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Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzata 

 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. (továbbiakban: 

Mötv.) 84-86.§. alapján Galambok-Pat-Sand-Zalaszentjakab községek az önkormányzat 

működésére, valamint a polgármester, vagy a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek 

döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására közös 

önkormányzati hivatalt alakítanak és tartanak fenn. A hivatal közreműködik az 

önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének 

összehangolásban. 

A hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának tartalmi elemeit az Államháztartásról szóló 

törvény végrehajtásáról kiadott 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 13.§-a szabályozza.  

 

1. Általános rendelkezések 

 

A képviselő-testületek a Galamboki Közös Önkormányzati Hivatalt a hatáskörébe tartozó 

önkormányzat működésére, valamint a polgármester, vagy a jegyző feladat-és hatáskörébe 

tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok 

ellátására közös önkormányzati hivatalt alakítanak és tartanak fenn. A hivatal közreműködik 

az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő 

együttműködésének összehangolásában. 

A szabályzat hatálya: A szervezeti és működési szabályzat és a hozzá tartozó dokumentumok 

előírásainak megismerése, betartása a hivatal valamennyi választott tisztségviselőjére, 

köztisztviselőjére, munkavállalójára és egyéb foglalkoztatási jogviszonyban álló 

munkavállalójára, valamint a hivatallal kapcsolatba került személyre nézve kötelező.   

1.  A Hivatal elnevezése: 

Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal (rövidnév: Galamboki KÖH) 

Székhelye: 8754 Galambok, Ady Endre u. 2. 

Kirendeltség:  

Galamboki közös Önkormányzati Hivatal Sandi Kirendeltsége 

8824 Sand, Kanizsai u. 37.  

 

1.2.  A Galamboki KÖH jelzőszámai: 

Törzsszám:     805289 

Adószám:     15805289-1-20 

Számlaszám:    75000222-10081096 
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KSH számjel:   15805289-8411-325-20 

TEÁOR    8411 Általános igazgatás        

 

1.3. A Galamboki KÖH-t az alapító szervek az 1. számú melléklet szerinti alapító okirattal 

hozták létre. 

1.4.  A Galamboki KÖH illetékességi területe: Galambok, Pat, Sand, Zalaszentjakab 

községek közigazgatási területe 

1.5. A Galamboki KÖH alapítói, fenntartói: 

Galambok Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 

Pat Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

Sand Község Önkormányzata Képviselő-testülete  

Zalaszentjakab Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

 

1.6. A Galamboki KÖH irányítására jogosult szerve: 

 

    Galambok Község Önkormányzat képviselő-testülete 

 1.7. A Galamboki KÖH bélyegzői:  

a) Kör alakú bélyegző: közepén a Magyarország címere helyezkedik el, a köríven a 

következő felirat olvasható: Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal, a címer alatt  

sorszámozva. 

      b) téglalap alakú bélyegző (fejbélyegző) következő felirattal: 

      Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal 

      8754 Galambok, Ady Endre u. 2. 

      Adószám:  

            A jobb oldali sarokban sorszámozva. 

 

  (bélyegzők lenyomatait az 2. sz. függelék tartalmazza) 

1.8. A Galamboki KÖH jogállása: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkörrel 

rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 

1.9.    Alaptevékenysége: A hivatal ellátja az Mötv-ben és a vonatkozó egyéb 

jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat Galambok, Zalaszentjakab, Sand és Pat 

települések vonatkozásában. A közös hivatal feladatait részletesen a társult települések 

önkormányzatai által jóváhagyott, a közös hivatal működtetésére és fenntartására létrejött 

megállapodás tartalmazza. A kirendeltség ellátja a képviselőtestület működésével kapcsolatos 

feladatokat, szociális és egyéb igazgatási feladatokat. 
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Főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 
kormányzati 

funkciószám 
kormányzati funkció megnevezése 

1 011130 
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és 

általános igazgatási tevékenysége 

2 011140 
Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási 

tevékenysége 

3 013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 

4 013350 
Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással 

kapcsolatos feladatok 

5 016010 
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti 

képviselő választásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

6 016020 
Országos és helyi népszavazással kapcsolatos 

tevékenységek 

7 016080 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények 

8 066020 Város-, és községgazdálkodási egyéb szolgáltatások 

 

Az alaptevékenységén belül köteles biztosítani:   

Galamboki Mesevár Óvoda intézmény pénzügyi, gazdasági feladatainak szolgáltatásai szinten 

történő ellátását.    

A Közös Önkormányzati Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.  

 

2. A közös önkormányzati hivatal működése 

2.1.A Galamboki KÖH önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, gazdálkodási 

jogkörét az alapító okirat határozza meg. 

2.2. A Galamboki KÖH működési költségét az állam – az adott évi központi költségvetéséről 

szóló törvényben meghatározott mértékben és a hivatal által ellátott feladataikkal 

arányban – finanszírozza, melyet településenként, lakosságarányosan utal a 

településeknek .A települések kötelesek a finanszírozás  összegét tárgyhót követő hónap 5. 

napjáig (központi finanszírozás megérkezését követően haladéktalanul)  a 

székhelytelepülés e célra elkülönített számlájára – a székhelytelepülés önkormányzatán 
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keresztül – utalni a hivatali normatívát. A fenntartási és működési költségekhez szükséges 

lakosságarányos hozzájárulásra vonatkozó szabályokat a Galamboki KÖH működtetéséről 

szóló megállapodása tartalmazza.  

2.3.Galambok Község Önkormányzatának képviselő-testülete, Pat Község 

Önkormányzatának képviselő-testülete, Sand Község Önkormányzatának képviselő-

testülete Zalaszentjakab Község Önkormányzatának – figyelemmel a dokumentumok 

elfogadására nyitva álló, jogszabályban meghatározott határidőkre – lehetőség szerint 

együttes ülésen dönt: 

a) a Galamboki KÖH költségvetéséről és zárszámadásáról; 

b) a Galamboki KÖH működéséről szóló megállapodás elfogadásáról,  

c) a Galamboki KÖH Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyásáról. 

d) a Galamboki KÖH Alapító Okiratának elfogadásáról 

e) a Galamboki KÖH munkájáról szóló éves jegyzői beszámoló elfogadásáról 

 

2.4.A az alapító és fenntartó önkormányzatok költségvetését, valamint zárszámadását a 

Galamboki KÖH költségvetését és zárszámadását és az azzal kapcsolatos könyvelési és 

adminisztrációs feladatokat a Galamboki KÖH  készíti el az Áht. és más jogszabályokban 

foglaltak szerint. 

2.5.Vagyonnyilatkozat tételre kötelezett köztisztviselői beosztások névsorát a 2. számú 

melléklet tartalmazza 

3. Galamboki KÖH főbb feladatai 

3.1. A KÖH számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a Hivatal szervezeti 

egységei, dolgozói közötti megosztásáról annak vezetője gondoskodik. 

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, 

fenntartó által a KÖH egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt 

feladatokkal, hatáskörökkel. 

 3.2. A képviselő-testületek vonatkozásában: 

o előkészíti döntésre az általa meghatározott önkormányzati ügyeket, 

o végrehajtja döntéseit, 

o szervezési, ügyviteli, nyilvántartási, információs és propaganda, illetve egyéb 

adminisztrációs teendőket végez, 

o ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabály, a képviselő-testületek, 

a polgármesterek meghatároznak, 

 3.3. Közigazgatási feladatok: 

Végzi mindazok a döntés előkészítési és végrehajtási feladatokat, amelyeket a Mötv.,  az 

1991. évi XX. törvény (hatásköri törvény), illetve az utóbbi által kapott felhatalmazás alapján 

kiadott jogszabályok, amelyek a helyi önkormányzatok és szervei részére feladat – és 

hatásköröket állapítanak meg. 
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3.4. A köztisztviselők az ügyintézés során a következő általános követelményeket kötelesek 

betartani: 

a) az ügyintézés során minden esetben biztosítani kell a törvényesség betartását, 

b) alapvető követelmény a gyorsaság, a szakszerűség, a bürokrácia mentesség, a 

határidők betartása, 

c) a törvényesség szellemében biztosítani kell az állampolgári jogokat és kötelességeket, 

az ügyfelek érdekében méltányosan kell eljárni, 

d) elsődleges cél: az önkormányzati érdekek feltárása és érvényre juttatása, 

e) az ügyintézők kötelesek munkájuk során egymással hatékonyan együttműködni és az 

ügyfelek részére – jogaik biztosítása érdekében – a megfelelő felvilágosítást és 

tájékoztatást megadni, 

f) a Galamboki KÖH köztisztviselői a tudomására jutott állami szolgálati és üzleti 

(magán) titok tekintetében titoktartási kötelezettség terheli. E titoktartási kötelezettség 

az adatvédelemről szóló törvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az 

ügyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartási kötelezettség a közhivatal 

betöltése után is fennáll. 

g) a hivatali dolgozó minden olyan adatot, információt és tényt köteles a jegyző 

tudomására hozni, amely az előbbi kötelezettséget befolyásolja.  

3.5. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 

módját, a helyettesítés rendjét a dolgozók munkaköri leírása tartalmazza az 1. számú 

függelék szerint. 

4. A jegyzővel kapcsolatos általános rendelkezések 

4.1. A Galamboki KÖH jegyzője pályázat alapján, határozatlan időre kerül kinevezésre. A 

kinevezéshez, felmentéshez az érintett települések polgármestereinek lakosságszám 

arányos többségi döntése szükséges. Az egyéb munkáltatói jogokat Galambok község 

polgármestere gyakorolja. A jegyző kinevezésére a Magyarország helyi 

önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvényt és a Közszolgálati 

tisztségviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény előírásait kell alkalmazni. A jegyzőre 

vonatkozó egyéb rendelkezéseket a Galamboki KÖH működésével kapcsolatos 

megállapodás tartalmazza.   

4.2. A Galamboki KÖH-t a jegyző vezeti, aki felelős annak törvényes és eredményes 

működéséért.  

 4.3. A jegyző, vagy megbízottja köteles mindegyik képviselő-testületi, bizottsági ülésen részt 

venni és ott a szükséges tájékoztatást megadni.  

4.4. A Galamboki KÖH köztisztviselőinek munkaköri leírásait a jegyző készíti el. 

5. A jegyző főbb feladatai 

5.1. A jegyző vezeti a Galamboki KÖH-t, gondoskodik az önkormányzatok működésével 

kapcsolatos feladatok ellátásáról. 
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5.2. A jegyző ellátja a képviselő-testületek, bizottságok, a települési képviselők működésével 

kapcsolatos igazgatási feladatokat, a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási 

döntések előkészítését és végrehajtását. 

Ebben a körben:  

 elkészíti a képviselő-testületi ülés, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket 

 ellátja a testületek, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos 

feladatokat 

 tanácskozási joggal részt vesz a testületek, a bizottságok ülésein 

 törvényességi észrevételt tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában 

 gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel 

együtt aláírja és 15 napon belül megküldi a Kormányhivatal Vezetőjének 

 rendszeresen tájékoztatja a polgármestereket, a képviselő-testületeket, a bizottságokat, 

az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a hivatal munkájáról és az 

ügyintézésről. 

5.3. A jegyző egyéb feladatai:   

 döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket 

 ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket 

 dönt a hatáskörébe utalt ügyekben 

 hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, a 

megállapodásban foglaltak szerinti Önkormányzat polgármesterének egyetértésével 

gyakorolja a munkáltatói jogokat a köztisztviselők tekintetében (kinevezés, felmentés, 

jutalmazás) 

 ellátja az államigazgatási tevékenység egyszerűsítésével, korszerűsítésével kapcsolatos 

feladatokat  

 szervezi a jogi felvilágosító munkát 

 évente egyszer beszámol a képviselő-testületek előtt a Galamboki KÖH munkájáról és 

az ügyintézésről, 

 összehangolja a Galamboki KÖH munkáját, 

 képviseli a Galamboki KÖH-t, 

 

6. A Galamboki KÖH szervezeti felépítése, létszáma 

 6.1. A Galamboki KÖH belső szervezeti egységei: 

 a) Hivatali székhely: Galambok, Ady Endre u. 2.  a jegyző közvetlen vezetésével. 

 b) Sandi Kirendeltség: jegyző vezetésével. 

 c) Pat, Zalaszentjakabi kirendeltség-ügyfélszolgálati iroda a jegyző vezetésével 

6.2. A költségvetési szerv belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál 

elsődleges cél, hogy a Közös Önkormányzati Hivatal feladatait zavartalanul és 

zökkenőmentesen láthassa le a követelményeknek megfelelően.  A Közös Önkormányzati 

Hivatal – kis létszáma miatt – önálló szervezeti egységekre nem tagolható.  

6.3.  A Galamboki KÖH létszáma: 9 fő 
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jegyző      1 fő 

pénzügyi ügyintéző    3 fő 

gazdálkodási ügyintéző    1 fő  

adóügyi ügyintéző    1 fő 

igazgatási ügyintéző    3 fő 

műszaki ügyintéző     1 fő  

 

A köztisztviselők teljes munkaidőben foglalkoztatottak. 

7. A Közös Önkormányzati Hivatal  működésének főbb szabályai 

A KÖH  munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

7.1.A Galamboki KÖH munkarendje – amely  a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) 

tartalmazza a következő: 

Hétfő:   8.00 – 16.30  

Kedd:     8.00 – 16.30  

Szerda:  8.00 – 16.30 

            Csütörtök: 8.00 – 16.30  

Péntek:     8.00 – 14.00         

 7.2.  A Galamboki KÖH ügyfélfogadási ideje székhelyen: 

Hétfő:  8.00-  12.00  és 13.00- 15.30 

Kedd:     8.00-  12.00 

Szerda:   nincs ügyfélfogadás  

            Csütörtök:  08,00- 12.00   és   13.00-15.30 

            Péntek:     08,00-  12.00        

 

jegyző ügyfélfogadása:  Hétfő 9-10  

     Csütörtök 9-10  

 

 

7.3. A Galamboki KÖH ügyfélfogadási ideje a Sandi Kirendeltségen:  
 

Hétfő:  8.00-  12.00  és 13.00- 15.30 

Kedd:     8.00-  12.00 

Szerda:   nincs ügyfélfogadás  

            Csütörtök:  08,00- 12.00   és   13.00-15.30 

            Péntek:     08,00-  12.00        

jegyző ügyfélfogadása: kedden:  13.00-14.00  

7.6. KÖH alkalmazottak foglalkoztatatásának szabályai. 

 A Közös Önkormányzati Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor közszolgálati 

jogviszonyban határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen 

munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja, figyelemmel 

a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény előírásaira. A Közös 

Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatott nem köztisztviselők jogviszonya Munkaviszony. 
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7.7. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása 

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és végzettségeket az SZMSZ 4. számú függeléke 

tartalmazza. 

 

7.8. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 

a./ A munkavégzés teljesítése a jegyző által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő 

szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

 

b./ A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben 

jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos 

következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és 

előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak 

megfelelően köteles végezni. 

 

c./ Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll 

fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak 

minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése a körjegyzőség érdekeit sértené. 

A Közös Önkormányzati Hivatalnál hivatali titoknak minősülnek a következők: 

 a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

 az önkormányzatok döntés előkészítés szakaszában lévő információk, mely az 

önkormányzatok gazdasági érdekeit veszélyezteti, 

 ügyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok, 

 mindaz, amit jogszabály e körbe utal. 

  

e./ A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A körjegyzőség valamennyi 

dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak 

közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap. 

7.9.  A Galamboki KÖH köztisztviselői kötelezettségei  

 a./ A Galamboki KÖH dolgozói a helyszínen kötelesek a szükséges felvilágosításokat 

megadni az ügyfelek számára, az általuk kért beadvány űrlapokat átadni, az ügyfelek 

beadványait átvenni és a helyben elintézhető ügyeket elintézni. Szükség esetén jogsegély 

szolgálatot nyújtani. 

b./ Az ügyfélfogadási napok és az érdemi munkához szükséges létszám megszervezése a 

jegyző feladata. 

c./  Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni az alábbi 

szolgáltatásokat: 

 házasságkötés 

 névadó ünnepség 
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 választások, népszavazás lebonyolítása 

 testületi ülések, közmeghallgatások 

halasztást nem tűrő közérdekű feladatok 

 

d./  A hivatali munkahelyet munkaidőben a Jegyző engedélyével lehet elhagyni.    

 

7.10. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

a./ A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a KÖH dolgozóinak az alábbi 

szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 

- A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 

nyilatkozatnak minősül. 

b./ A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

 A KÖH-t érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a jegyző vagy az 

általa esetenként megbízott személy jogosult. 

 Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, 

konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a 

tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 

vonatkozó rendelkezésekre, valamint a KÖH jó hírnevére és érdekeire. 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 

idő előtti nyilvánosságra hozatala a KÖH tevékenységében zavart, az önkormányzatoknak 

anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt 

megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő 

szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 

 

7.11.Szabadság 

 

a./ Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel 

kell egyeztetni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben 

csak a jegyző jogosult. 

b/ A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közszolgálati tisztviselők jogállásáról 

szóló törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani, és a szabadságolásról tárgyév 

február 28-ig éves ütemtervet készíteni. A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról 

nyilvántartást kell vezetni. 

c/ A KÖH-en a szabadság nyilvántartás vezetéséért a humánpolitikai feladatokat ellátó 

ügyintéző a felelős. 
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7.12. A helyettesítés rendje 

 

A Közös Önkormányzati Hivatalban folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte 

nem akadályozhatja. 

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a jegyző feladata. 

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri 

leírásokban kell rögzíteni. 

7.13. Munkakörök átadása 

 

a./ A  Közös Önkormányzati Hivatal dolgozóinak munkakörének átadásáról, illetve 

átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni. 

b./ Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni: 

 az átadás-átvétel időpontját, 

 a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat, 

 a folyamatban lévő konkrét ügyeket, 

 az átadásra kerülő eszközöket, 

 az átadó és átvevő észrevételeit, 

 a jelenlévők aláírását. 

 

c./ Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell 

fejezni. 

d./ A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti 

felettes vezető  - jegyző - gondoskodik. 

 

7.14. Az intézménnyel közszolgálati jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése 

A továbbképzés szabályai: 

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a 

továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni. 

A nem kötelezően előírt továbbképzésen résztvevő személlyel tanulmányi szerződést lehet 

kötni. 

 

 

7.15. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése 
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A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak jogszabályban meghatározott 

százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni. 

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt a 

körjegyző részére azonnal be kell jelenteni. 

 

 

7.16. Egyéb szabályok  

 

a./Saját gépkocsi használata 

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díja és elszámolási rendszere a 

mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint 

történik 

 

b./ Kártérítési kötelezettség 

a./ A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével 

okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a 

teljes kárt köteles megtéríteni. 

b./A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett 

hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat 

jegyzék vagy elismervény alapján vette át. 

 

c./A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb 

értéktárgy tekintetében. 

d./Amennyiben a KÖH-nél  a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre 

átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye.  

c./ Anyagi felelősség 

A Közös Önkormányzati Hivatal valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési 

tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért. 

d./ Külszolgálat, illetve kiküldetés teljesítése a jegyző előzetes engedélye alapján történhet. 

  A dolgozó kiküldetése során felmerülő költségek elszámolása utólag történik. 

Az útiszámlákat a jegyző igazolása után lehet számfejteni. 

e./  Munkaértekezlet  

 A Galamboki KÖH irányítási feladatainak összehangolására a polgármesterek szükség 

szerint ülést hívhatnak össze.    



12 
 

Szükség szerint, de évenként legalább egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani. 

Munkaértekezleten átfogóan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell határozni a 

következő időszak fontosabb feladatait, tennivalóit. A munkaértekezletre a polgármestereket 

meg kell hívni. 

 

8. A Közös Önkormányzati Hivatal belső és külső kapcsolattartásának rendje 

 

8.1. A belső kapcsolattartás 

A belső kapcsolattartás módjai informálisak. 

8.2. A külső kapcsolattartás 

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a Közös Önkormányzati Hivatal szakmai 

szervezetekkel, más Hivatalokkal, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást 

köthet. 

 

9. A Közös Önkormányzati Hivatal ügyiratkezelése 

 

A KÖH-ban a postabontás, az érkező és kimenő iratok (ügyiratok) kezelése az egységes 

iratkezelési szabályzat alapján a székhelyen és a telephelyeken elkülönítve történik. A névre 

szóló küldeményeket felbontás nélkül a címzettnek kell továbbítani. Az ügyiratkezelés 

irányításáért és ellenőrzéséért a jegyző felelős. 

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni. 

 

10. A kiadmányozás rendje 

 

A Közös Önkormányzati Hivatal a kiadmányozás rendjét a körjegyző szabályozza. 

 

A kiadmányozásra való jogosultságot a munkaköri leírások tartalmazzák.   

 

11. Bélyegzők használata, kezelése 

a./ Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, 

cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való 

lemondást jelent.  

b./ A Közös Önkormányzati Hivatal cégbélyegző használatára valamennyi köztisztviselő 

jogosult. 
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A Közös Önkormányzati Hivatal használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról 

nyilvántartást kell vezetni. 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet 

az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. 

A nyilvántartás vezetéséért: az Igazgatási ügyintéző a  felelős. 

 

c./ Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, 

kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről a nyilvántartást vezető ügyintéző  gondoskodik, 

illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el. 

 

12. A Közös Önkormányzati Hivatal gazdálkodásának rendje 

 

A gazdálkodási feladatokat a külön Ügyrendben meghatározott módon kell végezni. 

12.1. Bankszámlák feletti rendelkezés 

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyző jelöli ki. Nevüket és 

aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.  

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a pénzügyi munkatárs köteles 

őrizni. 

12.2.. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje 

a./ A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a  KÖH-nél 

jegyző határozza meg. Ennek részletes szabályait a pénzgazdálkodással kapcsolatos 

kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés rendjéről szóló szabályzat 

tartalmazza.  

 

b./ Kötelezettségvállalást csak a jegyző tehet a gazdasági szervezet  külön Ügyrendjében, 

valamint a kötelezettségvállalás rendjéről szóló külön szabályzatban meghatározottak szerint.   

 c./A kötelezettségvállalás esetén a  cégszerű aláírás szükségességekor a másik aláíró 

személye a Pénzügyi /Gazdasági ügyintéző  is lehet.   

 

12.3. Pénzügyi, számviteli rend, gazdálkodás szabályai  

A Galamboki KÖH pénzügyi – számviteli rendjét külön szabályzat tartalmazza.  

A Galamboki KÖH házipénztári, selejtezési, leltározási, ügykezelési, munka- tűz- 

balesetvédelmi és más jogterületeket érintő rendelkezéseit külön szabályzatok tartalmazzák. 
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12.4 . Az alaptevékenység feltételei: 

a./ A feladatellátás (végrehajtás) szervezeti, személyi, pénzügyi, gazdasági feltételeit a 

fenntartó, felügyeleti szerv biztosítja.   

 b./ A feladatvégzés gazdasági - pénzügyi feltételei: 

- A feladatellátáshoz gyakorolt funkciói szerint: önállóan működő és gazdálkodó helyi 

önkormányzati költségvetési szerv.  

- A pénzügyi – gazdasági feladatokat a KÖH Pénzügyi- Gazdálkodási ügyintézői látják el. 

b./ ellátja a Hivatalhoz hozzárendelt önállóan működő helyi önkormányzati költségvetési 

szervek: 

- Galamboki Mesevár óvoda pénzügyi-gazdasági feladatait 

d./ A  pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének meghatározását az 

SZMSZ mellékletét képező Ügyrend határozza meg. 

e./ Feladatmegosztás, felelősségvállalás rendje: 

- Az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából: teljes jogkörrel rendelkező 

költségvetési szerv.  

- A rendelkezési jogosultságok gyakorlásának rendjére a külön Megállapodás, ill. külön 

Szabályzat vonatkozik, melyek az Ügyrend mellékletét képezik. 

 12.5. A Galamboki KÖH alaptevékenységének feltételei, forrásai: 

a./ Az Önkormányzati Közös  Hivatal alaptevékenységét (feladatait) szolgáló feltételekről az 

alapító, fenntartó szervek   Galambok, Pat, Sand, Zalaszentjakab Községek önkormányzat 

képviselő-testületei gondoskodnak a megállapodásban foglaltak szerint.    

A képviselő-testület biztosítja, bocsátja rendelkezésre az önkormányzat tulajdonában lévő 

feladatvégzéshez szükséges vagyon- és pénzeszközt. 

b./ Vagyon, vagyonnal való rendelkezés szabályai: 

 Ingatlanvagyon:           

- az önkormányzatok a vagyonának gazdálkodási szabályairól szóló rendeleteikben – a KÖH 

működéséhez szükséges - a törzsvagyon körében elkülönített ingatlan vagyontárgyakat a 

költségvetési szerv ingyenes használatába adja.  

- A vagyon kezelésére, használatára, hasznosítására, értékesítésére az önkormányzatok külön 

rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.      
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- A használatba adott ingatlan vagyonnal való rendelkezési jog gyakorlására a vagyonrendelet 

szabályai irányadók. 

A vagyonnal felelős módon, rendeltetésszerűen kell gazdálkodni. 

Ingóvagyon:           

- a könyvviteli nyilvántartásban, valamint az éves vagyonleltárban szereplő ingó 

vagyontárgyak tekintetében az ingyenes használati jogi illeti meg.     

- Az ingó vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlására az önkormányzat vagyonrendeletében 

foglalt szabályok vonatkoznak. 

c./ Pénzeszköz:  

A feladatellátás forrásai: 

- normatív állami hozzájárulás 

- helyi önkormányzatok költségvetése (önkormányzati támogatás) 

- átvett pénzeszközök 

- saját bevételek           

d./ Költségvetés, költségvetési előirányzatok: 

-  Galambok Község önkormányzat éves költségvetési rendelete magába foglalja KÖH 

elkülönített költségvetési előirányzatait. 

- a Galamboki KÖH a jóváhagyott költségvetési előirányzat keretein belül gazdálkodik az 

államháztartási törvényben, a végrehajtására kiadott kormányrendeletben  meghatározott 

feltételek mellett, a gazdasági-pénzügyi szabályzatokban, a fenntartó, felügyeleti szerv 

döntéseiben foglaltak szerint 

 

 

13. Belső ellenőrzés 

a./ A KÖH belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a jegyző a 

felelős. 

b./ A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja a KÖH-ben folyó 

 szakmai tevékenységgel összefüggő és 

 gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos 

 ellenőrzési feladatokat. 

 c./ A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. A belső ellenőrzést 

független belső ellenőr végzi. 
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d./ Az ellenőrzések tapasztalatait a jegyző folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges 

intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. 

e./ Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket dolgozói értekezleten a 

körjegyző tájékoztatja. 

 

 

14. Közös Önkormányzati Hivatalban alkalmazandó óvó, védő előírások 

a./ A KÖH minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi 

épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a 

szükséges intézkedéseket megtegye. 

Minden dolgozónak ismernie kell a Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, 

valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját. 

 

15. Záró rendelkezések  

A Galamboki KÖH Szervezeti és Működés Szabályzatát az önkormányzatok a képviselő-

testületeinek jóváhagyásával  2023. december 1. napjával lép  hatályba.  

 

                                                     dr. Beke-Megál Izabella s.k. 

 jegyző 

Záradék: 

Galambok Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 124/2023. (XI.15.) határozatával 

Pat Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 67/2023. (XI.16.) határozatával 

Sand Község  Önkormányzat Képviselő-testülete a 64/2023. (XI.7.) határozatával 

Zalaszentjakab Község  Önkormányzat Képviselő-testülete a 62/2023. (XI.20.) határozatával 

jóváhagyta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 


