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A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szé6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: M6tv.) 84-
86.§. alapjan Balatonberény, Balatonkeresztur és Balatonmariafiirdé Kozségi Onkormanyzatok
Képvisel6-testiiletei az oOnkormanyzat miikodésére, a polgdrmester, a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartoz6 tligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasra k6zos onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A miik6désének
részletes szabalyait az alabbiakban allapitja meg.

Altalanos rendelkezések

A képviseld-testiiletek a kozos dnkormdanyzati hivatalt a hataskorébe tartozé onkormdanyzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tatozd ligyek dontésre valod
elkészitésére, végrehatasaval kapcsolatos feladatok elldtdsara hoztak létre. A kozos hivatal
kozremlikodik az onkormdanyzatok egymadas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésnek 6sszehangolasaban.

1. A Hivatal elnevezése:

1.1. Balatonkereszturi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 8648 Balatonkeresztir Ady Endre u. 52.
Levélcime: 8648 Balatonkeresztiur Ady Endre u. 52.
Tavirati cime: 8648 Balatonkeresztir Ady Endre u. 52.
Telefonszama: 06-85-575-810
Telefax szama: 06-85-575-823
Kozponti e-mailcim: fojegyzo@balatonkeresztur.hu

Kirendeltségei: )
1.2. Balatonkereszturi K6zés Onkormanyzati Hivatal Balatonberényi Kirendeltsége

Cim: 8649 Balatonberény Kossuth tér 1.
Levélcime: 8649 Balatonberény Kossuth tér 1.
Tavirati cime: 8649 Balatonberény Kossuth tér 1.
Telefonszama: 06-85-377-482

Telefax szama: 06-85-377-857

1.3. Balatonkereszturi K6zés Onkormanyzati Hivatal Balatonmariafiird6i
Kirendeltsége
Cim: 8647 Balatonmariafiirdé Grof Széchényi Imre tér 9.
Levélcime: 8647 Balatonmariafiirdé Gréf Széchényi Imre tér 9.
Tavirati cime: 8647 Balatonmariafiirdé Grof Széchényi Imre tér 9.
Telefon- fax: szama: 85-375-266

2. A hivatal fontosabb adatai:

2.1. Bankszamlaszama: 66900045-11022420

2.2. koltségvetési szerv torzsszam: 805476

2.3. hatalyos alapité okiratanak kelte: 2012. december 14.
2.4. alapitasanak id6pontja: 2013. januar 1.

2.5. addé szam:  15805478-1-14

2.1.1 A hivatal altal ellatand6 és a kormanyzati funkcio szerint besorolt
alaptevékenységek

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Hatalyos: 2023. februar 8. napjatol



2.2. A hivatal az altala ellatott, illetve szerzédésben megkotott feladatainak szamlazasahoz a
Szolgaltatasok Jegyzéke szamait hasznalja.

2.3. A Balatonkeresztiri Kézos Onkormanyzati Hivatalt az alapiték 2013. januar 1. napjaval,
2012. december 14-én kelt 4339-30/2012. szamu alapit6 okirattal hoztak létre. (1.melléklet)
2.4. A Kozés Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriilete Balatonberény, Balatonkeresztur,
Balatonmariafiird6 kozségek kozigazgatasi teriilete.

2.5. A Kézos Onkormanyzati Hivatal fenntartdi:

Balatonberény Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Balatonkeresztir Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Balatonmariafiirdé Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

2.6. A Kozds Onkormanyzati Hivatal latja el a gazdasagi szervezeti feladatokat munkamegosztasi
megallapodas megkotése mellett:

- Balatoni Szocialis Tarsulas

- Balatonkereszturi Alapszolgaltatasi Kozpont

- Balatonkeresztir Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szolgaltatd Szervezete
tekintetében.

I. Kozo6s 6nkormanyzati hivatal bélyegzdi

1. Kor alaku bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kdriven a kovetkezd
felirat olvashato:
aa) Balatonkeresztiri K6zos Onkormanyzati Hivatal
ab) Balatonkereszturi K6zés Onkormanyzati Hivatal Balatonberényi Kirendeltsége
ac) Balatonkereszturi K6zoés Onkormanyzati Hivatal Balatonmariafiirdgi Kirendeltsége
ad) Balatonkereszturi K6zés Onkormanyzati Hivatal Cimzetes f6jegyz6je

2. téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegz6) kovetkezd felirattal:

ba) Balatonkereszturi Kézés Onkormanyzati Hivatal
8648 Balatonkeresztir Ady Endre u. 52.

bb) Balatonkeresztiri K6zos Onkorméanyzati Hivatal Balatonberényi Kirendeltsége
8649 Balatonberény Kossuth tér 1.

bc) Balatonkeresztiiri K6zdés Onkormanyzati Hivatal Balatonmariafiirdsi Kirendeltsége
8649 Balatonmariafiirdé Gréf Széchényi Imre tér 9.

3. A Magyarorszag cimerét is tartalmazoé bélyegzékrol a féjegyzé megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvételi dditumot, és az
atvevo beosztasat és alairasat is.

4. A bélyegz6 hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelGsséggel tartozik a bélyegz6 jogszeri
hasznalatdért. Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzot elveszti errdl a f6jegyz6t irdsban koteles
értesiteni. A vezet6 koteles az elvesztés koriilményeit, és a dolgozo felel6sségét megvizsgalni.

5. Az elhaszndlodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a megbizott személy részére
vissza kell adni, aki azt jegyz6konyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyz6konyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell meg6rizni. Ha megszilinik a bélyegzét kezel6 koztisztviseld
jogviszonya, a bélyegz6 visszaadasat az atvevo nyilatkozaton igazolni kell.

6. ADbélyegzbket a hivatali irodakban zart helyen kell tartani.
II. Munkakorok atadas-atvétele
1. Kozszolgdalati jogviszony megszilinése, valamint athelyezés esetén atadas-atvételi

jegyzékonyvet kell késziteni az alabbi munkakdroknél: vezetd, 6nallo ligyintézdk, eszkoz-, és
pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott munkavallalék.



2.

Az atadas-atvételi jegyz6konyvet az dtadé ligyintéz6 csoportvezetdje is koteles, mint az

atadas valosagat ellen6rz6 munkavallalé alairni. Ha a munkakor betoltésére 4j dolgozot még
nem jeloltek ki, a munkakort a kozvetlen felettes csoportvezetének kel atvennie.

3.

A jegyz6konyvnek a kovetkezbket kell tartalmaznia:

e ataddas-atvétel napjat,

az abban résztvevd személyeket,

az atadott munkakornél folyamatban 1év6 ligyek tételes felsoroldsat, a megtett
intézkedéseket,

a munkakdrrel kapcsolatos legfontosabb tudnival6kat,

az 4tadott dokumentumok felsorolasat,

az atadott munkaeszkozok felsorolasat,

az anyagi feleldsséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a tételes leltarrdl
készitett jegyz6konyvet, valamint a munkakort atvevd dolgozd anyagi felelGssége
tudomasulvételérél szol6 nyilatkozatot,

az atadg, illetve atvevd alairasat.

[1I. A k6zos onkormanyzati hivatal miikédése

A koz6s onkormdanyzati hivatal 6nalléan miikods és gazdalkodd koltségvetési szerv,

gazdalkodasi jogkorét az alapit6 okirat hatarozza meg.

A ko6z6s onkormanyzati hivatal miikodési koltségét az allam - az adott évi kozponti

koltségvetésrdl szo6ld torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban - finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés szamlajara folyosit.
Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez sziikséges hozzajarulas a Balatonkeresztari
K6z6s Onkorményzati Hivatal miikodtetésérdl sz616 megallapodasa tartalmazza.

Balatonberény, Balatonkeresztir, Balatonmériafirdé Kozségek Onkormanyzatanak

Képvisel6-testiileti egylittes {ilésen dont:

a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl, harom negyedéves gazdalkodasarol,

s sz

a kozos 6nkormanyzati hivatalm{ikodésérol sz6l16 megallapodas elfogadasardl,
a kozos onkormanyzati hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol,
a kozos onkormanyzati hivatal munkajardél szol6 beszamoldrol

A kozos oOnkormanyzati hivatalt fenntarté o©Onkormanyzatok Kkoltségvetését és

zarszamadasat a Balatonkereszturi Kozos Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztasokat a vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettségrol szolo kiilon szabdlyzat tartalmazza.

V. A kozos 6nkormanyzati hivatal f6bb feladatai

1. Aképvisel6-testiiletek vonatkozasaban:

el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati tigyeket,

végrehajtja dontéseit,

szervezési, iigyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb adminisztracids teend6ket
végez,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, a képvisel4-testiiletek, a
polgadrmesterek meghataroznak.

2. A helyi képvisel6kkel kapcsolatban:

soron kiviil koteles fogadni 6ket,
koteles a képvisel6i munkajukhoz sziikséges szakmai informaciékat megadni,
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o kozérdekii bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrdl
tajékoztatast adni.

Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv, az 1991. évi
XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat - és hataskoroket
allapitanak meg.

A koztisztvisel 6k az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

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

b) alapvet6 kovetelmény a gyorsasag, a szakszer(iség, a blirokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

c) atorvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgari jogokat és kotelességeket, az
tgyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltdrasa és érvényre juttatasa,

e) az ugyintézdk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egytittmiikddni és az
tigyfelek részére - jogaik biztositdsa érdekében - a megfelel§ felvilagositast és tajékoztatast
megadni,

f) a ko6zoés 6nkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és
lizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl szoélé térvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az Ulgyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betoltése utan is
fennall.

g) ahivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informacidt és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

h) A jogszabalyban meghatarozott hatadskorrel rendelkez6 iligyintéz6 gyakorolja a hatosagi

jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara

el6irnak.

i) Az Ugyintéz6 feladata a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozd ligyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

j) A kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felel6s a hivatal
allandé és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.

VI. A jegyzdvel kapcsolatos altalanos rendelkezések
1. A kozos onkormanyzati hivatal féjegyzdjének kinevezését a Motv. és a Kttv. el6irasai
szerint torténik. A jegyz6re vonatkozd egyéb rendelkezéseket a kozds dnkormanyzati

hivatal miikodésével kapcsolatos megallapodas tartalmaz.

2. A kozos Onkormanyzati hivatalt a f6jegyzé vezeti, aki felel6s annak térvényes és
eredményes miikodéséért.

3. A f6jegyz6 vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi lilésen
részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

4. A Kkozos onkormdanyzati hivatal munkakori leirasait a f6jegyz6 késziti el.

VILA foéjegyz6 fobb feladatai
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A f6jegyz6 vezeti a koz0s Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzatok
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

A f6jegyz6 ellatja a képviselO-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képvisel6k miikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgdrmesterek hataskorébe tartoz6 allamigazgatasi
dontések el6készitését és végrehajtasat.
Ebben a korben:

elkésziti a képviselS-testiileti (ilés, a bizottsagok elé keriil6 el6terjesztéseket

ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

tanacskozasi joggal részt vesz a testliletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiiletek
ilésein

torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elterjesztés vitajaban

gondoskodik a testiileti iilés jegyz6konyvének elkészitésérdl, azt a polgdrmesterrel
egylitt alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezet6jének

rendszeresen tajékoztatja a polgdrmestert, a képvisel6-testiileteket, a bizottsagokat az
onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrol, a hivatal munkajarél és az ligyintézésrol.

A f6jegyz6 egyéb feladatai:

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartoz6 allamigazgatasi ligyeket

ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hat6sagi hataskoroket

dont a hataskorébe utalt igyekben

hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a kozos
onkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a Kozos Hivatal koztisztvisel6i tekintetében (kinevezés, felmentés,
jutalmazas)

ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszertisitésével, korszer(isitésével kapcsolatos
feladatokat

szervezi a jogi felvilagosité munkat

évente egyszer beszamol a képvisel6-testiiletek el6tt a kozos dGnkormanyzati hivatal
munkajarol és az tigyintézésrol,

0sszehangolja a koz6s dnkormanyzati hivatal munkajat,

képviseli a kozos 6nkormanyzati hivatalt,

VIII. A kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszama

1. Akozo6s 6nkormanyzati hivatal munkacsoportjai.
a. Vezet6i munkacsoport
Tagjai: f6jegyz6
Munkacsoportok vezet6i
b. Pénziigyi ligyintéz6i munkacsoport
c. Igazgatasi ligyintéz6i munkacsoport

2. A szervezeti felépités abrajat a 2. melléklet tartalmazza.

w

A k6z06s onkormdanyzati hivatali 1étszadma: 18 {6
4. A Kkoztisztvisel6k teljes allasban foglalkoztatottak.

IX. Munkarend, iigyfélfogadas

1. AKkozos 6nkormanyzati hivatal és kirendeltségei munkarendje ideje:

Hétfo: 8.00 -16.30
Kedd: 8.00-16.30
Szerda: 8.00-16.30
Cstitortok: 8.00 -16.30

Péntek: 8.00 - 14.00



A Ko6z06s Hivatalban a munkaidd heti 40 6ra, amely magaban foglalja a napi 30 perc munkakézi
szlinetet.

A ko6z6s onkormdanyzati hivatal és kirendeltségei tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 8.00 - 12.00, 13.00 - 16.00
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 8.00-12.00, 13.00-06.00
Cstitortok: 8.00 - 12.00, 13.00 - 16.00
Péntek: 8.00 - 12.00

F6jegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
Balatonkeresztiar: Minden hdnap elsé hétf6i napja, és lakossagi igény szerint el6re egyeztetett
idépontban
Balatonberényi Kirendeltség: Minden honap utolso6 szerdai napja, és lakossagi igény szerint
eldre egyeztetett id6pontban
Balatonmariafiird6i Kirendeltség: Minden hdnap els6 csiitortoki napja, és lakossagi igény
szerint elére egyeztetett id6pontban

4. Az orszaggytilési képviseldt, helyi képvisel6ket, polgdrmestereket, intézményvezetéket a

munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

X. A kozos 6nkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

1. A ko6z6s onkormdanyzati hivatali dolgozék a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvildgositasokat megadni az ligyfelek szamadra, az altaluk kért beadvany {irlapokat atadni, az
tgyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhet6 tigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

2. Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz sziikséges 1étszam megszervezése a
f6jegyz6 feladata.

3. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell 1atni az alabbi
szolgaltatasokat:

o hazassagkotés

o névado linnepség

o valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

o testtleti tilések, kozmeghallgatasok

o halasztast nem tlir6é kozérdekii feladatok.

4. A munkakori leirasokat a koztisztvisel6k személyi anyaga tartalmazza. A munkakori
leirasban foglaltak tudomasul vételét a munkakort betdltd koztisztviseld alairasaval igazolja.
A koztisztvisel6 koteles a kdozvetlen munkahelyi vezet6jének utasitdsara a munkakorébe nem
tartozo feladatokat is atmenetileg ellatni.

5. A koztisztvisel6 koteles az tligyfélfogadasi id6ben, munkavégzésre képes allapotban, a
hivatalban tart6zkodni. Helyszini szemle stb. csak ligyfélfogadasi idén kiviil végezhetd, kivétel
az azonnali intézkedést igényl6 ligyek, események.

6. Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi 06sszhangjanak
biztositasardl a f6jegyz6 gondoskodik.

7. A hivatal koztisztvisel6i feladataik ellatasanak elésegitése érdekében munkaltatéi
igazolvannyal rendelkeznek. Az igazolvany kiadasaval kapcsolatos szabalyokrol a jegyz6 az
EKSZ-ben rendelkezik.

8. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a f6jegyz6 el6zetes engedélye alapjan
torténhet.



9. A dolgoz6 kikiildetése soran felmeriil6 koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az atiszamlakat a f6jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

XI. Munkaértekezlet

1. A kozos oOnkormdanyzati hivatal iranyitasi feladatainak 0Osszehangoldsara a
polgarmesterek sziikség szerint Polgarmesterek Ertekezletét hivhatnak 6ssze.

2. Sziikség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogban, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatarozni a kovetkez6 idoszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a
polgarmestereket meg kell hivni.

XIL.Pénziigyi, szamviteli rend

1. A koOz6s oOnkormdanyzati hivatal pénziigyi - szadmviteli rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

2. A kozos onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka-
tliz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

3. A ko6zos onkormanyzati hivatal elldtja a fenntarté oOnkormanyzatok altal alapitott
koltségvetési intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait.

4. 2 Afenntartd onkormdnyzatok és intézményeik, a K6zds Hivatal belsd ellenérzésérdl onalldan
gondoskodnak 2018. aprilis 1. napjatadl.

XIIl. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

1. A kozos hivatal tgyiratkezelése koézpontositott, szamitdégépes iktatassal torténik,
részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza, a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6en.

2. Az lgyintéz6k az egyes ligyeket a kozigazgatasi hatdsagi eljarasrdl és szolgaltatasrol
sz6l6 2004. évi CXL. Torvény és a vonatkozd agazati jogszabalyokban meghatarozott
hataridén belul koteles elintézni.

3. Az érdemi 1ligyint6i feladatokat ellatd koztisztvisel6k (ideértve a féjegyzot és a
polgarmestereket is) naprakészen koteles vezetni az el6addi konyvét.

4. A Kozos Hivatal, vagy kirendeltsége cimére érkezd kiilldeményeket a féjegyzé a
polgarmesterekkel egyiitt bontja fel. Tavollétében a postabontast az altala megbizott
koztisztvisel6 végzi. A polgdrmesterek tavolléte esetén az Aaltaluk megbizott
koztisztviseld jelenlétében.

5. A névre sz6l6 killdeményeket a cimzettnek kell atadni, tovabbitani. Az {igyintéz6
tavolléte esetén a névre sz616 kiilldeményt — ha a boritékon egyértelmiien megallapithato
kildemény hivatalos jellege - a f8jegyz6 tavollétében szintén az altala megbizott
koztisztviseld bontja fel.

6. A f6jegyz6 a postabontéssal egyidejiileg gondoskodik az tigyintéz6 kijelolésérdl.

7. A kozos 6nkormanyzati hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.
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10.

11.

12.

13.

14.

XIV. Hivatali helyiségek rendje

Az iroda és kozds helyiségek rendje, a kulturalt tgyfélfogadas biztositdsa minden
koztisztviseld kotelessége.

Az irodak, kozos helyiségek tisztasagaért, napi rendszeres takaritdsaért a hivatalsegéd
(kozfoglalkoztatott) felelds, aki ezt munkakdri leirasa szerint koteles ellatni.

A munkavédelmi, tlizrendészeti el6irdsokat minden dolgozé koteles betartani és
betartatni.

A munkaidé befejeztével, illetve azon tul végzett hivatali munka esetén minden dolgoz6
koteles az Ugyiratokat és bélyegzdéket elzarni, iroddjanak ablakinak bezarasat
ellendrizni, meggy6z6dni arrdl, hogy a gépeket, eszkdzoket kikapcsolta.

A dolgoz6 koteles irodajat bezarni, amennyiben abbdl, illetve a hivatal épiiletébdl
tavozik, agy a kulcsot a kijel6lt helyre helyezni.

A hivatali bejarati kulcsok 6rzésérdl a koztisztviseld koteles gondoskodni, azt a f6jegyzd
tudta nélkiil illetéktelen személynek nem adhatja at. A koztisztvisel6k a hivatal
kulcsait név szerint atvételi nyilvantartasban veszik at.

A hivatali idén tdl a hivatal épiiletében f6jegyz6 el6zetes szobeli engedélyével
tartézkodhat a hivatal dolgozdja.

Az irodak, illetve a hivatali épiilet bezarasarol, a riaszté bekapcsolasaért a munkaidd
utan az épliletbdl utolsdként tavozo, illetve hivatali idén tuli éptilet-, irodahasznalat
esetén a koztisztvisel§ gondoskodik.

A hivatal fénymasol6janak lekapcsolasardl, annak feliigyeletével megbizott kéztisztvisel
koteles gondoskodni a munkaid6 befejezését kovetden.

A helyiségekb6l berendezési, felszerelési targyakat, eszkozoket a hivatali épiiletbdl
elvinni csak a f6jegyz6 engedélyével lehet.

Amennyiben a hivatal helyiségeiben barmilyen rendellenesség el6fordul (betorés, lopas,
rongalas stb.) azt a f6jegyzdnek, vagy a polgarmestereknek haladéktalanul jelenteni

kell.

A hivatal kommunikaciés rendszereit (telefon, fax, internet) csak hivatali iigyek
intézésére hasznalhatjak a dolgozok.

A hivatal helyiségeiben koztisztvisel6k csalddtagjai csak indokolt esetben
tartézkodhatnak.

A f6jegyz6 gondoskodik az tigyrend és mellékletei naprakész allapotardl és arrol, hogy az
ligyrendet a dolgozok megismerjék.

XV.Kiadmanyozas rendje

A f6jegyzét illet6 kiadmanyozasi jogkort a féjegyzd a kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg.
A ko6z6s onkormanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

XVI. Helyettesités rendje



1. Af6jegyz6t az igazgatasi munkacsoport vezetdje helyettesiti.

2. Az lGigyintéz6k a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
XVIL Szabadsag engedélyezése
1. Szabadsag igénybevételét 3 nappal az igénybevételt megel6z6en be kell jelenteni
a f6jegyzdnek.
2. Kiilon indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.
3. A szabadsagok kiadasara a f6jegyz6 minden év januar 31-ig szabadsagolasi

utemtervet készit.

XVIIL. Nyilatkozattételi jogok
1. A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas,
informacidonyujtas, kérdésekre torténd valasznyujtas nyilatkozatnak mindsil. A
telepiiléseket érintd hivatalos ligyekben tajékoztatast a Polgarmesterek adhatnak, ezt a
jogukat az altaluk meghatarozott személyre atruhazhatjak.

2. A Kozb6s Hivatal miikodését érintd, kozigazgatasi-allamigazgatasi iigyben a
f6jegyz6 adhat felvilagositast, vagy az altala megbizott személy.
3. A hivatal koztisztvisel6i eseti felhatalmazas alapjan, konkrét iigyben

adhatnak felvilagositast.

XVIIL ZARO RENDELKEZESEK
1. AKko6z6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti és miikodés szabalyzatat az 6nkormanyzatok
képvisel4-testiileteinek jovahagyasaval, de 2013. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
2. Egyuttal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol kiadott korabbi szabalyzatok hatalyukat
vesztik.
Balatonkeresztar, 2013. februar 13.

Mestyan Valéria
cimzetes f6jegyzo
Zaradék:
Balatonberény Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 20/2013. (11.13.) hatarozataval
Balatonkeresztir Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az 43/2013. (I1. 13. ) hatarozataval
Balatonmariafiirdé Kézség Onkormanyzat Képvisel4-testiilete a 36/2013. (11.13.) hatarozataval
jévahagyta.

Zaradék:

2014. aprilis 1. napjatol hatalyos - egységes szerkezet(i - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Balatonmariafiird§ Kézség Onkormanyzati Képviseld-testiiletének 36/2014.(111.17.) kt.
hatarozata,

Balatonkeresztir Kozség Onkormanyzati Képvisels-testiilete 47 /2014.(111.18.) kt. hat4rozata,
Balatonberény Kozség Onkormanyzati Képvisel-testiilete 52/2014.(111.27.) kt. hat4rozata
Hatalyos: 2014. aprilis 1. napjatol

Zaradék:
2023. februar 8. napjatol hatalyos - egységes szerkezet(i - Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
jovahagyta:
Balatonberény Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete ../2023.(11.8.) hatarozata
Balatonkeresztir Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete ../2023.(11.8.) hatarozata
Balatonmariafiird§ K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete .../2023.(11.8.) hatarozata
Balatonkeresztur, 2023. februar 9.
Mestyan Valéria
cimzetes f6jegyz6



Megismerési zaradék a 2023. februar 8. napjatol hatalyos - egységes szerkezetii -
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NEV Alairas

Acs Réka

Darvas Elemér

Farkasné Kocski Ménika

Fehér Laszlo

Galambosi Krisztina

Gorzéné Lazar Edina

Dr. Hamzsa Andrea

Horvath Tibor

Kiraly Akos

Kiralyné Szab6 Gyongyi

Németh Gyongyi

Schenkné Gaal Zsuzsanna

Szabd Beata

Szab6 Gabor Imréné

Takacsné Szovan Fanni

Tikosné Téth Teréz

Téth Livia

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam
Balatonkeresztur, 2023. februar 9.
Mestyan Valéria

cimzetes f6jegyz6
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