BALOGUNYOMI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84-86.§
alapjan Balogunyom, Gyanogeregye, Kisunyom, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapolna és Sorokpolany
kozségek az Onkormanyzat muikdédésére, a polgarmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé tgyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra k6zés 6onkormanyzati hivatalt
alakitanak és tartanak fenn. A muakodésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitja meg. Az
onkormanyzati hivatal szervezeti és muikodési szabalyzatinak tartalmi elemeit az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

Balogunyom Kozség Onkormanyzatainak Képvisel-testiilete,
Gyanogeregye Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,
Kisunyom Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete,
Nemeskolta Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,
Sorkifalud K6zség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,
Sorkikapolna Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete és
Sorokpolany Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
(a tovabbiakban: képviselG-testiiletek)

a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairé6l sz616 2011. évi CLXXXIX. t6rvény
(a tovabbiakban: Métv.) 67.§ d) pontja alapjan a
Balogunyomi Ké6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat
az alabbiak szerint hatarozza meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A képviselS-testiiletek hivatalanak neve és székhelye (a tovabbiakban: Hivatal):
Balogunyomi Ké6z6s Onkormanyzati Hivatal
9771 Balogunyom, Kossuth L. u. 3.
2. A Hivatal telephelyei, allandé kirendeltségei:
Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sorkifaludi Kirendeltsége, 9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi Kirendeltsége, 9773 Sorokpolany, Fé u. 104.
3. A Hivatal Ggyfélszolgalatai:
4. Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Balogunyomi Ugyfélszolgalata
Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gyandgeregyei Ugyfélszolgalata
Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kisunyomi Ugyfélszolgalata
Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nemeskoltai Ugyfélszolgélata
Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sorkikipolnai Ugyfélszolgélata



5.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Alapitéi és felugyeleti szervei: Balogunyom Kézség Onkormanyzatainak KépviselS-testiilete
Gyandgeregye Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete
Kisunyom Kézség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete
Nemeskolta K6zség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete
Sorkikapolna K6zség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
Sorokpolany Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete

Alapitas id6pontja: 2013. marcius 1.
A Hivatal illetékességi tertilete:

Balogunyom kozség, Gyandgeregye kozség, Kisunyom kézség, Nemeskolta kozség, Sorkikapolna kézség,
Sorkifalud kozség és Sorokpolany kézség kozigazgatasi tertilete.

Jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezé Onalléan mukods és gazdalkodod, teljes jogkord koltségvetési
szerv. A hivatal vezetdje a jegyzo.

Allami feladatként ellatott alaptevékenysége és kiegészit tevékenysége: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok,
valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Villalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatalhoz nincs 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv rendelve.

A Hivatal weblapja, email cime: www.balogunyom.hu; balogunyom(@savaria.hu

A Hivatal nem alanya az altalanos forgalmi adénak.

A Hivatal muakodéséhez sziikséges elbiranyzatokat, mukodési, fenntartasi koltségeket, beruhdzasi
kiadasokat Balogunyom Ko6zség Onkormanyzatanak éves koltségvetése biztositja.

II. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

A Hivatal iranyitasa

15.1. A balogunyomi polgarmester a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajat hataskérében iranyitja a

Hivatalt.
Iranyit6 eszkozei kulonosen:
a) a Hivatal mikodésével kapcsolatos altalanos szabalyozo rendelkezések,
b) vezetdi értekezletek,
¢) hivatali munkaértekezletek,
d) munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés.
A polgarmestert fenti feladatai ellatasaban a kozszolgalati tisztvisel6k segftik.

15.2. A polgarmester — a jegyz javaslatainak figyelembevételével — hatarozza meg a hivatal feladatait:

a) az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében,
b) a dontések el6készitésében és
c) végrehajtasaban.


http://www.balogunyom.hu/

15.3. A polgarmester — a jegyz6 javaslatara - elGterjesztést nyujt be a képviselS-testiileteknek a hivatal:

a)
b)
)
d)

belsé szervezeti tagozddasanak,
létszamanak,

munkarendjének, valamint

tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

15.4. A polgarmester

2)

b)

g)
h)

gondoskodik az 6nkormanyzatok szerveinek hatékony mikodésérdl, segiti a képvisel6k munkajat,
Osszehangolja a képvisel6k, a telepiilési onkormanyzatok, tovabba a képvisel6-testiletek és a
bizottsagok tevékenységét.

egyuttmikodik az allami, tarsadalmi ¢és gazdalkod6 szervezetekkel, érdekképviseletekkel,
onszervez6dé kézosségekkel. Elésegiti, hogy a felsorolt szervezetek a teleptilési 6nkormanyzatok
munkéjaba bekapcsolédhassanak, hozzajuk a sziikséges informaciok eljussanak.

dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

gyakorolja egyetértési jogat — az altala meghatarozott korben — a koztisztviselGket érinté jegyzoi
munkaltatéi jogkérék gyakorlasaban.

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

az Onkormanyzati feladatok hatékony ellatasa érdekében hivatali szabalyzatokat, hivatali
utasitasokat, egyéb rendelkezéseket, illetve eseti jellegli utasitasokat adhat ki a jegyzével el6zetesen
egyeztetve, valamint kezdeményezheti a fenti utasitasok, szabalyzatok kiadasat a jegyz6nél.
folyamatosan gondoskodik az 6nkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkozeinek pénzintézetnél
torténd lekotésérdl, illetve jogosult azt rovidlejarata értékpapir vasarlasara forditani.

a hivatal jogi képviseletére meghatalmazast adhat.

vezet6i értekezletet tart, ahol egyezteti az elvégzenddé feladatokat, valamint a végrehajtott
feladatokat szamon kéri.

15.5. Az alpolgarmester
A polgarmester munkajat a balogunyomi alpolgarmester segiti.

Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatat.

16. A hivatal vezetése

16.1. A jegyz6 vezeti a hivatalt.
16.2. A jegyz6:

a)

b)

)
d)

szakmailag felel6s a hivatal makodéséért, az tigyek operativ, konkrét megoldasaért, a dontések
végrehajtasaért.

tevékenységes soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel6 szakszerd, partatlan és
igazsagos, szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfelel6 eljarasért.

koordinalja és ellenérzi a Hivatal dolgozoinak munkajat.

gondoskodik a testiileti és bizottsagi el6terjesztések hataridében torténd elékészitésérdl, azok
torvényességérol.

az egységes jogszabaly-értelmezés ¢és alkalmazas érdekében belsé utasitasokat, kotelezd
rendelkezéseket adhat a hivatal dolgozdi egységei szamara.

onkormanyzati Ugyekre vonatkozéan a belsé utasitasok, rendelkezések kiadasardl koteles a
polgarmestert tajékoztatni, illetve szlikség szerint vele egyeztetni.

részt vesz a tisztségvisel6k munkamegbeszélésein, vezetoi értekezleteket tart.

a hivatal dolgozéi részére évente két alkalommal — szikség szerint ezen feldl is —
munkaértekezletet tart, melynek rendeltetése: a hivatali munka egészének értékelése, a célkittzések
és kovetelmények, valamint a munkavégzés £6 iranyainak meghatarozasa.



1) folyamatosan tajékoztatja a polgarmestert, az alpolgarmestert a hivatal munkédjardl, az
tgyintézésrél, az onkormanyzatokat érinté jogszabalyokrol, jogszabalyvaltozasokrol.

) gyakorolja jogszabaly szerinti munkaltatoi jogositvanyait.

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

III. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

17. A Hivatal feladatai

A hivatal tevékenysége a képvisel6-testiiletek, azok bizottsagai munkdja eredményességének elGsegitésére
iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajto,
ellen6rzd, szolgaltat6 tevékenységet folytat.

18. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban
a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelettervezetet, a testileti elGterjesztést, a hatarozati
javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet,
b) nyilvantartja a KépviselS-testiiletek dontéseit,
c) szervezi a Képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,
d) ellatja a Képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli és adminisztrativ
feladatokat.

Az el6terjesztések elGkésztési, illetve dontés-el6készitési munkdiban a jegyzé utasitasa alapjan a hivatal
valamennyi dolgozéja kételes kozremtkodni.

A testileti elSterjesztések el6terjesztéje a polgarmester, alpolgarmester, képviselS, bizottsag elnoke, tagja,
illetve a jegyz06, az Onkormanyzati alapitasu gazdasagi tarsasagok vezetdi a jogszabalyban el6irt, kételezGen
elkészitendd elSterjesztések esetében, a képviselé — testillet altal felkért szervek, szervezetek vezetdi, Vas
Megyei Kormanyhivatal vezetbje, tovabba egyéb, kilén jogszabalyban erre feljogositott személyek és
szervezetek.

19. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsagai mikodésével kapcsolatban:
a) Dbiztositja - a feladat jellegének megfelel6en - a bizottsag mikodéséhez sziikséges tgyviteli feltételeket
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat
c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetéségérol, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot
d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

20. A Hivatal a képvisel6 munkdjanak segitése érdekében:
a) el6segiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat
b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni
©) kozremikodik a képviseldi tajékoztatis megszervezésében.

21. A Hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet
c) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

22. A Hivatal az Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.



23. A Hivatal kézremikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

24. A Hivatal kézremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerGsitésében, mas kozigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

25. A Hivatal a mik&dés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast, irattarozast.

26. A Hivatal mkodésével kapcesolatban:
Balogunyom, Gyandgeregye, Kisunyom, Nemeskolta, Sorkifalud, Sorkikapolna és Sorokpolany Kozségek
Onkormanyzatainak Képvisel6-testiiletei egyiittes iilésen déntenek
a) akozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasarol,
b) akozos onkormanyzati hivatal mikodésérdl szolé megallapodas elfogadasardl, moédositasardl;
¢) akozos onkormanyzati hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.

27. A kozds dnkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

28. Balogunyom és Kisunyom Ko6zség Onkormanyzatanak, valamint a Rozmaring évoda kéltségvetését és az
azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracids feladatokat a Hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

29. Sorokpolany és Sorkikipolna Kézségek Onkormanyzatainak, 6voda és kisebbségi onkormanyzat
koltségvetését ¢és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztraciés feladatokat a Sorokpolanyi
Kirendeltségen készitik el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

30. Sorkifalud, Nemeskolta és Gyandgeregye Koézségek Onkormanyzatainak és a sorkifaludi évoda
koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztraciés feladatokat a  Sorkifaludi
Kirendeltségen készitik el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

31. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa
31.1. A jegyz6 feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa

A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett teleptlések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos,
tobbségi dontése sziikséges. A jegyz8i kinevezés vezetéi munkakérnek mindsil, a jegyzbre alkalmazni kell a
kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 torvény vonatkozo rendelkezéseit.

A jegyz6 feletti egyéb munkaltatéi jogokat a balogunyomi polgarmester gyakorolja.

31.2. Koztisztvisel6k — bele nem értve a jegyz6t — feletti munkaltato jogok gyakorlasa
A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviselSi tekintetében.
A polgarmester egyetértése sziikséges:

a) a kinevezéshez,

b) felmentéshez,

c) vezetSi megbizas adasa és visszavonasa,

d) jutalmazashoz

e) koztisztvisel6 bérezéséhez - a polgarmester altal meghatarozott kérben.

A polgarmester egyetértését igénylé munkaltatdi jogokat a 2. melléklet tartalmazza.
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32. Munkakori leirasok:

A Hivatal koztisztvisel6i a jegyz6 altal meghatarozott munkakori lefras szerint latjak el feladatukat. A
munkakori lefras Osszeallitasa, folyamatos karbantartasa a jegyzé feladata.

33. A Hivatal mikodése
33.1. A munkarend

A Hivatal dolgozéinak munkarendje:
- hétfé-csiitortok 7°-16" 6raig, amely magiban foglalja a munkakézi sziinetet is (id6tartama: 30 perc)
- pénteken 7°-13" 6réig tart.

Rugalmas munkaid6-beosztas esetén Qu_14% oraig tarté torzsidében a munkahelyen kell tartézkodni.

Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérol, nyilvantartasardl és elszamolasanak rendjérdl a jegyzé kiilon
utasitasban rendelkezik.

Tulmunka végzése esetén szabadidét a jegyz6 engedélyezhet.

Munkaidén kivil — tilmunka elrendelése nélkil — is el kell latni az alabbi feladatokat: esketési szertartas,
névadd, polgari temetés, valasztasi feladatok, helyl és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.

A munkabdl val6 tavolmaradas okat a hivatal dolgozdja koteles kozvetlen felettese utjan a jegyz6 felé jelezni.
A szabadsag miatti tavollétet el6zetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetS legrévidebb idén beldl jelezni
kell. A dolgozo kételes a betegségét igazolé dokumentumot, annak kézhezvételét kéveté 3 munkanapon belil
a jegyz6hoz eljuttatni. A tavolmaradas okarol (szabadsag, betegség, fizetés nélkiili szabadsag) minden hé 5-ig a
pénziigyi tigyintéz6 jelentést kiild az illetékes Magyar Allamkincstarnak.

A napi munkavégzés kezd6 és befejez6 id6pontjat, illetve a munkahelyrdl valo tavollét okat ,,]ELENLETI
IVEN” r6gziteni kell.
A jelenléti fv adatainak valédisagat a jegyz6 alafrasaval igazolni koteles.

33.2. Az ugyfélfogadas rendje
33.2.1. A Hivatal és kirendeltségei tigyfélfogadasi rendje:

Hétfé: 8,00 — 16,00 o6raig
Kedd: 8,00 — 12,00 6raig
Szerda: -
Csutortok: 13,00 — 16,00 6raig
Péntek -

33.2.2. A balogunyomi polgarmester tigytélfogadasi rendje:
Minden hoénap elsé kedd 13-16 6raig

33.2.3. A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje:

Balogunyom  minden hénap elsé hétfé 8-12
Gyandgeregye minden honap elsé szerda 8-10
Kisunyom minden hénap masodik péntek 8-10
Nemeskolta ~ minden hénap elsé kedd 8-10



Sorkifalud minden honap elsé szerda 11-13
Sorkikapolna  minden hénap harmadik hétfé 8-10
Sorokpolany  minden harmadik hétfé6 11-13

33.2.5. Az tgytélszolgalatok tgyfélfogadasi rendje:

- Balogunyomi Ugyfélszolgilat megegyezik a Hivatal tigyfélfogadasi rendjével

- Gyandgeregyei Ugyfélszolgalat Szerda 8-10 6raig

- Kisunyomi Ugyfélszolgalat Hétf6 8-12 6raig

- Nemeskoltai Ugyfélszolgalat Kedd 8-10 6raig

- Sorkikapolnai Ugyfélszolgalat csiitortok 8-12 6raig
33.2.6. Az tgyfélfogadas specialis szabalyai
A telepiilési képvisel6ket soron kivil barmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan tgyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali tigyintézés elmaradasa jelentSs érdek- és
jogsérelemmel jar, az ugyfélfogadas egybeesik a munkaidével. Ennek elbiralasira a jegyzd, illetve az
Ugyintézok jogosultak.
34. A helyettesités szabalyai

A jegyz6i és az aljegyzOi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén a jegyzoi
feladatokat a jegyz6 altal irisban megbizott, a Balogunyomi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Sorkifaludi
Kirendeltségén hatosagi feladatokat ellato, jogasz végzettségi koztisztvisels latja el.

Az ugyintéz6k a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

35. Ugyiratkezelés, iigyintézés
A Hivatal székhelyén és allandé kirendeltségein kilon tgyiratkezelés torténik. A Hivatal tgyiratkezelésére
vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az ugyintézés soran az igazgatasi jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell eljarni.

36. Kiadmanyozasi rend

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a jegyzé utasitasa szabalyozza.

37. A pénzgazdalkodasi jogk6rok gyakorlasa

A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités szabalyait a jegyz6
utasitasa szabalyozza.

38. A koztisztvisel6k szakmai képzése

A Hivatal koztisztvisel6inek szakmai képzését a jegyz6 szervezi és ellenérzi.

39. Bélyegzok

A hivatali bélyegz6 arra szolgal, hogy az iratok valoédisagat, hivatalos voltat tanusitsa.
a) A hivatalos bélyegz6 szikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a balogunyomi
pénziigyi tigyintéz6 gondoskodik.
b) A hasznalatba adott bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni, melyért a balogunyomi pénziigyi
Ugyintézo felel6s. A nyilvantarté a hasznalatba adott bélyegz6k meglétét évente ellenérizni kételes. G



k)

)

m)

n)

A hasznalatba adas soran a bélyegz6lenyomat feltiintetése mellett a bélyegzé atvételérdl az atvevd
nyilatkozatot ir ala.

A bélyegzé hasznalatara jogosultak kotelesek a bélyegzé hasznalatat feligyelni és hasznalat utan a
bélyegzoket elzarni.

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A jegyz6
koteles az elvesztés korilményeit megvizsgalni.

Az elhasznalédott, megrongalodott, feleslegessé vald bélyegzt jegyzokonyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni. A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Srizni.

Ha megszinik a bélyegz6t kezel6 dolgozé jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni kételes.

A jegyzének gondoskodnia kell arrél, hogy a hivatalos bélyegz6k megfeleljenek a szerv hivatalos
adataival.

Egyszert iratokon (pl.: belsé levelezés) nem alkalmazhaté hivatalos pecsét a polgarmesteri, jegyz6i
rendelkezéseket, utasitisokat kivéve.

Kor alaku bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezé felirat
olvashat6: ,,Balogunyom Ko6zség Polgarmestere”, hasznalatara a polgarmester és az alpolgarmester
jogosultak.

Kor alaku bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a koévetkezd felirat
olvashaté: ,,Balogunyom Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyzbie”, hasznilatara a jegyz6 jogosult.

Kor alaku bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezé felirat
olvashaté: ,,Balogunyomi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal”, a sajat feladatkorében kiadmanyozasra
jogosult alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni, valamint a Hivatal koltségvetési szamlajarol
teljesitett atutaldsokon.

Téglalap alaka bélyegzé (fejbélyegzd) ,,Balogunyomi K6zés Onkormanyzati Hivatal Balogunyom”
felirattal.

Téglalap alaka bélyegzé (fejbélyegzé) ,,Balogunyomi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Sorkifaludi
Kirendeltsége” felirattal.

Téglalap alakd bélyegzé (fejbélyegzé) ,,Balogunyomi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Sorokpolanyi
Kirendeltsége” felirattal.

40. A koztisztvisel6k jogallasa, munkavégzése, jutalmazasa és egyéb juttatasai

A Hivatal koztisztvisel6inek jogallasarol, munkavégzésérdl, jutalmazasardl és egyéb juttatasairdl esetlegesen
onkormanyzati rendelet és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzé a
teriiletre vonatkozdan kiilon belsé szabalyzatot ad ki.

41. A koztisztvisel6k szolgalati magatartasa

a)

Minden koztisztvisel6 és foglalkoztatasi jogviszonyban 4allé munkatars kotelessége, hogy a
kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011, évi CXCIX. térvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkiismeretesen, az tigyfeleket segitve és
veltik udvariasan banva lassak el.

A hivatali dolgozok kételessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegialis magatartast tanusitsanak,
egymas munkajat segitsék, illetve az tigyintézés soran minden esetben betartsak a torvényességet.

A dolgozoval szemben alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriség, a blirokracia mentesség, a
hataridSk betartasa.

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

Elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.



f) A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel§je a tudomasara jutott allami szolgalati és tzleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrol szolo
torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél személyiségi jogainak a védelmére is.
A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betoltése utan is fennall.

2) A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara hozni,
amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

h) A koztisztvisel6 koteles munkahelyén koztisztvisel6hoz méltd 6ltézékben, apoltan megjelenni.

1) A belépé 4 munkatarsaknak hivatali eskit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejlleg at kell adni szamara a
munkakori lefrasat. Ha a koztisztvisel6 megvalik hivatalatdl, munkaeszkozeit, hivatali helyisége
berendezési targyait, Ugyiratait at kell adni a munkakor atadas-atvétel szabalyai szerint.

) A napi munkavégzés befejezését kévetben a koztisztvisel6 koteles az iratokat elrakni.

k) A hivatali dolgozok kotelesek a jegyz6 engedélyét kérni, ha féallasukon kiviil mas keres6 foglalkozast
kivannak folytatni.

42. A Hivatal szervezeti felépitése:
A Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet tartalmazza.

43. Technikai feltételek

Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jegyz6 el6zetes engedélye alapjan torténhet.
A dolgozok kikiildetése soran felmeriil6 koltségek elszamolasa utdlag torténik.

Az utiszamlakat csak a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

Sajat gépjarmd hivatali céld hasznalatat a jegyz6 engedélyezi. A koltségelszamolasra kiilon szabalyok
vonatkoznak.

A jegyz6 részére a kiktldetést, sajat gépjarmi hasznalatat a polgarmester engedélyezi.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

44. A Szervezeti és MGkodési Szabalyzat mellékletei és figgeléke:

— 1. melléklet: A Hivatal felépitése

— 2. melléklet: A polgarmester egyetértési joga tartalmanak meghatarozasarél a munkaltatéi jogok
tekintetében

— 3. melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett koztisztvisel6k kore
— 1. fuggelék: Bels6 ellendrzési feladatok ellatasa.

45. Hatalyba Iépés

A Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata a képviselo-testiiletek jovahagyasaval 1ép hatalyba 2015.
szeptember 22. napjan.

46. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat megismertetése, naprakészsége



A jegyz6 koteles gondoskodni a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat naprakész allapotardl és arrél, hogy a
Szabalyzatot megismerjék a hivatal koztisztvisel61.

Balogunyom, 2015. szeptember 8.

Marfi Ernéné Kiss Anita Sejber Tiborné Pasztor Laszlo
Balogunyom kézség Gyanodgeregye kozség Kisunyom kézség
polgarmestere polgarmestere polgarmestere
Farkas Imre Erds Zoltan Narai Laszlo
Nemeskolta k6zség Sorkifalud kozség Sorkikapolna kozség
polgarmestere polgarmestere polgarmestere

Mez6 Gaborné
Sorokpolany kézség
polgarmestere

Zaradék: A Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Midkodési Szabalyzatat Balogunyom
Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete  87/2015. (IX. 8.) képvisel6-testiileti hatarozatéval,
Gyanogeregye Koézség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete 92/2015. (IX. 8.) képvisel6-testiileti
hatrozatéval, Kisunyom K6zség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 74/2015. (IX. 8.) képvisels-testiileti
hatirozatival, Nemeskolta Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 93/2015. (IX. 8.) képvisel6-
testiileti hatarozataval, Sorkifalud Kézség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete 88/2015. (IX. 8.) képvisel6-
testilleti hatarozatival, Sorkikdpolna Ko6zség Onkorminyzatinak Képviselé-testilete 52/2015. (IX. 8.)
képvisel6-testiileti hatdrozataval, Sorokpolany Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 76/2015. (IX.
8.) képvisel6-testiileti hatarozataval hagyta jova.

Dr. Varga Krisztina
jegyz0



1. melléklet Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Hivatal felépitése, kirendeltségei

I. A vezet6i szinthez tartozé munkakorsk és a munkakorokben foglalkoztathaté 1étszam:

" Megjegyzés
Vezetdi szinthez Vezetbnek A munkakérben (teljes vagy
. kézvetleniil ; . N
tartozo . foglalkoztathat6 részmunkakorre, csatolt
. alarendelt . - N ,
beosztasok o létszam (f6) munkakérre valo
munkakorok . .
hivatkozas)
Jegyz6 - 1 Teljes

II. A szerv miikodési rendszere

A szervet a jegyz iranyitja, 6 legfelsébb vezetd.

A szerven belil megtalalhato:

- azala- és folérendeltség,

- az azonos szinten belll a mellérendeltség

A szerven beldl ala- és folérendelt viszonyban mikodnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezet6hoz tartozo
beosztottak.

Az azonos ugyintézbi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

ITI.A hivatal kirendeltségei

[ Balogunyomi Ké6z6s Onko

Sorkifaludi Kire“’ Sorokpolanyi KlriM

IV. A hivatal szervezeti abraja

Jegyz6




2. szami melléklet Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A polgarmester egyetértési joga tartalmanak meghatarozasarol
a munkaltatoi jogok tekintetében

A polgarmester az egyes, jegyzé altal gyakorolt munkaltatdi jogok vonatkozasaban az egyetértési jogat a
kovetkez6k szerint gyakorolja:

A joggyakorlas kore, azaz az egyes munkaltatdi jog megnevezése, illetve jogon beliili koriilmény
(Motv. 81.§ (4) bekezdés)

a) Koztisztvisel6 kinevezése: hatarozatlan ideji/hatarozott idejd

b) Vezetéi megbizas adasa

¢) Vezetdi megbizas visszavonasa

d) Koztisztvisel6 jutalmazasa

e) Koztisztvisel6 felmentése

f) koztisztvisel6 bérezése

Balogunyom, 2015. szeptember 8.

Marfi Erndné Kiss Anita

polgarmester



3. melléklet Balogunyomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatahoz

A vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett koztisztvisel6k kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL torvény értelmében az
alapveté jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabdl, az alabb megjelolt koztisztvisel6i kor
- a torvényben meghatarozott tartalom és eljarasi szabalyok szerint - vagyonnyilatkozatot tesz:

Kétévente:
— Jegyz6
— Munkakori leirasa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, oOnkormanyzati pénziigyl timogatasi
pénzkeret tekintetében, javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult koztisztvisel:
o Fékonyvi konyveld
o Pénztaros
o Vagyongazdalkodo

Otévente:

Munkakéri lefrasa alapjan kézigazgatasi hatosagi tigyben javaslattételre, dontésre vagy ellenSrzésre
jogosult koztisztviseld.



Fuggelék
A belsé ellenGrzési feladatok ellatasa, a bels6 kontrollrendszer miikédtetése

1. A Kozés Onkormanyzati Hivatal, mint a koézpénzek felhaszndlisiban részt vevé
allamhaztartasi szervezet koteles belsé ellenérzési rendszert mikodtetni abbdl a célbdl,

hogy bizonyossagot nydjtson a kiépitett és mukodtetett pénziigyi iranyitasi és kontroll
rendszerek megfelel6sségét illetGen.

2. A jegyz6 ennek teljesitése érdekében kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas révén
gondoskodik a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 belsé ellenérzési kiépitésérdl és
mukodtetésérdl.

3. A belsé ellen6rzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetbi

ellenérzések keretében torténik az ellenérzések végzése a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld
¢és haté¢kony mikodés érdekében.

4. A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyz6 felelés, aki koteles a
Hivatal minden szintjén érvényesilé és megfelel6
a) kontrollkornyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informacios és kommunikaciés rendszert és
¢) monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni.

5. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet ( a tovabbiakban: Bkr. ) alapjan a jegyz6 koételes olyan
kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

e vilagos a szervezeti struktura,

e cgyértelmiek a hataskori viszonyok és feladatok,

e meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

e atlathaté a human er6forras kezelés.
Ennek érdekében a jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
muikodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

6. A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenSrzési nyomvonalat, amely
a Hivatal mtkodési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza
kilondsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

7. A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koételes
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

8 A jegyzének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan
biztositani kell a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezet6i ellenérzést (FEUVE). A Bkr. 1.
sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyz6 koteles értékelni a belsé kontrollrendszer minéségét.

9. A belsé ellen6rzéssel és a belsé kontrollrendszer mikodésével kapcesolatos szabalyok belsé
szabalyzatokban kertilnek megfogalmazasra.



MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabalyzat tartalmat a mai napon megismertem, az abban foglaltakat munkakorém ellatasa
soran kotelez6 érvénylnek tartom.



