatasok (szocidlis étkeztetés, falu-
tanyagondnoki szolgaltatas, hazi segitségnyuijtas) feltételeirél a kérelmezbket szikséq
szerint tajékoztatja.
Személyes gondoskodast ny(jtd ellatas keretében a Zalabaksai Koznevelési és
Szociails Tarsulds Tarsulasi Tanacs Elnékének dontése alapjan szocidlis étkeztetést
biztosit, értesiti az ell&tottat &s megallapodast kot vele.
Az étkeztetésben részesllbket naponta jelenti a KENYSZI-rendszerben.
Az etkeztetésben részestigket félévente jelenti a regiszterben.
Szemelyes gondoskodast nyu}to ellatds keretében a Zalabaksai Kéznevelési és
Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tanacs Elndkének dontése alapjan hazi segitségnyuijtast
biztosit, értesiti az ellatottat és megallapodast két vele.
A hazi segitségnyujtasban részeslléket naponta jelenti a KENYSZI-rendszerben.
A hazi segitségnyujtasban részesllbket félévente jelenti a regiszterben.
A falu-, illetve tanyagondnoki szolgaltatdsban részesulsket félévente jelenti a
regiszterben. .
Reszt vesz a személyes gondoskodast nyljtdé szocidlis ellatasok mikéadési
engedélyezési eljarasaban, szakmai program készitésében.
Gondoskodik az aktiv koruak ellatasarol 2015. marcius 31-ig hataridés statisztika
elkészitésérdl, &s annak tovabbitasaréd,
Masodfokt dontésre felterjeszti a terliletét érinté fellebbezéseket.
Részt vesz a nehéz anyagi kortlmények kézétt él6 csaladok felkutatasaban,
egytittmikodik a csaladgondozéval és a falugondnokokkal.
Elkésziti a feladatktrét érintd statisztikai jelentéseket.
Jogosult a munkakdrebe tartozoé kozigazgatasi tgyekben a jogerdsités elvégzésére.




- A munkakdrébe tartozd Ggyekben gondoskodik a szocidlis ellatasok PTR-rendszerbe
tértend feltditésérdl.

C/ Gyam-és gyermekvédelemmel kapcsolatos munkakér:

Megallapitia a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre — természetbeni
ellatasként az éves koliségvetési térvényben meghatdrozott osszegben évi két
alkalommal Erzsébet-utalvanyt biztosit — vald jogosultsagat és megszintetése
Ogyében hatarozatot hoz,

Megallapitia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé gyermek
gyamjaul rendelt, tartdsra koteles hozzatariozd kiegészité gyermekvédelmi
tamogatasra vald jogosultsagat.

' A gyamhatésagi Ugyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit

Ellatia a tdrvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyermekveédelmi és gyamiigyi feladatokat.

Evi két alkalommal dvodaztatasi tamogatast allapit meg é&s sztintet meg, és
gondoskodik a jogszabalyokban foglaltak alapjan térténé utalasrol.

- Jogosult a munkakérébe tartozd Ggyekben a hatarozatok jogerfsitésének elvégzésére és
alairasara.

A munkakorébe tartozé Ugyekben gondoskodik a gyermekvédelmi elldtasok PTR-

rendszerbe torténé feltdltésérdsl.

D/ Egyéb igazgatasi munkakor:

Ellatia a kereskedelmi Ugyintézéssel kapcsolatban azokat a feladatokat, melyek a
hivatal hataskérébe tartoznak {nyilvantartasba vétel és KSH felé jelentés).

Elldtja a szallashelyek nyilvantartasba vételét.

Ellatia a novényvédelmi feladatokon belil a méhészek értesitését az esetleges
permetezésekrdl és a ndvényvédelemmel kapcsolatos értesitéseket kikiidi az
énkormanyzatok felé.

Vezeti a méheszek nyilvantartasanak.

Ertesitési a lakossagot a rokak immunizalasaral.

A thzvédelemmel kapcsolatos értesitéseket, melyek a Tiizoltdsagtol érkeznek, kikildi
az Onkormanyzatoknak, azok  kiftiggesztésérél gondoskodik és a tlzesetekkel
kapcsolatos esetleges igazolasokat elkesziti.

Ellatja valamennyi hirdetmény hirdetétablan és szikség szerint elektronikus tton vald
kifiggesziését.

Eliatia a kdzérdek( munkavégzésbdl adédo jegyz6i és énkormanyzati feladatokat.
Ellatja az utcanévvaltozdsokbdl adédé hatosagi tgyeket, kozremlikédik a lakosség
utcanévvaltozasbél eredé feladatainak megoldasaban.

Ellatja a hazszamrendezéssel kapcsolatos Ugyeket.

Kézremlikddik a valasztassal kapcesolatos feladatok ellatasaban, a jegyz6 irdnyitasaval,
kezeli a valasztasi Ogyvitellel kapcsolatos szamitdégépes rendszert (ASZA, Nemzeti
Tavkozlesi Gerinchalézat (NTG)). _ -
Gondoskodik a Nemzeti Agrargazdasdgi Kamara altal, az ingatlan adasvételével
kapcsolatos dontés kihirdetésérél.

E/ Addzassal kapcsolatos munkakor:

Elldtia Kerkabarabas Kozség Onkormanyzatanal a helyi adozassal, és a
gépjarmiadozassal kapesolatos feladatokat.

Az adokételezettség, illetve a fizetendd ado mértékének megallapitasa érdekében
adatokat gydjt, tajékoztatast kér, helyszini ellentrzést végez,

A beérkezett adébevallasokat atveszi, felllvizsgalja, indokolt esetben az ugyfeleket
hignypotiasra, kiegészitésre szolitja fel.

Felszolitia a hatralékos addzokat.

Ellatja az adokivetésset és vegrehajtassal kapesolatos feladatokat.

Kézremlkddik az addzassal kapcsolatos rendelettervezetek elkészitésében,
rendeletek modositasa eldkészitésében.

Az éves addkivetésrd| kivetési dsszesitdt, az 6nadozédk bevailasainak feldolgozasardl
dsszesitot készit,




~ Az addbeszedési, pdtlek, birsag, egyéb, idegen bevételek szamlat vezetd hitelintézet
napi szamlakivonatairél szamiakivonat nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik az addzas rendjére vonatkozoé jogszabaly betartasardl.

- Elidfjia az egyéb adodugyi feladatokat, klléndsen az addé igazolasok, add és
értékbizonyfitvanyok, illetve hatdsagi igazolasck kiallitasanak feladatait.

-~ Gondoskodik az adok modjara torténé behajtasrdl,

—  Jogosult az addzasi értesiték aldirasara.

Mas szervek megkeresésere vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa.

- Ajdvedéki adorol és a jvedeki termékek forgalmazasanak kilonds szabalyairdl szoio
2003. évi CXXVII. tdrvény maganfézésre vonatkozd szabdlyai alapjan fogadja a
desztillaloberendezésekre  vonatkozé  bejelentéseket, ellatjia valamennyi a
jogszabalyban az 6nkormanyzatra ruhazott feladat- &s hataskort.

F/ Helyettesitéi munkakérében:

Némethné Varga Anita kozszolgaiaﬂ tgykezels tévollétében ellatia a jegyz6 altal kért
adminisziracios feladatokat.

Rudasné Csobor llona pénztaros és igazgatasi Ugyintézd tavollétében ellatja annak
munkakoérébe tartozd szocidlis igazgatasi és hagyatéki ligyeket.

Eder Jézsefné adougyi Ggyintézé tavollétében ellatja Kalocfa, Kozmadombja, Pérszombat,
Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa kdzség addlgyi feladatait, és kiallifa a Kalocfa,
Kozmadombja, Pdérszombat, Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa kozség lakossaga
vonatkozasaban kért add- és ertékbizonyftvanyokat, vagyoni bizonyitvanyokat.

Sragli Miklos igazgatasi {igyintézd tavollétében ellatia a munkakérbe tartozd A/ pont szerinti
igazgatasi feladaiokat.

Helvettesités rendje:

Munkakoérének A/ pontia tekintetében tavollétében helyettesiti a jegyz6.

Munkakérének B/ C/ eés D/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a pénztaros és
igazgatasi tgyintézs.

Munkakorének E/ pontfa tekintetében tavoliétében helyettesiti az adolgyi Ugyintézs.

8. Pénztéros és igazgatasi Gigyintéz6 munkakéri leirasa

Részletes munkakére:

A munkakéri leirasban szerepid feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kaloefa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kozseg Onkormanyzata
Pérszombat Kozseg Onkormanyzata
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,

Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kozds Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkéziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Kdznevelési és Szocialis Tarsulas.

cC o000 C 0o oo

A/ Az énkormanyzatok és kdéltségvetési szerveik tekintetében a pénziigyi mikédéssel
kapcsolatos munkakér:

Vezeti a hazipénztarak bevételeinek, kiadasainak forgalmat,

Az OTP Rt lenti fiékjatél szlkség szerint feltidli a hazipénztarakat a szabélyzatnak
megfelelden.

Gondoskodik a tiszteletdijak, megblzasi dijak készpénzben torténd kifizetesérdl,

Belfdldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségiéritések szamfejtésre addsa, majd a szamfejtés
utani kifizetés.

Elvégzi a pénztari forgalom és a kapcsolodd kdnyvelési tételek kontlrozasat és
szamitdgépen tériénd régzitéseét.



Nyilvantarija a pénztarbél kiadott eldlegeket (beszerzési elbleg, kiklldetési elbleg, fizetési
elleg), gondoskodik a hataridére torténd elszamoltatasrdl,

Heti {(napi) pénztarzarasok elvégzése.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Vezeti a szigorl szamadasu nyomtatvanyokat.

Gondoskodik a bizonylatok &s ahhoz kapcesolddd nyilvantartasok irattarba helyezésérél, s a
megfeleld tarolasi helyre torténd vitelérél.

B/ Szocialis ellatdsokkal kapcsolatos munkakér:

Hivatalbdl, kérelemre a polgarmester/ek/ vagy az dnkormanyzat/ok/ képviseld-testllete/i/
déntésefi/ alapjan telepllési tamogatas tigyben hatarozatot hoz és errél kdzségenként
nyilvantartasokat vezet.

Hivatalbol/kérelemre ovoda, iskolakezdési tamogatast allapit meg.

Keérelemre szlllési tamogatast allapit meg.

A koztemetés elrendelésérél a polgarmester/ek/ vagy az Onkorményzat/ok/ képviselt-
testilete/i/ dontése alapjan hatarozatot hoz és errél kdzségenként nyilvantartasokat vezet.
A jegyz$ dontése alapjan a 2015. februar 28. napjaig benyijtott normativ lakéasfenntartasi
tamogatasi lgyben hatarozatot hoz és kdzségenkenti nyilvantartast vezet.

Az E-ON felé jelenti az intézménynek fizetds lakdsfenntartdsi tAmogatasban részesiidket,
valamint az elfre fizetds méréodrasokat.

Nyilvantartasba veszi a védendd fogyasztdkat, jogosult annak alalraséra.

A méltanyos afapon jogosultak részére megallapitia a 2015. februar 28-ig benydjtott
kérelmek tekintetében méltanyos kdzgydgyellatasra valé jogosulisagot.

A munkakérébe tartozé rendszeres pénzellatasok tekintetében — normativ lakasfenntartasi

tamogatas, a 2015. februar honapra es® méltanyossagi apolasi dij — gondoskodik arrdl,

hogy a havi ellatas folydsitasahoz az utalast végzd lgyintézé — Kovacs Zoltanné — részére
hataridében atadasra kerllienek a sziikkséges adatok a szikséges dokumentumokkal
egyltt, a megfeleld adathordozo eszkdzon.

Jogosult a munkakérébe tartozéd lgyekben a hatérozatok jogerdsitésének elvégzésére és
alairasara. .

A munkakorébe fartozd Ugyekben gondoskodik a szocialis ellatasok PTR-rendszerbe
torténd feltdltéseérdl.

C/ Hagyatéki eljdrassal kapcsolatos munkakor:

L efolytatja a hagyatéki eljarast.
Felveszi a hagyatéki leltart.
Hagyatéki (igyekben valé megkeresésekkor elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat.

D/ Egyéb munkakdr:

A jegyzd altal kapott pénzugyi hatdsagi feladatok ellatasa.

A jegyz8 utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban. :

A TAKARNET-program segitségével a hivatal kdzigazgatasi-tgyeihez kinyomtatia a--
tulajdoni fapokat.

A Magyar Allamkincstar elektronikus rendszerébé! letlti a csaladtamogatasok igazolasat.
Gondoskodik az irodaszer, takaritdszer készlet feltéltésérdi.

E/ Helyeftesitéi munkakdrében:

Kovacs Zoltanné pénzigyi 0gyiniézd tavollétében elldta a bankszamian keresztll
teljesitendd kifizetésekhez az utalasok elkészitésérdl az OTP termindlon keresztil, tovabba
elkésziti a MEP-jelentést.

Helyettesités rendje:

Munkakdrének A/ ponfja tekintetében tavolleétében helyettesiti a gazdalkodasi gyintézé 2.
Munkakérének B/ és C/ ponija tekintetében tavollétében helyettesiti az anyakdnyvvezett és
igazgatasi Ugyintézo.

Munkakérének D/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti az adougyi lgyintézs.



9. Addiigyi ligyintézé munkakori leirasa
Részletes munkakére:

A munkakdri lefrasban szerepl feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,

Pérszombat Kézség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,

Szilvagy Kézség Onkormanyzata,
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A/ Addzassal kapcsolatos munkakor:

- FEllatja fenti dnkorményzatoknal a helyi adézassal, és a gépjarmiadozassal kapcsolatos
feladatokat. ; _

— Az adokotelezetiség, illetve a fizetendd add mértékének megallapitasa érdekében adatokat
gytijt, tajékoztatast kér, helyszini ellenérzést végez.

- A beérkezett adobevallasokat &tveszi, felllvizsgalja, indokolt esetben az Ggyfeleket
hianypotlasra, kiegészitésre szdlitja fel.

— Felszolitja a hatralékos adézdkat.

- Ellatja az adokivetéssel és végrehajtassal kapesolatos feladatokat.

-~ Kozremikodik az adézassal kapcsolatos rendelettervezetek elkészitésében, rendeletek
modositasa elbkészitésében.

- Az éves adOkivetésrél kivetési Osszesitét, az 6nadozok bevallasainak feldolgozasarsl
tsszesitét készit.

—~ Az addbeszedési, potiek, birsag, egyéb, idegen bevételek szamlat vezetd hitelintézet napi
szamlakivonatairél szamlakivonat nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik az ad6zas rendjére vonatkozd jogszabaly betartasardl.

- ELllata az egyéb adolgyi feladatokat, kulonosen az add igazolasok, ado és
értékbizonyitvanyok, illetve hatésagi igazolasok kiallitasanak feladatait,

— Gondoskodik az adék mddjara torténd behajtdsrél.

- Jogosult az adozasi értesitbk alairasara.

-  Ajovedeki adordl és a jovedéki termékek forgaimazasanak kilénds szabalyairé! szélo
2003. evi CXXVIL. térvény maganfézésre vonatkozd szabdlyai alapjan fogadja a
desztillaloberendezésekre  vonatkozd  bejelentéseket, elldtia  valamennyi a
jogszabalyban az énkormanyzatra ruhdzott feladat- és hataskort.

B/ Egyéb munkakor:

- Foganatositja a gondozasi dij, valamint a megeldlegezett gyermektartasdij behajtasat.

- Mas szervek megkeresésére vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa.

- A jegyzd utasitdsa alapjan kézremiikadik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

C / Helyettesitéi munkakérében:

~ Nemethné Varga Anita kozszolgdlati Ugykezeld tavollétében ellatia a képviseld-testiletek
mikodeseével (képviselé-testilet tlések lebonyolitasa, jegyzékényvvezetése, stb.)
kapcsolatos feladatokat.

- Horvath Karolyné anyakdnyvvezetd é&s igazgatasi ugyintézé tavollétében ellatja
Kerkabarabas kozség adotgyi feladatait, és kidllita a Kerkabarabas kézség lakossaga
vonatkozasaban kérf adé- és értékbizonyitvanyokat, vagyani bizonyitvanyokat.

Helyettesités rendje:
- Munkakdrének A/ és B/ ponfja tekintetében tavollétében helyettesiti az anyakényvvezetd és

igazgatasi ugyintézo.

10. Kézszolgalati ligykezeld munkakari leirasa




Részletes munkakére:

A munkakori leirashan szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,

Kalécfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Pérszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,
Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kdzés Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas.

CC o0 00000

A/ Képvisel6-testiiletek miikédésével kapcsolatos munkakér:

A jegyzb iranyitasaval kdzremikodik Zalabaksa, Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombia,
Pérszombat, Pusztaapati, Szilvagy telepllésekre, a képviselb-testiletek egyiittes
Uleseire, dnkormanyzati tarsuldsra vonatkozdan a testlleti anyagok elkészitésében,
gépelésében, gondoskodik arrél, hogy azok a testileti tagok részére a térvényben
meghatarozottaknak megfeleléen idében megérkezzenek. '
Gondoskodik a lejart hatarideji hatarozatok figyelemmel kisérésérsl és azokat a
polgarmester és a jegyzd részére atadja ugy, hogy az eléterjesztések elkészitéséhez
rendeltkezesre alljon.

Kozremikodik a testuleti tléseken jegyz6kdnyvvezetdkent és a jegyz6 iranyitasaval
hataridSre elkésziti a jegyzékonyveket, és tarfja a kapcsolatot a polgérmesterekkel,
hogy a jegyzdkdnyvek attanuimanyozasa utan azok alairasra keriljenek.

Gondoskodik a képviseld-testuleti, tarsulasi tanacs jegyzékonyveinek, és azok
mellekleteinek a Zala Megyei Kormanyhivatal részére elektronikus Gton torténd
megkildéserdl (www.njt.hu oldalra val6 feltoltéssel) Ugy, hogy azok az tlést kévets 15
napon beltl megérkezzenek a Térvényességi Féosztalyra.

Kozremikédik a testileti hatarozatok, allasfoglalasok, rendeletek adminisziracios
feladataiban és gondoskodik a hatarozatok, rendeletek naprakész nyilvantartasardl.
Elkésziti a jegyzékonyvek alapjan a testlleti dontések hatarozatainak kivonatait, atadja
a kivonatokat az illetékes Ggyintéz6knek ligyintézésre, azokat, amelyek tovabbkildése
szlikséges az illetékes szerveknek, azok tovabbitasarél gondoskadik.

B/ Iratkezeléssel kapcsolatos munkakér:

Ellatja az 0gyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat (irat érkeztetése, iktatasa,
iraftarazasa, selejtezése stb.) az errél szdld jogszabalyokban irtak, valamint a
KérjegyzGség Zalabaksa és a Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal Egyedi
Iratkezelési szabalyzatban irtaknak megfelelen.

Naponta legalabb ket alkalommal megtekinti a bejové Uzeneteket (Zala Megyei
Kormanyhivatal Dokumentumtar, Outlook levelezérendszer, www.njt.hu) és azokat
kinyomtatja, atadja a jegyzé részére. v s

Elkésziti és naprakészen tartja a bélyegzd-nyilvantartast.

C/ Adminisztracidval és egyéb lgykezel6i tevékenységgel kapcsolatos munkakér:

A Jegyz0 iranyitasaval végzi a testilletek adminisziracios feladatait, valamint a jegyzé
altal kért adminisztracios feladatokat.

KézremUkodik a valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, a jegyzé iranyitasaval.
A hatésagi statisztika elkészitésében kézremiikadik.

A jegyzd iranyitasaval részt vesz — szikség szerint a polgarmesterek részére is —
geépelési feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az énkormanyzatokat érinté hirdetmények, dokumentumok Kerkarégio
TV-ben valé megjelentetésérdl.

Helyeltesités rendje:

Munkakorenek A/ pontja tekintetében tavoilétében helyettesiti az adougyi Ugyintézs.
Munkakorének B/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a pénziigyi Ugyintézé 2.
Munkakérének C/ ponfia tekintetében tavollétében helyettesiti az anyakényvvezets és
igazgatasi Ogyintézd.




A SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT
4. MELLEKLETE

PENZUGY1, GAZDALKODASI FELADATOK ELLATASANAK
UGYRENDJE

A Hivatal beist szervezeti egységekre nem tagolddik, a pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat
ellato ugyintézdk részletes munkakdri lelrasat az SzMSz 3. melléklete, az elvégzends feladatok
leirasat pedig a kilon pénzlgyi-gazdalkodast targyt szabdlyzatok tartalmazzak.

Jelen Ugyrend a kotelezettségvallalést, ellenjegyzést, érvényesitést ellatod tisztségViselék és
koztisztvisel6k megnevezését tartalmazza.

1. "Kotelezettségvallalas
% Az  Onkorményzatok  &ltal elfogadott  kdltségvetésekben meghatarozoft
kotelezettsegvallalasra az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei, illetve az altaluk
fethatalmazott személyek jogosultak.
% A Hivatal pénzeszkbzeinek terhére koélelezettséget a jegyzé vagy a jegyzd
helyettesitésére kijeldlt személy vallalhat. '

2. "Kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzése
Az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei, illetve az aitaluk felhatalmazott szemeélyek
altal vallalt kbtelezettség jogi ellenjegyzésére a jegyzé jogosult.
% A jegyzb vagy a jegyz6 helysttesitésére kijelslt személy altal a Hivatal pénzeszkozeinek
terhere vallatt kételezettség egyben jogi ellenjegyzésnek is tekintends.

3. "*Ketelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzése

% Az erintett dnkormanyzatok polgarmesterei, illetve az altaluk felhatalmazott személyek
altal vallalt kotelezeltség pénzigyi ellenjegyzésére pénzigyi ugyintézé 1. jogosult,
tavolietében peénzigyi Ugyintézé 2. latja el a kotelezettségvallalas penziigyi
ellenjegyzését.

“+ A jegyz0 vagy a jegyzd helyettesitésére kijelolt személy dltal a Hivatal pénzeszkézeinek
terhére vallalt kételezettség pénziigyi ellenjegyzésére pénzlgyi Ugyintézé 1. jogosult,
tavollétében pénzlgyi Ugyintéz6 2. latia el a kotelezettségvéllalas pénzugyi
ellenjegyzését.

4. “Utalvanyozas .
% Az onkormanyzatok esetében az utalvanyozok az érintett 6nkormanyzatok
polgarmesterei, illetve az altaluk felhatalmazott személyek.
% A Hivatal 'esetében az utalvanyozé 2 jegyzé vagy a jegyzé hélyettesitésére kijelolt
személy,

5 15 )
6. Ervényesités
Az onkormanyzatok esetében az érvényesitést pénzigyi Ugyintézé 2., tavollétében
gazdalkodasi ligyintéz& 1. jogosult.
< A Hivatal esetében az érvényesitést pénzigyi (igyintézé 2., tavollétében gazdalkodasi
ugyintézd 1. jogosult.

"I Médositva 2015. februdr 26. egylittes tlés, hatdlyos 2015, mércius 1. naptol
2 Modositva 2015. februdr 26. egyiittes iilés, hatdlyos 2015. marcius 1. naptol
" Médositva 2015, februdr 26. egytittes filés, hatdlyos 2015. marcius 1. naptdl
“ Modositva 2015. februdr 26 egyiittes {ilés, hatalyos 2015. marcius 1. naptol
1 Hatalyon kiviil helyezte 2015. februdr 26. egyiittes iilés, hatdlyos 2015, marcius 1-t61




A SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT
: MUNKAKOROK

5. MELLEKLETE

Kotelezettséget
- (ogyes vagyonmyiatkezat.| Vagyonnyiatkozat.
Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség jogcime rri P . x tételi kdtelezettség
tételi kotelezettségekrsl akorisada
52616 2007. évi CLII. gy g
térvény)
Jegyzo 3§(1)a)
(kbzigazgatasi hatésagi igyben dontésre jogosult, 3' § (1) b) 5.8 (1) ca)
kozbeszerzési eljaras soran, 3 § (1) ¢) évente
penzlgyi dontésre jogosult vezets, 3'§ (2) d)
vezetSi megbizassal rendelkezd) '
Pénziigyi ligyintézé 1. 3.5(1) b) 5.§ (1) ca)
(kbzbeszerzési eljaras soran, 3.§{1)c) evente
pénztigyi ddntésre jogosult ligyintézé)
Pénzilgyi iigyintézs 2. 3.§(1)c) 5'§2( 1 cb)
(pénzigyi ddntésre jogosuit Ugyintézd)
Gazdalkodasi ligyintézs 1. 3§ (1)) >3 (1) cb)
(pénziigyi déntésre jogosult ligyintézé)
Gazdalkodasi ligyintézs 2. 3.5 (1) ) 5'§2(1é)V°b)
(pénzigyi déntésre jogosult lgyintézé)
"lgazgatasi ligyintéz6
(jlegyz6 tartés akadalyoztatasa esetén kdzigazgatasi 3.§(1)a) 5.5 (1) ca)
hatosagi tigyben déntésre jogosult, 3.§(1)b) lév ente
kozheszerzési eljaras soran, .. 3§ (1o .
pénzligyi déntésre jogosult vezets, 3§(2)d)
vezetdi megbizassal rendelkezs)
Anyakdnyvvezets és igazgatasi ligyintézé 3§ (1) c) 58 (1) ch)
(Kozigazgatasi hatésagi igyek intézése, ’ 2 év
adoigyi ugyintézs)
Pépztéros é; igazgatasi ﬁgyintézc’i 3§ (1) ) 5.§(1)ch)
(kozigazgatasi hatdsagi ugyek intézése, ' 2ev
hazipénztar kezelés)

'® Kiegészitve 2015, februar 26. egylittes tilés, hatdlyos 2015. mércius 1. napté!




ZARADEK:

A modositasokkal egységes szerkezetbe fo

marcius 1. napjan |ép hatalyba.

A modositasokkal egységes szerkezetbe fo
napon alairjak:

Zalabaksa, 2015, februar 26.

Horvath Otto sk
polgarmester
Zalabaksa Kézség Onkormanyzata

Vidané Kerese Zsuzsanna sk
polgarmester
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata

Tanczos Laszld sk
polgarmester
Porszombat Kézség Onkormanyzata

Péntek Katalin sk
polgarmester
Szilvagy Kozség Onkormanyzata

glalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2015,

glalt Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot a mai

Szabd Andras sk
polgarmester
Kalocfa Kézség Onkormanyzata

Kaman Janos sk
polgarmester )
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata

Németh Arpad sk
polgarmester
Pusztaapati Kozség Onkormanyzata

Hacskoné Kovacs Timea sk

jegyzé
Zalabaksai Kézos Onkormanyzati Hivatal



PEKNE SZILAGY! IBOLYA EGYENI! VALLALKOZO, KATA ADOZO
Tilzvédelmi Ea. Munkavédeimi Technikus

Addszam. : 60322526-1-40

Elérhetdseg: 8958 Ikiddborddce, F6 u. 110.

&® +36703291730 @ peknesz@gmail.com

SZOLGALTATASI SZERZODES

Amely létrejptt alulirott napon és ’hel),/en egyrészrl KALOCFA KOZSEG
(")NKORMANYZ’AT A, 8988 KALOCFA, KOSSUTH L. U. 27.
képviseli: SZABO ANDRAS Polgarmester (tovdbbiakban: Meghizé),

masrészrol

CEGNEV: PEKNE SZILAGYI IBOLYA EV.
PONTOS CiM: 8958 Ikl6dbirdéce, Fo ut 110.
TELEFON: +36/70/329-1730

FA K
ADOSZAM: 60322526-1-40

SZAMLASZAM:  11773494-30218853

(tovabbiakban: Szolgaltato) kozitt az alabbi feltételek mellett.

1. A Szolgaltatasi Szerzddés alapjén a Megbizé megéllapodik a Szolgaltatdval, hogy a
Megbizé a jelen szerzédésben részletesen feltiintetett cégképviseleti teriilecten a
szerzbdésben meghatérozott tliz- és munkavédelmi adminisztraciés, valamint az ehhez
kapcsolodd feladatait ~ ami a Megbizora hdrul — clvégzi. A Megbizo a fenti
meghatdrozott feladatok ellatdsaért a Szolpaltatonak dijat fizet, amelynek maodjat a 3.
pont tartalmazza. A fent meghatarozott feladatksrsk és feladatok részletezését jelen
szerzodéshez csatolt 1. és 2. sz. melléklet tartalmazza. A szerzédés mellékletében
szerepld feladatokon til, minden més felmérés, értékelés a szakteriiletekkel
kapcsolatos esetleges szakvizsgaztatisok és egy¢b tevékenység kiilon meghizés
targyat képezi.

2. Cim (targyi létesitmény cime):

Név: KALOCFA KOZSEG ONKORMANYZATA
Irdnyitészam: 8988 )
Helység: KALOCFA

Utca, hiz, emelet, ajto: KOSSUTH L. UT 27.
Kapesolattart6 vezett neve: SZABO ANDRAS Polgdrmester
A létesitmény tipusa: KOZOSSEGI
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3. Szolgiltatasi dij Tiiz — és Munkavédelem: 9,100,- azaz, Kilencezer-egysziz Ft/hé,

mely havonta, negyedévente, évente keriil leszamldzasra. A fenti Osszeget a megjelsht
fizetési hatdrnaptol atutalasos szamléaval egyenliti ki a Megbizo.

Bankszdmlaszém: OTP BANK 11773494 - 30218853. A benytjtott szémla az
clvégzett munkara, valamint a teljesitett szolgaltatdsra vonatkozik.

- A Szolgiltatd minden elvdrhatét megtesz annak érdekében, hogy a tiiz- és
munkavédelmi szakteriiletet érinté esemeényt a Megbizé elézetes értesitését kdvetden
az illetékes szervnek bejelenti. Az esetlegesen a Megbizé részéré] elmaradt
tajékoztatds, értesités miatt a SzolgéltatGt hatrany nem érheti.

A Megbizé tudomdasul veszi, hogy Szolgaltatét a 70/329-1730, 70/414-4822 szami
radiotelefonon, illetve a geknesz@gmail.com, mailen a nap barmely szakaban, a
bekovetkezett esemeényrdl értesitheti. Ha a Szolgdltaté nem tartézkodik a megadott
szamon, gy hangpostdn a Megbizé {izenetet hagy. A személyesen atvett lizeneteket
kévetden a Szolgaltaté kiteles g lehetd legrévidebb idén beliil axz esemény szinhelyén,
kéarhelyen megjelenni és ott a szaméra meghatarozott szolgéltatasi feladatkérében
lerdgzitett feladatokat cllatni, dokumentalni. Az Uzenetrogzitén leadoit jelzést
_koévetben a Szolgéltaté koteles az érintet teriilet vezetdjét, illetve annak megbizottjat
~ (jelzést adét) visszahivni és a szolgaltatdsi feladatkorében leirtakat végrehajtani.
 Megbizé tudomdsul veszi, hogy amennyiben az értesitési hdlézat hibdjabsl barmikor,
barmely ok miatt az értesités meghidsulna, Ugy a Szolgaltatét feleldsség nem terheli.

. A Szolgaltaté koteles a Megbizdval tortént megatlapodas alapjan - a teriileten sziikség
.Szerint megjelenni - és az oft felmeriilt problémékat, feladatokat megoldani. Az
“cllenérzési idé alatt tapasztalt hidnyossagrol tajékoztatia a Megbizét, Stlyosabb
esetben feljegyzést, Jegyzdkdnyvet készit, melyet 4tad a Megbizonak. A Szolgaltatd
altal feltart hidnyossagok felszémoldsara a Megbizo kotelezettséget vallalt, ezt
kévetben a Szolgéltatét az adott feladatra vonatkozé kotelezettség nem terheli.

. A Szolgaltatd koteles a vonatkozd rendeletben eldirt idétartamban, valamint a
feladatkorére vonatkozé red haruls feladatokat legjobb tudasa szerint elvégzi.

- A Megbizé vallalja, hogy a Szolgaltatot rendszeresen tajékoztatia azokrgl a
valtozdsokrol (személyi, adat, teriilet, j létesitmény. .. stb.), amelyek a Szolgaltatét a
folyamatos és hatékony munkavégzésben eldsegitik,

egyéb feladatok miatt Jelentkezd problémékra. A Szolgaltato feleldsséget vallal a
mellékletben rogzitett feladatok ellatdsara és teljesitésére.
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10.

1.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

A Megbizo koteles felszolitani Szolgaltatot, ha az a szerzddésben foglalt feladatait
nem latja el.

Ha a Megbiz6 elmulasztja a jelen szerz8désben meghatérozott dij megfizetését, annak
esedékessége utdn 10 napon belill a Szolgaltaténak jogdban all a Megbizétdl a
hétralékos Gsszeget a jelen szerz6dés szerinti szolgaltatasokért jar6 dijat kovetelni és a
Megbizo részére a szolgaltatast folytatni, vagy a Meghizot posta Gtjdn értesiteni a
szolgdltatasi dij 4tutaldsénak clmulasztasardl. A dij kifizetéséig a Szolgaltaténak
jogaban all a szolgaltatést sziineteltetni.

A Megbizd kotelezettséget vallal arra, hogy a Szolgdltaté altal feltirt tiz- és
munkavédelmi, valamint az ehhez kapcsolodo,— a Szolgéltatd altal végzett
tevékenységgel kapesolatos, - feladatok végzése sordn észrevételezett hianyossdgokat
a kézhez kapott jegyzékonyvek és dokumentéciok, valamint informécidk atvételét
kovetben felszdmolja, megsziinteti,

A Szolgaltatd kijelenti, hogy rendelkezik mindazokkal a képesitésekkel &s
engedélyekkel, amelyek a Szolgaltatasi Szerzédés teljesitéséhez szilkségesek.

Jelen szerz6dés a magyar jog szerint késziilt és érvényessége e jog szerint biralhaté el.
A szerz6d9 felek kijelentik, hogy vitds kérdéseket megkisérlik békés niton rendezni.
Jelen szerz6dés az aldiras napjan lép hatdlyba és hatarozatlan idére sz0l, azt barmelyik
fél — irdsban — a masikhoz cimzett felmondassal megsziintetheti. Felmondasi id6 90
nap.

- A szerzbdés csak irdsban modosithatd, amelyet a szerz6d6 felek, vagy meghatalmazott

képviseldjiik ir al4.

A szerz6déssel kapesolatos értesitések irasban tdrténnek, személyesen, vagy posta
utjan kézbesithet6k. Az értesitéseket a szerzédésben foglal cimre, vagy mas id6rél
id6re megadott cimre kell eljuttatni.

A Szolgéltaté a szakterilethez Kkapesolodé feladatok elldtaséra  esetenként
alvallalkozét alkalmaz. Ebben az esetben a munkavégzésre vonatkozd megbizdsokat a
Szolgaltato biztositja. Errél a felek az érintett [étesitményt frasban tdjékoztatja.

A szerz6d9 fele megallapodnak abban, hogy a Szolgaltatd feleldssége ¢s kitelessége a
Jelen szerzédés mellékletében meghatérozott feladatok ellitdsara, a Megbizd
felel6ssége és kotelezettsége az dltala tizemeltetett létesitményre, a létesiiményben
dolgozé munkavallaldinak munkavédelmi feladatainak, eléirdsainak teljes ko
biztositasara terjed ki.




6/4.oldal

19. Jelen szerz6désben nem szabélyozott kérdésekben a hatélyos magyar j ogszabélyokban
foglaltak az irAnyadok. Szerz6dd felek kijelentik, hogy vitis kérdésekben kolcsonss
egyeztetés utjan kozdsen dontenek, csak végsd esetben fordulnak birésighoz.

A Megbiz6 a jelen szerzédést azonnali hatéllyal felmondhatja, ha

* a Szolgaltaté a jelen szerzédésben vallalt kételezettségét az erre tortént felszolitds
kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon beliil nem teljesiti, vagy elmulaszija,

* egyéb szerzdésszegdst kivet el.

A Szolgaltatd a jelen szerzédést azonnali hatéllyal felmondhatja, ha
* aMegbizd fizetési kdtelezettségének nem tesz eleget,
* 30 napon tili fizetési késedelembe esik,

* a Szolgdltatd altal feltért szakterileti hidnyossagokra a szilkséges intézkedést a
Megbiz6 nem teszi meg, a Szolgéltato ismételt irasbeli felhivésa ellenére sem,

* mas szerzOdésszegést kovet el.

Melléklet: 1.sz. melléklet Munkavédelmi feladatok részletes leirdsa

Tlzvédelmi feladatok részletes leirdsa

Zalabaksa, 2015. januar.15.

Megbizo Szolgiltatd
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1.sz.melléklet

MUNKAVEDELEM

* A Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, naprakész tartdsa, folyamatos
karbantartésa.

* A munkavédelmi szaktertiletre kiadott és hatélyba helyezett torvények,
jogszabdlyok, miszaki eléirdsok figyelése. Az U elbirdsok
megjelenését kovetden az egységet érintd feladatok alkalmazasinak
hataridére val6 bevezetésének elékészitése javaslattételi szinten.

" A gazdilkodd egység munkavédelmi ellendrzése, folyamatos
feltilvizsgélata. Az ellendrzéseken tapasztalt esetleges hianyossagok
dokumentaldsa az ellendrzésekhez készitett formanyomtatvanyon.

* A szakteriiletet érinté oktatasok (j belépd, ismétlsds, rendkiviili)
megszervezeése, végrehajtasanak ellendrzése.

* Fokozott hatoképességli berendezések tizemeltetési engedélyezésének
elokészitése javaslattételi szinten,

* Munkavédelmi  {izembehelyezési  engedélyezés elékészitése,
dokumentalasa javaslattételi szinten.

* Az esctleges bekovetkezett munkabalesctek {izemi balesetek helyi
vizsgalata, bejelentések végrehajtasa az illetékes hatésagoknak.

* A balesetek bekdvetkezésének a leheté legkisebb szézalékra valé
visszaszoritisa, megel6zése,

" Balesetet okozd koriilmények feltarasa, valamint azok megsziintetésére
intézkedés kezdeményezése az egység gazdasagi vezetése felé.

" A szakteriiletet érintd adminisztrciok, nyilvantartisok elvégzése és
naprakész tartasa.

* Kapesolattartds az illetékes feliigyeléséggel.

" Egyéni véddeszkozok juttatds belsé rendjének meghatarozasa,
Javaslattételi szinten.

* Idészakos villamos biztonségtechnikai feliilvizsgalatok figyelemmel
kisérése, javaslattétel azok megtartéséra, elvégzésére,

= Kockazatértékelés évenkénti folyamatos feltilvizsgalata
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2.sz.melléklet

TUZVEDELEM

A Tlzvédelmi Szabdlyzat elkészitése, naprakész tartdsa, folyamatos
karbantartasa.

A tlizvédelmi szaktertiletre kiadott és hatdlyba helyezett torvények,
jogszabalyok, miiszaki elbirdsok figyelése. Az 1ij elbirdsok
megjelenését kovetden az egységet érinté feladatok alkalmazdsdnak
hatérid6re valé bevezetésének elékészitése Javaslattételi szinten.

A szakteriiletet érinté oktatdsok (1] belépd, ismétlods, rendkiviili)
megszervezese, meghatdrozott idénkénti megtartisa, valamint oktatési
segédlet biztositdsa.

Thzvédelmi ellenérzések megtartdsa, szervezése, végrehajtisa és
Jegyz6konyvezése az ellendrzéshez késziteit formanyomtatvanyon

Gazdalkodo egység teriiletén 1évo tlizvédelmi felszerelések, tiizoltd
eszkdzeinek ellen6rzését és karbantartasat végzd kiils6 kivitelezé
munkdjanak folyamatos felillvizsgdlata a késziilékekrdl késziilt
nyilvantartas alapjan. Kapcsolattartis az ellenérzést karbantartast végzé
kivitelezével.

Tizveszélyes tevékenységet végzd  dolgozok szakvizsgira valé
felkészitése, konzultdcidja, szakvizsga megszervezése.

Az esetlegesen bekovetkezett tiizesetek koriilményeinek tisztazésa,
kivizsgaldsa az ilietékes tizoltdsaggal kbzdsen,

Kapcsolattartds a tiizoltésaggal.

A szakterilletet érintd adminisztraciok, nyilvantartdasok elvégzése és
naprakész tartdsa. :

28/2011. ( IX.6.) BM rendelet Az orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol,
valamint az MSZ 2364 4ltal elbirt feliilvizsgalat koordin4lésa,
végrehajtasanak ellen6rzése.




PEKNE SZILAGY! IBOLYA EGYENI VALLALKOZO, KATA ADOZO
Tiizvédelmi Ea. Munkavédeimi Technikus

Addszam. : 60322526-1-40

Elérhetéség: 8958 Iklédbordéee, Fé u. 110.

B +36 703291730 @ peknesz@gmail.com

SZOLGALTATASI SZERZODES

Amely Iétrej6tt alulirott napon és helyen egyrészrol KERKABAR{&BAS KOZSEG
ONKORMANY'ZA’TA, 8971 KERKABARABAS, KULTURHAZ UTCA 23.
képviseli: VIDANE KERESE ZSUZSANNA Polgirmester (tovabbiakban:

Meghizd),
masrészrol

CEGNEV: PEKNE SZILAGYI IBOLYA EV.
PONTOS CiM: 8958 Iklédbirdéce, Fo at 110,
TELEFON: + 36/70/329-1730

FAX e e
ADOSZAM: 60322526-1-40

SZAMLASZAM:  11773494-30218853

(tovabbiakban: Szolgaltatd) kézitt az alabbi feltételek mellett.

1. A Szolgéltatasi Szerz6dés alapjén a Megbizé megéllapodik a SzolgaltatGval, hogy a
Megbizd a jelen szerzédésben részletesen feltiintetett cégképviseleti teriileten a
szerzddésben meghatérozott tiiz- és munkavédelmi adminisztracios, valamint az ehhez
kapcsolodd feladatait — ami a Megbizéra hdrul — elvégzi. A Megbizé a fenti
meghatarozott feladatok ellétasaért a Szolgaltaténak dijat fizet, amelynek modjat a 3.
pont tartalmazza. A fent meghatarozott feladatkérok és feladatok részletezését jelen
szerzOdéshez csatolt 1. és 2. sz. melléklet tartalmazza. A szerz6dés mellékletében
szereplé feladatokon tul, minden mas felmérés, értékelés a szakteriiletekkel
kapcsolatos esetleges szakvizsgaztatdsok &s egyéb tevékenység kiilon megbizas
targyat képezi.

2. Cim (targyi létesitmény cime):

Név: KERKABARABAS KOZSEG ONKORMANYZATA
Iranyitdszam: 8971 )
Helység: KERKABARABAS

Utca, haz, emelet, ajto: KULTURHAZ UTCA 23.

Kapesolattart6 vezetd neve: VIDANE KERESE ZSUZSANNA Polgirmester
A tesitmény tipusa: KOZOSSEGI
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3. Szolgéltatasi dij Ttz — és Munkavédelem: 9.100,- azaz, Kilencezer-egyszaz Ft/hé,
mely havonta, negyedévente, évente keriil leszamlazasra. A fenti Osszeget a megjelslt
fizetési hatarnaptol Atutaldsos szamlaval egyenliti ki a Megbiz4.

Bankszémlaszam: OTP BANK 11773494 - 30218853. A benytjtott szémla az
elvégzett munkéara, valamint a teljesitett szolgaltatasra vonatkozik.

4. A Szolgaltaté minden elvéarhatst megtesz annak érdekében, hogy a tliz- é&s
munkavédelmi szakteriiletet érinté eseményt a Megbizo clézetes értesitését kdvetben
az illetékes szervnek Dbejelenti. Az esetlegesen a Megbizéd részérdl elmaradt
tajékoztatds, értesités miatt a Szolgaltatét hatrany nem érheti,

3. A Megbizé tudomésul veszi, hogy Szolgaltatst a 70/329-1730, 70/414-4822 szamu
radidtelefonon, illetve a peknesz@gmail.com, mailen a nap barmely szakdban, a
bekdvetkezett eseményrsl értesitheti. Ha a Szolgéltaté nem tartézkodik a megadott
szamon, Ugy hangpostin a Megbizé tizenetet hagy. A szemglyesen atvett tizeneteket
kovetéen a Szolgaltatd kételes a lehet legrovidebb idén beliil az esemény szinhelyén,
kérhelyen megjelenni és ott a szdmara meghatérozott szolgaltatési feladatkérében
lerdgzitett feladatokat ellatni, dokumentdlni. Az lizenetrdgzitén leadott jelzést

= kovetben a Szolgaltaté koteles az érintet teriilet vezeldjet, illetve annak megbizottjt
(jelzést adét) visszahivni és a szolgéltatasi feladatkorében lefrtakat végrehajtani.
Megbizd tudomésul veszi, hogy amennyiben az értesftési halozat hib4jabol barmikor,
bérmely ok miatt az értesftés meghiusulna, ugy a Szolgéltatot felelésség nem terheli.

6. A Szolgaltaté koteles a Megbizéval tortént megallapodas alapjan - a teriileten sziikség
szerint megjelenni - és az ott felmeriilt problémakat, feladatokat megoldani, Az
ellenbrzési id6 alatt tapasztalt hidnyossagrol tdjékoztatja a Megbizét. Sulyosabb
esetben feljegyzést, jegyz6konyvet készit, melyet 4tad a Megbizénak. A Szolgaltato
altal feltdrt hidnyossdgok felszdmoldsdra a Megbiz6 kotelezettséget vallalt, ezt
kévetden a Szolgaltatot az adott feladatra vonatkoz6 kitelezettség nem terheli.

7. A Szolgéltaté koteles a vonatkozd rendeletben el6irt idétartamban, valamint a
feladatk6rére vonatkozo rea harulé feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégzi.

8. A Megbizé vallalja, hogy a Szolgaltatét rendszeresen tdjékoztatja azokrdl a
valtozasokrol (személyi, adat, teriilet, j létesitmény... stb.), amelyek a Szolgaltatét a
folyamatos és hatékony munkavégzésben eldsegitik.

9. A Megbizd tudoméasul veszi, hogy az adott tertiletre vonatkozé biztositast a
Megbizénak kell megkstnie. Az eldirt dijfizetés kizarolag a jelen szerzédés
mellékleteként kezelt részletes szolgaltatdsok elvégzésén alapszik és nincs tekintettel
egycb feladatok miatt jelentkezo problémakra. A Szolgaltato felelésséget vallal a
mellékletben rogzitett feladatok ellatdsdra és teljesitésére.
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10. A Megbizé koteles felszolitani Szolgaltatot, ha az a szerzédésben foglalt feladatait

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

nem latja el.

Ha a Megbiz6 elmulasztja a jelen szerz8désben meghatérozott dij megfizetését, annak
esedekessége utdn 10 napon belill a Szolgaltaténak jogiban 4ll a Megbizétél a
hatralékos sszeget a jelen szerz0dés szerinti szolgaltatasokért jaré dijat kovetelni és a
Megbiz6 részére a szolgaltatdst folytatni, vagy a Megbizét posta Gtjan értesiteni a
szolgaltatasi dij Atutaldsdnak elmulasztisarél. A dij kifizetéséig a Szolgdltaténak
jogaban all a szolgaltatdst sziineteltetni.

A Megbizd kotelezettséget vallal arra, hogy a Szolgdltaté altal feltart tiz- és
munkavédelmi, valamint az echhez kapesolédé,— a Szolgdltatd dltal végzett
tevékenységgel kapesolatos, - feladatok végzése soran észrevételezett hidnyossagokat
a kézhez kapott jegyz6konyvek és dokumentéciok, valamint informacick atvételét
kévetden felszamolja, megsziinteti.

A Szolgéltaté kijelenti, hogy rendelkezik mindazokkal a képesitésekkel és
engedélyekkel, amelyek a Szolgaltatési Szerz6dés teljesitéséhez sziikségesck.

“Jelen szerz6dés a magyar jog szerint késziilt és érvényessége e jog szerint biralhatd el.
+A szerz6d6 felek kijelentik, hogy vitds kérdéseket megkisérlik békés dton rendezni.
“Jelen szerz6dés az alafras napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére sz6l, azt barmelyik

fél — irdsban — a mésikhoz cimzett felmonddssal megsziintetheti. Felmonddsi id6 90

nap.

A szerz6dés csak frasban modosithatd, amelyet a szerz6d8 felek, vagy meghatalmazott
képviseljiik ir ala.

A szerz6déssel kapcsolatos értesitések frasban térténnek, személyesen, vagy posta
Utjan kézbesithetok. Az értesitéseket a szerzddésben foglal cimre, vagy mas idérol
id6re megadott cimre kell eljuttatni.

A Szolgiltaté a szakterlilethez kapcsolédé feladatok ellatisara  esetenként
alvallalkozot alkalmaz. Ebben az esetben a munkavégzésre vonatkozd megbizésokat a
Szolgaltatd biztositja. Errél a felek az érintett létesitményt irasban tdjékoztatja.

A szerzbd6 fele megallapodnak abban, hogy a Szolgaltatd feleldssége és kotelessége a
jelen szerz6dés mellékletében meghatérozott feladatok cllitasdra, a Megbizé
feleldssége és kotelezettsége az altala iizemeltetett létesitményre, a létesitményben
dolgoz6 munkavéllaldinak munkavédelmi feladatainak, el8irdsainak teljes  kora
biztositasara terjed ki.




6/4.0ldal

19. Jelen szerzédésben nem szabdlyozott kérdésekben a hatdlyos magyar j ogszabalyokban
foglaltak az iranyadok. Szerzéds felek kijelentik, hogy vitds kérdésekben kolesonss
egyeztetés utjan kdzdsen dontenck, csak végsd esetben fordulnak birésaghoz.

A Megbizé a jelen szerzédést azonnali hatallyal felmondhatja, ha

* a Szolgaltaté a jelen szerzédésben vallalt kételezettségét az erre tortént felszolitss
kézhezvételétol szamitott 3 munkanapon beliil nem teljesiti, vagy elmulasztja,

* cgyéb szerzddésszegést kovet el.

A Szolgaltaté a jelen szerzddést azonnalj hatéllyal felmondhatja, ha
* aMegbiz6 fizetési kotelezettségének nem tesz eleget,
* 30 napon tuli fizetési késedelembe esik,

* a Szolgiltatd altal feltart szaktertileti hidnyossagokra a sziikséges intézkedést a
Megbiz6 nem teszi meg, a Szolgaltat6 ismételt irasheli felhivasa ellenére sem,

* mas szerz8désszegést kivet el.

Melléklet: 1.sz. melléklet Munkavédelmi feladatok részletes leirasa

Tizvédelmi feladatok részletes lefrasa

Zalabaksa, 2015. janudr.15.

Megbizo Szolgaltatd
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L.sz.melléklet

MUNKAVEDELEM

* A Munkavédelmi Szabélyzat elkészitése, naprakész tartdsa, folyamatos
karbantartésa.

* A munkavédelmi szakteriiletre kiadott és hatalyba helyezett torvények,
jogszabdlyok, miiszaki eléirisok figyelése. Az 4 eldirdsok
megjelenését kdvetben az egységet érinté feladatok alkalmazdsdinak
hatdridére vald bevezetésének elékészitése javaslattételi szinten.

* A gazdilkodé egység munkavédelmi ellendrzése, folyamatos
feliilvizsgalata. Az ellendrzéseken tapasztalt esetleges hianyossidgok
dokumentdldsa az ellendrzésekhez készitett formanyomtatvényon.

* A szakteriiletet érintd oktatasok (4 belépd, ismétléds, rendkiviili)
megszervezése, végrehajtasanak ellendérzése.

* Fokozott hatoképességii berendezések iizemeltetési engedélyezésének
elékészitése javaslattételi szinten.

* Munkavédelmi  iizembehelyezési engedélyezés  eldkészitése,
dokumentdldsa javaslattételi szinten.

* Az esetleges bekovetkezett munkabalesetek iizemi balesetck helyi
vizsgalata, bejelentések végrehajtsa az illetékes hat6sagoknak.

* A balesetek bekovetkezésének a lehetd legkisebb szdzalékra val
visszaszorftasa, megel6zése.

* Balesetet okoz6 koriilmények feltdrdsa, valamint azok megsziinietésére
intézkedés kezdeményezése az egység gazdasagi vezetése felé.

" A szakteriiletet érinté adminisztraciék, nyilvantartasok elvégzése és
naprakész tartdsa.

* Kapcsolattartds az illetékes feliigyel6séggel.

* Egyéni védoeszkozok juttatds belsd rendjének meghatarozasa,
javaslattételi szinten.

= Idészakos villamos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok figyelemmel
kisérése, javaslattétel azok megtartasara, elvégzésére.

* Kockazatértékelés évenkénti folyamatos feltilvizsgdlata
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2.sz.melléklet

TUZVEDELEM

A Tlzvédelmi Szabalyzat elkészitése, naprakész tartdsa, folyamatos
karbantartasa,

A tlizvédelmi szakteriiletre kiadott és hatdlyba helyezett térvények,
Jjogszabalyok, muiszaki eléirisok figyelése. Az Uj elbirdsok
megjelenését kovetden az egységet érintd feladatok alkalmazAsinak
hatérid6re val6 bevezetésének elkészitése javaslattételi szinten.

A szakteriletet érint§ oktatdsok (0] beléps, ismétléds, rendkiviili)
megszervezése, meghatarozott idénkénti megtartasa, valamint oktatdsi
segédlet biztositasa.

Tlzvédelmi ellendérzések megtartdsa, szervezése, végrehajtdsa és
jegyzokonyvezése az ellendrzéshez készitett formanyomtatvanyon

Gazdalkodé egység teriiletén 1évé tiizvédelmi felszerelések, tlizolto
eszkOzeinek ellendrzését és karbantartasat végzd killsé kivitelezd
munkéjinak folyamatos feltilvizsgdlata a késziilékekrdl késziilt
nyilvéntartas alapjan. Kapcsolattartas az ellendrzést karbantartast végzo
kivitelezével.

Tizveszélyes tevékenységet vegzd dolgozok szakvizsgra vald
felkészitése, konzultacidja, szakvizsga megszervezése.

Az esetlegesen bekovetkezett tiizesetek kériilményeinek tisztazasa,
kivizsgalasa az illetékes tiizoltésaggal kdzdsen.

Kapcsolattartds a tiizoltésaggal.

A szakterliletet érintd adminisztraciok, nyilvantartasok clvégrése és
naprakész tartasa.

28/2011. ( 1X.6.) BM rendelet Az orszagos Thzvédelmi Szabélyzatrol,
valamint az MSZ 2364 altal eléirt feliilvizsgélat koordinaldsa,
végrehajtasinak ellenérzése,




PEKNE SZILAGY! IBOLYA EGYENI VALLALKOZO, KATA ADOZO
Tlizvédelmi Ea. Munkavédeimi Technikus

Adoszam. : 60322526-1-40

Elerhetéség: 8958 Iklodborddee, Fé u. 110.

2 +36703291730 @ peknesz@gmail.com

SZOLGALTATASI SZERZODES

Amely étrej ott alulfrott napon és helyen egyrészrol KOZMADOMBJA KOZSEG
ONKORMANYZ’ATA’, 8988 KOZMADOMBIA, JOKAI U, 25.
képviseli: KAMAN JANOS Polgirmester (tovdbbiakban: Megbizo),

mAasrészral i o
CEGNEV: PEKNE SZILAGYI IBOLYA EV.
PONTOS CIM: 8958 Iklédbordbee, Fé wt 110.
TELEFON: +36/70/329-1730

B X
ADOSZAM: 60322526-1-40

SZAMLASZAM:  11773494-30218853

(tovébbiakban: Szolgaltato) kozott az alabbi feltételek mellett.

1. A Szolgéltatisi Szerzédés alapjan a Megbizé megallapodik a Szolgéltatéval, hogy a
Megbiz6 a jelen szerzédésben részletesen feltiintetett cégképviseleti teriileten a
szerz8désben meghatarozott tliz- és munkavédelmi adminisztraci6s, valamint az ehhez
kapcsol6dé feladatait — ami a Megbizora hdru] — elvégzi, A Megbizd a fenti
meghatarozott feladatok ellatdsaért a Szolgéltaténak dijat fizet, amelynek maédjdt a 3.
pont tartalmazza. A fent meghatérozott feladatkorsk és feladatok részletezésct jelen
szerzbdéshez csatolt 1. &s 2. sz. melléklet tartalmazza. A szerzédés mellékletében
szerepld feladatokon (il, minden mas felmérés, értékelés a szaktertiletekkel
kapesolatos esetleges szakvizsgdztatisok és egyéb tevékenység killsn megbizds
targyat képezi.

2. Cim (targyi létesitmény cime):

Név: KOZMADOMBJA KOZSEG ONKORMANYZATA
Irdnyitoszam: 8988 :
Helység: KOZMADOMBIJA

- Utca, héz, emelet, ajté: JOKAIU. 25,
Kapcsolattart6 vezeté neve: KAMAN :IAN OS Polgarmester
A létesitmény tipusa: KOZOSSEGI
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3. Szolgaltatéasi dij Tiiz — és Munkavédelem: 6.000,- azaz, Hatezer Ft/hé, mely havonta,
negyedévente, évente keriil leszdmldzasra, A fenti Osszeget a megjeldlt fizetési
hatédrnaptol dtutalasos szamlaval egyenliti ki a Megbizé.

Bankszamlaszdm: OTP BANK 11773494 - 30218853. A benyujtott szamla az
elvégzett munkara, valamint a teljesitett szolgaltatasra vonatkozik.

4. A Szolgaltatd minden -elvirhatoi megtesz annak érdekében, hogy a tliz- és
munkavédelmi szakteriiletet érinté eseményt a Megbizd elézetes értesitését kovetden
az illetékes szervnek bejelenti. Az esctlegesen a Megbizd 16sz4r6l elmaradt
tajékoztatas, értesités miatt a Szolgaltatot hatrany nem érheti.

5. A Megbizé tudomésul veszi, hogy Szolgéltat6t a 70/329-1730, 70/414-4822 szimi
radidtelefonon, illetve a peknesz@email.com, mailen a nap barmely szakdban, a
bekovetkezett eseményré] értesitheti. Ha a Szolgaltatd nem tartézkodik a megadott
szamon, Ugy hangpostan a Megbizé tizenetet hagy. A személyesen 4tvett tizeneteket
kdvetden a Szolgaltatd koteles a lehetd legrovidebb idén belill az esemény szinhelyén,
kérhelyen megjelenni és ott a szdmara meghatdrozott szolgaltatési feladatkdrében
lerdgzitett feladatokat elldini, dokumentdlni. Az lUzenetrdgzitén leadott jelzést
kovetden a Szolgaltaté koteles az érintet teriilet vezetdjét, illetve annak megbizottjat
(jelzést addt) visszahivni és a szolgéltatdsi feladatkorében lefrtakat végrehajtani,
Megbizé tudomasul veszi, hogy amennyiben az értesftési halézat hibajabol barmikor,
bérmely ok miatt az értesités meghitisulna, Ugy a Szolgaltatot felelésség nem terheli,

6. A Szolgaltat6 koteles a Megbizéval tortént megallapodas alapjén - a teriileten szilkség
szerint megjelenni - és az ott felmeriilt problémékat, feladatokat megoldani. Az
ellendrzési idé alatt tapasztalt hidnyossagrél tdjékoztatia a Megbizot. Stlyosabb
esetben feljegyzést, jegyzokonyvet készit, melyet dtad a Megbizonak. A Szolgaltato
altal feltirt hidnyossagok felszAmoldsira a Megbizé kotelezetiséget vallalt, ezt
k&vetben a Szolgaltatot az adott feladatra vonatkozo kételezettség nem terheli.

7. A Szolgéltatd koteles a vonatkozo rendeletben eldirt idétartamban, valamint a
feladatkirére vonatkozo red harulé feladatokat legjobb tudédsa szerint elvégzi.

8. A Megbizé villalja, hogy a Szolgiltatét rendszeresen tajékoztatia azokr6l a
valtozdsokrol (személyi, adat, teriilet, Uij létesitmény... stb.), amelyek a Szolgaltatét a
folyamatos és hatékony munkavégzésben el6segitik.

9. A Megbizé tudomdsul veszi, hogy az adott teriiletre vonatkozé biztositast a
Megbizénak kell megkédtnie. Az eldirt dijfizetés kizardlag a jelen szerzédés
meliékleteként kezelt részletes szolgaltatisok elvégzésén alapszik és nincs tekintettel
egyeb feladatok miatt jelentkezé problémakra. A Szolgaltatd felel6sséget vallal a
mellékletben régzitett feladatok ellatdséra és teljesitésére.
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10. A Megbizo koteles felszolitani Szolgaltatot, ha az a szerzddésben foglalt feladatait
nem latja el.

11. Ha a Megbiz6 elmulasztja a jelen szerzédésben meghatarozott dij megfizetését, annak
esedékessége utdn 10 napon beliil a Szolgaltatdnak jogaban all a Megbizotol a
hatralékos 8sszeget a jelen szerzédés szerinti szolgaltatasokért jard dijat kovetelni €s a
Megbizo részére a szolgaltatst folytatni, vagy a Megbizdt posta Utjan értesiteni a
szolgaltatdsi dij atutalasanak elmulasztasarél. A dl_] kifizetéséig a Szolgaltatonak
jogéban 4ll a szolgaltatast sziineteltetni.

12. A Megbizé kételezettséget vallal arra, hogy a Szolgaltaté altal feltart tliz- és
munkavédelmi, valamint az ehhez kapcsolédd,— a Szolgédltaté 4ltal végzett
tevékenységgel kapcsolatos, - feladatok végzése soran észrevételezett hidnyossagokat
a kézhez kapott jegyzOkonyvek és dokumenticidk, valamint informécidk atvételét
kévetden felszamolja, megsziinteti.

13. A Szolgaltaté kijelenti, hogy rendelkezik mindazokkal a képesitésekkel és
engedélyekkel, amelyek a Szolgaltatasi Szerzodés teljesitéschez sziikségesek,

14. Jelen szerz6dés a magyar jog szerint késziilt és érvényessége e jog szerint biralhaté el.
A szerz6dé felek kijelentik, hogy vitas kérdéseket megkisérlik békés Gton rendezni.
Jelen szerzddés az alairds napjén 1ép hatalyba ¢s hatdrozatlan idére szdl, azt barmelyik
fél — irasban — a masikhoz cimzett felmondassal megsziintetheti. Felmonddsi idé 90
nap.

15. A szerz8dés csak irdsban modosithatd, amelyet a szerz6d6 felek, vagy meghatalmazott
képviseldjik ir ala.

16. A szerzbdéssel kapcsolatos értesitések irasban torténnek, személyesen, vagy posta
utjan kézbesithetbk. Az értesitéscket a szerzddésben foglal cimre, vagy més id6rol
idére megadott cimre kell eljuttatni.

17.A Szolgéltatd a szakteriillethez kapcsolodd feladatok ellatdsdra esetenként
alvallalkozét alkalmaz. Ebben az esetben a munkavégzésre vonatkozd megbizasokat a
Szolgaltat6 biztosftja. Errdl a felek az érintett 1étesitményt irdsban tdjékoztatja.

18. A szerz6do fele megallapodnak abban, hogy a Szolgaltaté feleldssége és kotelessége a
jelen szerz8dés melickletében meghatirozott feladatok elldtdsdra, a Megbizd
felelssége és kotelezettsége az altala lizemeltetett létesitményre, a létesitményben
dolgozé munkavallaléinak munkavédelmi feladatainak, eldirdsainak teljes kor
biztositaséra terjed ki.
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19. Jelen szerzédésben nem szabélyozott kérdésekben a hatalyos magyar jogszabdlyokban
foglaltak az irdnyadok. Szerzéds felek kijelentik, hogy vitas kérdésekben kolcsénds
egyeztetés utjan kdzdsen dontenek, csak vegso esetben fordulnak birésaghoz.

A Megbizo a jelen szerz6dést azonnali hatéllyal felmondhatja, ha

* a Szolgaltaté a jelen szerzédésben vallalt kotelezettségét az erre tortént felszolitas
kézhezvételétsl szamitott 3 munkanapon beliil nem teljesiti, vagy elmulasztja,

® egyeb szerzGdésszegdst kivet el.

A Szolgaltatd a jelen szerz6dést azonnali hatallyal felmondhatja, ha
* aMegbiz0 fizetédsi kételezettségének nem tesz eleget,
* 30 napon tili fizetési késedelembe esik,

* a Szolgiltatd altal feltart szakteriileti hidnyossagokra a sziikséges intézkedést a
Megbiz6 nem teszi meg, a Szolgaltaté ismételt irasbeli felhivasa ellenére sem,

* mas szerzbdésszegést kivet el.

Meliéklet: 1.sz. melléklet Munkavédelmi feladatok részletes leirdsa

Tlzvédelmi feladatok részletes leirasa

Zalabaksa, 2015. janudr.15.

Megbizo Szolgaltato
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1.sz.melléklet

MUNKAVEDELEM

A Munkavédelmi Szabélyzat elkészitése, naprakész tartasa, folyamatos
karbantartasa.

A munkavédelmi szakteriiletre kiadott és hatdlyba helyezett t6rvények,
jogszabalyok, miiszaki eldirdsok figyelése. Az 1j el6irasok
megjelenését kovetben az egységet érintd feladatok alkalmazdsinak
hatariddre valo bevezetésének eldkészitése javaslattételi szinten,

A gazdalkodé egység munkavédelmi ellendrzése,  folyamatos
feltilvizsgdlata. Az ellenérzéseken tapasztalt esetleges hidnyossdgok
dokumentalasa az ellenérzésekhez készitett formanyomtatvényon.

A szakteriiletet érintd oktatdsok (uj belépd, ismétléds, rendkiviili)
megszervezese, végrehajtasanak ellenérzése.

Fokozott hatoképességti berendezések iizemeltetési engedélyezésének
elékészitése javaslattételi szinten,

Munkavédelmi  tizembehelyezési engedélyezés  eldkészitése,
dokumentalasa javaslattételi szinten.

Az esetleges bekdvetkezett munkabalesetek iizemi balesetek helyi
vizsgalata, bejelentések vegrehajtdsa az illetékes hatosagoknak.

A balesetek bekovetkezésének a lehets legkisebb szézalékra vals
visszaszoritisa, megelézése. :

Balesetet okoz6 koriilmények feltdrdsa, valamint azok megsziintetésére
intézkedés kezdeményezése az egység gazdasigi vezetése felé.

A szaktertiletet érinté adminisztricidk, nyilvantartasok elvégzése és
naprakész tartisa, '

Kapcsolattartds az illetékes feliigyeldséggel.

Egyéni védbeszkszok juttatds belss rendjének meghatirozdsa,
javaslattételi szinten.

Id6szakos villamos biztonsagtechnikai feltilvizsgalatok figyelemmel
kisérése, javaslattétel azok megtartaséra, elvégzésére.

Kockazatértékelés évenkénti folyamatos feltilvizsgélata
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2.sz.melléklet

TUZVEDELEM

A Tazvédelmi Szabalyzat elkészilése, naprakész tartdsa, folyamatos
karbantartasa,

A tizvédelmi szakteriiletre kiadott és hatalyba helyezeit térvények,
Jogszabdlyok, miiszaki elirasok figyelése. Az 1 eléirasok
megjelenését kovetben az egységet érinté feladatok alkalmazasanak
hataridére val6 bevezetésének elékészitése javaslattételi szinten.

A szakteriiletet érintd oktatisok (j belépd, ismétlads, rendkiviili)
megszervezése, meghatarozott idénkénti megtartasa, valamint oktatasi
segedlet biztositasa.

Thzvédelmi ellendrzések megtartasa, szervezése, végrehajtasa és
Jegyzbkonyvezése az ellendrzéshez készitett formanyomtatvinyon

Gazddlkod6 egység teriiletén 1évs tizvédelmi felszerelések, tiizolio
eszkdzeinek ellenbrzését és karbantartdsat végzé kiilsg kivitelezd
munkdjanak folyamatos felilvizsgalata a készilékekrs] késziilt
nyilvantartas alapjan. Kapesolattartds az ellenérzést karbantartdst végz0
kivitelezével.

Tlzveszélyes tevékenységet végz dolgoz6k szakvizsgara vald
felkészitése, konzulticiéia, szakvizsga megszervezése.

Az esetlegesen bekdvetkezett tizesetek koriilményeinek tisztazasa,
kivizsgélasa az illetékes thizoltésdggal kbzosen.

Kapcsolattartas a tizoltdsaggal.

A szakteriiletet érinté adminisztraciék, nyilvantartasok elvégzése és
naprakész tartasa.

28/2011. ( IX.6.) BM rendelet Az orszagos Tiizvédelmi Szabélyzatrol,
valamint az MSZ 2364 4ltal elbirt fellilvizsgalat koordinél4sa,
végrehajtasanak ellendrzése.




PEKNE SZILAGY! IBOLYA EGYENI VALLALKOZ®, KATA ADOZO
Tlzvédelmi Ea. Munkavédelmi Technikus

Addszam. : 60322526-1-40

Elérhetdség: 8958 Ikiddbdrdéce, F6 u. 110.

& +36 70329 1730 @ peknesz@gmail.com

SZOLGALTATASI SZERZODES

Amely I¢trejoit alulirott napon és helyen egyrészr6] PORSZOMBAT KOZSEG
ONKORMANYZATA, 8986 PORSZOMBAT, KOSSUTH L. U. 3.
képviseli: TANCZOS LASZLO Polgirmester (tovibbiakban: Megbizd),

masreészril -

CEGNEV: PEKNE SZILAGYI IBOLYA EV,
PONTOS CIM: 8958 Iklédbérddee, Fo it 110,
TELEFON: +36/70/329-1730

A e e e
ADOSZAM: 60322526-1-40

SZAMLASZAM:  11773494-30218853

(tovabbiakban: Szolgaltatd) k6zott az aldbbi feltételek mellett.

1. A Szolgaltatési Szerzédés alapjan a Megbiz6 megéllapodik a Szolgaltatéval, hogy a
Megbizé a jelen szerz6désben részletesen feltiintetett cégképviseleti teriileten a
szerz6désben meghatérozott tliz- & munkavédelmi adminisztracids, valamint az ehhez
kapcsolodd feladatait — ami a Megbizéra hérul — elvégzi. A Megbizé a fenti
meghatérozott feladatok ell4tdsaért a Szolgaltaténak dijat fizet, amelynek modjat a 3.
pont tartalmazza. A fent meghatérozott feladatkorsk és feladatok részletezését jelen
szerzOdéshez csatolt 1, és 2. sz. melléklet tartalmazza. A szerz6dés mellékletében
szerepl feladatokon tul, minden mas felmérés, értékelés a szakteriiletekkel
kapcsolatos esetleges szakvizsgéztatasok és egyéb tevékenység killdn megbizas
targyét képezi.

2. Cim (targyi létesitmény cime):

Név: PORSZOMBAT KOZSEG ONKORMANYZATA
Iranyitészdm: 8986
Helység: ' PORSZOMBAT

Utca, hiz, emelet, ajte: ~ KOSSUTH L. UT 3.
Kapesolattart$ vezeté neve: TANCZOS LASZLO Polgsrmester
A létesitmény tipusa: KOZOSSEGI
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3. Szolgaltatasi dij Ttz — és Munkavédelem: 9.100,- azaz, Kilencezer-egysziz Ft/hé,

mely havonta, negyedévente, évente keriil leszamlazésra, A fenti 6sszeget a megjelolt
fizetési hatdrnaptél atutaldsos szamlaval egyenliti ki a Megbizé.

Bankszdmlaszam: OTP BANK 11773494 - 30218853. A benyijtott szémla az
elvégzett munkara, valamint a teljesftett szolgaltatasra vonatkozik.

. A Szolgiltaté minden elvirhatot megtesz annak ¢rdekében, hogy a tiiz- &s
munkavédelmi szakteriiletet érinté esemeényt a Megbiz6 eldzetes értesitését kovetden
az illetékes szervnek bejelenti. Az esetlegesen a Megbizo részérs] elmaradt
tajekoztatas, értesités miatt a Szolgaltatot hatrany nem érheti.

. A Megbizé tudomasul veszi, hogy Szolgaltatét a 70/329-1730, 70/414-4822 szamui
radibtelefonon, illetve a peknesz@eomail.com, mailen a nap barmely szakdban, a
bekovetkezett esemenyrol értesitheti. Ha a Szolgéltaté nem tartézkodik a megadott

karhelyen megjelenni és ot 4 szamara meghatdrozott szolgdltatssi feladatkérében
lerogzitett feladatokat ellitni, dokumentdlni. Az tzenetr6gzitén leadott jelzést
kévetden a Szolgaltaté koteles az érintet teriilet vezet6jét, illetve annak megbizottjat
(elzést adét) visszahivni és a szolgaltatdsi feladatkdrében lefrtakat végrehajtani.
Megbiz6 tudomasu] veszi, hogy amennyiben az értesitési hélézat hibjabol barmikor,
barmely ok miatt az értesités meghidsulna, ugy a Szolgaltat6t felel6sség nem terheli.

. A Szolgiltatd koteles 2 vonatkozd rendeletben eldirt iddtartamban, valamint a
feladatkdrére vonatkoz res harulé feladatokat legjobb tudésa szerint elvégzi.

- A Megbizo vallalja, hogy a Szolgaltatot rendszeresen tdjckoztatja azokrél a
valtozasokrél (személyi, adat, tertilet, iy Iétesitmeény... stb.), amelyek a Szolgaltatét 5
folyamatos és hatékony munkavégzéshen el6segitik.
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10. A Megbizé kiteles felszélftani Szolgaltatét, ha az a szerzddésben foglalt feladatait
nem latja el.

11. Ha a Megbiz6 elmulasztja a jelen szerzédésben meghatarozott dij megfizetését, annak
esedékessége utdn 10 napon belil a Szolgaltaténak jogdban 4ll a Megbizétd]l a
hétralékos sszeget a jelen szerz6dés szerinti szolgaltatdsokért jaré dijat kovetelni és a
Megbizé részére a szolgaltatast folytatni, vagy a Megbizot posta utjan értesiteni a
szolgaltatdsi dfj atutaldsdnak elmulasztisirél. A dij kifizetéséig a Szolgiltaténak
jogéban 4ll a szolgltatést szlineteltetni.

12. A Megbizo kotelezettséget vallal arra, hogy a Szolgaltaté 4ltal feltért tiz- és
munkavédelmi, valamint az ehhez kapcsolodé,— a Szolgaltaté altal végzett
tevékenységgel kapcsolatos, - feladatok végzése sordn észrevételezett hidnyossagokat
a kézhez kapott jegyzokonyvek és dokumentscick, valamint informacidk atvételét
kévetben felszdmolja, megsziinteti. '

13. A Szolgéltaté kijelenti, hogy rendelkezik mindazokkal a képesitésekkel &s
engedélyekkel, amelyek a Szolgaltatdsi Szerz6dés teljesitéséhez szitkségesek.

14. Jelen szerz8dés a magyar jog szerint késziilt és érvényessége e jog szerint biralhaté el.
A szerz6dd felek kijelentik, hogy vitds kérdéseket megkisérlik békés wton rendezni.
Jelen szerzéd€s az aldirds napjén 1&p hatalyba és hatdrozatian idére sz6l, azt barmelyik
fél ~ frdsban — a mdsikhoz cimzett felmondéssal megsziintetheti. Felmondasi id6 90

nap.

15. A szerzédés csak frasban médostihatd, amelyet a szerz8d5 felek, vagy meghatalmazott
képviseldjiik ir al4.

16. A szerz8déssel kapesolatos értesitések frasban torténnek, személyesen, vagy posta
Utjan kézbesftheték. Az értesitéseket a szerzédésben foglal cimre, vagy més id6r6l
idére megadott cimre kell eljuttatni.

P s

17.A Szolgéltaté a szaktertilethez kapcsolédd feladatok ellitdsira esetenként
alvallalkoz6t alkalmaz. Ebben az esetben a munkavégzésre vonatkozé megbizésokat a
Szolgaltat6 biztositja. Err8l a felek az érintett létesitményt irdshan tajékoztatia.

18. A szerz8dé fele megallapodnak abban, hogy a Szolgaltato felelossége és kotelessége a
jelen szerzb6dés mellékletében meghatarozott feladatok ellatisdra, a Megbizd
feleléssége és kotelezettsége az 4ltala tizemeltetett létesitményre, a létesitményben
dolgozé munkavéllaléinak munkavédelmi feladatainak, eléirdsainak teljes kord

biztositasdra terjed ki.

s e U
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19. Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos magyar jogszabalyokban
foglaltak az irdnyadok. Szerzédd felek kijelentik, hogy vitds kérdésckben kélesdnds
cgyeztetés utjan kdzosen déntenek, csak veégso esetben fordulnak birésighoz.

A Megbiz6 a jelen szerzédést azonnali hatéllyal felmondhatja, ha

* a Szolgéltaté a jelen szerzédésben vallalt kotelezettségét az erre tortént felszdlitds
kézhezvételétd] szamitott 3 munkanapon beliil nem teljesiti, vagy elmulasztja,

* egyeéb szerz8désszegést kivet el.

A Szolgéltato a jelen szerz6dést azonnali hatéllyal felmondhatja, ha
* aMegbizé fizetési kitelezettségének nem tesz eleget,
* 30 napon tili fizetési késedelembe esik,

* a Szolgaltatd 4ltal feltart szakteriileti hidnyossdgokra a szitkséges intézkedést a
Megbiz6 nem teszi meg, a Szolgaltaté ismételt irasbeli felhivasa ellenére sem,

* mas szerzbdésszegést kovet el.

Melléklet: 1.sz. melléklet Munkavédelmi feladatok részletes leirasa

Tizvédelmi feladatok részletes leirdsa

Zalabaksa, 2015. janudr.15.

Megbizo Szolgaltato
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1.sz.melléklet

MUNKAVEDELEM

* A Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, naprakész tartasa, folyamatos
karbantartdsa.

* A munkavédelmi szakteriiletre kiadott és hatalyba helyezett torvények,
Jogszabélyok, miiszaki elSirdsok figyelése. Az Gj eléirasok
megjelenését kivetden az egységet érint6 feladatok alkalmazasanak
hatéridére valé bevezetésének elékészitése javaslattételi szinten.

r A ‘b'gazdélkodé egység munkavédelmi ellenérzégé, folyamatos
feliilvizsgélata. Az ellendrzéseken tapasztalt esetleges hidnyossagok.
dokumental4sa az ellenérzésekhez készitett formanyomtatvanyon.

" A szaktertiletet érintd oktatdsok. (dj belépd, ismétldds, rendkiviili)
megszervezése, végrehajtasinak ellenérzése.

* Fokozott hat6képességli berendezések iizemeltetési engedélyezésénck
el6készitése javaslattételi szinten. :

* Munkavédelmi  lizembehelyezési engedélyezés  elSkészitése,
dokumentélasa javaslattételi szinten.

" Az esetleges bekdvetkezett munkabalesctek iizemi balesetek helyi
vizsgélata, bejelentések végrehajtdsa az illetékes hatésdgoknak.

* A balesetek bekovetkezésének a lehets legkisebb szazalékra vald
visszaszoritdsa, megeldzése. S

* Balesetet okozé koriilmények feltarasa, valamint azok megsziintetésére
intézkedés kezdeményezése az egység gazdasigi vezetése felé.

"% A szakteriiletet érintd adminisztraciok, nyilvéntartdsok elvégzése és -
naprakész tartasa. '

=  Kapcsolattartés az illetékes felligyelGséggel.

* Egyéni védBeszkozok juttatds belsd rendjének meghatarozésa,
javaslattételi szinten.

* Idbszakos villamos biztonsdgtechnikai feliilvizsgalatok figyelemmel
kisérése, javaslattétel azok megtartdsara, elvégzésére.

* Kockézatértékelés évenkénti folyamatos feliilvizsgalata




6/6.0ldal

2.sz.melléklet

TUZVEDELEM

A Tlzvédelmi Szabalyzat elkésziiése, naprakész tartisa, folyamatos
karbantartésa.

A tizvédelmi szakteriiletre kiadott és hatalyba helyezett torvények,
Jjogszabalyok, miiszaki elbirdsok figyelése. Az 11j elbirdsok
megjelenését kovetben az egységet érintd feladatok alkalmazdsdnak
hataridére valé bevezetésének elokészitése javaslattételi szinten.

A szakteriiletet érintd oktatasok (0 beléps, ismétléds, rendkiviili)
megszervezése, meghatirozott idénkénti megtartasa, valamint oktatasi
segédlet biztositasa,

Tlizvédelmi ellendrzések megtartasa, szervezése, végrehajtisa és
jegyzokonyvezése az ellen6rzéshez készitett formanyomtatvanyon

Gazdilkodd egység teriiletén lévé tizvédelmi felszerelések, tizoltd
eszkbzeinek ellenérzését és karbantartisat végzd kiilsd kivitelezd
munkéjanak folyamatos felillvizsgalata a késziilékekrdl késziilt
nyilvéntartas alapjan. Kapcsolattartés az ellendrzést karbantartsst végz6
kivitelezdvel.

Tlzveszélyes tevékenységet végz§ dolgozok szakvizsgéra val6
felkészitése, konzultacioja, szakvizsga megszervezése.

Az esetlegesen bekovetkezett tlizesetek kortilményeinek tisztizasa,
kivizsgélisa az illetékes tlizoltosaggal kzosen.

Kapcsolattartas a tiizoltosaggal.

A szakteriiletet érinté adminisztraciok, nyilvantartasok elvégzése és
naprakész tartdsa.

28/2011. ( IX.6.) BM rendelet Az orszagos Tizvédelmi Szabalyzatrol,
valamint az MSZ 2364 4ltal eldirt feltilvizsgalat koordinalésa,
végrehajtasanak ellendrzése.




PEKNE SZILAGY! IBOLYA EGYENI VALLALKOZO, KATA ADOZO
Tlzvédelmi Ea. Munkavédelmi Technikus

Addszam, : 60322526-1-40

Elérhetbség: 8958 ikiddborddce, F& u. 110,

& +3670329 1730 @ peknesz@gmail.com

SZOLGALTATASI SZERZODES

Amely Iétrejstt alulirott napon és helyen egyrészr6l PUSZTAAPATI KOZSEG
ONKORMANYZATA, 8986 PUSZTAAPATI, AKACOS U. 11.
képviselii NEMETH ARPAD Polgarmester (tovibbiakban: Megbizé),

masrészrol '

CEGNEV: PEKNE SZILAGYI IBOLYA EV.
PONTOS CiM: 8958 Ikiédbordéce, Fé ut 110.
TELEFON: +36/70/329-1730

L G O
ADOSZAM: 60322526-1-40

SZAMLASZAM:  11773494-30218853

(tovabbiakban: Szolgaltatd) kozitt az alabbi feltételek mellett.

1. A Szolgdltatisi Szerzédés alapjan a Megbizé megéllapodik a Szolgéltatéval, hogy a
Megbizo a jelen szerzddésben részletesen feltlintetett cégképviseleti teriileten a
szerz8désben meghatarozott tliz- és munkavédelmi adminisztracids, valamint az ehhez
kapcsol6dd feladatait — ami a Megbizdra harul . — elvégzi. A Meghizd a fenti
meghatarozott feladatok ellatasaért a Szolgaitatonak dijat fizet, amelynek maédjat a 3.
pont tartalmazza. A fent meghatdrozott feladatkdrdk és feladatok részletezését jelen
szerz6déshez csatolt 1. és 2. sz. melléklet tartalmazza. A szerzédés mellékletében
szereplé feladatokon tdl, minden mas felmérés, éridkelés a szakteriiletekkel
kapcsolatos esetleges szakvizsgiztatisok és egyéb tevékenység kiilén megbizis
targyat képezi.

2. Cim (targyi létesitmény cime):

Név: ‘ PUSZTAAPATI KOZSEG ONKORMANYZATA
Iranyitészam: 8986 )
Helység: PUSZTAAPATI

Utca, haz, emelet, ajto: AKACOS U. 11. )
Kapcsolattart6 vezetd neve: NEMETH ARPAD Polgarmester
A létesitmény tipusa: KOZOSSEGI
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3. Szolgaltatasi dij Tliz — és Munkavédelem: 9.100,- azaz, Kilencezer-egysziz Ft/ho,
mely havonta, negyedévente, évente keriil leszamlazasra. A fenti dsszeget a megjelolt
fizetési hatarnaptél atutaldsos szamldval egyenliti ki a Megbizé.

Bankszdmlaszdm: OTP BANK 11773494 - 30218853. A benytijtott szamla az
elvégzett munkara, valamint a teljesitett szolgaltatasra vonatkozik.

4. A Szolgdltatd minden elvéarhatot megtesz annak érdekében, hogy a tdz- és
munkavédelmi szakteriiletet érinté esemenyt a Megbizd eldzetes értesitését kovetben
az illetékes szervmek bejelenti. Az esctlegesen a Megbizo részérdl elmaradt
tajékoztatas, értesités miatt a Szolgaltatét hatrdny nem érheti.

5. A Megbizd tudomasul veszi, hogy Szolgaltatét a 70/329-1730, 70/414-4822 szamu
radidtelefonon, illetve a peknesz@gmail.com, mailen a nap béarmely szakéban, a
bekévetkezett eseményrl értesitheti. Ha a Szolgaltaté nem tartézkodik a megadott
szamon, gy hangpostin a Megbizé iizenetet hagy. A személyesen dtvett lizeneteket
kovetben a Szolgaltaté kételes a lehets legrgvidebb idén beliil az esemény szinhelyén,
karhelyen megjelenni és ott a szdméra meghatarozott szolgaltatdsi feladatkdrében
lerégzitett feladatokat ellatni, dokumentilni. Az lUzenetrogzitén leadott jelzést
kdvetden a Szolgaltatd kételes az érintet teriilet vezetdjét, illetve annak megbizottjat
(elzést adét) visszahivni és g szolgaltatasi feladatkSrében leirtakat végrehajtani.
Megbizé tudomasul veszi, hogy amennyiben az értesitési halézat hibajabol barmikor,
barmely ok miatt az értesités meghidisulna, Uigy a Szolgaltatét felel8sség nem terheli.

6. A Szolgaltat kételes a Megbizoval tértént megallapodas alapjan - a tertileten sziikség
szerint megjelenni - és az ott felmeriilt problémakat, feladatokat megoldani, Az
ellenérzési id6 alatt tapasztalt hidnyossagrél tajékoztatja a Megbizét. Stlyosabb
esetben feljegyzést, JegyzOkonyvet készit, melyet 4tad a Megbizénak. A Szolgaltats
altal feltart hidnyossagok felszdmolasara a Megbizo kotelezetiséget vallalt, ezt
kdvetben a Szolgaltatdt az adott feladatra vonatkozo kotelezettség nem terheli.

7. A Szolgaltaté koteles a vonatkozd rendeletben elbirt idGtartamban, valamint a
feladatkérére vonatkozé red harulé feladatokat legjobb tudasa szerint elvégzi.

8. A Megbizé villalja, hogy a Szolgiltatét rendszeresen tdjékoztatia azokrdl a
valtozasokrol (személyi, adat, teriilet, 0 létesitmény... stb.), amelyek a Szolgaltatot a
folyamatos és hatékony munkavégzésben elésegitik.

9. A Megbizé tudomasul veszi, hogy az adott teriletre vonatkozé biztositast a
Megbizénak kell megkétnie, Az eléirt dijfizetés kizarolag a jelen szerzédes
mellékleteként kezelt részletes szolgaltatdsok elvégzésén alapszik és nincs tekintettel
egych feladatok miatt jelentkez problémakra. A Szolgiltaté felel6sséget vallal a
mellekletben rogzitett feladatok ellatdssra és teljesitésére.
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10. A Megbizé koteles felszolitani Szolgéltatdt, ha az a szerzédésben foglalt feladatait
nem latja el.

11. Ha a Megbiz6 elmulasztja a jelen szerzédésben meghatérozott dij megfizetését, annak
esedékessége utdn 10 napon beliil a Szolgiltaténak jogaban All' a Megbizdtdl a
hatralékos Osszeget a jelen szerz6dés szerinti szolgaltatisokért jard dijat kivetelni és a
Megbizé részére a szolgiltatist folytatni, vagy a Megbiz6t posta ttjan értesiteni a
szolgéltatdsi dij atutaldsdnak elmulasztisarél. A dij kifizetéséig a Szolgéltatonak
jogaban 4l a szolgaltatast sziineteltetni.

12. A Megbizd kotelezettséget vallal arra, hogy a Szolgaltatd Aaltal feltirt tiz- és
munkavédelmi, valamint az echhez kapcsolddd,— a Szolgéltatd 4ltal végzett
tevékenységgel kapcsolatos, - feladatok végzése sordn észrevételezett hidnyossigokat
a kézhez kapott jegyz6konyvek é€s dokumentacidk, valamint informdécidk atvételét
kovetden felszamolja, megszimteti.

13. A Szolgiltaté kijelenti, hogy rendelkezik mindazokkal a képesitésckkel és
engedélyekkel, amelyek a Szolgaltatasi Szerz6dés teljesitéséhez szikségesek.

14. Jelen szerz6dés a magyar jog szerint késziilt és érvényessége e jog szerint biralhaté el.
A szerz6d6 felek kijelentik, hogy vitds kérdéseket megkisérlik békés tton rendezni.
Jelen szerz6dés az aldirds napjan 1ép hatélyba és hatarozatlan id6re sz6l, azt barmelyik
fél ~ irdsban — a masikhoz cimzett felmondéssal megsziintetheti. Felmonddsi idé 90

nap.

15. A szerz6dés csak fradsban mddosithatd, amelyet a szerz6dé felek, vagy meghatalmazott
képviseldjiik ir ala.

16. A szerzOdéssel kapcsolatos értesitések irasban torténnek, személyesenr vagy posta
Utjan kézbesithet6k. Az értesitéseket a szerzodesben foglal cimre, vagy mads iddr6l
idére megadott cimre kell el_]uttatm

- 17.A Szolgdltaté a szakterilethez kapcsolédé feladatok ellatdsira  esetenként
alvallalkozét alkalmaz. Ebben az esetben a munkavégzésre vonatkozé megbizasokat a
Szolgaltatd biztositja. Exr6l a felek az érintett 1étesitményt irdsban tajékoztatja,

18. A szerz6d6 fele megallapodnak abban, hogy a Szolgaltaté felel6ssége és kistelessége a
jelen szerzédés mellékletében meghatirozott feladatok elldtdsara, a Megbizo
felel§ssége és kotelezettsége az altala tizemeltetett létesitményre, a létesitményben
dolgozé munkavéllaléinak munkavédelmi feladatainak, eldirdsainak teljes kordi

biztositasara terjed ki.
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19. Jelen szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos magyar jogszabélyokban
foglaltak az iranyadok. Szerzédé felek kijelentik, hogy vitas kérdésekben kélesonss
egyeztetés Utjan kdzosen déntenek, csak vegsd esetben fordulnak birésaghoz.

A Megbiz6 a jelen szerzédést azonnali hatallyal felmondhatja, ha

* a Szolgdltaté a jelen szerzédésben vallalt kotelezettségét az erre tortént felszolitds
kézhezvételétsl szamitott 3 munkanapon beliil nem teljesti, vagy elmulasztja,

* egyeh szerzddésszegést kovet el.

A Szolgaltato a jelen szerzodést azonnali hatallyal felmondhatja, ha
* aMegbizo fizetési kételezettségének nem tesz cleget,
* 30 napon tili fizetési késedelembe esik,

* a Szolgiltaté Aaltal feltirt szakteriileti hidnyossdgokra a szilkséges intézkedést a
Megbiz6 nem teszi meg, a Szolgaltatd ismételt frasbeli felhivasa ellenére sem,

* mas szerz8désszegést kivet el

Melléklet: [.sz. mellékiet Munkavédelmi feladatok részletes leirasa

Tlzvédelmi feladatok részletes leirdsa

Zalabaksa, 2015. Januar.15.

Megbizd Szolgaltaté
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1.sz.melléklet

MUNKAVEDELEM

* A Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, naprakész tartasa, folyamatos
karbantartasa.

* A munkavédelmi szakterliletre kiadott és hatdlyba helyezett t6rvények,
jogszabélyok, miszaki eldirdsok figyelése. Az 0j eldirasok
megjelenését kovetben az egységet érinté feladatok alkalmazasanak
hatéridére val6 bevezetésének elSkészitése javaslattételi szinten.

= . & .

* A gazdilkodd egység munkavédelmi ellenbrzése, folyamatos
felilvizsgédlata. Az ellenbrzéseken tapasztalt esetleges hianyossdgok
dokumentélésa az ellenérzésekhez készitett formanyomtatvanyon.

* A szakterliletet érintd oktatdsok (j belépd, ismétléds, rendkiviili)
megszervezése, végrehajtasanak ellenérzése.

* Fokozott hatdképességil berendezések lizemeltetési engedélyezésének
eldkészitése javaslatiételi szinten.

* Munkavédelmi  iizembehelyezési  engedélyezés  el8készitése,
dokumentaldsa javaslattételi szinten,

» Az esetleges bekovetkezett munkabalesetek {izemi balesetek helyi
vizsgalata, bejelentések végrehajtasa az illetékes hatdsagoknak.-

* A balesetek bekdvetkezésének a lehetd legkisebb szazalekra vald
© visszaszoritisa, megel6zése.

» Balesetet okozd koriilmények feltardsa, valamint azok megsziintetésére
intézkedés kezdeményezése az egység gazdasigi vezetése felé.

* A-szakteriiletet érintd adminisztraciok, nyilvéntartdsok elvégzése és
naprakész tartdsa.

» Kapcsolattartds az illetékes felitgyel8séggel.

* Egyéni védBeszk6z0k juttatds belsd rendjének meghatdrozasa,
javaslattételi szinten.

n Idészakc)s villamos biztonségtechm'kai feliilvizsgalatok figyelemmel
kisérése, javaslattétel azok megtartdsara, elvégzésére.

*  Kockazatértékelés évenkénti folyamatos feliilvizsgélata
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2.sz.melléklet

TUZVEDELEM

A Tizvédelmi Szabalyzat clkészitése, naprakész tartdsa, folyamatos
karbantartasa.

A tlizvédelmi szakteriiletre kiadott és hatdlyba helyezelt torvények,
jogszabalyok, miiszaki el6irdsok figyelése. Az 1j elbirdsok
megjelenését kovetben az egységet érinté feladatok alkalmazasinak
hatérid6re vald bevezetésének eldkészitése javaslattételi szinten.

A szakteriiletet érintd oktatasok (4 belépd, ismétlads, rendkiviili)
megszervezese, meghatarozott idénkénti megtartdsa, valamint oktatisi
segédlet biztositasa,

Thzvédelmi ellenbrzések megtartasa, szervezése, végrehajtdsa és
JegyzOkonyvezése az ellenérzéshez készitett formanyomtatvanyon

Gazdélkodd egység teriiletén 16vé tlizvédelmi felszerelések, tizolto
eszkozeinek ellenbrzését és karbantartasat vegzé kilsé kivitelezd
munkdjanak folyamatos felilvizsgalata a késziilékekré! késziilt
nyilvantartas alapjén. Kapcsolattartds az ellen6rzést karbantartést végzs
kivitelez8vel.

Thzveszélyes tevékenységet végz6 dolgozék szakvizsgéra valé
felkészitése, konzultacioja, szakvizsga megszervezése,

Az esetlegesen bekovetkezett tiizesetek koriilményeinek tisztazasa,
kivizsgélasa az illetékes tlzoltdsaggal kozssen.

Kapcesolattartas a tlzoltosaggal.

A szakteriiletet érints adminisztraciok, nyilvantartasok elvégzése és
naprakész tartasa.

28/2011. ( IX.6.) BM rendelet Az orszagos Thzvédelmi Szabalyzatrol,
valamint az MSZ 2364 4ltal eldirt feliilvizsgalat koordinalasa,
végrehajtasanak ellendrzése.




PEKNE SZILAGYI IBOLYA EGYEN] VALLALKOZO, KATA ADOZO
Tlzvédelmi Ea. Munkavédeimi Technikus

Adészam. : 60322526-1-40

Elerhettség: 8958 lklodbérdéce, Fé u. 110,

@ +3670329 1730 @ peknesz@gmail.com

SZOLGALTATASISZERZéDES

Amely Iétrejfjtt alulirott napon és helyen egyrészrol SZILVAGY KOZSEG
ONKORMANYZATA, 8986 SZILVAGY, BEKE U, 18.
képviseli: PENTEK KATALIN Polgarmester (tovabbiakban: Megbizo),

masrészrol

CEGNEV: PEKNE SZILAGYI IBOLYA EV.
PONTOS CiM: 8958 Iklédbordéee, Fé it 110.
TELEFON: +36/70/329-1730

FAX: o
ADOSZAM: 60322526-1-40

SZAMLASZAM: 11773494-30218853

(tovabbiakban: Szolgaltaté) kozstt az alabhi feltételek mellett,

.

1. A Szolgéltatasi Szerzédés alapjan a Megbizé megallapodik a Szolgaltatoval, hogy a
Megbizé a jelen szerzédésben részletesen feltiintetett cégképviseleti teriileten a
szerzbdésben meghatarozott tiiz- és munkavédelmi adminisztriciés, valamint az chhez
kapcsolodo feladatait ~ ami a Megbizéra harul - elvégzi. A Megbizd a fenti
meghatérozott feladatok ellitisaért a Szolgiltaténak dijat fizet, amelynek modjat a 3.
pont tartalmazza. A fent meghatérozott feladatkorisk ¢s feladatok részletezését jelen
szerzGdéshez csatolt 1. &s 2. sz. melléklet tartalmazza, A szerz8dés mellékletében
szereplé feladatokon tal, minden mas felmérés, értékelés a szakteriiletekkel
kapcsolatos esetleges szakvizsgaztatasok és egyéb tevékenység kiilén megbizas

targyat képezi.

2. Cim (targyi Iétesitmény cime):

Név: SZILVAGY KOZSEG ONKORMANYZATA
Iranyitosz4m: 8986 )
Helység: SZILVAGY

Utca, haz, emelet, ajto: BEKE U. 18.
Kapcsolattartd vezetd neve: PEENTEK’KATALIN Polgirmester
A létesitmény tipusa: KOZOSSEGI
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3. Szolgdltatasi dij Tz — és Munkavédelem: 9.100,- azaz, Kilencezer-egyszaz Ft/ho,
mely havonta, negyedévente, évente keriil leszémldzdsra, A fenti Gsszeget a megjelsit
fizetési hatdrnaptol atutaldsos szamlaval egyenliti ki a Megbizd.

Bankszimlaszdm: OTP BANK 11773494 - 30218853, A benytjtott szdmla av
elvégzett munkéra, valamint a teljesitett szolgaltatasra vonatkozik.

4. A Szolgaltaté minden elvarhatét megtesz annak érdekében, hogy a tliz- é&s
munkavédelmi szakteriiletet érint esemenyt a Megbizo eldzetes értesitését kivetden
az illetékes szervnek bejelenti. Az csetlegesen a Megbizd részérél elmaradt
tajékoztatds, értesités miatt a Szolgaltatét hatrany nem érheti.

5. A Megbizé tudomdsul veszi, hogy Szolgaltatot a 70/329-1730, 70/414-4822 szémii
radidtelefonon, illetve a peknesz(@gmail.com, mailen a nap barmely szakaban, a
bekovetkezett eseményrél értesitheti. Ha a Szolgaltaté nem tartézkodik a megadott
szamon, gy hangpostin a Megbiz6 tizenetet hagy. A személyesen atvett fizeneteket
kdvetben a Szolgaltaté kételes a lehetd legrévidebb id6n beliil az esemény szinhelyén,
karhelyen megjelenni és ott a szdméra meghatédrozott szolgaltatasi feladatksrében
lerdgzitett feladatokat elldtni, dokumentélni. Az Uzenetrdgzitén leadott jelzést
kévetden a Szolgaltatd koteles az érintet teriilet vezet6jét, illetve annak megbizottjat
(elzést addt) visszahivni és a szolgéltatdsi feladatkdrében lefrtakat végrehajtani.
Megbizé tudomasul veszi, hogy amennyiben az értesitési halézat hib4jabél barmikor,
barmely ok miatt az értesités meghitsulna, gy a Szolgaltatot felel6sség nem terheli,

6. A Szolgaltat6 kételes a Megbizéval tdrtént megéllapodas alapjén - a teriileten sziikség
szerint megjelenni - és az ott felmeriilt problémakat, feladatokat megoldani. Az
ellenérzési id6 alatt tapasztalt hidnyossagrél tdjékoztatja a Megbizét. Sdlyosabb
esetben feljegyzést, jegyzékonyvet készit, melyet dtad a Megbizénak, A Szolgaltatd
altal feltért hianyossagok felszamoldsira a Megbizd kotelezettséget véllalt, ezt
kdvetden a Szolgaltatst az adott feladatra vonatkozo kotelezettség nem terheli.

7. A Szolgiltatd kételes a vonatkozé rendeletben eléirt idétartamban, valamint a
feladatkdrére vonatkozé red harul6 feladatokat legjobb tudésa szerint elvégzi.

8. A Megbizé vallalja, hogy a Szolgaltatét rendszeresen tdjékoztatja azokrol a
valtozasokrol (személyi, adat, teriilet, §j létesitmény... stb.), amelyek a Szolgaltatét a
folyamatos és hatékony munkavégzésben elsegitik,

9. A Megbizé tudomasul veszi, hogy az adott teriiletre vonatkozd biztositast a
Megbizonak kell megkotnie. Az elsirt dijfizetés kizdrdlag a jelen szerzédés
mellékleteként kezelt részletes szolgaltatasok elvégzésén alapszik ¢s nincs tekintettel
egyeb feladatok miatt jelentkezd problémaékra. A Szolgaltaté felel6sséget villal a
mellékletben rogzitett feladatok ellatisara és teljesitésére.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A Megbiz6 kételes felszélitani Szolgaltatdt, ha az a szerzédéshen foglalt feladatait
nem latja el.

Ha a Megbiz6 elmulasztja a jelen szerzédésben meghatérozott dij megfizetését, annak
esedékessége utdn 10 napon belil a Szolgaltaténak jogaban 4l a Megbiz6t6l a
hétral¢kos 6sszeget a jelen szerz6dés szerinti szolgaltatisokért jaré dijat kivetelni és a
Megbizé részére a szolgaltatast folytatni, vagy a Megbizdt posta utjan értesiteni a
szolgaltatasi dfj atutaldsdnak elmulasztisérél. A dij kifizetéséig a Szolgéltatonak
jogéban 4ll a szolgaltatast sziineteltetni.

A Megbizé kotelezetiséget véllal arra, hogy a Szolgaltaté altal feltart tiiz- és
munkavédelmi, valamint az chhez kapcsolédd,~ a  Szolgiltaté  4ltal végzett

tevekenységgel kapesolatos, - feladatok végzése sordn észrevételezett hidnyossigokat -

a kézhez kapott jegyzokonyvek és dokumentaciok, valamint informacidk atvételét
kévetden felszamolja, megsziinteti.

A Szolgaltatd kijelenti, hogy rendelkezik mindazokkal a képesitésekkel és
engedélyekkel, amelyek a Szolgaltatasi Szerz6dés teljesitéséhez sziikségesek.

Jelen szerz6dés a magyar jog szerint késziilt és érvényessége ¢ jog szerint birdlhato el.
A szerz6d6 felek kijelentik, hogy vitds kérdéseket megkisérlik békés tton rendezni.
Jelen szerz6dés az alairas rapjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére sz0l, azt barmelyik
fél — irdsban - a mésikhoz cimzett felmondassal megsziintetheti. Felmonddsi id8 90

nap.

A szerz6dés csak {rasban modosithato, amelyet a szerz6ds felek, vagy meghatalmazott
képvisel§jiik fr ala.

A szerzbdéssel kapcsolatos értesitések frasban torténnek, személyesen, vagy posta
Utjén kézbesithetdk. Az értesitéseket a szerzédésben foglal cimre, vagy més idérdl
idére megadott cimre kell eljuttatni.

-

A Szolgdltatd a szakteriilethez kapesolédsd feladatok  ellatéséra esetenként
alvallalkozot alkalmaz, Ebben az esetben a munkavégzésre vonatkozé megbizasokat a
Szolgéltaté biztositja. Errél a felek az érintett létesitményt irasban téjékoztatja.

A szerz8d6 fele megéllapodnak abban, hogy a Szolgaltatd felelbssége és kotelessége a
jelen szerz6dés mellékletében meghatdrozott feladatok elldtisdra, a Megbizo
felelssége és kotelezettsége az dltala iizemeltetett létesitményre, a létesitményben
dolgozd munkavallaléinak munkavédelms; feladatainak, el6irdsainak teljes  koril
biztosftdséra terjed ki. '
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19. Jelen szerzédésben nem szabélyozott kérdésekben a hatalyos magyar jogszabalyokban
foglaltak az iranyaddék. Szerzédd felek kijelentik, hogy vitas kérdésekben kélesdnds
egyeztetés Utjan kozdsen dontenek, csak végsd esetben fordulnak bir6sighoz.

A Megbiz6 a jelen szerz8dést azonnali hatallyal felmondhatja, ha

* a Szolgaltaté a jelen szerzédésben vallalt kotelezettségét az erre tortént felszolitas
kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon beliil nem teljesiti, vagy elmulasztja,

* egyeb szerzédésszegést kovet el.

A Szolgéltaté a jelen szerz6dést azonnali hatéllyal felmondhatja, ha
* aMegbizo fizetési kotelezettségének nem tesz eleget,
¢ 30 napon tuli fizetési késedelembe esik,

* a Szolgaltatd altal feltart szakteriilet] hidnyossagokra a szikséges intézkedést a
Megbizd nem teszi meg, a Szolgaltato ismételt frasbeli felhivésa ellendre sem,

* mas szerz6désszegést kivet el.

Melléklet: 1.sz. melléklet Munkavédelmi feladatok részletes leirdsa

Tlizvédelmi feladatok részletes leirasa

Zalabaksa, 2015. januar.15.

Megbizo Szolgaltato




6/5.0ldal

1.sz.melléklet

MUNKAVEDELEM

A Munkavédelmi Szabéalyzat elkészitése, naprakész tartasa, folyamatos
karbantartasa.

A munkavédelmi szakteriiletre kiadott és hatélyba helyezett térvények,
jogszabdlyok, miszaki elbirdsok figyelése. Az 4] elbirasok
megjelenését kévetben az egységet érintd- feladatok alkalmazisinak
hataridére valé bevezetésének elékészitése javaslattételi szinten.

A gazdilkodd egység munkavédelmi ellenbrzése, folyamatos
feltilvizsgéalata, Az ellen8rzéseken tapasztalt esetleges hidnyossdgok
dokumentélésa az ellenérzésekhez készitett formanyomtatvanyon.

A szakteriiletet érint$ oktatdsok (% belépd, ismétlsds, rendkiviili)
megszervezese, végrehajtasanak ellendrzése. :

Fokozott hatéképességli berendezések iizemeltetési engedélyezésének
eldkészitése javaslattételi szinten.

Munkavédelmi itzembehelyezési engedelyezés  elBkészitése,
dokumentaldsa javaslattételi szinten.

Az esetleges bekdvetkezett munkabalesetek tizemi balesetek helyi
- vizsgilata, bejelentések végrehajtasa az illetékes hatosagoknak.

A balesetck bekovetkezésének a lehetd legkisebb szazalékra valo
visszaszor{tasa, megelzése.

Balesetet okozo kérilmények feltdrdsa, valamint azok megsziintetésére
intézkedés kezdeményezése az egység gazdasagi vezetése felé.

A szakterlletet "érint§ adminisztracidk, hyilvantartisok elvégzése “és
naprakész tartisa.

Kapesolattartds az illctékes feliigyelgséggel.

Egyéni védSeszkézok juttatds belsd rendjének meghatirozasa,
javaslattételi szinten.

Idészakos villamos biztonsdgtechnikai feliilvizsgalatok figyelemme]
kisérése, javaslattétel azok megtartdsara, elvégzésére.

Kockazatcriékelés évenkénti folyamatos feliilvizsgéalata
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2.sz.melléklet

TUZVEDELEM

A Tizvédelmi Szabélyzat elkészitése, naprakész tartdsa, folyamatos
karbantartasa.

A tlizvédelmi szakteriiletre kiadott és hatdlyba helyezett térvények,
jogszabalyok, miiszaki eldirdsok figyelése. Az 1j eldirasok
megjelendsét kdvetben az egységet érintd feladatok alkalmazisinak
hataridére valé bevezetésének elSkészitése javaslattételi szinten.

A szakteriiletet érinté oktatisok (I belépd, ismétisds, rendkiviili)
megszervezese, meghatarozott idénkénti megtartasa, valamint oktatési
segédlet biztositasa.

Tizvédelmi ellenbrzések megtartdsa, szervezése, végrehajtdsa és
jegyz0konyvezése az ellendrzéshez készitett formanyomtatvinyon

Gazdélkodé egység teriiletén 16v8 tiizvédelmi felszerelések, tiizoltd
eszkozeinek ellendrzését és karbantartdsat végzo kiilsé kivitelezd
munkéjanak folyamatos feltivizsghlata a késziilékekrs] késziilt
nyilvantartds alapjan. Kapesolattartas az ellendrzést karbantartast végzs
kivitelezbvel,

Ttzveszélyes tevékenységet végz6 dolgozdk szakvizsgira valé
felkészitése, konzultacitja, szakvizsga megszervezése.,

Az esetlegesen bekovetkezett tlizesetek korilményeinek tisztazasa,
kivizsgélasa az illetékes tiizoltosaggal kdzosen.

Kapcsolattartds a tiizolt6saggal.

A szakteriiletet érinté adminisztraciok, nyilvantartisok elvégzése és
naprakész tartdsa.

28/2011. ( IX.6.) BM rendelet Az orszagos Tizvédelmi Szabilyzatrél,
valamint az MSZ 2364 ilial eloirt  feliilvizsgalat koordinélasa,
végrehajtasanak ellenérzése.




PEKNE SZILAGYI IBOLYA EGYEN] VALLALKOZO, KATA ADOZO
Tlzvédelmi Ea. Munkavédelmi Technikus

Addszam. : 80322528-1-40

ElérhetSség: 8958 Iklodbsrdéee, Fé u. 110.

& +36703291730 @ peknesz@gmail.com

SZOLGALTATASI SZERZODES

Amely létrejstt alulirott napon és helyen egyrészrél ZALABAKSA KOZSEG

’

ONKORMANYZ{&TA, 8971 ZALABAKSA, RAKOCZI F. U. 24.
képviseli: HORVATH OTTO Polgarmester (tovibbiakban: Meghizd),

<+ mAsrészral - -
CEGNEV: PEKNE SZILAGYI IBOLYA EV.
PONTOS CIM: 8958 Iklédbordéee, Fé it 110.
TELEFON: + 36/70/329-1730
B A
ADOSZAM: 60322526-1-40

SZAMLASZAM:  11773494-30218853

(tovabbiakban: Szolgaltatd) kézott az aldbbi feltételek mellett.

- A Szolgaltatasi Szerz6dés alapjdn a Megbizé megallapodik a Szolgaltatéval, hogy a
Megbiz6 a jelen szerzédésben részletesen feltiintetett cégképviseleti tertileten a
szerzbdésben meghatarozott tiiz- és munkavédelmi adminisztracids, valamint az ehhez
kapcsolodé feladatait — ami a Megbizéra hérul — elvégzi. A Megbizé a fenti
meghatdrozott feladatok elldtasaért a Szolgaltatonak dfjat fizet, amelynek modjat a 3.
pont tartalmazza. A fent meghatérozott feladatkérsk és feladatok részletezését jelen
szerzGdéshez csatolt 1. és 2. sz. melléklet tartalmazza. A szerz8dés mellékletében
szereplé feladatokon til, minden més felmérés, drtékelds a szakteriiletekkel
kapesolatos esetleges szakvizsgdztatdsok és egyéb tevékenység kiilon megbizds
targyat képezi. L » .

. Cim (térgyi létesitmény cime):

Név: ZALABAKSA KOZSEG ONKORMANYZATA
IrdnyitGszam: 8971
Helység: . ZALABAKSA

Utca, hdz, emelet, ajté:  RAKOCZI F. UT 24.
Kapcsolattartd vezets neve: HORVATH OTTO Polgdrmester
A létesitmény tipusa: KOZOSSEGI

[
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3. Szolgéltatasi dij Tz — és Munkavédelem: 11.400,- azaz, Tizenegyezer- négysziz
Ft/hé, mely havonta negyedévente, évente keriil leszamldzasra, A fenti 6sszeget a
megjeldlt fizetési hatdrnaptol atutaldsos szdmléval egyenliti ki a Megbizo.

Bankszamlaszam: OTP BANK 11773494 - 30218853. A benyjtott szamla az
elvégzett munksra, valamint a teljesitett szolgaltatdsra vonatkozik.

4. A Szolgaltaté minden elvrhatot megtesz annak érdekében, hogy a tiiz- s
munkavédelmi szakteriiletet érinté esemenyt a Megbizo elbzetes értesitését kovetben
az illetékes szervnek bejelenti. Az esctlegesen a Megbizd részérgl elmaradt
tajekoztatds, értesités miatt a Szoigéltatét hdtrany nem érheti.

5. A Megbizé tudomasul veszi, hogy Szolgaitatét a 70/329-1730, 70/414-4822 szému
radidtelefonon, illetve a peknesz@gmail.com, mailen a nap barmely szakaban, a
bekdvetkezett eseményrd] értesitheti, Ha a Szolgaltaté nem tartézkodik a nmegadott
szamon, gy hangpostdn a Megbizé tizenetet hagy. A szemelyesen atvett iizeneteket
kovetden a Szolgaltats kételes a lehetd legrovidebb idén beliil az esemeny szinhelyén,
karhelyen megjelenni és ott a szamdara meghatérozott szolgaltatasi feladatkérében
lerbgzitett feladatokat ellatni, dokumentalni. Az lizenetrogziton leadott jelzést
kévetben a Szolgaltaté kiteles az crintet teriilet vezetdjét, illetve annak megbizottjat
(jelzést ado6t) visszahivni és a szolgaltatdsi feladatkdrében lefrtakat végrehajtani.
Megbizé tudomaésul veszi, hogy amennyiben az értesitési halézat hibdjabs] barmikor,
barmely ok miatt az értesités meghidsulna, tigy a Szolgaltatot felelésség nem terheli,

6. A Szolgaltaté koteles a Megbizéval tortént megdllapodas alapjan - a teriileten szikség
szerint megjelenni - és az oft felmeriilt problémakat, feladatokat megoldani. Az
ellenérzési id6 alatt tapasztalt hidnyossagrél tajékoztatia a Meghizét, Stlyosabb
esetben feljegyzést, Jegyzokonyvet készit, melyet dtad a Megbizonak. A Szolgiltat6
altal feltart hidnyossagok felszdmolésira a Megbiz6 kotelezettséget vallalt, ezt
kévetden a Szolgaltatét az adott feladatra vonatkoz6 kotelezettség nem terheli,

7. A Szolgaltaté koteles a vonatkozd rendeletben eléirt id6tartamban, valamint a
feladatkrére vonatkozo red haruls feladatokat legjobb tud4sa szerint elvégzi.

8. A Megbizé villalja, hogy a Szolgaltatét rendszeresen tajékoztatia azokrol a
valtozasokrol (személyi, adat, terlilet, 4j létesitmény... stb.), amelyek a Szolg4ltatot a
folyamatos és hatékony munkavégzésben eldsegitik.

9. A Megbizé tudomasul veszi, hogy az adott teriiletre vonatkozd biztositast a
Megbizonak kell megkstic. Az eldirt dfjfizetés kizardlag a jelen szerzédés
mellékleteként kezelt részletes szolgaltatasok elvégzésén alapszik és nincs tekintettel
egyeb feladatok miatt jelentkezs problémédkra. A Szolgaltaté felelsséget vallal a
mellekletben rogzitett feladatok ellatasara és teljesitésére.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A Megbizé kételes felszolitani Szolgéltatot, ha az a szerzédésben foglalt feladatait
nem ldtja el.

Ha a Megbiz6 elmulasztja a jelen szerzédésben meghatirozott dij megfizetését, annak
esedékessége utdn 10 napon beliil a Szolgaltaténak jogdban 4ll a Megbizbtél a
hétralékos Gsszeget a jelen szerzédés szerinti szolgaltaidsokért jdr dfjat kovetelni és a
Megbizé részére a szolgaltatast folytatni, vagy a Megbizét posta Utjan értesiteni a
szolgaltatdsi dij dtutaldsénak elmulasztisarl. A dij kifizetéséig a Szolgéltaténak
jogdban 4l a szolgaltatast sziineteltetni.

A Megbizé kotelezettséget vallal arra, hegy a Szolgaltaté altal feltart tiz- &g
munkavédelmi, valamint az ehhez kapcsolédd,— a  Szolgaltaté  4ltal végzett
tevékenységgel kapcsolatos, - feladatok - végzése soran észrevételezett hidnyossigokat
a kézhez kapott Jegyzbkényvek és dokumentacidk, valamint informécick atvételét
kévetéen felszamolja, megsziinteti.

A Szolgdltaté Kijelenti, hogy rendelkezik mindazokkal a képesitésekkel és
engedélyekkel, amelyek a Szolgéltatasi Szerz6dés teljesitéséhez sziikségesek.

Jelen szerz6dés a magyar jog szerint késziilt és érvényessége ¢ jog szerint biralhatd el.
A szerz8dé felek kijelentik, hogy vitds kérdéseket megkisérlik békés tton rendezni.
Jelen szerz6dés az aldirs napjan Iép hatélyba és hatdrozatlan idére sz0l, azt barmelyik
1€l — frésban — a masikhoz cimzett felmondéssal megsziintetheti. Felmonddsi 1d 90

nap.

A szerz6dés csak frdsban modosithatd, amelyet a szerz6ds felek, vagy meghatalmazott
képviseldjik ir al4.

A szerz8déssel kapesolatos értesftések {rasban torténnek, személyesen, vagy posta
Utjn kézbesithetok. Az értesitéseket a szerz6désben foglal cimre, vagy mas id6rél
id6re megadott cimre kell eljuttatni,

A Szolgiltaté a szakteritlethex kapesolédd  feladatok  elldtdsira  esetenként
alvallalkoz6t alkalmaz. Ebben az esetben a munkavégzésre vonatkozé megbizasokat a
Szolgaltat6 biztositja. Erré! a felek az érintett létesitményt irasban 4 ékoztatja.

A szerz8d6 fele megéllapodnak abban, hogy a Szolgéltato feleldssége és kotelessége a
jelen szerz8dés mellékletében meghatdrozott feladatok elldtdsira, a Meghizs
feleldssége és kotelezettsége az éltala {izemeltetett létesitményre, a létesitményben
dolgoz6é munkavallaléinak munkavédelmi feladatainak, eldirdsainak teljes  kori
biztositésdra terjed ki.

Rt
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19. Jelen szerzddésben nem szabélyozott kérdésekben a hatdlyos magyar jogszabalyokban
foglaltak az irdnyaddk. Szerzéds felek kijelentik, hogy vitds kérdésekben kélesénis
egycztetds utjan kozosen dontenek, csak végso esetben fordulnak birésédghoz.

A Megbizé a jelen szerzédést azonnali hatéllyal felmondhatja, ha

* a Szolgdltatd a jelen szerzédésben vallajt kotelezettségét az erre tortént felszolitds
kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon beliil nem teljesiti, vagy elmulasztja,

* ogyeb szerzGdésszegést kivet el.

A Szolgéltat6 a jelen szerz6dést azonnali hatallyal felmondhatja, ha
* aMegbizo fizetési kotelezettségének nem tesz eleget,
* 30 napon tuli fizetési késedelembe esik,

* a Szolgiltaté altal feltart szakteriileti hidnyossigokra a sziikséges intézkedést a
Megbiz6 nem teszi meg, a Szolgdltato ismételt frasbeli felhivasa ellenére sem,

* mads szerz6désszegést kovet el.

Melléklet: l.sz. meliéklet Munkavédelmi feladatok részletes leirasa

Tizvédelmi feladatok részletes lefrasa

Zalabaksa, 2015. janu4r. 15.

Megbiz Szolgaltatd
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Lsz.melléklet

MUNKAVEDELEM

A Munkavédelmi Szabdlyzat elkészitése, naprakész tartisa, folyamatos
karbantart4sa.

A munkavédelmi szakteriiletre kiadott és hatdlyba helyezett t6rvények,
jogszabalyok, miiszaki eldirasok figyelése. Az 1j elbirdsok
megjelenését kovetSen az egységet érintd feladatok alkalmazdsénak
hatéridére valé bevezetésének elbkészitése javaslattételi szinten.

A gazdilkodd égység munkavédelmi -elilenérzése, folyamatoé w

feliilvizsgalata. Az ellen6rzéseken tapasztalt esetleges hidnyossagok
dokumentdlisa 2z ellendrzésekhez készitett formanyomtatvanyon.

A szakteriiletet érinté oktatdsok (4 beléps, ismétléde, rendkiviili)
megszervezese, végrehajtdsanak ellendrzése.

Fokozott hatoképességii berendezések tizemelietési engedélyezésének
el8készitése javaslattételi szinten.

Munkavédelmi  tizembehelyezési engedélyezés  clékészitése,
dokumentaldsa javaslattételi szinten.

Az csetleges bekovetkezett munkabalesetek iizemi balesefek helyi
vizsgalata, bejelentések végrehajtdsa az illetékes hatésagoknak.

A balesetek bekévetkezésének a lehets legkisebb szdzalékra vald
visszaszorftisa, megelSzése.

Balesetet okozo kériilmények feltardsa, valamint azok megsziintetésére
intézkedés kezdeményezése az cgyseg gazdasagi vezetése feld.

A szakteriiletet érint adminisztraciok, nyilvantartisok elvégzése és
naprakész tartdsa. :

Kapcsolattartds az illetékes feltigyel6séggel.

Egyéni véddeszkdzok juttatds belsd rendjének  meghatirozasa,
javaslattételi szinten.

Id6szakos villamos biztonségtechnikai feltilvizsgélatok figyelemmel
kisérése, javaslattétel azok megtartisdra, elvégzésére.

Kockézatértékelés évenkénti folyamatos feliilvizsgalata

i
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2.sz.melléklet

TUZVEDELEM

A Tiizvédelmi Szabélyzat elkészitése, naprakész tartdsa, folyamatos
karbantartésa.

A tlizvédelmi szakteriiletre kiadott és hatélyba helyezett torvények,
jogszabalyok, miiszaki eldirasok figyelése. Az 0j el6irdsok
megjelenését kovetden az egységet érintd feladatok alkalmazasénak
hatéridére valo bevezetésének eldkészitése Jjavaslattételi szinten.

A szakferiiletet érintd oktatasok (U] belépd, ismétldds, rendkiviili)
megszervezese, meghatrozott idénkénti megtartasa, valamint oktatasi
segédlet biztositdsa.

Tizvédelmi ellenérzések megtartésa, szervezése, végrehajtisa &s
Jegyzdkonyvezése az ellendrzéshez készitett formanyomtatvinyon

Gazdalkodd egység teriiletén 1évé tiizvédelmi felszerelések, tiizoltd
eszkozeinek ellen6rzését és karbantartasat végzd kiilsd kivitelezd
munkajénak folyamatos feliilvizsgdlata a késziilékekrdl késziilt
nyilvantartés alapjan. Kapcsolattartds az ellen6rzést karbantartist végzd
kivitelezdvel.

Thzveszélyes tevékenységet végz dolgozok szakvizsgira vald
felkészitése, konzultacidja, szakvizsga megszervezése.

Az esetlegesen bekovetkezett tiizesetek koriilményeinek tisztizasa,
kivizsglisa az illetékes tiizoltosaggal kézosen.

Kapcsolattartés a tiizoltésaggal.

A szakterliletet érinté adminisztraciok, nyilvantartisok elvégzése és
naprakész tartisa.

28/2011. ( IX.6.) BM rendelet Az orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol,
valamint az MSZ 2364 4ltal eldirt feliilvizsgalat koordindldsa,
végrehajtasanak ellenbrzése.




