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JEGYZOKONYV

A 2015. mércius 16 - an megtartott Egyiittes Képviseli-testiileti illésérél.




Jegyzdkdnyv

A 2015. marcius 16-an (hétfé) Zalabaksa kdzségben, a Zalabaksai Kézés Onkormanyzati Hivatal
tanacskozd termében 18.00 orakor megtartott Egylittes Képviseld-testuleti tlésrél.
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Hacskone Kovacs Timea jegyzé megbizasabol

Sragh Miklos
Simon Ferenc

igazgatasi Ugyintézé
pénzigyi Ogyintézé



A képviselt-testiletek az Egylites Olés vezetésével megbiztdk Horvath COtio Zalabaksa kbzség
polgarmesteret.

Horvath Otto polgarmester kdszontéitte a megjelenteket, a jelenléti iv alapjan megallapitotta, hogy az
tilés hatarozatképes, mivel mind a hét Snkormanyzat képviseld-testilete kilén-kUlén, mindsitett
tobbseggel jelen van.

A jegyzékdnyv vezetésére Zvér Katalin kérte fel.

Javasiatot tett az Glés napirendjére,
Napirendi [avaslat:

1.) Zalabaksa Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(kddési Szabalyzatara kért aliasfoglalas
meqgtargyalasa

Irésos eléterjesziés
Effogadasa: hatarozathozatallal
El6terjeszid: Horvath Oftté polgarmester

Az 6nkormanyzatok képviseld-testlletei a polgarmester modositott napirendi javaslatat kuldn-kilsn
egyhanguan elfogadtak. '

Napirend targyalasa:

1.)Zalabaksa Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatira kért
allasfoglalas megtargyalasa

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

Elfogadasa: kézségenként hatarozathozatallal

Irasos eléterjesztés

Eléterjesztt: Horvath Ottod polgarmester

(Elsterjesztés csatolva)

Horvath Otté: engedjétek meg, hogy valamennyitink nevében kilon tisztelettel koszéntsem Sragli
Miklos megbizott jegyzé urat, aki els6é alkalommal vesz részt e minéségében egyittes tlésen. A
testileti Uléseken mar valamennyien taldlkoztatok vele. Jegyzékonyvvezetdnek Zvér Katat
javasolnam, valamint az Glésrél hangfelvétel készll. A meghivon szereplé napirendi pontot javastom
megtargyalasra — néhany kiegeszitessel. Kérem elfogadni a jegyzbkonyvvezetét, valamint a napirendi
pontokat. Egyhangtian eifogadva.

Zalabaksa Kozts Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mlkédési Szabalyzatara kért allasfoglalas
megtargyalasa miatt j6ttink ma dssze. Az el6terjesztés irasban tortént, mindenki elétt kozismert, hogy
miert is vagyunk most egyttt. Utolsd egyittes léslinkdn koldnbozé felvetések kerliltek el.
Szeretnélek tajékoztatni titeket, hogy miért is vagyunk itt: eszerint a februar 26-ai egyittes tlés ota
tortént esemenyekrdl, és a testileti dontések végrehajtasardl. Februar 26-an a testlletek arrol
dontéttek, hogy azért, hogy Mikiést a jegyzbasszony igazgatdsi Ogyintézének ki tudja nevezni,
moédositiuk az SZMSZ-{, és mivel valamennyi statusz betsitott a hivatalban, ezért 1 fével emelik a
letszamot. Péntek Katalin polgérmester asszony elmondta, hogy Sipos Janos féosztalyvezets ur
szerint marcius 16-101, jegyz6asszony tartds tavollétének ideje napjatol, Mikids fogja elldtni a jegyz6i
feladatokat, igy a statuszok szama visszacsokkenthets. Mivel a jogi értelmezésben vita alakult ki, &s a
Jegyz6asszony elmondta, hogy a sziilés miatt az & statusza tovabbra is betsitétt marad, Miklés pedig
igazgatasi tgyintézékent, és nem jegyzoként, az eredeti munkakére mellett helyettesitési dijért fogja
eliatni a feladatokat, abban allapodtak meg, hogy kikérjiik a Kormanyhivatal hivatalos allasfoglalgsat.
Jegyzd asszony meg is tette, és az allasfoglaldst a Képviseldk meg is kaptak. Mivel nem értettem
egyet a polgarmester indoklasaval, ezért kildtern meg a Kormanyhivatal felé kildstt allasfoglalas kers
levelet az Onkorményzatpk Orszagos Szovetségének, hiszen 6k is rendelkeznek jogaszokkal. A
Kormanyhivatal és a TOOSZ dllasfoglalasa kb. egy idében érkezett meg, teliesen ellentétes



tartalommal, ezért ugy dontéttink, hogy a Kormanyhivatal ellenérzését ellatd Minisztériumhoz
fordulunk. A Belligyminisztériumhoz irt levelet szeretném ismertetni veletek

. A Bellgyminisztérium alfasfoglalasa a jegyz6kdnyv mellékletét képezi”

Horvath Ott6: Gyakorlatilag van harom allasfoglalasunk. Mi mentén szeretnétek, hogy menjink ezek
vonatkozasaban? Tobb lehetdség van.

Szabo Andras: miért nem hiszink az elsének?

Horvéth Oti6: melyik elsére gondolsz?

Szabo Andras: a Kormanyhivatal allasfoglalasara. Ugyanis mi azt az allasfoglalast keértuk ki.
Péntek Katalin: nekiink 6k a felugyeleti szervink.

Horvath Otté: én gy gondolom, hogy a Beligyminisztérium pedig a Kormanyhivatal feliigyeleti
szerve.

Péntek Katalin: szerintem a Miniszterelntkség a feliigyeleti szerve.

Szabo Andras: az én véleményem az, hogy ha a Korményhivatalnak nem hisziink, akkor hogy
higgyink a Bellgyminisztériumnak? A Kormanyhivataltél itt van egy alairt okirat, erre tudunk
hivatkozni. Ez alapjan minket nem érhet vad, hogy a torvény ellen cseleksziink, hiszen igy a
felelésség nem a miénk. Ezért kértik meg az allasfoglalast. Ha a Bellgyminisztérium azt mondia,
hogy szerinte ez hibas, akkor menjen a Kormanyhivatalhoz, és beszéligk meg. En nem szivesen
mennék szembe a Toérvényességi Felugyelettel, mivel napi szinten kapcsolatban vagyunk vele, a
Bellgyminisztérium pedig messze van. Ami a legfontosabb, hogy megkaptuk a papirt a
Kormanyhivataltdl, innen nekiink kockaztatni valénk nincs, mert ha barmi nem jél st el, az nem a mi,
hanem a Kormanyhivatal feleléssége.

Horvath Oftté: Koszoném. Akkor Kati, és Andras, felétek fordulok. A Kormanyhivatal
allasfoglalasanak elsd fele azt tartalmazza, hogy a jegyz6 tartos tavolléte bedlita napjatsl az
igazgatasi Ugyintezi statusz megszintethetd, a végén mar arrdl ir, hogy a szulési szabadsagon 1évé
jegyzé csak munkajogi szempontbol szerepel a hivatalban. Az aliasfoglalas azt mondja, hogy
amennyiben a Koézos Onkormanyzati Hivatalban nem kivannak allashelyet fenntartani ezen
idészakban, akkor az allashelyek egy fével valo csokkentése indokolt, annak érdekében, hogy a
kéltségvetésben és az SZMSZ-ben azonos Iétszam szerepeljen. Ez semmi plusz kiadast nem jelent.
Azt szeretném elére bocsatani, hogy a Kormanyhivatal allasfoglalasa egy KSH altal kiadott
modszertani Gtmutaton alapul, azonban azt nem tartalmazza, hogy az SZMSZ — nek milyen létszamot
kell tartalmazni és miert. Az, hogy az SZMSZ-nek milyen létszamot kell tartalmaznia, semmilyen
jogszabaly nem irja elé, ahogy azt a Magyar Allamkincstartd! kapott szébeli tajékoztatas is
megerdsitette. Az aliasfoglalas ebben a formaban nehezen értelmezhets, hiszen az elején igazgatasi
GgyintézGi statusz megszintetésérél beszél, a végén pedig mar a jegyzd jogviszonyardl, A kettének
nincs Osszefliggése egymassal, hiszen ha megszintetjik az igazgatasi Ugyintézoi allashelyet, akkor
Mikiosnak fel kell mondani, hiszen & tovabbra is igazgatési Ugyintézé marad, mint ahogy a
polgarmesterek ezzel kivétel nélkil mind egyet értettek. A kérdés az, hogy akkor kinek és miert
kellene megszintetni a statuszat? Miklos nem keril &t jegyz6i statuszba, hanem plusz feladatként
ellatia a jegyz6i feladatokat, ha megszintetjuk az igazgatasi Ugyintézéi statuszt, akkor ki latja el a
jegyzé helyettesitését? A Belugyminisztérium és a TOOSZ allasfoglalasa teliesen azonos,
fogalomzavarban vagyunk.

Szabb Andras: ezt a kérdést miért nem a Kormanyhivatal felé teszitek fel? Miért nekiink?

Horvath Otté: bizonyos dolgokat vagy nem értetek meg, vagy nem akarjatok megérteni.

Szab6 Andras: De Oftio! Miért megytink a Kormanyhivatallal szemben? Miért kérddjelezzik meg,
amikor & a torvényességi felligyeleti szerviink? Emlitetted, hogy a Miklost el kell kildeni.. miért
kellene elkildeni?

Sragli Miklés: egy kicsit elvonatkoztatva az allasfoglalasoktdl, én gy gondolom, hogy azt kellene

eldénteni, hogy mit szeretnénk elérni? Azt, hogy a jegyzt helyettesitése megoldott legyen, vagy ez a
kerdeés tovabbra is problémat jelentsen? Mert ha azt akarjuk, hogy ez még egy jo ideig probléma



legyen, akkor vitatkozhatunk még ezeken az dllasfoglalasokon, statuszokon, betdltétiségen, be nem
toltéttségen, de igy nem jutunk eldre. El kell ddntentnk, hogy mit szeretnénk, kit szeretnének a
kepviseld testuleteket arra, hogy a jegyz6 helyettesitését ellassa, és ha ez el van dontve, akkor az mar
mindegy, hogy a harom allasfoglalasbol melyiket fogadjuk el, &és melyiket nem.

Szabé Andras: megforditanam: miért nem hiszink a Kormanyhivatalnak? Miért kellett a masik ketté?
Az miért jobb, mint ez? Miért rossz, ha csdkkentjik?

Sragli Miklos: azért rossz, mert ha csokkentjilk, akkor nekem a holnapi napon fel kell, mondjanak.
Szabé Andras: ez biztos?
Sragli Miklés. ez biztos.

Papp Ferenc: en azt tAmogatnam, hogy maradjunk a Kormanyhivatalnal. Késziltem: olvasom szd
szerint, amit a jegyzGasszonynak irtam: az &tédik sorban azt mondja, hogy csékkenthetd egy 6
Ugyintézdi létszammal. CSOKKENTHETO. De nincs eléirva, hogy kell, és az eléz6 egyittes tlésen is
ezt mondtam, hogy ha valami jogszer(, akkor mi déntsik el, hogy mit akarunk csinaini. Most sem
kaptam arra vélaszt, hogy ha jogilag ez megfeleld, és nincs pénziigyi vonzata, akkor miért nem élink
azzal a lehetdséggel, hogy csokkenthets, de nem csokkentjik. Egyesek szamara lehet, hogy nehéz
megérteni, de ha csékkentjik a létszamot, akkor valakivel kell csékkenteni: vagy egy Ugyintézével,
vagy egy jegyzével.

Tanczos Laszlé: szeretném ismertetni az én alidsfoglalasomat, valamint beszéltem a képviselsimmel
is, es tobbe — kevéshé egyetértettek velem. Emilitettétek, hogy akkor fel kell mondani a Miklésnak, ha
csOkkentjik a statuszt. Ki mond fel? Mi polgarmesterek nem akarunk felmondani neki, mi
poigarmesterek azt akarjuk, hogy legyen megoldott a jegyzt helyettesitése, ugyanakkor legyen allasa
az igazgatasi Ggyintéz llasra felvett Sragli Miklos Urnak, aki jelenleg ellatja a jegyzdi feladatokat is —
én ezt szeretnem. Maradjon meg a kaposzta is és lakjon j6! a kecske is. Ugy gondolom, hogy amikor
SZMSZ - t valtoztattunk, akkor egyértelmii volt, hogy a székhelytelepllés polgarmestere — Horvath
Ottd polgarmester (r-, a tarskozségek polgarmestereinek egyetértésével tesz lépéseket, és
intézkedeseket. Katonasagra hivatkozom - tigy gondolom, hogy minden egyéb szervezetnél is van egy
hierarchia, a mi esetinkben szolgélati utvonalrdl beszéliink — amit kicsit kikertiltink. Ahogy a Kati is
elmondta, a Kozés Onkormanyzati Hivatal feligyeleti szerve a Kormanyhivatal, ettsl keértink
allasfoglalast, mellette még indukalodott egy TOOSZ-0s allasfoglalas, illetve egy Onkormanyzati
Modszertani Féosztalytol kért aliasfoglalas is. Mi a Kormanyhivataltol kértiink allasfoglalast, ebben az
esetben akar el is tekinthetnenk a masik kettdtol. Mi kézdsen ezt nem kértik, Ott6 kérte egy maga. Ha
mar itt vagyunk, és ez felmeriilt, akkor azt javasiom, hogy minden anyagot 6sszerakva kuldjuk vissza
a Kormanyhivatalnak, Dr. Sifter Rozsa féigazgaté asszonynak, és majd & elkildi Sipos Janosnak,
vagy akinek kell, és akkor ennek tudataban kérjink egy Ujabb allasfoglalast, amirél majd ismét
vitatkozunk mi, akik nem vagyunk sem jogaszok, sem szakjogaszok. De mi ebben nem tudunk allast
foglalni. Egy — ket dolgot nyilvan én is kiemeltem, mint pl. amit a Feri is mondott, nagyon jol megallja a
helyet. Ottd is idézett a Kormanyhivatali allasfoglalasbol, csak van egy mondat itt az elején, amit
kihagyott, hogy az allomdanyi létszamba és a koltségvetési [étszamba nem szamit bele a Hivatal azon
munkatarsa, aki szilési szabadsagon van. En azt javaslom, hogy ha ennyi informacié van a
birtokunkban, akkor kuldjuk vissza, és szakemberek mondjék meg, pontosan mit kell tenni. Csupan
azért, hogy biztonsagban érezzik, magunkat, Mikiésnak is legyen allasa, ugyanis én nem szeretném,
hogy barki munkanélkili legyen. Azt sem szeretném, hogy a Timi, de a Miklés sem. Mindenkinek
maradjon meg a munkahelye, Viszont arra felhivom a figyelmet, hogy egy ilyen dokumentaciét nem
tehet attanuimanyozni egy olvasatra. A végén, amikor Dr. Bekényi Jozsef leirja, hogy felhivom a
szives figyelmét arra, hogy ez kizarolag tajékoztato jellegl, és az Alkotmanybirésag 60/1992 (XI. 17))
szerint jogi kotelezé erbvel nem bir. Tehat tajékoztatott minket valamirdl, amit nem feltétienil kell
elfogadnunk. Jelen esetben ez megerésiti az én aflasfoglalasomat, hogy kérjink egy Ujabbat. Ne
széllel szemben menjlnk, ne menjiunk a Kormanyhivatallal szemben, mert lehet, hogy ez holnap utan
visszacsap. A mulikori TOOSZ ulésen elhangzott, hogy a Kormanyhivatalnaj milyen pénzek vannak,
én Ugy gondolom, hogy amilyen helyzetben van ez a hét telepiilés, rank fér egy kis tamogatas.

Horvath Ott6: A Kormanyhivatalnal milyen pénzek vannak?

Tanczos Laszlé: nem csak pénzek, hanem tamogathatnak. Ha mi jogszerlien és térvényesen jarunk
el, akkor 8ket kérdezzilk meg elészér, akkor biztos, hogy 6k is segitenek. Kaszonsm.



Péntek Katalin: én a harom levelet szeretném &sszehasonlitani. Nem biztos, nagy kilénbség van
koztik, ha elemezzik azt a sz6t, hogy statusz. Mert ha a statusz azt tartaimazza, hogy munkajogi
letszam, akkor az oké: 9 f6. De az SZMSZ-be nem a munkajogi ¥étszamot kell feltiintetni, hanem a
koltségvetésit, ami egyezik a munkaligyi statisztikai létszammal. Ezt a fogalmat kellene tisztazni.

Simon Ferenc: szerintem nem. En hiaba mondom, hogy mit kell benne szerepeltetni. A kéltsagvetési
letszam és az SZMSZ — ben szerepld létszam teljesen mas. Azt hiszem, hogy pont ma beszéltem a
Tanczos polgarmesterrel errél, hogy amikor a Jarasi Hivatal a Zalabaksai Hivataltd! elvitt 3 statuszt,
akkor kit vitt el? Ezt kérdeztem. Volt egy tires allashely, és elvitte a miiszaki statuszt. Be voit toltve?
Nem volt betéltve, de elvitte a statuszt. 3 embert vitt, Gres hellyel vitte el. Ha nem lett volna statusz,
akkor kit vitt volna el? Akkor nem harmat tud elvinni. Hanem kettét. De 6 3-at akart vinni, és vitte a
statuszt, és azzal elvitte Ggymond az embert, mert nem volt betsltve. De volt egy tres allashely, ami
most nincs. Ha megszintetik az igazgatasi gyintézéi statuszt, akkor a Miklosnak fel kell mondani.
Mert nincs helye.

Horvath Otté: ebben a formaban igy nem megoldott. Arra voltam kotelezve, hogy miutan az
allasfoglalast megkapom, haladéktatanul hiviam ¢ssze a Képviseld testileteket, hogy ne maradjon
nyitott kérdés ebben az Ugyben. Barmelyikétoknek, nekem is jogom van a térvényesség szerint eljarni.
En kértem a Koézigazgatasi Hivatal felettes szervéts! egy ismételt allasfoglalast, Ugy gondolom, ehhez
jogom volt, mivel nem voltunk egy platformon. Emlékezzink vissza: az SZMSZ-Unk mirél szol?
Egyetlen dolog volt, ami a testilletekre is tartozik, az SZMSZ médositasa — egy létszam emelése. Ami
sem penzbe, sem semmibe ne kerlljén, csupan azért, hogy megnyugtatéan menjenek a dolgok:
emlekezzetek vissza — jegyzét nem tudunk kinevezni, mert hatarozatian idére kellett volna. Egyetlen
egy megoldas volt: igazgatasi ligyintézé kinevezése, ekkor volt egy szerencsés talalkozas, miszerint
ratalaltunk a Miklosra. A Kormanyhivatal dllasfoglalasa és a jegyzékonyv vonatkozasaban egy KSH
altal kiadott médszertani Gtmutatén alapul.

Nem tartalmazza, hogy az SZMSZ - nek milyen létszamot kell tartalmaznia és miert. Azt, hogy az
SZMSZ-nek milyen létszamot kell tartalmaznia, semmilyen jogszabaly nem irja el6, az Allamkincstartol
kapott szobeli tajékoztatds ezt megerbsitette. Az allasfoglalas abban a formaban nehezen
eértelmezhetd, hiszen annak elején az igazgatasi Ugyintézsi statusz megszintetésérdl beszél, utana
pedig mar a jegyzé jogviszonyardl. Mindenki megkapott minden anyagot. A keftének nincs
Osszeflggese egymassal, hiszen ha megszintetjuk az igazgatasi Ugyintézéi &llashelyet, akkor
Miklosnak fel kell mondani, hiszen & tovabbra is igazgatasi Ggyintézé marad, mint ahogy a
polgarmesterek azzal kivétel nelkdl egyetértettek. Kérdés, hogy akkor kinek és miért kell megszuntetni
a statuszat, amikor a Miklés nem kerll at jegyzsi stdtuszba, csak elldtia a feladatokat Ha
megszlntetjuk az igazgatasi (igyintézé&i statuszt, ki latja el a jegyz6 helyettesitését?

Tanczos Laszlo: elnézést, de ezt ki frta? Ezek a te gondolataid? Valakitél kaptunk meg egy
allasfoglalast?

Horvath Ott6: Ezek az én gondolataim. A Belligyminisztérium és a TOOSZ allasfoglaldsa teljesen
azonos. A BM féosztalyvezetsje altal kiadott allasfoglalasban egyértelmiien le van irva, hogy a jegyzdi
statusz tovabbra is, a tartds tavollét bedlltat kovetben is betdltétt marad, ezért a statusz nem
szintethetd meg. BM allasfoglalasa alapjan, hossz( tavon jelent megoldast a jegyzbi feladatok
megoldasara egy igazgatasi ugyintézé foglalkoztatasa, aminek lehetdségét a Képviselts — testiletek
az SZMSZ mdédositasaval teremtették meg, azzal, hogy 1 fével emelték a hivatali statuszt. Kérdésem,
hogy ha megszuntetjik az igazgatasi (igyintézé statuszt, ki és milyen statuszban fogja ellatni a jegyzé
helyettesitését?

Tanczos Laszlo: nem akarjuk megszintetni. Ezelétt Glésen megbeszeltik, hogy marcius 15- ig lesz
Miklos igazgatasi igyintéz6i pozicidban, utina pedig jegyzéi feladatokat lat el.

Szabé Andras: Miklos! En biztositani szeretnek arrol, hogy téged szeretnénk ide helyettesnek, ha
rajtam mulik, nem mondunk fel neked, pedig egy testulet elég hozza. Ettsl nem kell félned. Ahhoz,
hogy felmondjuk neked, egyetértés kell, de én nem megyek bele. Azt mondom én is, hogy el kell
kuldeni ezeket az ailasfoglalasokat a Kormanyhivatalba.

Horvath Otto: szeretnék visszakérdezni. Mi a probléma a létszam vonatkozasaban? Péenzbe nem
kerll, semmibe nem kertll. A Kati presztizskérdést csinal abbél, hogy a Korméanyhivatal ezt az
altasfoglalast adta ki.

Szabé Andras: eddig sem volt semmi problémank. Most mar az a kerdés, hogy mi a probléma a
Kormanyhivatal allasfoglalasaval, ha még ketté masik kellett melle? A Korményhivataltol megkaptuk



az allasfoglalast, abban benne van, hogy cstkkenthets, de mi nem akarjuk, akkor mért kellett még
masik? Ha megkerUli valaki a felettes szervét, mondjuk nalad, Tibi, annak érilnek?

Molnar Tibor: az egy egészen mas jogviszony.

Sragli Miklés: az én meglatdsom szerint semmilyen térvénysértést nem kovetlnk akkor, ha az
SZMSZ-szel nem csindlunk semmit, javaslom, hagyjuk bent a létszamot 9 fével. Eppen azért nem
kovetiink el térvénysértést, mert a Kormanyhivatalnak az allaspontja sem telies egészében erre
iranyult, egy elvi fejtegetés az egész. Ugyanakkor oft van felettink a masik &llasfoglalas, amit a BM
adott ki. Ezt az az ember irta, aki az MOTV elékészitésében kezdetektdl fogva részt vett. Az 6
szakmai tudasat mindnyajunknak el kell fogadni. En nem kivanom a Kormanyhivatal allaspontjat
lekicsinyiteni, hiszen ott is komoly szakmai tudassal rendelkezé ember vannak, ugyanakkor el kell
ismerni, hogy Bekényi Jozsef teljes egészében tisztdban van ezzel az egésszel. Az § szakmai tudasat
nem hiszem, hogy a Kormanyhivatal is megkérdéjelezné. Azt hiszem, hogy akkor kévettiik volna el a
legnagyobb hibat, amennyiben ehhez a levélhez meliékeltik volna a Kormanyhivatal levelét is, és
Utkoztettik volna a két allasfoglaldst. Egyetértek azzal, hogy nem célszerii a Kormanyhivatallal
szembe menni, mert barmikor lehetnek olyan problémak, amikor csak egy kis j6 indulatra van
szilkség: Szikseges, hogy j6 kapcsolat legyen az Onkormanyzatok és a Korményhivatal kozott.
Javasolnam, hogy ha nem tudnak allast foglalni ebben a kérdésben, és az az elhatarozott vélemény,
hogy tgyintézéi allas létesitésével és az ezt bedlté személlyel kivanjak ellattatni a jegyzéi feladatokat,
akkor az SZMSZ-t hagyjuk Ugy, ahogy van. Kbzben lehet tajékozodni még a kérdésben, és ha gy
alakul, hogy a kérdésben sziletik még egy (j allasfoglalas, és az Onkormanyzatok agy Iatjak, hogy ez
alapot ad arra, hogy az Onkorméanyzatok modositsak az SZMSZ-t, vagy netan a Kormanyhivatal
ebben a vonatkozasban mashogy itéli meg a dolgokat, akkor lépjiink. Ugy érzem, hogy semmi éget6
szlkségessége nincs, hogy az SZMSZ-t modositsuk, hiszen nincs ellentétben a koltségvetéssel, nem
jelent plusz kiadasokat anyagi vonatkozasban, és biztositja a jegyz6i feladatok ellatasat.

Horvath Ott6: szomorl vagyok, hogy még mindig nem jutottunk konszenzusra. Az SZMSZ-tink jelen
pillanatban 9 6, Mehetiink tovabbra is a Kormanyhivatalhoz, de értelmetlennek tartom. Azt azért
szeretném elmondani, hogy nem kildtem el a BM — hez a Kormanyhivatal levelét, amennyiben erre
igeny van, akkor titkoztethetjiuk.

Molnar Tibor: gy gondolom, nem lenne szerencsés.

Horvath Ott6: nem tudom, hogy honnan és miért indult el a torténet. Eimondtuk, hogy ha van
emberetek a helyre, akkor meg kellett volna mondani.

Péntek Katalin: milyen emberlink?

Horvath Otté: én fenntartom, hogy a BM allasfoglalasat tartom iranyadénak énmagam szamara,
Kérdezném, hogy mi a probléma a statuszkérdéssel, amikor ez forintalisan semmivel nem jar. Attdl
tartok, ha a Karmanyhivatal levelét elkiildém a BM-hez, ugyanezt fogjak mondani.

Péntek Katalin: inkabb a BM allasfoglalast kell a Kormanyhivatalhoz elktildent.

Horvath Otté: fogalomzavarban vagytok, mert a Kormanyhivatal a mi felugyeleti szervink. a BM
pedig a Kormanyhivatal fellgyeleti szerve.

Szabé Andras: az elején nem volt problémam ezzel a dologgal, de most mar azt nem értem, hogy az
elsé miért nem volt j0? Most mar egyiket sem értem. Keét szervezet egy helyrél, és masképpen foglal
allast.

Horvath Otto: megkérlek benneteket, akik ellene vagytok, hogy fogalmazzatok meg a kérdéseiteket.
Nem gondoljatok, hogy a BM-et effenériztetem a Kormanyhivatalial?

Kovacs Istvan: az a probléma, hogy kaptunk egy &llasfoglalast, és ketté pluszban érkezett, aminek
mas a tartalma.

Simon Tibor: Mikloés! Egy dologban nem értek egyet. Ha a Bekenyi Jozsef fbosztalyvezeté Gr olyan
nagy ember, akkor miert irja oda az utolsé harom sorba, hogy ez a tajékoztato jogi katelezé erbvel
nem bir? Ugy gondolom, hogy ha valamit alairok, akkor azért vallalom a felelésséget. Ha biintetést
kapunk, akkor ki fogja kifizetni? Itt van a Kormanyhivatalos allasfoglalas, el lehet olvasni az utolsé 6t
sorat. Tehat nem a Miklést kell kirigni, hanem a Timit kell kivenni abbél a statisztikai [étszambal.



Papp Feri: megengedett a 9 16, akkor miért nem élunk azzal a lehetéséggel? Most arra megy ki a
jaték, hogy vagy a Timit nem akarjuk, vagy a Mikldst nem akarjuk?

Molnar Tibor: akkor bintethetnek, ha azt irjak, hogy cstkkents, és nem cstkkentesz. De ezt nem irja
elf. Ha az &sszes allasfoglalast figyelmen kivill hagyjuk, csak a Kormanyhivatalét nézed, akkor is
maradhat ez a jogviszony, ami van. Ki irta neked el6, hogy cstkkentsd a létszamot?

Papp Ferenc: ezelétti egytttes tlésen is megbeszéltik, hogy torvényes, amit csinalunk, nem kertll
peénzbe, akkor miért csindljuk magunknak a bajt?

Tanczos Laszlé: azt hiszem, abban maradtunk, hogy 9 6, amig a Timi még itt van és a Miklés is,
aztan ha a Timi elmegy, akkor vissza 8. Ugy gendolom, hogy a bizalmi viszony eléggé megromiott.
Senki nem tudja, hogy ki mihez ragaszkodik. Tartom magam ahhoz, hogy klldjik el mindezt a
Kormanyhivatalhoz egy olyan kéréssel, hogy legyenek kedvesek ezt a dolgot felllvizsgaini, ugyanis
kérésre a Belugyminisztériumtél ezt a tajékoztatast kaptuk, ezek nincsenek 8sszhangban.

Horvath Otté: 8 f6 akkor lehet, ha a Horvath Karolyné nyugdijba megy. Akkor én pedig ragaszkodom
ahhoz, hogy elkiillddm a BM-nek is a Kormanyhivatal allasfoglalasat.

Tanczos Laszlé: minden polgarmester egyetértésével. Azt nem értem, hogy miért ragaszkodunk a
masik allasfoglatashoz?

Péntek Katalin el6szor is mi akartuk, hogy legyen felvéve egy 6, hogy ellassa a feladatokat.
Egyaltalan nem arrdl van sz6, hogy Mikidst el kellene kildeni. Elklldése amdgy is csak Ugy
lehetséges, hogy az dsszes polgarmester egyet ért vele, &s mi nem azért vettik fel, hogy rovid idé
mulva el legyen kildve. Sok SZMSZ-t elolvastam, de egyben sincs bent, hogy munkajogi létszam.

Horvath Gtté: és tgy szamedra elfogadhaté, hogy a munkajogi létszam 9 67
Péntek Katalin: igen. De akkor is kérnék tijabb allasfoglalast, hogy megnyugtaté legyen mindenkinek.

Sragli Miklos: az SZMSZ 2. fejezetének 9.2. bekezdése szabalyozza a hivatal allashelyeinek
megnevezeset es szamat: 9 f6 kdztisztviseld. Annak kiléndsebb akadalyat nem latom, hogy ez utan
zardjelbe legyen téve, hogy munkajogi létszam.

Papp Feri: én még ott vagyok leragadva, amikor a Kis Soli kérdezte, hogy van —e jogi vagy pénziigyi
akaddlya, &s mondtuk, hogy nincs. En mar akkor mondtam, amikor még nem lattam az aliasfoglalast,
hogy nekem ez elfogadhaté. Es ha most kéregetiik az allasfoglalasokat jobbra — balra, akkor hova
jutunk? Ez egy j6 tarsasag volt.

Horvath Ott6: elklldhetjuk a Kézigazgatési Hivatalhoz a BM allasfoglalast, de én akkor felvallalom
azt, hogy én a BM-hez kilddm el a Kormanyhivatal allasfoglalasat. Jové héten Ujra letihetink, Gjra
egymasnak eshetunk, és megint nem fogunk diilére jutni. Kézrohej targyai vagyunk. Ha beleirjuk,
hogy munkajogi létszam, azzal sem koévetiink el torvénysértést, és utana tegye mindenki a dolgat.
Mikiésnak is megvan a maga dolga, valamennyitinknek megvan a maga feladata.

Sragli Miklos: a lényeg tehat, hogy annyival kiegészitenénk a Szervezeti és Miikadési Szabalyzatot,
hogy 9 & munkajogi kéztisztviseld.

Szab6 Andras: és a masik |étszam?
Sragli Miklos: a koltségvetési rendelet tartaimazza a kéliségvetési létszamot. Ami 10 6.
Horvath Otto: ez igy elfogadhato?

Simon Ferenc: mondom, hogy miért tiz, mert lehet, hogy valaki nem érti. A koztisztviseldi letszamot
ne keverjik ide. 8 kdztisztviseld van, egy ligykezeld, és egy hivatalsegéd, az tiz f6.

Horvath Otté: tehat ez igy elfogadhato? Vagy ragaszkodunk ahhoz, hogy menjen a BM-hez, &s a
Kozigazgatasi Hivatalhoz az ailasfoglalas?



Ténczos Laszlo: én is azt mondom, hogy egy kicsit tildimenzionaltuk, ha nem lett volna meg masik
két aliasfoglalas, akkor nem fudtuk voina tildimenzionalni, nem lenne min vitatkozni. En azt mondom,
kuidjuk el a Kormanyhivatalhoz, maradjon minden ugy, ahogy most van, térjink ra vissza késébb.
Mondjak meg azok a szakemberek, akik ott {linek.

Papp Ferenc: ne a harom verziot kildjik be a Kormanyhivatalhoz, hanem az SZMSZ-Unket: mondjak
meg, hogy mi nem helyes.

Horvath Otté: mar ott van.
Papp Ferenc: azt kell megkérdezni, hogy mi van benne jogtalan?

Horvath Ott6: megkérdezem ujra, hogy van —e még vélemény? Elfogadhato akkor, hogy 9 6 kerill az
SZMSZ-be? Szavazzunk telepllésenként, amennyiben egy telepllés nem szavazza meg ezt a fajta
iétszamot, akkor tovabb gérgetjuk a torténetet, bizonytalansagban tartjuk a Miklost. Az SZMSZ-ink 9
forél szOl most, a muiltkor ezt elfogadtuk. Ett6l mi még mikodhetiink. En észérvet eddig nem
hailottam. Ebben a térténetben nyertes nines, itt mindenki vesztes.

Péntek Katalin: most is felvetédétt, ami mar tébbszér is, hogy a hét teleplléses kozés hivataloknal a
kdzpontilag megallapitott létszam 7, 9 f6. Ez kerekitve nyolc. Ezért lenne j6 a 8 8, nem 9. Jobb, ha
maradunk a 8-nal, ha mar nincs 9 foglalkoztatott koztisztvisels, mert ezt jobban elismerik.

Horvath Otté: mit vagy kit ismer el, Kati?
Péntek Katalin: amit eléirnak, az a 7,9 1.
Horvath Ott6: van egy akkut helyzetunk pillanatnyilag, amit meg kell oldani.

Szab6 Andras: milyen helyzet, Ott6? Fel kell mondani a Miklosnak? Vagy mire gondolsz? Nem lesz
felmondva, mert én nem irom ala. Maradjon igy az SZMSZ azzal a kiegészitéssel, hogy irjuk oda,
hogy munkajogi létszam, kuldjik be a Kormanyhivatalba.

Horvath Ofté: természetesen bekildjik a Kormanyhivatalhoz.

Szab6 Andras: azt nem értem, hogy egy helyrél jénnek az allasfoglalasok - miért mondanak kétféle
dolgot?

Horvath Otté: erre én valaszolni nem tudok.
Kovacs Istvan: itt van két ellenvélemény. Ha nem lenne iit, akkor most nem tudnank min vitatkozni.

Horvath Otté: a Kormanyhivatalnak is kérésre kellett bekildeni, mert a 9 fével probléma volt.
Mindenki nézzen dnmagaba, tartsa oda azt a bizonyos tikrét. Elmondta a Mikids is, a jegyzé asszony
is anno, hogy ez hogyan mikodik.

Tanczos Laszlé: mi a baj a cstkkentéssel?

Sragli Miklés: Két mondatot szeretnék felolvasni a Kormanyhivatal allasfoglalasabsl. A statisztikai
allomanyba tartozokon feltl az allomanyi létszamba tartoznak a szilési szabadsagon |évék, a
gyermekgondozasi ellatasban részesilék a fizetés nelkili szabadsag elsé napjatol, a felmondasi
idejuk alatt a felmentettek a felmentés napjatél. Tehat az allomanyi és a koltségvetési létszamba nem
szamit bele az dnkormanyzati hivatal azon munkatarsa, aki sztilési szabadsagon van. Tehat, ha ugy
fogalmazzuk meg, hogy a munkajogi létszam 9 f8, akkor abba beletartozik a Timea is. Ezzel nem
kovetlink el hibat, és ez a valosagnak megfelel. Viszont az allomanyi I&tszamba és a statisztikai
letszamba valoban nem tartozik bele. A koltségvetésink is helyes, mivel a 9 6 koztisztviseldn kival
van még 1 f§ hivatalsegéd, és 1 f6 tigykezeld. igy tiz 6.

Horvath Otté: a kérdésem az, hogy elfogadjuk —e az SZMSZ-t 8 fével azzal a kiegészitéssel, hogy
munkajogi iétszamot is odairunk, tovabba elkildjuk az allasfoglalast a Kormanyhivatalba?

Péntek Katalin: szamomra elfogadhaté a kiegészitésse!l, valamint kérem, hogy kuldjuk be a
Kormanyhivatalba az aligsfoglalasokat. Kerjiik, hogy erésitse meg a véleményét a Kormanyhivatal,
vagy mondja el az 0j véleményet.



Sragli Miklés: a Kormanyhivatal errdl értesilni fog, mivel az egész anyagot megkapja a
jegyzbkonyvvel egyltt. Ennek kapcsan csatolok egy irasos levelet, miszerint ennek feltlvizsgalatat
kerjitk megtenni. A munkajogi létszam tehat 9 f6, a kaltségvetési [étszam 10 6, de abba beletartozik a
hivatalsegéd és az gykezeld.

Horvath Otto: elfogadhaté a telepliléseknek ezekkel a feltételekkel? Minden dnkormanyzat elfogadja
az SZMSZ moédositast ezekkel a feltételekkel. Tovabbi egyittmiikedésre kérnélek benneteket. Szintén
van meg egy akkut probléma a Miklés vonatkozasaban. Az elmilt két hétben felmeriilt még egy
probléma. Annak ellenére, hogy korébban valamennyi polgarmester egyetérteit vele, Kati — Miklas
igazgatasi Ugyintéz&i kinevezésekor kézolte, hogy nem irja ala az okiratot, mert agy emilékszik, hogy
abban egyeztiink meg, hogy Mikiés hatarozott id6re lesz kinevezve. Jegyz6 asszony Mikléssal
egyetértésben kidolgozta az a megéllapodast, ami legaldbb azt a helyzetet rendezte, hogy Miklos
maradhasson a hivatalban, tudjatok, hogy a polgarmester az egyike volt azoknak a
polgarmestereknek, aki kezdeményezte decemberben az SZMSZ modositasat. Elsallt az a helyzet,
hogy Miklos jott dolgozni, egy polgarmester kivételével mindenki alairta a kinevezés okiratat, ami
azonban emiatt nem |éphetett hatalyba. Tehat Mikiés — szomorl, hogy ezt el kell mondanom-,
hatarozatlan idére jGtt, de azt mindannyian tudtuk, hogy neki 4 éve van a nyugdijig, tehat 8 az ideig,
amig helyetteskent kell, addig Ggy dolgozik, azt kovetéen pedig igéretet kapott a jegyzdasszonytdl a
vonatkozasban, hogy tovabb lesz foglalkoztatva, Gyakorlatilag olyan helyzetbe kertlt Miklos is, hogy
most van egy hatarozott idejl kinevezése. Erre én utaltam a multkor is, hogy ilyen helyzetbe
embereket nem lehet hozni. Mikiés kényszerpalyara ker(lt, hiszen a volt munkahelyén felmondott, azt
kovetéen szembesllt azzal, hogy van egy olyan problémaja, amitél elesik emiatt. Ugy gondolom, ezt
nem {ehetjik meg vele. Hatarozott idd a négy év is, de azt hiszem, hogy el is mondtam, pontosan Kati
te mondtad, hogy nem emiékszel ra, de ha ligy gondolod, akkor szembesiteni tudunk a dologgal.
Kérdezem a polgarmesterektdl, hogy egyet tudunk —e érteni ebben, hiszen ehhez egyetértésre van
szltkség. Nincs itt minden polgarmester, de ezt nagyon hamar le kell zarni, el kell dénteni. Ugy
gondolom, hogy jo, ha a testiletek is tudnak réla.

Péntek Katalin: szerintem a hatarozott idejli védi inkabb Miklost, hiszen ez az idé a helyettesitési dijat
€s a fizetést érinti, és szerintem nem azért j6tt ide, hogy a kevesebb pénzt kapja meg. Az, hogy
nyugdijba vonulas, az is egy hatarozott dolog.

Horvath Ott6: azt kérem, hallgassuk meg a Miklost is.

Sragli Mikos: nem titok, hogy mi az ami arra sarkallt volna, hogy hatarozatian idejli legyen a
kinevezés. Egy bizios, hogy mindenki tudia, hogy mit jelent, hogy hatarozott és hatarozatian idé. A
hatarozatlan idejli kinevezéssel senkinek sincs problémaja. Az én helyzetemet tekintve egy olyan
problémaval szembesiltem, hogy a parommal szeretnénk egy vallalkozast inditani, és ehhez hitelre
lett volna szitkséglnk, azonban hatarozott idével egy pénzintézet sem &ll velem szdba.

Szabo Andras: ezzel mi csak védeni akartunk téged.

Horvath Otté: be tudjuk vallalni vagy sem?

Sragli Miklés: egy biztos, ha elérem a nyugdijkorhatart, menni fogok.

Szab6é Andras: mi csak biztositant akartunk ezzel. Ha neked az j6, hogy hatarozatlan lesz a két év
alatt is, és utana is, akkor rendben van részemrél.

Pentek Katalin: amikor megkérdeztik, hogy Miklésnak hogyan jobb, akkor azt mondta hogy mindegy.
Sragli Miklés: akkor még ebbe nem gondoltam bele.

Tanczos Laszlé: én (gy gondolom, hogy teliesen jo ez a szerzédés. En jot akartam. Arra
hatarozottan emlékszem, hogy amikor Miklos is itt volt, mondta, hogy ha a fizetése kevesebb is lesz,
de ne sokkal, mint Pékaszepetken, arra emlékeztem, hogy Timi azt mondta, hogy két évig otthon
marad. En Miklost akartam biztositani. Azért gondoltam, hogy a helyettesitési pétlékkal biztositsuk 6t.

Horvath Otté: jelen 1évé polgarmesterektdl kérdezem, hogy 6k egyetértenek —e ezzel? Minden
polgarmesternek kell gyakorolnia az egyetértés jogat. 2015. marcius 23-an talalkozunk.



10

Kalocfa Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testillete 3 igen szavazattal — egyhangulag - a kovetkez
hatarozatot hozta:

14/2015. (Ill. 16.) Kt. hatirozat

Kalocfa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testillete egyetért
azzal, hogy az Onkorményzati Kézds Hivatal Szervezeti
Milkbdési Szabalyzat 2. fejezetének 9.2-es pontjaban
szabalyozoit hivatali allashelyek szdma elé zardjelbe téve
munkajogi létszam keruljon feltiintetésre. Felkéri a jegyzét,
hogy a Szervezeti Miikddési Szabdlyzattal, és a Hivatali
létszammal kapcsclatos  allasfoglalasokat  jelen  (lés
jegyzdkonyvéhez csatolva terjessze fel a Kormanyhivatathoz,
és kérje a Térvényességi Feladatot eflaté szerv véleményét az
eljgras szabalyszeriiségérél. Felhivia a jegyz6é figyelmet, hogy
a Kormanyhivatal &llaspontjanak megérkezésat kbvetden
polgarmestereket tajékoztassa a Kormanyhivatal
allaspontjardl, és azt kovetSen a polgarmesterek sajat
hataskdrben dontsenek a személyi kérdésekrol.

Hataridé: 2015.03.30.
Felelds: Sragli Miklds igazgatdasi (igyintézé

Kerkabarabas Kozségi Onkormanyzat Képviselt-testillete 4 igen szavazattal —~ egyhangulag - a
kovetkezd hatarozatot hozia:

16/2015. {lll. 16.) Kt. hatarozat

Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete
egyetért azzal, hogy az Onkormanyzati Kézts Hivatal
Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2. fejezetének 9.2-es
pontjaban szabdlyozoft hivatali allashelyek szama elé
zargjelbe téve munkajogi [étszam kerUljdn feltiintetésre.
Felkéri a jegyzét, hogy a Szervezeti Mikédési Szabalyzattal,
es a Hivatali létszammal kapcsolatos allasfoglalasokat jelen
Ulés  jegyztkonyvéhez  csatolva terjessze fe! a
Kormanyhivatalhoz, és kérje a Térvényességi Feladatot ellaté
szerv véleményét az eljaras szabalyszerliségérél. Felhivia a
jegyz$ figyelmét, hogy a Kormanyhivatal altaspontjanak
megérkezéset kovetben polgarmestereket tajékoztassa a
Kormanyhivatal  allaspontjarél, és azt kovetéen a
polgarmesterek sajat hatédskorben dontsenek a személyi
kérdésekrdl.

Hatarido: 2015.03.30.
Felelds: Sragli Mikios igazgatasi Ggyintézd
Kozmadombja Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testilete 2 igen szavazattal - egyhangllag - a

kévetkez6 hatarozatot hozta;

1172015, {lll. 16.} Kt. hatarozat

Kozmadombja Kozség Onkorményzati Képviselt-testilete
egyetért azzal, hogy az Onkormanyzati Kozos Hivatal
Szervezeti Mikodési Szabalyzat 2. fejezetének 9.2-es
pontjaban szabalyozott hivatali allashelyek szama elé
zarGjelbe téve munkajogi Iétszdm keriljidn feltintetésre.
Felkeri a jegyz0t, hogy a Szervezeti Mikodési Szabalyzattal,
és a Hivatali [étszammal kapcsolatos allasfoglalasokat jelen
Ules  jegyzokonyvéhez  csatolva terjessze fel a
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Kormanyhivatalhoz, és kérje a Torvényességi Feladatot ellatd
szerv véleményét az eljaras szabalyszer(iségérdl. Felhivia a
jegyzé figyelmét, hogy a Kormanyhivatal allaspontianak
megérkezését kovetben polgarmestereket iajékoztassa a
Kormanyhivatal  allaspontjarél, és azt kovetben a
polgarmesterek sajat hataskérben dontsenek a személyi
kérdésekrdl.

Hataridé: 2015.03.30.
Fefelds: Sragli Miklés igazgatasi Ogyintézé

Pérszombat Kozségi Onkormanyzat Képviseld-lestilete 4 igen szavazattal — egyhangilag - a

kovetkezé hatarozatot hozta;

15/2015. (lll. 16.) Kt. hatarozat

Pérszombat Kozség Onkormanyzati  Képviselt-testilete
egyetért azzal, hogy az Onkorményzati Kozés Hivatal
Szervezeti Mikddési Szabalyzat 2. fejezetének 9.2-es
pontjaban szabdalyozoft hivatali allashelyek szama elé
zardjelbe téve munkajogi létszam keriljon feltintetésre.
Felkeri a jegyzét, hogy a Szervezeti Mlikédési Szabalyzattal,
és a Hivatali létszammal kapcsolatos allésfoglalasokat jelen
bles  jegyzdkdnyvéhez  csatolva terjessze fel a
Kormanyhivataihoz, és kérje a Torvényességi Feladatot ellaté
szerv vélemeényét az eljaras szabalyszerliségerdl. Felhivia a
jegyzé figyelmét, hogy a Kormanyhivatal allaspontjanak
megérkezését kovetSen polgarmesiereket tajékoztassa a
Kormanyhivatal  allaspontjarol, és azt koévetden a
polgarmesterek sajat hatéskorben doéntsenek a személyi
kerdésekrdl.

Hatarid&: 2015.03.30.
Felelds: Sragli Miklos igazgatasi igyintézé

Pusztaapati Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testilete 2 igen szavazattal — egyhangllag - a

kévetkezd hatarozatot hozta;

10/2015. (1l. 16.} Kt. hatarozat

Pusztaapéati Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete
egyetért azzal, hogy az Onkormanyzati Koézés Hivatal
Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2. fejezetének 9.2-es
pontjdban szabalyozott hivatali allashelyek szama elé
zarGjelbe téve munkajogi létszam kerlljon feltintetésre.
Felkeri a jegyzit, hogy a Szervezeti Mitkodési Szabalyzattal,
és a Hivatali letszammal kapcsolatos allasfoglalasokat jelen
Ulés  jegyzbkdnyvéhez  csatolva terjessze fel a
Kormanyhivatalhoz, és kérje a Térvényességi Feladatot ellato
szerv velemenyet az eljaras szabalyszerliségérél. Felhivia a
jegyz& figyelmét, hogy a Kormanyhivatal aftéspontjanak
megerkezését kdvetden polgdrmestereket tajékoztassa a
Kormanyhivatal allaspontjardl, és azt kovetéen a
polgarmesterek sajat hataskorben dontsenek a személyi
kérdésekrdl.

Hataridg: 2015.03.30.
Felelds: Sragl Miklos igazgatasi Ugyintézd jegyzd
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Szilvagy Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4 igen szavazattal — egyhangulag - a kévetkezé
hatarozatot hozta:

13/2015, (lll. 16.) Kt. hatadrozat

Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képviselb-testllete egyetért
azzal, hogy az Onkormanyzati Kézos Hivatal Szervezeti
Mlkddesi Szabalyzat 2. fejezetének 9.2-es pontjaban
szabéalyozott hivatali allashelyek széma elé zardjelbe téve
munkajogi létszam ker(ljon feltintetésre. Felkéri a jegyzét,
hogy a Szervezeti Mikddési Szabalyzattal, és a Hivatali
letszammal  kapcsolatos  allasfoglalasokat  jelen  (lés
jegyzékonyvéhez csatolva terjessze fel a Kormanyhivatalhoz,
és kerje a Torvényességi Feladateot ellatéd szerv véleményét az
eljaras szabalyszerlségerdl. Felhivia a jegyzé figyelmét, hogy
a Kormanyhivatal allaspontjdnak megérkezését kovetben
polgarmestereket tajékoztassa a Kormanyhivatal
allaspontjardl, és azt kévetden a polgarmesierek sajat
hataskérben déntsenek a személyi kérdésekrél.

Hataridé: 2015.03.30.
Felelds: Sragli Miklos igazgatasi (gyintézé
Zalabaksa Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testillete 5 igen szavazattal — egyhangllag - a kovetkezd

hatarozatot hozta:

15/2015. {lll. 16.) Kt. hatarozat

Zalabaksa Kozség Onkormanyzati  Képvisel-testilete
egyetért azzal, hogy az Onkormanyzati Kézés Hivatal
Szervezeti Mikodési Szabdlyzat 2. fejezetének 9.2-es
pontiaban szabalyozott hivatali allashelyek szama elé
zarojelbe téve munkajogi létszadm kerlljon feltiintetésre.
Felkeri a jegyz6t, hogy a Szervezeti Miikédési Szabalyzattal,
és a Hivatali létszammal kapcsolatos allasfoglalasokat jelen
(és  jegyzokényvéhez  csaiolva  terjessze fel a
Kormanyhivatalhoz, és kérje a Torvényességi Feladatot ellato
szerv vélemenyét az eljgras szabalyszer(ségérdl. Felhivia a
jegyzd figyelmét, hogy a Kormanyhivatal alldspontjanak
megérkezését kovetden polgarmestereket tajékoztassa a
Kormanyhivatal  alldspontjardl, és azt kévetbéen a
poigarmesterek sajat hataskorben doéntsenek a személyi

kérdésekrol.
Hataridé: 2015.03.30.
Felel6s: Sragli Miklés igazgatasi Ggyintézd

A Kormanyhivataltol kapott &lfasfoglalés a jegyz6kényv I mellékletét képezi.
A TOOSZ - tol kapott allasfoglalas a jegyz6konyv Il. mellékletét képezi.
A Belugyminisztériumtol kapott allasfoglalés a jegyzékonyv lil. mellékletét képezi

A fentieket kovetben Horvath Otté polgarmester megkdszénte a megjelenést, az Onkormanyzatok
Egylties Kepviseld-testiileti Glését bezarta.

kmft.
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Zalabaksai Kézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyz6jétdl

8971 Zalabaksa, Rakéczi u. 24,

Tel.JFax: 92/573-430

E-mail: korjegyzo@zalaszam.hu

494-1/2015. Targy: Allasfoglalas kérés

Zala Megyei Kormanyhivatal
Dr. Sifter Rézsa Asszony részére
féigazgaté

8800 Zalaegerszeg
Kosztolanyi u. 10,

Tisztelt Féigazgato Asszonyl

A Zalabaksai Kézds Onkormanyzati Hivatalhoz tartozd dnkormanyzatok Kepviselé-testiletel
egylttes képviselS-testileti lést tartottak 2015. februar 26. napjan, ahol megtargyalasra
kertilf a Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak
2015. méarcius 1-t6i torténd modositasa,

A médositasra az aldbbi ok miatt kell, hogy sor kerlljon:

A jegyzd szllési szabadségra fog menni, és mivel a Hivatal jelenlegi kdzszoigalati lgyintézoi
kazsit nincs olyan, aki rendelkezne a jegyz6i feladatok ellétasara alkalmas végzettséggel,
ezért — annak megfelelden, ahogy korabban On készséggel alt rendelkezésinkre, és
javasolta — eqy 6 igazgatasi ugyintézd kerll felvételre. Az igazgatasi Ogyintézd kinevezésere
2015. mércius 1. napjaté! kerll sor, és mivel a Hivatalban a jelenleg hatalyos (2016. februar
08-ig) Szervezeti és Mikadési Szabélyzat alapjan Ures, betdltetien allashely nincs, ezért
Készitettem el eldterjesztésként az SZMSZ moédositasét, a statuszok szémanak 1 O
igazgatasl Ugyintéz6i statusszal valé ndvelését, igy 9 0 kdzszolgalati tisztviseldi statusz
lenne a jegyzd allashelyével egytt.

Elére lathatdlag marcius elsé-masodik hetében fogom meg tudni ellatni a jegyzdi
feladataimat, ezt kovetden, az utolsdé munkaban tSltétt napomon fogom a megfeleld
végzettséggel rendelkezd igazgatasi gyintézét megbizni a jegyzéi feladatok ellatasaval, az
eredeti munkakérének ellatéasa mellett.

Az Egyittes Képvisel-testileti Ulésen Péntek Katalin Asszony, Szilvagy Kozseg
Polgarmestere elmondta, hogy csak abban esetben fogja elfogadni a Szervezeli és
MUkodési Szabalyzat modositasat, amennyiben attdl a naptdl, amikortd! beall a jegyzd tartos
tavolléte, és az igazgatasi Ugyintéz6 a munkakére mellett ellatja a jegyzdi feladatokat is,
lecsékkentik a képviselé-testiiletek a hivatal létszémat a bbvités elétt 8 fore.

Ugy vélem, hogy a jegyzé tartds tévoliéte ellenére a jegyz6i statusz betdldtt marad, a
kinevezésre kerUl6 igazgatasi Ugyintézd pedig igazgatasi ngyintézdi statuszban szerepel
tovabbra Is, aki helyettesitési dij elienében el fogja l4tni a jegyzdi feladatokat.

Indokolasomat Polgarmester Asszony nem fogadia el, és folyamatosan arra hivatkozott,
hogy a Zala Megyei Kormanyhivatal munkatéarsa széban tajékoziatta arrdl, hogy a jegyzé
tartds tavollétének bealita napjdval le kell csdkkenteni a stétuszok szamat és kvazi az



igazgatasi Ugyintézd kerll &t a jegyzoi statuszba, ezért a KépviselS-testlletek az alabbi
szdvegl hatdrozatot fogadtéak el a jogi kerdes megvdlaszolésa és az Ugy mieldbbi tisztazasa
érdekében,

Az elfegadott hatarozat szovege:

u Ké!écfa!KerkabarabésiKozmadombjafPérszombatiPusztaapétilSziivagy!ZaEabaksa Kozség
Onkormanyzati Képviselt-testilete egyetert a Zalabaksal Kozos Onkormanyzati Hivatai 2015, marcius
1. napjatd! hatélyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval az elbterjesztés szerinti tartalomban,
azzal, hogy a képviseld-testiletek utasitjiak a jegyzét, hogy kérjen Irasos dllasfoglalast a Zala Megysi
Kormanyhivataltol arra vonatkozoéan, hogy a jegyzo tartds tavoliétének bedliasa esetén a Szervezeti
&s Mikodési Szabdlyzat modositasaban szereplé 9 0 kozszolgalati tigyintézéi statusz 8 fére
modosithato-e, mivel Szilvagy Kbzség Polgarmesterének allaspontja szerint a Szervezeti és Mikadési
Srabalyzat jogszer( hatalyban tartésa fgy lehetséges. A Képviselb-testletek kérik a Kormanyhivatalt,
hogy az Ugy siirgbsségere vald tekintettel, az Allasfoglatasat mielébb sziveskedjen Kiadni. A
Képviseld-testiletek felkérik a székhelyteleptiles polgarmesterat, Horvath Ottot, hogy az allasfoglaias
megérkezését kévetben haladéktalanul gondoskodjon a képviseld-testiletek Egylites Ulésének
aeszehlvasarsl.”

Fentiek alapjan az allasfoglalas kérésem arra irényul, hogy atté! a naptol, amikortél bedll a jegyzd
tartés tavoliéte, és a kinevezett igazgatasi Ugyintézd az eredeti munkakére mellett,
helyettesitési dij ellensben el fogja latni jeqyzéi feladatokat is, szlikséges és jogilag indokolt-
e a Hivatal statuszainak cstkkentése az egy f0 igazgatasi tgyintézéi statusszal (ahova
ténylegesen ki lesz nevezve a kolléga)? .

Kérem Tisztelt Féigazgatd Asszonyt, hogy az Ugy stirgdsségére valo tekintsttel, amennyiben
médja és lehetsége van ra, sziveskedien soron kivil dltasfoglaldsat megadni.

Segitségét elbre is kbszdnom.

Zalabaksa, 2015. februar 27.

Tisztelettel:

U T
Hacskéne Kovacs Timea
jegyzé
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ZALA MEGYE!
KORMANYHIVATAL
FOIGAZGATO
Ugyiratszam: ZAB/030/713-2/2018. Targy: tajékoztatas
Ugyintézé: dr. Sipos Janos Hiv.szam: 494.1 /2014,

Telefor: {92} 507-740

Hacskoné Kovacs Timea jegyz6 asszonynak

Zalabaksa

Tisztelt Jegyz6 Asszony!

A hivatkozott szamd allasfoglalast kéré levelében foglalt kérdésére az aldbbi valaszt adom.

Aftol a naptél, amikortdl bedll a jegyzd tartds tavolléte, és a kinevezett igazgatasi Ogyintézd az eredeti
munkakdre mellett helyetiesitési dij ellenében el fogja iatni a jeqyz8i feladatokat is, a kodzls
énkorményzati hivatal szervezeti és miikédési szabalyzataban a kozds Snkormanyzati hivatal léfszama
csdkkenthetd egy {0 igazgatasi {igyintéz8i [étszammal,

A Kozponti Statisztikai Hivatal érvényes Gimutatdja alapidn megkiitnboztethetiink munkajogi és
statisztikai Allomanyi létszamot. Az Allami Szédmvevészék 4ltal készitett modszertan szerint a
ietszamkeret meghatdrozasakor megklldnhdztethetd a koltsegvetési iétszamkeret, az aflagos statisztikai
gilomanyi létszam, illetve a munkajogl létszam. A kézbs &nkormanyzatl hivatal k&ltsegvelesben
engedelyezett létszama nem munkajogi, hanem dlloményi [étszam, amelyet a hivatal szamara az irdnyitd
szerv az elemi kb'ltségyetésben engedelyezeit, '

- Statisztikal ailomanyr Ietszamba sorolandok a munkaltatonal munkavegzesre |ranyulo Jogv:szonyban
'.allék klveve SR _

- o aszu!em szabadsagon lévok, a sziilési szabadsag elsd napjatdl, :
" e..a kulonbozd gyermakgondozéss eilatésban ré ‘zesu 16k a fizetés nelkll ﬂyen jogeimi
szabadséguk elsé napjétoi (kweye, : _i_}a -munka!iato az ellatésban

. foglalkoztatia),”

yam iék‘?!?r.e,.bds;érﬁ Eén

a 10 Pf 227

8900 Zalaegerszeg, Koszto!ényl Dezs :
Lhy, Hon!ap wwwkormanthatal hu/hu/zara

Telefon (36 92) 507 ?DO Fax: (36 82) 507 745 E-mail: hlvatal@zala.

részesu_ldt L




o az allasukbdl felfliggesziett személyek a felfliggesziés elsd napjatol,

o a felmondési id6 alatt a munkavégzés aldl felmentett munkavallalok, illetve. barme]y
egyéb okbdl, a munkavégzés aldl mentesitett munkavalialok a munkjavegzés alél 1ortens
felmentés slsé napjato, '

s az 4tmenetileg nem foglalkoztatott ‘bedolgozok a foglalkoztatds szunete!teiesenek
fdﬁponzjato!.

A statisztikai allomidnyi létszamba tartozékon felll & munkajogi letszamba tartozniak o sziilési -
szabadsagon 16vek (elsd naptdl), a kilénbdzé gyermekgondozasi elldtasban reszesiliSk a fizetés néikili
szabadsay elsé napjatol a tartésan kerestképtelenné valt munkavallalok egyhavi folyamatos betegseg
utan, a fizetés: nelkul" ; abadsagon 1évisk egyhavi tavollét utén, a felmondasi idejil :
alol feimentettek a folmentés napjatét stb.

Az allomanyi iétszamba és a koitségvetési létszamkeretbe nem szamit be a kizds énkormanyzati hivatal
azon munkatarsa, aki szlilési szabadsdgon van. gy a szillési szabadsagaidstartamara, iletve, h
idétartama alatt tovabbi’ munkatérs tavezik a hivataltdl, akkor fovabb is a szeivezeti és mikadési
szabdlyzatban valamint @ hivatal koltségvetésében rogzitett létszam jogszer(ien csbkkenthets. -
Amennyiben a kozds dnkormanyzati hivatalban nem kivanhak betoltetlen allashelyet-fenntartani ezen
id@szakra vonatkozoan, akkor a feltiintetett 16tszamkeret egy fével torténs:cstkkentése indokolt annak
érdékében, hogy a hivatal létszama a valdsdgnak megfeleld tartafommial ker {jon régzitésre gy a
koftsegvetesben mint a szervezetl és mikédesi szabalyzatban. A Polgaiiiester & [o}
maodaon helytalls.

A szillési szabadsagon léves munkatéars {jégyzc’i) a munkajogi létszdmba beszamitandd, az allemanyi
létszam csbkkentése nincs hatassal az érintett koztisziviseldt jogviszonyara. Amerinyiben a minkajogi
ltszamiot kivanjak feltiintetni az iranyiték a szervezeti és mikodési szabalyzatban arra kiilon kell utalni,
az Ugyariis el fog térni (magasabbilesz) a hivatal kéltségvetésében rogzitettistszamnal.

Zalaegerszeq, 2018, marcius 4.
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KﬁrlggLﬂi Zalabaksa
Feladd: Steiner Erika [steiner@toosz.hu]
Kildve: 2015. marcius 9. 11:23 ;
Cimzett: korjegyzo@zalaszam.hu S @CJLT o e ]
Targy: RE: Allasfoglalas kéres Zalabaksal KOzos Hi\k“a_'_t_a!fjgighy.zbi'stétusz B
= ZL/LU{ S

Kedves Jegyzd Asszony!

Hivatkozdssal a Zalabaksai Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal $ZMSZ-ének 2015. marcius 1-18! torénd modositdsa
targyaban a Zala Megyei Kormanyhivatal féigazgatoja részére irt levelében foglaltakra, a felmerilt problémaval
kapcsolathana THOSZ részérél az aldbbi véleményt adjuk:

Aliaspontunk szerint a jegyz8 tartos tavolléte okdnaz 116 igazgatdsi ligyintéz8 kinevezése és jegyz0i feladatokkal
tdriénd megbizasa (helyettesitéssel) jogszeriien t&riénik a kbzos dnkorményzati nivatalban. Egyetértiink jegyzd
asszony azon véleményével, mely szerint az ilyen jellegl helyettesitésse! a jegyz0 tartos tavolléte esetén a jegyzli
statusz betdltdtt marad tovabbra is és a kinevezésre keriil§ igazgatdsi ugyintézd pedig igazgatdsi Uigyintézdi
statuszban marad és helyettesitési dij ellenében fogja ellatni a jegyzoi feladatokat.

Véleményiink szerint a jegyz0 tartds tavolléte és a kinevezett igazgatdsi Ugyintézd jegyz6i feladatokkal torténd

megbizdsa eredetl munkakére mellett, nem indokolja jogilag a statuszok szamanak csokkentését.
Kérjule T, Jegyz6 Asszonyt, hogy a Kormanyhivatal térgybani allasfoglaldsat sziveskedjék résziinkre is megkiiideni.
Gdvozlettel:

dr. Zangor Gabor TOOSZ fotitkéar
meghizasabol

dr. Steiner Erika

fgtitkar-helyettes _
Telepiilesi Bnkormanyzatok Orszagos Szovetsége
Tel: +36 1-321-2496, 321-2497

Fax: +36 1-413-0482

e-mail: steiner@toosz.hu

honlap: www.togsz.hu

From: Korjegyz6 Zalabaksa [mailto:koriequo@zalaszam.hm
sent: Monday, March 02, 2015 3:18 PM
To: Zangor Gabar

.

Subject: FW: Atasfoglalas kérés

Kedves Gaborl

Csatoltan kiilddm az allasfoglalas kérést.
Segitségedet elbre is kb’széném.
Udvozlettel:

Oottd



Zalabaksa Kézség Onkormanyzat
Polgarmesterétdl

8971 Zalabaksa, Rakéczi u. 24,
Tel./Fax: 92/573-430

E-mail: korjegyzo@zalaszam.hu

484-412015.
Targy: Allasfoglalas kérés

Beliigyminisztérium

Dr. Bekényl Jozsef Ur
féosztalyvezetd részére

onkormanyzati.fo@bm.gov.hu

Tiszielt Fdosztalyvezetd Url

A Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé énkormanyzatok Képviseld-testllete
egyittes képvisels-testlleti (lést tartotiak 2015. februar 26. napjan, ahol megtargyalasra
ker(ilt a Zalabaksai Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mlkddesi Szabalyzatanak
2015. méarcius 1-t6! térténd modositasa.

A médositasra az aldbbi ok miatt ker(lt sor:

A jegyz6 szllési szabadsagra fog menni elére lathatélag 2013. mércius 16. napjatdl, és mivel
a Hivatal Jelenlegi kbzszolgatati Ggyintéz6i kozott nincs olyan, aki rendelkezne a jegyz6i
feladatok ellstasara alkalmas végzettséggel, tovabbé nincs aljegyzé sem a hivatalban, ezért
egy 6 igazgatasi (gyintézé kerllt felvételre 2015. marcius 1. napjatdl {az atadas-atvetel
megfeleld lebonyolitésa miatt),

A Hivatalban a 2015. februdr 28-ig hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan
Ores, betSitetien aliashely nincs, ezért kerlilt sor SzMSz-ben foglalt l6tszam egy f6 igazgatasi
Ugyintéz6i statusszal térténd ndvelésére, azaz igy a hivatalban a jegyzbvel egyitt © 16
kdzszolgaiat! tisztviseld van. Az énkormanyzatok tgy dontottek korabban, hogy nem keril
sor aliegyzd felvételére, a bérének koitségvetésre gyakorolt hatésa miatt. Mivel a hivatalhoz
7 snkormanyzat tartozik, szakmailag nem latiuk eldnydsnek azt a megoldast sem, hogy a
Kormanyhivatal jeld| ki a jegyzé tarios tavoliéte idejére masik jegyz6t, egyrészt indckolja ezt
az onkormanyzatok magas szama, masrészt az, hogy a kérnyezé hivatalokhoz is legalédbb
ennyi 6nkormanyzat tartozik (10-12 énkormanyzat), igy kérdéses, hogy az amugy is leterhelt
jsgyzb mennyiben tudna sliétni a mi hivatalunkban is a jegyz6i feladatokat.

Az Egylttes Képvisels-testilleti Ulésen a hivatalhoz tartozo polgarmesterek egyike elmondta,
hogy csak abban esetben fogja elfegadni a Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzat 2015.
marcius 1. napjatol torténd médositasat, amennyiben atiél a naptdl, amikortd! beall a jegyz6




tartos tavolléte, és az igazgatasi ligyintézé a munkakdre mellett ellatja a jegyzdi feladatokat
is, lecsokkentik a képviselS-testliletek a hivatal étszamat a bévités eldtti 8 fore.

Ugy vélem, hogy a jegyzd tartds tavolite ellenére a jegyzdi statusz betdltétt mared, a
kinevezésre kerllé igazgatasi Ugyintéz pedig igazgatasi ligyintéz6i statuszban szerepel
tovabbra is, aki helysttesitési dij eflenében el fogja latni a jegyzdi feladatokat.

indokolasomat a polgarmester nem fogadta el, s folyamatosan arra hivatkozoft, hogy &
tudja, hogy a jegyz6 tartés tavoliétének bedlita napjaval le kell csékkenteni a statuszok
szamat &s kvézi az igazgatast Ggyintéz6 kerl 4t a jegyzéi statuszba.

Ezt az indokolast viszont én nem tudom elfogadni, ezért kérem, nogy a fennallé vitas helyzet
tisztazasa érdekében sziveskedjék dllasfoglalast adni a statuszok betsitett/betoltetlen voliara
&s a csdkkentés jogszeriiségére vonatkozdan.

Allaspontomat az alabbl jogszabélyhelyek es megéallapodasok alapjan tudom tovabbra is
fenntartani:

Jegyzé: Tartds tavollét (gyermekszilés miatt) 2015. mércius 18. napjatdl elérelathatélag
2017. junius 30. napjdig. A jegyzd hatérozatlan idejli kinevezéssel rendelkezik 2011. marcius
7. napjaté! (jogeldd Korjegyzdségtdl a hivatalhoz tartozd polgarmesterek 2013. januar 1.
napjatol hatélyos megéliapodasa alapjan a Zalabaksal Kdzas Onkormanyzati Hivatalndl
tovabbfoglalkoztatva, igy kézszolgalati jogviszonya folyamatosnak és hatarozatlan idejlinek
mindstif). A Magyarorszag helyi 8nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. §
(1) bekezdése alapjan a jegyzd tartos tavolléte esetén nincs lehetbség jegyzot helyeitesité
személy hatarozott idejl kinevezésére. A kbzszolgalati tisztviselbk szemeélyi irataira, a
kazigazgatasi szerveknél foglalkoztatoft munkavallaldk személyi irataira és a munkaligyi
nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyilvintartasra és kdzszolgalati statisztikal adatgyljtésre,
valamint a tartalékéllomanyra vonatkozo egyes szabalyokrdl sz06l6 452012, (K. 20.) Korm.
rendelet 2. § f) pontja alapjan a kbzigazgatasi szervnd! betdltetlen kdzszolgalati tisztviseldi
allas, amelynek betoltése érdekében a munkaltatol jogkdr gyakorléja megteszi a szlikséges
intézkedéseket - igy kuldndsen meghivasos vagy palyazati eljarast kezdeményez, valamint a
tartalékaliomanyba helyezettek kozott keresest kér -, ugyanakkor nem tekinthetd Ures
adllashelynek a Kitv. atapjan munkaveégzési kitelezettsége aldl mentesitett kdzszolgalati
tisztviseldk allashelye. Fenti ok miatt a jegyz8 hatarozott idejli helyettesitésere palyazat
Kifrasara a munkaltatdi jogkor gyakerljanak nem volt lehetdsége, igy a jegyzd statusza nem
mindsll Ures allashelynek.

Igazgatasi Ogyintézd. A Hivatalhoz tartoz6 polgarmesterek, a hivatalvezetd jegyzs és az
igazgatdsi Ugyintezé 2015. marcius 4. napjan kotott frasbeli megaliapodasa alapjén az
igazgatasi Ugyintézd 2015. marcius 18. napjatol eredeti munkakore mellett 50 %
helyettesitési dij ellenében fogja ellatni az akaddlyoztatott jegyz6 feladatait is, a jegyz0
akadélyoztatasa idejére, elérelathatolag 2017, juinius 30-ig.

Allaspontom szerinti megéallapitasok:

- a jegyz0i allashely tovabbra is betsitstnek mindstl, ezért nem sziintetheté meg az SZMSZ-
ben,

- az igazgatasi Ggyintézdi alldshely szintén betditattnek minésil, hiszen a statuszban 1évd
kolléga az eredeti igazgatési Ggyintezdi munkakore mellett latja el 2015. marcius 16, napjatd!
az akaddlyoztatott jegyzé feladatait is helyettesitési dij ellenében, tehat nem Jkeril at”
jegyzoi statuszba, igy az igazgatasi {igyinféz&i statusz sem szlintethetd meg az SZMSZ-ben.



Csatoltan megktildém a Zalabaksal kdzds Onkormanyzati Hivatal 2015. februér 28. napjéig
natalyos, tovabbéd a 2015. marcius 1. napjatél hatélyos Szervezetl és Mikddési

Szabalyzatat.

Segitségét elbre is koszonom, &s kérem, hogy az 6énkorményzatok kozbtt fennallé kényes
vitas helyzet mieldbbi tisztdzasa érdekeben soron kivul sziveskedjek aliasfoglatésat kiadni,
amennyiben méd van ra, a 2015. marcius 18. napién 18 érakor tartandé Egylttes Képvisels-
- testieti Dlesig. ' :

Elérhetéségem:

Tel.. +36309500094

e-mail: korjegyzo@zalaszam.hu

Za!abaksa, 2015. marcius 11.

Tiszteletiel:

Ho(h O\
polgarmestefs




s
'.“;‘S.Q;‘a
i i""ﬂl
{1
{0 O

L

e e
—

BELUGYMINISZTERIUM

e

ONKORMANYZATI MODSZERTANI FOOSZTALY

Horvath Ott6 fir részére Targy: jegyzo helyettesitése

polgdrmester Iktatészdm: BM/ 5691-2/2015,
Ugyintézi: Dedk Lészld

Zalabaksa Kozség Onkormanyzata Telefon: 441-1221

Zalabaksa E-mail: laszlo.deak@bm.gov.hu

Rékécezi u. 24.

8971

Tisztelt Polgarmester Ur!
Jegyz6 helyettesitésével kapesolatos kérdésére az alabbi tdjékoztatést adom.

A Zalabaksai Kozds Onkorminyzati Hivatal jegyzbje tartés tévollét miatt
elérelathatolag 2015, mércius 16. és 2017, jinius 30-a koztt feladatait nem tudja
ellatni, igy a helyettesitését meg kell oldani, Tekintettel arra, hogy az drintett
polgarmesterek aljegyzét nem neveztek ki, a helyettesitést més médon szlikséges
megoldani. Mivel a hivatalban jelenleg nincs olyan kdztisztviseld, aki a helyettesitésre
megfelels képzettséggel rendelkezik, a képvisel6-testiiletek a szervezeti €s milkddési
szabalyzat médositaséval a hivatali 1étszam egy fovel torténé emeléséro] rendelkeztek,
fgy lehetéség nyilt arra, hogy megfeleld végzettséggel rendelkezd igazgatasi
ligyintéz6t alkalmazzanak, aki ¢ munkakore mellett a jegyzot is helyettesitheti.

Kérdésként merdilt fel, hogy a jegyzd tavollétének kezdetétdl kell-e csdkkenteni a
hivatali stituszok szamét, illetve az is, hogy a jegyzd jogviszonya folyamatos marad-e.

A Magyarorszdg helyi énkorményzatairél szolo 2011. ¢vi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 82. § (3) bekezdése szerint a jegyzdi és az aljegyzéi tisztscg
egyidejil betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatésuk esctére - legfeljebb hat héndp
idtartamra - a szervezeti és miikdési szabdlyzat rendelkezik a jegyzdi feladatok
ellatasdnak modjérol.

A fentiek alapjan a jegyzd tartés akadalyoztatisa esetén a jogviszonya folyamatos
marad, {gy a stitusza is betsltottnek tekintendd. Ennek megfelelden a helyettesitését
szilkséges megoldani, amelyr8l az Motv. szerint a szervezeti ¢s mikdési szabélyzat
rendelkezik. Alldspontom szerint erre megfelelé lehet az Onok 4ltal alkalmazott
megoldas, amely a hivatali 1étszam egy fével torténd megemelésével lehetdvé teszi

1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.
Telefon: 12-277; Fax: 12-228; E-mail: onkormanyzati. fo@bm gov.hu




e

megfeleld végzettségli koztisztviseld felvételét, aki egyben a helyettesitést is elldtja. Ez
a megoldas hosszi tdvon alkalmas a jegyz0 helyettesitésének rendezésére. Igaz ugyan,
hogy az Motv. szabdlyai szerint a helyettesiiésre vonatkozé dontés legfeljebb hat
honap idétartamra sz6lhat, azonban nincs akadélya annak, hogy a képviseld-testiiletek
a hat hoénap Ilejartat kovetSen ismételten rendelkezzenek a helyettesitésrdl.
Természetesen ez csak a bet6ltott jegyz6i allashely tekintetében torténd helyettesitésre
vonatkozik, mivel abban az esetben, ha a jegyz8i stdtusz nincs betdltve, a hat hénap
clteltét kbvetden a korményhivatal vezetdje dont az ideiglenes jegyz6 kinevezésérdl.

Vélaszommal kapcsolatosan felhivom a szives figyelmét arra, hogy az kizardlag
tajékoztatod jellegli, és az Alkotménybirbsidg 60/1992. (XI. 17.) AB. sz. hatdrozata
érielmében jogi kételezd erdvel nem bir.

Budapest, 2015. marcius 13,

Pfr. Bekényi Jozsef
f8osztalyvezetd
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2015. mdrcius 16 -ai Egyiittes nyilvinos képviseld-testiileti iilés

Zalabaksa Onkorméanyzat

Horvath Otté
polgarmester

Molnér Tibor Zoltan
alpolgarmester

Gyovai Janos
képviseld

Kulcsarné Horvath Livia
képviseld

Dr. Sohar Edina
képviselo

Kerkabarabds Onkormanyzat

Vidané Kerese Zsuzsanna
polgarmester

Kovacs Jozsef
alpolgérmester

Pail Istvan
képviseld

Papp Ferenc
képviseld

Varga Léaszl6
képviseld

----------------------------------




Kalécfa Onkormdanvyzat

Szab6 Andras
polgéarmester

Szab6 Laszlé
alpolgdrmester

Goncez Lajos
képviseld

Simon Tibor
képviseld

Szabd Péter
képviseld

Porszombat (")nkorménvzat

Tanczos Laszlo
polgarmester

Raékos Attila
alpolgarmester

Bertalics Istvanné
képviseld

Kovacs Istvan
képviseld

Varga Jozsef
képviseld

------------------------------------




Pusztaapati 6nkormz’1nvzat

Németh Arpad
polgarmester

Gerencsér Jend
alpolgdrmester

Toth Jozsef
képviseld

Kozmadombja Onkorminyzat

Kaman Janos
polgarmester

Horvath Laszloné
alpolgarmester

Horvath Eszter
képviseld

Szilvagy Onkorményzat

Péntek Katalin
polgérmester

Magyar Attila
alpolgarmester

Bécs Jend
képviselo

Dora Attila
képviseld

Szentes GyoGrgy
képviseld
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Meghivott:

Dravecz Marianna
Jarasi Hivatal Hivatalvezetd

Héacskoné Kovacs Timea
jegyzd megbizasabol
Sragli Miklos

igazgatasi ligyintézé

Simon Ferenc
pénziigyi iigyintéz6
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Kiozségi Onkormanyzat Polgdrmestere
Zalabaksa

MEGHIVO
Az Onkormanyzatok Képviselé — testileteit a 2015. februar 26-an meghozott hatarozat alapjan
haladéktalanul 6sszehivom 2015. marcius 16. (hétf&) 18:00 —ra.

Az lilés helye: Zalabaksai K&z6s Onkormanyzati Hivatal tanacskozoterme

Napirendi javaslat:

1.) Zalabaksa Kdzds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatara kért allasfoglalas
meatargyvalasa

Eléterfesztés modja: frasos eléterjesztés
Cléterfeszto: Horvath Ott6

Zalabaksa, 2015. marcius 11.




ZALABAKSAI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI
ES _
MOKODEST SZABALYZATA

a médositdsokkal egységes szerkezetben



Jévahagyta:

Kalocfa Kozség Onkorményzati Képviseld-testilete 2/2013. (. 16.) Kt. hatarozataval
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képviseld-testllete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Kepviselé-testillete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Porszombat Kézség Onkormanyzati Képviseld-testllete 2/2013. (I. 16.) Kt. hatarozataval
Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozataval
Szilvagy Kézség Onkorményzati Képviselt-testulete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatarozatéaval
Zalabaksa Kdzség Onkormanyzati Képviselb-testitlete 2/2013. (1. 16.) Kt. hatdrozataval.

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

Kalocfa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete 15/2014. (Il 25.) Kt. hatarozataval
Kerkabarabas Kozség Onkorméanyzati KépviselS-testilete 15/2014. (Il. 25.) Kt. hatarozataval
Kozmadombja Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testilete 12/2014. (1. 25.) Kt. hatérozataval
Porszombat Kézség Onkormanyzati Képviselb-testllete 14/2014. (Il. 25.) Kt. hatarozataval’
Pusztaapati Kézség Onkormanyzati Kepvisels-testulete 14/2014. (1l. 25.) Kt. hatarozataval
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képviseld-testtlete 15/2014. (I1. 25.) Kt. hatarozataval
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képviselt-testiilete 19/2014. (Ii. 25.) Kt. hatarozataval.

2014. december 18. napjan megtartott Egyttes iilésen a modositast jovahagyta:

Kalocfa Kozség Onkormanyzati Képvisels-testliete 80/2014. (XI1. 18.) Kt. hatarozataval,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képviseld-testllete 93/2014. (XII. 18.) Kt. hatarozataval,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képvisels-testilete 83/2014. (X1I. 18.) Kt. hatarozataval,
Porszombat Kozség Onkormanyzati Képviselo-testllete 98/2014. (XII. 18.) Kt. hatérozataval,
Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete 80/2014. (XII. 18.) Ki. hatdrozatéaval,
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Kepviseld-testulete 96/2014. (X11. 18.) Kt. hatarozataval,
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képviseld-testitlete 105/2014. (XIl. 18.) Kt. hatarozataval.

2015. februar 26. napjan megtartoit Egyiittes iilésen a modositast jovahagyta:

Kalocta Kézség Onkormanyzati Képviseld-testllete 6/2015. (II. 26.) Kt. hatérozataval,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képvisels-testulete 6/2015. (I1. 26.) Ki. hatérozataval,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviseld-testulete 52015. (11, 26.) Kt. hatarozataval,
Porszombat Kozség Onkormanyzati KépviselS-testilete 8/2015. (Il. 26.) Kt. hatarozataval,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 5/2015. (Il 26.) Kt. hatarozataval,
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Kepviseld-testilete 6/2015. (II. 26.) Kt. hatarozataval,
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete 6/2015. (l1. 26.) Kt. hatarozatéval.

2015. marcius 16. napjan megtartott Egyiittes lilésen a moédositast jovahagyta:

Kalacfa Kozség Onkormanyzati Kepviseld-testillete 14/2015. (1ll. 16.) Kt. hatérozataval,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képviselé-testllete 16/2015. (Ill. 16.) Kt. hatarozataval,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 11/2015. (1. 16.) Kt. hatarozataval,
Pérszombat Kozség Onkormanyzatl Képviseld-testulete 15/2015, (11l 16.).) Kt. hatarozataval,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzati Kepvisel-testilete 10/2015. (ill. 16.) Kt. hatarozataval,
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képvisels-testilete 13/2015. (1lI. 16.) Kt. hatarozataval,
Zalabaksa Kozseg Onkorményzati Képvisel6-testllete 15/2015. {Iil. 16.).) Kt. hatarozataval.

~ L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Zalabaksai
Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait, szervezeti felépitését, a vezettk
&s alkalmazottak feladatait s jogkorét, a hivatal mikodési szabalyait.

2. A hivatal alapitésa, miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok



A hivatal torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal — Magyarorszag helyi
snkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térveny, a kozszolgalati tisztviselokrd! szolo 2011.
évi CXCIX. torvény, az allamhaztartasrol sz6lo 2011, évi CXCV. tarvény, az allamhaztartasrdl
szold torvény végrehajtasara kiadoft 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és az egyéb agazati
jogszabalyok — ésszhangban levo alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Megéllapodas a Zalabaksai K&zos Onkorméanyzatl Hivatal megalakitasarol és
miikddtetéseérdl ' :

Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Porszombat, Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa
Kozségek Onkormanyzati KépviselS-testllete 2012. december 12-ei egylttes képviseld-
testilleti (lésikon dontdttek a Hivatal létrehozasard! az dnkormanyzat miikodésével, valamint a
képviselé-testllet, a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tgyek déntésre
valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elfatasara.

2.1.1. A megallapodast jovahagyo hatarozatok szama:
_ Kalécfa Kozség Onkormanyzati Képviselé-testilete 6972012, (XIl. 12.) Kt

hatarozataval, :

_  Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képviseld-testilete 102/2012. (XII. 12.) Kt.
hatarozataval,

—  Kozmadombja Kdzség Onkormanyzati Képviselé-testllete 73/2012. (Xl 12.) Kt.
hatarozataval,

_  Pérszombat Kézség Onkormanyzati Képviselo-testilete 77/2012. (Xl 12} Kt
hatarozataval,

—  Pusztaapati Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 62/2012. (XIl. 12.) Kt.
hatarozataval,

—  Szilvagy Kézség Onkorményzati Képviseld-testlilete 75/2012. (XI. 12} Kt.
hatarozataval,

_ Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 8212012, (XIL 12.) Kt
hatarozataval.

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

Z A kozos énkormanyzati hivatal nevét, székhelyét, a ko6zos dnkormanyzati hivatalt
létrehozd ©nkormanyzatok ‘megnevezését, a kozos gnkormanyzati hivatal
megalapitasanak napjat, érvényességet, jogeléd-jogutodias kérdéset,

— A megaliapodas létrehozasanak, modositasanak, megszintetésének modjat,

— A kozés dnkormanyzati hivatal felépitését, létszamat, a miikodés alapkérdéseit, a
hivatal munkajanak nyilvanossagat,

—  Ahivatal iranyitasat, vezeteset,

A hivatal tovabbi mikodési kérdéseit.

2.2. A Zalabaksai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal alapito okirata

Kal6efa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat, Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa

Kozségek Onkormanyzati KépviselG-testlletel 2012. december 12-ei egylttes képviselb-
- estilleti Ulésikn dontotteka Hivatal alapité okiratanak elfogadasardl. o

2.2.1. Az alapitd okiratot jovahagyé hatarozatok szama:
— Kalécfa Kozség Onkormanyzati KépviselS-testiilete 70/2012. (X 12)) Kt

hatarozataval, :

_  Kerkabarabas Kézség Onkormanyzati Képviseld-testlilete 103/2012. (XII. 12.) Kt.
hatéarozataval,

—  Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviseld-testilete 74/2012. (Xil. 12.) Kt.
hatarozataval,

_  Porszombat Kozség Onkormanyzati Képvisel§-testiilete 78/2012. (AL 123 Kt
hatarozataval,

~  Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képviselé-testilete 83/2012. (X, 12.} Kt
hatarozataval,

. Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képviselt-testllete 76/2012. (Xl 12} Kt
hatarozataval,

_ Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képviselt-testllete 83/2012. (XIl. 12.) Kt
hatarozataval.



2.2.2. Az alapité okirat tartalmazza a hivatal mikddesére vonatkoz legfontosabb adatokat.

2.3. Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodéseét meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdaségi
munka vitelét segitd kulénféle szabalyzatok, munkakdri lefrasok.

3. A hivatal legfontosabb adatai:

3.1. A hivatal neve:
3.2 A hivatal székhelye, cime:
3.3. A hivatal elérhetésége:

3.4. Alapitok megnevezése:

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

3.7. A hivatal allamhaztartési
szakagazati besorolasa:

13.8. A koltségvetési szerv
alaptevékenysége az allamhaztartas
' szakfeladatrendje szerint:

3.9. A hivatal vallalkozi
tevékenysége:

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

3.13. A hivatal kéltségvetési
elszamolasi szamlaszama:

3.14. A hivatal mikédési teriilete:

Zalabaksai Kozés Onkormanyzati Hivatal
8971 Zalabaksa, Rakoczi u. 24.

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

e-mail: korjegyzo@zalaszam.hu

Kalocfa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testiiete
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzati Képviseld-
testilete

Kozmadombja Kézség Onkormanyzati Képviseld-
testllete

Porszombat Kozség Onkormanyzati Képviselo-testllete
Pusztaapati Kozség Onkormanyzati Képviselé-testilete
Szilvagy Kozség Onkormanyzati Képviseld-testllete
Zalabaksa Kézség Onkormanyzati Képviselé-testiilete

2012. december 12.
TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélu
kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Zalabaksai Koézos Onkorményzati Hivatal ellatja az
Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat Zalabaksa, Kalocfa,
Kerkabarabas, Kozmadormbja, Pdrszombat,
Pusztaapati, Szilvagy telepliések vonatkozasaban.
011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati. hivatalok
jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysege

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggy(lési, o6nkormanyzati és eurdpai
parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd
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

Kalacfa, Kerkabarabas, Kozmadombja, Pérszombat,

I Modositva 2015. februdr 26. egyiittes iilés, hatalyos 2015, méarcius 1. napjatol



3.15. A hivatal fenntartéja:

23 16. A hivatal feliigyeleti szerve:

3.17. A kdltségvetési szerv iranyité
szerve, kivéve az alapitoi jogok
gyakorlasa (a koltségvetési szerv
atalakitasara és megsziintetésére,
az alapito okirat modositasara
jogosultsag kivéteiével):

3.18. Az iranyito szerv altal a
hivatalhoz rendelt mas
koltségvetési szerv:

3.19. Ugyfélfogadasi rend

A hivatal tgyfélfogadasi rendje:

Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa
kezségek kozigazgatasi terllete

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Pérszombat Kozség Onkormanyzata,
Pusztaapati K6zség Onkorméanyzata,
Szilvagy Koézség Onkormanyzata,
Zalabaksa Kozség Onkormanyzata.

Kalocfa, Kerkabarabds, Kozmadombja, Poérszombat,
Pusztaapati, Szilvagy, Zalabaksa Kozség
Onkormanyzati Képviselt-testilete

Zalabaksa Kozség Onkormanyzati Képviselt-testllete
8971 Zalabaksa, Rakdczi u. 24.

Zalabaksai Napkoziotthonos Ovoda
8071 Zalabaksa, Rakoczi u. 48.

Hetfs 7,30 -12,00

Kedd 7.30-16,00

Szerda 8,00-12,00

Cstortdk 7,30 -12,00

Péniek nincs {igyfélfogadas

Jegyzo fogaddoraja:

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

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

Kozmadombja: Evente 1 alkalommal, a fogadddra el6tt 5 nappal meghirdetett
idépontban

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

Pusztaapati,  Eventé™ alkalommal, a fogadéora”elétt 5 nappal meghirdetett
idépontban

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

Zalabaksa: Minden paros hét hétféién 13,00 - 15,00
A hivatal Ugyfélfogadasi rendjérd! a lakossagot a hirdet6tablan és lehetdség szerint az
dnkormanyzatok honlapjan térténd kozzétételle! kell tajekoztatni.

4. A hivatal jogallasa

A hivatal 8nalld jogi személyiséggel rendelkezd koltsegvetesi szerv. Vezetéje a jegyzd, akit a
hivatalt alapité énkorményzatok a polgdrmesterei az Métv. €s a kozszolgalati tisztviselokrél
52616 2011. évi CXCIX. torvény hatalyos rendelkezései alapjan neveznek ki.

5. A hivatal gazdalkodasa

2 Médositva 2014. december 18. egyiittes ilés, hatalyos 2014. december 18-tol



A hivatal telies jogkorre! rendelkezs, @nalidan gazdalkodd koltségvetési szerv. A hivatal
fenntartasi és mikodési koltségeihez szikséges hozzajarulas aranyat az dnkormanyzatok ltal
kstott megallapodas tartalmazza.

5.1. A gazdalkodast

a) az Allami Szamvevészék ellenérzi,
5.2. Pénzigyi ellenérzést végeznek:

a) bels6 ellendrzés

b} Képviseld-testiilet

6. Képviselet, munkaltaté jogok gyakorlasa

%6.1. A hivatal képviselete .
A hivatalt a jegyz®, tavolléte esetén az Igazgatasi tigyintézd képviseli.

6.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

%6.21. A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez Kalécfa, Kerkabarabas, Kozmadombja,
Pérszombat, Pusztaapati, Szilvagy, Zalabaksa telepllések polgarmestereinek tobbségi dontése
szikséges. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakoriasat (szabadsag, Utikoliseg) a Kozds
Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepulés polgarmestere gyakorolja a tarsult kozségek
Eolgérmes’tereinelg egyetértésével.

6.2.2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozoja felett a munkaltatéi jogokat a
jegyz6 gyakorolja. A hivatal koztisztviseléje, alkalmazottja kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutaimazasahoz, bérezéséhez a tarsult teleplilések polgarmestereinek egyetértése szlkseges,
az altaluk meghatarozott kérben.

7. Az SzMSz hatalya
A hivatal szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogaimazott feladat- és
hataskdri, szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SzMSz hatalya kiterjed:

- a hivatal vezettjére

- a hivatal dolgozéira

- a hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.

Il. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATA

8. Altalanos rendelkezések

A hivatal szamara meghatarozott feladatoknak — és hataskordknek a hivatal dolgozdi, kdzotti
megosziasarodl a hivatal vezetdje gondoskodik. }

A feladat- és hataskordk megosztdasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a hivatal vezetsjére, dolgozéira kotelezéen eldirt feladatokkal, hataskorikkel.

9. Hivatal szervezeti felépitése, feladatai

9.1. A hivatal belsé szervezeti egységei
A hivatal nem tagolédik kilénallé belst szervezeti egységekre.

%9.2. A hivatal 4llashelyeinek megnevezése és szama:
Munkajogi létszam: 9 f6 koztisztviseld™:

3 Modositva 2015. februdr 26. egyiittes 1ilés, hatalyos 2015. marcius 1-t61
4 Médositva 2014. december 18. egylittes @ilés, hatalyos 2014. december 18-t61
3 Médositva 2014. december 18. egyiittes iilés, hatalyos 2014. december 18-l
§ Médositva 2015. februar 26, egyiittes iilés, hatdlyos 2015, marcius 1-t61



116 jegyzb

2 6 pénzigyi Ugyintézd

2 16 gazdalkodasi Ggyintezd

1 16 igazgatasi ugyintéz6

1 18 anyakonyvvezetd és igazgatasi ugyintézd
1 f6 pénztaros és igazgatasi igyintézd

1 6 adéugyi tgyintézd

- 1 f& kozszolgalati igykezeld

- 1 f6 hivatalsegéd
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9.3. A hivatal szervezeti abrajat az SzMSz 2. meliéklete tartaimazza.

9.4. Hivatal feladatai, munkakéri leirasok — SzMSz. 3. meliéklete tarfalmazza
Altalanos feladatok:
- Az dnkormanyzati képviseldtestiletek tevékenységével kapcsolatban.
o Szakmailag elékésziti az dnkormanyzati rendeleteket, testileti eléterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;
o Szervezi az dnkormanyzatok rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, elvégzi
a végrehajtas ellenérzését.
o FElatia a képviselbtestiiletet miikédesével kapcsolatos  egyéb  Ggyvitel,
adminisztracios feladatokat;
o Nyilvantartjia a képviselétestiletek dontéseit;
- A képviselétestuletek bizottsagai miikddésével kapesolatban
o Biztositia a feladat jellegének megfeleien a bizottsdgok mikodéséhez szikséges
szervezési, lefrasi és tgyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi eléterjesztések,
jelentések, beszamolék, szakmai elbkészitésérdl.
o A bizotisagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat, - igény szerint — szakmailag
vélemenyezi, tajékoztatast nyujt a megvaldsitas lehetdsegeirdl; :
o Biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat;
- Az dnkormanyzati képviseltestlleti tagok munkajanak segitése érdekeben:
o elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
o koteles a képviselét hivatali munkaidében soron Kivil fogadni, részére a szlkseges
felvilagositast megadni. '
- FEllatia az onkorményzat intézményeivel kapcsolatos feladatokat, szakmai segitd
tevékenységet folytat.
- Gyakorolja a jogszabalyok éltal részére biztositott dnkorményzati hatdséagi jogkoroket,
polgarmester, jegyz6 hataskorébe utalt allamigazgatasi feladatokat.
- Kozremiikodik mas kozigazgatasi, illetve helyi dnkormanyzati hivatali szervekkel vald
kapesolattartasban.
- Ellatja a gazdasagi, pénzigyi feladatokat:
o koltségvetés, zarszémadas készités;
pénzigyi beszamold keszitése;.
nyilvantartasok vezetese; .
gazdalkodassal kapcsolatos napi Ugyek intézése.

o 00

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes lefrasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori lefrasoknak névre széloan tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozdk jogaliasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen adatait, a feladatok részletezéset.

A munkakéri leirasokat személyi véltozas, feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezeseétdl
szamitott 15 napon belill modositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

810. A hivatal vezetése

7 Médositva 2015. marcius 16. egyiittes illés, hatalyos 2015. marcius 1761
8 Modositva 2015. februdr 26. egyiittes 1llés, hatdlyos 2015. mércius 1-t6l



A hivatalt a jegyzé vezeti, tavolléte, tartds akadalyoztatasa az igazgatasi igyintéz6 latja el a
hivatalvezetéi feladatokat.

. FEJEZET _ ]
A HIVATAL MOKODESENEK FOBB SZABALYA!

11. A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos SZabéIyai

11.1. A kézszolgalati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld  egyéb
jogviszony létrejétte :

A hivatal az alkalmazottak esetében a kinevezésben vagy a munkaszerzdésben hatarozza
meg a jogviszony létesitésekor, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feitételekkel
és milyen illetménnyel, bérrel foglalkoztatja. .

A hivatal feladatainak ellatasara megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat kilsds
személyeket.

A hivatal megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkaksrén kivll esd feladatra,
hatérozott idére, atmeneti idészakra.

11.2. Munkakéri kbtelezettségek, munka teljesitése, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a hivatal vezettje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvenyben levé
szabalyok és a kinevezési okiratban vagy munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az eivarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmen&en nem
kazélhet illetéktelen személlye! olyan adatot, amely a munkakére betsltesével dsszefllggésben
jutott tudomaséara, és amelynek kbzlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak eés
el6irasoknak, a jegyz6 utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéslinek, és amelyek
nyilvanossagra kerlilése a hivatal érdekeit sértene.

A hivatalnal hivatali titoknak minéstinek a kévetkezok:

- a dolgozok személyes adatvédelmevel, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az 6nkormanyzatok dontés-elokeszités szakaszaban 1évs informaciok, mely az

onkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

- igyfelek személyes adatvédelmevel kapcsolatos adatok,

- mindaz, amit jogszabaly e kérbe utal.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. A hivatal valamennyi dolgozéja kiteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az ilietekes
felettesétél engedélyt nem kap.

11.3. Nyilatkozat tdmegtdjékoztaté szervek részére

A témegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenysegét a hivatal dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitk:

A televizio, a radio és az Irott sajtd képviseldinek adott mindennem( felvilagositas
nyilatkozatnak minéstl, melynek adasa soran be kell tartani a kévetkezd eldirasokat:

- a hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6 vagy az altala
esetenként megbizott szemely jogosult, :

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkézdk munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos, lehetSleg irasbeli valaszokat adjon. A kozélt adatok szakszerlségéert es
pontossagaért, a tények objektiv ismertetésécrt a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a hivatal j6 hirmevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kartlménnyel kapcsolatban, amelynek id&
elétti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, az énkormanyzatoknal anyagi,



vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kerdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik, ' .

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kdzlés elott
megismerje, kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartaimazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

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

11.5. Szahadséag o

A jegyzé az adott évben kiadandod szabadsagokrol éves szabadsagolési Utemtervet keszit a
folyamatos Ugyintézés biztositasa érdekeben. Az éves rendes és rendkivlli szabadsag
Kiveteléhez eldzetesen a jegyzével toriénd egyeztetés szikseges. A dolgozék éves rendes
szabadsaganak a mértékét a jogszabalyokban foglalt eldirasoknak megfelelden  kell
megallapitani, a dolgozokat megilletd, és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

11.6. A helyettesités rendje

A hivatalban folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

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

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

11.7. A munkakorok dtadasa

A hivatal dolgozdinak munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl szemelyi valiozas esetén
jegyzékonyvet kell felvenni, melyben az alabbi adatokat kell felttntetni:

- az atadas-atvétel idépontja,

- a munkakarrel kapcsolatos tajekoztatas, fontosabba adatok,

- a folyamatban lévé konkrét tgyek,

- az atadasra ker(il eszkdzok,

- az atado és az atvevd észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvéltozast kovetden legkésébb 15 napon belll be kell
fejezni. '

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

911.8, A dolgozék tovabbképzése .

A jegyz6 a dolgozék kotelezd tovabbképzésérdl a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzéseérdl
szol6 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden gondoskodik. A nem
kotelezéen eléirt tovabbképzésen részivevd személlyel tanulmanyi szerzddést lehet kotni.

11.9. A munkaba jéras, a munkavégzés kéltségeinek megtéritése

A munkéltatd koteles a munkaba jéras koitségeit, annak, jogszabalyban meghataraozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozé alkalmazéasa utan
a munkaba jaras karliményeiben valtozas allt be, azt a jegyz6 részére azonnal be kell jelenten.

12, Egyéb szabélyok

12.1. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulgjdoni gépjarmivek haszndlatanak téritési dija és elszamolasi rendszere a
mindenkor érvényes kézponti eldirasck rendelkezésel, illetve az adéjogszabalyok szerint
torténik.

12.2. Kartéritési kételezettség .
A dolgozé a kézszolgalati jogviszonyabdl vagy munkaviszonyabol eredé kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas

9 Madositva 2015, februdr 26. egyittes i1lés, hatdlyos 2015. mércius 1-t81



esetén a dolgozo a teljes kart kételes megtériteni. A dolgozd vétkességére tekintet nélkdl a
telies kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, &és azokat jegyzék vagy elismerveny alapjan vette at.. ‘

A pénztarost e nélkill is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb éntéktargy
tekintetében. Amennyiben a hivatalnal a kart tobben egyUttesen okoztak, vétkességlk, a
megérzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig a bérlk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

12.3. Anyagi kbtelezettség
A hivatal valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerd
hasznalatért, a gépek, eszkozok, szakkényvek, stb. megdvasaért.

13. A hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

13.1. A bels6 kapcsolattartas
A belsé kapcsolattartas madjai informalisak.

13.2. A kiils6 kapcsolaftartas

Az eredményesebb mikddés eldsegitése érdekében a hivatal szakmai szervezetekkel,
hivatalokkal, gazdalkodé szervezetekkel egyattmikadesi megallapodast kéthet.

14. A hivatal ligyiratkezelése

A hivatalban az ugyiratok kezelése a hivatal hivatali helyiségében (8971 Zalabaksa, Rékdezi u.
24.) torténik. Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyz6 a felelés. Az
iigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

15. A kiadmanyozas rendje
A hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzé kulon szabalyzatban szabalyozza.

16. Bélyegz8k hasznalata, kezelése
A hivatal hivatalos bélyegzéjének lenyomata:

A hivatal altal kiadmanyozott hatarozatoknal, leveleknél a hivatal bélyegzdjet kell hasznalni.
A hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomataré! nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az &tvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
Az atvevék személyesen felelsek a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegztk beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl a jegyzd, lletve az altala megbizott személy
gondoskodik, illetve a bélyegz elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

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

17.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénzlgyi tgyintézé 1. koteles
Grizni.



17.2. Kotelezeftségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje — SzMSz 4.
meliéklete tartalmazza :

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesites, ellenjegyzés rendjét a hivatalnal a jegyz6
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait kiidn szabalyzatban kell rogziteni.

A hivatalban a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott személy: Simon Ferenc pénzUgyi {gyintézd.

17.3.° Belsé ellenérzés

A hivatal belsé ellendrzésének megszervezeéseert, rendszerének kialakitasaért a jegyzd a
felelbs.

A belsé ellendrzés feladatkére magaban foglalja a hivatalban folyo

- szakmai tevékenységgel dsszeflggd és

- gazdélkodasi tevékenységgel kapcsolatos eilenérzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a szikseges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A belsd ellendrzést végzé szerv megnevezése: KAVAR Bt (8788 Zalaszentlaszld, Kossuth
Lajos u. 62.) '

A belst ellenérzést végz6 szerv jogallasa, megbizasanak formaja: polgari jogi szerzédés
keretében foglalkoztatott belsé ellendr.

A belst ellendrzést vegzd szerv elldtia mindazon feladatokat, amelyeket az irdnyadd
jogszabalyok a feladat- és hatdskorébe utalnak, kilonds tekintettel a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 310/2011. (XIi. 31.) Korm. rendelet 21.
§-aban foglaltakra.

18. A hivatal munkajanak segitése, értékelése

18.1. T4jékozbdas és tajékoztatas kételezetisége

A jegyzd a hatékony es a magas szinvonali szakmai munka, a racionélis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
férumokon.

18.2. A munkaértekezlet :

A jegyz6 szlkség szerint apparatusi munkaértekezletet tart, melyre meg kell hivni a hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozasl dolgozdiat.

A jegyz6 az apparatusi értekezleten:

- beszamol a hivatal eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

_ &rtékeli a hivatal eltelt idészak alatt végzett munkajat,

- ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzé allitia Ossze. Az értekezleten a jegyzd lehetbseget ad arra,
hogy a dolgozok véleménylket, aszrevételeiket kifejthessék, kérdeseket tegyenek fel és azokra
valaszokat kapjanak.

19. Hivatali 6vo, véda elbirasok = a

A hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladata koze tartozik, hogy az egészségik és testi
épségik megdrzéséhez szikseges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

 IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

20. Az $zMSz hatalyba lépése
A hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2013. januar 1. napjan [ép hatalyba.

21. Az $SzMSz mellékietei
1. melléklet Megismerési nyilatkozat

10 Madositas 2014, februar 25. napjan, hatélyos 2014. februar 25. napjatol



2. melléklet Hivatal szervezeti braja

3. melléklet Munkakori lefrasok

4. melléklet Pénzilgyi, gazdalkodasi feladatok ellatasanak agyrendje
5 melléklet  Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok

Zalabaksa, 2013. januar 16.

Horvath Otté sk. Szabd Andras sk.

~ polgarmester polgarmester
Zalabaksa Kozség Onkorméanyzata Kalocfa Kozség Onkormanyzata
Paal Istvén sk. Viragh Enikd sk.
polgarmester polgarmester
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata Kozmadombja Kozség Onkormanyzata
Tanczos Laszlé sk. : Németh Arpad sk.
polgarmester polgarmester
Porszombat Kozség Onkormanyzata Pusztaapati Kozség Onkormanyzata
Péntek Gyulané sk. Hacskoné Kovécs Timea sk.
polgarmester jegyzd

Szilvagy Kozség Onkormanyzata Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal



A SZERVEZET! ES MUKODES! SZABALYZAT

1. MELLEKLETE

A HIVATAL SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZATANAK
MEGISMERESI| NYILATKOZATA

A Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miksdési Szabdlyzataban foglaltakat
megismertem, tudomasul veszem, hogy a munkavégzésem soran az abban foglaitakat kételes

vagyok betartani.
Alairas Megjegyzés a
Név Alairas iddpontja jogviszonyra
vonatkozdan

Simon Ferenc
(pénzlgyi ugyintézé 1.)

Kovacs Zoltanné
(pénzlgyi tgyintézé 2.)

Szentesné Finta lidiko
(gazdalkodasi tgyintéz6 1.}

Bazsika Ferenc
(gazdalkodasi ugyintézd 2.)

Horvath Karolyne
{anyakdnyvvezetd és
igazgatasi tgyintezd)

Rudasnhé Csébor liona
(pé&nztaros és igazgatasi
jgyintézc’i)

Eder Jézsefné
(addugyi Ugyintézd)

Némethné Varga Anita
(kdzszolgalati Ugykezeld)

Téth Andrea
(hivatalsegéd)
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A SZERVEZET! £S MUKODESI SZABALYZAT
3. MELLEKLETE

1. Jegyz6 munkakdri leirasa

Munkakor célia: A kdzségi onkorményzatoknal az onkormanyzati dontések végrehajtasa,
valamint a jegyz6 feladat- és hataskoreinek ellatasa, ennek soran a Zalabaksai Kbzos
Onkorményzati Hivatal iranyitasa.

A munkakdr altal ellatando6 feladat- és hataskorok: a jegyz6 részére megallapitott feladat- és
hataskorék

A munkavégzés helye: Zalabaksai Kozés Onkormanyzati Hivatal
8071 Zalabaksa, Rakdéczi u. 24.
A munkaidé: heti 40 éra

A kapcsolattartis terjedelme, modja:

» Belss kapcsolattartds: A jegyz6 kapcsolatot tart fenn a polgarmesterekkel, a hivatal
dolgozéival. Kapcsolatot tart fenn tovabba az dnkormanyzatokhoz tartozo intezmények
vezettivel, dolgozéival, falugondnokokkal, hivatalsegédekkel. A kapcsolattartas maodja:
megbeszélés, utasitas, értekezlet.

o Kiilsé kapcsolattartas: A jegyz6 kapcsolatot tart fenn a Kormanyhivatallal, illetve mas, a
hivatali mikodés soran érintett szervvel. A kapcsolattartds modjat jogszahalyok
hatérozzak meg.

A jegyz6 a munkakdri leirésban foglaltakat személyesen, illetve a Zalabaksai Kozos
Onkormanyzati Hivatal koztisztviselbinek bevonasaval latja el.

Részletes munkakdre:

A munkakéri leirasban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o .Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,

Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,

Pérszombat Kozség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,

Szilvagy Kozség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal,

Zalabaksai Napkéziotthonos Ovoda,

Zalabaksai Kéznevelési és Szocidlis Tarsulas

0O 0 00O 00000

o]
A/ Vezetési feladatok:
_ vezeli a Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatalt, gondoskodik a mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardf;
_  a hataskorébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja teljes
kartien a kiadmanyozas jogat, kivéve azon eseteket, melyeket az egyes Ugyintézdk
munkakori leiréasa tartalmaz; :



gyakorolia a munkaltatéi jogokat a Zalabaksai Koéz6s Onkormanyzati Hivatal
kozszolgdlati  tisztviseldi, kozszolgalati Ugykezelje  (tovabbiakban  egyUtt:
koztisztviselsk), munkavallaldja tekinteteben;

ellatja a beérkezé iratok szignalasat (az tgyben eljarni illetékes Ggyintézd szemely
kijelolése)

B/ Szakmai feladatok:

L

i

Altalanos szakmai feladatok
A kbizigazgatasi eljaras:

o munkaja soran a kézigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja és betartatja;

o az Ugyfelekkel j0 kapcsolatot tart, igyel a gyors, hatékony (gyintézésre, segiti
az ehhez szOkséges feltételek megteremteset.

Az igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

o tevékenységét mindig a hatdlyos jogszabalyok, valamint bels szabalyzatok
alapjan vegazi, :

o a gyakran ismétldd feladatok irasbeli rogzitéséhez mintakat alkalmaz
(tAblazatok, kimutatasok stb.) _

o tevékenysége soran megfeleld, részletes szdbeli tajékoziatast ad az Ugyfelek, a
beosziott kdztisztviseldk, valamint a képviseld-testiletek és a polgarmesterek
részére. : :

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

Szakmai ismeretek megszerzése: szakmai  ismereteit tovabbképzéseken,
értekezleteken valo részvétellel, illetve szakmai kiadvanyok segitsegével folyamatosan
béwiti.

Részletes szakmai feladatok
A képviselt-testliletek miikddésével kapcsolatos feladat- és hataskérok:

o kozremlkodik a testiletek zavartalan mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, ennek keretében elkésziti a képviseld-testiteti tlés, farsulas és a
bizottsagok elé kerlls olyan eléterjesztéseket, amelyek a jegyzé feladat- és
hataskorét érintik; i

o tanacskozasi joggal részt vesz a testiletek, tarsulas, valamint a bizottsag
(lésein,

o gondoskodik a testileti tarsulasi, bizottsagi flések jegyzdkdnyveinek
elkészittetésérsl, az onkorméanyzati rendeletek kihirdetéséral, a www.njt hu
oldalra torténd feltaltésérdl;

o elvégzi a rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat;

o déntésre eldkésziti azokat az tigyeket, melyeket a polgarmester ad at;

o ellatja az dnkormanyzati képviseldk vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével
kapcsolatos Ugyviteli feladatokat.

A koztisztviseitkkel kapesolatos feladat- &s hataskdrdk:

- o gyakorolja a hivatal kéztisztviseldi felett a munkéltatéi jogokat; e

o a koztisztviseldi dllas betdltésére palyazatot ir ki, a polgarmesterek
egyetériésével dont a palyazatokrol;

o gondoskodik a koztisztviseldi eskll letételerdl, kinevezésrél, a munkakori
lelrasok elkészitésérd], aktualizalasaral;

o ellatja a jogviszony megsziintetesével kapcsolatos feladatokat;

o ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi katelezettségével kapcsolatos
feladatokat;

o  helyi éves tovabbkepzési tervet, beszamolot készit, koordindlja a koztisztviselbk
tovabbképzésen vald részvételét, rogziti azokat a PROBONO-informatikai
rendszerben;

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

o -szabadsagolasi tervet készit, nyilvantartia a koztisztviselk szabadsaganak
kiadasaval kapcsolatos adatokat;

o gondoskodik a személyi anyagok kezeléséro!



o A munkaltatéi jogkorbe tartozd - Kozszolgalati Szabalyzatban nevesitett
feladat- &s hataskoreit — a polgarmesterekkel egyetertésben gyakorolja az
altaluk meghatarozott kérben.

A munkavalialoval kapcsolatos feladat- s hataskorok:

gyakorolja a hivatal munkavailaléja felett a munkalfatéi jogokat;

gondoskodik a munkakori leiras elkészitéserdl, aktualizalasarol;

ellatja a jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

A munkaltatoi jogkorbe tartozd — Koézszolgalati Szabalyzatban nevesitett

feladat- és hataskéreit — a polgarmesterekkel egyetértésben gyakorolja az

altaluk meghatarozott kérben.

7alabaksai Koznevelési és Szocidlis Térsulds alkalmazottaival kapcsolatos feladat- és

hataskorok:

o elkésziti a tarsulds alkalmazottainak munkakori leirasait, gondoskodik azok
aktualizalasardl.

o elkesziti az 4&llas betoltésére kirando pdlyazatot, gondoskodik annak
kozzétételerdl.

A falu- és tanvagondnokokkal kapcsolatos feladat- és hataskérok:

o elkesziti az allas betdliésére kiirandé palyazatot, gondoskodik annak
kdzzétételérél,

o gondoskodik a munkakdori leiras elkészitésérod|, aktualizdlasarol.

Az enkormanyzatok egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos feladat- és hataskordk:

o szikség esetén elkésziti az allas betdltésére kifrandé palyazatot, gondoskodik
annak kbzzétételérdl,

o gondoskodik a munkakari leiras elkészitésérs|, aktualizalésarol.

A koltségvetési szervekkel kapesolatos feladatok:

o gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mikddteteserdl;

o elkészili az éves eliendrzési tervet;

o elldtia a koltségvetési szervek jogallasarol szold  torvénybdl adodd, a
koltsegvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos vezetdi
feladatokat.

Valasztasokkal, népszavazéssal, népi kezdeményezessel kapcsolatos feladat- és

hataskarok:

o elldtja az altalanos valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat;

o gondoskodik a bizottsagok felallitasarol, a miikédésiikhdz szukséges feliételek
biztositasaral,

o eljar a kildnleges valasztasi feladatok végrehajtasaban; :

o kézremiikodik a helyi népszavazas, népi kezdeményezes febonyolltasaban,

o kezeli a valasztasi tgyvitelle! kapcsolatos szamitogépes rendszert (Nemzefi
Tavkozlési Gerinchalozat (NTG))

o gondoskodik a vdlasztasokkal kapcsolatos pénzlgyi feladatok ellatasanak
vezetésérdl,

Kézigazgatasi hatésagi feladat- és hataskorok:

o gyakorolia .a kézati kozlekedéssel . kapcsolatos hataskoroket. . (Utkezeldi
hozzajérulas, szakhatdsagi hozzajarulas);

o megkeresésre szakhatosagi hozzajarulast ad kornyezetvédelmi, vizigyi,
épitésligyi tgyekben; ,

o hulladék-gazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskdrok ellatasa;

tanugy-igazgatasi feladatok ellatasa;

o gondoskodik az aktiv kortak ellatasa vonatkozasaban keletkezett iratok jarasi
hivatalhoz 2015. marcius 6-ig torténd atadasardl, a vonatkozo jogszabalyok
maradéktalan betartédsarcl

o A munkakérébe tartozod rendszeres pénzellatasok tekintetében - rendszeres
szocidlis segély, egészségkarosodottak rendszeres szocidlis  segélye,
foglalkoztatast helyettesitd tamogatas - gondoskodik arrél, hogy a havi ellatas
folyésitasahoz az utalast végzd tgyintézd — Kovacs Zoltanné - részére
hataridében atadasra kertlienek a szikséges adatok a szlikséges
dokumentumokkal egyiitt, a megfelelé adathordozd eszkozon.

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

Eayéb feladatok:
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o kozremiikodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban;

o elkésziti.a kildnbszé jogszabalyokban eldirt belsd szabalyzatokat, illetve
gondoskodik annak elkészittetésérdl;

o iranyitia az Ggyiratkezeléssel kapesolatos feladatokat;

o kozremikodik a statisztikai adatszolgaltatasi feladatok ellatasaban;

o gondoskodik a szocidlis tdrvény szerinti személyes szolgaltathsok mikodesi
engedélyeztetéseérdl, a szikseges dokumentumok elkészitéserdi;

o gondoskodik az egészséglgyi alapelldtas dnkormanyzati feladatellatasban
tarténd miikadési engedélyeztetéserd), a szolgaltatokkal kotott feladat-ellatasi-
és megbizéasi szerzodéseinek elkészitésérdl,

o gondoskodik a koltségvetési szervek alapité okiratainak elkészitésérdi,
aktualizalasardl, a torzskonyvi nyilvantartasban torténd atvezetéserdl.,

o gondoskodik az informaciobiztonsagi szabalyok betartasarél, a dokumentacio
elkészittetésérsl, a szamitogép-park informacidbiztonsaganak biztositasardl,

o - gondoskodik az dnkormanyzatok kdzérdek( adatainak nyilvanossa tételérdl,

o  gondoskodik a Kozhiteles Cimregiszter mik&dtetésérdt.

C/ Helyettesitéi munkakGrében:
- Anyakonyvvezetd és igazgatasi tgyintéz helyettesitése annak tavollétében:
< Anyakonyvvezetdi feladatok ellatasaban,
< Neépesség-nyilvantartasi feladatok ellatasaban.

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

(gyintézd

2. Pénziigyi ligyintéz6 1. munkakdri leirasa

Részletes munkakéire:

A munkakori leirashan szerepld feladatok az alébbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,
Kalécfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Pérszombat Kozség Onkorményzata,
Pusztaapati Kozség Onkormanyzata,
Szilvagy Kézség Onkormanyzata,
Zalabaksai Kozds Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkoziotthonos Ovada,
Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas

o0 0000 00o0

A/ Az &6nkormanyzatok és kéltségvetési szerveik tekintetében a kéltségvetéssel
kapcsolatos munkakdr:

- Az énkormanyzatok és intézményeik, valamint tarsulasaik kéltségvetései tervezetének
elkészitese, Ugy, hogy az benyujthatd legyen a jogszabalyban foglalt hatariddig a
képviseld-testllet(ek), tarsulasi tanacs(ok) ele.

% Tervezethez adatok bekérése

% Elézetes egyeztetés az érintett polgarmesterekkel, a jegyzével,
intézményvezettvel, tarsulas elndkével.

% [rasos eléterjesztés készitése jogszabalyban meghatarozott tartalommal.

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

- Az elfogadott koéltségvetések alapjan az intézmények részére megkildi a rajuk
vonatkozo koltségvetést.

- Elkésziti a kdltségvetési garnitlrakat.



- Ev kozben gondoskodik a koltségvetési rendeleteket modosito rendelet-tervezetek
elkészitésérdl.

B/ Az &nkormanyzatok és kéitségvetési szerveik tekintetében a zarszamadassal
kapcsolatos munkakér:
- Elkésziti a zarszamadasi rendelet-tervezeteket Ugy, hogy az a Jogszabalyban
meghatarozott hataridéig benyujthaté legyen a képviselé-testulet(ek) elé.
- Ezt kévetden hataridére a zarszamadasi garnitirat.

C/ Az dnkormanyzatok és kéltségvetési szerveik tekintetében a gazdalkoddssal, év

. kbzbeni pénziigyi miikbdéssel kapcsolatos munkakor:

- Flkésziti a féléves beszamoldkat, ugy, hogy az a jogszabalyban meghatarozott
hataridsig benyujthato legyen a képviselé-testilet(ek) elé.

- Folyamatosan gondoskodik az eléiranyzat-atcsoportositasok elkészitéserdl.

- Az elsiranyzat-dtcsoportositasok elétt annak szitkségességét a jegyz6 fele jelzi, és
egyidejlileg javaslatot tesz annak indokolasara. _

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és iranyitia az onkormanyzatok és intézmeények
koltségvetésének alakulasat, figyelemmel kiséri a napi konyvelést.

- Figyelemmel kiséri az egész pénzigyi gazdalkodast a jegyzé tavollete esetén
figyelemmel kiséri az adélgyi feladatok ellatasat is.

D/ Az &énkorméanyzatok és koltségvetési szerveik tekintetében a leltarozassal,
selejtezéssel kapcsolatos munkakdr:

- Az 6nkormanyzatok és intézmények vonatkozasaban elkésziti a leltarozasi és
intézmeény ellendrzési  Gtemtervet, annak idépontjat egyezteti a jegyzbvel,
polgarmesterrel, intézményvezetével, egyezteti tovabba azt, hogy kik vesznek részt a
leltarozasban.

- A leltarozas megkezdése elétt az érintetteket irasban értesiti, a leltarozast kévetden
pedig elkésziti a jelentést, a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden ¢s az
abban meghatarozott hataridére. '

E/ Az 6nkormanyzatok és koltségvetési szerveik tekintetében a szamviteli renddel,
szabélyzatok elkészitésével kapcsolatos munkakor:
- Részt vesz a szamviteli rend kidolgozasaban.
- Gondoskodik a selejtezési szabalyzat évenkeénti felllvizsgalatardl és szlkség szerint
javasiatot tesz a modositasara.
- Gondoskodik a jegyzével egyltt a belsd ellenérzési szabélyzat elkészitésérdl és
szilkség szerint, javaslatot tesz annak modositasara.
- Gondoskodik a jegyzével egyltt az egyéb, pénzligyi targya szabalyzatok elkészitéserdl,
és aktualizalasarol.

F/ Egyéb, pénziigyi targyt munkakér:
- Pénziigyi ellenjegyzéssel meghizott gyintézé. .
- Peénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos tigyiratokat hataridére elintézi.
- Teljes felelésséggel tartozik az dnkormanyzatok és intézményi normativak igényléseért,
elszamolaséért, annak dokumentalasaért és betartatasaert.
- Figyelemmel kiséri a bejové és kimend szamlak vezetését.
- Gondoskodik az AFA nyilvantartas vezetésérol.

G/ Egyéb munkakor:

- Naprakészen tartja a torzskonyvi nyilvantartas adatait — elékésziti az intézményi alapito
okiratok modositasat, jogszabalyok figyelemmel kisérése

- Kozremikodik a palyazatok elkészitésében, gondoskodik az elnyert palyazatok
elszamolasanak lebonyolitasardl, a palyazati kiirés szerint. :

- Nyilvantartia a szocialis étkeztetéshen részestldket, felgjuk kibocsatja a szamlat,
kapcsolatot tart a szocidlis és egyéb kozétkeztetést biztositd szolgaltatokkal.

- Gondoskodik a teleptlési szilard hulladék kdzszolgaltatassal kapcsolatos negyedéves
valtozasjelentések kdzszolgaltatd felé tovabbitasarol

- Gondoskodik az onkormanyzatok kézszolgaltatasi szerzédéseinek naprakészen
tartasarsl, hatalyuk feltlvizsgalatardl '



- Ellaa az oénkormanyzatok szocidlis tlizifa-igénylésének feladatait, kozremiikédik a
hozza kapcsolddd rendelet-tervezetek elkeszitésében.

- Figyelemmel kiséri a TVB-vel kotétt finanszirozasi szerzédéseket.

- Ajegyzé utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

- Ajegyz0 utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos peénzilgyi feladatok
ellatasaban.

H/ Helyettesitéi munkakorében:
- gazdalkodasi Uigyintéz6 2. tavollétében ellatja a kdzbiztonsagi referensi munkakort.

Helyettesités rendje:

Z Munkakdrének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti pénzagyi ugyintezd 1.

—  Munkakorének B/ pontja tekintetében tavoliétében helyettesiti a gazdélkodasi {gyintézék.

—  Munkakerének G/, D/ pontja tekintetében tavoliétében helyettesiti gazdalkodasi tgyintéz6 2.

3. Pénziigyi ligyintéz6 2. munkakdri leirasa

Részletes munkakébre:

A munkakori leirésban szereplé feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,
Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Pérszombat Kozség Onkormanyzata,
Pusztaapéati Kézség Onkormanyzata,
Szilvagy Kézség Onkormanyzata,
Zalabaksai Kozds Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkéziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Kdznevelési és Szocialis Tarsulas.

00000000

A/ Az énkorméanyzatok és koltségvetési szerveik tekintetében a pénziigyi mikédéssel

kapcsolatos munkakor:

—  QGondoskodik a bankszamlan keresztil teljesitendd kifizetésekhez az  utalasok
elkészitésérél az OTP termindlon keresztll.

- Elkésziti az dnkormanyzatok miikodéképességének megbrzése vagy egyeb, a feladataik
ellatasat veszélyeztetd helyzet elharitasa érdekében benyUjtandd palyazatot.

~  Kézremiikodik a koltségvetési koncepcio és beszamold elkészitesében.

— Elatja a nem az allami kéltségvetésbdl szarmazo palyazatokkal kapcsolatos feladatokat,

- kozremiikodik a palyazatok pénzlgyi részének kidolgozasaban. e

- Ervényesit a vonatkozd szabdlyzatban, utasitasban meghatarozott korben és feltételek
mellett.

— Ellgtja, illetve kozremikedik a szerv intézményeinél |efolytatott feligyeleti jellegl
ellenérzésben.

—  Szamlaz az ORGANP rendszer keretében.

B/ A KIR-rendszer miikédtetésével kapcsolatos munkakor:

- CElkésziti az Onkormanyzatok és koltségvetési szerveinél foglalkoztatott dolgozok
kozszolgalati jogviszony-, kozalkalmazotti- munka- és kazfoglalkoztatofti szerzédéseit,
kinevezéseit, megbizasi szerzédéseit.

—  Figyelemmel Kiséri a koztisztviselok, kozalkalmazottak besorolasat, elkésziti a szikséges
atsorolasokat.

- Folyamatosan vezeti a személyi anyag nyilvantartast.

- Ellatia a személyi juttatasok és a szemelyi jellegl kifizetések helyi — nem MAK-ban térténd
— szamfejtési feladatait, gondoskodik a dokumenturnok MAK-hoz valé eljuttatasardl.



Eflatia a munkalgyekkel kapcsolatos statisztikal feladatokat, e targyktrben jelentést készit,
adatot szolgaltat. - : .

Adatot szolgaltat az egyéni illetményekrdl és keresetekrol. ,

Ellatjia a szabadsagok, a rendkivili munkavégzes nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a nyilvantartas naprakész vezetéseérbl.

Evente gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitéseérdl.

Elldtia a koztisztviselok, valamint a polgarmesterek es az asnkormanyzati  képviselék
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Nyilvéantartja és atadja a dolgozok részére az étkezési utalvanyokat.

Ellatja a nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat.

Az Gres létszamhelyekrdl statisztikai jelentést szolgaltat.

Eivégzi a biztositotti bejelentéseket.

C/ Egyes szocidlis iigyek pénziigyi és adminisztréciés feladatainak ellatasaval
kapcsolatos munkakdr:

Ellatja a kozmlifejlesziési hozzajarulas igénylesével, jogosultak részére torténd kifizetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Kinyomtatia a szocidlis étkeztetésben részeslilok téritési dijanak befizetésére szolgald
csekkeket.

Elldtia az egyes szocidlis feladatok kiegészité tamogatasa és az Snkormanyzat altal
szervezett kozcéll foglalkoztatds tamogatésaval kapcsolatos igénylési, jelentési
feladatokat, tovabba a foglalkoztatotti 1étszadm igénylését, elkeésziti a munkaligyi iratokat,
havi elszamolast.

Az ONEGM rendszerben leigényli a szociélis jellegl kifizetéseket.

A 2015. februar honapra vonatkozé rendszeres szocidlis ellatasok — rendszeres szocidlis
segély, egészségkarosodott személyek rendszeres szocialis segélye, foglalkoztatast
helyettesits tamogatas, méltanyossagi apolési dij — osszegének havi utalasaval egyidejileg
elkésziti a WinSzoc-programban a MEP-jelentést, és eluttata az Orszagos
Egészségbiziositasi Pénztar reszere.

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

D/ Egyéb munkakdr:

EADAT rendszer folyamatos figyelemmel kisérése, abbdl letdlti és kinyormntatja a hivatal és
az énkormanyzatok részére érkezé dokumentumokat (nettd finanszirozas, bérjegyzék,
kinyvelési értesiték]).

Kozrem(kodik a leltarozas végrehajtasaban a leltarozasi Gtemtervben rogzitettek szerint.

A Selejtezesi szabdlyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezesi bizottsag munkajaban.
A jegyzé utasitasa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

A jegyzd utasitdsa alapjan részt vesz a valasztasokkal kapcsolatos pénzlgyi feladatok
ellatasaban. : g ‘o

A kozszolgalati tisztviselék  teljesitményértekelésére  vonatkozo TER-elektronikus
rendszerben elldtja a szervezeti tamogat6 feladatait.

Kozremikodik a kozszolgalati tisztviselék tovabbképzésének szervezésében és
dokumentalasaban a PROBONO-elekironikus rendszerben.

E/ Helyettesitéi munkakdrében:

kézszolgalati igykezeld tavolléteben ellatja az tgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Helyefttesités rendje:

Munkakorének A/ pontjaban foglalt ,Gondoskodik a hankszémian keresztil telfesitendd
Kkifizetésekhez az utaldsok elkészitésérd! az OTP terminélon keresztil” feladatkdrben,
tovabba munkakorének C/ pontidnak 5. bekezdésében foglalt MEP-jelentéssel
kapcsolatos feladatkdrben tavollétében helyettesiti pénztaros és igazgatasi gyintézd.

- Munkakarének B/ pontia tekintetében tavollétében helyettesiti gazdalkodasi Ugyintézd
1. .



- Valamennyi, elébbi pontokban nem emlitett munkakorében helyettesiti pénzigyi

tgyintézd 1.

4, Gazdalkodasi ligyintéz6 1. munkakdri feirasa

Részletes munkakdre:

A munkakari leirasban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata,

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kozség Onkorményzata,
Kozmadombja Kdzség Onkormanyzata,
Porszombat Kozség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kozség Onkorményzata,
Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkoéziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas.

00 0000000

A/ Az 8nkormanyzatok gazdalkodasdaval, pénzigyi miikédésével kapcsolatos munkakor:

Ev elején gondoskodik a fékényvi szamlak megnyitasarol, elkésziti a nyitonaplot.
A havi naplok alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
rogzitésbél adodo hibakat korrigalja.
Gondoskodok az év végi zarlati tételek konyveléseérdl. A kényvelt tételek naplojat
kinyomtatja. '
Vezeti az elélegek analitikus nyilvantartasat.
Ev kozben a folyamatosan érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a kontirozast és a
fakenyvi kényvelést. :
A fékonyvi konyveléssel egy iddben az alapbizonylatokon a kényvelési feladatok ellatasat
alalrasaval igazolia.
Havonta minden targyhét kovetd 10-ig elkésziti (kinyomtatja) a koévetkezd
dokumentumokat: :
pénztarnaplo
o banknaplo
o vegyes naplo

o fékdnyvi kivonat _

o {amennyiben bévll a hasznalt fokonyvi szamiak kére) a sajat szamla keret

tukrot.

A havi naplok alapjan egyezteti a kdnyvelest az alapdokumentumokkal, a téves
rogzitésbdl adadé hibakat korrigalja.
Negyedévenként konyveli a feladés alapjan a kdnyvelend allomanyvaltozasokat.
Elkésziti .a félévi beszamolohoz szitkséges 1-6 honap kényvelési adatait tartalmazd
fékonyvi kivonatot.
Elkésziti a haromnegyed éves beszamoléhoz szlkséges 1-9 hénap kényvelési adatait
tartalmazo fékanyvi kivonatot.
Elkésziti az éves beszamoiohoz szikséges 1-12 honap kényvelési adatait tartaimazé

o Szamu fékényvi kivonatot (zaras elétt), majd

o Szama fokonyvi kivonatot (zaras utan).
Gondoskodik a beruhazas statisztikai jelentés elkeszitésert.
Vezeti a szamviteli rendben rogzitett analitikus nyilvantartasokat.
Kazremikedik a koncepeid, koltségvetés, beszamolok Osszedllithsaban.
A mérleg készitése elott a szabalyzatnak megfeleléen részt vesz az eszkozok és forrasok
értekelésében. _
A mérleg sorok leltarozassal val6 alatamasztasa, kimutatas készités.
Az allamhaztartasi  igényeinek megfeleléen  mérlegjelentes és  koltségvetési
jelentéskészités.
Targyi eszkozok, készletek analitikus nyilvantartasa, valtozasok vezetése.
Kotelezettségvallalasi program naprakész vezetese.
Kozremiikddik a leltarozas végrehajtasaban a leltarozasi Gtemtervnek megfelelben.

@)



- Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl.

- Ellatia a készletek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat. :

- Gondoskodik az o©nkormanyzat vagyonanak és annak véltozasa és értéke
nyilvantartasarol.

B/ Egyéb munkakér:

- A jegyz6 utasitasa alapjan kozremUkadik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.
- A jegyz® altal kapott pénzligyi hatosagi feladatokat ellatja.

- A hivatalban elldtia a német tolmécsolasi feladatokat.

C/ Helyettesitéi munkakérében:
- pénzlgyi Ugyintézé 2. tavolletében ellatia a KIR-rendszer mikodtetésébd! eredd

feladatokat.
- gazdalkodasi tgyintézo 2. tavollétében a kéztisztviseld teljes munkakérére vonatkozéan

eliatja a helyettesitést.
- pénziigyi tgyintézd 1. tavoliétében ellatja az énkormanyzatok és koltségvetési szerveik
tekintetében a zarszamadassal kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités rendje: '
- Munkakorének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti gazdalkodasi (gyintézé

2.

5. Gazdalkodasi ligyintéz6 2. munkakdri leirasa

Részletes munkakdre:

A munkaksri lefrasban szereplé feladatok az alabbi jogi szemeélyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,
Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kozség Onkormanyzata,
Parszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,
Szilvagy Kézség Onkormanyzata,
Zalabaksai Kozds Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkoziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Kéznevelési és Szocidlis Tarsulas.
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A/ Az 6nkormanyzatok gazdalkodasaval, pénzlgyi miikédésével kapcsolatos munkakér:

- Ev elején gondoskodik a fokonyvi szamlak megnyitasardl, elkésziti a nyiténaplot.

- A havi naplok alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
rogzitéshbdl adédo hibakat korrigalja.

- Gondoskodok az év végi zarlati
kinyomtatja. _

- Vezeti az elélegek analitikus nyilvantartasat.

- Ev kézben a folyamatosan érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a kontirozast €s a
fékonyvi kényvelést. _

- A fekonyvi kényveléssel egy iddben az alapbizonylatokon a kényvelési feladatok ellatasat
alairasaval igazolja.

- Havonta minden targyhét kovetd 10-ig elkésziti (kinyomtatja) a kovetkez0
dokumentumokat:

pénztarnapld

banknapld

vegyes naplo

fokonyvi kivonat

(amennyiben bévil a hasznalt fokanyvi szamlak kore) a sajat szamla keret

takrét. ,

- A havi naplok alapjan egyezteti a kényvelest az alapdokumentumokkal, a téves
régzitésbél adodo hibakat korrigalja.

tstelek konyvelésérdl A konyvelt tételek naplojat

O

o 0 0 O



Negyedévenként konyveli a feladas alapjan a konyvelendd allomanyvaltozasokat.
Elkésziti a féléevi beszamolohoz sziikséges 1-8 hénap kényvelési adatait tartalmazo
fokonyvi kivonatot.
Elkésziti a haromnegyed éves beszamolohoz szlkséges 1-9 honap konyvelési adatait
tartalmazo fékonyvi kivonatot. _
Elkésziti az &éves beszamolohoz sziikséges 1-12 honap konyvelési adatait tartalmazd
o Szamu fékonyvi kivonatot (zaras elétt), majd

o Szamu fokenyvi kivonatot (zaras utan).
Gondoskodik a beruhazas statisztikai jelentés elkészitéserdl.
Vezeti a szamviteli rendben régzitett analitikus nyilvantartasokat.
Kazremiikodik a koncepcio, kéltségvetés, beszamoldk dsszedllitasaban.
A mérleg készitése el6tt a szabalyzatnak megfelelben reszt vesz az eszkozok és forrasok
értékelésében.
A mérleg sorok leltarazassal valé alatamasztasa, kimutatas készltes.
Az allamhaziartasi  igényeinek megfeleléen mérlegjelentés es  koltségvetési
jelentéskészités. _ '
Targyi eszkozok, készletek analitikus nyilvantartasa, valtozasok vezetése.
A falugondnoki autok menetleveleinek ellendrzése, Uzemanyag felhasznalas
elszamoltatas.
Késtelezettségvallatasi program naprakész vezetése.
Kozremilkadik a leltarozas végrehajtasaban a leltarozasi Gtemtervnek megfeleien.
Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl.
Ellatia a készletek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az onkormanyzat vagyonanak és annak véltozasa és eértéke
nyilvantartasarol.
A vagyon kataszterben torténd valtozasokat vezeti és azokrdl az értesitést atadja a
konyvelésnek, elkésziti a statisztikat.

B/ Kézbiztonsdgi referensi munkakér:

Ellatja a hatalyos jogszabalyokba foglalt kdzbiztonsagi referensi feladatokat.
o A megeldzes és felkészulés idészakaban:

« clidtia a telepllési tervek naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat

o clldia a katasztrofavédelmi  felkészitésekkel {polgari  védelmi
szervezetekbe beosztott allampolgarok, kozigazgatasi vezetdk)
kapcsolatos feladatokat

o elldtia a lakossag megel6zé idészaki tajeékoztatasaval kapcsolatos

" feladatokat

o kozremikodik a lakosséagi riasztd, riaszto-tajékoztatd végpontok
miikodoképességének és karbantartottsagénak eliendrzéseben

« szakmai javaslaiokkal segiti a polgdri védelmi kotelezettségen alapuld
telepulési polgari védelmi szervezet létrehozasa és megalakitasa seran
hozott dontéseit

o részt vesz a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgéri
védelmi szervezetbe torténd beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek
és gyakorlatainak eldkészitésében és lebonyolitasaban

« rendszeresen téjékoztatia a polgarmestert a felkészllés idGszakaban
végrehajtott feladatokrol

+ kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a
katasztrofak elleni védekezésben kozrem(lkodd mas szervekkel és
szervezetekkel

o A védekezés idészakaban:

o eldkésziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a
lakossag és a létfenntartashoz szikséges anyagi javak védeime
érdekében

» kapcsolatot tart a védekezést iranyitd és a vedekezésben kozremikodd
szervekkel és errdl tajékoztatja a polgarmestert

o eldkesziti a polgari védelmi kotelezettség alatt all6 allampolgarok polgari
védelmi szolgalatra kételezd hatdrozatat és a telepllési polgari védelmi
szervezetek alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos feladatokat

e részt vesz a lakossagvédelmi feladatokban



o A helyreéllitas és (jjaépités idoszakaban:

o kozremiikadik a vis maior eljarasban

e részt vesz a karok felmérésében és szakmailag elékésziti a polgarmester
helyreallitassal kapcsolatos dontéseit

« folyamatosan figyelemmel kiseri a helyreallitasi és Ujjaépitési munkalatok
helyzetét, melyrél rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert

e kdzremikodik  a telepllésre érkez segélyszallitmanyokkal es
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban

e kizrem(kodik a  helyreallitasi és  Ujjaépitési  tevékenységek
ellendrzésében

C/ Egyéb munkakdor:

- A jegyzé utasitasa alapjan kézrem(kadik a valasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

- A jegyzd altal kapott pénziigyi hatosagi feladatokat ellatia.

.- Figyelemmel kiséri a BM Onkormanyzati levelezOrendszerben érkezd kildeményeket,
azokat letolt és eljuttatja az illetékes dnkorméanyzatokhoz, '

D/ Helyettesitéi munkakdrében:

- pénztaros és igazgatasi ligyintézo tavoliétében ellatja a pénztarosi feladatokat.

- gazdalkodasi Ugyintézé 1. tavollétében a koztisztviseld teljes munkakorére vonatkozoan
ellatja a helyettesitést. _

- pénziigyl Ugyintézéd 1. tavoliétében elldtja az onkormanyzatok és koltségvetési szerveik
tekintetében a zarszamadassal kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités rendje:
- Munkakorének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti gazdalkedasi ugyintezd

1.
- Munkakérének B/ pontja tekintetében tavoliétében helyettesiti pénztgyi Ggyintézd 1.

6. Igazgatasi ligyintéz6 munkakéri leirasa

Részletes munkakére:

A munkakéri leirasban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kézség Onkormanyzata, '

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,

Kerkabarabas Kézség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kdzség Onkormanyzata,

Porszombat Kézség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,

Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Koznevelési és Szoeidlis Tarsulas,

Zalabaksai Napkaziotthonos Ovoda.

o Q0 00000

A/ Igazgatasi munkakor:
_ Kazremikodik az eboltasban, lefolytatia az ebek microchip-pel tortend ellatasanak
hianyabol fakado hatdsagi eljarasokat.
— Gondoskodik az ebek jogszabaly szerinti sszeirasardl.
- Lefolytatia a vadkarral, mezégazdasagi kérral kapcsolatos hatdsagi eljarasckat.
- Ellatja a talait targyakkal kapcsolatos ugyeket.
- Eléatja a birtokvédelmi Ugyeket.

B/ Egyéb munkak©br:

- Kézremikadik a valasztassal kapcsolatos feladatok ellatadsaban, a jegyz6 iranyitasaval.

_  Kozremikédik a palyazatok elkészitésében, gondoskodik az einyert palyazatok
elszamolasanak lebonyolitasarol, a palyazati kiiras szerint.

_  Gondoskodik az ©nkormanyzatok Helyi Esélyegyenléségi Programjainak naprakészen
tartasaral, felolvizsgalatarol.



C/ Egyéb szocidlis targyti munkakor:

~ Flkésziti az 6nkormanyzatok koliségvetés rendeleteiben megallapitolt lakastdmogatasokkal
kapcsolatos lejarasok lefolytatasarol, megallapodasok elkészitéseérdl.

- Elvégzi a Bursa-palyazatokkal kapcsolatos 6nkorményzati és hivatali feladatokat.

C/ Helyettesitéi munkaké&rében:
—  jegyzé tavollétében helyettesiti a telies munkakérere vonatkozéan.

Helyettesités rendje: '

Munkakorének A/ pontjia tekintetében tavoliétében helyettesiti az anyakdnyvvezetd és
igazgatasi Ugyintézé.

Munkakorének B/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a jegyzo.

Munkakorének C/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti pénztigyi tgyintézd 1.

!

!

7. AnyakényvvezetS és igazgatasl ligyintézé munkakdri jeirasa’

Részletes munkakore:

A munkakori leirasban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kozség Onkorméanyzata,

Kalocfa Kézség Onkorményzata,

Kerkabarabas Koézség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,

Parszombat Kézség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,

Szilvagy Kézség Onkormanyzata,

Zalabaksai Kéznevelési és Szocialis Tarsulas

O 0 0 CC C O

A/ Anyakényvezéssel, népesség-nyilvantartassal kapcsolatos munkakor:

- Ellatia a személyi adat- és lakcimnyilvéantartassal kapcsolaios feladatokat és azokat
hataridére tovabbitja.

~  Valamennyi telepiilésre vonatkozéan az Elektronikus Anyakonyvi Rendszert kezell,
ellatja az anyakényvezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot.

— Ellatia a névadassal, hazassagkotéssel kapcsolatos megelézé efjarasi feladatokat,
kdzremikodik a szertartasok lebonyolitasaban.

- Felvilagositast ad hazassagkotési igyekben a hézasulandok részére, a névviselessel
kapcsolatban.

~ Kérelemre, vagy hivatalbol kidllitia a sziletési, hazassagi €s halottt anyakdnyvi
kivonatot és ezeket az ASZA-s gépen teljesiti.

- KozremUkodik és bonyolitja a kuiféldiek hazasségkétésével kapcesolatos tgyeket és
abban eljar.

- A!!ampolgarségl tigyek intézése (esku, szig, jkv.) X

. Hatdsagi bizonyitvanyok, Lgazolasok adatkérések, adatszolgaltatasok elkészitésében”
kozremiikddik.

- Felveszi a teljes hataly( apai elismerd nyilatkozatot.

- Vezeti a Kozhiteles Cimregisztert.

B/ Szocialis ellatédsokkal kapcsolatos munkakor:

~ A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok (szocialis étkeztetés, falu-
tanyagondnoki szolgéltatas, hazi segitségnyujtas) feltételeirtl a kérelmezdket szlikség -
szerint tajekoztatja.

-~ Személyes gondoskodast nyujtd ellatdas keretében a Zalabaksai Koznevelési és
Szocialis Tarsutas Tarsuldsi Tandcs Elndkének dontése alapjan szocialis étkeztetest
biztosit, értesiti az ellatottat és megallapodast kot vele.

- Az étkeztetéshen részesuldket naponta jelenti a KENYSZI-rendszerben.

— Az étkeztetésben részesiltket félévente jelenti a regiszterben.

- Személyes gondoskodést nyujtd ellatds keretében a Zalabaksai Koznevelési €s
Srociglis Tarsulas Tarsulasi Tanacs Elnokének déntése alapjan hazi segitségnyljtast
biztosit, értesiti az ellatottat és megallapodast két vele.



A hazi segitségnyljtasban részestildket naponta jelenti a KENYSZl-rendszerben.

A hazi segitségnydjtasban részestlbket félévente jelenti a regiszterben.

A falu-, illetve tanyagondnoki szolgaltatdshan részesitloket félevente jelenti a
regiszterben.

Részt vesz a személyes gondoskodést nyljtd szocialis ellatasok  miikadési
engedélyezési eljarasaban, szakmai program készitéseben.
Gondoskodik az aktiv korliak ellatasardl 2015. marcius 31-ig hataridds statisztika
elkészitésérdl, és annak tovabbitasardl.

Masodfok( dontésre felterjeszti a tertletét érintd fellebbezéseket.

Részt vesz a nehéz anyagi korGimények kozott él6 csaladok felkutatasaban,
egyuttmikédik a csaladgondozdval és a falugondnokokkal.

Elkésziti a feladatkerét érintd statisztikai jelenteseket.

Jogosult a munkakérébe tartozé kozigazgatasi ugyekben a jogerdsités elvégzésere.

_ A munkakorébe tartozé (gyekben gondoskodik a szocidlis ellatasok PTR-rendszerbe
torténd feltcliésérsi.

C/ Gyam-és gyermekvédelemmel kapcsolatos munkakdr:

Megallapitia @ gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre — természetbeni
ellatasként az éves koliségvetési torvényben meghatérozott dsszegben évi két
alkalommal Erzsébet-utalvanyt biztosit — valé jogosultsagat és megszintetése
tgyében hatarozatot hoz.

Megallapitia . a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesild gyermek
gyamjaul rendelt, - tartasra koteles hozzatartozd  kiegészité  gyermekvédelmi
tamogatasra vald jogosultsagat. )

A gyamhatésagi ugyekben megkeresesre kornyezettanulmanyt készit

Elldtia a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyeb
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat.

Evi két alkalommal ovodéztatasi tamogatast allapit meg és szlntet meg, és
gondoskodik a jogszabalyokban foglaltak alapjan torténd utalasrol.

- Jogosult a munkakérébe tartozé ligyekben a hatarozatok jogerdsitésének elvégzesére és
alafrasara.

— A munkakorébe tartozé Ugyekben gondoskodik a gyermekvedelmi ellatasok PTR-
rendszerbe torténé feltoltésérdl. '

D/ Egyéb igazgatasi munkakor:

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

Eflatja a szallashelyek nyilvantartasba vetelét.

Elldtia a noévényvédelmi feladatokon belll a méhészek értesitését az esetleges
permetezésekrsl és a novényvédelemmel kapcsolatos értesitéseket kikildi az
onkormanyzatok felé.

Vezeti a méhészek nyilvantartasanak.

Ertesitési a lakossagot a rokak immunizalasarol.

A tlizvédelemmel kapcsolatos értesitéseket, melyek a T(zoltosagtol érkeznek, kikildi
az 6nkormanyzatoknak, azok kiftiggesztéserdl gondoskodik- és a tlzesetekkel
kapcsolatos esetleges igazotasokat elkesziti.

Ellatia valamennyi hirdetmény hirdetétablan es sziikseg szerint elektronikus Gton valo
kiftggesztéset. :

Eliatjia a kdzérdekii munkavégzésbé| adodo jegyzsi és ankormanyzati feladatokat,
Eflatjia az utcanévvaltozasokbdl adédo hatdsagi Ugyeket, kdzremitkedik a lakossag
utcanévvaltozasbél eredd feladatainak megoldasaban.

Ellatja a hazszamrendezéssel kapcsolatos tgyeket.

Kozremikedik a valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, a jegyzd iranyitasaval,
kezeli a valasztasi tgyvitellel kapcsolatos szamitogépes rendszert (ASZA, Nemzeti
Tavkozlési Gerinchalozat (NTG)).

Gondoskodik a Nemzeti Agrargazdasagi Kamara é&ital, az ingatlan adasvételével
kapcsolatos déntés kihirdetésérsl. '

E/ Adézdssal kapcsolatos munkakc'ir:



- Elidtjia Kerkabarabas Kozség Onkorményzatanal a helyi addzéssal, és a
gépjarmiiadézassal kapcsolatos feladatokat.

— Az adokotelezetiség, illetve a fizetend6 ad6é meértékének megallapitdsa érdekében
adatokat gy(jt, tajékoztatast kér, helyszini ellendrzést végez.

— A beérkezett adobevalidsokat atveszi, feltlvizsgalja, indokolt esetben az ugyfeleket
hianypétiasra, kiegészitésre szdlitja fel.

—~  Felszolitia a hatralékos adézokat.

- Ellatja az adékivetéssel és végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

_  Koézremikddik az adézassal kapcsolatos rendelettervezetek —elkészitésében,
rendeletek modositasa elékészitésében.

- Az éves adokivetésrél kivetési osszesitét, az dnadozok bevallésainak feldolgozasarol
dsszesitdét készit.

— Az adébeszedési, pétlék, birsag, egyéb, idegen bevételek szamlat vezetd hitelintézet
napi szamiakivonatairol szamlakivonat nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik az adézas rendjére vonatkozo jogszabdly betartasardl.

- Elldtia az egyéb adotgyi feladatokat, khlondsen az ado igazolasok, add és
értékbizonyitvanyok, illetve hatdsagi igazolésok kiallitasanak feladatait.

- Gondoskodik az adok modjara térténd behajtasrol.

- Jogosult az addzasi értesitdk alairasara.

—  Mas szervek megkeresésére vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa.

~ A jovedéki adordl és a jovedeki termékek forgalmazéasanak kulonés szabalyairdl sz6l6
2003. évi CXXVI. térvény maganfézésre vonatkozd szabalyai alapjan fogadja a
desztillaléberendezésekre  vonatkozd  bejelentéseket, elldtja valamennyi  a
jogszabalyban az énkormanyzatra ruhazott feladat- és hataskort.

F/ Helyettesitéi munkakérében:

~  kozszolgalati igykezeld tavollétében ellatja a jegyzd altal kert adminisztracios feladatokat.

- pénztaros és igazgatasi tigyintézd tavolléteben ellatja annak munkakorébe tartozo szocialis
igazgatasi &és hagyaieki tgyeket.

~  adeugyi Ggyintézd tavollétében ellatia Kalocfa, Kozmadombja, Pdrszombat, Pusztaapati,
Szilvagy és Zalabaksa kozség adolgyi feladatait, és kiallita a Kalocfa, Kozmadombja,
Pérszombat, Pusztaapati, Szilvagy és Zalabaksa kézség lakossaga vonatkozasaban kert
ado- és értékbizonyitvanyokat, vagyoni bizonyitvanyokat.

— igazgatési Ugyintéz6 tavollétében elldtja a munkakérbe tartozd A/ pont szerinti igazgatasi
feladatokat.

Helyettesités rendje:

—  Munkakdrének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a jegyzé.

_  Munkakérének B/ C/ és D/ pontia tekintetében tavollétében helyettesiti a pénztaros és
igazgatasi tgyintézo.

— Munkakorének £/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti az adéigyi Ugyintézd.

8. Pénztaros és igazgatasi iigyintéz6 munkakdri leirasa

Részletes munkakdre:

A munkakéri leirasban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,
Kalocfa Kozség Onkormanyzata,
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata,
Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,
Porszombat Kézség Onkormanyzata,
Pusztaapati Kozség Onkormanyzata,
Szilvagy Kozség Onkormdnyzata,
Zalabaksai Kozés Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Napkoziotthonos Ovoda,
Zalabaksai Koznevelési és Szocidlis Tarsulas.
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A/ Az Snkormanyzatok és kditségvetési szerveik tekintetében a pénziigyi mikédéssel
kapcsolatos munkakor:

Vezeti a hazipénztarak bevételeinek, kiadésainak forgalmat.
Az OTP Rt lenti fiokjatol szilkség szerint feltolti a hazipénztarakat a szabalyzatnak
megfeleléen.

- Gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak készpénzben torténé kifizetésérdl

Belfoldi kikildetéssel kapcsolatos koltségtéritesek szamfejtésre adasa, majd a szamfejtés
utani kifizetés.

Elvégzi a pénztari forgalom &s a kapcsolodé kdnyvelési tételek kontirozasat és
szamitdgépen torténd rogzitését.

Nyilvantartia a pénztarbél kiadott eldlegeket (beszerzési elleg, kikildetési elbleg, fizetési
elsleg), gondoskodik a hataridére torténd elszamoltatasrol.

Heti (napi) pénztarzarasok elvegzése.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Vezeti a szigorll szamadasu nyomtatvanyokat.

Gondoskodik a bizonylatok &s ahhoz kapcsolédo nyilvantartasok irattarba helyezésérdl, s a
megfelels tarolasi helyre torténd vitelerol.

B/ Szocislis elldtasokkal kapcsolatos munkakér:

Hivatalbol, kérelemre a polgarmesterfek/ vagy az onkormanyzat/ok/ képviseld-testlletefi/
dontésefi/ alapjan telepllési tamogatas Ugyben hatérozatot hoz és errdl kozsegenkent
nyilvantartasokat vezet.

Hivatalbdl/kérelemre dvoda, iskolakezdési tamogatast allapit meg.

Keérelemre szUlési tAmogatast allapit meg.

A koztemetés elrendelésérsl a polgarmester/ek/ vagy az énkormanyzatiok/ képviseld-
testllete/i/ dontese alapjan hatarozatot hoz és errdl kozségenként nyilvantartasokat vezet.
A jegyz6 dontése alapjan a 2015. februar 28. napjaig benydjtott normativ lakasfenntartasi
tamogatasi ugyben hatarozatot hoz &s kdzségenkénti nyilvantartast vezet.

Az E-ON felé jelenti az intézménynek fizetts lakasfenntartasi tamogatasban részesuloket,
valamint az elére fizetés méréérasokat.

Nyilvantartasba veszi a védendd fogyasztokat, jogosult annak alairasara.

A méltanyos alapon jogosultak részére megaliapitja a 2015. februar 28-ig benyljtott
kérelmek tekintetében méltanyos kozgyogyellatasra valo jogosultsagot.

A munkakorébe tartozo rendszeres pénzellatasok tekintetében — normativ lakasfenntartasi
tamogatas, a 2015. februar hénapra esé méltanyossagi apolasi dij — gondoskodik arrdl,
hogy a havi ellatas folydsitasahoz az utaldst vegzé Ggyintéz6 — Kovacs Zoltanné — részére
hataridében &tadasra kertljenek a szikséges adatok a szilkséges dokumentumokkal
egyltt, a megfeleld adathordozo eszkdzdn.

Jogosult a munkakarébe tartozé tgyekben a hatdrozatok jogerfsitésének elvégzésere és
alairasara. :

A munkakérébe tartozé Ugyekben gondoskodik a szocidlis elldtasok PTR-rendszetbe - -

torténd feltditéserdl.

C/ Hagyatéki eljarassal kapcsolatos munkakor:

Lefolytatja a hagyatéki eljarast.
Felveszi a hagyatéki leltart.
Hagyatéki Ggyekben valé megkeresésekkor elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat.

D/ Egyéb munkakér:

A jegyz6 altal kapott pénziigyi hatésagi feladatok ellatasa.

A jegyzd utasitasa alapjan részt vesz a vélasztasokkal kapcsolatos feladatokban.

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

A Magyar Allamkincstar elekironikus rendszerébél letolti a csaladtamogatasok igazolasat.
Gondoskodik az irodaszer, takaritoszer készlet feltélieserdl.

E/ Helyettesitéi munkakdbrében:



- pénzigyi Ugyintéz6 2. tavollétében elldia a bankszadmlan keresztll teljesitendd
kifizetésekhez az utalasok elkészitésérsl az OTP termindlon keresztil, iovabba elkésziti a
MEP-jelentést.

Helyettesités rendje:

—  Munkakorének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a gazdalkodasi gyintéz6 2.

- Munkakdrének B/ és C/ ponija tekintetében tavollétében helyettesiti az anyakdnyvvezett és
igazgatasi igyintézé.

-~ Munkakdrének D/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti az adoligyi Ugyintezo.

9. Adéuigyi tigyintézé munkakori leirasa
Részletes munkakdre:

A munkakéri leirasban szerepld feladatok az alabbi jogi személyekre vonatkoznak:
o. Zalabaksa Kozség Onkormanyzata,

Kalocfa Kozség Onkormanyzata,

Kozmadombja Kézség Onkormanyzata,

Pérszombat Kézség Onkormanyzata,

Pusztaapati Kézség Onkormanyzata,

Szilvagy Kozség Onkormanyzata,
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A/ Adozassal kapcsolatos munkakér:

- Elldtja fenti 6nkormanyzatoknal a helyi adézéssal, és a gépjarmiadézassal kapcsolatos
feladatokat.

— Az adokotelezettség, illetve a fizetendd adé mértékének megéllapitasa érdekében adatokat
gydjt, tajekoztatast kér, helyszini ellentrzést vegez.

— A beérkezett adobevallasokat atveszi, felllvizsgalja, indokolt esetben az ugyfeleket
hianypotiasra, kiegészitésre szolitja fel.

- Felszolitja a hatralékos adozdkat.

— Ellatia az adokivetéssel és végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

-~ Kezremiksdik az addzassal kapcsolatos rendelettervezetek elkészitésében, rendeletek
modositasa elékészitésében.

- Az éves adékivetésrél kivetési Gsszesitét, az 6naddézok bevalldsainak feldolgozasarol

Osszesitot készit.

- Az adobeszedési, potiék, birsag, egyéb, idegen bevételek szamlat vezetd hitelintézet napi -
szamlakivonatairél szamlakivonat nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik az adozas rendjére vonatkozo jogszabaly betartasarél.

- Elldtjia az egyéb adélgyi feladatokat, kuléndsen az add igazolasok, ado eés
értékbizonyitvanyok, illetve hatdséagi igazolasok kidllitasanak feladatait.

- Gondoskodik az adok médjara térténd behajtasrol. -

- Jogosult az ad6zasi értesiték alairasara.

—  Ajovedéki adorél és a jovedeki termékek forgalmazasanak kilonds szabalyairsl sz0l6
2003. évi CXXVI. t6rvény maganfézésre vonatkozd szabdlyai alapjan fogadja a
desztillaloberendezésekre  vonatkozé  bejelentéseket, elldtja  valamennyi a
jogszabalyban az dnkormanyzatra ruhazott feladat- és hataskort.

B/ Egyéb munkakbr:

- Foganatositja a gondozasi dij, valamint a megelélegezett gyermektartasdij behajtasat.
- Mas szervek megkeresésére vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa.

- Ajegyz6 utasitasa alapjan kozremkodik a valasztasokkal kapesolatos feladatokban.

C / Helyettesitéi munkakdrében:



- kdzszolgalati igykezeld tavollétében elldtjia a képviseld-testiletek mikodésével (képviseld-
testllet Ulések lebonyolitasa, jegyzikdnyvvezetése, stb.) kapcsolatos feladatokat.

— anyakényvvezetd és igazgatasi Ugyintéz6 tavoliétében ellatjia Kerkabarabas kozseg adougyi
feladatait, &s kidllitja a Kerkabarabas kézség lakossaga vonatkozasaban kert ado- és
értékbizonyitvanyokat, vagyoni bizonyitvanyokat.

Helyettesités rendje:

—  Munkakdrének A/ és B/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti az anyakonyvvezetd es
igazgatasi Ugyintézd.

10. Kézszolgalati ligykezelé munkakéri [eirasa

Részlotes munkakére:

A munkakori leirdsban szereplé feladatok az alabbi jogi szemeélyekre vonatkoznak:

o Zalabaksa Kdzség Onkormanyzata,

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

Zalabaksal Kézts Onkormanyzati Hivatal,
Zalabaksai Koznevelési és Szocidlis Tarsulas.

C 00000 LQCCO0

A/ Képviselb-testiiletek miikbdésével kapcsolatos munkakér:

A jegyz6 iranyitasaval kézremiikodik Zalabaksa, Kalocfa, Kerkabarabas, Kozmadombja,
Porszombat, Pusztaapati, Szilvagy telepllésekre, a képviselé-testlletek egyuttes
liléseire, dnkormanyzati tarsulasra vonatkozoan a testileti anyagok elkészitésében,
gépelésében, gondoskodik arrol, hogy azok a testlleti tagok részére a térvényben
meghatarozottaknak megfeleléen idében megérkezzenek.

Gondoskodik a lejart hatdridejli hatarozatok figyelemmel kisérésérél eés azokat a
polgarmester és a jegyzé részére atadja tgy, hogy az eléterjesztések elkészitéséhez
rendelkezésre allion.

Kozrem(kddik a testileti Gléseken jegyzokonyvvezettként és a jegyzd iranyitasaval
hataridére elkésziti a jegyzékényveket, és tartja a kapcsolatot a polgarmesterekkel,
hogy a jegyz6kanyvek attanulmanyozasa utan azok aléirasra keriiljenek.

Gondoskodik a képviseld-testileti, tarsuldsi tandcs jegyzOkonyveinek, €s azok
meliékleteinek a Zala Megyei Kormanyhivatal részére elekironikus uton torténd
megkildésérdl (www.nit.hu oldalra valé feltsltéssel) tgy, hogy azok az wlést kovetd 15
napon belll megérkezzenek a Torvényességi Fbosztalyra.

Kozremikodik a testlleti hatarozatok, aliasfoglalasok, rendeletek adminisztracios
feladataiban és gondoskodik a hatarozatok, rendeletek naprakész nyilvantartasarol.
Elkésziti a jegyzdkanyvek alapjan a testlleti dontések hatarozatainak kivonatait, atadja
a kivonatokat az illetékes Ugyintézéknek Ugyintézésre, azokat, amelyek tovabbkiidése
szilkséges az illetékes szerveknek, azok tovabbitasarol gondoskodik.

B/ Iratkezeléssel kapcsolatos munkakdr:

Elldtia az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat (irat érkeztetése, iktatasa,
irattarazasa, selejtezése stb.) az errdl szold jogszabalyokban Irtak, valamint a
Kérjegyzdség Zalabaksa és a Zalabaksai Kozoés Onkormanyzati Hivatal Egyedi
Iratkezelési szabalyzatban irtaknak megfelelGen.

Naponta legaldbb két alkalommal megtekinti a bejové Uzeneteket (Zala Megye
Kormanyhivatal Dokumentumtar, Outlook levelezOrendszer, www.njthu) és azokat
kinyomtatja, atadja a jegyzé részére.

Elkésziti és naprakészen tartja a bélyegzé-nyilvantartast.



C/ Adminisztraciéval és egyéb ligykezel6i tevékenységgel kapcsolatos munkakor:

- A jegyzb iranyitasaval végzi a testiletek adminisztracios feladatait, valamint a jegyzd
altal kért adminisztracids feladatokat.

- Kozrem(kodik a valasztassal kapesolatos feladatok ellétasaban, a jegyzd iranyitasaval.

- Ahatésagi statisztika elkészitésében kozremlkodik.

- A jegyz$ iranyitasaval részt vesz — szlkség szerint a polgarmesterek reszere is —
gépelési feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik az dnkormanyzatokat érintd hirdetmények, dokumentumok Kerkarégio
TV-ben valé megjelentetésérdl.

Helyettesités rendje: .
~ Munkakorének A/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti az adougyi ugyintezo.
- Munkakorének B/ pontja tekintetében tavollétében helyettesiti a pénzlgyi igyintezd 2.
- Munkakarének C/ pontja tekintetében tavoliétében helyettesiti az anyakonyvvezetd és
igazgatasi Qgyintézs.

A SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT
4. MELLEKLETE

PENZUGYl; GAZDALKODASI FELADATOX ELLATASANAK
UGYRENDJE

A Hivatal belsé szervezeti egységekre nem tagolodik, a pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat
ellato tgyintezék részletes munkakori leiraséat az SzMSz 3. melléklete, az elvégzendd feladatok
leirasat pedig a kilon pénzlgyi-gazdalkodési targyd szabalyzatok tartalmazzak.

Jelen Ugyrend a kotelezettségvallalast, ellenjegyzést, érvényesitést ellato tisztségviseltk és
koztisztviseldk megnevezését tartalmazza.

2K stelezettségvallalas
% Az  onkormanyzatok  dltal  elfogadott  koltségvetésekben  meghatarozott
kételezettségvallalasra az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei, fletve az altaluk
felhatalmazott személyek jogosultak.
% A Hivatal pénzeszkdzeinek terhére kotelezettséget a jegyzé vagy a jegyzé
helyettesitésére kijelslt személy vallalhat. :

K stelezettségvallalas jogi ellenjegyzése
& Az érintett snkormanyzatok polgarmesterei, illetve az altaluk felhatalmazott szemelyek
altal vallalt kitelezettség jogi ellenjegyzéséré a jegyzé jogosult. o
% A jegyz6 vagy a jegyzd helyettesitésére kijelolt személy aital a Hivatal pénzeszkézeinek
terhére vallalt kételezettség egyben jogi ellenjegyzésnek is tekintendd.

K stelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzése .

% Az érintett Snkormanyzatok polgarmesterei, illetve az altaluk felhatalmazott személyek
altal vallalt kotelezettseg pénzligyi ellenjegyzésére pénzigyi Ugyintézé 1. jogosutt,
tavollétében pénziigyl Ugyintézd 2. latia el a kotelezettsegvallalas pénzigyi

. ellenjegyzését.

%+ Ajegyzd vagy a jegyz6 helyettesitésére kijelolt szeméely altal a Hivatal pénzeszkozeinek
terhére vallalt ktelezettség pénzigyi ellenjegyzésére pénzigyi Ugyintézd 1. jogosult,
tavollétében peénzOgyi Ggyintézé 2. lata el a kotelezettségvallalas pénzugyi
ellenjegyzesét.

2 Modositva 2015. februdr 26. egyiittes ilés, hatdlyos 2015. mércius 1. naptél
B Modositva 2015. februar 26. egylittes iilés, hatdlyos 2015. mércius 1. naptél
1 Modositva 2015, februdr 26. egylittes @1és, hatdlyos 2015. mércius 1. naptol



o o

BUtalvanyozas ‘
% Az Onkormanyzatok esetében az utalvényozdk az érintett Onkormanyzatok
polgarmesterei, illetve az altaluk felhatalmazoft személyek.
A Hivatal esetében az utalvanyozo a jegyz$ vagy a jegyzd helyeitesitésére Kijeldlt
személy.
16
Ervényesités
% Az dnkormanyzatok esetében az érvényesitést pénzugyi Ggyintézd 2., tavoilétében
gazdalkodasi Gigyintézé 1. jogosult.
% A Hivatal esetében az érvényesitést pénzligyi Ugyintézd 2., tavollétében gazdalkodasi
(igyintézd 1. jogosult.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
5 MELLEKLETE

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT
MUNKAKOROK

Kételezettséget
megallapitd jogszabaly .
. Vagyonnyilatkozat-
. nli LR Lo {egyes vagyonnyilatkozat- | %" . -
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség jogcime tételi kitelezetiségekrd| teteli P;?(’frlgzéet;seg
| $2616 2007. évi CLII. gy 9
torvény)
Jegyzo 3§(1)a)
{kozigazgatasi hatésagi Ggyben déntésre jogosult, 3'§ (1) b) 5.8 (1) ca)
kézbeszerzési eljaras soran, 3' §(1)¢) ' évente
pénzigyi dontésre jogosult vezetd, 3“§ (2) d)
vezetli megbizassal rendelkezé) )
Pénziigyi ligyintéz6 1. 3.§ (1) b) 5.8 (1) ca)
(kbzbeszerzési eljaras soran, : 38(ho évente
pénzigyi déntésre jogosult Ggyintézd)
PénzligyTiigyintézs 2. . 3§ (1)) 5§ (1) cb)
(pénziigyi dontésre jogosult Ggyintézé)
Gazdalkodasi iigyintézs 1. 3§ (1) c) 5-§2( 1é)v°b)
(pénzigyi dontésre jogosult Ggyintézsé)
Gazdalkodasi tigyintéz6 2. 3.§(1)c) 5'§2(2V0b)
(pénzigyi déntésre jogosult Ugyintézd)
"Igazgatasi ligyintézé 3.§ (N a) 5.§ (1) ca)
(jegyz0 tartds akadalyoziatasa eseten kdzigazgatasi 3§(MMb) gvenie

" Médositva 2015. februar 26. egyiittes tilés, hatdlyos 2015. marcius 1. naptél
'8 Hatalyon kiviil helyezte 2015. februdr 26. egyiittes iilés, hatdlyos 2015. marcius 151
7 Kiegészitve 2015. februdr 26. egyiittes iilés, hatdlyos 2015. médrcius 1. napt6l




hatdsagi Ugyben dontésre jogosult,
kdzbeszerzési eljaras soran,
pénzigyi dontésre jogosult vezetd,
vezetdi megbizassal rendelkezd)

3§ (1) <)
3.8 (2) d)

Anyakdnyvvezet6 és igazgatasi ligyintézd
(Kozigazgatasi hatosagi Ugyek intézése,
adolgyi tigyintézd)

3.5 (1) ¢) 5.§ (1) cb)

2 éy

‘Pénztaros és igazgatasi ligyintézd
(k6zigazgatasi hatdésagi Ugyek intézése,
hazipénztar kezelés)

3.5 (1) 0) 5.§ (1) cb)

2év

ZARADEK:

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2015,

marcius 1. napjan I&p hatalyba.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzatot a mai

napon alairjak:

Zalabaksa, 2015. februar 26.

Horvath Otto
polgarmester
Zalabaksa Kézség Onkormanyzata

Vidéneé Kerese Zsuzsanna
polgarmester
Kerkabarabas Kozség Onkormanyzata

Tanczos Laszio
polgarmester

Szabd Andras
polgarmester
Kalécfa Kdzség Onkormanyzata

Kaman Janos
polgarmester
Kozmadombija Kézség Onkorményzata

Németh Arpad
polgarmester




Porszombat Kdzség Onkormanyzata Pusztaapati Kézség Onkormanyzata

Péntek Katalin Hacskone Kovacs Timea
polgarmester egyzé
Szilvagy Kozség Onkormanyzata Zalabaksai Kozos Onkormanyzati Hivatal



