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ELOTERJESZTES
Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete,
Hegymagas, Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
Kaptalantoti, Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete
Kisapati, Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
Nemesgulics Kozseg Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Szigliget Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

2025. november 17-i soron kivetkezé nyilvinos egyiittes iilésére

Targy: Szigligeti Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikédési

Szabalyzatinak médositasa

Eléterjeszt6: Balassa Daniel polgarmester

ldiras

Elékészitette: Téthné dr. Titz Eva jegyzé Al
alairas
Az el6terjesztés torvényességi feliilvizsgalatat végezte: ﬁh ) .
Téthné dr. Titz Fva jegys.
Az eléterjesztés pénziigyi vizsgalatat végezte: pénziigyi vizsgalatot nem
igényelt

A végrehajtas elkészitéséért felelos koztisztviseld: T@)?ﬁz Eva jegyzo




Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozo telepiilések képviselt-testiiletei a hivatal
Iétrehozasakor Megallapodast kotottek a hivatal alakitdsara, fenntartdsara vonatkozéan, A
Megallapodas négy alkalommal modositasra keriilt.

Jelen 5. mddositasra a Kozos Hivatalban tortént feladat tszervezés okan keriil sor a kévetkezok
szerint:

A Kozos Hivatalban Gyesen 1év6 Kolléga éllashelye betdltésre keriilt és egy¢b feladatok a jobb
és hatékonyabb feladatellatds okan atszervezésre keriiltek.

Ezen atszervezéssel érintett véltozdsokat a Megallapodasban médositani sziikséges, mely a
kovetkezoket tartalmazza.

Badacsonytérdemic Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete a telepiilésen mikodo
Kirendeltségen a feladat ellatasara a Miivel5dési hazban adott helyet.

A feladatok dtszervezése okan a telepiilésen az 4ltalanos igazgatasi ligyek mellett az adbiigyi
feladatok is helyben keriilnek ellatdsra egy iigyintézé altal és tovabbra is megmaradt egy {6
ligykezeldi jelenlét.

A két 16 ligyintéz6 biztositja a telepiilésen a folyamatos jelenlétet és tigyfelek szakszerii
fogadasat és tajékoztatasat.

Az elbterjesztés mellékletét képezi a Megdllapodas 5. modositasa, valamint a Megallapodas
egységes szerkezete.

A Megallapodason kiviil ezen targykérben modositani sziikkséges a Szigligeti Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, mely a kovetkezd napirendi
pontok targyaként dontésre eléterjesztésre keriilt.

Kérem a Tisztelt Képvisel§-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni, dontésiiket
meghozni sziveskedjenek!

HATAROZATI JAVASLAT
veeeeee. Kizség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
7 1| P 1T (A— ) hatarozata
a Szigligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasarol
| R Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak moédositasat és annak egységes szerkezetét az
eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja. Hatélybalépésének napjat 2026. januar 1-ben
allapitja meg.

2. Képviseld-testiilet felkéri a jegyzOt, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasaval kapesolatos tovabbi intézkedéseket tegye meg.

Hataridé: 2025. november 30.
Felel6s: jegyzo



SZIGLIGETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

5. MODOSITASA
Elézmény: A Szigligeti Kozos (")nkorményzati Hivatal 2025. januar 1. napjatol hatilyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak médositssa.
1. A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak

IV. fejezet 1.5. pont helyébe a kivetkezd szoveg lép:

»1.5. A kozos 6nkormanyzati hivatal ligyfélfogadasa

A hivatal ligyfélfogadasi rendje:
Székhely telepiilésen és a Kirendeltségeken

Hétfo: 8.00 — 12.00 6raig 13.00 — 15.30 6rdig
Szerda: 8.00 —12.00 éraig 13.00 — 15.30 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig.

Az ligyfélfogadss témakoronként és telepiilésenként elsédlegesen kovetkezik
szerint torténik

Szigliget székhely telepiilésen

igazgatasi ligyek — Szigliget, Hegymagas,

ado ligyek — Szigliget, Hegymagas,

miiszak - Szigliget, Hegymagas, Badacsonytdrdemic,

Nemesgulics Kirendeltség telepiilésen

igazgatasi tigyek — Nemesgulacs, Képtalantéti, Kisapati,
ado ligyek — Nemesgulacs, Kisapati, h
miszak - Nemesgulacs, Képtalantoti, Kisapati,

Badacsonitﬁrdemic Kirendeltség telepiilésen

Az iigyfélfogadas rendje Hegymagas kozségben:
Csitortok:  8.00 - 9.00 6raig

Az iigyfélfogadas rendje Kaptalantéti kozségben:
Hétto: 8.00 — 12.00 oraig
Szerda: 8.00 —12.00 6raig 13.00 — 15.30 6raig

Az iigyfélfogadis rendje Kisapati kozségben:
Hétfo: 8.00 - 9.00 oraig

A Kozos Hivatal Székhelyén és Kirendeltségein feladatot ellité ligyintézok tobbféle
feladatkort/iigytipust litnak el, tébb telepiilés vonatkozisiban, egy személyben,
ezért a megjelolt iigyfélfogadasi idében, adott telepiilésen nem minden iigyintézo



érheté el. Az iigytipusonkénti/iigyintézéi/telepiilésenkénti feladat leosztis a
telepiilések honlapjain elérhetoek.”

2. A Szigligeti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
1.melléklete helyébe a jelen médositas 1 melléklete 1ép.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositas hatalyba 1épésének napja 2026. janudar
1.

4. Zaradék:

A Szigligeti Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat az onkorméanyzatok képvisel6-testiiletei az aldbbiakban felsorolt hatarozatokkal
fogadtak el:

Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete a .../2025. (X1.17.) K.
hatarozataval jovahagyta.
Hegymagas Kézség Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete a .../2025. (XI.17.) Kt.
hatarozatéval jovahagyta.
Képtalantéti Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a .../2025. (XI.17.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.
Kisapati Kozség Onkormdnyzatanak Képvisel6-testiilete a .../2025. (X1.17.) Kt
hatarozataval jovahagyta.
Nemesguldcs Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a .../2025. (XI.17.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.
Szigliget Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a .../2025. (XI1.17.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.

Szigliget, 2025. november ....

T6thné dr. Titz Eva
jegyz6



Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ala és folérendeltség, munkamegosztas szerinti szervezeti felépités

1. melléklet

BADACSONYTORDEMIC
KOZSEG
ONKORMANYZATA

HEGYMAGAS
KOZSEG
ONKORMANYZATA

KAPTALANTOTI
KOZSEG
ONKORMANYZATA

KISAPATI
KOZSEG
ONKORMANYZATA

NEMESGULACS
KOZSEG
ONKORMANYZATA

SZIGLIGET
KOZSEG
ONKORMANYZATA

SZIGLIGET KOZSEG
POLGARMESTERE
(iranyités)

JEGYZO

SZIGLIGETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

(vezetés)

BADACSONYTORDEMICI KIRENDELTSEG

Titkarsag 16
Igazgatds + Ado 116

SZIGLIGETI KOZOS

ONKORMANYZATI HIVATAL

SZEKHELY

ALJEGYZO

(vezetés, helyettesités)

NEMESGULACSI KIRENDELTSEG

Titkarsag 116
Miiszak 116
Munkaiigy 1 f6
lgazgatds 2 f6
Pénziigy 3 6
Ado 116

Titkarsag 110
Miiszak 16
Igazgatés 16
Pénziigy 2 {6
Ad6 2 6




A SZIGLIGETI KOZ(OS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA! 23,456

Hatalyos: 2026. januar 1. napjatél

! Feliilvizsgélva 2014. aprilis 28.

2 Feliilvizsgalva 2020. janius 12.

? Feliilvizsgalva 2022. januar 20. hatlyos 2022. februdr 1.

* Feliilvizsgalva 2023. februarl. hatalyos 2023. februar 2.

° Feliilvizsgalva 2024. november 18. hatalyos 2025. januér 1.
¢ Feliilvizsgalva 2025. november 17. hatalyos 2026. januar 1.



) ~ LFEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: K6z6s Hivatal) adatait, ellatandé
feladatait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti egységeket,

a vezetdk és alkalmazottak feladat-, hatés- és jogkéreit.

2. A kozbs hivatal miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

A Koz6s Hivatal toérvényes mikodését a hatélyos jogszabélyok, valamint a jogszabalyokkal
Gsszhangban 1évé alapdokumentumok és belsé szabélyzatok hatarozzik meg.

2.1. A Kézds Onkorminyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megdllapodis, Alapito Okirat

A Kozos Hivatalt Badacsonytérdemic Ko6zség Onkormanyzat képviselo-testiilete a 43/2013.
(IIL.25.) hatarozataval, Hegymagas Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 73/2013.
(IIL.25.) hatarozataval, Kaptalantoti Kozség Onkormanyzat képviselo-testiilete a 15/2013.
(IIL.25.) hatérozataval, Kisapati Kozség Onkorményzat képvisel6-testiilete a 23/2013. (II1.25.)
hatérozatéval, Nemesgulcs Ko6zség Onkorményzat képviseld-testiilete a 26/2013. (I11.25.)
hatdrozatéval, Szigliget Kozség Onkormanyzat képviselo-testiilete a 31/2013. (1I1.25.)
hatarozataval elfogadott Alapit6 Okirattal alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a Kézos Hivatalra vonatkozé legfontosabb adatokat.

A Ko6z6s Hivatal mitkodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az alapito okirat mellett —
a Kozos Hivatal 1étrehozasara és fenntartasara vonatkozé megallapodas tartalmazza, melyet
Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 23/2013. (I. 31.) szamu
hatérozatéval, Hegymagas Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testillete 72/2013. (I11. 25.)
szamu hatarozataval, Kaptalantoti Ko6zség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 5/2013. (1. 31.)
szamu hatdrozataval, Kisapati Ko6zség Onkorményzat Képviselé-testiilete 14/2013. (I. 31.)
szamu hatdrozataval, Nemesgulacs Ko6zség Onkorményzata Keépviseld-testiilete 7/2013. (1. 31.)
szamu hatérozataval, Szigliget Kozség Onkormanyzata Keépviselé-testiilete 7/2013. (1. 31.)
szamu hatarozatdval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Kozos Hivatal miikodését részletesen meghatérozo dokumentum a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét meghatirozé és segitd belséd
szabalyok, leirasok.

A Ko6z0s Hivatal miikodését az SZMSZ mellett az 1. figgelékben felsorolt belsé szabalyzatok
szabalyozzak:

3. A kozos onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal



Székhelye 8264 Szigliget, Kossuth u. 54,

Kirendeltségei: Szigligeti Koz6s Onkormanyzati Hivatal

Badacsonytérdmici  Kirendeltsége (a tovébbiakban:
Badacsonytordemici Kirendeltség)

8263 Badacsonytérdemic, HOsok ttja 12.

Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nemesguldcsi
Kirendeltsége (a  tovabbiakban: Nemesgulacsi
Kirendeltség)

8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.

Ugyfélfogadasi helyszin: 8283 Kaptalantdti, Petdfi u. 48.

8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.
8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

Alapité Onkorményzatok neve és szé¢khelye:

I

2.

Badacsonytordemic K6zség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete,
8263 Badacsonytdrdemic, Hésok ttja 12.

Hegymagas Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete,
8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

Képtalantéti Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
8283 Képtalantoti, Pet6fi u. 48.

Kisapati Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete,

8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.

Nemesgulacs Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete,
8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.

Szigliget Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete,

8264 Szigliget, Kossuth u. 54.

Alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

A bankszamlit vezet6 bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. 8300 Tapolca, F tér 2.

Bankszamlaszam: 11748052-15811662

Adészam: 15811662-1-19

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési

tevékenysége (TEAOR: 8411)

A Kozos Hivatal miikodési teriilete: Badacsonytdrdemic, Hegymagas, Képtalant6ti, Kisapati,

Nemesgulacs és Szigliget kozségek kdzigazgatasi teriilete

Feliigyeleti szervek neve és székhelye:

1.

2

Badacsonytérdemic Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete,
8263 Badacsonyt6rdemic, Hosok utja 12.

Hegymagas K6zség Onkormanyzat K épviselé-testiilete,

8265 Hegymagas, Szigligeti u. 13.

Képtalantoti Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete,



8283 Kaptalantoti, Petéfi u. 48.

4, Kisapati Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete,
8285 Kisapati, Kossuth u. 77/1.

2. Nemesgulacs Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete,
8284 Nemesgulacs, Jozsef A. u. 59.

6. Szigliget Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete,

8264 Szigliget, Kossuth u. 54,

Irdnyité szerv neve és székhelye: )
Szigliget K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete 8264
Szigliget, Kossuth u. 54.

Torvényességi ellenérzést gyakorlé szerv:
Veszprém Varmegyei Korményhivatal
8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

4. A Kozos Hivatal jogallasa

A Kozos Hivatal 6nallé jogi személy, vezetbje a jegyzo, akinek kinevezése az alapito
Onkormanyzatok polgarmestereinek Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 83. § b) pontban foglaltaknak megfeleld tobbségi dontésével torténik.

5. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat hatalya

A Koz6s Hivatal szaméra jogszabalyokban, képvisel-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- ajegyzire,
— a Kozbs Hivatal dolgozdira (kdztisztviselokre és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)
— a Ko&zos Hivatalban miiksdd testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— aKozos Hivatal szolgéltatdsait igénybe vevékre.

II. FEJEZET
AKOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A kozos onkormanyzati hivatal feladata és hatiskére

A ko6zos onkormanyzati hivatal szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek a kizos
onkormanyzati hivatal szervezeti egysegei, dolgozdi kozotti megosztasardl a jegyzo
rendelkezik.

A feladatok és hataskdrsk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a kozos Onkorményzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozéira kitelezen eldirt feladatokkal és hataskorokkel.



I.1. A kozos 6nkorményzati hivatal alapveté feladatai az onkormanyzatok miikodésével
kapcsolatban:
a) ellatja a Képviselo-testiiletek és bizottsigaik mikodéséhez kapesoléds szervezési és
adminisztracios feladatokat,
b) tdjékoztatassal és tigyviteli kdzremiikodéssel segiti az dnkorményzati képviselok, a
bizottsagok ¢s a Képviseld-testiiletek munkajat,
¢) kozremiikddik a testiileti szervek altal targyalando {rasos el6terjesztések elkészitésében,
d) elékeésziti és végrehajtja a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik dontéseit, (hatérozatok
és rendeletek).

1.2. A koz0s onkormanyzati hivatal alapvetd feladata a képvisel§-testiiletek munkdjanak
adminisztrativ segitése, az allamigazgatasi {igyek intézése, azok dontésre vald szakszerii
elékészitése, valamint a végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A kozds 6nkormdnyzati hivatal feladatainak elltasa sordn egyiittmiikodik az onkormanyzatok
més intézményeivel, szerveivel, a tarshatosagokkal és szervekkel, valamint a kozszolgaltatdst
végzd szervekkel.

1.3. A kizos onkormanyzati hivatal tevékenységei

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhaztartési szakégazat: 841105 Helyi nkorméanyzatok és tarsuldsok igazgatési
tevékenyscge

Korminyzati funkcié

Kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatési
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

1.4. A kozds onkormanyzati hivatal elltja a Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda (8264
Szigliget, Kossuth u. 52.), a Nemesguldcsi Napsugar Ovoda (8284 Nemesgulacs, Jozsef A.
u. 32.) a Badacsonytérdemici Rézsaks Ovoda (8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan u.
3.) onallban miikodé koltségvetési szervek, valamint Nemesguldcs, Kiptalantoti és
Kisapati Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsuldsa (8284 Nemesguldcs, Jozsef A u.
59.), Badacsonytordemic és Térsége Bolesodei Ellatast Biztosito Onkorményzati Tarsulss
(8263, Badacsonytordemic, Hosok atja 12.) pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

1.5.A Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda, a Badacsonytordemici Rézsaké Ovoda, a
Badacsonytordemic és Térsége Bolesédei Ellatast Biztosito Onkorményzati Tarsulas
pénziigy-gazdalkoddsi iigyvitelének kozvetlen ellitisa a kozos onkormanyzati hivatal
székhely hivatalidban Szigligeten, a Nemesgulicsi Napsugir Ovoda és a Nemesgulics,
Kiptalantéti és Kisapati Kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsuldsa pénziigy-
gazdalkodasi iigyvitelének kozvetlen elldtisa a Nemesguldcsi Kirendeltségén torténik.



) 1L FEJEZET o
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kozos Hivatal szervezeti felépitése
A Ko6z6s Hivatal ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerinti szervezeti felépitését
az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2. A Kozos Hivatal belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

A Kozos Hivatal bels6 szervezeti tagozédasinak meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a
feladatait a kovetelményeknek megfelelden, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. E
kovetelménynek megfeleléen a helyi adottsagokat figyelembe véve a K6zos Hivatalban — a
Ko6z6s Hivatalra vonatkoz6 megallapodésban foglalt 1étszam alapjan — az alabbi szervezeti
egységek mitkddnek:

a) Szigligeti Kozos (:)nkormeinyzati Hivatal székhely telepiilés
b) Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Badacsonytérdemici Kirendeltsége
¢) Szigligeti Kézos Onkormdinyzati Hivatal Nemesgulicsi Kirendeltsége

3. A kizos onkorményzati hivatali munkakorsk
A koz8s 6nkormanyzati hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok feladatait a személyre szabott
munkakori leirdsok tartalmazzdk. A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
koztisztvisel6 jogallasat, munkakérének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét,
valamint a helyettesitést. A munkakori lefrdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds:

a) jegyz0 esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorlé polgarmester,

b) a kozoés 6nkormanyzati hivatal dolgozéi tekintetében a jegyz6 ¢és az altala megbizott

ligyintéz6

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozisa esetén azok bekivetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakéri
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo altal megbizott iigyintézo felel.

A kozbs dnkormanyzati hivatal feladat- és hataskérébe tartozod tevékenységeket a jegyzd
vezetésével az ligyintézOk latjak el.
A munkavégzés helye: a székhely telepiilés, a kirendeltségek, és az tigyfélfogadasi helyek.

4. A kozos snkormanyzati hivatal vezetése, a vezeto feladatai

4.1. A jegyzo feladatai

a) gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hatdskoroket,

b) vezeti a kdzis Snkorményzati hivatalt, felelés a miiksdéséért és gazdalkodasaért,

¢) gondoskodik a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételekrsl a képvisels-
testilletek altal megszabott kéltségvetési keretek kozott,

d) kiilso szervek elétt képviseli a kozos onkormanyzati hivatalt,

) tervezi, szerezi, iranyitja és ellenérzi a kozos onkormanyzati hivatal szakmai és
gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletét,

f) akozés onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat,

g) ellija a kozds onkormanyzati hivatal mikodését érinté Jogszabalyokban,
dnkormaényzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,



h)
i)

i)
k)
D

m)

n)

4.2. Az
a)
b)
c)
d)

megszervezi az énkormanyzatok és intézményeik belso ellendrzését,

felelés a folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezet6i ellendrzés miikddéséért,
kialakitja az 6nkorményzatok és intézményeik a belsd kontroll rendszerét,

elkésziti a kozds oOnkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabélyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

kapesolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

tamogatja a kozds onkormdnyzati hivatal munkajat segité testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

szervezi a k6zos nkormanyzati hivatal sz€khelye és a kirendeltségek kozotti feladat-
€s munkamegosztast,

folyamatosan értékeli a kizos onkormanyzati hivatal tevékenységét, munkajat.

aljegyzé feladatai

vezeti a Nemesguldcsi Kirendeltséget,

a jegyz0 tartds akadalyoztatisa és tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat,
cllatja a jegyz6 altal munkakorébe utalt feladatokat

kiadminyozasi joga van valamennyi jegyzéi hatiskorbe utalt iigy tekintetében.

Az aljegyz6 feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet a részletes munkakéri lefrasa tartalmaz.

5. Ugyintézék

S.1. Koltségvetési és pénziigyi iigyintézok feladat- és hataskore

Fo6bb feladat- és hataskorok:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)

koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédo tajékoztatok, beszamolok, zarszamadas
elkészitése;

normativ kéltségvetési tamogatasok igénylése, az azokkal valo elszamolas;

a Magyar Allamkincstar részére teljesitendd adatszolgaltatasok elkészitése:;

a koltségvetés végrehajtdsa, a kifizetések teljesitése;

kdnyvelési feladatok;

afa bevallasok készitése;

nyilvantartasok vezetése;

peénziigyi szabélyzatok elkészitése, karbantartasa;

crvényesitdi, pénziigyi ellenjegyzéi jogkorok gyakorlasa;

feladatkorhoz tartozé adatszolgéltatdsi feladatok ellatasa;

a Hivatalhoz rendelt 6nalloan mikédé koltségvetési szervek gazdasagi feladatainak
ellatasa;

az onkormanyzatok és az intézmények vagyonnyilvantartasaval, a leltarozassal és
selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

szerzédések nyilvantartasanak vezetése, nyomon kovetése;

5.2. Humanpolitikai és pénziigyi iigyintézé feladat- és hatiskire

a)

a Hivatal személyzeti munkajéval, képzéssel, teljesitményértékeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsi és adminisztracios tevékenység; az intézményvezetok személyi
anyaganak  kezelése, nyilvantartasa; szabadsdg  nyilvantartds  vezetése;
kozfoglalkoztatottak, —megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkatigyi



b)

©)

d)
e)
f)
g)

dokumentumainak elkészitése; a munkakéri leirasok kezelése és aktualizalasa;

az  Onkormanyzatoknal és intézményeikben foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumainak elkészitése;

a polgarmesterek és az onkorményzati képviselok, valamint a koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat tételi kételezettségével kapcsolatos adminisztracio,
foglalkoztatasra iranyul palyazatok eldkészitése és kozzététele:

nem rendszeres bérek szdmfejtése, bérnyilvantartasok vezetése;

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok (palyazat, szerzodéskotés):

hazipénztar kezelés, hazipénztar helyettesi feladatok ellatisa

5.3. Adoiigyi iigyintézok feladat- és hataskore
Fobb feladat- és hataskorok:

a)

a helyi adérendelet tervezetek el6készitése;

a helyi adokrol sz016 torvény, illetve a helyi ad6rendeletek végrehajtasa;

az ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;

adofizetési kotelezettség megéllapitasa, adokivetés;

a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolaséval és az informécidszolgaltatassal kapcsolatos feladatok;

végrehajtasi eljaras;

értesit6k kikiildése, felhivasok kibocsatasa;

a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok, kimutatisok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése;

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok:

5.4. Igazgatasi és szocialis iigyintézok feladat- és hatiskiore

Fobb feladat- és hataskorok:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
)
k)
D

anyakényvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) iigyintézés, az anyakonyvi
esemeényekhez kapcsolodo csaladi tinnepségek szervezése; csaladi jogéllas rendezése;
hagyatéki tigyek intézése;

birtokvédelmi tigyek;

terméfolddel, névényvédelemmel, fakivagassal kapcsolatos ligyek;

allatvédelmi, allategészségiigyi feladatok;

vadkar tigyekben szakértd kirendelése;

mas kozigazgatdsi szerv, birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajto, kozjegyzé,
renddrség, pénzintézet altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok hirdetményi
kozzététele, valamint a term6fold adasvételi és  haszonbérleti szerzddések
kiftiggesztése, zaradékoldsa, illetve azok tovabbitasa;

lakeim-  és  népesség-nyilvantartassal kapcsolatos nyilvantartasok  vezetése,
adatszolgéltatas teljesitése;

jegyzd hataskorébe utalt gyamhatdsagi feladatok

dnkorményzati segélyezési ligyek dontésre elokészitése;

kereskedelmi és szallashely szolgéltatasi igazgatasi tigyek;

tankotelesek nyilvéntartasaval, a tankdtelezettség teljesitésével kapesolatos feladatok:

m) polgari védelmi, katasztrofavédelmi és tiizvédelmi feladatok ellatisa

n)
0)

Bursa Hungarica Fels6oktatdsi Onkorméanyzati Osztondij palydzatok dontésre
elokészitése, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok;

az Eurépai Parlamenti, az orszaggyfilési, a helyi ©nkormanyzati, kisebbségi
vilasztasok, valamint az orszagos és helyi népszavazas elokészitése, szervezése, a
torvényes €s zavartalan miikodéschez sziikséges személyi és targyi feltételek



p)
Q)
r)

s)
t)

biztositasa;

képviselo-testiileti iilések elékészitésében valé részvétel (cloterjesztések készitése),
jegyzékonyvvezet6i feladatok ellatésa;

nemzeti jogtar feliileten az dnkormédnyzati rendeletek kézzététele, a térvényességi
feltigyelettel irdsbeli kapcsolattartis (jegyzOkonyvek, testiileti eloterjesztések
feltsltése);

hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok;

koryezetvédelmi tigyek; kdzérdeki védekezés;

zajkibocsétasbol eredé tigyek;

Az igazgatdsi lgyintézOk feladatainak megosztdsat a mindenkori munkakéri leirisok
tartalmazzak.

5.5. Miiszaki iigyintézok feladat- és hataskore

Fobb feladat- és hataskorok:

a)

b)
c)

d)
¢)
f)

2)
h)
i)
J)
k)

kozremiikodés az onkormanyzati beruhazasok, feltjitasok, karbantartdsi munkak
el6készitésében, lebonyolitasaban, ellen6rzésében;

telepiilésfejlesztési kérdésekben egyiittmiikidik a tervezdvel, foépitésszel,

miszaki szempontbél feliilvizsgalja a beérkezett szerzodés-tervezeteket; illetve eldkésziti a
feladatkorébe tartozo szerzédéseket;

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezoi, kivitelezbi és lebonyolitasi szamlakat;
ellatja az energiaellatssal kapcsolatos Gnkorményzati feladatokat;

kozteriilet-hasznalattal kapesolatos iigyek intézése; kozteriilet rendelet elokészitése,
feliilvizsgalata;

helyi telepiilésrendezési eszkozokkel kapesolatos feladatok ellatasa; tajékoztatas elokészitése
kozuatkezeldi feladatokhoz kapesol6dd hatésagi feladatok elskészitése:

telepiilésképi rendeletbél adddé polgarmesteri  dontések elokészitése, adminisztracios
feladatok ellatasa

képviselo-testiileti iilések elokészitésében vald részvétel (eloterjesztések készitése);
a palydzatok elokészitésében, a pélyazati tamogatasok elszdmoldsiban valo
kézremUikodés.

5.6. Titkarsigi iigyintézok és Ugykezel6k feladat- és hatdskore

Fébb feladat- és hataskorok:

a)

b)

c)
d)

a testiileti tilések elokészitése; testiileti iilés jegyz6konyvének elkészitése, tarolasa, a
képvisel6-testiileti dontések nyilvantartasa;

testiileti hatarozat kozlése az érintettekkel:

iktatdsi, irattarozasi és iratselejtezési feladatok;

a polgarmesterek és a jegyzd, aljegyz6 hivatali levelezésével kapcsolatos iigyviteli
feladatok;

a Kozos Hivatal és az 6nkormanyzatok kimend leveleinek postazésa, telefonk6zpont
kezelése

lgyfelek fogadasa, tajékoztatasa;

honlapok folyamatos feliigyelete;

hirdetmények kezelése -hirdeté tablara, honlapokra;

NJT — TFIK — Loc-lex kezelése.



5.7. Kozteriilet feliigyel6 fobb feladat- és hataskore

5.7.1A Kkozteriilet-feliigyelet ellitja a torvényekben, illetve mas jogszabalyokban eldirt
feladatokat Szigliget kizség illetékességi teriiletén.

5.7.1.1.A kozteriilet-feliigyelet feladatai:
a) a kozteriiletek jogszerii hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeléi hozzdjarulashoz kitott tevékenység szabalyszeriiségének
ellendrzése;
b) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelozése, megakadalyozisa, megszakitisa, megsziintetése, illetve
szankcionalasra;
¢) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében;
d) kozremiikodés a kiozrend, a kizbiztonsag védelmében;
¢) kizremiikodés az 6nkormdnyzati vagyon védelmében;
f) a Kozteriilet-feliigyelet a vagyonvédelmi feladatainak ellatdasa soran az
onkormanyzat tulajdoniban, hasznilatiban 1évé teriiletet a képviselé-testiilet
rendelkezésére lezdrja, megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen, és
az illetékteleniil ott tartozkodékat tavozasra szélitja fel;
g) kozremiikddés a koztisztasigra vonatkozé jogszabalyok végrehajtisanak
ellenérzésében, igy Kkiilonosen a kozteriiletek hasznalatirél szélé rendelet, a
kornyezetvédelem helyi szabalyairél sz616 szamu rendelet, az avar és kerti hulladék
égetés helyi szabalyairol sz616 rendelet, a filmforgatasi céhi kozteriilet-hasznalatra
vonatkoz6 szabdlyokrol sz616 rendelet végrehajtasianak ellenrzésében;
h) kézremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok elldtasban;
i) a jogellenes dllapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljdras mas
hatésag (szerv) hatiskorébe tartozik (kozteriileten jogosulatlanul, jogszabaly
ellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitdsdnak kezdeményezése);
i) a parkol6helyekre vonatkozé szabalyok megtartasanak ellenérzése;
k) a piacok és vasirok rendjére vonatkozé szabilyok megtartdsinak ellenérzése.

5.7.1.2.A kozteriilet-feliigyelet feladatainak ellatisa érdekében a kozteriilet-
feliigyeld jogosult, illetve kiteles a kozteriilet-feliigyeletrél szolé 1999. évi LXIIL.
torvény, valamint a kozteriilet-feliigyel6i intézkedések végrehajtisanak médjarél és
eszkozérdl sz616 43/1999. (XI. 26.) BM rendelet szerint eljarni.

A Koz0s Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széloan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakori lefrasok
elkészitéséért és aktualizaldsaért a jegyz6 a felelds.

A kozos onkormanyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozé tevékenységeket a jegyzd
vezetesével az ligyintézok latjak el. Sziikség esetén a jegyzd elrendelheti, hogy a székhelyen
dolgozo koztisztviselok a kirendeltségeken, illetve a kirendeltségeken dolgozo koztisztviselék
a székhelyen is végezzenek munkat.

6. A kozos dnkormanyzati hivatal munkajat segité forumok, szervek, kozosségek



6.1. A kozds Onkorminyzati hivatali munka vezetését segité férum: dolgozoi
munkaértekezlet.

A jegyz6 sziikség szerint dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kdzds
Onkormanyzati hivatal dolgozéi vesznek részt.
A dolgozéi munkaértekezlet célja:

a) tdjekozodas és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkéjarol,

b) akdzos onkorményzati hivatal aktualis és konkrét tennival6inak attekintése,

¢) munkaszervezési feladatok megbeszélése,

d) jogszabdlyi valtozasok ismertetése, megbeszélése,

e) a jegyz8 értékeli a feladatok teljesitését, a dolgozok munkakdorilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait,

f) adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

6.2. A kizos 6nkormanyzati hivatal munkajat segit testiiletek, szervek, kozosségek

A kozos onkormdnyzati hivatal vezetése egyiittmikodik a kozds onkormanyzati hivatali
dolgozok minden olyan t6rvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete
és ¢érdekvédelme. A kozds onkormanyzati hivatal vezetése tdmogatja és segiti az
¢rdekképviseleti szervezetek mitkodését.

A jegyz6 a koztisztvisel6i jogviszonybél szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarél, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tAmogatasanak mértékérdl, a miksdési feltételek biztositasarol a jogszabalyok ide
vonatkoz6 rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A kbz6s 6nkormanyzati hivatal miikodését segité testiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek megérzésérél az aljegyz0 gondoskodik. A
Jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tandcskozés lényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
... AKOZOS HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A Kéztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

A kozos Onkorményzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozok. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejdttére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal feladatainak ellatasara megbizésos jogviszony keretében kiilsd
személyeket is foglalkoztathat hatirozott idére, dtmeneti idészakra megbizési szerzédést kithet
sajat dolgozoéival a munkakéron kiviil eso feladat ellataséra.

1.1.1. A koztisztviseli vagyonnyilatkozat



Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) 3. § (1)-(2) bekezdése &s 4. § a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyzd,

b) aljegyzé

¢) anyakonyvvezet

d) a bankszamla felett alairasi jogosultsaggal rendelkezé, vagy utalvanyozasi,

ellenjegyzési joggal rendelkezd ligyintézd

e) palyazatok eldkészitésében, elszamolasaban résztvevo ligyintézo

) pénziigyi tigyintézé

g) adoligyi ligyintézé.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget Vnyt. rendelkezései szerint kell teljesiteni.
1.2. A dolgozék dijazdsa

A koztisztviseloket megillet juttatasok alapvet6 szabalyait a Kitv., a tarsult onkormanyzatok
képviselo-testiileteinek a koztisztviselSket megilletd juttatasokrdl szo6l6 onkormanyzati
rendelete, valamint a K6zszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi Jjuttatasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatasként

a) havonta — a Kttv. eléirdsai alapjan megéllapitott - illetményre jogosultak. A munka
dijazasara vonatkozé megallapitdsokat (illetményelemeket) okiratban kell rogziteni. Az
illetményt a targyhét kéveté hé 5. napjaig kell a koztisztvisels altal meghatérozott
lakossagi folydszamlara utalni.

b) évente egységes cafatéria juttatisra jogosultak a kozds onkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviseldk a Kttv. 151, §-a alapjan. A cafetéria-juttatés egy fore esd
¢ves Osszegét - amely magénban foglalja a munkaltat6t terheld kozterheket is — a jegyzd
a Kttv. 151. § (3) bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhato
Juttatdsokrol és egyes illetménypétlékokrol szolo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet
9. § (2) bekezdése alapjén - figyelembe véve a Korm. rendelet 9. § (6) bekezdés
rendelkezését - a kdzszolgalati szabélyzatban hatdrozza meg.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatdsok eldiranyzatan beliil a jutalom
eléiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsolodo
Juttatasok elirdnyzat maradvanya hasznélhaté fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvény
jutalom kifizetésére Jovéhagyott része hasznalhat6 fel a dolgozok jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetéséget adnak — természetbeni
juttatésként is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a kéltségkiméls, lehetbleg
adomentesen nyujthaté juttatdsok fizetésére

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérsl a koztisztviselok tekintetében a munkaltatéi
jogokat gyakorlé vezeté dont. A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem haladhatja meg a
mindenkor hatélyos jogszabalyokban meghatarozott mértéket.



1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerzddés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szdméra el8irhaté feladat ellatdsdra nem fizetheté. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kitott megbizasi szerzédés alapjan, a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzodés, vagy
szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzédés kiilsé személlyel vagy
szervezettel csak jogszabalyban vagy a felligyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ell4taséra
kothetd.

Kiils6 személlyel vagy szervezettel az aktualisan ellatand6 olyan sziikséges feladatokra kéthetd
szerz0dés, mely a rendelkezésre 4116 személyi dllomany bevonasaval nem végezhetd el.

1.2.3. Egy¢éb megallapithato juttatasok a koztisztviseldk és tigykezel§ részére
1.2.3.1. Szocidlis, Joléti, Egészségiigyi juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat részletesen a
Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza, melyben a kovetkezd juttatdsok megallapitasara van
lehetdség a koztisztviselk és ligykezeld részére:

a) csalddalapitdsi/gyermeksziiletési tamogatas,

b) szocidlis tAmogatas,

c) illetményeldleg,

d) képzési tamogatas,

e) egészségligyi juttatas

1.2.3.2. Utazasi koltségtérités és sajat gépkocsi hivatali célii hasznalatinak szabalyait
részletesen a Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza a kovetkezék szerint:

a) munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,

b) sajat gépjarmi hivatali célra toérténd hasznalata/kikiildetés,

¢) belfoldi kikiildetés”

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijeldlt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé kiteles a munkakorébe
tartozo munkat képességei maximélis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal
hatéridére végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 illetéktelen személlyel nem kézolhet
olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Gsszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek
kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jérna, illetve a
személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kozos onkormanyzati hivatal
érdekét sértené.

A koz0s onkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak min6siilnek kiilénosen:
a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok;
b) aziigyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;
c) az alkalmazottak egészségiigyi dllapotara vonatkozo adatok;



d) a kozos nkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznald nevek, jelszavak,
hozzaférések;
e) az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kzos Onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozoja kételes a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megorizi, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok megorzésének
kotelezettsége a kozds oOnkorményzati hivatalnal fennallo koztisztviselsi jogviszony
megsziinését kdvetden is kotelezd. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai
szabalyoknak megfeleléen koteles végezni.

1.4. A munkaidé
A munkaid§ beosztdsa az dltalanos munkarend alapjén:

hétfotél csiitortokig: 7.30 6ratol 16.00 éraig
pénteken: 7.30 o6ratdl 13.30 oraig tart.

A munkdltaté egyes dolgozdk tekintetében a munkakérére és egyéni igényeire figyelemmel — a
munkakdri feladatok ellatiséanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltéré munkaidd beosztést is
megallapithat. Az dltalanos munkarend hétftol-péntekig az ebédidét tartalmazza.

1.5. A kozds 6nkorméanyzati hivatal iigyfélfogadasa

A hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Székhely telepiilésen és a Kirendeltségeken

Hétfo: 8.00 — 12.00 o6raig 13.00 — 15.30 6raig
Szerda: 8.00 — 12.00 o6raig 13.00 — 15.30 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig.

Az iigyfélfogadas témakioronként és telepiilésenként elsddlegesen kovetkezik szerint
torténik

Szigliget székhely telepiilésen

igazgatasi ligyek — Szigliget, Hegymagas,

ado¢ tigyek — Szigliget, Hegymagas,

miiszak - Szigliget, Hegymagas, Badacsonytdrdemic,

Nemesgulics Kirendeltség telepiilésen

igazgatasi ligyek — Nemesgulacs, Képtalantoti, Kisapati,
ado tigyek — Nemesgulacs, Kisapati, Kaptalantoti
miszak - Nemesguldcs, Kaptalant6ti, Kisapati,

Badacsonvtirdemic Kirendeltség telepiilésen
igazgatasi ligyek
ado ligyek



Az iigyfélfogadis rendje Hegymagas kizségben:
Cstitortok:  8.00 - 9.00 oraig

Az iigyfélfogadas rendje Kaptalantoti kozségben:
Hétfo: 8.00 — 12.00 oraig
Szerda: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 oraig

Az iigyfélfogadas rendje Kisapaiti kozségben:
HéEtfo: 8.00 - 9.00 6raig

A Kozos Hivatal Székhelyén és Kirendeltségein feladatot ellaté iigyintézék tobbféle
feladatkért/iigytipust litnak el, tébb telepiilés vonatkozdsiban, egy személyben, ezért a
megjelolt ligyfélfogadasi idében, adott telepiilésen nem minden iigyintézé érheté el. Az
iigytipusonkénti/iigyintézéi/telepiilésenkénti feladat leosztas a telepiilések honlapjain
elérhetéek.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsdg tervezett kivételérol a munkadltatdi jogkor gyakorléjaval (jegyzo
esetében a székhely szerinti polgarmester, a kozds dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzovel) torténd elézetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére — a kozos dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseld tekintetében a jegyzd, a jegyzé tekintetében a székhely szerinti kdzség
polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eléirasok alapjan kell
megallapitani.

A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a jegyz6 altal megbizott ligyintéz6 vezeti.

A szabadsagoladsi tervvel, a szabadsdg kiadasaval és nyilvantartdasaval kapcsolatos
részletszabdlyokat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A koz0s dnkorméanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte
nem akaddlyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
jegyzo feladata. A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatok a
munkakori leirasokban keriilnek régzitésre.

1.8. Munkakirok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartos tavollét esetén) a dolgozd munkakérének atadasardl,
illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja dtadni a
munkakort, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korti személyi
felelosség terheli. Az atadas-atvételi eljarast legkésdbb a munkakor-véltozéast kévetd 15 napon
beliil be kell fejezni. A munkakér atadas-atvétellel kapcesolatos eljaras részletes szabalyait a
Kézszolgalati Szabélyzat tartalmazza.



1.9. Egyéb szabalyok

Fénymasolas
A szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.

Dokumentumok kiadésa
A kozos Onkormanyzati hivatali dokumentumok kiadédsa kizardlag a jegyz6 engedélyével
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak koltségtéritése és elszamoldasa a mindenkor
érvényes jogszabdlyok (pl. kormanyrendelet, adotérvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra t6rténd igénybevételét

a) jegyz0 esetében a székhely telepiilés polgarmestere,

b) az aljegyz0 esetében a jegyzd,

c) a Székhely és Kirendeltség koztisztviseldi esetében a jegyz6 vagy aljegyz6
elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos kdrokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kiteles megtériteni.

A koztisztvisel6 vétségére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkézokben bekivetkezett hidnyt,
amelyeket allandéan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, egyéb pénzkezel6ket az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli felelosség az
altala kezelt pénz tekintetében. (A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési
Szabalyzat, valamint a K&zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.)

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értéki hasznalati
értékeket csak a jegyzo engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi felelosséggel tartozik.

A kozos onkormdanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért. A
dolgozé személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kdzos onkorméanyzati hivatalt felel6sség
terheli. A koz0s onkormanyzati hivatal kartéritési felel6sségére a Kttv., valamint a munka
torvénykoényve vonatkozo6 szabélyai iranyadoak.

3. A kozos onkormanyzati hivatal belsé és kiils6é kapcsolattartisanak rendje
3.1. A belsé kapcsolattartas

A kozds onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az {igyintézok
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikédés soran az iigyintézoknek



minden olyan intézkedésnél, amely maésik iigyintézé miikodési korét érinti, az intézkedést
megelézden egyeztetési, illetve tajékoztatdsi kitelezettségiik van.

3.2. A kiilsé kapcesolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében a kozds dnkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodd
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikodik, kapesolatot tart fenn.

A koOzds onkormdanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatésagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositisa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kozos dnkormdanyzati hivatal dolgozdinak eld kell
segitenilik. A televizid, a radio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirdsokat:

a) A kozos onkormanyzati hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasdra a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b) A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozo6lt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a kozos 6nkormdanyzati hivatal j6
hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala a kozds dnkorméanyzati hivatal tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkolcsi kéart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattev® hataskorébe tartozik.

€) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje, igy kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4. A kozos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

Az tigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, ASP Iratkezelé Szakrendszer
hasznélatdval, kiilon-kiilon a kozos onkorményzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken
torténik. Az tigyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért
az aljegyzo a felelGs.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A kozos onkormdanyzati hivatal iratait a jegyz6 vagy az aljegyzo jogosult kiadmanyozni. A
jegyz0 tartos tivolléte vagy akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jogot kizarolag az aljegyz6
gyakorolja. Az aljegyz6 az altala kiadmanyozott iratokrol az els6 lehetséges alkalommal koteles
tajékoztatast adni a jegyz6 részére.

A kiadmanyozas rendjétdl eltéré utasitast kizardlag irasban a jegyz6 adhat.



6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A koz6s dnkormanyzati hivatal valamennyi kiadményan — ASP rendszerben torténd alairds
kivételével — valamennyi alairasnal bélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzbvel elldtott,
cégszertien, illetve a kiadmanyozas szabélyai alapjan, tovabba az ASP rendszerben elektronikus
alairassal ellatott iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A kozods onkormanyzati hivatal korbélyegzéje: ,,Szigligeti Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szigliget” feliratd, melyet a jegyz0, az aljegyz €s az a koztisztviseld jogosult hasznalni, aki
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

A jegyz6 korbélyegzoje: ,,Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje Szigliget” felirata,
melyet a jegyz6 jogosult hasznalni.

Az aljegyzd korbélyegzéje: ,Szigligeti Kézos Onkormanyzati Hivatal Aljegyzoje
Nemesgulacsi Kirendeltség Nemesgulacs™ felirati, melyet az aljegyz6 jogosult hasznalni,

A ko6z8s onkormanyzati hivatal fejbélyegzdje hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.

A ko6z6s onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor
vette sajat hasznalatdba, melyet az atvev0 személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol. A
bélyegzOk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, 6rzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltdrozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyz0 altal a munkakéri leirdsban meghatirozott
személy a felelds.

A bélyegzét atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A kzos onkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A kozds oOnkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, a kozos oOnkormdanyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval sszefiiggéd feladat, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyzo feladata.

A koz6s énkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes aldirassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairdsra a jegyzO, valamint a jegyz6 altal kijelslt kozos
onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott kéztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra
jogosult személyek nevét és alairasukat a szdmlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
aldirasi cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérél a pénziigyi tigyintézo koteles gondoskodni.

7.2. Kotelezettségvillalds, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos
onkormanyzati hivatal vonatkozasaban a jegyz6 — erre vonatkozé kiilén belsé szabalyzatban —

hatarozza meg.

8. Belso ellendrzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodése



A kozés oOnkormanyzati hivatal bel6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a belsé kontrollrendszer mitkdéséért a jegyz6 felelds.

A Ko6z06s Hivatalban a belsé ellendrzési tevékenység polgéri jogi szerzodés formdjaban valosul
meg. A belso ellendrzési feladatok ellatasara a Kozos Hivatalt 1étrehozé 6nkormanyzatok
felhatalmazzak a Ko6zds Hivatal jegyz6jét, hogy vallalkozdi szerzédést kosson a belsd
ellendrzési feladatok ellatasat végzo véllalkozoval. A feladatellatas pénziigyi fedezetét minden
onkormanyzat a vallalkozéi ajanlat €s szerz6dés alapjan sajat koltségvetésében biztositja, és a
Kozos Hivatal altal tovabbszamlézott dijat szamla ellenében megtériti.

A bels6é ellendrzés tevékenysége kiterjed a kozds oOnkormdnyzati hivatal, a kozos
onkormanyzati hivatalt létrehozé 6nkormanyzatok (Badacsonytérdemic, Hegymagas,
Kaptalantoti, Kisapati, Nemesgulacs és Szigliget) és az éltaluk fenntartott kiltségvetési szervek
minden tevékenységére.
A belsé ellenérzés feladata az ellenérzési tervben foglaltak szerint a bels6 ellendrzések teljes
lebonyolitasa, ennek keretében

a) elokészités: ellendrzési program dsszedllitasa, megbizolevél elkészitése;

b) az ellendrzés lefolytatasa;

c) ellenérzési jegyzOkonyv elkészitése, ismertetése;

d) intézkedési terv elkészitésének, megvaldsitasanak figyelemmel kisérése;

e) kbzremikodés a stratégiai, valamint éves ellendrzési tervek elkészitésében;

f) belso ellendrzések nyilvantartasanak elkészitése;

g) a belso ellenérzéssel kapcsolatos tanacsado tevékenység ellatasa.

Amennyiben ez sziikséges, a belso ellen6rzés utdellendrzést, vagy az éves ellendrzési tervben
nem szereplo rendkiviili ellendérzést tart.

A bels6 ellendrzési kézikdnyvet a belsd ellenorzési feladatok ellatasdval megbizott kiilsd
szolgaltatd késziti el, és azt a szervek vezet6i (6nkormanyzatok esetében a polgarmester,
tarsuldsok esetében az elndk, a kozos onkormanyzati hivatal esetében a jegyzé, az egyéb
koltségvetési szervek esetében a szerv vezet§je) hagyja jova. A belsd ellendrzési kézikonyv
feliillvizsgdlataval kapcsolatos feladatok ellatisa a belsd ellenérzést végzo kiilsd szolgaltatd
feladata.

A belsé ellenér munkdjat a szerv vezetdje (6nkorményzatok esetében a polgarmester, tarsulasok
esetében az elndk, a kozos onkormanyzati hivatal esetében a jegyzd, az egyéb koltségvetési
szervek esetében a szerv vezetGje) iranyitja. A belsé ellendr a jegyz6 szamara altalanos,
valamennyi szervre kiterjed$, a tobbi szerv vezetbje szamara az altala vezetett szerv
vonatkozasaban tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A belso ellendr az ellendrzésrol késziilt
jegyzokonyvet a szerv vezetbje és a jegyz0 részére adja at.

A belsd kontrollrendszer kialakitasaért a jegyzo felelds, aki koteles a kozds dnkormanyzati
hivatal minden teriiletén érvényesiil6 és megfelel
a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacios rendszert,

e) monitoringrendszert (nyomon kévetési rendszert) kialakitani és miiksdtetni.



9. Kozos onkormanyzati hivatali 6vé, védé eléirasok

A koz6s 6nkormanyzati hivatal minden dolgozéjanak alapvet6 feladata, hogy az egészségiik és
testi €pségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint a tiiz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tiizvédelmi
oktatason részt venni,

A kozods Onkormdnyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a
feltigyeleti szerv altal meghatérozott veszélyes feladatot ellato, a kézos énkormanyzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre.

~, V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti ¢és miikodési szabalyzata
Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzata Keépviselo-testiiletének, Hegymagas Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Képtalantéti Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének, Kisapati Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, Nemesgulacs Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének és Szigliget Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének jovahagydsaval 2014. majus 01. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A szervezeti €s miikodési szabalyzat sziikséges modositasarol a jegyz6, vagy az 4ltala
megbizott személy gondoskodik.

Szigliget, 2014. aprilis 28.
Lutar Maria sk.
jegyzd

Zaradék:

a) Badacsonytordemic Kozség Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete a 71/2014. (IV. 24.)
szamu hatarozataval jovédhagyta.

b) Hegymagas Kézség Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete a 48/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

¢) Képtalantéti Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 38/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval e jovéhagyta.

d) Kisapati Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 28/2014. (IV. 24.) szamu
hatdrozataval jovahagyta.

e) Nemesgulacs Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a 47/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jévahagyta.

f) Szigliget Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete a 51/2014. (IV. 24.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Szigliget, 2014. aprilis 28.
Lutar Maria sk.
jegyz6



Zaradék:

A Srzigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
modositasat a hivatalt létrehozo énkormanyzatok képviseld-testiiletei az aldbbiakban felsorol
hatarozatokkal fogadtak el:

a)

b)

c)

d)

Badacsonytordemic Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 57/2015. (IV.
28.), 26/2020. (VL. 12.), 10/2022.(1.20.), 8/2023.(IL.1.), 153/2024.(X1.18.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.

Hegymagas Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 38/2015. (IV. 28.),
18/2020. (VI. 12.) 25/2022.(1.20.), 7/2023.(11.1.), 90/2024.(X1.18.) Kt. hatarozataval
jovéhagyta.

Képtalantoti Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete a 19/2015. (IV. 28.),
43/2020. (VL. 12.) 19/2022.(1.20.), 7/2023.(11.1.), 77/2024.(X1.18.) Kt. hatdrozataval
jovahagyta.

Kisapéti Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 21/2015. (IV. 28.), 23/2020.
(VI.12.) 19/2022.(1.20.), 7/2023.(I1.1.), 80/2024.(X1.18.) Kt. hatarozatdval jovahagyta.
Nemesguldcs Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 48/2015. (IV. 28.),
27/2020. (VL. 12.) 26/2022.(1.20.), 7/2023.(11.1.), 128/2024.(X1.18.) Kt. hatarozataval
jovéahagyta.

Szigliget Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a 50/2015. (IV. 28.), 14/2020.

(VL. 12)) 9/2022.(1.20.), 8/2023.(IL.1.), 177/2024.(X1.18.) Kt. hatarozataval
jovéahagyta.

A Szervezeti €és Miikodési Szabalyzat 2025. november 17-¢én elfogadott moédositasa és egységes
szerkezete 2025. december 1. napjatdl hatélyos.

Szigliget, 2025. januar4-2025. december 1.

Té6thné dr. Titz Eva
jegyz6



