Zalacsdnyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal

Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

I. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Zalacsany-Ligetfalva-Nemesbiik-Zalaksveskiit-F elsépahok kozségek
az 6nkorményzat miikdésére, a polgarmester, a Jegyzb feladat- és hataskorébe tartozo igyek
dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisra kizos
onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Zalacsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kézés 6nkorményzati hivatal)
adatait, ellatando feladatait, szervezeti felépitését, a mikodés rendjét, a szervezeti
egysegeket,a vezetdk és alkalmazottak feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. A kozos hivatal mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koz6s 6nkormanyzati hivatal torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyok, valamint a
jogszabélyokkal dsszhangban 1évé alapdokumentumok és belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kozos dnkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozo megdllapodis, Alapité
Okirat

A koz6s 6nkormanyzati hivatalt Zalacsany Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
80./2014.(X1.27 ) KT hatarozatban, Ligetfalva Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete
48./2014.(X1.27.) KT hatarozatdban, Nemesbiik Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
122./2014.(X1.27.)KT hatérozatéban, Zalakéveskut K6zség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete 45./2014.(X1.27.) KT hatérozataban, Felsépahok Kozség (")nkorményzata Képvisels-
testiilete 84./2014.(X1.27.) KT hatarozatiban elfogadott Alapitd Okirattal alapitotta. Az
alapit6 okirat tartalmazza a kézos onkormanyzati hivatalra vonatkozo legfontosabb adatokat.

A kbz6s onkormanyzati hivatal miikddésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az

alapit6 okirat mellett — a kozos onkormanyzati hivatal 1étrehoz4s4ra és fenntartséra
vonatkozd megallapodas tartalmazza, melyet Zalacsany Kozség Onkorményzata Képvisels-
testiilete 79./2014.(X1.27.) KT hatérozataban, Ligetfalva K6zség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete 47./2014.(X1.27.) KT hatarozatiban, Nemesbiik Ko6zség Onkormanyzata Képvisel -
testiilete 121./2014.(X1.27.) KT hatérozatdban, Zalakésveskt Kozség Gnkorményzata
Képviseld-testiilete 44./2014.(X1.27.) KT hatérozatéban, Felsépahok Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete 83./20 14.(X1.27.) KT hatérozatiban fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koz6s 6nkormanyzati hivatal mikodését részletesen meghatdroz6 dokumentum a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét
meghatérozo és segité belsé szabdlyok, lefrasok.

A koz6s dnkormanyzati hivatal mitkodését az SZMSZ, mellett az aldbbi bels$ szabalyzatok



szabalyozzak:

O Bizonylati rend és bizonylati album

0 Eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzata

0 Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata
0 Folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellendrzés rendszere
O Iratkezelési szabélyzat

0 Kézszolgilati adatvédelmi szabalyzat

0 Kozszolgélati szabalyzat

0 Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

0 Pénzkezelési szabélyzat

0 Szamlarend

0 Szamviteli politika

0 Tiizvédelmi szabalyzat

0 Munkavédelmi szabalyzat

3. A kozos onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

3.1.Megnevezése: Zalacsdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Székhelye: 8782 Zalacsany, Zrinyi M. u. 6.
Tel./fax:: +36 83 336121

www.zalacsany.hu, zalacsany(@freemail.hu

3.2 Telephelyei:

1. Zalacsanyi Kozos (")nkorményzati Hivatal Felsépahoki Kirendeltsége
8395 Fels6pahok, Szent Istvén u. 67.

Tel./fax:: +36 83 900-000

E-mail: felsopahok@z-net.hu, www.felsépahok.hu

2. Zalacsanyi Kozos ('f)nkorm:inyzati Hivatal Nemesbiiki Kirendeltsége
8371 Nemesbiik, Pet6fi u. 1.

Tel./fax:: +36 83 344888

www.nemesbuk.hu, nbuk@t-online.hu

3.3 Alapitok neve:

1. Zalacsany kézség Onkorményzata
8782 Zalacséany, Zrinyi u. 6.

2. Ligetfalva kozség Onkormanyzata
8782 Ligetfalva , Petéfi u. 1.

3. Nemesbiik kozség Onkormanyzata
8371 Nemesbiik, Petéfiu. 1.

4. Zalakdveskut kozség Onkorményzata
8354 Zalakoveskt, F6 u. 6.

5. Felsépahok kozség Onkorményzata
8395 Felsopahok, Szent Istvan u. 67.

Alapitds id6pontja: 2015. januar 1.

A szamldt vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt Zalaszentgroti Fidkja
Bankszamlaszam:

Adoszam:

A kozds dnkorményzati hivatal alaptevékenysége: helyi énkorményzatok i gazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A koz6s onkorményzati hivatal mitkdési teriilete: Zalacséany, Ligetfalva, Nemesbiik,
Zalakdveskut és Felsopahok kozségek kozigazgatasi teriilete



3.4 A kozos énkormdnyzati hivatal Seliigyeleti szervei:
3.4.1. Irdnyité szerv neve, székhelye

Zalacsény Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
(8782 Zalacsany, Zrinyi u. 6.)

3.4.2. Torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv:

Zala Megyei Kormanyhivatal

8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10
Tel: 92/507700

E-mail: torvenyesseg@zalakozig.hu

3.4.3 Gazddlkodasdt ellendrzé szerv:

Allami Szdmvevészék Zala Megyei Ellenérzési Irodéja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

3.4.5. Gazddlkodds feliigyeletét gyakorls szerv:
Magyar Allamkincstar
8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.

4. A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa

A kbz6s onkorményzati hivatal 6n4llé Jjogi személy, vezetdije a jegyz6, akinek kinevezése az
alapité 6nkorményzatok polgdrmestereinek a Métv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfelel6
tobbségi dontésével torténik.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkez6, 6nélldan gazdalkodé koltségvetési szerv.

A Magyarorszag cimerét is tartalmazéd bélyegzokrél a jegyz6 megbizottia bélyegzs
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevo beosztasat és aldirasat is.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A kdzds onkormanyzati hivatal sziméra jogszabalyokban, képvisels-testiileti doéntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

—ajegyzbre

— a kbz0s onkorményzati hivatal dolgozoira (kdztisztviselbkre és megbizasi

jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarant)

—a kozos dnkormdnyzati hivatalban mitksds testiiletekre, szervekre, kozosségekre

- a kozos 6nkorményzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre

II. FEJEZET



A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kizos onkormanyzati hivatal feladata és hataskore
A koz8s onkormdnyzati hivatal szimara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a
k6z6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl a jegyzd
rendelkezik.
A feladatok és hataskorsk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal a kézos onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal és hataskorskkel
A koz6s 6nkorményzati hivatalban foly6 tevékenységet meghatarozé legfontosabb
Jjogszabélyok:
[ Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban: Mét.)
U Az allamhdztartasrol sz616 2011 évi CXCV.. torvény (tovabbiakban: Aht.)
[0 A kozszolgalati tisztviselokrél sz616 2011 évi CXCIX. torvény (tovdbbiakban: Kttv.)
0 A munka torvénykonyvérsl szl 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)
0 A kézalkalmazottak jogallasarsl szolé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.)
0 A kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairél sz616 2004.
évi CXL. térvény (tovabbiakban: Ket.)
U A szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény

U Az allamhéaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL.31.)
Korm.rendelet

U dgazati kozigazgatdsi jogszabalyok

1.1. A kozos onkormdnyzati hivatal tevékenyse’gei,
Allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa: 0111 Allamhatalmi, térvényhozé és végrehajtd
szervezetek

A szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcioszam és megnevezés szerinti besoroldsa:
011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltal4nos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orsz4gos és helyi, nemzetiségi nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ad6-vam — és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolédo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
011030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
081071 Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

101150 Betegséggel kapesolatos pénzbeli elltdsok, timogatasok



1.2. A kizos nkormdnyzati hivatal Sfeladatmutatdja

mfeladatmutaté Mennyiségi Mennyiség
megnevezeése egysége

A kozds énkormanyzati darab 5
hivatalhoz tartozé
kozségek szama

A kozds nkormanyzati darab 1
hivatalhoz tartozo
nemzetiségi
Onkormanyzatok szdma

A ko6z6s onkormanyzati o 2503
hivatalhoz tartoz

kozségek egyiittes
lakossagszama -2014. januar
1.

III. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kézbs onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése
A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal ald- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerinti
szervezeti felépitését az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2. A kozos snkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A kdz6s 6nkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozddasanak €s a vezetdi szintek
meghatérozasanal elsddleges cél, hogy a hivatal a feladatait a kovetelményeknek
megfeleléen, zavartalanul és zbkkenémentesen l4thassa el. E kovetelménynek megfeleléen a
helyi adottsagokat figyelembe véve a kozss onkorményzati hivatalban — a kézds
Onkormanyzati hivatalra vonatkozg megallapodésban foglalt 1étsz4m alapjan — az alabbi
szervezeti egységek miikddnek:

a) Igazgatési és hatésagi csoport — 6 allashely

b) Pénziigyi Csoport — 3 allashely

a) Igazgatési és Hatosagi csoport feladatai:

0 kozigazgatasi hatésagi feladatok ellatasa,

0 o6nkorményzati hatésagi-, igazgatasi feladatok, adoligyi feladatok ell4tésa,

0 &nkorményzati mitkédés adminisztrativ feladatainak végzése.

Az Igazgatasi és Hatésagi csoport ellatja a jogszabalyokbél fakadd allamigazgatési és
6nkormédnyzati hatésagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az
onkormanyzati feladat- és hatiskorrel Osszefiiggd teendbket.

A szervezeti egység szervezi és végzi az dnkorményzat mitkédésével kapcsolatos teendket,
gondoskodik a képvisel§-testiileti Jjegyzokonyvek elkészitésérél, a rendeletek kihirdetésérol,
szervezi a k6z6s onkorményzati hivatal informatikaj ligyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.
Az Igazgatasi és Hatosagi csoport dolgozoi koziil

-3 16 a székhelyen végez munkat, melybél 1 f6 - megosztott munkakérben — pénziigyi
ligyintézoi feladatokat is ell4t.




- 1 {6 a Fels6pahoki Kirendeltségen végez munkat

- 26 a Nemesbiiki Kirendeltségen -ebbé] 1 & megosztott munkakdrben pénziigyi
ligyintéz6i feladatokat is ellatva- végez munkat

b) Pénziigyi csoport feladatai:

0 atarsult 5nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

0 akozos onkormanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi

feladatainak ellstasa,

0 az énkorméanyzatok intézmények, tarsulasok finanszirozasi és

gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a kézss onkormanyzati hivatal miikédéséhez szilkséges
pénziigyi fedezet biztositasarol, melyet a fenntarté 6nkormanyzatok az allami tamogatasbol és
egyéb bevételbdl fedeznek.

A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabélyi el6irdsoknak, valamint a fenntarté utasitasainak
megfelelen végzi tevékenységét, szervezi a kozos Onkormanyzati hivatal gazdasagi,
pénziigyi munkajat.

Kialakitja és folyamatosan vezeti a tarsult onkormanyzatok, valamint a kizds onkormanyzati
hivatal konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Elltja a koltségvetési
tervezéssel, a pénzellatissal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési
gazdélkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti ligyekkel, a
koltségvetési beszamolassal, a kdnyvvezetéssel, az elbirt gazdasagi adatszolgaltatassal és a
folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat.

Az Pénziigyi csoport dolgoz6i koziil

- 116 a székhelyen végez munkat

- 116 a Felsépahoki Kirendeltségen végez munkat

- 116 a Nemesbiiki Kirendeltségen végez munkat

3. A kézos Snkormanyzati hivatali munkakorok

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakdri leirasok tartalmazzak. A munkakéri lefrdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozo jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakérének megfelelé feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és
aktualizaldsaért felelds:

O jegyz6 esetében az egyéb munkaltat6i Jjogokat gyakorlé polgarmester,

0 a kozos 6nkorményzati hivatal dolgozdi tekintetében a jegyz6.

4. A kozos Onkormanyzati hivatal vezetése, a vezeto feladatai

4.1. A jegyzd feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozé hataskoréket,

— vezeti a k6z0s dnkormanyzati hivatalt, felelés a kizis onkormanyzati hivatal
miikodéséért és gazdélkodasaért,

— gondoskodik a kozés 6nkorményzati hivatal miikddéschez sziikséges személyi és
targyi feltételekrol,

— kiils® szervek elétt képviseli a kézos 6nkorményzati hivatalt,

—tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kézos Onkormanyzati hivatal szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét,

—a kézos 6nkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatdi jogokat,

— ellatja a k6zos onkorményzati hivatal mikodését &rintd jogszabélyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,



—megszervezi a kdzos Onkormanyzati hivatal belsd ellenérzését,

— felel6s a folyamatba épitett elézetes és utolagos vezet6i ellenérzés mitkddéséért,
— elkésziti a k6zos 6nkorményzati hivatal SZMSZ-ét, szabélyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszégos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— tdmogatja a k6zos Snkorményzati hivatal munkdjt segit6 testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kézos
onkormanyzati hivatal szekhelye €s a kirendeltségek kozotti feladat- s
munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek ¢s a kozos Snkormanyzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

4.2. A jegyzdi tisztség betiltetlensége esetén a Jegyzi-helyettes feladatai

—a jegyzd tartos akadélyoztatésa és tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat,

—ellatja a jegyz altal munkakérébe utalt feladatokat.

A jegyzb-helyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet a részletes munkakdéri leirssa tartalmaz.

A jegyz6-helyettes munkakére kapcsolt munkakéri feladatként keriil ellatasra.

4.3. Ugyintézok

A kdz6s Snkormdnyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a

Jegyzo irdnyitasaval az ligyintézok latjak el.

Sziikség esetén a jegyzd elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozé koztisztviselsk a Kirendeltségeken,
illetve a Kirendeltségeken dol g0z6 koztisztviselok a székhelyen is végezzenek munkat,

5. A kozos onkormanyzati hivatal munkajat segit6 féorumok, szervek,
kozosségek

5.1. A kézos onkormdnyzati hivatali munka vezetését segitd forumok
— polgarmesteri értekezlet,

— dolgozdi munkaértekezlet,

— képviselo-testiileti és bizottsagi iilések.

Polgdrmesteri értekezlet:

A székhely telepiilés polgarmestere sziikség szerint, de legaldbb 3 havonként polgarmesteri
¢rtekezletet tart. A polgarmesteri értekezleten részt vehet:

~ polgarmester,

—jegyzé,

—jegyzd-helyettes,

— egyéb meghivottak.

A vezetdi értekezlet célja:

— tajékozodas és megbeszélés a belss szervezeti egységek munkajarol,
— a kozos 6nkormanyzati hivatal, valamint a bels szervezeti egységek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadésa,

— jogszabalyi valtozdsok ismertetése, megbeszélése.



Dolgozéi munkaértekezlet:

A jegyz$ sziikség szerint, de legalabb évente egyszer dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az
crtekezleten a kozos Gnkormanyzati hivatal dolgoz6i vesznek részt.

A dolgozdi munkaértekezlet célja:

— a jegyzl beszamol a kozos Onkorményzati hivatal munk4jarél, értékeli a

kdzds 6nkorményzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok

munkakériilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkez6 iddszak

feladatait,

— a dolgozdk észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

3.2. A kizos énkormdnyzati hivatali munkdit segitd testiiletek, szervek, kozosségek

A k6z0s 6nkormdanyzati hivatal vezetése egylittmikddik a kézds dnkormanyzati hivatali
dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok
c¢rdekképviselete és érdekvédelme. A kézos dnkormanyzati hivatal vezetése tdmogatja és
segiti az érdekképviseleti szervezetek miksdését,

A jegyzd a koztisztvisel6i Jogviszonybdl szdrmaz Jogok és kitelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjérol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatésanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarsl
a jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezése alapjan megallapodast kéthet.

A kdz6s nkormanyzati hivatal miiksdését segitd testiiletek, szervek és kézosségek
tiléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek megdrzésérsl a Jjegyzb, illetve az aljegyzé
gondoskodik. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét,

idépontjat, a megjelentek nevet, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a
hozott déntéseket.

13 o .. r IV. FEJEZET . r > "
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok

I.1. A kéztisztviseldi jogviszon y, munkavégzésre irdnyuls egyéb Jogviszony

A ko6z6s 6nkorményzati hivatalban koztisztviseléi jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozok. A koztisztviselsi Jjogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara,
modositisdra, megsziinésére a Kittv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A ko6z0s 6nkorményzati hivatal a feladatainak ellatasara megbizédsos jogviszony keretében
kiilsd személyeket is foglalkoztathat.

A kdz6s onkorményzati hivatal hatarozott idére, atmeneti iddszakra megbizasi szerzédést
kothet sajat dolgozoéival a munkakérsn kiviil esé feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztviseli vagyonn yilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007, évi CLIL térvény

3.§ (1)-(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételj

kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyz

b) adéiigyi igyintéz6

¢) a bankszamla felett al4irasi jogosultsaggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkezd ligyintézé.

d.) igazgatési ligyintéz6

e.) pénziigyi-gazdalkodasi ugyintéz6

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az €gyes vagyonnyilatkozattételi



kotelezettségekrél sz616 2007, évi CLIL torvény rendelkezései szerint kell
teljesiteni.

1.2. A dolgozok dijazisa

A koztisztviselket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult
onkorményzatok képviselé-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatasokrol sz616
Onkormanyzati rendelete, valamint a Kozszolgilati Szabélyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. elirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazasdra vonatkozé
megallapitdsokat (illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhot kovetd hé 3. napjaig kell a kéztisztviseld altal
meghatdrozott lakossagi foly6szamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kizben az éves koltségvetés személyi juttatasok
elSiranyzatan beliil a jutalom eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi
Juttatésok, és a munkavégzéshez kapcsolddo juttatisok eléiranyzat maradvanya
hasznalhato fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany

jutalom kifizetésére j Ovéhagyott része hasznalhaté fel a dolgozdk
jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak -
természetbeni juttatasként is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran
torekedni kell a koltségkiméls, lehet6leg adémentesen nyujthato juttatidsok
fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetéséré] a koztisztvisel6k
tekintetében a munkaltatéi Jjogokat gyakorld vezets dont.

A kifizetésre keriil8 jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor
hatélyos jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizdsi dijj

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerzédés alapjan megbizasi dij a
munkakérébe tartozé, munkakori leirdsa szerint szamara el6irhaté feladat
elldtdsara nem fizethetd. Etté] eltérs esetben, konkrét feladatra
vonatkozoan, elézetesen kétstt megbizdsi szerz6dés alapjan, a megbizo
altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemj teveékenység végzésére iranyulé
szerz8dés, vagy szamla ellenében térténd igénybevételre vonatkozé
szerz6dés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak Jjogszabélyban vagy a
feliigyeleti szerv 4ltal szabalyozott feladatok ellatdsara kothets.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az
alabbi feladatok ellataséra kéthetd szerzédés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakeért6i tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— Ellenérzések elvégzése.



1.2.3. Egyéb juttatisok

1.2.3.1. Cafetéria-juttatds

A koz0s 6nkorményzati hivatalnal fo glalkoztatott koztisztvisel6k a Kttv.
151.§-a alapjan egységes cafetéria-juttatasra jogosultak.

A cafetéria-juttatds egy fore esé éves Osszeget - amely magéanban foglalja a
munkdltatot terhelé kozterheket is — a jegyzd a Kittv. 151.§ (3) bekezdése,
valamint a kézszolgalati tisztviselok részére adhatd Juttatasokrdl és egyes
illetménypotlékokrdl szol6 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2)
bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés
rendelkezését - a kdzszolgalati szabalyzatban hatarozza meg,

Az éves keretdsszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a
kozszolgélati szabalyzatban meghatdrozott cafetéria-juttatas
igénybevételére hasznalhatoé fel.

A vilaszthat6 juttatasok a kozss Onkormanyzati hivatal kdztisztviseli
tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatas igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati
Szabélyzatban keriilnek meghatarozésra.

1.2.3.2. Tanulmdnyi 0sztondij, tovdabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatds

A koz6s onkormanyzati hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a
dolgozdkat tAmogatja, akiknek munkakériik betoltéséhez nélkiilozhetetlen
a képzés éltal nyujtott képesités megszerzése.

A tdmogatésokat csak a tanulmanyi szerz8dés megkotését kovetden, az
abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tAmogatésaval kapcsolatos hataskort a Jjegyzd gyakorolja,
a részletszabalyokat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Csalddtamogatdsi tamogatds

Csalédalapitési timogatas adhaté annak a koztisztviselének, akinek az
adott koltségvetési évben gyermeke sziiletett.

A csalddalapitasi timogatés részletes szabalyait a Kdzszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

1.2.3.4. llletményeldleg

A koztisztviseld — kérelmére — illetményelSlegben részesithet.

Az illetményel6leg nytjtasanak részletes szabalyait a K6zszolgélati
Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési koltségtérités

A hivatal dolgoz6i a munkéba jaras koltségeinek téritésére

Jjogosultak az alabbiak szerint:

- helykdzi, tavolsagi jaratokra szol6 utazasi bérlet aranak 86%-a,

-sajat tulajdont gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritésként a havi utazasi tavolsag
(a munkahely és a lakéhely, vagy tartozkodasi hely kozotti kdzforgalmi uton mért oda-vissza
tavolsag) 15 Ft/km koltségtérités

1.2.3.6. Mobil telefon haszndlat

A ko6z6s 6nkorményzati hivatal dolgozdi sajat mobil telefon késziilék
hasznélataval az 6nkorméanyzatokat megilletd kedvezményes eléfizet6i
dijcsomag hasznalatara jogosultak. A telefonhasznalat szolgaltatasi dijat
tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.

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



A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelslt munkahelyen, az érvényben 1évé
szabalyok, valamint a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal hatéridére végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgozo illetéktelen személlyel nem kézolhet olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével 5sszefliggésben Jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme
ald esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4l fenn,
nem adhat¢ felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢s amelyek nyilvanosségra keriilése a kozos onkorményzati hivatal érdekét sértené.

A koz6s 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiiléngsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatisaival

kapcsolatos adatok;

—az tgyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi allapotdra vonatkozo adatok;

— a kéz6s 6nkorményzati hivatali munka soran hasznélt felhasznalé nevek,

jelszavak, hozzaférések;

—az adatvédelmi t6rvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozss Onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozéja kiteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megérizi,
amig annak kozlésére az illetékes feletteséts] engedélyt nem kap. A hivatali titok
megorzésének kotelezettsége a kozos onkorményzati hivatalnal fennallo kéztisztviselsi
jogviszony megsziinését kdvetden is kdtelezd,

A dolgoz6 munkajét az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezet§je utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak és etikai szabalyoknak
megfeleléen koteles végezni.

1.4. A munkaidé

A munkaidd beosztasa az dltalénos munkarend alapjéan:

hétfétdl csiitortokig: 7.30 6ratél 16.00 oraig

peénteken: 7.30 6ratél 13.30 Ordig tart.

A munkaltatd egyes dolgozok tekintetében a munkakdrére és egyéni igényeire
figyelemmel — a munkakéri feladatok ellatasdnak sériilése nélkiil - a fentiektd] eltérd
munkaid® beosztast is megéllapithat.

1.5. A kiozds onkormdnyzati hivatal ligyfélfogaddsa

A ko6z6s 6nkorményzati hivatal dolgozi a hét valamennyi munkanapjan tartanak
ugyfélfogadast az alabbiak szerint:

Az ligyfélfogadas rendje

Heétféi és keddi napokon: 8.00 6ratél 12 oraig és 12.30 6ratol 15.30 oraig

Szerdai napokon: nincs ligyfélfogadas

Cstitortoki napokon: 8.00 érat6] 12 oOraig és 12.30 6r4t6l 15.30 oraig

Pénteki napokon: 8.00 ératé] 12 oraig

A munkakézi sziinet (ebédidé) 12.00 6ratél 12.30 Ordig tart, amikor az tigyfélfogadas
sziinetel.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérs| a munkadltatoi jogkor gyakorlojaval

(jegyz6 esetében a székhely szerinti polgarmesterrel, a kdzos Onkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott kéztisztviseldk tekintetében a Jjegyzdvel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsdg, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili



szabadsag engedélyezésére — a kozos onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseld tekintetében a jegyzs, a Jegyz6 tekintetében a székhely szerinti kozség polgarmestere
jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsagénak mértékét a Kttv.-ben foglalt el6irasok

alapjan kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a munkaiigyi iigyintézd vezeti.

A szabadségolasi tervvel, a szabadsdg kiadasaval és nyilvantartasaval kapesolatos részletszabalyokat a
Kézszolgélati Szabélyzat tartalmazza.

részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A kozbs 6nkormanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozék ideiglenes vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzé feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakéri
leirdsokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakérok dtaddsa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi véltozas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartds tdvollét esetén) a dolgozé munkakorének
atadasarol, illetve atvételérs] Jjegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozd
elmulasztja dtadni a munkakért, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan
teljes kérii személyi felelésség terheli,

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-véltozast kivetd 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabdlyait a K6zszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabilyok

Feénymdsolds

A kozs nkorményzati hivatalban a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok
fénymaésolasa téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilsn rendelkezésben meghatérozott téritési
dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsa

A koz6s 6nkorményzati hivatali dokumentumok kiaddsa kizar6lag a jegyz engedélyével
torténhet.

1.10. Sajdt gépkocsi hasznilat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatinak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (korményrendelet, adotorvény) alapjan torténhet.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelésség

A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybél eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkézskben bekovetkezett hianyt,
amelyeket allandéan rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat ( jegyzék vagy elismervény) alapjan 4tvett.

A pénztérost, raktarkészlet-kezeloket, egyéb penzkezeloket az 4tvételt igazold bizonylat
nélkil is terheli felel6sség az 4ltala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal



A koz0s dnkorményzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes kozponti iratkezelési
szabélyzat alapjan, kiilon-kiilon a kézos 6nkormanyzati hivatal székhelyén és a
Kirendeltségeken torténik. A kézos onkormanyzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken
torténd iktatast a telepiilés kezd6betiijével torténd megkiilonboztets Jelzéssel kell ellatni
(Zalacsany esetében ,,ZCS”, Nemesbiik esetében ~INBK?”, Fels6pahok telepiilés esetében
»IPH” betli jelolést hasznalva).

Az ligyiratkezelés iranyitasaért, megszervezeséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért az
Jjegyz6 a felelés.Az tligyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjén kell
végezni.

S. A kiadmdinyozas rendje

A kbzos onkormanyzati hivatalban a kiadményozas rendjét a jegyzé szabalyozza.

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.

A jegyzd tartés tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyz6-helyettes
gyakorolja. A jegyz6-helyettes az 4ltala kiadmanyozott iratokrél az elsé lehetséges alkalommal koteles
tajékoztatast adni a jegyz6 részére.

Onallé kiadmanyozésra Jogosult a jogszabaly 4ltal iigyintéz6i hatasksrbe utalt feladat- és

hatéskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlé iigyintézs, igy példaul az
anyakdnyvvezetd.

6. A bélyegzdk hasznilata, kezelése

A kdz6s hivatal valamennyi kiadmanyén valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznélni. A
K6z6s hivatal altal hasznélt bélyegzék list4jat és lenyomatait az SZMSz 3. melléklete
tartalmazza.

A bélyegzovel ellétott, cégszerlien, illetve a kiadmanyozas szabélyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol valé lemondast, stb.
jelent.

A ko6z6s onkormanyzati hivatalban a bélyegzok hasznalatara a kovetkezik jogosultak:
—jegyzd,

— Igazgatasi és Hatosagi Csoport,

— Pénziigyi Csoport,

— Anyakoényvvezetok és népesség-nyilvantarto iigyintézék.

A k6z0s 6nkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatard]
nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor
vette sajat hasznalataba, melyet az atvevé személy a nyilvantartisban alafrasaval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadédsaért, Grzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltérozasaért, a nyilvantartds vezetéséért a jegyz0 éltal a munkakéri lefrasban
meghatarozott személy a felelds.

A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek a bélyegz6k megdrzéséért.

7. A kozos 6nkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A kbz6s 6nkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, a kozos 6nkorményzati hivatal kezelésében 1év§ vagyon
hasznositasaval §sszefligg feladatokat, hataskoroket a gazdalkodasi ligyintézok 1atjak el.
A ko6z6s 6nkorményzati hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabélyok
¢érvényesiilését belsé szabalyzatok hatdrozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodadsi belsé
szabélyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti modositédsaért a jegyzé a felelds.

A kozbs 6nkorményzati hivatal az altaldnos forgalmi adénak nem alanya.



7.1. Bankszdmla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett két alairdsra jogosult személy egyiittes alairassal Jjogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alafrisra a Jegyz0, valamint a jegyz6 altal kijelolt kozos
6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott kiztisztvisels jogosult. A rendelkezésre és
alafrasra jogosult személyek nevét és alairdsukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell
Jelenteni. Az alairasi cimpéldany masolati példanyénak 6rzésérdl a pénziigyi
csoportvezetd koteles gondoskodni.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal részére a meghatdrozott feladatok végrehajtdsara az aldbbi
bankszédmla szolgal:

Kereskedelmi bank Bankszamla megnevezése Bankszamla szama

megnevezése

OTP Bank Nyrt Zalacsanyi Ko6zos 11749053-15830669
Onkorményzati Hivatal

7.2. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, ¢rvényesités rendjét a kdzos
onkormdnyzati hivatal vonatkozasaban a Jegyz6 — erre vonatkozo kiilén belsd szabalyzatban -
hatdrozza meg.

8. Belsé ellenérzés

A koz0s 6nkormanyzati hivatal ellendrzésére a Mébtv. és az Aht. belsd ellenérzésére
vonatkozo szabalyoknak kell €rvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett,
elozetes és utolagos vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belsé ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsd ellenérzés miikidése

A koz0s dnkormanyzati hivatal belsé ellendrzését a ZalA-K AR Térségi Innovaciés Tarsulas
belso ellendre végzi. A kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtisaért a jegyzé
felelds.A bels6 ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

8.2. A folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetoi ellenérzés

A jegyz0 a gazdélkodas folyamatéra és sajatossagaira valo tekintettel kételes kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes &s utdlagos vezet6i ellendrzés
rendszerét,

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelSs szervezeti egység altal folytatott elsd szintii

peénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre 116 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznélasat.

9. Kozds 6nkormanyzati hivatali 0v6, védo elbirasok

A k6z06s 6nkorményzati hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladata, hogy az egészségik
€s testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, kételes a munka-, baleset-, €s tiizvédelmi
oktatdson részt venni.

A koz6s 6nkorményzati hivatal biztositast kthet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a




feliigyeleti szerv 4ltal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a kézos onkorményzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre,

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Zalacsanyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti és miikéddsi szabalyzatat Zalacsany
kozség C)nkonnényzat Képvisel6-testiilete a 81/2014.(XI. 27.) sz. hatérozataval, Ligetfalva
kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete a 49/2014.(X1.27.) sz. hatarozataval, Nemesbiik
kozség Onkorményzat Képviselo-testilletea 123 /2014.(X1.27.) sz. hatarozataval,
Zalakdveskut kozség (f)nkormzinyzat Képviselo-testiilete a 46 12014.(X1.27.) sz.
hatérozataval, Fels6pahok kozség Onkormanyzat Keépvisels-testiilete a 85/2014.(X1.27.) sz.
hatdrozataval fogadta el. A szervezeti és mitkodési szabalyzat 2015. januar 1. napjan lét
hatélyba, és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és miikodési szabélyzat sziikséges médositasarél a jegyz0, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot jévihagyom.

Zalacsany, 2014. november 27.
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1. szamu melléklet

Zalacsanyi Kozés Onkorményzati Hivatal
szervezeti abraja
Fenntartok: ~ Zalacsany Kozség Onkormanyzata
Ligetfalva K6zség Onkorményzata
Nemesbiik K6zség Onkormanyzata
Zalakéveskut K6zség Onkorményzata
Felsépdhok Koézség Onkorményzata

Zalacsanyi Kézos
Onkormanyzati Hivatal

A Hivatalt a jegyzé vezeti

Munkacsoportok:

VezetGi Pénzigyi lgazgatasi

munkacsoport dgyintézgi ugyintézdi
munkacsoport munkacsoport

Zalacsanyi K6zos Onkormanyzati
Székhely: 8782 Zalacsany Hivatal

Zrinyi u. 6.

Nemesbiiki Kirendeltség

FelsGpahoki Kirendeltség

A Nemesbiiki Kirendeltséget a Jjegyzd vezeti. A Felsépahoki Kirendeltséget az aljegyzo
vezeti.

Kirendeltség: 8371 Nemesbiik Kirendeltség: 8395 Felsdpahok



2. szam1 melléklet

Kozés Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozatra kételezett munkakérei

Munkakér:

jegyz6

adolgyi ugyintézdk

igazgatasi és titkdrsagi Ugyintézék

gazdalkodasi-pénziigyi tigyintézok

jogalap gyakorisdg

3.§,(1)c) 2év
3.§,(1)a) 5 éy
3.§,(1)a) 5év

3.§,(1)c) 2év



