Galamboki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6ld 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Galambok-Pat-Sand-Zalaszentjakab kozségek az Onkormanyzat
milkodésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyzO feladat-és hataskorébe tartozd ligyek
dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara kozos
onkormanyzati hivatalt alakitanak ¢és tartanak fenn. A hivatal kozremiikkddik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrol szol6
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormadnyrendelet 13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

A képviseld-testiiletek a Galamboki K6zos Onkormanyzati Hivatalt a hataskorébe tartozo
onkormanyzat miikodésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyzO feladat-és hataskorébe
tartozd tligyek dontésre vald eldkészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kozremikodik
az Onkorményzatok egymds kozotti, valamint az 4llami  szervekkel torténd
egylttmiikodésének 6sszehangolasaban.

A szabdlyzat hatdlya: A szervezeti és miikodési szabalyzat és a hozza tartozé dokumentumok
eléirasainak megismerése, betartdsa a hivatal valamennyi valasztott tisztségviseldjére,
koztisztviseldjére, munkavallalojara ¢és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban allo
munkavallalojara, valamint a hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kotelezd.

1. A Hivatal elnevezése:
Galamboki Kézoés Onkormanyzati Hivatal (révidnév: Galamboki KOH)
Székhelye: 8754 Galambok, Ady Endre u. 2.

Kirendeltség:

Galamboki k6zos Onkormanyzati Hivatal Sandi Kirendeltsége
8824 Sand, Kanizsai u. 37.

1.2. A Galamboki KOH jelzészamai:

Torzsszam: 805289
Adészam: 15805289-1-20
Szamlaszam: 75000222-10081096



KSH szamjel: 15805289-8411-325-20
TEAOR 8411 Altalanos igazgatas

1.3. A Galamboki KOH-t az alapit6 szervek az 1. szamii melléklet szerinti alapitd okirattal
hoztak létre.

1.4. A Galamboki KOH illetékességi teriilete: Galambok, Pat, Sand, Zalaszentjakab
kozségek kozigazgatasi teriilete

1.5. A Galamboki KOH alapitoi, fenntartoi:

Galambok Kézségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete

Pat Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete

Sand K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Zalaszentjakab Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

1.6. A Galamboki KOH iranyitasara jogosult szerve:
Galambok Kozség Onkormanyzat képvisel-testiilete
1.7. A Galamboki KOH bélyegzéi:

a) Kor alakt bélyegz6: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashatd: Galamboki K6z6s Onkormanyzati Hivatal, a cimer alatt
sorszamozva.

b) téglalap alakt bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
Galamboki K6zds Onkormanyzati Hivatal
8754 Galambok, Ady Endre u. 2.
Adoszam:
A jobb oldali sarokban sorszamozva.

(bélyegzok lenyomatait az 2. sz. fiiggelék tartalmazza)

1.8. A Galamboki KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel
rendelkezd, 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

1.9. Alaptevékenysége: A hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Galambok, Zalaszentjakab, Sand és Pat
telepiilések vonatkozasaban. A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkormdanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal miikddtetésére és fenntartasara létrejott

megallapodas tartalmazza. A kirendeltség ellatja a képviseldtestiilet mitkddésével kapcsolatos

feladatokat, szocialis és egyéb igazgatasi feladatokat.



Fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

korma ti ) .
Orma.lr,lyZ? ' kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 |o11130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatési tevékenysége
> | 011140 Ors’zagos e’ts helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok
4 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
5 1016010 R , T .
képviseld valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
i és helyi né assal k 1
6 | 016020 Ors’zagos e,s elyi népszavazassal kapcsolatos
tevekenységek
7 | 016080 Kiemelt 4llami és dnkormanyzati rendezvények
8 | 066020 Viros-, és kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Az alaptevékenységén beliil koteles biztositani:

Galamboki Mesevar Ovoda intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatainak szolgaltatasai szinten
torténo ellatasat.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. A kozos onkormanyzati hivatal miikodése

2.1.A Galamboki KOH 6nalléan miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapito okirat hatarozza meg.

2.2. A Galamboki KOH miikddési koltségét az allam — az adott évi kdzponti kdltségvetésérdl
szolo torvényben meghatdrozott mértékben ¢€s a hivatal altal ellatott feladataikkal

aranyban — finanszirozza, melyet telepiilésenként, lakossdgaranyosan utal a
teleptiléseknek . A telepiilések kotelesek a finanszirozas Osszegét targyhot kovetd honap 5.
napjaig (kozponti finanszirozas megérkezését kovetden haladéktalanul) a

székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamlajara — a székhelytelepiilés onkormanyzatan
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keresztiil — utalni a hivatali normativat. A fenntartasi és miikodési koltségekhez sziikséges
lakossagaranyos hozzajarulasra vonatkozo szabalyokat a Galamboki KOH miikodtetésérol
sz016 megallapodasa tartalmazza.

2.3.Galambok Kozség Onkormanyzatanak képviselo-testiilete, Pat Kozség
Onkormanyzatanak képviselé-testiilete, Sand Kozség Onkormanyzatinak képviseld-
testiilete Zalaszentjakab Kozség Onkormdanyzatanak — figyelemmel a dokumentumok
elfogaddsara nyitva allo, jogszabalyban meghatarozott hataridokre — lehetdség szerint
egylittes iilésen dont:

a) a Galamboki KOH koltségvetésérdl és zarszamadasarol;

b) a Galamboki KOH miikddésérél szolé megallapodas elfogadasarol,

c¢) a Galamboki KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.
d) a Galamboki KOH Alapité Okiratdnak elfogadasarol

e) a Galamboki KOH munk4jarol sz6l6 éves jegyzdi beszamolo elfogadasarol

2.4.A az alapit6 és fenntarté onkormanyzatok koltségvetését, valamint zarszamadasat a
Galamboki KOH kéltségvetését és zarszamadasat és az azzal kapcsolatos konyvelési és
adminisztracios feladatokat a Galamboki KOH késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban
foglaltak szerint.

2.5.Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseldi beosztdsok névsorat a 2. szamu
melléklet tartalmazza

3. Galamboki KOH fébb feladatai

3.1. A KOH szamara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek a Hivatal szervezeti
egysegei, dolgozoi kozotti megosztasardl annak vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal a KOH egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezOen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

3.2. A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:

elékeésziti dontésre az altala meghatarozott onkorményzati tigyeket,
végrehajtja dontéseit,
szervezesi, ligyviteli, nyilvantartasi, informacios €s propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

3.3. Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., az
1991. évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi onkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.



3.4. A koztisztviselOk az ligyintézés soran a kdvetkez6 altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a) az lgyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a biirokracia mentesség, a

hataridok betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,

az uigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,
d) elsédleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa €s érvényre juttatasa,

e) az igyintézok kotelesek munkdjuk soran egymaéssal hatékonyan egyiittmiikodni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvildgositast és

tajékoztatast megadni,
f) a Galamboki KOH koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és tzleti

(magéan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelezettség
az adatvédelemrdl sz6l6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - Kiterjed az
tigyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal

betoltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzd

tudomasara hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

3.5. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét a dolgozok munkakdri leirdsa tartalmazza az 1. szamu
fliggelék szerint.

4. A jegyzével kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.1. A Galamboki KOH jegyzdje palyazat alapjan, hatarozatlan idére keriil kinevezésre. A

kinevezéshez, felmentéshez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszam
aranyos tobbségi dontése sziikséges. Az egyéb munkaltatdi jogokat Galambok kozség
polgarmestere  gyakorolja. A  jegyz6 kinevezésére a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvényt ¢és a Kozszolgalati
tisztségviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény eldirasait kell alkalmazni. A jegyzOre

vonatkoz6 egyéb rendelkezéseket a Galamboki KOH miikddésével kapesolatos
megallapodas tartalmazza.

4.2. A Galamboki KOH-t a jegyzé vezeti, aki felelés annak tdrvényes és eredményes
miikodéséért.

4.3. A jegyz06, vagy megbizottja koteles mindegyik képviselé-testiileti, bizottsagi tilésen részt

venni ¢€s ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

4.4, A Galamboki KOH kéztisztviseldinek munkakéri leirasait a jegyzd késziti el.
5. A jegyzo fobb feladatai

5.1. A jegyzd vezeti a Galamboki KOH-t, gondoskodik az &nkormanyzatok miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.



5.2. A jegyzd ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok miikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatési
dontések elokészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

o clkésziti a képviselo-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket

o cllatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési €s ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

o tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok iilésein

o torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eldterjesztés vitdjaban

o gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérol, azt a polgarmesterrel
egylitt alairja és 15 napon beliil megkiildi a Korményhivatal Vezetdjének

e rendszeresen tajékoztatja a polgarmestercket, a képviseld-testiileteket, a bizottsagokat,
az oOnkormanyzat munkdjat érinté jogszabalyokrdl, a hivatal munkdjarol és az
igyintézésrol.

5.3. A jegyz0 egyéb feladatai:

o dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket

o cllatja a jogszabdlyban eldirt allamigazgatési feladatokat és hatosagi hataskoroket

e dont a hataskorébe utalt tigyekben

o hataskorébe tartoz6 ligyekben szabilyozza a kiadmanyozds rendjét, a
megallapodasban foglaltak szerinti Onkormanyzat polgarmesterének egyetértésével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koztisztviseldk tekintetében (kinevezés, felmentés,
jutalmazas)

o cllatja az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat

e Szervezi a jogi felvilagositd munkat

o évente egyszer beszdmol a képvisel-testiiletek el6tt a Galamboki KOH munkajarél és
az ligyintézésrol,

o 0Osszehangolja a Galamboki KOH munkajat,

« képviseli a Galamboki KOH-t,

6. A Galamboki KOH szervezeti felépitése, létszama

6.1. A Galamboki KOH belsé szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely: Galambok, Ady Endre u. 2. a jegyz6 kozvetlen vezetésével.
b) Sandi Kirendeltség: jegyz6 vezetésével.
c) Pat, Zalaszentjakabi kirendeltség-ligyfélszolgalati iroda a jegyz6 vezetésével

6.2. A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a Kozos Onkormédnyzati Hivatal feladatait zavartalanul és
z6kkenémentesen lathassa le a kovetelményeknek megfeleléen. A Kozds Onkormanyzati
Hivatal — kis 1étszama miatt — 6nallo szervezeti egységekre nem tagolhato.

6.3. A Galamboki KOH létszama: 9 6



jegyzo 116

pénziigyi ligyintézd 3 16
gazdalkodasi ligyintézd 116
adotigyi ligyintézo 116
igazgatasi ligyintéz6 3 16
miuszaki ligyintézo 1 6

A koztisztviselok teljes munkaidoben foglalkoztatottak.

7. A Kozoés Onkormanyzati Hivatal miikédésének fobb szabalyai
A KOH munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

7.1.A Galamboki KOH munkarendje — amely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

Hétfo: 8.00 - 16.30
Kedd: 8.00 -16.30
Szerda: 8.00 - 16.30
Csiutortok:  8.00 - 16.30
Péntek: 8.00 - 14.00

7.2. A Galamboki KOH iigyfélfogadasi ideje székhelyen:

Hétfo6: 8.00- 12.00 és 13.00- 15.30
Kedd: 8.00- 12.00

Szerda: nincs igyfélfogadas
Csiitortok: ~ 08,00- 12.00 ¢és 13.00-15.30
Péntek: 08,00- 12.00

jegyz0 ligyfélfogadasa: Hétfo 9-10
Csiitortok 9-10

7.3. A Galamboki KOH iigyfélfogadasi ideje a Sandi Kirendeltségen:

Hétfo: 8.00- 12.00 és 13.00- 15.30
Kedd: 8.00- 12.00

Szerda: nincs ligyfélfogadas
Csutortok:  08,00- 12.00 és 13.00-15.30
Péntek: 08,00- 12.00

jegyz0 uigyfélfogadasa: kedden: 13.00-14.00
7.6. KOH alkalmazottak foglalkoztatatisanak szabalyai.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor kozszolgalati
jogviszonyban hatarozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja, figyelemmel
a kozszolgalati tisztviselokrdl szo6lé 2011. évi CXCIX. torvény elbirasaira. A Kozds
Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott nem kdztisztviseldk jogviszonya Munkaviszony.
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7.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

Képzettségi potlékra jogositd munkakordk és végzettségeket az SZMSZ 4. szamu fliggeléke
tartalmazza.

7.8. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

a./ A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

b./ A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatrany0s
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

c./ Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a korjegyzdség érdekeit sértené.

A Kozbs Onkormanyzati Hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék:

» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» az Onkormanyzatok dontés el0készités szakaszaban 1évd informéciok, mely az
onkorményzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

» lgyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

» mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.

e./ A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A korjegyz6ség valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

7.9. A Galamboki KOH koztisztvisel6i kotelezettségei

a./ A Galamboki KOH dolgozéi a helyszinen kotelesek a sziikséges felvilagositdsokat
megadni az lgyfelek szdmara, az altaluk kért beadvany Urlapokat atadni, az tligyfelek
beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd ligyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély
szolgalatot nyujtani.

b./ Az lgyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyzo feladata.

c./ Munkaiddn kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgéaltatasokat:

e hazassagkotés
e névado linnepség



e valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
o testiileti iilések, kozmeghallgatasok

halasztast nem tiird kozérdek feladatok

d./ A hivatali munkahelyet munkaidében a Jegyz6 engedélyével lehet elhagyni.

7.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

a./ A tdmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a KOH dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

- A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

b./ A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

— A KOH-t érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a KOH jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elétti nyilvanossagra hozatala a KOH tevékenységében zavart, az énkormanyzatoknak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

7.11.Szabadsag

a./ Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetkkel
kell egyeztetni. A rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak a jegyz0 jogosult.

b/ A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol
sz616 torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani, és a szabadsagolasrol targyév
februar 28-ig éves litemtervet késziteni. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

¢/ A KOH-en a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a humanpolitikai feladatokat ellato
iigyintézo a felelos.



7.12. A helyettesités rendje

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalban folyd munkat a dolgozok id8leges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

7.13. Munkakorok atadasa

a./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozoinak munkakdrének atadasardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

b./ Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadés-atvétel idopontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
c./ Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

d./ A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd - jegyz6 - gondoskodik.

7.14. Az intézménnyel kozszolgalati jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
A tovabbképzés szabdlyai:

A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A nem kotelezOen eldirt tovabbképzésen résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodést lehet
kotni.

7.15. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
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A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabdlyban meghatdrozott
széazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazadsa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
korjegyz6 részére azonnal be kell jelenteni.

7.16. Egyéb szabalyok

a./Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dija és elszdmoldsi rendszere a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
torténik

b./ Kartéritési kotelezettség

a./ A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a
teljes kart koteles megtériteni.

b./A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

c./A pénztarost e nélkiil is terheli felelsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

d./Amennyiben a KOH-nél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

c./ Anyagi felelosség

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdovasaért.

d./ Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz0 eldzetes engedélye alapjan torténhet.

A dolgozo kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az utiszamlakat a jegyzd igazolasa utan lehet szamfejteni.

e./ Munkaértekezlet

A Galamboki KOH iranyitasi feladatainak Osszehangolasira a polgarmesterek sziikség
szerint Uilést hivhatnak ssze.
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Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkezd idOszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

8. A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

8.1. A belsd kapcsolattartas
A bels6 kapcsolattartas modjai informalisak.
8.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Kozos Onkormanyzati Hivatal szakmai
szervezetekkel, mas Hivatalokkal, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet.

9. A Kozos Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

A KOH-ban a postabontas, az érkezd és kimené iratok (ligyiratok) kezelése az egységes
iratkezelési szabalyzat alapjan a székhelyen és a telephelyeken elkiilonitve torténik. A névre
sz016 kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért €s ellendrzéséért a jegyzo felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

10. A kiadményozas rendje

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a kiadméanyozés rendjét a kdrjegyzd szabalyozza.

A kiadmanyozasra vald jogosultsdgot a munkakori leirasok tartalmazzak.

11. Bélyegzok hasznalata, kezelése

a./ Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.

b./ A Kozds Onkorméanyzati Hivatal cégbélyegzé haszndlatira valamennyi koztisztviseld
jogosult.
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A Kozds Onkormanyzati Hivatal hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: az Igazgatasi ligyintéz6 a felelds.

c./ Az atvevok személyesen felel6sek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl a nyilvantartast vezet6 ligyintéz6 gondoskodik,
illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

12. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.
12.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzo jeldli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi munkatars koteles
Orizni.

12.2.. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

al A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KOH-nél
jegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos

kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, utalvanyozéas és érvényesités rendjérdl szolo szabalyzat
tartalmazza.

b./ Kételezettségvallalast csak a jegyzé tehet a gazdasagi szervezet kiilon Ugyrendjében,
valamint a kotelezettségvallalas rendjérdl szolo kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.

c./A kotelezettségvallalas esetén a cégszerl alairas sziikségességekor a masik alairod
személye a Pénziigyi /Gazdasagi ligyintézd is lehet.

12.3. Pénziigyi, szamviteli rend, gazdalkodas szabalyai
A Galamboki KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

A Galamboki KOH hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, igykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.
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12.4 . Az alaptevékenység feltételei:

a./ A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja.

b./ A feladatvégzés gazdasagi - pénziigyi feltételei:

- A feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint: 6nalloan mikodo és gazdalkodo helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.

- A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a KOH Pénziigyi- Gazdalkodasi ligyintézdi latjak el.

b./ ellatja a Hivatalhoz hozzarendelt 6nalloan miikddo helyi dnkorményzati koltségvetési
szervek:

- Galamboki Mesevar 6voda pénziigyi-gazdasagi feladatait

d./ A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdo személyek feladatkorének meghatarozasat az
SZMSZ mellékletét képezé Ugyrend hatarozza meg.

e./ Feladatmegosztas, feleldosségvallalas rendje:

- Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol: teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

- A rendelkezési jogosultsagok gyakorlasanak rendjére a kiilon Megéallapodas, ill. kiilon
Szabalyzat vonatkozik, melyek az Ugyrend mellékletét képezik.

12.5. A Galamboki KOH alaptevékenységének feltételei, forrasai:

a./ Az Onkormanyzati K6zos Hivatal alaptevékenységét (feladatait) szolgalo feltételekrdl az
alapito, fenntartd szervek Galambok, Pat, Sand, Zalaszentjakab K6zségek 6nkormanyzat
képviseld-testiiletei gondoskodnak a megallapodasban foglaltak szerint.

A képviselo-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az dnkormanyzat tulajdonaban 1évo
feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

b./ Vagyon, vagyonnal vald rendelkezés szabalyai:
Ingatlanvagyon:

- az dnkormanyzatok a vagyondnak gazdalkodasi szabalyairdl szol6 rendeleteikben — a KOH
mitkddéséhez sziikséges - a torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a
koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja.

- A vagyon kezelésére, hasznélatara, hasznositasara, értékesitésére az 6nkormanyzatok kiilon
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
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- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal val6 rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet
szabalyai iranyadok.

A vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.
Ing6vagyon:

- a konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld ing6d
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

- Az ing6 vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasara az dnkorményzat vagyonrendeletében
foglalt szabalyok vonatkoznak.

c./ Pénzeszkoz:

A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzajarulas

- helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (Onkormanyzati tamogatas)
- atvett pénzeszk6zok

- sajat bevételek

d./ Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- Galambok K6zség onkormdanyzat éves koltségvetési rendelete magéaba foglalja KOH
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

- a Galamboki KOH a jovéhagyott kdltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatarozott
feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv
dontéseiben foglaltak szerint

13. Belsé ellendrzés
a./ A KOH belsé ellendérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért a jegyz0 a

felelOs.

b./ A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a KOH-ben foly6
— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

c./ A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A belso ellendrzést
fliggetlen belsd ellendr végzi.
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d./ Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

e./ Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket dolgozoi értekezleten a
korjegyz6 tajékoztatja.

14. K6z6s Onkormanyzati Hivatalban alkalmazandé 6vé, védo eldirasok

a./ A KOH minden dolgozo6janak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

15. Zaroé rendelkezések

A Galamboki KOH Szervezeti és Miikddés Szabalyzatit az onkormanyzatok a képviseld-
testiileteinek jovahagyasaval 2023. december 1. napjaval 1ép hatalyba.

dr. Beke-Megal Izabella s.k.
jegyzé

Zaradék:

Galambok Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 124/2023. (X1.15.) hatarozataval

Pat Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 67/2023. (X1.16.) hatarozataval

Sand K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 64/2023. (X1.7.) hatarozataval
Zalaszentjakab Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 62/2023. (X1.20.) hatarozataval
jovahagyta.
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