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A képviselt-testiletek az Egylttes (lés vezetésével megbiztak Horvath Otté Zalabaksa kozség
polgarmesterét.

Horvath Otto polgarmester kiszontétte a megjelenteket, a jeleniéti iv alapjan megallapitotta, hogy az
llés hatarozatképes, mivel mind a hét Onkormanyzat képviseld-testillete  kulon-kalén, mindsitett
tdbbséggel jelen van. .

A jegyzokényv vezetésére Simon Ferencet kerte fel.

Javaslatot teit az 01és napirendjere.

Napirendi javaslat;

1.) Zalabaksa Kézos Onkormanyzati Hivatal 2015. marcius 1-t6l hatalyos Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa

(frésos eléterjesztés) :

Elfogadésa: hatarozathozatallal

Eidterjesztt: Hacskoné Kovdcs Timea jegyzd

2.) T(iz - és munkavédelmi szerz6dések jovahagyéasa
(frésos elbterjesztés)
Flfogadasa. hatérozathozatalial
Eléterfesztl: Hacskoné Kovacs Timea jegyzé

Az dnkorményzatok képviselt-testlletei a polgarmester napirendi javaslatat ktlon-kulén egyhangtan
elfogadtak.

Nagirénd targyalasa;:

1. Zalabaksa K&26s Onkormanyzati Hivatal 2015. marcius 1-t6] hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Targyalja: Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat, Pusztaapati, Szilvagy, Zalabaksa
Kozségek Onkormanyzati Képvisels-testiletei

Eifogadasa: kézségenkent hatérozathozatailal

[rasos elbterjesztés

El6terjesztd: Hacskoné Kovacs Timea jegyz0

(Eléterjesztés csatolva)
Hicskoné Kovacs Timea: néhany mondattal szeretném kiegésziteni az elsterjesztést. A modositott
SZMSZ-t megkaptatok, és az asztalon elhelyeztem egy elbterjesztés kiegészitést, melyet szeretnék
széban is ismertetni, hogy mindenki szaméra érthetd legyen, remélem sikertilt attanulmanyozni. Amit
leginkabb megosztottsagot keltett az utobbi hénapokban, az a statusz kérdése volt. Pontosabban az
Uj statusz létrehozasa, jegyzdi kinevezeés, mehet- e a jegyz6i kinevezés? Kit kell felvenni, és hogyan —
ez mér honapokkal korabban indult, amikor elmondtam nektek, hogy babat varok, és a kézeljovoben
varhatd, hogy tartésan tavol leszek. Akkor eljutottunk oda, hogy elmentink a Kormanyhivatalhoz,
féigazgatd asszonytol kértlnk idbpontot, és a Kormanyhivatal tajékoztatasa alapjan, mivel a
Magyarorszag Helyi Onkormanyzatairdl szolo torvényben joghézag van arra az esetre vonatkozdan,
hogy ha a jegyz6é tartésan tavol van, és a hivatalpan senki nem bizhatdé meg taridsan a
helyettesitésével, mert nem rendelkezink ugyanilyen végzettségl emberrel. Ebben az esetben mas
megoldéas nincs — ugyanis akkor az volt az allaspont, hogy aliegyz&t nem kivantok kinevezni, illetve azt
nem kivanunk palyaztatni annak a pénziigyi vonatkozasa miatt - mint igazgatasi 0Ogyintézd,
pontosabban hatarozott idejll Ugyintézé kerliljon kinevezésre. A palyazatot kiirtuk, mint tudjatok,
ugyanis folyamatosan beszamoltunk a torténtekrdl. Ez a palydzat eredménytelen lett, mivel nem
érkezett olyan palyazat, illetve olyan palyazé nem palyazott, akinek a palyazata elfogadhato lett voina,
&s alkalmasnak tartottuk volna ennek a feladatnak az ellataséra. Ezt kovetéen mer{iit fel annak az




embernek a neve, akit a polgarmesterek egyetértésevel ugy dentottink januar végén, hogy marcius 1-
t4l igazgatasi tigyintézének ki fogok nevezni: 6 Sragli Miklés. Miklos feltételi! szabta a kinevezéséhez,
hogy & hatérozatlan idejd kinevezést tud elfogadni, s a helyettesitési dij az 6 ugyintézdi bérének az
50%-a. Ennyiért hajlandé ellatni az én tavollétem alatt a jegyzéi feladatokat. Ezzel a polgarmesterek
egyetértettek, és ebben maradtunk. Miklosnak megsz(inik a munkahelye februar 28-an, kovetkez$ nap
indul nalunk. Nullarsl indul, nem hozza magéval a 40 évét, tudjuk, hogy az & esetében a hatérozatlan
idének konkrét vége van, mert el fog menni nyugdijba, de akkor is hatérozatlan ideji lesz a
kinevezése. Azt hiszem, hogy ez mindenki szamara ismert volt. Ami a kavarcdast esetleg okozhatta,
hogy a jegyzd kinevezésére eltérd eljarasrend vonatkozik, mint a kézszolgalati tisztviseld
kinevezésére. Jegyz6 csak pdlyazat Gtjan, és csak hatarozatlan idére nevezhetd ki. Ez a jegyz0i
kinevezés pedig megtortént, 2011, februar 19-én, amikor a K&z0s Onkormanyzati Hivatal jogelédjének
tekintheté Korjegyz6ség Zalabaksara engem az Egylttes Kéapviseld testuleti lés marcius 7-i hatallyal
kinevezett. 2012 december 12-én dontottek a Polgarmesterek arrol, hogy mivtan a Kdrjegyzdség
Zalabaksa 2012- december 31-én megsziinik, és annak jogutédja lesz a Kézos Onkormanyzati Hivatal
2013. januar 1-t8l, engem tovabbfoglalkoztatnak, igy a kozszolgalati jogviszonyom folyamatosnak
mindstl azota is, &s hatarozatlan ideji a kinevezésem. Ennyit a jegyzGi kinevezésrél. Feltlintettem
nektek a jelenleg hatalyos SZMSZ-ink szerinti statuszokat. En végigmennék rajta, nem véletlendl
tontettem gy fel — azért igy, hogy lassatok, hogy minden statusznak van személyi megfeleléje. Tehat
van egy jegyzé, jelen esetben én, pénzigyi lgyintézd1: Simon Ferenc, pénzlgyi Ugyintézé2: Kovacs
Zoltanné, gazdalkodasi tigyintézt1: Szentesné Finta idiko, gazdalkodasi iigyintéz62: Bazsika Ferenc.
Van az anyakényvvezetd és igazgatasi Ugyintézd: Horvath Karolyné személyében, van a pénztaros és
igazgatasi (gyintézd Rudasné Csébor llona, van az adéugyi Ugyintézd: Eder Jozsefné. Van
kézszolgalat ugyintézénk: Némethné Varga Anita, €s egy f6 hivatalsegéd: Téth Andrea. Tehat 8 6
kdzszolgalati igyintézdi statusszal rendelkezlink jelenieg. Az eldbb felsorolt személyek mindannyian
hatarozatlan idej(i kinevezéssel rendelkeznek, tehat a statuszok betdltdttnek minéstinek. Ez azert
fontos, mert nekiink, mint Hivatalnak, le kell adnunk a Hivatal — van egy szervezeti adatok bejelenté
lapja, amin le keli adni, hogy hany statuszunk van, &s abbdl hany a betdltstt és hany betdltetlen. Mi
most Ggy adjuk le, hogy 8 statuszunk van, &s valamennyi betoltott. A jegyz6 kinevezésének a rendjét
elmondtam. A Kodzszolgalati tisztviseld kinevezésenek rendjét azért mondom el, mert jelenleg aktualis
a hivatalban, hiszen a Szentesné Finta Ildiko is babat var, igy az & helyére is gondoskodni kell
valakirdl, az 8 munkakorének betoltésérdl is gondoskodni kell. Mive! a kézszolgalati tisztviselbket nem
az MOTV alapjan, hanem a koézszolgélati tisztviseldkrdl sz0lo torvény alapjan nevezzik ki, emiatt a
koztisztviselst vagy palyazat tjan, vagy meghivassal lehet kinevezni, hatarozatlan vagy hatarozott
idére. Jelen esetben kiirtuk a pénzigyi tgyintézéi dllasra a palyazatot, Finta lldiké tavolléte idejére.
Erre még visszatériink. Sikertlt konszenzusra jutni a polgarmesterekkel. Aprilis 1- t6l munkéba all. A
feladat remélhetdleg el lesz latva, biztositottuk a folyamatos feladateliatast. Amit szeretnék meg
elmondani, hogy nincs betdltetlen allashelylink. Ahhoz, hogy marcius 1-t8l Sragli Mikios kinevezhetd
_ legyen, mint igazgatasi Uigyintéz6, kell latrehozni az SZMSZ-ben egy igazgatasi Ugyintézdi statuszt.
Eddig mindenkinek értheté? Legyetek szivesen inkabb kozbekérdezni, mert lehet, hogy atsiklok
valami felett &s esetleg nem érthetd. Kozigazgatasban dolgozom mar tdbb mint egy évtizede, és
lehet, hogy nem érthetd a nyelvezetem. Prébalom elmondani érthetéen, de szoljatok, ha valamit nem
értetek, és probalom mashogy megfogaimazni. Helyettesitési dijrol: 6 igazgatasi Ugyintézdi fizetést
kap, és atto| a naptél, amikor én bejelentem, hogy szilés miatt tartésan tavol leszek, és Gt Jjegyzbi
utasitassal megbizom azzal, hogy az eredeti munkakére mellett a jegyz6i feladatokat is ellassa, attol a
naptol valik jogosultts a helyettesitési dijra. Nem jar helyettesitési dij annak, aki a munkakori
kotelezettségébe tartozo feladatot lat el. Ezért nem lehetett Miklésnak egy olyan munkakéri leirast
kiadni, amit igazgatasi Ugyintézdként taldltok az SZMSZ-ben, hogy egyszerlen megfogalmazva
jegyz6 tavoliéte alatt elldtia a feladatokat — ezt nem lehetett megcesinalni, mert ha én ezt from a
munkakori lefrasaba, akkor & nem kaphat helyettesitési dijat. Koitségvetésrdl, az SZMSZ-ben
feltiintetett statuszok, allashelyek szama, és az, hogy mi jelentkezik a hivatal kéltségvetésében, az két
ki1lénalld dolog. Abban a pillanatban, ha egy kollega elmegy Gyes-re, vagy tappénzre, és a helyzet azt
indokolja, hogy a helyére fel kell venni valakit, vagy a munkakorét el kell lassa mas, abban a
pillanatban az, aki tartésan favol van, az nem kap fizetést. Tehat ezt szeretném leszdgezni, hogy a
Hivatal koltségvetésében 2015-ben még fog szerepelni jegyz6i bér, mert még dolgoztam, 2016-ban
mar nem. Es ez vonatkozik Szentesné Finta lldire is. Tehat nem a plusz embernek kerll be még egy
bér, ugyanarra az allashelyre, ugyanarra @ munkakorre. Ennek koltségvetési vonzata nincs. Azert
mondom el, mert felmerilt az, hogy az ONHIKI-s palyazaton valaki rossz néven veszi azt, hogy miert
kellett statuszt béviteni. Azért kell statuszt béviteni, mert nincs a Hivatalban megfelelden végzett
szakember, aki megbizhaté a jegyzéi feladatok ellatasaval. De ez nem azt jelenti, hogy pluszban
hozzé kellene jarulni a hivatal kdltségvetéséhez, hiszen én nem fogok dolgozni. Abban a pillanatban,




ha én azt mondom, hogy dolgozom, akkor a Mikiés nem kap helyettesitoi dijat, megkapja az
ugyintézsi fizetését, és nem a jegyz6i bért. Tehat a kettd egyutt nem megy. Ezt szersttem volna
leszégezni. Uj statusz felvétele nem fog plusz koltséget eredményezni nekiek. Varom a kérdéseket,
hozzaszélasokat.

Horvath Otto: kdszéndim.

Papp Ferenc: szeretnék hozzaszoini. A Timi mondott egy olyat, hogy egy ember esetében a
polgarmesterek dontsttek. Egy holgy esetében. _

Péntek Katalin: a pénzigyes.

Hacskéné Kovacs Timea: a jegyzd javaslatara nevezhetd ki, valamint az dsszes polgarmesternek az
egyetértési jogat gyakorolni kell. Ez igy van megfogalmazva.

Papp Ferenc. mi, Barabasiak arrél nem sokat tudunk, hogy ki volt az.
Horvath Otté: hamarosan erre még visszatériink.

Papp Ferenc: azt szeretném elmondani, hogy amirdl beszéltél — nem tudom, hogy van —e olyan
ember itt a teremben, akinek ez nem volt érthets? Minden kdzség megbeszélte, hogy a Miklos jon,
meddig j6n, mennyiért vallalja. Ugyanakkor a masik hoigy, hogy elmegy szillésre, evidens dolog, hogy
amig dolgozik, fizetést kap, amikor nem dolgozik, nem kap fizetést. Szamomra, mint laikusnak,
egyértelmi volt eddig is. Nem tudom, mi volt a gond.

Hacskoné Kovaes Timea: én az SZMSZ modositasara tettem javaslatot, abban kermném, hogy a
testiletek dontsenek, illetve a felvetéseket kérném.

Péntek Katalin: polgarmesteri megbeszélésen is mondtam, és Egylttes Ulésen is, hogy ha Miklés j8n,
természetesen tudom, hogy egyszerre nincs bére a jegyzének, meg a helyettesnek, de ugyanebbdl
kdvetkezik az, hogy ha nincs itt a jegyzé testileg, akkor az SZMSZ-be sem kell a koztisztviselbi
létszamba bent lennie. igaz, hogy csak szobeli tanacsot kaptam a Torvenyességi Fellgyeleti Oszialy
vezetsjétdl, és azt mondta, amit akkor is, amikor voltunk a fdigazgato asszonyndl, hogy a 8 f&
koztisztviselsi 1étszamot nem kell béviteni, akkor, ha a Timi tavollétében helyettesité &t, mint jegyzsi
feladatokat ellato helyettes. Es azt javasolta, hogy ezt, ahol fel vannak sorolva a tisztségviseltk, a
jegyz6 mellé tegyuk zardjelbe igazgatasi igyintézd helyettesiti a tavollétében. Es akkor nem kell kilon
sorba felvenni az igazgatasi tgyintézét. De mivel lesz kb, 2 hét, hogy egyitt lesznek itt, ugyanis
marcius 1-t81 jon a Miklos, és ekkor még a Timi is itt lesz, erre a két hétre médositsuk a koztisztviselbi
létszamkeretet 9 fére, és utana pedig vissza 8 fore. Ma azt tanacsoltak, hogy ezt ma is
elhatarozhatjuk, ha a Timi meg tudja mondani, hogy 15-ig lesz, vagy hanyadikaig. Kérek név szerinti
szavazast.

Horvath Ofté: én azért annyit megkérdeznék, Kati, hogy mi problémat jelent neked szemeély szerint a
létszambévités.

Péntek Katalin: ha valaki Gyes-en van, vagy fizetés nélkali szabadsagon, vagy huzamosabb ideig
tavol van, akkor nem szikséges, hogy benn legyen, amikor helyettesiti valaki. Akkor csak a
helyettesnek kell.

Horvath Ott6: van itt egy bizonyos idészak, amikor atfedés van.
Péntek Katalin: igen, ezért mondom, hogy arra az idészakra emeljuk 9 fGre, és utana vissza 8-ra.

Hacskéné Kovacs Timea: szeretnék valaszolni. Amint elmondtam, a jegyzéi allés betdltstt lesz. Mivel
betsltott a statusz, akkor is be van toltve, ha én tartosan tavol vagyok, és fizikailag nem vagyok jelen -
Miklés akkor kertihetne velem egy sorba, ha palyazat Gtjan hatarozatlan idére kineveznétek. Tehat
nekem nem fog megsz{inni a kozszolgélati jogviszonyom — beszelhetiink barmilyen datumrél. A jegyzd
helyettesités az egy munkakor ellatas, egy feladatellatas, és nincs ilyen statusz a hivatalban, hogy
jegyz6 helyettes. Az, hogy én &t fogom megbizni a jegyz6i feladatok ellatasaval, attol § még nem lesz
jegyz6. Ezt a kért mar végigfutottuk az tlés el6tti polgarmesteri megbeszélésen, és én nem szeretnék’




e targyban vitatkozni, én az éllaspontomat most is fenntartom, hogy attdl nem valtozik a Miklés
statusza marcius 15-t6l, hogy én mar nem tltom be. & csak kap egy plusz feladatot, amit el kell
latnia, innenitél fenntartom, hogy az SZMSZ madositas az elétek kerilt formaban megfeleld és jo.
Viszont szeretnék az Ugy végére pontot tenni, s ugy gondolom, hogy mindenki akkor nyugszik meg,
ha egyrészt ezt a jegyz6kdnyvet nagyon gyorsan el fogjuk késziteni, tehat jové hét elejére készen
lesz. Szeretném ezt a jegyzokonyvet a megfelelé elektronikus feliletre felterjeszteni, a torvényességi
f8osztalyra, és mellette meg fogom keresni hivatalosan a Zala Megyei Kormanyhivatal Térvényessegi
Felugyeleti Féosztalyat, hogy [rasos allasfoglalast kériek a dolog slrgéssegeére tekintettel nagyon
gyorsan, hogy szikséges —e az SZMSZ statusz visszavevd modositasa. Amennyiben ez szikséges,
ha még tudok dolgozni, akkor el¢keészitem, ha nem, akkor Miklés megoldja a modositast, onnantol
kezdve mehet a dolog. En nem tudok arra mit mondani, hogy €z 2 hét lesz, sajnos nekem is vannak
egészséglgyi problémaim, ami nem teszi egyszervé a mindennapi munkavégzést, viszont azt
mondtam, hogy elég kemény idGszak all mogottink &s elsttunk, és nem mindegy, hogy ez hogy
valosul meg. Annak ellenére, hogy nem érzem j6l magam, de bejarok dolgozni, nem tudom, hogy ezt
meddig tudom csin&lni, viszont az SZMSZ-t utana héten tudjatok madositani.

Szab6 Andras: szeretném, ha pontot tennénk a dolog vegeére. Ezt a probléméat meg kell oldani, én
sem fogom ugy tudni eldonteni. En hiszek a Timinek, de hiszek a masik oldalnak is, de dénteni kell.
Ugy gondolom, hogy akkor most egyszer emeljik a statuszt, de kémém az irdsos allasfoglalast,
legyen irasos forméaja a dolognak. Amint lehet, kapjunk egy irasos allasfoglalast alairva hivatalosan.

Tanczos Laszlé: csatlakoznék az elttem szdlohoz. Eidttem most nagyon behomalyosodoft minden,
bar eddig is az voit. Valami nagyon nem tiszta. En biztos vagyok benne, hogy van itt olyan ember,
akinek nem tiszta néhany dolog. Mert amikor megkapjuk, atolvassuk, és faradtan kétszer legalabb at
keli olvasnia az embernek, hogy valamint értsen belble. Es nem koznapi nyelven van leirva, hanem
szakszavakkal, akkor biztos vagyok benne, hogy nem mindenki érti. En sem értek mindent, és
mindent nem is érthetink, itt van annak az ideje és helye, hogy feltegylik a kérdéseinket, ha valamit
nem értink, ne az legyen, hogy hoinap utan itt- oft megbeszéljik az ide valé dolgokat. En agy latom
egy kicsit, hogy itt is, tisztelet a kivételnek, szinte csak polgarmesteri értekezlet van. EN elvarnam a
képviseldktd! is, hogy kicsit aktivizaljak magukat, és szbljanak hozza az eseményekhez — mit fudnak,
mit nem tudnak, hiszen 8k is a telepiléseket képviselik. Legalabb olyan felelésséggel vannak a
lakossag felé, mint a polgarmesterek, hiszen 6k is megkaptdk a bizalmat, és kdzdsen dontsiink
ezekben a dolgokban, mert nem szeretném, hogy elmegylink, és akkor majd a polgarmestert
emlegetik. Tehat a képviseldkkel egytt beszéljlk meg a dolgokat. ezért vagyunk itt. Ez fontos
azoknak az embereknek is, akik ezeket a telepiiléseken laknak, es a jovénkrol beszélink. Osszel is
volt egy hasonié szituacio. Lehet, hogy valaki &rti. &n nem értem. It egy kicsit kodds a helyzet. Szivem
szerint most felalinék és hazamennénk, és azt mondanam, hogy térjiink vissza ra hoinap utan.

Horvath Otté: megkérdezném, hogy mi volt az a kodos szituacié? Nehogy valakiben benne maradjon
valami.

Tanczos Laszlé: amikor azt mondta a Kati, hogy Sipos, akkor lehet, hogy nem tudta mindenki, hogy
ki 67? Demarutalira. .. .. s

Péntek Katalin: a Zala Megyei Kormanyhivatal Torvényessegi Felugyeleti Osztaly vezetbje, akihez
kell killdeni az SZMSZ-t és a jegyzokonyvet.

Tanczos Laszlé: aki mindannyiunk felett all ilyen szinten, onkorményzati szinten, és én 4gy
gondolom, hogy ha & valamit tanacsol, vagy észrevételt tesz, azt nem ok nélkol teszi, &s meg kell
hallgatni. Azt ugyanugy meghallgatjuk, jogi kerdésekben is. it a Timi, én maximalisan megbizom
benne is, eddig, amit letett az asztalra, és amit eddig egytt letettink az asztalra, meg vagyok
elégedve vele, és orllok neki, hogy jott, de nem szeretnénk azt sem, hogy a Timi is a két szek kozil a
pad al& essen. Senkivel nem szeretnék kiszarni. Beszéljuk meg, &s probaljuk meg a lehetd legjobbat
kihozni ebbél a helyzetbdl. Nem szeretném, hogy idegen emberek beleavatkozzanak a mi kis
életiinkbe, &s mi isszuk meg a levét. Ha talalkozunk a lakossaggal, és beszélgetiink, akkor jusson
esz(inkbe, hogy mi mit tettank. :
Horvath Otté: valami, tigy gondolom, hogy a jegyzé kérdés korl nagyon félresiklott, Es azt érzem,

hogy most néhany ember megy a mada igaza utan. Le volt itt téve egy torténet, az nem volt
elfogadhato, utana felstbb szervekre hivatkozva letltink, elmentink. En ugy érzem, hogy megrendult




valamiféle bizalom a testiletek részérdl, akikért dolgozik a hivatal. En ugyanugy leteszem a garast a
hivatal valamennyi dolgozdja, és a hivatal vezetéje mellett is.

Péntek Katalin: errdl sz6 sincs, hogy nincs bizaimunk, és nem kell mindent félremagyarazni. De ha
egyszer a Torvényessegi Felugyelet azt mondja, hogy €z igy helyes.

Horvath Otté: név szerint kérmém, hogy kimondja.

Péntek Katalin: Dr. Sipos Janos, akkor szerintem nincs okunk keételkedni, hiszen biztosan nem akar
atverni. :

Horvath Ofté: eimondta a féosztalyvezetd dr, mikor ott voltunk, hogy milyen utak vannak.

Hacskoné Kovacs Timea: az MOTV - b6l és.az Onkormanyzat SZMSZ-ébdl ismertette a név szerinti
szavazas modjat.

Péntek Katalin: ezt teleptlésenként kell?
Hacskéné Kovacs Timea: igen.

Szabé Laszlo: én azt nem értem, hogy akkor te miért nem kértél, Kati, irasos dolgot? Miert nem frtak
le, amit neked mondtak? frja fe, &s akkor az ember tudja, hogy ez igy lenne. En is mondok valamit,
aztan lehet, hogy hilyeség. '

Péntek Katalin: javaslom, hogy fogadjuk el az S7MSZ modositast, és aztan kérjink irasos
allasfoglalast.

Horvath Otté: jelen eldterjesztést az egylttes testiletek elfogadjak azzal a médosité inditvannyal,
hogy a létszamra vonatkozéan a felugyeleti szervtl, kormanyhivataltol keriink allasfoglalést frasban.

Horvath Oti6: legyen életbe Iéptetve. Barmi torténhet a Tim'[vel is: Akkor mar lesz Miklos is, és akkor
majd & intézi.

Papp Ferenc: Kati, azt szeretném kérdezni. Nem értem, hogy az Uriember miért nem irasban adta,
amit mondott. Ha a te javaslatodat elfogadjuk — mi van akkor, ha a Timi vissza fog jénni decemberben,
akkor ismét modositunk? Mert azzal, hogy meghagyjuk a 9 fos statuszt, az csak egy lehetdseg arra,
hogy vissza akar jonni, visszajon, és nem kell médositani. Sem pénzbe nem kerdl, sem jogi herce —
hurcaba. '

Péntek Katalin: amugy is gylilésezunk tobbszor.

Simon Tibor: egyet nem értek, ennek jogi vagy anyagi problémaja van a Timi és a Kafi altal felvetett
kilénbségnek? .. s s

Hacskéné Kovacs Timea: ezt kérdeztem én is polgarmester asszonytél, hogy mivel anyagilag nem
érzik meg a testlletek, mert ez a helyzet tudott volt hénapokkal ezelétt is, hogy ez varhato, és a
koltségvetést is igy fogadtatok el, nem arultunk zsakbamacskat. Tehat anyagi vonzata nincs, ezek
szerint jogi vitank van. Egy dolgot nem értek, hogy én az elmilt harom hétben nem tudtam, hogy ez
még probléma. Elmondtam az elmult egyuttes Ulésen, hogy februarban még kell tartanunk egyUttes
glést, mert az SZMSZ-t médositani kell, céafoljatok meg, ha nem hangzott el, €n tudom, hogy
elhangzott. Az SZM3Z-t modositani kell, mert Miklos érkezik, és a statusza nem biztositott. Eltelt
harom hét, februar 9 ota, &s senki nem jelezte felém, hogy ezzel kapcsolatban valakinek aggalya van.
Nem 0Olnénk még ift, ez mér irasban tisztazédhatotf volna. Innentél kezdve ezt nem értem, és
elmondtam polgarmester asszonynak is, hogy személy szerint is rosszu! esett, azt gondolom, hogy az
évek munkaja alatt talan voltunk annyira bizalommal egymassal, ha probiéma volt, akkor tudtunk volna
beszélni. Ez egy alapveté bizalmi kapcsolat kerdése, hogy a poigarmester nem a jegyz&hoz fordul,
hogy szerintem ez igy nem lesz jO, ezt nem igy kéne csindini. Ha pedig nem tudod, akkor pedig
kérdezziik meg. Ez nem tortént meg, ezzel én kedden délutan taldlkoztam. Szerdan délelétt felhivtam
a féosztalyvezeté urat, nem tudta fogadni a hivasomat, és Igérete alapjan szerda délutan visszahivott
volna, de ez nem tértént meg a mai napig. Hénapok 6ta azt hallom a polgarmester asszonytdl, hogy




ez nem i6 Ggy, ahogy mi csinaljuk, hanem felsébb szervek szerint mashogy. Kedden elhangzott, hogy
konkrétan ki az a személy a felsébb szervektél, és gy gondoltam, hogy akkor megkérdezem, hiszen
valésziniileg ennek a dolognak mér utana nézett, és a jogszabalyi hatterét ismeri, akkor egyeztessik
az aliaspontunkat, és akkor ugy jovok ma ide, hogy visszavonom az elfterjesztésemet, vagy azt
mondom, hogy kérném azzal a médositassal elfogadni, ahogy a Fbosztaly szerint helyes. Es én ezt
sajnalom nagyon Kati, a részedrtl, mert honapok 6ta ezt tapasztalom, hogy soha nem velem van
megosztva az informdcié, mindent utoljara tudok meg, mert valaki ezt tanacsolta. Nem tudom az okat.

Péntek Katalin: én arra emlékszem, hogy a januari egyuttes Glésen én mar felhoztam ezt mar, amikor
a Papp Feri kérdezte, és én valaszoltam.

Papp Feri: nem értem, hogy ez miért [étszambdvites. Nincé letszambbvités, Katil
Péntek Katalin: én is ezt mondom.

Papp Feri: azt nem értem, hogy amikor lejart az ezelétti ciklus, és utana beszélgettiink, azt mondtam,
hogy azért vagyok bliszke erre a tarsulatra, mert 4 évig Ggy dolgoztunk, hogy egyutt dolgoztunk. Egy
két dologté! eltekintve, de itt most nem értem, hogy ha jogitag rendben van a dolog, akkor mi dontsik
el, hogy hogyan akarjuk. Ne az uriember dontse el — mert ha jogtalan, ugysem engedik. Ha jogos,
akkor mi fézziink magunknak. De ha te vele akarsz egyttt konyhdt nyitni, akkor felborul az a négy év,
amig dolgoztunk. Egymasra fogunk mutogatni, és akkor az lesz, amit a Lacka is beszélt, hogy nem mi
dontjik el a dolgokat, hanem hattér informaciokbel mindenki nekiall beszélni. Nem értem. Jogilag nem
vagyok képzett, és arra vagyok rautalva, amit olvasok és hallok, de én ebbe semmi kivetnivalét nem
lattam az elsé perctdl kezdve. Elbeszélgettern sok kollégaval, mindenkinek j6 volt ez a konstrukcio.
Azt végképp nem értem, hogy most, mikor célba kell érni, akkor az utolsé pillanatban valamit
Kitalalunk. 1t megkérdezték, hogy jogi vagy anyagi vonzata van —& a dolognak. Ha be akarod
bizonyitani, Kati, hogy okosabb vagy, mint mi, akkor elismerjok.

Péntek Katalin: nem akarom.

Papp Ferenc: jogi kérdésekben ugy kérjunk tanacsot kiviirdl, hogy csak annyit kérdezziink meg, hogy
jogos —e vagy sem. De mi dontstik a dolgainkrot.

Horvath Ottd: van meég kérdés?

Tanczos Laszla: én azt szeretném megkérdezni, hogy ebbél hatranya szenvedhet valakinek, hogy ha
az lenne, amit a Katinak mondtak?

Hacskoné Kovacs Timea: most is fenntartom, és felvallalom annak, akdr a térvényessegi felligyeleti
eljarast — elmondtam a polgarmestereknek, most is azt mondom, hogy abban a pillanatban, amint egy
ugyintézd érkezik ebbe a hivatalba, mivel az én statuszom betoitott, teljesen mindegy, hogy az én
feladataimat ki latja el, ettdl fuggetlendl nekem van egy betaltott statuszom, egy betslistt allashelyem.
Ami nekem nem sziinik meg, csak sziinetel, tehat az én helyemre nem nevezhetd ki még egy ember.
Tartom, hogy ez akkor is fenn &ll, mikor a Miklés ellatja a jegyz6i feladatokat, mert 8 nem jegyzd lesz,
hanem igazgatasi Ogyintézo. En most azt mondom, hogy semmi masért, azért, hogy végre keriiljén
pont a végére, kérjiink Irésos allasfoglalast, és le lesz irva, hogy mi az eljarasrend. Zarjuk rovidre. Ezt
meg fogjuk nagyon gyorsan kérni, bizom benne, hogy vélaszt is gyorsan kapunk. A megfeleld
anyagokkal egyttt meg fogom kuldeni ezt az allasfoglalas kérést, gondolok ift a jelenleg hatalyos
SZMSZ-re &s az altalam beterjesztett modositasra, be fogom csatolni az eléterjesziés kiegészitést,
mert most ez a helyzet all fenn nalunk. A kérdés arra fog vonatkozni, hogy abban a pillanatban, amikor
beall a tartds tavollétem, abban a pillanatban indokolt —e a © f6s statuszt modositésa 8 fore. En most
is azt tartom, hogy nem, hiszen attol még a statusz, hogy én fizikailag nem leszek ift, attél meg nem
szlinik meg. Aztan ha azt mondja a torvényességi feligyeleti féosztaly, hogy mégis modositani kell,
akkor &n leszek az els®, aki ezt a modositast el fogja késziteni, és bocsanatot kérek tbletek, hogy
probaltam a jogi magyarazataimmal benneteket terhelni vagy félrevezetni.

Szabo Andras: a bizalmat legalabb helyre lehet allitani.

Horvath Otté. ez a bizalom valahol elcsuszott, és a testlletek részérdl a hivatal felé is elcsuszott.
Nem tudom, hogy mire megy ki a jaték, én arra kémélek, Kati, hogy a név szerinti szavazast vond
vissza, ne bonyolitsuk, igyis mindenki megszavazza. '




Horvath Otté: vagy menjlnk végig a név szerinti proceduran?

Szabo Andras: tiszta felesleges.

Péntek Katalin: visszavonom.

Horvath Otté: polgarmester asszony visszavonta a név szerinti szavazasra vonatkozé javaslatat.

Hacskéné Kovacs Timea: mondanam a hatarozati javaslatot.

' ... Kdzség Onkormanyzati Képviselé Testllete egyetért a Zalabaksai K6zos Onkormanyzati Hivatal
2015. marcius 1 napjatol hatalyos szervezeti és mikddesi szabalyzataval, az elbterjesztés szerinti
tartalomban, azzal, hogy utasitja a jegyzét, hogy kérjen irasos allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy a
jegyzd tartos tavollétének beallasa esetén az SZMSZ modositasban szerepld 9 fés statusz 8 fére
- médosithate —e. Mivel Szilvagy Kozség polgdrmesterének 4llaspontja szerint az SZMSZ jogszerl
hatalyban tartasa igy lehetséges. Kati, igy el tudod fogadni?

Péntek Katalin: igen.

Hacskéné Kovacs Timea: hataridé az altasfoglalés megkérésére 5 nap, j6? Most annyit kérmek, hogy
nekem hétfén at kell adni az aktlv kordak iratait, de lehet 3 munkanap is. Azt még beleirom, hogy a
Keépviseld testlletek kérik a Kormany Hivatalt az tigy strgdsségére tekintettel az allasfoglalas miel8bbi
kiadasara. A képviselé testuletek felkérik a székhely teleptlés polgarmesterét, hogy az aliasfoglalas
megérkezését kovetden haladéktalanul gondoskodjon az egylttes Ules osszehivasardl. Elfcgadhatod
mindenkinek?

Kalécfa Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testulete 5 igen szavazattal — egyhangulag - a kévetkezg
hatarozatot hozta:

6/2015. (1. 26.) Kt. hatarozat

Kalocfa Képviseld-testulete egyetert a Zalabaksai Kozds
Onkormanyzati Hivatal 2015. marcius 1. napjatol hatalyos
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzataval az elbterjesztés
szerinti tartaiomban, azzal, hogy a képviselé-testiletek
utasitjak a jegyz6t, hogy kérjen irasos allasfoglalast a Zala
Megyei Korméanyhivataltél arra vonatkozdan, hogy a jegyzb
tartos tavollétének bedllasa esetén a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat moédositasaban szerepls 9 f0 kozszolgalati
tgyintézéi statusz 8 fore mddosithato-e, mivel Szilvagy
Kdzség Polgarmesterének allaspontja szerint a Szervezeli és
Miikodési Szabalyzat jogszerl hatdlyban tartasa igy
lehetséges. A Képviselt-testuletek kerk a Kormanyhivatalt,
hogy az Ugy strgsségére valo tekintettel, az allasfoglalasat
mielébb sziveskedjen kiadni. A Képviseld-testlletek felkérik a
székhelytelepllés polgarmesteret, Horvath Ottot, hogy az
allasfoglalas  megérkezését  kovetden haladéktalanul
gondoskodjon a képviseld-testiletek Egylttes Ulésének
#sszehivasard|

Hatarid6: allasfoglalds megkérésére 2015. marcius 3,
az allasfoglalds megkiildését kovetéen az
Egyiittes tlés osszehivasara azonnal

Felelds: Hacskoné Kovacs Timea jegyzd
Horvath Ofto polgarmester

Kerkabarabds Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testilete 4 igen szavazattal — egyhangulag - a
kovetkezd hatarozatot hozta:




6/2015. (II. 26.) Kt. hatarozat

Kerkabarahds Kozség Onkormanyzati Képviselb-testilete
egyetért a Zalabaksai Koézos Onkormanyzati Hivatal 2015.
marcius 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzataval az eltterjesztés szerinti tartalomban, azzal,
hogy a képviseld-testiletek utasitiak a jegyzét, hogy kérjen
frasos allasfoglalast a Zata Megyei Kormanyhivataltél arra
vonatkozdan, hogy a jegyzd tartdos tavollétének bedllasa
esetén a Szervezeti &s Mikddeési Szabalyzat modositasaban
szereplé 9 {6 kozszolgalati Ugyintézdi statusz 8 fére
modosithaté-e, mivel Szilvagy Kozség Polgarmesterének
allaspontja szerint a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
jogszer(i hatdlyban tartasa igy lehetséges. A Keépvisel§-
testiletek kérik a Karmanyhivatalt, hogy az gy surgdsségere
valé tekintettel, az allasfoglaldsat mieldbb sziveskedjen kiadni.
A Képviselb-testlletek  felkérik a. székhelytelepllés
polgarmesterét, Horvath Ofitét, hogy az allasfoglalas
megérkezését kovetben haladéktalanul gondoskedjon a
képviselt-testtletek Egylttes (lésének 6sszehivasardl.

Hataridd: allasfoglalas megkérésére 2015. marcius 3.,
az allasfoglalas megklldését kovetden az
Egyuttes Ules dsszehivasara azonnal

Felelfs: Hacskoné Kovacs Timea jegyzd
Horvath Ott6 polgarmester

Kozmadombja Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testilete 3 igen szavazattal — egyhangllag - a
kévetkezd hatarozatot hozta:

5/2015. {}l. 26.) Kt. hatarozat

Kozmadombja K&zség Onkormanyzati Képvisels-testulete
egyetért a Zalabaksai Kézdés Onkormanyzati Hivatal 2015.
marcius 1. napjatdl hatdlyos Szervezeti és Makédési
Szabalyzataval az eldterjesztés szerinti tartalomban, azzal,
hogy a képviselt-testlletek utasitjak a jegyzdt, hogy kerjen
irasos allasfoglaldst a Zala Megyei Kormanyhivataltdl arra
vonatkozdan, hogy a jegyzd tartds tavollétének bedllasa
esetén a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat modositasaban
szereplé 9 f& kozszolgdlati Ugyintézsi statusz 8 fére
modosithatd-e, mivel Szilvagy Kdzség Polgarmesterének .
allaspontja szerint a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
jogszerli hatalyban tartasa igy lehetséges. A Képviseld-
testlletek kérik a Korméanyhivatalt, hogy az gy sirgbsségére
valo tekintettel, az dllasfoglalasat mieldbb sziveskedjen kiadni.
A Képviselotestiletek felkérk a  székhelytelepllés
polgarmesterét, Horvath Ofttdét, hogy az allasfoglalas
megérkezését kovetden haladéktalanul gondoskodjon a
képviselb-testiletek Egytttes tlésének dsszehivasardl.

Hataridé: allasfoglalas megkérésére 2015, marcius 3.,
az allasfoglaias megklldését kévetden az
Egylttes iilés 6sszehivasara azonnal

Felelds: Hacskoné Kovacs Timea jegyzd
Horvath Ottd polgarmester

Pérszombat Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testllete 5 igen szavazattal — egyhangulag - a
kévetkezd hatarozatot hozta:
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8/2015. (1. 26.) Kt. hatarozat

Pérszombat Kozség Onkormanyzati Képvisels-testllete
egyetért a Zalabaksai Kézos Onkormanyzati Hivatal 2015.
marcius 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzataval az eldterjesztés szerinti tartalomban, azzal,
hogy a képvisel-testlletek utasitjak a jegyzot, hogy kérjen
frasos 4llasfoglaldst a Zala Megyei Kormanyhivataltdl arra
vonatkozdan, hogy a jegyzd tartos tavollétének beallasa
esetén a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat médositasaban
szerepls 9 f6 kozszoigdlati Ugyintézdi statusz 8 fére
médosithato-e, mivel Szilvagy Kozség Polgarmesterenek
alldspontja szerint a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
jogszer( hatalyban tartasa igy lehetséges. A Képviselt-
testitletek kérik a Kormanyhivatalt, hogy az Ugy strglssegére
val6 tekintettel, az allasfoglalasat mielébb sziveskedjen kiadni.
A Képviselo-testlletek  felkérik  a székhelytelepllés
polgarmesterét, Horvath Ottét, hogy az allasfoglalas
megérkezését Kkovetden haladéktalanul gondoskodjon &
képviseld-testlletek Egylttes Ulésének Osszehivasarol.

Hataridé: allasfoglalas megkérésére 2015. marcius 3.,
az allasfoglalas megkildését kovetben az
Egylttes Ulés ¢sszehivasara azonnal

Felelds: Hacskoné Kovacs Timea jegyz6
Horvath Otté polgarmester

Pusztaapati Kézségi Onkormanyzat KépviselS-testllete 3 igen szavazattal — egyhangllag - a
kévetkezé hatarozatot hozta:

5/2015. (Il. 26.) Kt. hatarozat

Pusztaapati Kozség Onkorményzati Keépviselé-testilete
egyetért a Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal 2015.
marcius 1. napjatél hatdlyos Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataval az elbterjesztés szerinti tartalomban, azzal,
hogy a képvisel-testiiletek utasitjak a jegyzdt, hogy kérjen
irasos allasfoglalast a Zala Megyei Kormanyhivataltdl arra
vonatkozoan, hogy a jegyzd tartés tavollétének  beallasa
esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasaban
szerepls 9 6 kézszolgalati Ugyintézdi statusz 8. fére
modosithaté-e, mivel Szilvagy Kozség Polgarmesterenek
allaspontja szerint a Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat
jogszer(t hatdlyban tartasa igy lehetséges. A Képviseld-
testiiletek kérik a Kormanyhivatalt, hogy az igy surgéssegere
valo tekintettel, az aliasfoglalasat mielébb sziveskedjen kiadni.
A  Képvisels-testiletek  felkérik  a  székhelytelepllés
polgarmesterét, Horvath Oftot, hogy az allasfoglalas
megérkezését kovetben haladéktalanut gondoskodjon a
képviselB-testUletek Egyuttes Ulésének dsszehivasarol.

Hataridé: allasfoglalas megkérésére 2015, marcius 3.,
az allasfoglaias megkildését kovetGen az
Egyiittes Ulés dsszehivasara azonnal '

Felelds: Hacskéné Kovacs Timea jegyzé
Horvath Otté polgarmester
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Szilvagy Kézsegi Onkormanyzat Képvisel-testilete 4 igen szavazattal - egyhangulag - a kovetkez0

hatarozatot hozta:

6/2015. (1l. 26.} Kt. hatérozat

Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képvisel6-estilete egyetert
a Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal 2015. marcius 1.
napjatél hatélyos Szervezeti és Mikodési Szabdlyzataval az
eléterjesztés. szerinti tartalomban, azzal, hogy a képviseld-
testiletek utasitjak a jegyz6t, hogy kérjen frasos allasfoglalast
a Zala Megyei Kormanyhivataltol arra vonatkozoan, hogy a
jegyzo tartos tavollétének beallasa esetén a Szervezeti és
Mikodesi Szabalyzat moédositasaban  szerepld @ 6
kozszolgalati Ogyintézoi statusz 8 fore moédosithaté-e, mivel
Szilvagy Kozség Polgarmesterének alldspontja szerint a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jogszerli hatalyban
tartasa igy lehetséges. A Képvisels-testuletek  kérik a
Kormanyhivatalt, hogy az gy slrgésségere valé tekintettel,
az aliasfoglalasat mielébb sziveskedjen kiadni. A Képvisel-
testiletek  felkérik a székhelytelepiles polgarmesterét,
Horvath Ottot, hogy az allésfoglalas megérkezését kévetten
haladéktalanul gondoskodjon a képviseld-testletek Egylttes
iilésének ésszehivasarol.

Hatarid6: allasfoglalas megkérésére 2015. marcius 3.,
az allasfoglalds megklldését kévetden az
Egyittes Glés dsszehivasara azonnal

Felelds: Hacskoéné Kovacs Timea jegyzé
Horvath Ott6 polgarmester

Zalabaksa Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testilete 4 igen szavazattal - egyhangulag - a kovetkezd

hatarozatot hozta:

/2015, (Ii. 26.) Kt. hatarozat

Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képvisel-testilete
egyetért a Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal 2013.
marcius 1. napjatol hatdlyos Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataval az el6terjesztés szerinti tartalomban, azzal,
hogy a képviselo-testiletek utasitjiak a jegyz6t, hogy kerjen
irasos allasfoglalast.a Zala Megyei Kormanyhiyataltél arra
vonatkozéan, hogy a jegyzé tartos tavolietének bedllasa
esetén a Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat modositasaban
szerepld 9 f6 kozszolgalati Ggyintézéi statusz 8 fbre
médosithato-e, mivel Szilvagy Kozseg Polgarmesterenek
sliaspontja szerint a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
jogszer(i hatalyban tartdsa igy lehetséges. A Képviselo-
testilletek kérik a Kormanyhivatalt, hogy az ugy srgtssegere
valo tekintettel, az allasfoglalasat mielbbb sziveskedjen kiadni.
A Keépviselé-testuletekk  felkérk  a székhelyteleptlés
polgarmesterét, Horvath Ottot, hogy az allasfoglalas
megérkezését kovetben haladéktalanul gondoskodjon a
képviselt-testuletek Egylttes ulésének dsszehivasarél.

Hatarid: allasfoglatas megkérésére 2015. marcius 3.,
az dliasfoglaldas megklldését kovetden az
EgyUttes lés dsszehivasara azonnal

Felelds: Hacskone Kovacs Timea jegyzd
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Horvath Otté polgarmester

A Zalabaksai Kozos Onkorményzati Hivatal 2015. mércius 1. napjatél hivatalos Szervezeti és
Miikédési Szabélyzata a jegyzékonyv |. mellékletét képezi.

2.} TGz — és munkavédelmi szerz8dések jévahagyasa

Targyalia: Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat, Pusztaapati, Szilvagy, Zalabaksa
Kozségek Onkormanyzati Képviseld-testiletei;

Elfogadasa: kézségenként hatarozathozatalial

irasos eléterjesztés '

Eiéterjesztd: Hacskoné Kovécs Timea jegyz0

(Eléterjesztés csatolva)
Hacskoné Kovacs Timea: Atadnam a szét Simon Ferenc, pénzugyi tgyintézének.

Simon Ferenc. irasban mindenki megkapta, eddig is el kellett latni az 6nkormanyzatoknal a
tizvédelmi feladatokat, eddig egy KFT I&tta el, ezutan ugyanaz a személy, csak egyéni vallalkozoként
latja el. Ok atmentek a KATA addzasi médba, ezért indokolt Gj szerzédés megkotése. Ugy gondoltak,
hogy az AFAT megosszak az Onkormanyzat s maguk kozott, ez Igy kedvezdbb nekik is és az
dnkormanyzatoknak is.

Kaldcfa Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testllete 5 igen szavazattal — egyhangtilag - a kovetkezd
hatarozatot hozta:

7/2015. (Il 26.) Kt. hatérozat

Kalécfa Képviseld-testilete az  eldterjesztés szerinti

tartalommal szolgaltatoi szerzédést kot Pékné Szilagyi ibolya

8058 |klddbardéce, F6 u. 110. szam alatti egyeni vallalkozoval

az onkormanyzat tliz- és munkavedelmi adminisztraciés,

valamint az ehhez kapcsolodé feladatainak ellatésara, az

eléterjesztés szerinti tartalomban.

A szerzédés hatalyba lépésének napja: 2015. januar 15.

A szerzédés idétartama: hatarozatlan idejl

Szolgaltatasi dij: brutté 9.100 Ft/ho.

A Képvisels-testulet felhatalmazza a polgarmestert a
- szerzddés alairasara. -e

Hatarid6: 2015. marcius 13.
Felelés: Szabd Andras polgarmester

Kerkabarabds Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete 4 igen szavazattal — egyhangllag - a
kovetkezé hatarozatot hozta:

712015 (1. 26.) Kt. hatarozat

Kerkabarabas Képviselé-testilete az eltterjesztés szerinti
tartalommal szolgaltatoi szerzédést kot Pékné Szilagyi Ibolya
8958 iklodbérddce, F6 u. 110. szam alatti egyéni vallalkozoval
az onkormanyzat tlz- és munkavédelmi adminisztracios,
valamint az ehhez kapcsolodd feladatainak ellatasara, az
eléterjesztés szerinti tartalomban.

A szerzédés hatalyba lépésének napja: 2015, januar 15.

A szerzéidés id6tartama: hatarozatian idejd
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Szolgaltatasi dij: brutté 8.100 F/ho.
A Képviselé-testulet felhatalmazza a polgarmestert a
szerzédés alairasara.

Hataridé: 2015, marcius 13.
Felelbs: Vidané Kerese Zsuzsanna polgarmester

Kozmadombja Koézségi- Onkormanyzat KeépviselS-testllete 3 igen szavazaftal — egyhangulag - a

kovetkezd hatarozatot hozta:

6/2015 (ll. 26.) Kt. hatarozat

Kozmadombja Képviselé-testulete az eldterjesztés szerinti
tartalommal szolgaltat6i szerzédést kot Pékne Szilagyi Ibolya
8958 |kladbordéee, FO u. 110. szam alatti egyéni vallatkozéval
az Onkormanyzat tliz- és munkavédelmi adminisztracios,
valamint az ehhez kapcsolodo feladatainak ellatasara, az
eléterjesztés szerinti tartalomban.

A szerzédes hatalyba lépésének napja: 2015. januar 15.

A szerzédés idétartama: hatérozatlan idejd

Szolgaltatasi dij: bruttd 6.000 F/ho.

A Képvisel-testilet felhatalmazza a polgarmestert a
szerzfdés alairasara.

Hatarid6: 2015. marcius 13.
Felelés: Kaman Janos polgarmester

Porszombat Koézségi Onkormanyzat Képvisel-testilete 5 igen szavazattal — egyhangulag - a

kovetkezé hatarozatot hozia:

912015 (Il, 26.) Kt. hatarozat

Parszombat Képviselo-testllete az elfterjesztés  szerinti
tartalommal szolgaltatoi szerzédést kot Pékné Szilagyi bolya
8958 Ikladbordéce, F6 u. 110. szam alatti egyéni vallalkozoval
az ®nkormanyzat tlz- &s munkavédelmi adminisztracios,
valamint az ehhez kapcsolodd feladatainak ellatasara, az
elsterjesztés szerinti tartalomban.

A szerzédés hatalyba lépésének napja: 2015. januar 15.

A szerzédés idétartama: hatarozatlan idejl

Szolgaltatasi dij: brutté 9.100 Ft/ho, .
A Képviseld-testilet felhatalmazza a poigarmestert a
szerziidés alairdsara.

Hataridé: 2015. marcius 13.
Felelds: Tanczos Laszld polgarmester

Pusztaapati Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testllete 3 igen szavazattal — egyhangilag - a

kovetkezd hatarozatot hozta:

6/2015 (Il. 26.) Kt. hatarozat

Pusztaapati KépviselS-testilete az elSterjesztes szerintl
tartalommal szolgaltatoi szerzédést két Pékné Szilagyi lbolya
8958 |klodbordéce, Fé u. 110. szam alatti egyéni vallalkozoval
az Onkormanyzat tliz- és munkavédeimi adminisztracios,
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valamini az ehhez kapcsolodd feladatainak ellatasara, az
eléterjesztés szerinti tartalomban.

A szerzédés hatalyba lépésének napja: 2015. januar 15.

A szerzédés id6tartama: hatérozatlan idej

Szolgaltatasi dij: brutté 7.000 Ft/ho. g
A Képviselé-testilet felhatalmazza a polgarmestert a
szerzdés alairasara.

Hatarid&: 2015. marcius 13.
Felel&s: Németh Arpad polgarmester

Szilvagy Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testilete 4 igen szavazattal — egyhangllag - a kdvetkez6

hatarozatot hozta: _
712015 (ll. 26.) Kt. hatarozat

Szilvagy Képviseld-testllete az elbterjesziés  szerinti
tartalommal szolgaltatdi szerzédést kot Pékné Szilagyi Ibolya
8958 lklodbirdbee, F& u. 110. szarm alatti egyeéni valtalkozdval
az onkormanyzat tlz- és munkavedelmi adminisztracids,
valamint az ehhez kapcsolodd feladatainak ellatasara, az
eléterjesztés szerinti tartalomban.

A szerzddés hatalyba Iépésének napja: 2015. januar 15.

A szerzddés iddtartama: hatrozatlan idej(

Szolgaltatasi dij: brutté 9.100 F/ho.

A Keépviselé-testllet felhatalmazza a polgarmestert a
szerzdes alairasara.

Hataridé: 2015. marcius 13.
" Felel6s: Péntek Katalin polgarmester

Zalabaksa Kézségi Onkormanyzat Képviselt-testilete 4 igen szavazattal - egyhangulag - a kévetkezd
hatarozatot hozta: _

712015 (. 26.) Kt. hatarozat

Zalabaksa Képviselt-testllete az elbterjesztés szerinti

tartalommal szolgaltatdi szerzédést kot Pekné Szilagyi lbolya -
8958 |klédborddee, F6 u. 110. szam alatti egyéni vallalkozéval

az Onkormanyzat tlz- és munkavédelmi adminisziracios,

valamint az ehhez kapcsolodd feladatainak ellatésara, az

elbterjesztés szerinti tartalomban.

A szerzBdés hatdlyba lépésének napja: 2015. januar 15.

A szerzddés idétartama: hatarozatlan idejil e
Szolgaltatasi dij: bruttd 11.400 Ft/ho.

A Képviselo-testilet felhatalmazza a polgarmestert a

szerzddes alairasara.

Hataridé: 2015. marcius 13.
Felelds: Horvath Otié polgarmester

Horvéth Otté: A napirendi pontokon kiviil van-e valakinek hozzészdlni valoja?

Hacskéné Kovacs Timea. napirenden kivill elmondanam, hogy a pénziigyi Ggyintéz§ tekintetében 4
palyazat érkezett be, ebbdl egy nem felelt meg a palyazati kiirdasnak. A fennmaradé harom palyazé
kézil egy f6 Pénzligyi Szamviteli féiskolat végzett, és 36 év munkaviszony all a hata mdgott, ebbdi 16
év fokonyvelsi év. A masik két palydzd kozépiskolai végzettségli, de &k is megfelelnek az
eldirasoknak. Ez a munkakér nagyfokd énallésagot és szakmai ratermettséget igényel. A valasztas a
Pénzigyi és Szamviteli féiskoldt végzett palyazéra esett — kedden nem tudtuk eldénteni, de az
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egyittes Ulés eldtt a polgarmestere egyetértésével mellette dontsttunk. Holnap értesitiuk 6t is,

valamint a sikertelen palyazokat is.
2015. &vben sor kerill eb dsszeirdsra, melyhez a nyomtatvanyok elkeszultek, és kikildésre keriltek

minden faluba. A nyomtatvanyok beérkezési hatarideje 2015. marcius 31.

lsmételten felhivom a képviseldk figyelmét, hogy a kéztartozasra vonatkozoan az MOTV. alapjan
nekik is bejelentési kotelezettséguk van, az ok felmeriilésétsl szamitott 3 napon belll. Ne varjuk meg
. a NAV értesitesét, legyetek szivesek, irasban bejelenteni a képviselé-testulet fele, vagy ha akkor van

testileti 0lés, ott bejelenteni azt, ha kaztartozasotok képzédik.
Elére lathatolag ez az utolsé Egyiites Ulés, melyen én is részt veszek, szeretnék kivanni a tovabbi

munkatokhoz sok sikert, és kitartast.

A fentieket kovetden Horvath Otto polgédrmester megkoszonte a megjelenést, az Onkorméanyzatok
Egylites Képvisel6-testileti Ulését bezarta. .

kmft.
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" Ho A Otid N ﬁgné Kerese Zsuz $zabd Andras
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Jévahagyta:

Kalocfa Kézség Onkormanyzati Képvisel6-testilete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviselé-testillete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Parszombat Kézség Onkorményzati Képviselé-testulete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képviselb-testillete 2/2013. (1. 16.} Kt. hatarozataval
Zalabaksa Kdzség Onkormanyzati Képviselé-testitlete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval.

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

Kaldefa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete 15/2014. (11, 25.) Kt. hatarozataval
Kerkabarabas Kézség Onkorméanyzati Képviseld-testilete 15/2014. (I1. 25.) Kt. hatérozataval
Kozmadombja Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete 12/2014. (1l. 25.} Kt. hatarozataval
Pérszombat Kdzség Onkormanyzati Képviselé-testilete 14/2014. (Il. 25.) Kt. hatarozataval
Pusztaapati Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 14/2014. (Il. 25.) Kt. hatarozataval
Szilvagy Kézség Onkormanyzati Képvisel6-testilete 15/2014. (1. 25.) Kt. hatarozataval
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képviselé-testillete 19/2014. (1l. 25.) Kt. hatarozataval.

2014. december 18. napjan megtartott Egyiittes iilésen a médositast jovahagyta:

Kaldcfa Kozség Onkormanyzati Képvisels-testillete 90/2014. (XI1. 18.) Kt. hatarozataval,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 93/2014. (XI1. 18.) Kt. hatarozataval,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 83/2014. (XII. 18.) Kt. hatarozataval,
Pérszombat Kézség Onkormanyzati Képviselé-testlilete 98/2014. (Xil. 18.) Kt. hatarozatéval,
Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete 80/2014. (XIl. 18.) Kt. hatarozataval,
Szilvagy Kdzség Onkormanyzati Képviselb-testillete 96/2014. (XlI. 18.) Kt. hatérozataval,
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 105/2014. (XII. 18.) Kt. hatarozataval.

2015. februéar 26. napjan megtartott Egyiittes illésen a médositast jovahagyta:

Kalocfa Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete 6/2015. (I1. 26.) Kt. hatarozataval,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 6/2015. (Il 26.) Kt. hatarozataval,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviselt-testiilete 52015. (Il. 26.) Kt. hatarozataval,
Pérszombat Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 8/2015. (ll. 26.) Kt. hatarozataval,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 5/2015. (ll. 26.} Kt. hatarozataval,
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képvisels-testllete 6/2015. (Il. 26.) Kt. hatarozataval,
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képviselé-testlilete 6/2015. (1. 26.) Kt. hatarozataval.

)  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabdélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Zalabaksai
Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait, szervezeti felépitesét, a vezettk
és alkalmazottak feladatait és jogkarét, a hivatal mikddési szabalyait.

2. A hivatal alapitasa, miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A hivatal torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal — Magyarorszag helyi
snkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény, a kdzszolgélati tisztviselOkrdl szolo 2011.
évi CXCIX. torvény, az allamhaztartasrol sz8ld 2011, évi CXCV. térvény, az allamhaztartasrol
sz0old térvény végrehajtasdra kiadott 368/2011. (XH. 31.) Korm. rendelet és az egyeb agazati
jogszabalyok ~ 6sszhangban lévé alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Megéllapodas a Zalabaksai Kozés Onkorméanyzati Hivatal megalakitisarél és
mikddtetésérdl _ _

Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat, Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa
Kozségek Onkormanyzati Képvisels-testlletei 2012. december 12-ei egylttes képviseld-




testileti Gléstkén déniditek a Hivatal iétrehozasarol az dnkorméanyzat mikédésével, valamint a
képviseld-testiilet, a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozé Ggyek dontésre
vald elbkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara.

211 A megéllapodast jovahagyd hatérozatok szama:
Kalocfa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testillete 69/2012. (XI. 12.) Kt

hatarozataval,

- Kerkabaraba’s Kozség Onkorményzati Képviselé-testilete 102/2012. (XII. 12.) Kt.
hatarozataval,

- Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képvisel§-testilete 73/2012. (XII. 12.) Kt.
hatdrozataval,

— Pérszombat Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 77/2012, (XII. 12.} Kt.
hatarozataval,

— Pusztaapati Kdzség Onkormanyzati Képviseld-testillete 62/2012. (X1, 12.) Kt
hatarozataval,

— Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete 75/2012. (XII. 12.) Kt
hatarozataval, }

- Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képviselé-testllete 82/2012. (XII. 12.) Kt
hatarozatéval.

2.1.2. Hivatal alapltasanak datuma: 2013. januar 1.
2.1.3. A megdllapodas tartalmazza:

-~ A kozés dnkormanyzati hivatal nevet, székhelyét, a kdzds dnkormanyzati hivatalt
létrehoz6  Onkormanyzatok megnevezeset, a kdzds Onkormanyzati hivatal
megalapitasanak napjat, érvényessegeét, jogelbd-jogutddlas kérdeset,

— A megallapodas letrehozasanak, médositdsanak, megszintetésének madjat,

— A k6zos 6nkormanyzati hivatal felépitését, l&tszamat, a mikddés alapkérdéseit, a
hivatal munkajanak nyilvanossagat,

— A hivatal irdnyitasat, vezetését,

— A hivatal tovabbi miikédési kérdéseit.

2.2. A Zalabaksai Kézos Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

Kélocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pdrszombat, Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa
Kozségek Onkormanyzati Képviseld-testilletei 2012. december 12-ei egyittes képvisels-
testuleti Gléstukon dontéttek a Hivatal alapito okiratanak elfogadasardl.

2.2.1. Az alapité okiratot jovahagy6 hatarozatok szama:
- Kalocfa Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 70/2012. (Xil. 12)) Kt

hatarozataval,

-~ Kerkabarabas Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 103/2012. (XIl. 12.) Kt.
hatarozataval,

- Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviseld-testulete 74/2012. (XIl. 12.} Kt.
hatarozataval,

— Pérszombat Kézség Onkormanyzati Képviseld-testllete 78/2012. (XIl. 12.) Kt.

N hatarozataval, -

- — Pusztaapati Kézség Onkormanyzatl Kepvnse!o-testulete 63/2012, (XIl. 12)) KL
hatarozataval, .

— Szilvagy Kézség Onkormanyzati Képviselb-testllete 76/2012. (X! 12.) Kt
hatarozataval,

— Zalabaksa Kdzség Onkormanyzati Képvisels-testilete 83/2012. (XII. 12} Kt.
hatarozataval.

2.2.2. Az alapité okirat tartalmazza a hivatal miksdésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

2.3. Egyéb dokumentumok.
A Hivatal miikddését meghatarozd dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segité kilonféle szabalyzatok, munkakdri lefrasok.

3. A hivatal legfontosabb adatai:

3.1. A hivatal neve: Zalabaksai Kozds Onkorményzati Hivatal
3.2 A hivatal székhelye, cime: 8971 Zalabaksa, Rakoéczi u. 24.




3.3. A hivatal elérhetésége:

3.4. Alapiték megnevezése:

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

3.7. A hivatai allamhaztartasi
szakagazati besorolasa:

13.8. A koltségvetési szerv
alaptevékenysége az allamhaztartas
szakfeladatrendje szerint:

3.9. A hivatal vallalkozéi
tevékenysége:

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

3.13. A hivatal kiltségvetési
elszamolasi szamlaszama:

3.14. A hivatal miikédési teriilete:

3.15. A hivatal fenntartéja:

Tel.: 92/573-430
Fax: 92/573-430

e-mail: koriegyzo@zalaszam.hu

Kélocfa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzati Képvisel6-
testilete

Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képvisels-
testilete

Pérszombat Kézség Onkormanyzati Képviselé-testllete
Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képviselé-testllete
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képviseld-testllete
Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete

2012. december 12.
TEAOR: 8411 Altaldnos kézigazgatas

841105 Helyi = dnkormanyzatok, valamint tobbeéld
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevekenyseége

A Zalabaksai Kozds Onkormanyzati Hivatal elldtia az
Métv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat Zalabaksa, Kaldcfa,
Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat,
Pusztaapati, Szilvagy telepilések vonatkozasaban.
011130 Onkormanyzatok és &nkormanyzati hivatalok
jogalkoté és altatanos igazgatasi tevékenysege

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai
parlamenti képviselbvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

013350 Onkormanyzati vagyonnal és gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
803328

15803328-1-20

15803328-8411-325-20 .

11749022-15803328

Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat,
Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa
kozségek kézigazgatasi terilete

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kozség Onkormanyzata,
Pérszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,
Szilvagy Kozség Onkorményzata,
Zalabaksa Kézség Onkorméanyzata.
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23.16. A hivatal feliigyeleti szerve:  Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Porszombat,
Pusztaapat], Szilvagy, Zalabaksa Kozség
Onkormanyzati Képviselé-testulete

3.17. A koltségvetési szerv irdnyitd
szerve, kivéve az alapitdi jogok
gyakorlasa (a koltségvetési szerv
atalakitasara és megsziintetésére,
az alapitoé okirat médositasara
jogosultsag kivetelével): Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képvisel-testilete
8971 Zalabaksa, Rakoczi u. 24.

3.18. Az iranyitd szerv altal a

hivatalhoz rendelt mas

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

3.19, Ugyfélfogadasi rend
A hivatal ugyfélfogadasi rendje:

Hétid 7,30 -12,00

Kedd 7,30 - 16,00

Szerda 8,00 -12,00

Csutoritk 7,30-12,00

Péntek nincs Ugyfélfogadas

Jegyzé fogaddérija: _

Kalécfa: Evente 1 alkalommal, a fogadodra elétt 5 nappal meghirdetett
idéponthan

Kerkabarabas: Evente 1 alkalommal, a fogadddra elétt 5 nappal meghirdetett
idépontban :

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

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

Pusztaapati.  Evente 1 alkalommal, a fogadddra elétt 5 nappal meghirdeteit
idéponiban

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

Zalabaksa: Minden paros hét hétfdien 13,00 - 15,00
A hivatal agyfelfogadasi rendjérél a lakossagot a hirdetdtablan és lehetbség szerint az
ankormanyzatok honlapjan térténd kbzzététellel kell tajékoztatni.

4. A hivatal jogallasa _
A hivatal 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd koéltségvetési szerv. Vezetbje a jegyz6, akit a
hivatalt alapité énkortnanyzatok a polgarmestergi‘az Métv. és a kozszolgaldti tisztviselskrol
$z6l6 2011. évi CXCIX. torvény hatélyos rendelkezései alapjan neveznek ki.

5. A hivatal gazdalkodasa

A hivatal teljes jogkorre!l rendelkezd, onailldan gazdalkodd koltségveteési szerv. A hivatal
fenntartasi és miikoddési koltségeihez szukséges hozzdjarulas ardnyét az Gnkormanyzatok altal
katott megallapodas tartalmazza.

5.1. A gazdalkodast

a) az Allami Szamvevdszék ellendrzi.
5.2, Pénzugyi ellendrzést végeznek:

a) belss ellenérzés

b) Képviseld-testiilet

6. Képviselet, munkaltaté jogok gyakoriasa

2 Médositva 2014. december 18. egyiittes iilés, hatdlyos 2014. december 18161




*6.1. A hivatal képviselete
A hivatalt a jegyz6, tavolléte esetén az Igazgatasi tigyintéz6 képviseli.

6.2. A munkaltatéi jogok gyakoriasa
%6.2.1. A jegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez Kalocfa, Kerkabarabds, Kozmadombija,
Pérszombat, Pusztaapati, Szilvagy, Zalabaksa teleplilések polgarmestereinek tdbbségi dontése
.szilkséges. Az egyéb munkaltatdi jogok gyakoriasat (szabadsag, utikoltség) a Kozods
Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja a tarsult kdzségek
Eoigérmestereinek egyetérésével.

6.2.2. A Kozds Onkorményzati Hivatal valamennyi dolgozéja felett a munkaltatdi jogokat a
jegyz6 gyakorolia. A hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, felmentéséhez,
‘jutalmazéasahoz, bérezéséhez a tarsult teleplilések polgarmestereinek egyetériése szlikséges,
az altaluk meghatarozott kérben.

7. Az 5zMSz hatalya _
A hivatal szamara jogszabalyokban, testlleti dénitésekben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezeti és milkddesi eldirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az 5zMSz hatélya kiterjed:

- a hivatal vezetdjére

- a hivatal dolgozéira )

.- a hivatal szolgaltatasait igénybe vevikre,

Il. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATA

8. Altalanos rendelkezések

A hivatal szamara meghatarozott feladatoknak — és hataskéréknek a hivatal delgozdi kozott
megosztasars! a hivatal vezetdje gondoskodik.

A feladat- és hataskOrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntartd altal a hivatal vezetdjére, dolgozédira kdtelezben elbirt feladatokkal, hataskordkkel.

9. Hivatal szervezeti felépitése, feladatai

9.1. A hivatal belsé szervezeti egységei
A hivatal nem tagolédik kalénalld belsé szervezeti egysegekre.

®9.2. A hivatal allashelyeinek megnevezése és szama:
- 9 16 kéztisztviseld: - .-
< 116 jegyzd
2 {6 pénzlgyi Ogyintézd
« 2 16 gazdalkodasi Ggyintézé
116 igazgatasi lgyintézd
1 16 anyakdnyvvezetd és igazgatasi Ugyintézd
1 {6 pénztaros és igazgatasi tigyintézd
% 16 addlgyi Ugyintézé
- 1 6 kdzszolgalati tgykezeld
- 1 {6 hivatalsegéd

®, *,
o ‘.0

-,

e

*

X3

*

X

”

d

9.3. A hivatal szervezeti abrajat az $zMSz 2. melléklete tartalmazza.
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9.4. Hivatal feladatai, munkakdri leirasok — SzMSz. 3. melléklete tartalmazza
Altalanos feladatok:
- Az bnkormanyzati képviseltestiletek tevékenységével kapesolatban.
o Szakmailag eldkésziti az onkormanyzati rendeleteket, testiileti eldterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek térvényességét;
o Szervezi az dnkormanyzatok rendeleteinek és hatarozatainak vegrehajtasat, elvegzi
a végrehajtas ellendrzéssat.
o Elldtla a képviselétestlletet mdkddésével kapcsolatos egyéb  dgyviteli,
adminisztracios feladatokat;
o Nyilvantarija a képviselétestilletek donteseit;
- A képviseldtestiletek bizottsagai milkddésével kapesolatban
o Biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez szikseges
szervezési, leirasi és Ggyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi elbterjesztések,
jelentések, beszamolok, szakmai eldkészitéseérdl,
o A bizotisagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat, - igény szerint -~ szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nyljt a megvaldsitas lehetdségeirdl;
o Biztositja a bizottsagok déntéseinek a végrehajtasat;
- Az &nkormanyzati képviselétestilleti tagok munkajanak segitése érdekében:
o eléseglti a képviseldk jogainak gyakorlasat;
o koteles a képviseldt hivatali munkaidében soren kivil fogadni, részére a szikséges
felvilagositast megadni. _
- Elladtia az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos feladatokat, szakmai segiié
tevékenységet folytat. ' :
- Gyakorolja a jogszabalyok altal részére biztositott dnkormanyzati hatésagi jogkéroket,
polgarmester, jegyzd hataskdrébe utalt allamigazgatasi feladatokat.
- Kozremilkodik mas kozigazgatasi, illetve helyi &nkormanyzati hivatali szervekkel vald
kapcsolattartasban.
- Ellatja a gazdasagi, pénzigyi feladatokat:
o koltségvetés, zarszamadas készités;
c pénzigyi beszamold készitése;.
o nyilvantartasok vezetése,;
c gazdalkodassal kapcsolatos napi Ugyek intézése.

A hivatalban foglalkoztatoft dolgozok feladatainak részletes leirasdt a munkakdri lefrasok

tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak névre széléan tartaimaznia kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezethen elfoglalt munkakdrnek megfeleléen adatait, a feladatok részletezését.

A munkakor] leirasokat személyi valiozas, feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezésatd!

szamitott 15 napon belil modositani kell.
A munkakori leirasok elkeszitéséért és aktualizalasaért a jegyzd a felelds.

710. A hivatal vezetése . .. 7 .
A hivatalt a jegyzé vezeti, tavolléte, tartds akadalyoziatasa az igazgatasi lgyintézd latja el a
hivatalvezet&i feladatokat.

. FEJEZET _
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

11. A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.. A kozszolgalati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb
Jogviszony létrejétie
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A hivatal az alkalmazottak esetében a kinevezéshen vagy a munkaszerzédésben hatarozza
meg a jogviszony létesitésekor, hogy az alkalmazotiat milyen munkakdrben, mllyen feltételekkel
és milyen illetménnyel, bérre! foglalkoztatja.

A hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat killsds
személyeket.

A hivatal megbizasi szerzdést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kivil esé feladatra,
hatarozott idére, dtmeneti idészakra.

11.2. Munkahori kitelezettségek, munka teljesitése, hivatali titkok megérzése

A munkavégzes teljesitése a hivatal vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabélyok és a kinevezési okiratban vagy munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titket megtartani. Ezen tuimenden nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdliésével dsszefiiggésben
jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas szemeélyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és
eldirasoknak, a jegyzd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositdas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstinek, es amelyek
nyilvanossagra kerlése a hivatal erdekeit sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak mindsiiinek a kévetkezok: _

- a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az onkormanyzatok dontés-elbkészités szakaszaban l&vé informaciok, mely az

dnkormanyzatok gazdasagi erdekeit veszélyezteti,

- Dgyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

- mindaz, amit jogszabaly e kérbe utal.
- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésil. A hivatal valamennyi dolgozdja kételes
a tudomasara jutoit hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koéziésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

11.3. Nyilathozat tbmegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajid képviseldinek adott mindennem( felvildgositas
nyilatkozatnak minéstl, melynek adasa soran be kell tartani a kbvetkezd eldirasokat:

- a hivatalt erint® kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6 vagy az éltala
esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkdzdk munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos, lehetdleg frasbeli valaszokat adjon. A kdzdlt adatok szakszer(iségéert és
‘pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel,

- 8 nyilatkozatok megtételekar minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a hivatal jo hirnevére és erdekeire,

- nem adhatod nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és kortilménnyel kapesolatban, amelynek idd
elétti nyilvanosséagra hozatala a hivatal tevékenységéhen zavart, az énkormanyzatoknal anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dbntés nem a
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik,

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés eldit
megismerje, kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kbziés elétt vele egyeziesse.

11.4. Munkaidd
A hivatal dolgozéinak munkaideje: heti 40 ora.

11 .5. Szabadsag

A jegyz8 az adoft évben kiadandd szabadsagokrol éves szabadsagolasi Gtemtervet készit a
folyamatos Ogyintézés biztositdsa érdekében. Az éves rendes és rendkivili szabadsag
kivételéhez elbézetesen a jegyzdvel torténd egyezietés szilkséges. A dolgozdk éves rendes




szabadsaganak a mértékét a "jogszabalyokban foglalt eldirasoknak megfeleléen kell
megallapitani, a dolgozdkat megilietd, és a kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

11.6. A helyettesités rendje

A hivatalban folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyz0 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
lefrasokban kell rogzitent.

11.7. A munkakdrok atadasa
A hivatal dolgozdinak munkakdrének atadasardl, illetve atvatelérd] személyi valtozas esetén
jegyzdékonyvet kell felvenni, melyben az alabbi adatokat kell feltlintetni:
- az atadas-atvétel idépontja,
- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatas, fontosabba adatok,
- a folyamatban lévé konkrét iigyek,
- az atadasra ker(ié eszkdzok, ,
- az atadd és az atvevd észrevételeit,
a jelenlévék alairasat.
- Az atadas-atveteli eljarast a munkakdrvaltozast kévetben legkésdbb 15 napon belll be keil
fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzd gondoskodik.

%11.8. A doigozok tovibbképzése

A jegyzd a dolgozdk kotelezd tovabbképzésérdl a kozszolgalati tisztviselbk tovabbkepzeserdl
sz6l6 273/2012. (1X. 28.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden gondoskodik. A nem
katelezden eldirt tovabbképzésen résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédest lehet kotni.

11.9. A munkaba jéras, a munkavégzés Kdltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jardas koltségeif, annak jogszabaiyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozd alkalmazasa utan
a munkéba jaras kériiiményeiben valtozas allt be, azt a jegyzd részére azonnal be kell jelenteni.

12. Egyéb szahalyok

12.1. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritesi dija és elszamolasi rendszere a
mindenkor érvényes kdzponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
térténik.

12.2. Kartéritési kitelezettség

A dolgozé a kozszolgalati jogviszonyabdl vagy. munkaviszonyabdl eredd. kételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a dolgozd a teljes kart koteles megtériteni. A dolgozd vétkességeére tekintet nélkil a
telies kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettseggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan érizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli felelosség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értektargy
tekintetében. Amennyiben a hivatalnal a kart tobben egylitesen okoztak, vétkessegik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekévetkezett hidny esetén pedig a bérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges koételezésnek van helye.

12.3. Anyagi kitelezettség
A hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalatért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek, stb. megovasaert.
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13. A hivatal belsé é_s kiils6é kapcsolattartasanak rendje

13.1. A belsé kapcsolattartds
A belsé kapcsolattartas médjai informalisak.

13.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében a hivatal szakmai szervezetekkel,
hivatalokkal, gazdalkodd szervezetekkel egyittmdkddesi megallapodast kéthet.

14. A hivatal ligyiratkezelése

A hivatalban az Ugyiratok kezelése a hivatal hivatali helyiségében (8871 Zalabaksa, Rakéczi u.
24) torténik. Az (gyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért a jegyzd a felelds: Az
lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kel végezni.

15. A kiadmanyozas rendje _
A hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 kildn szabalyzatban szabalyozza.

16. Bélyegzdk hasznalata, kezelése
A hivatal hivatalos bélyegzdjének lenyomata:

A hivatal &ltal kiadmanyozott hatarozatoknal, leveleknél a hivatal bélyegzéjét kel hasznalni.

A hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartasban aléirasaval igazol.

Az atvevik személyesen feleldsek a bélyegzk megbrzéséért. A beélyegzbk beszerzésérdl,
kiadasar6l, nyilvantartasardl, cseréjérél a jegyzo, illetve az é&ltala megbizott szemely
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el

17. A hivatal gazdalkodasanak rendje
A gazdalkodasi feladatokat a kulldn belsé szabalyzatokban meghatéarozott médon kell végezni.

17.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosuliakat a jegyzd jeldli ki. Neviket és .,

alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.
Az alairas-bejelentesi kartonok egy-egy masolati példanyat a pénzigyi Ggyintezo 1. koteles
Grizni.

17.2. Kbtelezettségvalialas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje - SzMSz 4.
melléklete tartalmazza _
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjet a hivatainal a jegyzé
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait killén szabalyzatban kell régziteni.

A hivatalban a pénzlgyi ellenjegyzéssel megbizott személy: Simon Ferenc pénzlgyi Ggyintézo.

17.3.° Belsé ellendrzés

A hivatal belst ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaert a jegyzd a
felelds.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja & hivatalban foly6

- szakmai tevékenységgel Gsszeflggd és
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- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenbrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz® folyamatosan értékeli és azok alapjan a szilkséges
intézkedeseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A belsd ellendrzést végzd szerv megnevezese KAVAR Bt (8788 Zalaszentlasz!o Kossuth
Lajos u. 62.)

A belsd ellentrzést végz6 szerv jogallasa, megbizasanak formaja: polgari jogi szerzbdés
keretében foglalkoztatott belsé ellendr.

A belsé ellendrzést végzd szerv ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az irdnyado
jogszabdiyok a feladat- és hataskorébe utalnak, kulénds tekintettel a koltségvetési szervek
belsd kontrolirendszerérél és belsd ellenbrzésérél.szalo 310/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 21.
§-aban foglaltakra.

18. A hivatal munkajanak segitése, értékelése

18.1. Tajékozddas és tafékoztatas kételezettsége

A jegyzd a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozédik és tajékoztat a szamara biztositott
forumaokon.

18.2. A munkaértekezlet

A jegyz6 sziOkség szerint apparatusi munkaértekezletet tart, melyre meg kell hivni a hivatal
valamennyi fé- és részfoglalkozasu dolgozojat.

A jegyzd az apparatusi értekezleten:

- beszamol a hivatal eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- ériekeli a hivatal eltelt iddszak alatt végzett munkajat,

- ismerteti a kdvetkezé idbszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzd allitja dssze. Az ériekezleten a jegyzb lehetdseget ad arra,
hogy a dolgozok véleménylket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel &s azokra
vélaszokat kapjanak.

19. Hivatali ovo6, védd eldirasok

A hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata k&zé tartozik, hogy az egészségik és test
épségiuk megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye.

 IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

20. Az SzMSz hatilyba lépése ., ‘s
A hivatal Szervezeti és Mikddeési Szabalyzata 2013. januar 1 napjan l&p hatalyba.

21. Az SzMSz mellékietei

. mellékiet Megismerési nyﬂatkozat

. melléklet Hivatal szervezeti abraja

. melleklet Munkakéri leirasok

. melléklet Pénzligyi, gazdalkedasi feladatok ellatasanak tgyrendie
. melléklet Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakdrok
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Zalabaksa, 2013. januar 16.

Horvath Otté sk. Szabo Andras sk.
polgarmester polgarmester
Zalabaksa Kézség Onkormanyzata Kalocta Kozség Onkormanyzata




Paal Istvan sk.
polgarmester -
Kerkabarabas Kdzség Onkormanyzata

Tanczos Laszld sk.
polgarmester
Pérszombat Kézség Onkormanyzata

Péntek Gyulané sk.
polgarmester
Szilvagy Kozség Onkormanyzata

Viragh Enikd sk.
polgarmester
Kozmadombja K6zség Onkormanyzata

Németh Arpad sk.
polgarmester
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata

Hacskéné Kovacs Timea sk.

jegyzd
Zalabaksai K&zés Onkormanyzati Hivatal




A SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT

1. MELLEKLETE

A HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZATANAK
MEGISMERESI NYILATKOZATA

A Zalabaksai Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem, tudomasul veszem, hogy a munkavegzésem soran az abban foglaltakat koteles

vagyok betartani.
Alairas Megjegyzés a
Név Alairas idépontja jogviszonyra
vonatkozoéan

Simon Ferenc
{pénziigyi (gyintézd 1.)

Kovacs Zoltanne
{pénzitgyi Ugyintéz& 2.)

Szentesné Finta ildiko
{gazdalkodasi Ggyintézé 1.)

Bazsika Ferenc
(gazdalkodasi gyintézd 2.)

Horvath Karolyné
(anyakdnyvvezetd és
igazgatasi tgyintézé)

Rudasne Csébor llona
(pénztaros és igazgatasi
(gyintéz6)

Eder Jozsefne
-(adoigyi iigyintezd)

Némethné Varga Anita
(kdzszolgalati tgykezeld)

Téth Andrea
(hivatalseged)




A SZERVEZETI ES MUKODESI| SZABALYZAT

2. MELLEKLETE™.

-

A HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

JEGYZH

Parzligyi
tgyintézd 1,

Pénzigyl
dgyintézd 2.

Gazdéfkoddsi
tgyintézdé 1.

Gazdalkodasi
Ogyintézd 2.

tgarpatasi
doyintézl

Anyakbnyy-

veretd és
Igazgatast
tgyintdz

Pénztéras és
ipazgatasi

Addligyi
tgyintézd

Kizszoigalati
igykezeid

Hivatal -
seped
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A SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT |
3. MELLEKLETE

1. Jegyzd munkakdri leirasa

Munkakdr célja: A kozségi dnkormanyzatoknal az énkormanyzati doéntések végrehajtasa,
valamint a jegyz0 feladat- és hataskoreinek elidtasa, ennek soran a Zalabaksai Ko6z6s

Onkormanyzati Hivatal iranyitasa.
A munkakor altal ellatand¢ feladat- és hataskorok a jegyzd részére megallapitott feladat- s

hataskorok

A munkavégzés helye: Zalabaksai K6zés Onkormanyzati Hivatal
8971 Zalabaksa, Rakoczi u. 24.
A munkaidé: heti 40 éra

A kapcsolattartas terjedelme, médja:

» Belsd kapcsolattartas: A jegyz¢ kapcsolatot tart fenn a polgarmesterekkel, a hivatal
dolgozdival. Kapcsolatot tart fenn tovabba az dnkormanyzatokhoz tartozé intezmeények
vezetdivel, dolgozéival, falugondnokokkal, hivatalsegédekkel. A kapcsolattartas maodja:
megheszélés, utasitas, értekezlet. '

o Kilss kapesolattartas: A jegyzé kapcsolatot tart fenn a Korményhivatallal, ifletve mas, a
hivatali miikédés soran érintett szervvel. A kapcsolattartds modjat jogszabalyok
hatarozzak meg. .

A jegyz6 a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, illetve a Zalabaksai Kozés
Onkorményzati Hivatal koztisztviselbinek bevonaséaval [atja el.

Részletes munkakére:

A munkakori lelrasban szereplé feladatok az aldbbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kaldcfa Kozség Onkormanyzata,

Kerkabarabés Kézség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,

Pérszombat Kézség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kozség Onkormanyzata,

Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kézos Onkormanyzati Hivatal,

Zalabaksai Napkoziotthonos Qvoda,

Zalabaksai Koznevelési és Szocidlis Tarsulas

OO0 00 GC 0000
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A/ Vezeteési feladatok:

— vezeti a Zalabaksai Kézts Onkormanyzati Hivatalt, gondoskodik a mikédésével
kapcsolatos feladatok effataséardl;

— a hataskdrébe tartozd ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja teljes
kérden a kiadmanyozas jogat, kivéve azon eseteket, melyeket az egyes .Ugyintézék
munkakéri leirasa tartalmaz;

— gyakorolia a munkaltatéi jogokat a Zalabaksai Kdzés Onkormanyzati Hivatal
kézszolgalati  tisztviselsi, kozszoigalati  Ugykezeldje  (tovabbiakban  egylit:
koztisztviseldk), munkavallaldja tekintetében,;

—  elldtia a beérkezé iratok szignaldsat (az Ugyben eljarni ilfetekes Gigyintézd személy
kijeltlése)

B/ Szakmal feladatok:
I.  Altaldnos szakmai feladatok
— A kobzigazgatasi eljaras:
o munkaja sorén a kbzigazgatasi eljarasi szabatyokat betartja és betartatja;
o az lgyfelekkel j6 kapcsolatot tart, Ugyel a gyors, hatékony tgyintezesre, segiti
az ehhez szilkséges feltételek megteremtéseét.
— Az igazgatassal kapesolatos feladatok ellatasa:
o tevékenységét mindig a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsd szabalyzatok
alapjan végzi;




A

o a gyakran ismétlddsé feladatok irdsbeli rogzitéséhez mintakat alkalmaz
(tablazatok, kimutatasck stb.)

o tevékenysége soran megfeleld, részletes szdbeli tajékoztatast ad az Ugyfelek, a
beosztott koztisztviseldk, valamint a képviseld-testlletek és a polgarmesterek
részére.

A feladatellatas targyi fe!tetelel figyelemmel kiséri a feladatellatashoz szlkséges targyi
feltételek meglétét.

Szakmai ismeretek megszerzése: . szakmai ismereteit tovabbképzéseken,
értekezleteken vald részvétellel, iletve szakmai kiadvanyok segitségével folyamatosan
béviti.

Részletes szakmai feladatok
A képviseld-testiletek miikédésével kapcsolatos feladat- és hataskérdk:

o kézremikodik a testiletek zavartalan milkédésével kapcsolatos feladatok
elladtasaban, ennek keretében eldkésziti a képviselt-testileti Glés, tarsulas és a
bizottsagok elé kerll§ olyan elbterjesztéseket, amelyek a jegyzd feladat- és
hataskorét érintik;

o tanécskozasi joggal részt vesz a testlletek, tarsulds, valamint a bizottsag
(lésein,

o gondoskodik a testileti, tarsuldsi, bizotisagi Ulések jegyzékdnyveinek
elkészittetésérdl, az ankormdnyzati rendeletek kihirdetesérdl, a wwwn|th
oldalra térténd feltdltéserdl,

o elvégzi a rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat;

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

o elldtia az 6nkormanyzati képviseldk vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével
kapcsolatos Ugyviteli feladatokat.

A kéztisztviselékkel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

o gyakorolja a hivatal kéztisztviseldi felett a munkaitatsi Jogokat

o a koztisztviselsi allas betoltésére palyazatot ir ki, a polgarmesterek
egyetértesével dént a palyazatokral;

o gondoskadik a koztisztviselsi esku letételérdl, kinevezesrdl, a munkakori
leirasok elkészitéserdl, aktualizalasarol; _

o ellatja a jogviszony megszintetésével kapcsolatos feladatokat;

o ellatja a koztisztviselk vagyonnyilatkozat tételi kételezettségével kapcesolatos
feladatokat;

o helyi éves tovabbkeépzési tervet, beszamolét készit, koordinalja a kéztisztviseldk
tovabbképzésen vald részvételét, rogziti azokat a PROBONG-informatikai
rendszerben;

o ellatja a teliesitményértékelési feladatokat, rogziti azokat a TER-informatikai
rendszerben;

o szabadsagolasi tervet keészit, nyilvantaria a koéztisztviselok szabadsaganak
kiadasaval kapcsolatos adatokat;

o gondoskodik a személyi anyagok-kezelésérs!

o A munkaltatéi jogkorbe tartozé - Kbézszolgdlati Szabalyzatban nevesitett
feladat- és hataskoreit — a polgarmesterekkel egyetértésben gyakorolja az
altaluk meghatarozott kérben.

A munkavallaidval kapcsolatos feladat- és hataskérok:

gyakorolja a hivatal munkavallaléja felett a munkaltatdi jogokat;

gondoskodik a munkakori leiras elkészitésérd!, aktualizalasarol;

ellatfa a jogviszony létesitésével, megszintetésével kapcsolatos feladatokat;

A munkaltatdi jogkérbe tartozé — Kézszolgalati Szabalyzatban nevesitett
feladat- és hataskoreit — a polgarmesterekkel egyetértésben gyakorolja az
altaluk meghatarozott kdrben.

Zalabaksai Koznevelési és Szocidlis Tarsulds alkalmazoftaival kapesolatos feladat- és
hataskérok;

o elkésziti a tarsulas alkalmazottainak munkakdri leirasait, gondoskodik azok
aktualizalasardl.

o elkésziti az allas betdltésére kiirandoé palydzatot, gondoskodik annak
kozzetételérdl,

A falu- és tanyagendnokokkal kapcsolatos feladat- és hataskdrok:
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o elkésziti az a&llas betsltésére kilrandd pélyazatot, gondoskodik annak
kdzzétételérsl _

¢ gondoskodik a munkakori lefras elkészitésérdl, aktualizalasardl.

Az 8nkormanyzatok egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos feladat- &s hataskorok:

o szilkség esetén elkésziti az allas betditésére kirrandd palyazatot, gondoskodik
annak kozzétételérdl:

¢ gondoskodik a munkakori lefras elkészitésérdl, aktualizalasarol.

A koltségvetési szervekkel kapesolatos feladatok:

o gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasarol és megfeleld mikodietésérdi,

o elkésziti az éves ellenbrzési tervet;

o ellaja a koltségvetési szervek jogdllasardl szolo torvénybdl addds, a
ksltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartdsdval kapcsolatos vezetdi
feladatokat. :

Valasztdsokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladat- és
hataskdrdk:

o ellatja az altaldnos vélasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat;

o gondoskodik a bizottsagok felallitasardl, a mikodésiikhdz szikkséges feltetelek
biztositasardl;

o eljiar a kitlénleges vélasztasi feladatok végrehajtasaban;

o kiézrem(kodik a helyi népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban,;

o kezeli a valasztasi ugyvitellel kapcsolatos szamitdgépes rendszert (Nemzeti
Tavkdzlési Gerinchalézat (NTG))

o gondoskodik a valasztasokkal kapcsolatos pénzlgyi feladatok ellatasanak
vezetésérdl.

- Kozigazgatasi hatosagi feladat- és hataskérsk:

o gyakorolja a kozUti kozlekedéssel kapcsolatos hataskordket (ltkezelSi
hozzajarulas, szakhatdsagi hozzajarulas);

o megKeresésre szakhatosagi hozzdjarulast ad koérnyezetvédelmi, viziigyi,
épitésiugyi lgyekben; _

o hulladék-gazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskdrok ellatasa;

tanlgy-igazgatasi feladatok ellatasa;

o gondoskodik az aktiv kordak ellatdsa vonatkozasaban keletkezett iratok jarasi
hivatalhoz 2015. marcius 6-ig torténd atadasardl, a vonatkozd jogszabalyok
maradéktalan betartasardl

o A munkakérébe tartozd rendszeres pénzellatasok tekintetében - rendszeres
szocidlis segély, egészségkarosodottak rendszeres szocidlis segélye,
foglalkoztatast helyettesitd tamogatas — gondoskodik arrél, hogy a havi ellatas
folyositasdhoz az utalast végzd Ugyintézé — Kovacs Zoltanné - részére
hataridében atadasra keriljenek a szikséges adatok a szikséges
dokumentumokkal egyiitt, a megfeleld adathordozé eszkdzon.

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

Egvéb feladatok: . .

o kdzremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban;

o elkésziti a kilonbdzd jogszabdlyokban eléirt belsé szabalyzatokat, ilfetve
gondoskodik annak elkészittetésérdl,

o iranyitja az Ogyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat;

o kdzremikodik a statisztikai adatszolgaltatasi feladatok efiatasaban;

o gondoskodik a szocidlis torvény szerinti személyes szolgaltatasok milikédesi
engedélyeztetésérdl, a szilkséges dokumentumok elkészitéserdl,

o gondoskodik az egészségugyi alapellatds oOnkormanyzati feladateltatasban
tarténd mikadési engedélyeztetésérdl, a szolgaltatokkal kétott feladat-ellatasi-
és megbizasi szerzbdéseinek elkészitésérdl,

o gondoskodik a koltségvetési szervek alapitd okiratainak elkesziteserdl,
aktualizalasardl, a torzskonyvi nyilvantartasban torténd atvezetésérdl.,

o gondoskodik az informéacidbiztonsagi szabalyok betartdsardl, a dokumentacio
elkészittetésérdl, a szamitégép-park informaciobiztonsagénak biztositasardi,

o gondoskodik az énkormanyzatok kézérdek( adatainak nyilvéanossa tételerdl,

o gondoskodik a Kézhiteles Cimregiszter milkédietéseréi.
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C/ Helyettesitéi munkakorében:
- Anyakonyvvezet$ és igazgatasi lgyintézé helyettesitése annak tavolleteben:
% Anyakonyvvezet6i feladatok ellatasaban,
< Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasaban.

Helyettesités rendje:
% Munkakorének A/ B/ pontjai tekintetében tavollétében helyettesiti az igazgatasi
Ugyintézd

2. Pénziigyi (igyintéz6 1. munkakéri leirdsa

Részletes munkakore:

A munkakéri leirasban szerepl® feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa K&zség Onkormanyzata,
Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabéas Kozség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Pérszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kozség Onkorméanyzata,
Szilvagy Kézség Onkormanyzata,
Zalabaksai Kozés Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkéziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas

000000 00

A/ Az Onkormanyzatok és koltsegvetes: szerveik tek.-nteteben a kéltsegvetéssel
kapcsolatos munkakor:

- Az énkormanyzatok és intézményeik, valamint tarsulasaik kéltségvetései tervezetenek
elkészitése, Ugy, hogy az benyljthatd legyen a jogszabalyban foglalt hatariddig a
képviseld-testilet(ek), tarsulasi tanacs(ok) elé.

% Tervezethez adatok bekérése

% Flézetes egyeztetés az érinteft polgarmesterekkel, a  jegyzbvel,
intézményvezetdvel, tarsulas elndkével,

< Irasos el6terjesztés készitése jogszabalyban meghatérozott tartalommal.

- Az elfogadott koltségvetési rendelet-tervezetek alapjan elkésziti a koltségvetési
rendeleteket.

- Az elfogadott kéltségvetések alapjan az intézmények részére megklldi a rajuk
vonatkozé kdliségvetést.

- Elkeésziti a koltségvetési garnitirakat.

-.. Ev koézben gondoskodik .a kéltségvetési rendeleteket modositd rendelet-tervezetek
elkészitéserdl.

B/ Az &nkormanyzatok és kbltségvetési szerveik tekintetében a zarszamadassal
kapcsolatos munkakér:
- Elkésziti a zarszamadasi rendelet-tervezeteket Ggy, hogy az a jogszabalyban
meghatérozott hatariddig benyljthaté legyen a képviselb-testilet(ek) ele.
- Ezt kdvetden hataridbre a zarszamadési garnitirat.

C/ Az énkorményzatok és koltségvetési szerveik tekintetében a gazdalkodissal, -év
kdzbeni pénziigyi mikédéssel kapesolatos munkakor:
- Elkésziti a féléves beszamolokat, dgy, hogy az a jogszabalyban meghatarozott
hataridéig benyuijthato legyen a képviselé-testilet(ek) elé.
- Folyamatosan gondoskodik az eléiranyzat-atcsoportositasok elkészitésérs!.
- Az eléiranyzat-atcsoportositdsok elétt annak szlkségességét a jegyzd felé jelzi, és
egyidejlileg javaslatot tesz annak indokolasara.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri és iranyitja az o6nkormanyzatok és intézmények
koltségvetésének alakulasat, figyelemmel kiséri a napi kényvelést.




Figyelemme! kiséri az egész pénzigyi gazddlkodast, a jegyz$ tavolléte eseten
figyelemmel kiséri az adétgyi feladatok ellatasat is. '

D/ Az Onkormanyzatok és kﬁitségvetési szerveik tekintetében a leltdarozassal,
selejtezéssel kapcsolatos munkakor:

Az oOnkormanyzatok és intézmények vonatkozasaban elkeszatl a leltarozasi és
intézmény ellenérzési  Utemtervet, annak idopontjdt egyezteti a jegyzdvel,
polgarmesterrel, intézmeényvezetdvel, egyezteti tovabba azt, hogy kik vesznek részt a
leltarozasban.

A leltdrozas megkezdése elbtt az érintetteket |résban értesiti, a leltarozast kdvetden
pedig elkésziti a jelentést, a leltarozési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen és az
abban meghatérozott hataridére.

E/ Az Onkormanyzatok és kbltségvetési szerveik tekintetében a szamviteli renddel,
szabalyzatok elkészitésével kapcsolatos munkakor:

Részt vesz a szamviteli rend kidolgozasaban.

Gondoskodik a selejtezési szabalyzat évenkénti feltlvizsgalatarol és szukseg szerint
javaslatot tesz a modositasara.

Gondoskodik a jegyztvel egyitt a belsé eliendrzési szabalyzat elkészitésérdl és
szikség szerint, javaslatot tesz annak médositasara.

Gondoskodik a jegyz&vel egyltt az egyéb, pénzugyi targyl szabalyzatok elkésziteserdl,
és aktualizalasarol.

F/ Egyeb pénzigyi targy munkakor:

Pénzugyi ellenjegyzéssel megbizott ligyintézd.

Pénzigyi gazdaikodassal kapcsolatos Gigyiratokat hataridre elintezi.

Teljes felelésséggel tartozik az dnkormdnyzatok és intézményi normativak igényléséeért,
elszamolasaért, annak dokumentalaséért és betartatasaert.

Figyelemmel kiséri a bejévd és kimend szamlak vezetéset.

Gondoskadik az AFA nyilvantartas vezetésérdl.

G/ Egyéb munkakér:

Naprakészen tarfja a térzskonyvi nyilvantartas adatait — elékésziti az intézményi alapité
okiratok modositasat, jogszabalyok figyelemmel kisérése

Koézremikodik a palyazatok elkészitésében, gondoskodik az elnyert palyazatok
elszamolasanak lebonyolitasardl, a palyazati kifras szerint. _
Nyilvantartia a szocidlis étkeztetésben részesuldket, felejik kibocsatja a szamiat,
kapcsolatot tart a szocialis és egyéb kozétkeztetést biztositd szolgaltatokkal.
Gondoskodik a telepiilési szilard hulladék kdzszolgaltatassal kapcsolatos negyedeves
valtozasjelentések kozszolgaltato felé tovabbitasardl

Gondoskodik az 6nkormanyzatok kézszolgdltatasi szerzddéseinek naprakészen
tartasardl, hatalyuk felulvizsgalatardl -

Elldtjia az onkarmanyzatok szocidlis tlizifa-igénylésének feladatait, kdzremikodik a
hozza kapcsolodd rendelet-tervezetek elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a TVB-vel kotétt finanszirozasi szerzddéseket.

A jegyz6 utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

A jegyzt utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos pénzugyi feladatok
ellatasaban.

H/ Helyefttesitéi munkakorében:

gazdalkodasi Ggyintéz6 2. tavollétében eliatia a kdzbiztonsagi referensi munkakart.

Helyettesités rendje:
-~  Munkakérének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti pénzigyi dgyintezd 1.

— . Munkakorének B/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a gazdalkodasi gyintézok.
— Munkaksrének C/, D/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti gazdalkodasi tgyintezd 2.




3. Pénziigyi (igyintéz6 2. munkakdri leirasa

Részletes munkakbre:

A munkakdri leirasban szerepld feladatok az alabbi jogi'személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,
Kozmadombija Kézség Onkormanyzata,
Pérszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,
Szilvagy Kozség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kézés Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkoziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Kéznevelési és Szocidlis Tarsulas.

C o000 0 0QC oo

A/ Az dnkorményzatok és kdltségvetési szerveik tekintetében a pénziigyi miikddéssel
kapcsolatos munkakér:

Gondoskodik a bankszamlan keresztll teljesitendd kifizetésekhez az utalasok
elkészitésérdl az OTP terminalon keresztdl. '

Elkésziti az onkormanyzatok mikodéképességének megbrzése vagy egyeéb, a feladataik
ellatasat veszélyeztetd helyzet elhdritidsa érdekében benyljtando palydzatot.

KozremUkadik a koltsegvetési koncepcié és beszamold elkészitésében.

Flidtja a nem az allami koltségvetésbdl szarmazéd palyazatokkal kapesolatos feladatokat,
kézremiiktdik a palyazatok pénzigyi részének kidolgozasaban.

Ervényesit a vonatkozd szabdlyzatban, utasitasban meghatarozott kdrben és feltételek
meliett.

Ellatia, illetve kozremlkédik a szerv intézményeinél lefolytatott felligyeleti jellegl
ellendrzésben.

Szamlaz az ORGANP rendszer keretében.

B/ A KIR-rendszer miik&dtetésével kapcsolatbs munkakér:

Elkésziti az onkormanyzatok és koltségvetési szerveinél foglalkoztatott dolgozok
kozszolgalati jogviszony-, kozalkalmazotti-, munka- és kozfoglalkoztatotti szerzbdeseit,
kinevezéseit, meghizasi szerzbdéseit.

Figyelemmel kiséri a koztisztviselok, kdzalkalmazottak besorolasat, elkésziti a szilkséges
atsorolasokat.

Folyamatosan vezeti a személyi anyag nyilvantartast.

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

Ellatjia a munkalgyekkel kapcsolatos statrsztlkal feladatokat, e targykorben jelentést készit,
adatot szolgaltat.

Adatot szolgaltat az egyéni illetményekrdl s keresetekrdl.

Fllatia a szabadségok, a rendkivili munkavégzés nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a nyilvantartds naprakész vezetéseérol.

Evente gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl.

Fllatia a koztisztviseltk, valamint a polgarmesterek és az onkormanyzati keépviseldk
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Nyilvantartja és atadja a dolgozok részére az étkezési utalvanyokat.

Ellatia a nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat.

Az lres |étszamhelyekré| statisztikai jelentést szolgaltat.

Elvégzi a biztositotti bejelentéseket.

C/ Egyes szocidlis iigyek pénziigyi és adminisztraciés feladatainak ellatasaval
kapcsolatos munkakér:

Ellatja a kdzmifejlesztési hozzajarulds igénylésével, jogosultak részére torténd kifizetéssel
kapcsolatos fefadatokat.




Kinyomtaija a szocsalls étkeztetéshen részesilék téritési dijanak befizetésére szolgald
csekkeket.

Elldtia az egyes szocialis feladatok k|ege52|to tdmogatasa és az dnkormanyzat afial
szervezett kozcéll foglalkoztatds tamogatasadval kapcsolatos igénylesi, jelentési
feladatokat, tovabba a foglalkoztatotti létszam igénylését, elkésziti a munkalgyi iratokat,
havi elszamolast.

Az ONEGM rendszerben leigényli a szocidlis jellegi kifizetéseket.

A 2015. februar honapra vonatkozé rendszeres szocialis ellatdsok — rendszeres szocidlis
segély, egészségkarosodoit személyek rendszeres szocidlis segélye, foglalkoztatast
helyettesitd tamogatas, méltanyossagi apolési dij — 8sszegének havi utalasaval egyidejlleg
elkésziti a WinSzoc-programban a MEP-jelenfést, és eljuttatja az Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztar részére.

Elkésziti a WINSZOC programban a verziovaltasokat és modositasokat, az ellatasi
jogosulisagi feltételek beallitasait.

D/ Egyéb munkakér:

EADAT rendszer folyamatos figyelemmel kisérése, abbdl letdlti és kmyomtatja a hivatal és
az oénkormanyzatok részére érkezd dokumentumokat (netto finanszirozas, bérjegyzék,
konyvelési értesiték).

Kézremiikodik a leltarozas végrehajtasaban a leltarozasi Gtemtervben rogzitettek szerint.

A Selejtezési szabélyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
A jegyz6 utasitasa alapjan részt vesz a vélasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

A jegyz6 utasitdsa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos pénzlgyi feladatok
ellatédsaban.

A kozszolgalati tisztviselbk teljesitményértékelésére  vonatkozo TER-elektronikus
rendszerben elldtja a szervezeti tdmogato feladatait.

Kozremikodik a kozszolgélati tisztviseldk tovabbképzésének szervezeseben és
dokumentaldsaban a PROBONO-elektronikus rendszerben.

E/ Helyettesitéi munkakérében:

kézszolgalati Ggykezelé tavollétében elldtjia az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités rendje:

- Munkakérének A/ pontjaban foglalt ,Gondoskodik a bankszéamian keresztill tefjesitendé
kifizetésekhez az utaldsok elkészitésérdl az OTP terminélon keresztil” feladatkdrben,
tovabba munkakérének C/ ponfjanak 5. bekezdésében foglalt MEP-jelentéssel
kapcsolatos feladatkérben tavollétében helyettesiti pénztaros és igazgatasi tgyintezd.

- Munkakérének B/ pontia tekintetében tavollétében helyeftesiti gazdalkodasi Ogyintézé
1.

- Valamennyi, elébbi pontokban nem emlitett munkakorében helyettesiti pénzlgyi

“Ogyintézé 1. 7 : 7

4, Gazdalkodasi ligyintéz6 1. munkakdri leirdsa

Részletes munkakdre:

A munkakéri leirasban szereplé feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kdzség Onkormanyzata,

Kalécfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kozség Onkormanyzata,
Porszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kbzség Onkormanyzata,
Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kézos Onkorméanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkoziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Koznevelési és Szocialis Tarsulas.
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A/ Az énkorméanyzatok gazdalkodasaval, pénziigyi mikédésével kapcsolatos munkakér:

Ev elején gondoskodik a fékonyvi szamlak megnyitasarol, elkésziti a nyitonaplot.
A havi naplok alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
régzitésbél adodo hibakat korrigalja.
Gondoskodok az év védi zarlati tételek konyvelésérdl. A koényvelt tetelek napléjat
kinyomtatja.
Vezeti az elblegek analitikus nyilvantartasat.
Ev kdzben a folyamatosan érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a kontirozast és a
fokonyvi kéinyvelést.
A fokonyvi kdnyveléssel egy idében az alapbizonylatokon a kényvelesi feladatok ellatasat
alairasaval igazolja.
Havonta minden targyhét kévetdé 10-ig elkésziti (kinyomtatja) a koévetkezd
dokumentumokat:

‘o pénztarnapld

o banknaplo

o vegyes napld

o fOkonyvi kivonat _

o {(amennyiben bévil a hasznalt fékényvi szamlak kore} a sajat szamla keret

tokrét.

A havi naplék alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
rogzitesbdl adodd hibakat korrigalja.
Negyedévenként konyveli a feladas alapjan a kdnyvelends allomanyvaltozasokat.
Elkésziti a felévi beszamoldhoz sziikséges 1-6 hénap kényvelési adatait tartalmazo
fékdnyvi kivonatot.
Elkésziti a haromnegyed éves beszamoldhoz szikséges 1-9 honap kényvelési adatait
tartalmazd fékonyvi kivonatot.
Flkésziti az éves beszamolohoz szlikséges 1-12 hénap konyvelesi adatait tartalmazd

o Szamu fékonyvi kivonatot (zaras elétt), majd

o Szamu fékdnyvi kivonatot (zaras utan).
Gondoskodik a beruhazas statisztikai jelentés elkészitéserdl.
Vezeti a szamviteli rendben régzitett analitikus nyilvantartasokat.
Kazremiikadik a koncepcid, koltségvetés, beszamolék dsszedllitasaban.
A mérleg készitése elbtt a szabalyzatnak megfeleléen részt vesz az eszkbzdk és forrasok
ertékelésében.
A mérleg sorok leltarozassal vald alatamasztasa, kimutatas készités.
Az allamhaztartasi  igényeinek megfelelden mérlegjelentés és  koltségvetési
jelentéskészités. :
Targyi eszkozok, készletek analitikus nyilvantartasa, valtozasok vezetése.
Kotelezettségvallalasi program naprakész vezetése.
Kazremiikodik a leltarozés végrehajtasaban a leltarozasi Utemtervnek megfeleléen.
Gondoskedik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellgtasard!.
Ellatja a készletek nyilyantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az o&nkormanyzat vagyonanak és annak véltozasa es értéke
nyilvantartasarol.

B/ Egyéb munkakér:

A jegyz6 utasitasa alapjan kozrem(kodik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.
A jegyzé altal kapott pénziigyi hatdsagi feladatokat ellatja.
A hivatalban ellatja a német tolmacsolasi feladatokat.

C/ Helyettesitéi munkakdrében:

pénziigyi Ugyintézt 2. tavollétében elldtjia a KIR-rendszer mikddietésebd] eredd
feladatokat.

gazdalkodasi Ugyintézd 2. tavollétében a koztisztviseld telies munkakdrére vonatkozéan
ellatja a helyettesitést.

pénzigyi igyintézé 1. tavollétében elldtja az dnkormanyzatok és koltségvetési szerveik
tekintetében a zarszamadassal kapesolatos feladatokat.

Helyettesités rendje:




Munkakérének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti gazdalkodasi tgyintézé
2.

5. Gazdalkodasi ligyintézd 2. munkakori leirasa

Részletes munkakore:

A munkakori leirasban szereplé feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

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

Zalabaksai Koztis Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkéziotthonos Ovoda, .
Zalabaksai Kéznevelési és Szocidlis Tarsulas.
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A/ Az 6nkormanyzatok gazdalkodasaval, pénziigyi mikédésével kapcsolatos munkakér:

Ev elején gondoskodik a fékényvi szamlak megnyitasarol, elkésziti a nyiténaplét.
A havi naploék alapian egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
régzitéshdt adodé hibakat karrigalfa.
Gondoskodok az év végi zarlati tételek konyveldésérdl. A konyvelt tételek napldjat
kinyomtatja.
Vezeti az eldlegek analitikus nyilvantartasat.
Ev kozben a folyamatosan érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a kontirozast és a
fokonyvi kbnyvelést.
A fokonyvi konyveléssel egy idében az alapbizonylatokon a kdnyvelési feladatok ellatasat
alairasaval igazolja.
Havonta. minden targyhdt kovetd 10-ig elkésziti (kinyomtatia) a kévetkezé
dokumentumokat: .

o pénztarnaplo

c banknapld

c vegyes naplé

o fokdnyvi kivonat

¢ (amennyiben bévil a hasznalt f6kdnyvi szamlak kére) a sajat szémla keret

flkrot.

A havi naplok alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a féves
régzitésbsl adodo hibakat korrigalja.
Negyedévenként kényveli a feladas alapjan a konyvelends allomanyvaltozasokat.
Elkésziti a félévi beszamolohoz szikséges 1-6 hdnap kdnyvelési .gdatait tartalmazd
fokényvi kivonatot. :
Elkésziti a haromnegyed éves beszamoléhoz szilkséges 1-9 honap konyvelési adatait
tartalmazoé fokényvi kivonatot.
Elkésziti az éves beszamolohoz szilkséges 1-12 hdnap kényvelési adatait tartalmazo

o Szamu fékényvi Kivonatot (zaras elétt), majd

o Szamuy fokdnyvi kivonatot (zards utan).
Gondoskodik a beruhazas statisztikai jelentés elkészitésérél.
Vezeti a szadmviteli rendben régzitett analitikus nyilvantartasokat.
Kozremiikadik a koncepcio, kiltségvetés, beszadmoldk dsszeallitasaban.
A mérleg készitése elétt a szabalyzatnak megfelelben részt vesz az eszkdzok és forrasok
ertekelésében.
A mérleg sorok leltarozassal valé alatdmasztasa, kimutatas készités.
Az &llamhaztartasi igényeinek megfeleléen mérlegjelentés és  koltségvetési
jelentéskészites.
Targyi eszkozok, készletek analitikus nyilvantartasa, valtozasok vezetése.
A falugondnoki autok menetleveleinek ellenérzése, (zemanyag felhasznalas
elszamoltatas.




- Katelezettségvallalasi program naprakész vezetése.

- Kdzrem(ikodik a leltarozas végrehajtasaban a leltdrozasi Utemtervnek megfelelden.

- Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl.

- Elldtia a készietek nyilvantartaséval kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az onkormanyzat vagyonanak és annak valtozédsa és értéke
nyilvantartasarol.

- A vagyon kataszterben térténd valtozasokat vezeti és azokrol az értesitést atadja a
kényvelésnek, elkésziti a statisztikat.

B/ Kozb.-ztonsag.' referensi munkakér:
- Ellatja a hatélyos jogszabalyokba foglalt kézbiztonsagi referensi feladatokat.
o A megeldzés és felkészulés idbszakaban:

ellatjia a teleplési tervek naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat
elidtia a katasztrofavédelmi  felkészitésekkel (polgari  védelmi
szervezetekbe beosztott allampolgarok, koézigazgatasi vezetdk)
kapcsolatos feladatokat

ellatjia a lakossag megelézd iddszaki té;ékoztataséval kapcsolatos
feladatokat

kézremikodik a lakossagi riasztd, riaszto-tajékoztato végpontok
miikdddképességének és karbantartottsaganak ellenérzéseben

szakmai javaslatokkal segiti a polgari védelmi kotelezettségen alapulo
telepllési polgari védelmi szervezet |étrehozasa és megalakitasa soran
hozott déntéseit

részt vesz a polgari védelmi kételezettség alatt allé allampolgarok polgari
védelmi szervezethe torténd beosziasaban, a szervezetek kikepzéseinek
és gyakorlatainak elékészitésében és lebonyolitasaban

rendszeresen tajékoztatia a polgarmestert a felkészilés idészakaban
végrehajtott feladatokrdt

kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a
katasziréfak elleni védekezésben kézremikdédé mas szervekkel és
szervezetekkel

o A védekezés idészakaban:

o A helyredllitas és Ujjaepites idészakaban:

C/ Egyéb munkakér:

eldkésziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a
lakossag és a létfenntartdshoz szilkséges anyagi javak veédelme
érdekében

kapcsolatot tart a védekezést irdnyité és a védekezésben kozremUlkddd
szervekkel és erdl tajékoziatja a polgarmestert

elékésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt &llo allampolgarok polgari
védelmi szolgalatra kotelezd hatarozatat és a telepulési polgari védelmi
szervezetek alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos feladatokat
részt vesz a lakossagvédelmi feladatokban

kézremiikadik a vis maior eljarasban ’

részt vesz a karok felméréseben és szakmanag eldkésziti a polgarmester
helyreallitassal kapcsolatos donteseit

folyamatosan figyelemmel kiséri a helyredllitasi és ujjaépitési munkalatok
helyzetét, melyrél rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert
kozremlkodik a teleplilésre érkezé segelyszallitmanyokkal es
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban

kézremiksdik a helyredllitasi és  Ujjaepitési  tevékenysegek
ellendrzésében

- A jegyz6 utasitasa alapjan kdzremiksdik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

- A jegyz6 altal kapott pénzigyi hatésagi feladatokat ellatja.
- Figyelemmel kiséri a BM Onkormanyzati levelezérendszerben érkezé kuldeményeket,

azokat letdlt és eljuttatja az illetékes énkormanyzatokhoz,

D/ Helyettesitdi munkakdrében:




- pénztaros és igazgatasi Gigyintézs tavolléiében ellatia a pénztarosi feladatokat.

- gazdalkodasi Ugyintézd 1. tavollétében a koztisztviseld teljes munkakorére vonatkozdan
ellatja a helyettesitést.

- pénzlgyi (gyintézéd 1. tavollétében elldtja az tnkormanyzatok és kéltsegvetesi szerveik
tekintetében a zarszamadassal kapcsolatos feladatokat.

Helvettesités rendje:
- Munkakarének A/ ponfja tekintetében tavollétében helyettesiti gazdalkodasi tgyintézd
1. _
"= Munkakorének B/ pontia tekintetében tavollétében helyettesiti pénzigyi Ggyintézs 1.

6. lgazgatasi (igyintézé munkakori leirasa

Részletes munkakére:

A munkakori lefrasban szerepl6 feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,

Kalocfa Kbzség Onkormanyzata,

Kerkabarabas K6zség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,

Pérszombat Kézség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kbzség Onkormanyzata,

Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas,

Zalabaksai Napkdziotthonos Ovoda.
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A/ lgazgatasi munkakér:
~ Kozremilkodik az eboltasban, lefolytatja az ebek microchip-pel torténd elidtasanak
hianyabd! fakadé hatdsagi eljardsokat.
- Gondoskodik az ebek jogszabaly szerinti 6sszeirasarol.
- Lefolytatja a vadkarral, mez&gazdasagi karral kapcsolatos hatdsagi eljarasokat.
- Ellgtja a talalt targyakkal kapcsolatos ligyeket.
- Ellatja a birtokvédelmi tgyeket.

B/ Egyéb munkakér:

-~ Kazremiikodik a valasztassal kapesolatos feladatok ellatasaban, a jegyzd |rany|tasaval

- Kézremikédik a palyazatok = elkészitésében, gondoskodik az elnyert palyazatok
elszamoldsanak lebonyolitasardl, a patyazati kiiras szerint.

— Gondoskodik az onkorményzatok Helyi Eselyegyenlosegl Programjainak naprakészen
tartasaral, fellllvizsgalatardl.

C/ Egyéh szocidlis targyd munkakbr: o e

— Elkésziti az 6nkormanyzatok koltségvetés rendeleteiben megallapitott lakastamogatasokkal
kapcsolatos lejarasok lefolytatasarsl, megdllapodasok elkészitésérdl.

— Elvégzi a Bursa-palyazatokkal kapesolatos dSnkormanyzati és hivatali feladatokat.

C/ Helyettesitdi munkakérében:
- jegyzé tavollétében helyettesiti a teljes munkakérére vonatkozoan.

Helyettesités rendje:

-~ Munkakorének A/ pontjia tekintetében tavollétében helyettesiti az anyakdnyvvezetl és
igazgatasi ligyintézé.

Munkakérének B/ pontja tekintetében tavoilétében helyettesiti a jegyzd.

Munkakérének C/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti pénzugyi lgyintézé 1.

i

7. Anyakdnyvvezets és igazgatasi ligyintézé munkakdri leirasa

Részletes munkakbre:




A munkakdri leiréshan szerepl6 feladatok az alabbi jogi szemeélyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

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

Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas
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A/ Anyakényvezéssel, népesség-nyilvantartiassal kapcsolatos munkakor:

Ellatia a személyi adat- €s lakeimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és azokat
hatarid&re tovabbitja. _

Valamennyi telepllésre vonatkozdéan az Elektronikus Anyakonyvi Rendszert kezel,
ellatja az anyakényvezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot.

Ellatia a névadassal, hazassagkotéssel kapcsolatos megeldzd eljgrasi feladatokat
k&zremilkodik a sz_ertartasok lebonyolitasaban.

Felvilagositast ad hazassagkstési tgyekben a hazasulanddk részére, a neévviselaéssel
kapcsolatban. _

Kérelemre, vagy hivatalbol kiallitia a sziletési, hazassagi és halotli anyakdnyvi
kivonatot és ezeket az ASZA-s gépen teljesiti. - ‘
Kozremilkddik és bonyolltja a kolfoldiek hazassagkdtésével kapcsolatos lUgyeket és
abban eljar.

Allampolgarsagi igyek intezese (eski, szig, jkv.)

Hatosagi bizonyltvanyok, igazoldsok, adatkérések, adatszolgaltatasok elkészitésében
kdzremdkodik.

Felveszi a teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozatot.

Vezeti a Kézhiteles Cimregisztert.

B/ Szocidlis ellstasokkal kapcsolatos munkakor:

A személyes gondoskodast nylitd szocidlis ellatasok (szocidlis étkeztetés, falu-
tanyagondnoki szolgéltatds, hazi segitségnylijtas) feltételeirbl a kérelmezéket szilkség
szerint tajékoztatja.

Személyes gondoskodast nytitd ellatéas keretében a Zalabaksai KOZHEVBIESI és
Szociglis Tarsulas Tarsulasi Tanacs Eindkének déntése alapjan szocidlis étkeztetést
biztosit, értesiti az ellatottat és megallapodast két vele.

Az étkeztetésben részesuldket naponta jelenti @ KENYSZI-rendszerben.

Az étkeztetésben reészeslltket félévente jelenti a regiszterben.

Személyes gondoskodast nydjtd ellatas keretében a Zalabaksai Koznevelési es
Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tanacs Elndkének dontése alapjan hazi segitségnyujtast
biztosit, értesiti az ellatottat és megallapodast kot vele.

A hazi segitségnyuitasban részesildket naponta jelenti a KENYSZI-rendszerben.

A hazi segitségnyUjtasban részesildket félévente jelenti a regiszterben.

A falu-, illetve tanyagondnoki szolgaltatasban részesiltket félévente jelenti a
regiszterben.
Részt vesz a személyes gondoskodast nyujtd szocialis eliatasok miikédési
engedélyezési eljarasaban, szakmai program készitésében.
Gondoskodik az aktlv kordak ellatasardt 2015. marcius 31-ig hataridés statisztika
elkészitésérél, és annak tovabbitasarsl.

Masodfokl déntésre felterjeszti a terGletét érinté fellebbezéseket.

Részt vesz a nehéz anyagi korilmények kozott él6 csaladok felkutatasaban,
egylttmikodik a csaladgondozéval és a falugondnokokkal.

Elkésziti a feladatkorét érint6 statisztikai jelentéseket.

Jogosult a munkakérébe tartozd kozigazgatasi tgyekben a jogerdsites elvegzésére.

- A munkakérébe fartozé Ugyekben gondoskodik a szocidlis ellatdsok PTR-rendszerbe
tortend feltoltésérol.

C/ Gyam-és gyermekvédelemmel kapcsolatos munkakor:




Megallapitia a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre — termeészetbeni
ellatasként az éves koltségvetési torvényben meghatarozott dsszegben évi két
alkalommal Erzsébet-utalvanyt biztosit — valé jogosultsdgat és megszintetése
Ggyé&ben hatarozatot hoz.

Megallapitia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesllé gyermek
gyamjaul rendelt, tartdsra kételes hozzatartozd kiegészitd gyermekvedelmi
tamogatasra valé jogosulisdgat.

A gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit

Ellaia a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyeb
gyermekvédelmi és gyamigyi feladatokat.

Evi két alkalommal - dvodaztatasi tamogatast allapit meg és szintet meg, és
gondoskodik a jogszabélyokban foglaitak alapjan t6rténd utalasrol.

- Jogosult a munkak&rébe tartozé {igyekben a hatarozatok jogerdsitésének e[vegzesere és
alairasara.

— A munkakorébe tartozd {gyekben gondoskodik a gyermekvédelmi elldtasok PTR-
rendszerbe {orténd feltdltésérd|.

D/ Egyéb igazgatasi munkakor:

Elldtja a kereskedelmi ugyintézéssel kapcsolatban azokat a feladatokat, melyek a
hivatal hataskdrébe tartoznak (nyilvantartdsba vétel és KSH felé jelentes).

Ellatja a szallashelyek nyilvantartasba vételét.

Ellatia a novényvédelmi feladatokon belul a méhészek értesitését az esetleges
permetezésekriél és a novényvédelemmel kapcsolatos ertesitéseket kiklldi az
énkormanyzatok felé.

Vezeli a méhészek nyilvantartasanak.

Ertesitési a lakossagot a rékak immunizalasarol.

A tiizvédelemmel kapcsolatos értesitéseket, melyek a Tizoltésagtdl érkeznek, kiklidi
az oOnkormanyzatoknak, azok kifuggesztésérdl gondoskodik es a tlizesetekkel
kapcsolatos esetleges igazolasokat elkésziti.

Eliatia valamennyi hirdetmény hirdetétablan és szlikség szerint elektronikus dton valo

“kifliggesziését.

Ellatja a kézérdekli munkavégzésbél adodé jegyz6i és énkormanyzati feladatokat.
Ellatia az utcanévvaliozasokbdl adédd hatdsagi lgyeket, kdzrem(kodik a lakossag
utcanévvaltozasbol ereds feladatainak megoldasaban.

Ellatja a hazszamrendezéssel kapesolatos Ugyeket.

Kazremikodik a valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, a jegyzd iranyitasaval,
kezeli a valasztasi (gyvitellel kapcsolatos szam|togepes rendszert (ASZA, Nemzeti
Tavkozlési Gerinchaldzat (NTG)).

Gondoskodik a Nemzeti Agrargazdasagi Kamara altal, az ingatlan adasvételével
kapcsolatos déntés kihirdetésérdl.

E/ Addzassal kapcsolatos munkakér: . ‘s

Ellidtjia Kerkabarabas Kozség Onkormanyzaténdl a helyi addzassal, és a
gépjarmiaddzassal kapcsolatos feladatokat.

Az addkotelezettség, illetve a fizetendd adé mértékének megallapitasa érdekében
adatokat gy(jt, tajékoztatast kér, helyszini ellenérzést végez.

A beérkezett adobevallasokat atveszi, felllvizsgalja, indokolt esetben az Ugyfeleket
hianypotlasra, kiegészitésre szolitja fel.

Felszdlitja a hatralékos addzokat.

Ellatja az adokivetéssel és végrehajtassal kapcesolatos feladatokat.

Kozremilkoédik az addzassal kapcsolatos rendeletiervezetek elkészitéseben,
rendeletek médositasa elékészitésében.

Az éves adokivetésrd| kivetési tsszesitdt, az onaddzék bevallasainak feldolgozasardl
dsszesitot készit.

Az adébeszedési, potlék, birsdg, egyéb, idegen bevételek szamlat vezetd hitelintezet
napi szamlakivonatairél szamlakivonat nyilvantartast vezet.

Gondaoskodik az adézas rendjére vonatkozo jogszabaly betartasardl,

Ellatia az egyéb adolgyi feladatokat, kilénésen az adé igazolasok, add es
értékbizonyitvanyok, illetve hatésagi igazolasok kiallitasanak feladatait.




- Gondoskodik az adok médjara térténé behajtasrél.

~  Jogosult az adozasi értesitdk alairasara.

Mas szervek megkeresésére vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa.

- A jovedéki adordl és a jévedéki termékek forgalmazasanak kuldnés szabalyairdl szold
2003. évi CXXVIl. térvény maganfézésre vonatkozd szabalyal alapjan fogadja a
desztilldloberendezésekre  vonatkozd  bejelentéseket, ellatja  valamennyi a
jogszabdlyban az énkormanyzatra ruhazott feladat- és hataskort.

F/ Helyettesitéi munkakérében:

kézszolgalati Ggykezeld tavollétében elldtja a jegyzd altal kért adminisztracids feladatokat.
pénztaros és igazgatasi Ugyintézé tavollétében ellalja annak munkakdrébe tartozo szocialis
igazgatést és hagyateki ligyeket.

adougyi Ugyintézé tavollétében ellatja Kaldcfa, Kozmadombja, Pérszombat, Pusztaapati,
Szilvagy és Zalabaksa kdzség adélgyi feladatait, és kiallitta a Kalocfa, Kozmadombja, |
Porszombat, Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa kozség lakosséga vonatkozasaban kért
ado- és értékbizonylitvanyokat, vagyoni bizonyltvanyokat.

igazgatasi Ggyintézd tavollétében ellatia a munkakérbe tartozd A/ pont szerinti igazgatasi
feladatokat.

Helyettesités rendje:

Munkakarének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a jegyzd.

Munkakdrének B/, G/ és D/ pontia tekintetében tavollétében helyettesiti a pénztaros és
igazgatasi Ugyintezd.

Munkakdrének E/ ponfja tekintetében tavollétében helyetiesiti az adoilgyi gyintézd.

8. Pénztaros és igazgatasi ligyintézé munkakori leirasa

Részletes munkakdre:

A munkakori feirdsban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Ko6zség Onkorményzata,

Kaldcfa Kdzség Onkorméanyzata,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,
Kozmadombija Kézség Onkormanyzata,
Porszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusziaapati Kozség Onkorméanyzata,
Szilvagy Kézség Onkorményzata,

Zalabaksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkéziotthonos Ovoda, -
ZaiabakSai'Kéznevelésj és Szocialis Tarsulas.

[ -
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A/ Az 6nkormanyzatok és kbltségvetési szerveik tekintetében a pénziigyi mikidéssel
kapcsolatos munkakdr:

Vezeti a hazipénztarak bevételeinek, kiadasainak forgalmat.

Az OTP Rt lenti fickjatdl szikség szerint felidlti a hazipenztarakat a szabalyzatnak
megfelelden.

Gondoskadik a tiszteletdijak, megbizasi dijak készpénzben térténd kifizetésérdl,

Belféldi kiklldetéssel kapcsolatos koltségtéritések szamfejtésre adasa, majd a szamfejtés
utani kifizetés.

Elvégzi a pénztari forgalom és a kapcsolddd kdnyvelési tetelek  kontirozasat és
szamitdgepen torténd rogzitéset. '

Nyilvantartja a pénztarbél kiadott eldlegeket (beszerzési elbleg, kikilldetési elbleg, fizetési
eldleg), gondoskodik a hataridére térténd elszamoltatasrol.

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Vezeti a szigorll szamadasi nyomtatvanyokat.




- Gondoskodik a bizonylatok és ahhoz kapcsolodo nyilvantartasok lrattarba helyezesérdl, s a
megfelel6 tarolasi helyre torténd vitelerdl.

B/ Szocialis ellatdsokkal kapcsolatos munkakor:

— Hivatalbol, kérelemre a polgérmester/ek/ vagy az onkormanyzat/ok/ kepviselb-testiletefi/
dontéseli/ alapjan telepilési tamogatds tgyben hatdrozatot hoz és errdl kozsegenkeént
nyilvantartasokat vezet.

— Hivatalbol/kérelemre ovoda, iskolakezdési tamogatast é[faplt meg.

— Kérelemre szlilési tAmogatast allapit meg.

— A kéztemetés elrendelésérdl a polgarmesterfek/ vagy az ¢nkormanyzat/ok/ képviseld-
testilletefi/ dontése alapjan hatarozatot hoz és errdl kézségenként nyilvantartasokat vezet.

— A jegyzd dontése alapjan a 2015. februdr 28. napjaig benyujtott normativ lakasfenntartasi
tamogatasi Ogyben hatarozatot hoz &s kdzségenkénti nyilvantartast vezet.

~ Az E-ON felé jelenti az intézménynek fizetds lakésfenntartasi tdmogatasban reszesildket,
valamint az el6re fizetés mérédrasokat.

- Nyilvantartasba veszi a védendd fogyasztokat, jogosult annak alairasara.

- A méltanyos alapon jogosultak részére megallapitia a 2015. februar 28-ig benyuijtott
kérelmek tekintetében méltanyos kbzgyogyeliatasra vald jogosultsagot.

-~ A munkaktrébe tartozé rendszeres pénzellatasok tekintetében — normativ Iakasfenntarté3|
tamogatas, a 2015. februar honapra esé méltanyossagi &poléasi dij — gondoskodik arrdl,
hogy a havi ellatas foly6sitasahoz az utalast végzé Ugyintézd —~ Kovacs Zoltanné — részére
hataridében atadasra kerillienek a szilkséges adatok a szikséges dokumentumokkal
egyltt, a megfeleld adathordozo eszkdzon.

- Jogosult a munkakérébe tartozo tigyekben a hatarozatok jogerfsitésének elvégzésere és
alairasara.

~ A munkakdrébe tartozo ugyekben gondoskodik a szocidlis elldtasok PTR-rendszerbe
torténd feltdliésérsi.

C/ Hagyatéki eljarassal kapcsolatos munkakor:

-~ Lefolytatja a hagyatéki eljarast.

—  Felveszi a hagyatéki leltart.

— Hagyatéki igyekben valo megkeresesekkor elkésziti az adé- és értékbizonyltvanyokat.

D/ Egyéb munkakdr:

- Ajegyz6 altal kapott pénzugyi hatosagi feladatok ellatasa.

- Ajegyz6 utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

- A TAKARNET-program segitségével a hivatal kozigazgatasi Ugyeihez kinyomtatja a
tulajdoni lapokat.

— A Magyar Allamkincstér elektronikus rendszerébé! letélti a csaladtamogatasok igazolasat.

— Gondoskodik az irodaszer, takarftoszer készlet feltdltésérsl.

E/-Helyettesitéi munkakérében:

— pénzigyi Ugyintézd 2. tavoiléteben ellatja a bankszamlan keresztil teUesntendo
kifizetésekhez az utalasok elkészitésérél az OTP termindlon keresztill, tovabba elkésziti a
MEP-jelentést.

Helyettesités rendje:
—  Munkakérének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a gazdalkodési Ugyintézt 2.

— Munkakorének B/ és C/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti az anyakonyvvezett es
igazgatasi Ggyintézd.
—  Munkakérének D/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti az adogyi tgyintezo.

9. Adéiigyi iigyintéz6 munkakdri leirasa




Részletes munkakdre:

A munkakdri leirasban szereplé feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kalécfa Kozség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,

Pérszombat Kézség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kozség Onkormanyzata,

Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

OO0 0 0 0

A/ Adozassal kapcsolatos munkakér:
- Elidtia fenti dnkormanyzatoknal a helyi adézassal, és a gépjarm(iadozassal kapcsolatos
feladatokat.
— Az adokotelezettség, illetve a fizetendd add mértékének megallapitasa érdekében adatokat
gy(it, tajékoztatast kér, helyszini ellendrzést vegez.
- A beérkezeit adébevallasokat atveszi, felulvizsgalja, indokolt esetben az ugyfeleket
hianypétlasra, kiegészitésre szdlitja fel.
— Felszdlitja a hatralékos adézdkat.
- Ell4tja az addkivetéssel és végrehajtassal kapesolatos feladatokat.
- Kozremikodik az adézassal kapcsolatos rendelettervezetek elkészitésében, rendeletek
modositasa elékészitésében.
- Az éves adékivetésrdl kivetési osszesitét, az onaddzok bevallasainak feldolgozasardl
dsszesitdt készit.
- Az adébeszedési, potlék, birsag, egyéb, idegen bevételek szamlat vezetd hitelintézet napi
szamilakivonatairdl szamlakivonat nyilvantartast vezet.
- Gondoskodik az adozas rendjére vonatkozo jogszably betartasardl.
- Elatja az egyéb adougyi feladatokat, kllénésen az adé igazolasok, add és
értékbizonyitvanyok, llletve hatosagi igazolasok kiallitasanak feladatait.
- Gondoskodik az adok médjara torténd behajtasrol. :
—  Jogosult az addzasi értesiték alairasara.
- Ajovedéki adérol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kalénds szabalyairdl szolo
2003, évi CXXVII. torvény maganfézésre vonatkozd szabalyai alapjan fogadja a
desziillaléberendezésekre  vonatkozd  bejelentéseket, ellatia valamennyl a
jogszabalyban az dnkormanyzatra ruhézott feladat- és hataskort.

B/ Egyéb munkak®dr:

-~ Foganatositja a gondozési dij, valamint a megelolegezett gyermektartasdij behajtasat.
- Mas szervek megkeresésére vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa.

- Ajegyz6 utasitasa alapjan kozremikodik a vélasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

C / Helyettesitéi munkakdrében:

- kbtzszolgalati Ugykezeld tavollétében ellatja a képviseld-testilletek mikddesével (képviseld-
testillet Glések lebonyolitasa, jegyzokonyvvezetése, stb.) kapcsolatos feladatokat.

— anyakényvvezetd és igazgatési Uigyintézé tavollétében ellatja Kerkabarabas kdzség adougyi
feladatait, és kiallitja a Kerkabarabas kozség lakossaga vonatkozasaban kért ado- és
értékbizonyitvanyokat, vagyoni bizonyitvanyokat.

Helyettesités rendje:
~ Munkakorének A/ és B/ pontja tekintetében tavoliétében helyettesiti az anyakdnyvvezett és
igazgatasi igyintéz6.

10. Kézszolgalati ligykezel6 munkakori leirasa
Részletes munkakore:

A munkakari lefrasban szerepié feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:




Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,

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

Zalabaksai K&ézds Onkorméanyzati Hivatal,
Zalabaksai Kdznevelési és Szocialis Tarsulas.

OO0 00 00 000

A/ Képvisel6-testiiletek miikbdésével kapcsolatos munkakbr:

A jegyz§ iranyitasaval kozremikodik Zalabaksa, Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja,
Porszombat, Pusztaapati, Szilvagy telepllésekre, a képviselG-testiletek egyiities
Uléseire, tnkormdnyzati tarsulasra vonatkozdan a testuleti anyagok elkészitésében,

_ gépelésében, gondoskodik arrél, hogy azok a testileti tagok részére a térvenyben
meghatarozottaknak megfeleléen idében megérkezzenek. -
.Gondoskodik a lejart hatdridejii hatrozatok figyelemme! kisérésérdl és azokat a

poigarmester és a jegyzé részére atadja ugy. hogy az eléterjesztések elkészitéséhez
rendelkezésre alljon.

Kézremiikodik a testileti Oleseken Jegyzokonywezetokent és. a jegyzd iranyitasaval
hataridére elkésziti a jegyzbkonyveket, és tartja a kapcsolatot a polgarmesterekkel,
hogy a jegyzékonyvek attanulmanyozasa utan azok alairasra kertljenek.

Gondoskodik a képviselé-testlleti, tarsuldsi tanacs jegyzkoényveinek, és azok
mellékleteinek a Zala Megyei Kormanyhivatal részére elektronikus uton 6rténd
megkuldésérdl (www.njt. hu oldalra valo feltltéssel) Ugy, hogy azok az Glest kdvetd 15
napon beltl megérkezzenek a Torvenyessegi Foosztalyra.

Kézremulkodik a testileli - hatarozatok, allasfoglalasok, rendeletek adminisztracios
feladataiban és gondoskodik a hatarozateok, rendeletek naprakész nyilvantartasarol.
Elkésziti a jegyz6konyvek alapjan a testlleti dontések hatarozatainak kivonatait, atadja
a kivonatokat az illetékes Ugyintézéknek Ugyintézésre, azokat, amelyek tovabbkuidése
szikséges az illetékes szerveknek, azok tovabbitasardl gondoskodik.

B/ Iratkezeléssel kapcsolatos munkakér:

Eltdia az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat (irat érkezfetése, iktatasa,
irattarazasa, selejtezése sib.) az errdl szold jogszabalyokban irtak, valamint a
Koriegyzéség Zalabaksa és a Zalabaksai Kozds Onkormanyzati Hivatal Egyedi
Iratkezelési szabalyzatban irtaknak megfelelden.

Naponta legaldbb két alkalommal megtekinti a bejové Uzeneteket {(Zala Megyei
Kormanyhivatal Dokumentumtar, Outlook levelezérendszer, www.njthu) és azokat
kinyomtatja, &fadja a jegyz6 részére.

Elkésziti és naprakészen tartja a bélyegzé-nyilvantartast,

c/ Adminisztra’c,iéval és egyéb dgykezeldi tevéken ységgel kapcsbla,tos munkakér:

A jegyzd irdnyitasaval végzi a testlletek adminisztraciés feladatait, valamint a jegyzd

altal kért adminisztracios feladatokat.

Kézrem(ikodik a valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasédban, a jegyzé irdnyitasaval.
A hatésagi statisztika elkészitésében kdzremiikadik.

A jegyzé iranyitdsaval részt vesz - szlkség szerint a polgarmesterek részére is -

gépelési feladatok eflatasaban.
Gondoskodik az 6nkormanyzatokat érinté hirdetmények, dokumentumok Kerkarégio

TV-ben vald megjelentetésérdl.

Helyettesités rendje:

Munkaktrének A/ pontja tekinteteben tavoliétében helyettesiti az addlgyi tgyintézd.
Munkakérének B/ ponfja tekintetében tavoliétében helyettesiti a pénzigyi Ggyintézd 2.
Munkakérének C/ pontia tekintetében tavollétében helyettesiti az anyakdnyvvezetd és

igazgatasi (igyintézé.




4,

5.
6.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZAB/:\LYZAT
4. MELLEKLETE

PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK ELLATASANAK
UGYRENDJE

A Hivatal belsd szervezeti egységekre nem tagolodik, a pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat
ellatd Ogyintézdk részletes munkakdri lelrdsat az SzMSz 3. melieklete, az elvégzendd feladatok
leirasat pedig a killén pénzlgyi-gazdalkodasi targyt szabalyzatok tartalmazzak.

Jelen Ugyrend a kotelezettségvéllalast, ellenjegyzést, ervenyesﬁest ellatd tisztségviseldk es
kéztisztviseldk megnevezését tartalmazza.

"Kotelezetiségvallalas
<+ Az &nkormanyzatok  Altal elfogadoft koliségvetésekben meghatarozott
kitelezattségvallalasra az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei, illetve az altaluk
felhatalmazott személyek jogosultak.
< A Hivatal pénzeszkdzeinek terhére kdtelezellséget a jegyzd vagy a jegyzd
helyettesitésére kijeldlt személy vallalhat.

_ Kotefezettsegvéllalés jogi ellenjegyzése

< Az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei, illetve az altaluk felhatalmazott személyek
altal vallalt kdtelezettség jogi ellenjegyzésére a jegyzé jogosult.

% A jegyzd vagy a jegyzd helyettesitésére kijeltlt személy altal a Hivatal pénzeszkozeinek
terhére vallalt kotelezettség egyben jogi ellenjegyzésnek is tekintends.

PKotelezettségvallalas pénzugyi ellenjegyzése

% Az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei, illetve az aitaluk fethatalmazott személyek
altal vallalt kotelezetiség pénzigyi ellenjegyzésére pénzlgyi figyintézd 1. jogosult,
tavollétében pénzigyi Ogyintézd 2. latja el a koételezeftségvallalas pénzlgyi
ellenjegyzéseét, _

< A jegyzd vagy a jegyzé helyettesitésére kijeldlt személy altal a Hivatal pénzeszkdzeinek
terhére vallalt kotelezettseg penzigyi ellenjegyzésére pénzigyi (igyintézd 1. jogosult,
tavollétében pénzigyi Ggyintézé 2. latja el a kotelezettségvdllalas pénziigyi
ellenjegyzését.

HUtalvanyozas
< Az onkormanyzatok esetében az utalvanyozdk az érintett Onkorméanyzatok
polgarmesterei, illetve az altaluk fethatalmazott szemelyek ,
<% A Hivatal esetében az utalvanyozo a jegyzé vagy a Jegyzo helyette5|tesére k:;elo!t
" személy.

15

Ervénye31tés
< Az dnkormanyzatok esetében az érvényesitést pénzigyi dgyintézé 2., tavoilétében
gazdalkodasi Ugyintéz6 1. jogosult.
% A Hivatal esetében az érvényesitést pénzilgyi Ogyintézd 2., favollétében gazdalkodasi
Ggyintéz6 1. jogosult.

A SZERVEZET! ES MUKODES! SZABALYZAT

Y'Medositva 2015. februdr 26. egyiittes tilés; hatdlyos 2015. mércius 1. napt6l
1> Médositva 2015. februdr 26. egyiittes iilés, hatalyos 2015. mércius 1. naptol
1> Médositva 2013. februdr 26. egyittes ilés, hatalyos 2015. mércius 1. naptol
" Modositva 2015. februar 26. egyiittes tilés, hatilyos 2015. mércius 1. naptél
" Hatdlyon kiviil helyezte 2015. februar 26. egyfittes 1ilés, hatalyos 2015. marcius 1-t]




VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT
MUNKAKOROK

5. MELLEKLETE

Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség jogcime

Kotelezettséget
megallapitd jogszabaly
(egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kbtelezeitségekrél

Vagyonnyitatkozat-
tételi kotelezettség

52616 2007, évi CLII, gyakorisaga
térvény)
Jogvz8 35(1)a)
(kozigazgatasi hatosagi tgyben déntesre jogosult, 3‘ § (1) b) 5.8 (1) ca)
kdzbeszerzes| eljaras soran, 3‘ §(1)c) évente
pénzigyi déntésre jogosult vezetd, 3'§ 2) d)
vezetdi megbizassal rendelkezd) '
Pénziigyi ligyintézd 1. 3§ ()b 5.8 (1) ca)
(kbzbeszerzesi eljaras soran, 38 {1c) évente
pénzlgyi dontésre jogosult dgyintéz) , _
Pénziigyi ligyintéz6 2. 3.5 (1) ¢) 5'§2(2V°b)
{pénzitgyi déntésre jogosult figyintezd)
Gazdalkodasi igyintézs 1. 3.5 (1) ¢) 5.§ (1) cb)
i e . 2év
(pénzlgyi dontésre jogosuit Ugyintézé)
Gazdélkodési ligyintézé 2. 3§(1)c) 5-§2(2V°b)
(peénziigyi dontésre jogosult Ogyintézd)
| "lgazgatasi ligyintézé
(jegyz6 tartds akadalyoziatasa esetén kozigazgatasi 3.5(1)a) 5.8 (1) ca)
hatésagi Ugyben ddntésre jogosult, 3.§(1) b} ' Svente
kozbeszerzesi eljaras soran, 3.8(1)c)
. pénzigyi dontésre jogosult vezetb, 3.§(2)d)
vezetdi megbizassal rendelkez8)
Anyakonyvvezetd és igazgatasi iigyintézd 3§(1)c) 58 (1) ch)
(Kdzigazgatasi hatdsagi (gyek intézése, ) 2 év
addugyi ugyintézd)
Pénztaros és igazgatasi ligyintéz6 3.5 (1) ) 5§ (1) ch)
(kdzigazgatasi hatdsagi Ggyek intézése, ' 2év

hazipénztar kezelés)

' Kiegészitve 2015. februdr 26. egylittes tilés, hatalyos 2015, marcius 1. naptél




ZARADEK:

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mukddési Szabalyzat 2015.
marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

A médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mitkodést Szabalyzatot a mai
napon alairjak:

Zalabaksa, 2015. februar 26.

-Szab6 Andras
i
polgarmester
Kaléefa Kozség Onkormanyzata
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« Vidané Kerese Zsuzsanna Kaman Janos
o polgarmester S polgarmester
Kerkabarabas Kozseg Onkorméanyzata Kozmadomb;a Kbzség Onkormanyzata
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émeth Arpad
: polgarmester N polgarmester
Pérszombat Kozség Onkormanyzata Pusztaapétl Kézség Onkormanyzata

th k_% M | uLk\C/T:J\
Péntek Katalin ' Hacskoné Kovacs Timea
polgarmester jegyzd

Szuvégy Kozség Onkormanyzata iz8s Onkormanyzatl Hivatal




JELENLETIIV

2015. februdr 26-ai Egyiittes nyilvinos képviseli-testiileti iilés

Zalabaksa ﬁnkormzinvzat

Horvéth Otto
polgarmester

Molnar Tibor Zoltan
alpolgarmester

Gyovai Janos
képviseld

Kulcsarné Horvath Livia
képviseld

" Dr. Sohér Edina
képviselo

Kerkabarabis Onkormanvzat

Vidané Kerese Zsuzsanna
polgarmester

Kovécs Jozsef
alpolgarmester

Pail Istvan
képvisels

Papp Ferenc
képviselo

Varga Laszl6
képvisel6




Kalécfa Onkormanyzat

Szabd Andras
polgarmester

Szabo Liaszlo
alpolgarmester

Goncz Lajos
képviseld

Simon Tibor
képviseld

Szabo Péter
képviselo

Pérszombat 6nk0rménvzat

Ténczos Lészlo
polgdrmester

Rakos Attila
alpolgarmester

Bertalics Istvanné
képviseld

Kovacs Istvan
képviseld

Varga Jozsef
képviselo
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Pusztaapati (")nkorménvzat

Németh Arpad
polgdrmester

Gerencsér Jend
alpolgarmester

T6th Jozsef
képviselo

Kozmadombija Onkorménvzat

Kaman Janos
- polgarmester

Horvéth Laszloné
alpolgérmester

Horvath Eszter
képviselod

Szilvagy Onkorményzat

Péntek Katalin
polgarmester

Bécs Jend
képviseld

Déra Attila
képviseld

| Magyar Attila
képviselo

Szentes Gyorgy
képviseld
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Meghivott:

Dravecz Marianna
Jarasi Hivatal Hivatalvezetd

Hacskoné Kovacs Timea
jegyzo

Simon Ferenc
pénziigyi ligyintézo
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Kozségi ﬁnkormzinyzat Polgarmestere
Zalabaksa

MEGHIVO

Az Onkormanyzatok Egylttes Képvisels-testileti tlését 2075, februar 26. (csiitértdk) 18:00 bréra
Osszehivom.

Az iilés helye: Zalabaksai Kézos Onkorményzati Hivatal tanacskozoterme

Napirendi javaslat:

1)  Zalabaksa Kézos Onkormanyzati Hivatal 2015. marcius 1-t6l hatdlyos Szervezeti és Miikidasi

Szabailyzatanak elfogadasa

Eljterjesztés médja:  irasos
Eléterjeszté: Hacskéné Kovacs Timea jegyz6

2.} TUz- és munkavédelmi szerzédések jovahagyasa

Elbterjesztés médja:  irasos
Elbterjeszto: Hacskoné Kovacs Timea jegyzd

Zalabaksa, 2015, febryar 20.
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