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Latrany Ko6zség Polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodo
egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46.§ (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a képviselo-testillet feladat- é€s
hataskorében eljarva a kovetkezo rendkiviili intézkedéseket hozza:
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Az intézkedés torvényes :



ELOTERJESZTES
A Latranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ
modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Latrany Kozség Onkormanyzat Gamas Kozség Onkormanyzat, Visz Kézség Onkormanyzata
és Somogybabod Kozség Onkormanyzatai a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan
megallapodast kotott a Latranyi Kozos Onkormanyzatl Hivatal (tovabbiakban: K6z6s Hivatal)
létrehozasara és fenntartasara. A Kozos Hivatal (KOH) 2013. januar 1-jétél jott 1étre és azota
milkodik.

A megallapodas mellékletét képezi a KOH Szervezeti és Mikddési Szabalyzata.

A megallapodés és az Alapité Okirat modositasra keriilt, az abban foglalt valtozasokat at kell
vezetni az SZMSZ-ben is.

Az elbterjesztett, modositott SZMSZ az eldterjesztés mellékletét képezi a hatdrozati

javaslattal egyiitt.
Latrany, 2021. februar 15.
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Latranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata Mddositasa

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Métv.) 84-86.§. alapjan Latrany, Gamas, Somogybabod és Visz kozségek az nkormanyzatok
mikodésére, valamint a polgarmester és a jegyzd feladat-és hataskorébe tartozo lgyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos
onkormanyzati hivatalt alakitottak és tartanak fenn. A hivatal kozremikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikodésének
Osszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. tdrvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§-a
szabalyozza.

A tovabbiakban az SZMSZ az alabbiakban keriil modositasra:
1.
Az 1. Altalanos rendelkezések cim 2. és 3. pontjai helyébe az alabbi szoveg 1ép:

=12, A Hivatal elnevezése:
Létranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal ( tovébbiakban: Létranyi KOH )
Székhelye: 8681 Latrany, Rakdczi u. 69.
Telephelyei és kirendeltségei:
Latranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Gamasi Kirendeltsége (8685 Gamas, Fo u.
83.)
8681 Visz, Rakdczi u. 32.
8683 Somogybabod, Kossuth u. 51.

?3. A Latranyi KOH jelzészdmai:

Torzskonyvi azonosité szama: 809683

Statisztikai kddja: 14863

KSH szamjele: 15809685-8411-325-14
Addszama: 15809685-1-14

Pénzforgalmi szamla szama: 10403040-00029821-00000004

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: K&H Bank Zrt”

2,
A 3. A Latranyi KOH f6bb feladatai cim 1. pontja helyébe a kovetkezo szdveg 1€p:

1. A Létranyi KOH altal ellatandé alaptevékenységek: a
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdése alapjan az 6nkormanyzat miikddésével , valamint a polgarmesterek vagy a jegyzo
feladat-és hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Allamhaztartasi szakagazat:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége



Kormanyzati funkciok (KOFOG):

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté ¢és dltaldnos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatisok

Az alaptevékenységen beliil szabad kapacitasat hasznosithatja bevételei novelése érdekében,
amennyiben az nem veszélyezteti els6dleges feladataibol szarmazo kotelezettségeinek
teljesitését. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem vegez.”

3
A 6. A Latranyi KOH szervezeti felépitése, létszama cim 1.és 3. pontjai pontja helyébe a
kovetkezo szoveg 1ép:

1. A Léatranyi KOH bels6 szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely: 8681 Létrany, Rakoczi u. 69., a jegyz6 kozvetlen vezetésével,
b) Gamasi kirendeltség 8685 Gamas, F6 u. 83. a jegyz0 vezetésével,
¢) Viszi kirendeltség 8681 Visz, Rakoczi u. 32. jegyz6 vezetésével,
d) Somogybabodi kirendeltség 8683 Somogybabod, Kossuth u. 51. jegyzo
vezetésével.

53. A hivatal pénziigyi csoportja ellitja az énkormanyzat, az dnkormanyzati koltségvetesi
szervek, a nemzetiségi onkormanyzatok, és a Latranyi Ovodafenntartéi Tarsulas pénziigyi,
szamviteli gazdalkodasi, gazdasagi feladatait a munkamegosztasrol és a felelosségvallalas
rendjérd] sz6l6 megallapodas figyelembevételével. Koordinalja a koltségvetéssel és az adozas
koltségvetési  kihatasaival, kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik az Onkormanyzati
koltségvetés Osszeallitasarol, a koltségvetési terv szitkség szerinti évkozi modositasardl.
Elkésziti az onkorméanyzatok, az oOnkormanyzati koltségvetési szervek, a nemzetiségi
onkormanyzatok, az Snkormanyzati tarsulasok és koltségvetési szerveik éves beszamolojat.
Végzi a pénziigyi és szamviteli teriileten jogszabaly altal eloirt MAK és egyéb kdzponti (PI:
BM) adatszolgéltatasok teljesitését. Ellatja az onkormanyzati kincstari tevékenyseéget.
Gondoskodik a gazdasagi, szamviteli szabélyzatok elkészitésérol, aktualizalasarol.
Kozremiikodik az Onkormanyzati intézmények ellendrzésében, belsé ellenérzésben.
Kozremiikodik a kozbeszerzési és a palyazati feladatokban. Végzi a Latranyi KOH-r6l s2616
megallapodasbél adoddan Gamas, Somogybabod és Visz kozségek Onkormanyzatai pénziigyi
dgazatbol eredd feladatait, a Gamasi kirendeltség pénziigyi agazathoz kapcsol6do
tevékenységének koordinaldsat. Elldtja az Onkormdnyzati tarsulasok Latrany, Gamas,
Somogybabod és Visz telepiiléseket érintd pénziigyi agazatbol adodo feladatait, illetve a
kapcsolodé megallapodas szerinti tevekenységet.

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan ellatja a nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos
pénziigyi feladatokat.”



A 15. Belso kontroll rendszer, bels6 ellenérzés cim 5. pontja helyébe a kovetkezo szoveg lép:

65 A Latranyi KOH-ban a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet, valamint a Balatonlellei Csalad- €s
Gyermekjoléti Szolgalat és Belsd Ellendrzési Tarsulas megallapoddsa alapjan tarsulasban
miikddik a belso ellendrzés.”

Modositd hatarozatok:

Latrany Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a .../2021. (IL. ....) hatdrozataval
Gamas Ko6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2021. (II.....) hatdrozataval
Somogybabod Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2021. (IL.....) Kt. hatarozataval
Visz Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2021. (II....) Kt. hatarozataval



Latranyi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Latrany, Gamés, Somogybabod és Visz kozségek az dnkorményzatok
miikddésére, valamint a polgarmester és a jegyzé feladat-és hatiskorébe tartozo igyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos
onkorményzati hivatalt alakitottak és tartanak fenn. A hivatal kozremikddik az
6nkormanyzatok egymés kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egytittmuikdodésének

Osszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhéztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§-a
szabalyozza.

1. Altaldnos rendelkezések

1. A képviselo-testiiletek a Latranyi Kozos Onkormanyzati Hivatalt a hataskorébe tartozo
onkormanyzatok miikddésére, valamint a polgarmester és a jegyzo feladat-és hatdskorébe
tartozé tgyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kdzremikodik
az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel  torténo
egyiittmiikddésének 9sszehangolasaban.

12. A Hivatal elnevezése:
Latranyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Létranyi KOH )
Székhelye: 8681 Latrany, Rakoczi u. 69.
Telephelyei és kirendeltségei:
Latranyi K6zés Onkorményzati Hivatal Gamasi Kirendeltsége (8685 Gamas, F6 u.
83.)
8681 Visz, Rakoczi u. 32.
8683 Somogybabod, Kossuth u. 51.

23. A Latranyi KOH jelzészamai:

Torzskonyvi azonositd szama: 809683

Statisztikai kodja: 14863

KSH szamjele: 15809685-8411-325-14
Adodszama: 15809685-1-14

Pénzforgalmi szamla szama: 10403040-00029821-00000004

Pénzforgalmi szamlavezet6 pénzintézet: K&H Bank Zrt

4. Az alapito okirat kelte és szama:
Az alapit6 okirat kelte: 2012. december 20, melyet
- Létrany kozség Onkorményzatianak Képvisel6-testilete 156/2012. (XIL.28.) Kt.

hatarozataval,

- Visz kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete 68/2012. (XIL28.) Kt.
hatarozataval

- Somogybabod kézség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete 104/2012. (XI1.27.) Kt.
hatarozataval



- Gamas kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete 81/2012. (XII.27.) Kt.
hatarozataval hagyta jova.
Az alapitas idépontja: 2013. januar 1.

5. A Latranyi KOH illetékességi teriilete: Latrany, Gamas, Somogybabod és Visz kozségek
kozigazgatasi terilete.

6. A Latranyi KOH fenntartoi:
a) Latrany Kozseég Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
b) Gamas Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
¢) Somogybabod Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
d) Visz Kézség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete

7. A Latranyi KOH iranyitasara jogosult szerve:
Latrany Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

8. A Latranyi KOH bélyegzdi:

a) Kor alaku bélyegz6: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kdvetkez6
felirat olvashato: Latranyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdje

b) Kor alaku bélyegzo: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezd
felirat olvashaté: Latranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a cimer alatt 1-5 kozott

SOrszamozva.

c) téglalap alaki bélyegzo (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
Latranyi K6zos Onkorményzati Hivatal 8681 Latrany, Rékoczi u. 69. Kozépen 1-5-kézétt

sorszamozva.

d) téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzo) kovetkezo felirattal:
Latranyi Kozos Onkorményzati Hivatal Gamasi Kirendeltsége 8685 Gamas, F6 u. 83.

A bélyegzékrol a jegyzd megbizottja bélyegzo nyilvantartast vezet, mely a bélyegzolenyomat
mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az atvevo beosztasat és alairasat is.

2. A Latranyi KOH miikodése

1. A Latranyi KOH 6nalléan mikodé és gazdalkodé kéltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapito okirat hatarozza meg.

2. A Latranyi KOH miikodési koltségét az dllam — az adott évi kozponti koltségvetésérol
sz0l6 torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban —
finanszirozza, melyet a székhely telepiilésnek utal. A székhely telepiilés koteles a
finanszirozast kovetd 5 napon beliil a Latranyi KOH szdml4jara utalni a hivatali normativat, a
pénzellatasi terv alapjan. Amennyiben a fenntartasi és mitkodési koltségekhez nem elegendd a
normativa, ugy a fenntart6 Onkormanyzatok lakossagszam aranyosan kiegészitik a Létranyi
KOH mukodtetésérdl szold kiilon megéllapodds alapjan.



3. Latriny Kozség  Onkormanyzatanak  KépviselS-testillete, Gamas  Kozség
Onkormanyzatanak ~ Képviselo-testillete, Somogybabod Kozség Onkormanyzatanak
Képvisels-testillete és Visz Kozség Onkormanyzatdnak Képviselo-testillete egybehangzo
dontése sziikséges:

a) Latranyi KOH koltségvetésérdl és zarszamadasarol;

b) Latranyi KOH miikodésérdl szolé6 megallapodas elfogadasarél,

¢) Latranyi KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jévahagyasarol.

d) Latranyi KOH Alapité Okiratanak elfogadasarol

e) Latranyi KOH munkajarél sz616 éves jegyzéi beszamolé elfogadasarol

4. Latrany Kozség Onkormanyzatanak, Gamas Kézség Onkormanyzatanak, Somogybabod
Kozség Onkormanyzatanak és Visz Kozség Onkormanyzatinak kéltségvetését ¢és
zarszamadasat, tovabba a Latranyi KOH koltségvetését és zarszdmadasat a Latranyi KOH
székhelyén készitik el az Aht és mas jogszabéalyokban foglaltak szerint.

5. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztasok névsorat az 1. melléklet
tartalmazza

3. A Latranyi KOH fébb feladatai

1, A Latranyi KOH altal ellatandé alaptevékenységek:

Magyarorszdg helyi Onkormanyzatair6l szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdése alapjan az onkormanyzat mikodésével , valamint a polgarmesterek vagy a jegyz6
feladat-és hatdskorébe tartozd tligyek dontésre valo elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Allamhaztartasi szakagazat:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkciok (KOFOG):

011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatési
tevékenysége

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s europai parlamenti képviselo valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az alaptevékenységen beliil szabad kapacitasat hasznosithatja bevételei novelése érdekében,
amennyiben az nem veszélyezteti elsodleges feladataibol szarmazd kotelezettségeinek
teljesitését. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2. Az alaptevékenységet szabalyozé fobb jogszabalyok:

a) A helyi adokrol szolo 1990. évi C. térvény

b) A statisztikardl szolo 1993. évi XLVI. térvény

c) Az adozas rendjérdl szolé 2003. évi XCII. térvény

d) Az Eurdpai Parlament tagjainak vélasztasarol sz6l6 2003. évi CXIIL térvény

e) A kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabdlyairdl szo6lo 2004. évi



CXL. torvény

f) A helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasardl szolo 2010. évi L.
torvény

g) A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. térvény

h) A valasztasi eljarasrol sz616 2013, évi XXXVI. térvény

i) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény

J) A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

k) Az éallamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. toérvény

1) Az orszéggyiilési képviselok valasztasarol szol6 2011. évi CCIIIL. térvény

m) Az allamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. toérvény végrehajtasardl szold 368/2011.

(XIIL. 31.) Korm. rendelet

3. A Latranyi KOH gazdéalkodé szervezetek tekintetében a alapitdi, tulajdonosi (tagsagi,
részveényesi) jogokat nem gyakorol.

4. A Latranyi KOH feladatai, a képviselé-testiiletek vonatkozasaban:
a) elokésziti dontésre az altaluk meghatarozott 6nkormanyzati iigyeket,
b) végrehajtja dontéseiket,
c) szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacidés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendoket végez,
d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiiletek, és a
polgarmesterek meghataroznak,

5. A Latranyi KOH kézigazgatasi feladatai: Végzi mindazokat a dontés elSkészitési és
végrehajtasi feladatokat, amelyeket jogszabalyok a helyi dnkormanyzatok és szervei részére
feladat — és hataskoroket allapitanak meg.

6. A Latranyi KOH Kkoztisztvisel6i az {igyintézés soran a kovetkezd 4ltalanos
kovetelményeket kotelesek betartani:

a) azlgyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a
hataridok betartésa,

¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogok és kotelességek
érvényesiilését, az tigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél, az nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az ligyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egylittmiikédni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfelelo felvilagositast és
tdjékoztatast megadni,

f) a Latranyi KOH kéztisztvisel6it a tudoméséra jutott 4llami szolgélati és iizleti (magén)
titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrol szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
ugyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal

- betoltése utan is fennall.

g) a Latranyi KOH koztisztviseldi minden olyan adatot, informaciot és tényt kotelesek a
jegyz6 tudomasara hozni, amely az elobbi kotelezettségiiket befolyasolja.

7. A Latranyi KOH ellatja - az Onkorméanyzati kincstari tevékenység keretében — az
onkormanyzat, az Onkorméanyzat koltségvetési szervei, tovdabba a nemzetiségi
onkormanyzatok, részére a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi és gazdasagi feladatait a
munkamegosztas €s a felelosségvallalas rendjérdl szolo megallapodas alapjan.



8. A Latranyi KOH végzi az 6nkorményzat tarsuldsi megallapodasaiban foglaltak szerint, az
azokban meghatarozott modon a Tarsulasbol adodo feladatokat.

4. A jegyzovel kapcsolatos dltalinos rendelkezések

1. A Létranyi KOH jegyzéjének és aljegyzéjének kinevezése a vonatkozd jogszabélyi
eldirasoknak megfeleléen torténik. A jegyzére ¢€s az aljegyzére vonatkozd egyéb
rendelkezéseket a Latranyi KOH miikddésével kapesolatos megallapodas tartalmazza.

2. A Latranyi KOH-t a jegyz6 vezeti, aki felel6s annak torvényes és eredményes mikddéséért.

3. A jegyz6 vagy aljegyz0, vagy megbizottja koételes mindegyik képviseld-testiileti, és
bizottsagi iilésen részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

4. A Latranyi KOH kéztisztviseléinek munkakori leirasait a jegyzo késziti el, az aljegyzd
bevonasaval.

5. A jegyzo fobb feladatai

1. A jegyzd vezeti a Latranyi KOH-t, gondoskodik az &nkorményzatok miksdésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

2. A jegyz6 ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok miikddésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatési
dontések elokészitését és végrehajtasat.
Ebben a korben:
a) elkésziti a képviseld-testiiletek és a bizottsagok elé keriil6 eloterjesztéseket,
b) ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és ugyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,
¢) tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok tilésein,
d) torvényességi észrevételt tehet a szavazas elott az eléterjesztés vitajaban,
¢) gondoskodik a testiileti {ilés jegyzOkonyvének elkészitésérol, azt a polgarmesterrel
egylitt alairja €s 15 napon beltl megkiildi a Kormanyhivatal Vezetdjének,
f) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képvisel6-testiileteket, a bizottsagokat,
az Onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és az
igyintézésrol.

3. A jegyz6 egyéb feladatai:

a) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

b) ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hat6sagi hataskoéroket,

c) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

d) hatiskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koztisztviselok tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas),

e) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszertsitésével, korszerusitésével kapcsolatos
feladatokat,

f) szervezi a jogi felvilagosito munkat,



g) évente egyszer beszamol a képviselo-testiiletek eldtt a Latranyi KOH munkajarél és az
tigyintézésrol,

h) osszehangolja a Latranyi KOH munkajat,

i) képviseli a Latranyi KOH-t,

4. Reprezentacid korében a polgarmesterek és a jegyz6 jogosult rendelkezni.
Reprezentacionak mindsiil:

a) a hivatalos targyaldsokon (kidllitdsokon, konferencidkon, értekezleteken) ellenérték
nélkiil felszolgalt étel és ital, illetbleg az ezen feliil nyujtott természetbeli ellatas
(szallas, utazas stb.) értéke

b) a vasdrolt vagy a sajat eloallitasu targy (termék vagy szolgaltatas) ellenérték nélkiili
atadasa (ajandékozas)

c) a nemzeti (varosi, kozségi) iinnepekhez, évfordulokhoz, tarsadalmi eseményekhez
kapcsolddo hivatali megemlékezés koltsége

d) a reprezentacié cimén elszamolhaté koltségek magukban foglaljak az altalanos
forgalmi ado Gsszegét is.

6. A Latranyi KOH szervezeti felépitése, 1étszama

*1. A Létranyi KOH belsé szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely: 8681 Latrany, Rakdczi u. 69., a jegyzd kozvetlen vezetésével,
b) Gamasi kirendeltség 8685 Gamas, Fo u. 83. a jegyz6 vezetésével,
c¢) Viszi kirendeltség 8681 Visz, Rakoczi u. 32. jegyzo vezetésével,
d9 Somogybabodi kirendeltség 8683 Somogybabod, Kossuth u. 51. jegyz6 vezetésével

2. A Létranyi KOH vezetéi szintekre nem tagolt, egységes hivatalként mikodik. Jogi
személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége nincs, igy szervezeti egység vezetoje sincs, aki
a koltségvetési szerv képvisel6jeként jarna el.

3. A hivatal pénziigyi csoportja ellatja az Onkormanyzat, az 6nkormanyzati koltségvetési
szervek, a nemzetiségi onkorményzatok, és a Latranyi Ovodafenntartéi Tarsulds pénziigyi,
szamviteli gazdalkodasi, gazdasagi feladatait a munkamegosztasrol és a felelosségvallalés
rendjérdl sz6l6 megéllapodas figyelembevételével. Koordinalja a koltségvetéssel €s az adozas
koltségvetési kihatasaival, kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik az Onkormanyzati
koltségvetés Osszeallitasarol, a koltségvetési terv sziikség szerinti évkozi modositasardl.
Elkésziti az Onkormanyzatok, az Onkormanyzati koltségvetési szervek, a nemzetiségi
onkormanyzatok, az dnkormanyzati tarsulasok és kdltségvetési szerveik éves beszamolojat.
Végzi a pénziigyi és szamviteli teriileten jogszabély altal eléirt MAK és egyéb kézponti (P1:
BM) adatszolgaltatasok teljesitését. Ellatja az onkormanyzati kincstari tevékenységet.
Gondoskodik a gazdasagi, szamviteli szabalyzatok elkészitésérol, aktualizalasarol.
Kézremiikodik az Onkormanyzati intézmények ellenorzésében, belsé ellendrzésben.
Kozremiikédik a kozbeszerzési és a palyazati feladatokban. Végzi a Latranyi KOH-ré] sz616
megallapoddsbél adédéan Gamas, Somogybabod és Visz kozségek Onkormanyzatai pénziigyi
agazatbol eredd feladatait, a Gamasi kirendeltség pénziigyi 4agazathoz kapcsolodo
tevékenységének koordinalasat. Ellatja az Onkorméanyzati tarsulasok Latrany, Gamds,
Somogybabod ¢és Visz telepiiléseket érintdé pénziigyi dgazatbol adodo feladatait, illetve a
kapcsolodoé megallapodas szerinti tevékenységet.

Egyiittmtikodési megéllapodas alapjan ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos
pénziigyi feladatokat.



4. A Latranyi KOH 1étszama: 12 £6

A székhelytelepiilésen mikdo hivatal szervezete:
- 1 16 jegyzo

- 1 16 aljegyzo

- 8 16 koztisztviseld

A Gamasi kirendeltség hivatali szervezete:
- 2 16 koztisztviseld

Visz és Somogybabod telepiiléseken a hét meghatarozott napjan ligyfélszolgalati megbizott

mikddik.
A koztisztviselok teljes munkaidoben foglalkoztatottak.

5. A Latranyi KOH munkarendje (torzsidd):

Hétfo: 7:30 — 16:00
Kedd: 7:30 - 16:00
Szerda: 7:30 - 16:00
Csiitortok: 7:30 - 16:00
Péntek: 7:30-13:30

A napi munkaidén beliil az egybefliggé munkakézi (ebéd) sziinet 30 perc, amelyet 12.00-
13.00 ora kézott lehet igénybe venni.

6. A Latranyi KOH tigyfélfogadasi ideje székhelyen:

Hétfo: 8:00-12:00
Kedd: 8:00—-12:00
Szerda: 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

Csutortok:  ugyfélfogadas nincs
(a jegyz6 Visz Kozségben 9:00 — 9:30 kozott, Somogybabod Kozségben 10:00 — 11:00
kozott, a Gamasi kirendeltségen 13:00 — 15:00 kozott tart tigyfélfogadast)

Péntek: 8:00 — 12:00
7. A Latranyi KOH tigyfélfogadasi ideje a Gamasi kirendeltségen:
Hétfo: 8:00 - 12:00
Kedd: 8:00 - 12:00
Szerda: tigyfélfogadas nincs
Cstitortok:  8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
Péntek: 8:00 — 12:00

7. A Latranyi KOH koztisztvisel6i

1. A Latranyi KOH dolgozéi a helyszinen kotelesek a sziikséges felvilagositiasokat megadni
az tigyfelek szamdra, az altaluk kért beadvany trlapokat atadni, az ligyfelek beadvanyait
atvenni és a helyben elintézhet6é iigyeket elintézni. Szikség esetén jogsegély szolgalatot
nyujtani.

2. Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges létszam megszervezése a
jegyzo feladata.



3. Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az aldbbi

szolgaltatasokat:
a) hazassagkotés és egyéb anyakonyvi események
b) névado linnepség
c) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
d) testiileti Glések, kézmeghallgatasok
e) halasztast nem tird kozérdeki feladatok

4, Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzo, aljegyz6 elozetes engedélye alapjan
torténhet.

5. A dolgozé kikiildetése soran felmeriild koltségek elszdmoldsa utdlag torténik. Az
Utiszamlakat a jegyz6, aljegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.
8. Az értekezletek rendje

1. A hivatali munka hatékonysaginak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése értekezleteken torténik.

2. A jegyzd sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet tart a
hivatal dolgozéi részére. A hivatali értekezleteken a jegyzd, az Osszes koztisztviseld,
munkavallalo részt vesz.

3. A jegyz6 a hivatal dolgozoi teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv 6ssze.

4. A koztisztviselok kozotti jobb kommunikacio illetve a kélesonos egyiittmilkddes érdekében
lehet6ség szerint kéthetente kotetlen megbeszélést tart a hivatal.
9. Pénziigyi, szamviteli rend
1. A Latranyi KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
2. A Latranyi KOH héazipénztari, selejtezési, leltarozési, tgykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabélyzatok tartalmazzak.
10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

A Latranyi KOH iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

11. Az alairas és a kiadmanyozas rendje

1. A képviseleti jogok tgyrend szerinti gyakorldja a képviselet koreében alairasi jogot
gyakorol. Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett az ugyancsak aldirdsra jogosult
helyettes irja ala, az aldirdsra jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok mellett, a
helyettesként alaird ,.h” betiit koteles alkalmazni. A sajat vagy éatruhdzott hataskorben és



tadott kiadméanyozasi jogkorben hozott irasbeli intézkedés (kiadvany) aldirasa a
kiadmanyozas. A kiadmanyoz6 az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ala.

2. Kiadvényt az tigyiratkezelés rendjére vonatkoz6 szabalyok szerinti formdban a hataskor
jogosultjanak megnevezését tartalmazod fejléccel ellatott iraton kell kiadni. A kiadvany
nyomtatvanyon is kiadhato.

3. Kiadmanyozasi jogkor atadasa esetén a kiadvanyt a hataskor cimzettjének fejléces iratan és
nevében, de a kiadményozast atadott hataskorben gyakorlo alairdsaval kell kiadni.

4. Az alairé egyidejileg az iratot datumozza, vagy annak meglétét ellendrzi, €s az alairas
mellett az altala hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el.

12. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlisa, beszimoltatisa
1. A koztisztviselok részére utasitast a jegyzo és az aljegyz6 adhat.

2. Az atruhazott hataskorben, atadott kiadméanyozasi jogkorben ellatott hataskdr gyakorlasa
soran a hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, a hozott dontést
modosithatja, visszavonhatja, ha annak jogszabalyi feltételei fennéllnak.

3. Az utasitas altalaban szobeli. [rott utasitasi format els6sorban az atruhazott hatdskor és
atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz, valamint a nagyon fontos tartalmi feladat-, vagy
hataskori el6irast igénylé munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben szélszerl
alkalmazni.

4. Az utasités teljesitése megtagadhat6, ha annak végrehajtasa a dolgozo egészségét vagy testi
épségét kozvetlenill és sulyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védo jogszabalyba
ltkozik.

5. Koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével a dolgozo
bilincselekményt kovetne el.

6. Koteles felhivni a dolgozé az utasitast ado figyelmét:
a) ha az utasitas jogszabdlyba iitkdzik vagy végrehajtdsa kart idézne el6 ¢s a
kovetkezményekkel szamolni kell,
b) ha megitélése szerint, a kapott utasitis a lakossdg vagy az erintett szervek jogos
érdekeit sértené.

7. A 6. pontban szabalyozott esetekben az utasitott irasbeli utasitas kérésere jogosult.

8. Ellenérzést.a polgarmester, a jegyzo, az éaltaluk megbizott munkatarsak, a belsé ellenér
végezhet. A Képviselé-testiilet bizottsaga feladatkorében ellenérzi a Hivatalnak a Képvisels-
testiilet dontéseinek elokészitésére, végrehajtasara irdnyulé munkajat.

9. A koztisztviselt beszamolasi kitelezettség terheli:
a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kerl,
b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeri
végrehajtasat veszélyezteti,



¢) az atruhdzott hataskorben, illetve kiadméanyozasi jogkérben ellatott feladatokrol az
atruhazo (kiadméanyozo) altal meghatarozott rendben,
d) jogszabalyi kételezés alapjan (pl. énkormanyzati rendeletben eloirt maddon).

13. A helyettesités és a munkakor adtadas-atvétel rendje

1. A helyettesités és a munkakér atadas-atvétel szabalyozéasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az irdnyité tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

2. Helyettesitésre a vezeté vagy hataskorgyakorlo tartos tavolléte esetén — pl. betegség,
szabadsag, egy¢éb akadélyoztatas — kertil sor.

3. Az 4llandé helyettesités rendje a kovetkezo:
a) polgarmester helyettesitését az onkormanyzat SZMSZ-e tartalmazza,
b) ajegyzé helyettesitését az dltala megbizott koztisztviseld (aljegyzo) latja el a Motv. és
az SzMSz rendelkezései szerint.

4. A koztisztviselok helyettesitését a munkakéri leirasban rogziteni kell.

5. A helyettesitést ellatd koztisztvisel6 a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetot,
hataskor gyakorlot, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott tigyintézot minden lényeges
kérdésrél, a munkavégzés kériilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

6. A helyettesitést ellaté koztisztviselot helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanaz a feleldsség terheli, ami a helyettesitett vezetot, hataskort gyakorlo,
illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott iigyintézot terhelne.

7. Vezetd, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott tigyintézo ¢s
helyettesének a munkahelyrél egy idében valo tartos tavolléte nem engedélyezhetd, illetve a
helyettesitésrol ez esetben egyidejiileg gondoskodni kell.

8. Munkakor 4atadas-atvételre személyi véltozas, valamint tartos tavollét — betegseg,
kikiildetés, stb. — esetében kertl sor.

9. Munkakért az 0j munkatarsnak, ennek hidnyaban a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kell
atadni.

10. A munkakér atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
a) atadasra keriild munkakdr megnevezesét,
b) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasa, taj¢koztatas végrehajtasuk
helyzetérél, eredményérol, a sziikséges teenddkrol,
¢). atadasra keriil6 iratok, stb.
d) atadas helye, ideje, alairasok.

14. Szabadsag engedélyezése

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zben be kell jelenteni a
jegyzének. A szabadsag kiiléndsen indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.
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15. Bels6 kontroll rendszer, belsé ellenorzés

1. A jegyz koteles belsd kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja az 6nkormanyzatok
¢és a Latranyi KOH rendelkezésére allo forrasok szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

2. A jegyz6 felelés a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvényesiild — megfeleld

a) kontrollkdérnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacios rendszer, €s

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikdodtetéséért és fejlesztéséért.

3. A bels6 kontroll rendszerre vonatkozé szabalyozast kiilon szabalyzat tartalmazza.

4. A jegyz6 koteles gondoskodni — a belsé kontrollrendszeren beliil — a bels6 ellen6rzés
milkddtetésérl. A helyi onkorméanyzat belso ellenérzése keretében gondoskodni kell a
feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérol is.

55. A Latranyi KOH-ban a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11. 31.) Korm. Rendelet, valamint a Balatonlellei Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat és Belsé Ellenérzési Tarsulas megallapodasa alapjan tarsulasban
miikodik a belso ellendrzés.

6. A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
killondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

7. A belso ellenor feladata:

a) belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockéazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s €ves ellendrzési tervek dsszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének — helyi 6nkormanyzatok esetén képviselo-testiilet —
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon
kévetése;

¢) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

€) amennyiben az ellenérzés sordn biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja mertil
fel, a koltségvetési szerv vezet6jének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az iranyité szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa €s
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténé megkiildése;

g) az éves ellenérzési jelentés, illetve az Osszefoglalo éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa.
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16. Zaro rendelkezések

1. A Latranyi KOH Szervezeti és Mikodés Szabalyzatat az dnkormanyzatok a képviselo-
testiileteinek jovahagyasaval a kihirdetés napjan léptetik hatalyba, de rendelkezéseit 2014.
januar 1. napjatol kell alkalmazni.

2. A Latranyi KOH Szervezeti és Miikodés Szabalyzatdnak elfogadasaval a korabbi Latrany,
Somogytur, Somogybabod és Visz korjegyzoségi Szervezeti €s Miikédés Szabélyzat, valamint
a Gamas polgarmesteri hivatala szdmara kiadott Szervezeti és Miikddés Szabalyzata
hatalyukat veszitik.

Jurics Tamas
jegyzo

Zaradék:

Latrany Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 42/2014. (IV. 28.) hatarozataval
Gamas Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 43/2014. (V. 8.) hatarozataval
Somogybabod Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 50/2014. (V. 6.) Kt. hatdrozataval
Visz Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 20/2014. (V.6.) Kt. hatarozataval

jovahagyta.

Jurics Tamas
jegyzo

Moddositd hatarozatok:
Latrany Kézség_anormé.nyzaténak Képviselo-testiilete a .../2021. (II. ....) hatarozataval
Gamas Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2021. (II......) hatarozataval

Somogybabod Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2021. (I1.....) Kt. hatérozataval
Visz Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a .../2021. (II....) Kt. hatarozataval

Egységes szerkezetbe foglalva:

2021. februar 19.

Gal Marianna
jegyz0
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1. melléklet

A Létranyi Kozos  Onkormanyzati  Hivatalban foglalkoztatott ~ koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl a 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) bekezdés c) pontjdban
foglaltak alapjan.

jegyz0

aljegyzo

pénziigyi tigyintézOk
adoiigyi tigyintézok
igazgatasi tigyintézok

A vagyonnyilatkozatok a fenti torvény szerint a koztisztviseloknek 2 évente kell benytjtani.
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