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BALATONGYOROKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L A hivatal adatai

A képviselS-testiiletek hivatalanak neve és székhelye (a tovabbiakban: Hivatal):
Balatongy&roki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhely: 8313 Balatongydrok, Kossuth Lajos utca 29.

A Hivatal azonosit6 adatai:

a) térzskonyvi nyilvantartasi szama: 853521

b) statisztikai szamjele: 15853529-8411-325-20

c) addszama: 15853529-1-20

d) szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.

e) koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11749008-15853529-00000000

A Hivatal telephelyei, allandé kirendeltségei:
Balatongydrdki K6zos Onkormanyzati Hivatal Varvolgyi Kirendeltsége
8316 Varvolgy, Kossuth utca 67.

Alapitoi és fenntarté szervei:

Balatongydrék Koézség Onkorményzata KépviselS-testiilete (Székhely: 8313 Balatongydrok,
Kossuth Lajos utca 29.)

Varvélgy Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete (8316 Varvélgy, Kossuth Lajos u. 67.)

A Hivatal iranyité szerve:

Balatongyérok Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete Székhely: 8313 Balatongydrok,
Kossuth Lajos utca 29.

Alapitas idépontja: 2025. januar 1.
Alapitd okiratanak kelte: 2024. november 29.
Alapitd okiratanak szama: 1/1/2024.

A Hivatal illetékességi teriilete:

Balatongy6rok Kozség, Varvolgy Kozség kozigazgatisi teriilete.

Jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezd, teljes jogkdrli koltségvetési szerv. A hivatal vezetdje a
jegyzo.

Allami feladatként ellstott alaptevékenysége és kiegészitd tevékenysége: 841105 Helyi
onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Vallalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A Hivatalhoz nincs 6nalloan gazdalkodé koltségvetési szerv rendelve.

A Hivatal weblapja, email cime: www.balatongyorok.hu; onkormanyzat@balatongyorok.hu

A Hivatal m{kodéséhez sziikséges eldiranyzatokat, mlikddési, fenntartasi koltségeket, beruhazasi
kiadasokat a koz6s hivatalrdl alakitisirdl sz6lé megallapodas alapjan Balatongysrok Kozség
Onkormanyzatanak és Varvolgy Kézség Onkormanyzatinak éves kdltségvetése biztositja.



12. Alaptevékenység jellege szerinti besorolas:

Balatongyorok Kozség Onkormanyzata és Varvolgy Koézség Onkormanyzata mUkddésével,
valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval, illetve a
polgarmesteri, jegyzOi, képviseld-testiileti feladat- és hataskdrbe tartozo tgyek dontésre valo
elkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

13. Alaptevékenysége a kozfeladatként meghatarozottak ellatasa. Az alaptevékenységek kormanyzati
funkci6 szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalinos igazgatasi
tevékenysége

011220  Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013330  Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
013360 oot
szolgaltatasok

OrszaggyUlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselé-valasztasokhoz

016010 kapcsolddo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

14. Az alaptevékenységen belil koteles biztositani:
a) Balatongyordki Bertha Bulcsu MUvel6dési Haz és Konyvtar
b) Aprofalva Ovoda Varvolgy

pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasac.

15. A Hivatal ellatja a Balatongydroki Bertha Bulcsu M(ivelédési Haz és Konyvtar as a Apréfalva
Ovoda Varvdlgy munkaszervezeti feladatait.

16. A Hivatal nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi jogokat gazdalkodd szervezetben.

17. A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi
jogviszony alapesetben koztisztviseld, amelyre a kézszolgalati tisztviselékrdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl.: megbizasi
jogviszony, munkaviszony) a Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. tdrvény, valamint a
Munka To6rvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. térvény az iranyad6. A Hivatal koztisztviselGinek
jogallasardl, munkavégzésérdl, jutalmazasardl és egyéb juttatasairdl esetlegesen onkormanyzati
rendelet és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyz6 a
targykorre vonatkozoan kiilon belsé szabalyzatot ad ki.

18. A Hivatal engedélyezett létszama: 10 {6 koztiszeviseld.

19. A Hivatal szervezete kettd tigyintézési helyre tagozodik:
a) Balatongyordk székhely( tigyintézés
b)  Varvolgy székhely( tigyintézés



1.

II. A hivatal irdnyitisa

A balatongy6rdki polgarmester a képviselO-testiiletek dontései szerint és sajat hataskérében
iranyitja a Hivatalt.
Iranyit6 eszkozei kiiléndsen:

a)
b)
c)
d)

a Hivatal m(kédésével kapcsolatos altalanos szabalyozé rendelkezések,
vezetOi értekezletek,

hivatali munkaértekezletek,

munkafolyamatba épitett vezetdi ellen6rzés.

A balatongy6roki polgarmestert fenti feladatai ellatdsiban a kozszolgalati tisztvisel&k segitik.

A balatongy6roki polgarmester - a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével - hatirozza meg a
hivatal feladatait:

a) az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében,

b) a dontések elGkészitésében és

c) végrehajtasaban.

A balatongy6roki és a varvolgyi polgarmester - a jegyz javaslatira - el6terjesztést nytjt be a
képviselS-testiileteknek a hivatal:

a)
b)
c)
d)

belsd szervezeti tagozddasanak,
létszamanak,

munkarendjének, valamint

tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A balatongyo6roki és a varvélgyi polgarmester

a)

b)

gondoskodik az dnkormanyzatok szerveinek hatékony mikodésérél, segiti a képviselék
munkajat, Gsszehangolja a képviselSk, a telepiilési 6nkormanyzatok, tovabba a képviseld-
testiiletek és a bizottsagok tevékenységét.

egylittmikodik az allami, tarsadalmi és gazdalkodd szervezetekkel, érdekképviseletekkel,
Onszervez6dd  kozosségekkel. Elbsegiti, hogy a felsorolt szervezetek a telepiilési
6nkormanyzatok munkéjaba bekapcsolédhassanak, hozzdjuk a sziikséges informécidk
eljussanak.

dont a hataskorebe utalt allamigazgatasi tigyekben.

A Mbtv. 81.§ (4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot a kdzds Snkormanyzati hivatal
koztisztviselSje, alkalmazottja tekintetében a székhelyen dolgozd koztisztviseldk kdrében
Balatongy6rok kozség polgarmestere, mig a kirendeltségen dolgozé koztiszivisel6k kdrében
Varvolgy kozség polgarmestere gyakorolja. A jegyzd tekintetében a székhelytelepiilés
polgarmestere egyetértési joga gyakorlisit megel6zGen kételes kikérni a kézos dnkorméanyzati
hivatalt létrehozd tars onkormanyzat polgirmesterének véleményét, aki azt haladéktalanul, de
legkésObb harom napon beliil kételes irdsban kézdlni. A polgarmester véleményét, aki e
hataridén beliil nem nyilatkozik, egyetértének kell tekinteni.

A balatongy6roki polgarmester:

e)

f)

szabadsag, betegség vagy egyéb ok miatti akadalyoztatasa esetén a feladatok folyamatos ellatésa
erdekében a Balatongydroki alpolgarmester részére megfelelé informacidkat, utasitisokat és
felhatalmazasokat kéoteles adni.

az Onkormanyzati feladatok hatékony ellatisa érdekében hivatali szabalyzatokat, hivatali
utasitasokat, egyéb rendelkezéseket, illetve eseti jellegli utasitisokat adhat ki a jegyzdvel
elGzetesen egyeztetve, valamint kezdeményezheti a fenti utasitasok, szabalyzatok kiadasat a
jegyzOnél.



g) a hivatal jogi képviseletére meghatalmazast adhat.
h) vezetdi értekezletet tart, ahol egyezteti az elvégzendd feladatokat, valamint a végrehajtott
feladatokat szamon kéri.
A varvolgyi polgarmester:

1) szabadsag, betegség vagy egyéb ok miatti akadalyoztatasa esetén a feladatok folyamatos ellatasa
érdekében a varvolgyi alpolgarmester részére megfelelé informaciokat, utasitdsokat és
felhatalmazasokat koteles adni.

j) az énkormanyzati feladatok hatékony ellatasa érdekében a Varvslgyi Kirendeltség tekintetében
szabalyzatokat, hivatali utasitasokat, egyéb rendelkezéseket, illetve eseti jellegl utasitasokat
adhat ki a jegyzOvel elOzetesen egyeztetve, valamint kezdeményezheti a fenti utasitasok,
szabalyzatok kiadasat a jegyzOnél.

k) vezetOi értekezletet tart, ahol egyezteti az elvégzend6 feladatokat, valamint a végrehajtott
feladatokat szamon kéri.

5. A Hivatal az alapité dnkormanyzatok képviselG-testiileteinek szerve. A kozds hivatalt 1étrehozé
megallapodas feltételei szerint feladata a képviselO-testiiletek altal meghatarozott 6nkormanyzati
tigyek elOkeészitése, az onkormanyzati CE'jntések végrehajtasa, a testiiletek és bizotrsagaik

muk&désével kapcsolatos adminisztrativ teendOk ellitasa, a jogszabalyban eléirt allamigazgatasi

feladatok teljesitese. Az allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a kepviselo-testiiletek a Hivatalt
nem iranyitjak, konkreét tigyekben a hivatalvezetd jegyzonek és sajat onkormanyzati jogkorében
iranyit6 polgarmesternek utasitast nem adhatnak.

6. A kodz6s hivatal iranyitd szervi feladatait az allamhaztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV. tdrvény
alapjan a kdz6s dnkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi dnkormanyzat képviselG-testiilete
és annak polgarmestere latja el, de a Hivatalt a jegyz6 vezeti.

II1. A hivatal vezetése

1. A jegyz vezeti a hivatalt.

2. A jegyz0:
a) szakmailag felel®s a hivatal mUkodéséért, az tigyek operativ, konkrét megoldasaért, a dontések
végrehajtasaért,

b) tevékenysége soran felelGs a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld szakszer(, partatlan
és igazsagos, szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfelel6 eljarasért,

c) koordinalja és ellendrzi a hivatal dolgozbinak munkajat,

d) gondoskodik a testiileti és bizottsagi elOterjesztések hataridOben torténd eldkészitésérdl, azok
térvenyességérdl,

e) az egységes jogszabaly-értelmezés és alkalmazas érdekében belsd utasitasokat, kdtelezd
rendelkezéseket adhat a hivatal dolgozoi egységei szamara,

f) Onkormanyzati ligyekre vonatkozdan a belsé utasitasok, rendelkezések kiadasardl koteles a
balatongyoroki és a varvélgyi polgarmestert tajékoztatni, illetve szitkség szerint vele
egyeztetni,

g) részt vesz a tisztségviselOk munkamegbeszélésein, vezetdi értekezleteket tart,

h) a hivatal dolgozdi részére évente két alkalommal - sziikség szerint ezen felil is -
munkaértekezletet tart, melynek rendeltetése: a hivatali munka egészének értékelése, a
célkitGizések és kovetelmények, valamint a munkavégzés {6 iranyainak meghatarozasa,

i) folyamatosan tajékoztatja a balatongyoroki és a varvolgyi polgarmestert a hivatal munkajardl,
az ligyintézésrél, az dnkormanyzatokat érintd jogszabalyokrdl, jogszabalyvaltozasokrol,

j) gyakorolja jogszabaly szerinti munkaltatoi jogositvanyait,

k) ellatja a hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat.



3. A gazdalkodasi ligyintézd a jegyzOt tavolléte esetén teljes jogkdrben eljarva helyettesiti az
SZMSZ-ben meghatarozott médon, valamint a munkakéri leirasiban foglaltak szerint. A jegyzé a
gazdalkodasi ligyintézdnek feladatokat adhat.

A jegyz$ szabadsaga esetén koteles a gazdalkodasi iigyintéz6t a folyamatban 1évé iigyekrél
tajékoztatni, azok ellatasahoz sziikséges informacidkat, Gtmutatisokat megadni. A gazdalkodasi
ligyintéz6 a helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrél ugyancsak koteles a jegyzét
tajékoztatni.

A jegyz6 ¢és a gazdalkodasi Ugyintézé koteles a szabadsagukat egyeztetni. A gazdalkodési
ligyintézd koteles a jegyzOt a jegyz6tdl kapott feladatok ellatasardl, a tett intézkedésekrdl
tajékoztatni.

IV. A hivatal feladatai

1 A hivatal tevékenysége a képvisel6-testiiletek, azok bizottsdgai munkija eredményességének
elésegitésére iranyul, ellaga a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint elékészito,
szervez0, végrehajto, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

2. A Hivatal a Képvisel&-testiiletek tevékenységével kapcsolatban

a) szakmailag elSkésziti az onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elSterjesztést, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a térvényességet,
b) nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit,
c) szervezi a KépviselS-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,
d) ellatja a Képvisel6-testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és
adminisztrativ feladatokat.
3. Az elGterjesztések elOkészitési, illetve ddntés-elOkészitési munkaiban a jegyzd utasitdsa alapjan a
hivatal valamennyi dolgozdja kételes kézremUksdni.
A testiileti el6terjesztések elSterjesztdje a polgarmester, alpolgirmester, képvisel, bizottsag
elndke, tagja, illetve a jegyzd, az Onkormanyzati alapitdsi gazdasagi tarsasigok vezetdi a
jogszabalyban el6irt, kotelezGen elkészitendd el6terjesztések esetében, a képviseld-testiilet altal
felkért szervek, szervezetek vezetdi, Zala Varmegyei Kormanyhivatal vezetSje, tovabba egyéb,
kiilén jogszabalyban erre feljogositott személyek és szervezetek.

4. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsagai mkddésével kapcsolatban:
a) biztositja - a feladat jellegének megfeleléen - a bizottsdg miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket
b) szakmailag el6kesziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat
c) tajékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetSségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot
d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasardl.

5. A Hivatal a képvisel6 munkajinak segitése érdekében:
a) elbsegiti a képvisel jogainak gyakorlasat
b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni
c¢) kozremikodik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében.

6. A Hivatal a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast
b) segiti a képviselS-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet
c¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.



7. A Hivatal az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

8. A Hivatal kézrem(kddik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

9. A Hivatal kézremUkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas kdzigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

10. A Hivatal a mUk6dés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast,
irattarozast.

11. A Hivatal szervezeti egységei:
a) Balatongy6roki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Székhelye
b) Balatongydroki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Varvélgyi Kirendeltsége

12. A Hivatal mUkodésével kapcsolatban:
Balatongyrok Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete és Varvolgy Kozség Onkormanyzata
KépviselO-testiilete egyiittes tilésen dontenek, igy kiilondsen
a) a kozos dnkormanyzati hivatal alapité okiratanak és médositd okiratanak elfogadasardl;
b) a kozds onkormanyzati hivatal mikodésérdl sz6l6  megallapodas  elfogadasardl,
modositasardl;
¢) akozds dnkormanyzati hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak jovahagyasardl.
d) hivatal koltségvetését és zarszamadasar?

13. A kozoés onkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasit a Balatongy6roki Kozos
Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

14. Balatongydrok Kozség Onkormanyzatanak és Varvolgy Kozség Onkormanyzatanak, valamint az
énkormanyzatok irdnyitasa ala tartozd intézményeknek a koltségvetését és az azzal kapcsolatos
kdnyvelési, adminisztraciés feladatokat a Hivatal székhelyén és a Varvilgyi Kirendeltségen
készitik el az Aht. és mis jogszabalyokban foglaltak szerint.

V. A hivatal miikodési rendje

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
a) A jegyzd feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa: Balatongy6rdk polgarmestere — palyazat alapjan
hatdrozatlan id6ére — Varvolgy Koézség Onkormanyzatat képviseldé polgirmester elGzetes irasos
egyetértési joganak kikérését kdvetSen nevezi ki a jegyzOt. A jegyzOi kinevezés vezetdi munkakdrnek
mindsiil, a jegyzOre alkalmazni kella k&zszolgilati tisztviselOkrol szolo tdrvény vonatkozd
rendelkezéseit. A jegyz0 feletti egyéb munkaltatdi jogokat a Balatongydrdki polgarmester gyakorolja.

b) K&ztisztviselOk - bele nem értve a jegyzdt - feletti munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

A székhelyen dolgozd koztisztviselok koérében a balatongydrdki polgarmester, mig a
kirendeltségen dolgozd kodztisztviselOk kdrében a varvolgyi polgrmester egyetértése sziikséges:
- akinevezéshez,
- felmentéshez,
jutalmazashoz
- koztisztviseld bérezéséhez - a polgarmester altal meghatarozott kdrben.



A balatongy6roki és a varvlgyi polgarmester egyetértését igényld munkaltatdi jogokat a 1. melléklet
tartalmazza.

¢) Munkakéri leirasok: a Hivatal kéztisztvisel6i a jegyzé altal meghatarozott munkakéri lefras szerint
latjak el feladatukat. A munkakdri lefras 8sszedllitisa, folyamatos karbantartasa a jegyzd ltal megbizott
igazgatasi igyintéz6 feladata.

2. A Hivatal munkarendje
A Hivatal dolgoz6inak munkarendje:

hétfd, kedd, cstitortékén 7°-16% 64rdig, amely magaban foglalja a munkakézi sziinetet is
(id6tartama: 30 perc)

szerdan 07%° - 16.00 draig

pénteken 7°°-13%° 6riig tart.

Rugalmas munkaidé-beosztas esetén 9%-14° 6riig tarté tdrzsidbben a munkahelyen kell
tartozkodni.

Rendkiviili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasarél és elszamolasanak rendjérél a

jegyz0 kiilon utasitasban rendelkezik.

Tulmunka végzése esetén szabadidt a jegyz6 engedélyezhet.

Munkaidén kiviil - tilmunka elrendelése nélkiil - is el kell latni az alibbi feladatokat: esketési

szertartas, névadd, polgari temetés, valasztasi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi

kezdeményezés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.

A munkabdl val6 tavolmaradas okat a hivartal dolgozdja kételes kdzvetlen felettese ttjan a jegyzé

felé jelezni.

A szabadsag miatti tavollétet elGzetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetd legrévidebb idén

belil jelezni kell. A dolgozd koteles a betegségét igazolé dokumentumot, annak kézhezvételée

kvetd 3 munkanapon beliil a jegyzOho6z eljuttatni. A tivolmaradas okarél (szabadsag, betegség,

fizetés nélkiili szabadsag) minden hé 5-ig a pénziigyi ligyintézé jelentést kiild az illetékes Magyar

Allamkincstarnak.

A napi munkavégzés kezdS és befejez6 idOpontjat, illetve a munkahelyrdl vald tavollét okt

JELENLETI [IVEN” rogziteni kell.

A jelenléti iv adatainak valddisagat a jegyzé alairasaval igazolni koteles.

3. A Hivatal és kirendeltsége iigyfélfogadasi rendje:

Balatongy6rok
Hétf6: 08,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 braig
Kedd: -
Szerda: 08,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 draig
Csiitortok: -
Péntek: 8,00 — 12,00 6réig
Varvolgy
Hétf6: 08,00 - 12,00 és 13,00 - 15,30 braig
Kedd: -
Szerda: 08,00 - 12,00 és 13,00 - 15,30 draig
Csiitortok: -

Péntek: 8,00 - 12,00 6raig



4. A balatongydroki polgarmester ligyfélfogadasi ideje:
ElSzetes bejelentkezés alapjan

5. A varvolgyi polgarmester ligyfélfogadasi ideje:
Elézetes bejelentkezés alapjan

6. A jegyz6 ligyfélfogadasi ideje
Balatongyoroki Kozos Onkormanyzati Hivatalban minden hétfén 13,00 - 15,00 6raig
Varvolgyi Kirendeltségen minden szerdan 9,30 - 11,30 6raig

7. Az lgyfélfogadas specialis szabalyai

A telepiilési képviselSket soron kiviil barmikor fogadni kell.

Halaszthatatlan tigyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali tigyintézeés elmaradasa
jelent&s érdek- és jogsérelemmel jar, az tligyfélfogadas egybeesik a munkaid6vel. Ennek elbiralasara
a jegyz0, illetve az ligyintézOk jogosultak.

8. A helyettesités szabalyai:

a) A jegyzOt tavollétében és a tisztség betdltetlensége, vagy tartos akadalyoztatasa esetén a jegyz6
altal irasban megbizott gazdalkodasi tigyintézOi feladatokat ellatd kdztisztviseld helyettesiti. A
jegyz6i és gazdalkodasi lgyintézdi  tisztség egyidejl betdltetlensege, vagy  tartds
akadalyoztatasuk esetén a jegyzOi feladatokat a jegyz6 altal irasban megbizott, a gazdalkodasi
tigyintézoi feladatokat ellatd kéztiszeviseld latja el.

b) Az iigyintézdk a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

9. Ugyiratkezelés, tigyintézés

a) A Hivatal székhelyén és allando kirendeltségén kiilon {igyiratkezelés torténik. A Hivatal
ligyiratkezelésére vonatkozd részletes szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.
b) Az ligyintézés soran az igazgatast jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell eljarni.

10. A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a jegyz6 utasitasa szabalyozza.

11. A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa: a Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozas és érvényesités szabalyait a jegyz6 utasitasa szabalyozza.

12. A Hivatal koztisztviselGinek szakmai képzését a jegyzé altal megbizott koztisztvisel szervezi és
ellendrzi.

13. A hivatali bélyegz6 arra szolgal, hogy az iratok valddisagat, hivatalos voltat tantsitsa.

a) A hivatalos bélyegz6 sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérél az ezzel a
feladattal megbizott pénziigyi ligyintéz6 (pénztaros) gondoskodik.

b) A hasznalatba adott bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni, melyért az ezzel a feladattal
megbizott pénziigyi igyintézd (pénztaros) felelés. A nyilvantarté a hasznalatba adott
bélyegzOk meglétét évente ellenOrizni koteles. A hasznalatba adas soran a bélyegzdlenyomat
feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevd nyilatkozatot ir ala.

c) A bélyegz6 hasznalatara jogosultak kotelesek a bélyegzd hasznalatar feliigyelni és hasznalat
utan a bélyegzdket elzarni.



b)

d) Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A
jegyz0 koteles az elvesztés kdriilményeit megvizsgalni.

e) Az elhasznalodott, megrongalddott, feleslegessé vald bélyegzOt jegyzOkonyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni. A jegyz8konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

f) Ha megszlinik a bélyegzét kezelé dolgozd jogviszonya, a bélyegz6 visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni koteles.

g) A jegyzbnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegz8k megfeleljenck a szerv
hivatalos adatainak.

h) Egyszer( iratokon (pl.: belsé levelezés) nem alkalmazhaté hivatalos pecsét a polgirmesteri,
jegyzOi rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

i) Kor alakt bélyegzd: kdzepén a Magyarorszig cimere helyezkedik el, a kdriven a kovetkezd
felirat olvashaté: ,Balatongyorok Kozség Polgirmestere”, hasznalatira a balatongy6roki
polgarmester és az alpolgarmester jogosultak.

j) Kor alakd bélyegz6: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kévetkezd
felirat olvashaté: ,Varvolgy Kézség Polgirmestere”, hasznilatira a varvolgyi polgarmester és
az alpolgarmester jogosultak.

k) Kor alaka bélyegz6: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kivetkezd
felirat olvashaté: ,Balatongydroki Kézds Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je”, hasznalatira a
jegyz0 jogosult.

) Kor alakd bélyegzé: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kévetkez6
felirat olvashaté: ,Balatongydrdki Ko6zés Onkormanyzati Hivatal”, a sajat feladatkérében
kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni, valamint a Hivatal
koltségvetési szamlajardl teljesitett atutalasokon.

m) Kor alakd bélyegzé: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kovetkezo
felirar olvashaté: ,Balatongydroki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Varvalgyi Kirendeltsége”,
sajat feladatkdrében kiadmanyozasra jogosult alairasival ellitott kiadvanyokon lehet
hasznalni.

VI. A koztisztvisel6k jogalldsa, munkavégzése,
jutalmazasa és egyéb juttatisai, szolgalati magatartdsa

A Hivatal kéztisztviselOinek jogallasarol, munkavégzésérol, jutalmazasardl és egyéb juttatasairdl
esetlegesen Onkormanyzati rendelet és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik. A rendelet
figyelembevételével a jegyz6 a teriiletre vonatkozdan kiilén belsd szabalyzatot ad ki.

A nyitott koztisztvisel6i munkakorok betoltése palyaztatas alapjan vagy palyazat kifrasa nélkiil
.o 14 -
torténik.

A koztisztvisel6k szolgalati magatartasa:

Minden koztisztviselé és foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 munkatirs kotelessége, hogy a
k&zszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. tdrvényben megfogalmazott kételezettségeit
teljesitve, munkakdrét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkiismeretesen, az tigyfeleket segitve
és veliik udvariasan banva lassak el.

A hivatali dolgozok kotelessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegialis magatartast
tanusitsanak, egymas munkajit segitsék, illetve az iigyintézés soran minden esetben betartsik a
térvényességet.

A dolgozéval szemben alapvetd kdvetelmény a gyorsasag, a szakszer(iség, a biirokracia mentesség,
a hataridék betartasa.



d)

f)

A tdrvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az tgyfelek
érdekében méltanyosan kell eljarni.

Els6dleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.

A kdzds dnkormanyzati hivatal koztisztviseldje a tudomasara jutott allami szolgalati és tzleti
(magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrél sz4lé torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tgyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betdltése utan is
fennall.

A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyz6 tudomasara hozni,
amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

A koztisztviseld koteles munkahelyén kdztisztviselOhdz méltd 6ltozékben, apoltan megjelenni.

A belépé j munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejlileg at kell adni
szamara a munkakéri leirasat. Ha a koztisztviselé megvalik hivatalatol, munkaeszkozeit, hivatali
helyisége berendezési targyait, iigyiratait at kell adni a munkakdr atadas-atvétel szabalyai szerint.
A napi munkavégzés befejezését kovetden a kdztisztviseld koteles az iratokat elrakni.

A hivatali dolgozdk kotelesek a jegyz6 engedélyét kérni, ha féallisukon kiviil mas keresd
foglalkozast kivannak folytatni.

A Hivatal allomanyaba tartozd kdztisztviselOk etikai szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorét a Szabalyzat 2. melléklete
tartalmazza.

Technikai feltételek

a, Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jegyz0 eldzetes engedélye alapjan torténhet.
b, A dolgozdk kikiildetése soran felmeriil6 koltségek elszamolasa utdlag torténik.

Az Gtiszamlakat csak a jegyz0 igazolasa utan lehet szamfejtent.
¢, Sajat gépjarm( hivatali céli hasznalatat a jegyz6 engedélyezi. A koltségelszamolasra kilon
szabalyok vonatkoznak.
d, A jegyzd részére a kikiildetést, sajat gépjarm( hasznalatat a balatongy6réki polgarmester
engedélyezi.



VII. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei és fiiggeléke:

1. melléklet: A balatongy6roki polgarmester egyetértési joga tartalmanak meghatarozasarél a
munkaltatdi jogok tekintetében

2. melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kdztisztviselSk kore

1. fiiggelék: Belso ellenOrzési feladatok ellatasa.

A Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata a képvisel6-testiiletek jévahagyasaval [ép hatalyba
2025. februar 14. napjan.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat megismertetése, naprakészsége. A jegyzO koteles gondoskodni a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat naprakész allapotardl és arrdl, hogy a Szabalyzatot

megismerjék a hivatal kdztisztviseli.

Balatongyorok, 2025. februar 14.

“h o, e - > -
i RIS B o i _,
TV rIRR 4K __-.’ e 7-
Bankiné Kiraly Zsuzsanna Barcza Balazs e Z
e as .. ’ ’ O » ’ ' o =5 MN
Balatongyorok Kozség polgarmestere Varvolgy Kozség polgarmgstere © o/ 2

Ziradék: A Balatongyoroki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat
Balatongyorok Kozség Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete a 7/2025.(I1.13.) szamt hatarozataval,
Varvolgy Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 3/2025.(I1.12.) szamd hatdrozataval hagyta
jova.
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I.melléklet a Balatongyoroki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatahoz

A balatongydroki és varvolgyi polgirmester egyetértési joga tartalmanak meghatarozasardl
a munkaltatdi jogok tekintetében

A székhelyen dolgozd koztisztviselOk korében a balatongydrdki polgarmester, mig a kirendeltségen
dolgozé koztisztviselOk korében a varvdlgyl polgarmester az egyes, jegyz6 altal gyakorolt munkaltatoi
jogok vonatkozasaban az egyetértési jogat a kovetkezOek szerint gyakorolja:

A joggyakorlas kore,

azaz az egyes munkaltat6i jog megnevezése, illetve jogon beliili koriilmény (Motv. 81.§ (4) bekezdés)
a) Koztisztviseld kinevezése: hatarozatlan idej(/hatarozott idejl

b) Koztisztviseld jutalmazasa

c) Koztisztviseld felmentése

d) Koztisztviseld bérezése



2.melléklet a Balatongydroki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL tdrvény értelmében az alapvetd
jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet tisztasaganak biztositasa
és a korrupcié megel&zése céljabdl, az alabb megjeldlt kdztisztviselSi kor - a térvényben meghatarozott
tartalom és eljarasi szabalyok szerint - vagyonnyilatkozatot tesz:

Kétévente:
- Jegyz0
— Munkakori leirasa alapjan  koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozdk felett, tovabba az
6nkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodas, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatisi pénzkeret
tekintetében, javaslattételre, dontésre vagy ellenGrzésre jogosult kztisztviseld:
o gazdalkodasi ligyintéz6
o pénziigyi ligyintézd
o muszaki ligyintéz6

Otévente:
Munkakori leirasa alapjan kozigazgatasi hatdsagi iigyben javaslattételre, dontésre vagy ellenSrzésre
jogosult koztiszeviselO.



1. Fiiggelék Balatongydroki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A belso ellendrzési feladatok ellitasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

A K&zds Onkormanyzati Hivatal, mint a koézpénzek felhasznalisiban részt vevd allamhaztartasi
szervezet koteles belsé ellendrzési rendszert mlkdédtetni abbdl a célbdl, hogy bizonyossagot
nyujtson a kiépitett és muUkodtetett pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelel@ségét
illetGen.

A jegyz0 ennek teljesitése érdekében kiilsO szolgaltatéval kotdtt megallapodas révén gondoskodik a
jogszabalyi elGirasoknak megfeleld bels ellenOrzési kiépitésérdl és mikodretésérdl.

A belsé ellenOrzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett elGzetes és utolagos vezetdi
ellenérzések keretében térténik az ellendrzések végzése a jogszabalyi elSirasoknak megfeleld és
hatékony mikodés érdekében.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzé felel®s, aki koteles a Hivatal
minden szintjén érvényesiilé és megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert és

e) monitoring rendszert kialakitani és mkodtetni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenOrzésérél sz6l6 370/2011. (X11.31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a jegyz6 koteles olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira,

b) egyértelmliek a hataskdri viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathatd a human erdforras kezelés.

Ennek érdekében a jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mUkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenOrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mkddési folyamatainak szdveges és tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kiildndsen
a felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokar,
lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellenbrzésér.

A jegyzO koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mkaodtetni.

A jegyzOnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetOi ellendrzést (FEUVE). A Bkr. 1.melleklet szerinti
nyilatkozatban a jegyzé koteles értékelni a bels6 kontrollrendszer minGségét.

A bels6 ellenOrzéssel és a bels6 kontrollrendszer mUkddésével kapcsolatos szabalyok belsd
szabalyzatokban keriilnek megfogalmazasra.



