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L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a K6z6s Onkorményzati
Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk ¢&s alkalmazottak feladatait és jogkOrét, a Koézds
Onkorményzati Hivatal miikodési szabalyait.

2./ A Kozos Onkorményzati Hivatal miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Kozds Onkorményzati Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1, Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

2.2, Egyéb dokumentumok

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

3./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal legfontosabb adatai

a) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal neve: Zalakoméri K6z6s Onkormanyzati Hivatal

b)A Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelye, cime: 8751 Zalakomar, Tavasz u. 13.

¢) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal telephelyei: 8753 Balatonmagyardd, Pet6fi u. 112.
8756 Kisrécse, Szentkiraly u. 14.

d) Az alapité megnevezése: Zalakomér K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
Balatonmagyaréd Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testlilete

Kisrécse Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
Zalaséarszeg K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

¢) Létrehozasardl rendelkezd hatirozat szama: - Zalakomar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
a 130/2012. (XL 12.)
- Balatonmagyaréd Kozség Onkormanyzata Képvisel-
testiilete az 58/2012. (XI. 07.)
- Kisrécse Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a
62/2012. (XI. 15.)
- Zalasarszeg Kozség Onkorméanyzata Képvisels-
testiilete a 75/2012.(X1. 27.) szam1 hatarozataval dontétt
arrol, hogy Zalakomar székhelyen 2013. januar 1.
napjaval hatarozatlan id6tartamra K6zos Onkorméanyzati
Hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

f) Az alapitas éve: 2012.

g) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szak4gazati besorol4sa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsulasok

igazgatdsi tevékenysége

h) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal trzsszama: 805124
i) A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal adoszama: 15805124-1-20
j) A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal fizetési szdmla szdma: 75000112-10065873
M7 Takarék Szovetkezet
k) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal AFA alanyisaga: nem alanya
1) A Kézo6s Onkormanyzati Hivatal miikodési teriilete: Zalakomar, Balatonmagyaréd, Kisrécse,

Zalasarszeg kozségek kozigazgatasi teriilete



m) A Kéz6s Onkorményzati Hivatal irdnyité szerve: Zalakoméar Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

4./ A Kézos Onkorményzati Hivatal jogallasa

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal 5nallé jogi személy.

A Kozds Onkorményzati Hivatal vezetSje a jegyzb. A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett
telepiilések polgarmestereinek lakossigszam ardnyos, tGbbségi dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha -
a k6z0s 6nkormanyzati hivatalt 1étrehozo telepiilések Gsszlakossdgat 100%-nak tekintve - a polgadrmesterek 4ltal
leadott azonos nemii szavazatok alapjan az adott telepiilésekre vonatkoztatott szizalékardny Osszesitve
meghaladja az 50%-ot.

A jegyzb esetében az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat /szabadsag, ttikoltség stb./a Kozos Onkormanyzati
Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgérmestere gyakorolja a tarskozségek polgarmestereinek egyetértésével,
akadalyoztatdsa esetén masik polgirmester latja el a polgarmesterek kézétti megéllapodds alapjan. Ezen
dontésekhez a t6bbi polgdrmesterrel tortént el6zetes egyetériés sziikséges.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoi tekintetében a munkAltatéi jogokat a jegyzO gyakorolja. A
kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazéshoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

Egyiittes tilések rendje:

A képviseld-testiiletek a Kdz6s Onkorményzati Hivatalt érintd testiileti hataskérbe tartozo iigyeket sziikség
szerint egyiittes iilésen targyaljak meg.

Az egyiittes iilést a székhely telepiilés polgarmestere hivja Gssze, és az iilést & vezeti. Akad4lyoztatisa esetén a
tarstelepiilések polgdrmestereinek barmelyike Gsszehivhatja az iilést és levezetheti.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal miikddésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt kozségek
polgarmesterei egylittesen végzik. Az éves koltségvetés és a beszamolok megtargyalasa elétt, illetve sziikség
szerint a jegyzd részvételével megbeszélést tartanak. A meghatérozott feladatokat emlékeztetdben kell rogziteni.
Az egyeztetd megbeszélést barmelyik polgarmester inditvanyéra 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

Gazdalkodas formaja:

A K6z6s Onkorményzati Hivatal 6nalléan gazdalkodé és miikodd koltségvetési szerv. A Kézds Onkorméanyzati
Hivatal fenntartisi és miikodési koltségeihez sziikséges hozzajarulds aranyat és az 4tutalds rendjét a
,Megallapodis K6z6s Onkorméanyzati Hivatal alakitédsra és fenntartdsara” tartalmazza.

5./ A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatilya

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szdméra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatéaskdri, szervezeti és miikddési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az S7ZMSZ hatélva kiteried:
— a Koéz6s Onkorményzati Hivatal vezetdijére,
— aKézos Onkorményzati Hivatal dolgozéira;

— aKo6z6s Onkormanyzati Hivatal szolgaltatésait igénybe vevikre.

IL. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1./ A Kozés Onkormdnyzati Hivatal feladatai és hataskore

A Kéz6s Onkorményzati Hivatal szaméra meghatarozott feladatoknak €s hatdskéroknek a K6z6s Onkorményzati
Hivatal szervezeti egységei, dolgoz6i kozotti megosztasardl a Koézds Onkorméanyzati Hivatal vezetdje
gondoskodik.



A feladatok és hatdskdrok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapit, fenntart6 altal a K6zos
Onkormanyzati Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezben eldirt feladatokkal,

hatéaskorokkel.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal munkajaval kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint a képviseld-
testiiletek egylittes iilésen hatdroznak. A jegyzd polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel
jutalmazza a K6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozoit, és gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését, az érdekelt
kézségek (Zalakomar, Balatonmagyaréd, Kisrécse, Zalasarszeg) polgarmesterei egyiittesen végzik.

1.1. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenysége(i):
A szakfeladat megnevezése Szama

Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége 841 105

12. A Kézés Onkormdnyzati Hivatal villalkozdsi tevékenysége(i): A Kozos Onkormanyzati Hivatal
véllalkozési tevékenységet nem folytat.

Az 1.1,, 1.2. pontokban megjelélt feladatok forrésai: )
Zalakomar, Balatonmagyarod, Kisrécse, Zalasarszeg Kozség Onkormanyzat Képviseld — testiileteinek

mindenkori kéltségvetési rendelete.

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2./ A Kozos Onkorményzati Hivatal bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a
ko6zos hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleloen.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsigoknak megfeleléen a Kozos Onkorményzati
Hivatalban az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a.) Gazdalkodés-pénziigy
b.) Igazgatas (gyamiigy, szocialis, anyakonyvi, ligyviteli feladatok ellatasa)
c.) Adéiigy

d.) Telepiilésiizemeltetés

A Koézbs Onkormanyzati Hivatal dolgoz6éi munkakdriikhdz kapcsol6dd iigyek targyaldsa esetén kotelesek a
képviseld — testiileti iilésen részt venni, a bizottsagok és a polgarmesterek, illetdleg a jegyz6 munkajét segiteni.

Az iigyintézdk munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.



3./ Munkakoéri leirdasok

A Koézds Onkorméanyzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsit a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

A munkakdri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre széldan.

A munkakdri lefrdsokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi véltozés, valamint feladat véltozasa esetén
azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalaséért a jegyz6 felelds. A munkakori leirasok a személyi
anyagokban taldthatok, valamint kiilon ,,A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal dolgozdinak munkakori leirdsa”néven
iktatott {igyirat tartalmazza.

4./ A Kozos Onkorminyzati Hivatal vezetése és a vezetdk feladatai

4. 1. A jegyzd feladatai:

— vezeti a Ko6zés Onkormanyzati Hivatal, felelds a Kozés Onkorményzati Hivatal mikodéséért és
gazdalkodaséért,

— biztositia a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket, a
képviseld-testiiletek altal megszabott kbltségvetési keretek kozott,

— képviseli a Kéz6s Onkormanyzati Hivatal kiilsé szervek elétt,

— ftervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal szakmai és gazdasigi miikodésének
valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— ellatja a K6z6s Onkorményzati Hivatal miikddését érintd jogszabélyokban, onkormdnyzati rendeletekben és
doéntésekben a vezet részére eldirt feladatokat,

— elkésziti a K626s Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezden el6irt szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, K6z6s Onkorményzati Hivatalokkal

— tédmogatia a Ko6zbs Onkormanyzati Hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a K6z6s Onkorményzati Hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2.4 jegyzd - helyettes (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:

— ajegyzd akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén ellitja a vezet6i feladatokat,
— elltja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal feliigyeletét, iranyitasat,

— képviseli a Kéz6s Onkorméanyzati Hivatalt kiilsé szervek el6tt.

— A jegyzd helyettesitésére legfeljebb hat hénap idotartamra Zalakomér, Kisrécse, Zalasarszeg kozségek
vonatkozasban a Zalakomdr telepiilésen dolgozé megfeleld szakképzettséggel rendelkezd igazgatési feladatokat
ellatd koztisztviseld, Balatonmagyardd kdzség vonatkozasiban Balatonmagyardd telepiilésen dolgozé megfeleld
szakképzettséggel rendelkezd igazgatisi feladatokat ellaté koztisztviseld jogosult. A helyettesités ellatdsat a
koztisztviselok munkakéri leirasa tartalmazza.



A K6z6s Onkorményzati Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyz0 iranyitasaval az

¢ _n

ligyintézok 1atjak el.
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étszamat az alabbiak szerint 4llapitjak meg:

1 16 jegyz6
13 16 tigyintéz6

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéi koziil 12 6 a Kozos Onkorményzati Hivatal székhelyén, 1 f6 a
Kisrécsei Kirendeltségen, 1 {6 a Balatonmagyarddi Kirendeltségen végez munkat. Indokolt esetben a
jegyz6 elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozoé koztisztviselok a Kisrécsei valamint a
Balatonmagyarédi Kirendeltségen, illetve a Kirendeltségen dolgozé koztisztviselok a székhelyen is
végezzenek munkat. Ezen dontéshez a polgarmesterek elézetes egyeztetése sziikséges.

5./ A Kozos Onkorményzati Hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kozésségek

A jegyz6 a hatékony és a magas szinvonala szakmai munka, a racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe
véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szamdra biztositott férumokon.

5.1. A hivatali munka irdnyitdsat segito forumok:
Dolgoz6i munkaértekezlet:
A jegyzd heti rendszerességgel 6sszdolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a k6zG6s hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.
A jegyz0 az 6sszdolgozoi értekezleten:
- beszamol a hivatal eltelt iddszak alatt végzett munkajérol,
- értékeli a k6z06s hivatalban dolgozdk élet- és munkakdriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.
- ahivatal dolgoz6i tajékoztatast adnak az eltelt id6szak alatt végzett munkajukrol,

esetmegbeszElés

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja Gssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

5.2. A Koziis Onkormdnyzati Hivatal munkdjdt segitd testiiletek, szervek, koziosségek:

— dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek,

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal egyiittmiikddhet a kozds hivatali dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetéje a munkaviszonybél szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tAmogatasdnak mértékérdl, a miikddési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései
alapjan megéllapodast kéthet.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal miikodését segito testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, meg6rzésérol a jegyz6 gondoskodik.



A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az iilés helyét, iddpontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,
- a tanacskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.

.0 i1 1 r IV. FEJEZE:II‘ - rd r L4 r
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAT

1./ A Kézés Onkorményzati Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

A K62z8s Onkorményzati Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatdrozatlan
idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal feladatainak ellatisdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal megbizasi szerz6dést kthet sajat dolgozéjaval munkakorén kivill esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
A munka dijazisara vonatkoz6 megéllapodasokat munkaszerz6désben kell rdgziteni.
Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és végzettségeket az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kiitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a K6zos Onkorményzati Hivatal vezetéje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban lefrtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem k&zolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakoére betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomaséara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajéat az arra vonatkozé szabalyoknak
és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes

végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elSirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossigra keriilése
a kdzos hivatal érdekeit sértené.

A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

» adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,



» az 6nkorményzatok dontés el6készités szakaszaban 1év6 informaciok, mely az dnkormanyzatok gazdasagi

érdekeit veszélyezteti,
» tlgyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,
» mindaz, amit jogszabaly e kérbe utal.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A K6zos Onkorményzati Hivatal valamennyi dolgozéja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizid, a radio és az irott sajto képviselSinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo elbirasokat:

— A Koz6s Onkormanyzati Hivatal érint kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a jegyz0 vagy
az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult

— Onkormanyzatot érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre a polgarmesterek vagy az altaluk
esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtéjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a k6zos hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti

nyilvdnossigra hozatala a k6zos hivatal tevékenységében zavart, az 6nkorméanyzatoknak anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott megismerje.
Kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztesse.

1.5. A munkaidoé beosztdasa

A Koézés Onkorményzati Hivatal a hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkez6:

- hétf6-kedd 7.30 6ratél 16.00 oraig
- szerda 7.30 6ratol 17.00 oraig
- pénteken 7.30 6ratol 12.30 oraig

Munkaidén kiviili illetve a heti szabad-€s pihen6napokon is el kell latni a kvetkez6 szolgaltatdsokat:

a.) hazassagkdotés
b.) csaladi ilinnepségen torténd kozremiikodés (pl: névado)
¢.) polgari temetés (igény esetén)

Tulmunka végzése esetén szabadidét a jegyz6 engedélyezheti.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel kell egyeztetni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyz6 jogosult.



A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koztisztviseldk jogallasarol szold, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani, és a szabadsagolasrol targyév februar 28-ig éves
litemtervet késziteni. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A kdz6s hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Totivan-Hargas Ilona igazgatasi ligyintéz6 a felel6s.

1.7. A helyettesités rendje
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban foly6 munkat a dolgozdk idbleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a jegyzd feladata, a polgarmesterek
egyeztetésével.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell
régziteni.

1.8. Munkakérok dataddsa

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozéinak munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idGpontjat,

— a munkakdérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

— az atadasra keriilé eszkdzoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévék alairasat.

Az tadas-atvételi eljarst a munkakorvéltozast kivetben legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsar6l a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok tovabbképzése

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanuldsét akar diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.
- FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
- Kételes leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4116 Gsszeg, a tovabbképzési dijak és a
jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni. A jegyzd ennek alapjan gondoskodik a dolgozok rendszeres
tovabbképzésérdl

A nem kételezden eldirt tovabbképzésen résztvevd személlyel tanulmanyi szerz8dést lehet kotni.

1.10. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkéltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott sz4dzalékat a vonatkoz6
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a jegyz6 részére azonnal
be kell jelenteni.



A dolgozéknak munkakoriikkel Ssszefliggd - helykozi kozlekedést igényld - feladatellatascrt utazasi koltségeit a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal megtériti.

1.11. Egyéb szabilyok

A hivatalban mobil telefon hasznalatara munkakorével 6sszefliggésben
- jegyzo

- teleptilésiizemeltetési eloado

jogosult.

A mobiltelefon hasznalatira jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

- Telefonhasznélat
A hivatalban 1év§ telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szardprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellenérzésért felelds: jegyzo
-Fénymasolas
A hivatalban a szakmai munkéval &sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
-Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiad4sa csak a jegyz6 engedélyével torténhet.

1./ Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dija és elszdmoldsi rendszere a mindenkor €rvényes
kozponti elbirasok rendelkezéseli, illetve az addjogszabalyok szerint torténik

2./ Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket 4lland6an drizetben
tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a k6z6s hivatalnal a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre atadott dolgokban
a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériikk ardnyaban felelnek. Amennyiben a kért tébben okoztik,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kir Osszegének meghatdrozdséndl a Munka Torvénykonyvének
rendelkezései az iranyadok.

3./ Anyagi feleldsség

A Kozés Onkorményzati Hivatal valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A dolgozo a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket csak az
jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. irégép, szamitogép, stb.)

4./ A Kozos Onkormdnyzati Hivatal iigyfélfogaddsa

A K6z8s Onkormanyzati Hivatal vezetSje és a K6z6s Onkormanyzati Hivatal kijelolt dolgoz6i fogadast tartanak.

Az ligyfélfogadas rendje Zalakomar kézségben: hétfo: 8.00-12.00
szerda: 13.00-17.00
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péntek: 8.00-12.00

Az tigyfélfogadas rendje Balatonmagyarod kozségben: kedd 8.00-12.00
szerda 13.00-17.00
csiitorték 8.00-12.00

Az tigyfélfogadas rendje Kisrécse kdzségben: hétfo: 8.00-12.00

13.00-16.00
kedd 8.00-12.00
szerda 8.00-12.00
13.00-17.00
péntek 8.00-12.00

A jegyz$ ligyfélfogadasa: Zalakomar k6zségben: szerda 13.00-17.00

Kisrécse kozségben: kedd 9.00-12.00
Balatonmagyardd kdzségben  csiitortok 8.00-12.00
Zalasarszeg kézségben kedd 8.00- 8.30

A telepiilési képvisel6ket soron kiviil, munkaidében barmikor, az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdit
iigyfélfogadasi idon kiviil is — lehetbleg elbre egyeztetett id6pontban - fogadni kell.

Halaszthatatlan {igyekben (pl.: haldleset, stb.), amely esetekben az azonnali iigyintézés elmaradasa jelentds
érdek- és jogsérelemmel jar, az tigyfélfogadas ideje egybeesik a munka-idével. Ennek elbirdlasira a jegyz6
jogosult.

5./ A Kozés Onkormanyzati Hivatal belsé és kiils kapcsolattartisanak rendje

5.1. A belsé kapcsolattartds

A Kbz6s Onkormanyzati Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatésa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység
miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kitelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a munkaértekezlet.

5.2. A kiilsd kapcsolattartis

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a K6zos Onkorményzati Hivatal szakmai szervezetekkel,
kodzos hivatalokkal, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kéthet.

6./A Kozos Onkorményzati Hivatal iigyiratkezelése
A Kb6z6s Onkorméanyzati Hivatal a postabontas, az érkezd és kimené iratok (iigyiratok) kezelése az egységes
iratkezelési szabélyzat alapjan a székhelyen és a telephelyeken elkiilonitve torténik. A névre sz6l6

kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani. Az iigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a

Jjegyz6 felelos.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7./ A kiadmanyozas rendje

A Kézos Onkormanyzati Hivatalban a kiadmanyozés rendjét a jegyzd szabalyozza.
A kiadményozasra valé jogosultsdgot a munkakéri leirasok tartalmazzak.

8./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok
tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
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A képviselb-testiiletek kor alakil bélyegzbjét kizardlag a cimzett hasznélhatja.
— A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatalban cégbélyegzd hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatéardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az 4tvevé személy a
nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az iigyviteli feladatokat ellaté intéz6 iigyfelel6s. A nyilvantarté a hasznalatba adott
bélyegzsk meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adés soran a bélyegzélenyomat feltiintetése mellett
a bélyegzd atvételérdl az atvevvel az alabbi szovegfi nyilatkozatot iratja ala:

,Alulirott a mai napon az alabbi lenyomatii bélyegzdt hasznalatra és megbrzésre tvettem. Gondoskodom arrdl,
hogy a bélyegzd illetéktelenek kezébe ne keriiljon. A bélyegz6t csak a hivatal céljaira rendeltetésének
megfeleléen hasznalom.”

Az atvevSk személyesen feleldsek a bélyegzk megbrzéséért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzot
elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenmi. A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol,

rrrrrr

cseréjérdl, a megrongdlodott, feleslegessé valt bélyegzé megsemmisitésérdl a jegyzé gondoskodik, illetve a
bélyegzb elvesztése esetén az elvesztés koriilményeit kivizsgalja.

Ha megsziinik a bélyegz6t kezeld dolgozo jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni
koteles. A bélyegzékezeld anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszerd
hasznalataért.

9./A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkod4sinak rendje

A gazdalkodasi feladatokat a kiilsn Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

9.1. A gazddlkods vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabilyzata,

— Bizonylati szabalyzat és bizonylat album,

- ﬁgyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Selejtezési és hasznositési szabalyzat,

— Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérdl
sz016 szabdalyzat

— Bels6 ellen6rzési szabalyzat (FEUVE)

— Onkéltségszamitasi szabalyzat

9.2. Bankszdmlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeloli ki. Neviiket és aldirdsukat be kell
jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alafras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi eldado kételes Orizni.

9.3. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
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A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kozos Onkormanyzati Hivatalnal a
Jegyzé hatdrozza meg. Ennek részletes szabélyait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kdotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités rendjérdl szol6 szabalyzat tartalmazza.

10./ Belso ellenérzés

A Ko6z0s Onkorméanyzati Hivatal, az nkormanyzatok és az intézmények bels6 ellendrzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért a jegyz6 a felelds.

A belsd ellendrzés feladatkére magaban foglalja a K6zos Onkorményzati Hivatalban folyé
— szakmai tevékenységgel dsszefiiggd €s
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos  ellendrzési feladatokat.

A belsé ellendrzést a Bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni az éves
ellendrzési terv alapjan. A bels6 ellendrzést megbizott kiilsé ellendr végzi.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellendérzés f&bb szempontjait,

- az ellendrzott idészak meghatarozasit,

- az ellendrzést végzO(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének id6pontjat,

- az ellenOrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

Az ellenGrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenbrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket dolgozéi értekezleten a jegyz6 tajékoztatja.
11./ A Kozos (")nkormz’myzati Hivatal 6vo, védé eldirdasok

A Kb6z6s Onkorméanyzati Hivatal minden dolgozéjénak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz
esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Akinek tudomésira jut, hogy az épiiletben bombét, vagy ahhoz hasonld robbané eszkézt helyeztek el,
haladéktalanul értesiteni kételes a jegyzot.

A jegyz6 utasitdsara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadérdl.

12./ A Kozos Onkorményzati Hivatal 1étesitményeire vonatkozé szabdlyok

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal épiiletét és a kirendeltségek épiiletét cimtablaval, zaszlgval kell ellatni.

13./ Az hivatalban végezheté reklimtevékenység
Rekldmhordozé csak a jegyzd engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet kdrositasdra dszténozne.
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V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Zalakomar Nagykdzség Onkorményzata képviseld — testilletének 51/2019.(VIL26.),
Balatonmagyardd Kozség Onkorményzata képviseld — testiletének 39/2019.(VIIL22.), Kisrécse Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testilletének 22/2019.(VIIL27.), Zalasarszeg Kozség Onkormanyzata 21/2019.
(VIIL27.) szAmn hatérozataban foglalt jovahagyasaval 2019. szeptember 1. napjén 1ép hatélyba és visszavonasig

érvényes.
Zalakomar, 2019. augusztus 30.

Papné Szabé Monika
jegyzd

Jovahagyom:

Téth Lutfi%/ Nagy (labor ~ %
n.‘ I]Csti polgarm
_.-: o_

? . &R

‘sler
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koételes vagyok betartani.

A}

Név Beosztas Kelt Alairds
Papné Szab6 Monika jegyzb AOUG- 7 Ao
J7 3 0.
1
Hajdu Tiinde ig. tigyintézo 125, )
a7-3 o %W
Lérantné Czippan Agnes pii-i iigyintézd 2019, ' Lo Men! .
o 32 T A
Daréczi Laszléné pii-i ligyintézd /5. 9F, Yo r
AT\ b aatb
Simon Veronika -1 ligyintézé 28 O, ;
p gy A8, ii) Qb U
Poor Adrienn titkdrsagi, pi-i| 2279
i Ae
igyintézb 07. 52 oo fe
Selaf Lajos adoiigyi ligyintézd | 7.5 97 2o ———
et -
L
Tétivan-Hargas Ilona ig. igyintéz6 2015 OF 39 X
\)
r 2 r seq £ e r |\'\
Szanto-Perge Flora telepiilésiizemeltetés 205 oF ¥ &:W N
i igyintéz6 9 \
Kovacs Méria pii-i ligyintézd
\: L
Makar Krisztina ig. ligyintézd A 7
l(zm\/(ﬁ e
Horvéth Zoltan telepiilésiizemeltetés /
i igyintéz6 M %
Borsos-Kovacs Szilvia ig. tigyintézd 2015
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1. melléklet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Jegyzo

Gazdélkodss-pénziigy Igazgatas Addiigyek Telepiilésiizemeltetés
6o 45 16 218
2 19 (mas munkakor mellett) 2 f8( mas munkakor mellett) 2 8 ( més munkakor mellett)

Anyakdnyvvezet6k minden telepiilés vonatkozasaban: Tétivan-Hargas Ilona, Hajdu Tiinde
A palyazatokkal kapcsolatos feladatokkal minden dolgozo foglalkozik.
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2. melléklet

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek:

A kozszolgélati tisztviselok részére adhaté juttatdsokrdl és egyes illetménypotlekokrdl szo6l6
249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan Zalakomari K6z6s Onkormanyzati
Hivatalnal a képzettségi potlékra jogosité munkakorok €s képzettségek a kovetkezok:

Munkakdr megnevezése: Képzettség megnevezése:

pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd mérlegképes konyveld
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3. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok:

-az a személy, aki javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatésagi
vagy szabalysértési ligyben (jegyz0, igazgatasi, adoligyi tigyintéz6k)

-az a személy, aki javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladati ellatasa soran a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozOk felett, tovabba oOnkorményzati vagyonnal vald

gazdalkodas soran, illetve Onkormanyzati tamogatasok tekintetében (jegyz6, pénziigyi
igyintézdk)

-vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviseld (jegyzo)
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ZALAKOMARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1. szamu modositas



Zalakomar Nagykozség, Balatonmagyardd, Kisrécse és Zalasarszeg Kozségek Képvisel6-testiiletei a Zalakomari
K6z6s Onkorményzati Hivatal 2019. augusztus 30. napjan kelt Szervezeti és Miikdési Szabélyzatt az aldbbiak
szerint médositjak:

1./ Az SZMSZ 111. fejezetének 4.2. pontja az alibbiak szerint médosul:

4.2.A jegyzd - helyettes (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:

— ajegyzd akadalyoztatésa, tartds tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
— ellatja a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal feliigyeletét, iranyit4sat,

— képviseli a K6z6s Onkorményzati Hivatalt kiilsé szervek elétt.

— A jegyz$ helyettesitésére legfeljebb hat hénap idGtartamra Zalakomar, Kisrécse, Zalasarszeg kozségek
vonatkozasiban a Zalakomar telepiilésen dolgozé megfeleld szakképzettséggel rendelkezd igazgatasi feladatokat
ellatd koztisztviseld, Balatonmagyardd kozség vonatkozasaban Balatonmagyardd telepiilésen dolgozé megfeleld
szakképzettséggel rendelkezd igazgatasi feladatokat ellatd koztisztviseld jogosult. A. helyettesités ellatasat a
koztisztviselok munkakori leirasa tartalmazza.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal feladat- és hatiskorébe tartozo tevékenységeket a jegyz6 iranyitisaval az
tgyintézok latjak el.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étszamat az alabbiak szerint allapitjak meg:

- jegyz6: 1 16
- ligyintézo: 11 16
Osszesen: 12 {8

A Zalakomari K6z6s Onkorményzati Hivatal Balatonmagyar6di Kirendeltségén 1 £6 tigyintéz6 alabbi
iigyeket intézi helyben:

- anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi tigyintézés

- hagyatéki ligyintézés,

- ugyfélszolgalat (panaszok, kérelmek felvétele)

- valamennyi szocialis ellatassal kapcsolatos iligyintézés

- testiileti anyagok adminisztrativ osszealhtasa a jegyzokonyvek kormanyhivatal felé

- torténd tovabbitasa :

- kozfoglalkozatéssal kapcsolatos ligyintézés

- helyi adokkal és gépjarmiiadéval kapcsolatos iigyintézés.

A Ko6z0s 'Onkorrnényzati Hivatal " igazgatasi feladatokat ellaté iigyintézGje minden héten kedden 10,00-
12,00 6raig tart fogadoorat Kisrécsén az ligyfélszolgalati irodaban.

2./ Az SZMSZ IV. fejezetének 4. pontja az alabbiak szerint médosul:

4./ A Kozés Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogaddsa

A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal vezetSje és a Kozos Onkormanyzati Hivatal kijeldlt dolgozéi fogad4st tartanak.

Az ﬁgyfélfogédés rendje Zalakomar kdzségben: hétfo: - 8.00-12.00
szerda: 13.00-17.00
péntek: 8.00-12.00

Az iigyfélfogadas rendje Balatonmagyarod kozségben: kedd 8.00-12.00



szerda 13.00-17.00

csiitdrtok 8.00-12.00

Az tigyfélfogadas rendje Kisrécse kozségben: kedd 8.00-10.00
A jegyz6 ugyfélfogadasa: Zalakomar k6zségben: szerda 13.00-17.00
’ Kisrécse kézségben: kedd 8.00-10.00
Balatonmagyardd kozségben  csiitortok 8.00-12.00

Zalasarszeg kozségben kedd 10.00-11.00

A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaid6ben barmikor, az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdit
iigyfélfogadasi id6n kiviil is — lehetdleg elére egyeztetett iddpontban - fogadni kell.

Halaszthatatlan iigyekben (pl.: halaleset, stb.), amely esetekben az azonnali iigyintézés elmaradasa’ jelentos
érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a munka-iddvel. Ennek elbirdlasara a jegyzd
jogosult.

3./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Zalakomér Nagykdzség Onkormanyzata képviseld — testiiletének 12/2020.(IL 14.), Balatonmagyar6d
Kozség Onkormanyzata képviseld — testiiletének 8/2020.(IL13.), Kisrécse Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 10/2020.(I1.17.), Zalasarszeg Kozség Onkorményzata-6/2020. (IL.11 ) szamu hatirozatdban foglalt
jovahagyasaval 2020. februdr 15. napjén 1ép hatélyba. -~

Zalakomar, 2020. februar 20.

Papué Szibo M6hika
jegyzé

S Loz 5 365

Erdm. Janes Téth 'l..ubi;}/ Nagy Gabot's -
polgarmester “ polgarmester polgarmeatcrf‘ N




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Megismerési nyilatkozat

Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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T '
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