SZEGERDO KOZSEGI ONKORMANYZAT

RENDKIVULI NYILVANOS ULE

KEPVISELO-TESTULETENEK

HATAROZATAI

2014, januar 20.

1/2014./1 20./k. hatarozai.

2/2014./1.20./kt. hatarozat:

3/2014./1 20 ./kt hatarozat:

4/2014./1 20./kt hatarozal.

52001401 20./k hatarozal;

- 2014. janudr 20-i rendkiviili nyilvdnos iilés na-
pirendjének jovahagydasa

- Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormdnyzat Hi-
vatal koztisztviseldi 2014.évi teljesitménykaoverel-
ményeinek meghatdrozdsa

- 60 literes hulladékgyiijtd edényzet beszerzése,
a beszerzési dif 50 %-dnak dthdritdsa a lakossdag-
ra

- Beszamolo az dtruhdzott hatdskorben hozott
diintésekrdl

- Balatonszentgyirgyi Kizos Onkormdnyzati Hi-
vatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak joé-
vahagydsa



Szegerdo Kozség Polgarmesterétl
8732 Szegerdo, Liget u.16.

MEGHIVO

Ertesitem, hogy rendkiviili_nyilvanos képviseld-testiileti wilést tartunk
2014.6v janudr hé 20.napjin (HETFO) 8,30 érakor

a Kdzséghdaza tandcskozo termében, melyre tisztelettel meghivom

Napirend: _
1.)  Balatonszentgvérgyi  Kozds  Onkormdnyzati  Hivatal — koztisztviseldi  2014.évi

teljesitménykovetelményeinek jovahagydsa
Eldadd: Horvith Janos Istvanné polgdrmester

2) 60 literes hulladékgyiijtd edényzet onkormanyzat altali beszerzésérol dontés a lakossdg
részére
Eléadd: Horvath Janos Istvanné polgarmester

3.) Beszamoloé a polgdarmester dltal atruhdzott hatdskdrben hozott szocialis ellatdasokkal
kapesolatos dontésekrdl
Elgado. Horvath Janos Istvanné polgarmester

4)  Balatonszenigyorgvi  Kozés  Onkormdnyzati  Hivatal — Szervezeti és  Miikidési

Szabalyzatanak jovihagydsa
Eldadé: Horvath Janos Istvanné polgarmester

Szegerdo, 2014, januar 17.




JELENLETI iv

testiiletének \» gy
2014.év januar hé 20. napjan tartandé remlkwull
nyilvanos iilésére Serot

Horvath  Janos  Istvanné | /.. b Loty a ]
polgérmester : |
Félix Melinda képviseld | ALen ondot
'Bogdan Csaba képvisel6 Lem ool
'David Robert képviseld f el
'Fazekasné Félix Eva| Fosit agod s :k
képviseld

Tanacskozasi joggal jelen van:

| Torok Csilla jegyz6




JEGYZOKONYV

Késziilt a Szegerdd Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2014. év. ;anua:
napjan 8,30 oérakor a Kozséghaza épiiletében (Szegerdd. Liget u. 16) megta.rtptt ren
nyilvéanos testiileti {ilésérdl
"y, QGERD&' :
Jelen vannak: Horvith Janos Istvanné polgarmester
David Robert képviselo

Fazekasné Félix Melinda képviseld

Tanscskozasi joggal jelen van: Torok Csilla jegyzo
Horvath Janos Istvanné polgarmester kiszonti a megjelenteket, megallapitja, hogy a testiilet
iilése hatarozatképes, mert a megvalasztott 5 fo telepiilési képvisel6bdl 3 £6 jelen van.

2 képviseld lemondott, mandatumuk betdltetlen.
Javaslatot tesz targyalandé napirendi pontokra.

A szavazasban 3 fo képviseld vesz részt.

A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodds nélkill meghozta az
alabbi hatirozatat:

1/2014./1.20./kt.hatarozat:

Szegerdd Kozség Onkorméanyzaténak Képviselo-testiilete a 2014. januar 20-i rendkiviili
nyilvéanos iilésén az aldbbi napirendet targyalja:

Napirend: .
1.) Balatonszentgy6rgyi Kozos Onkorményzati Hivatal koztisziviseloi  2014.évi

teljesitménykdvetelményeinek jovahagyasa
Eléado: Horvdth Janos Istvanné polgarmester

2.) 60 literes hulladékgyiijtd edényzet dnkorményzat altali beszerzésérdl dontés a lakossag
reszére
Eléado: Horvath Janos Istvanné polgdarmester

3.) Beszamolé a polgarmester altal dtruhdzott hataskérben hozott szocidlis ellatasokkal
kapesolatos dintésekrol
Eléado: Horvath Janos Istvanné polgarmester

4.) Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢és Mikddési
Szabalyzatanak jovahagyasa
Eldadd: Horvith Janos Istvanné polgarmester

Hatéridé: azonnal
Felelos: Horvith Janos Istvanné polgdrmester



1.)Napirend tirgyalisa
Balatonszentgyirgyi _ Kozis Onkorményzati Hivatal koztisztviseloi 2014.évi
teljesitménykivetelményeinek jévihagyisa

Eléadé: Horvith Janos Istvanné polgarmester
(Az 1.sz. irasos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

A képviselo-testiilet tagjai az irasos eldterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak,
kérdés, hozzaszolas nem meriilt fel.

A szavazasban 3 fo képviseld vesz részl.

A képvisel6-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az
alabbi hatarozatat:

2/2014./1.20./kt.hatdrozat:

Szegerdn Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a kizszolgélati tisztségviselokrol szolo
2011. évi CXCIX. torvény 130. §-dban foglalt jogkorében eljarva a Balatonszentgydrgyi
Kozos Onkorméanyzati Hivatal koztisztvisel6i vonatkozésdban a teljesitménykovetelmények
alapjén képez6 kiemelt célokat a kovetkezok szerint dllapitja meg:

1. Testiilet munkajat segitve:

Kozremiikidés a Képviselo-testillet munkatervéhez igazodoan a testiileti {ilések napirendi
pontjai szerinti, valamint az egyéb testiileti dontést igényl6 tigyek megfeleld idoben torténd
elokészitésében, szakszerii, jogszabalyoknak megfeleld célszeriiségi és gazdasdgossgi
szempontokat is figyelembe vevé eléterjesztésekkel a Képviselo-testiileti dontés szakmai
megalapozisaban.

I1. Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtisaban:

1.) Kintlévségek behajtasira a sziikséges intézkedések megtctele.

2.) Kozremiikédés a hatalyos énkorményzati rendeletek feliilvizsgalatat kévetben a rendelet
egységes szerkezetbe foglaldsdban.

3.) Szakszer(i tajékoztatds nyijtas a kiltségvetés végrehajtasival kapesolatosan.

IT1. Hat6sdgi munka teriiletén:

1.) Az allamigazgatasi és hatésagi iigyek intézése sordn a szakszerliség és jogszeriiseg
biztositasa, eljardsi hataridok szigoru betartasa

2.) Ugyfélbarat, humanus és jogkiveto kiztisztviseldi ligyintézés.

3.) A 2004.évi CXL. torvény (Ket.) hatdlya ald tartozo és egyéb ligyek, gyors, jogszeri
intézése, kiillonds tekintettel az eljarasi hataridok betartasara

4.) Az allampolgdrok iigveinek intézését segitdé nyomtatvanyok telepiilési honlapon tortend
elérésének biztositasa.

5.) A 2014, évi vélasztasok jogszerti lebonyolitdsa.

IV. Gazdilkodassal kapesolathan:
1.) Az j szamviteli rendszer zokkendmentes bevezetése az Gnkorményzat és az intézmeények

kényvvitelében
2.) A jogszabdlyokban meghatédrozott adatszolgaltatasi kitelezettség maradéktalan teljesitése



3.) Atmenetileg szabad pénzeszkézok optimalis lekdtésére javaslatictel
4.) Aktiv kbzremikodés a kintlévoségek csokkentésében, azonnali reagalds a halmozodas
megeldzése érdekében

Hataridd: 2014, januar 31.
Felelés: Horvath Janos Istvanné polgarmester
Térdk Csilla jegyzo

2.)Napirend targvalisa
60 literes hulladékgyiijté edényzet Gnkormiéinyzat dltali beszerzésérol dintés a lakossig

részére

Eldadd: Horvéath Janos Istvanné polgarmester
(Szobeli elterjeszics)

Horvath Janos Istvanné polgarmester:

2014.janudr hé 1.napjatél Gj kozszolgaltatd végzi a telepiilési hulladékgytijtés kotelezd
kdzszolgéltatast. Lehetdsége nyilik a lakossdgnak arra, hogy a kétszemélyes haztartisok 60
literes hulladékgyiijté edényzetet hasznaljanak. Utana jart, hogy mennyibe keriilne 1 db 60
literes edényzet, és felmérést végzett a lakossag korében azzal kapcsolatban, hogy héany
egyediilélo, vagy két személyes haztartasban €16 kivdnja a 60 literes edényzetet hasznalni.
Kordbban az oOnkormanyzat vasdrolta meg a haztartisok részére a Zoldfok Zrt.
kézszolgaltatisa alatt hasznalt 120 literes edélyzetet, Javasolja, hogy az dnkorméanyzat most is
egyben szerezze be a 60 literes edényzetet. A felmérés eredményeképpen 17 db edényzet
beszerzése szitkséges. Az énkorményzat koltségvetése most nem ad arra lehetdséget, hogy a
teljes 100 %-os arat vallalja, ezért javasolja, hogy az igénylokkel a beszerzési koltség 50 Yo-at
téritesse meg. Errdl a javaslatrél az igényloknek tudomdsuk van és irdsos nyilatkozatban
véllaltik azt, ha az dnkorméanyzat beszerzi az edényzetet, akkor a bekeriilési koltség 50 %-at
megfizetik.

Kéri a képviselok véleményét.

David Rébert képviseld:

Egyetért a polgarmester javaslatival, véleménye szerint ez is segitség a lakossag szamara,
hogy az onkorményzati beszerzéssel kedvezményesebb aron meg lehet vésdrolni az
edényzetet, és annak 50 %-at kell csak megtériteniiik, a kisebb edényzet hasznalatanak
lehetdsége is megtakaritdst eredményez a szamukra a szemétszallitési dijbol.

Fazekasné Félix Fva képviseld:
A polgarmester javaslatat timogatja, és jo Gtletnek tartja.

Horvath Janos Istvanné polgarmester:

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

"Szegerdd Kozség Onkormanyzatianak Képviselo-testilete elhatirozza 17 db 60 literes
hulladékgyiijté edényzet beszerzését a maximum két személyes héztartissal rendelkezdk
kérében végzett felmérés alapjan. A képviseld-testiilet a hulladékgy(ijté edényzet berszerzési
aranak 50 %-at, a lakossag irdsos beleegyezd nyilatkozata alapjan athdritja a lakossagra.

A beszerzési kltség 50 %-anak fedezetét a 2014.évi koltségvetési kiaddsai terhére biztositja.




Felkéri a polgarmestert a beszerzés lebonyolitasara, a pénzilgyi vezetd fotanacsost a 60 literes
edényzetet igényld lakossag részérdl toriénd befizetések bevételézésére.”
A szavazisban 3 o képviselo vesz részt.

A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkil meghozta az
alabbi hatarozatat:

3/2014./1.20./kt.hatdrozat:

Szegerdé Kozség Onkorményzatdnak Képviselo-testillete elhatirozza 17 db 60 literes
hulladékgyiijté edényzet beszerzését a maximum két személyes hdztartassal rendelkezdk
korében végzett felmérés alapjan. A képviselé-testillet a hulladékgyiijtd edényzet berszerzesi
ardnak 50 %-at, a lakossag irdsos beleegyezd nyilatkozata alapjan atharitja a lakossagra.

A beszerzési koltség 50 %-anak fedezetét a 2014.évi koltségvetési kiadasai terhére biztositja.

Felkéri a polgarmestert a beszerzés lebonyolitdsara, a pénziigyi vezetd fotanacsost a 60 literes
edényzetet igénylo lakossag részérdl torténd befizetések bevételézésére

Hatérido: azonnal
Felelds: Horvath Janos Istvanné polgarmester

3.)Napirend targyalisa
Beszdmolé a polgdrmester dltal struhdzott hatiskiérben hozott szocidlis ellitisokkal

kapesolatos dontésekril

Eléadé: Horvath Janos Istvanné polgarmester
(Szobeli eloterjesztés)

Horvéth Janos Istvanné pol ester:

A 2014, januar 1-jén hatalyba 1épd szocialis és gyermekvédelmi pénzbeni, természetbeni €s
intézményi ellatdsok helyi szabélyozasirél Onkormdnyzati rendeletében egyes szocidlis
ellatasi formak megéllapitasanak hataskérét atruhdzta 6 ra a testilet. A rendkiviili testilleti
iilés idépontjaig 2 o részére allitott meg Onkorményzati segélyt a temetési Koltségek
enyhitésére 28.500.- FUfo dsszegben, 1 fo részére allapitott meg életkdriilmeényei javitasa
céljabol természetbeni juttatds (gyogydszati segédeszkoz beszerzése) formdjaban 13.445.- Ft
dsszegben, 2 o savolyi iskoldba jéré gyermek részére dllapitott meg Snkormanyzati segélyt a
téritési dij tAmogatdsdra, 7.144.- , illetve 6.19.- Ft &sszegekben.

A képviselok a polgarmester szobeli eldterjesziésében foglaltakat megismertek,
megtargyaltak.

Horvith Janos Istvdnné polgarmester:

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

"Szegerdd Kozség Onkorményzatdnak Képviselo-testilete a polgdrmeter dltal szocidlis
ellatisok megallapitdsa targydban - Atruhazott hataskorben hozott dontéseirdl szolo
beszamoldjdban foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt tudomasul veszi."




A szavazasban 3 fo képviselo vesz részt.

A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkill meghozta az
alabbi hatarozatat:

4/2014./1.20./kt.hatarozat:
Szegerdé Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testilete a polgdrmeter dltal szocidlis

ellataisok megéllapitdsa targyaban - atruhdzott hataskérben hozott déntéseirdl szolo
beszamoldjaban foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt tudomasul veszi.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Horviath Janos Istvanné polgarmester

4.)Napirend tirgyalisa
Balatonszentgyirgyi _Kizios _Onkorményzati Hivatal Szervezeti és  Miikidési

Szabidlvzatinak jovahagvisa

Eléadé: Horvath Janos Istvanne polgarmester
(A 2.sz. irdsos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

A képviselo-testillet tagjai az irdsos eldterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak,
kérdés, hozziszolas nem mertiilt fel.

A szavazisban 3 {6 képviseld vesz részt.

A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiill meghozta az
alabbi hatarozatat:

5/2014./1.20./kt.hatarozat:

Szegerdd Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testillete a Balatonszentgydrgyi Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat 2014, februar 1-jei hatallyal
jovdhagyja a jegyzdkdnyv melléklete szerinti formdban és tartalommal.

Hataridd: azonnal
Felelds: Torok Csilla jegyzi

Egyéb napirend és hozzdszolds nem lévén Horvith Jénos Istvanné polgarmester a képviselo-
testiilet rendkiviili nyilvanos iilését berekeszti.
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Horvath Janos Istvanné ,
polgarmester \#




1.sz. eloterjesztés

Szegerdd Kizség Onkorméinyzata Képviselo-testiiletének

TARGY: TELJESITMENYKOVETELMENYEK 2014, EVI MEGHATAR ﬁfi‘ K.
&
¥
Eléada: Torsk Csilla jegyzo

[
| *
\e
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

1

o |

Ly
A kozszolgalati tisztségviselokrdl szolo 2011, évi CXIX. térvény 130. §-a é&@mgan*a
kiztisztviseld munkateljesitményét a munkdltatoi jogkdr gyakorloja mérlegelési jogkd
eljarva irasban értékeli. Az értékelés a munkakdr €s a kozigazgatasi szerv stratégial
jelentdségii, kiemelt céljainak figyelembevételével meghatarozott teljesitménykovetelmények
alapjan torténik.
Helyi énkormanyzatok esetében célszerii, hogy a teljesitménykévetelmények alapjat képezd
célokrol a képviselo-testiilet dontson.
Az értékeld vezetének — az értékelt személlyel tortént elozetes megbeszélést kovetoen -
targyév januar 31-ig meg kell hatiroznia az értekelt személy elsd féléves, illetve éves
munkakori egyéni teljesitménykdvetelményeit.

Tekintettel arra, hogy a Kozds Onkormanyzati Hivatalt fenntartd képviselo-testitleteinek
egyiittes {ilésére januar honapban nem keriil sor, ezért szitkséges, hogy a képviselo-testiiletek
elé killon-kiilon — de azonos tartalommal a 2014, évi kiemelt célok meghatérozasat
eloterjesszem.

A teljesitményértékelési célokat ¢s a feladatokat ugy kell meghatdrozni, hogy azok az egyes
kiztisztviselokre — a jegyzd altal — lebontva, egyéni teljesitménykdvetelménykeént szamon
kérhetdek, mérhetdek legyenek az egyéni teljesitményértékelést végzd vezetd szAmdra, €s a
kisztisziviseldi rendszeres mindsitésének alapjaul szolgdljon. A mindsités célja a szakmai
teljesitmény ~ megitélése, a  teljesitmenyt befolvasolé  ismeretek,  képességek,
személyiségjegyek értékelése, a szakmai fejlodés elOsegitése. Ezaltal lehetové vilik, hogy a
kizszolgalati jogviszonyban dllok igazgatdsi tevékenysege, munkéjuk szakmai szinvonala

rrrrr

javuljon, és visszajelzést kapjanak munkateljesitményiikrol, annak mindségi megitélésérdl.

Hatarozati javaslat

Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a kizszolgalati tisztségviselokrdl szolo
2011, évi CXCIX. torvény 130. §-dban foglalt jogkdrében eljarva a Balatonszentgyorgyi
Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléi vonatkozésdban a teljesitménykovetelmények
alapjan képez6 kiemelt célokat a kovetkezok szerint allapitja meg:

I. Testiilet munkajat segitve:

Kozremiikodés a Képviseld-testillet munkatervéhez igazoddan a testilleti iilesek napirendi
pontjai szerinti, valamint az egyéb testiileti dontést igényld tigyek megfeleld idoben torténd
clokészitésében, szakszerli, jogszabidlyoknak megfelelo célszerliségi és pazdasdgossagi
szempontokat is figyelembe vevd eldterjesziésekkel a Képviselo-testiileti dontés szakmai
megalapozasdban.

I1. Képviselé-testiilet dintéseinek végrehajtisaban:

1.) Kintlévoségek behajtasira a sziikséges intézkedések megtétele.

2) Kozremiikiidés a hatdlyos onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatat kvetden a rendelet
egységes szerkezetbe foglaldsaban.




3.) Szakszer(i tajékoztatas nyjtas a koltségvetes végrehajtisaval kapesolatosan.

I11. Hatésdgi munka teriletén:

1) Az dllamigazgatési és hatésagi igyek intézése sordn a szakszer(iseg es jogszerliség biztositdsa,
eljarasi hataridék szigord betartasa

2.) Ugyfélbarat, humanus és jogkivetd kiztisztviseldi igyintézes.

3.) A 2004.évi CXL. torvény (Ket.) hatalya ala tartozd és egyeb tugyek, gyors, jogszeril intézése,
kiilénos tekintettel az eljarasi hatdridék betartasara

4) Az allampolgirok iigyeinek intézését segité nyomtatvdnyok telepiilési honlapon torténd
elérésének biztositasa,

5.) A 2014. évi valasztasok jogszer( lebonyolitasa.

IV, Gazd4dlkodassalkapesolatban:

1.) Az j szamviteli rendszer zokkenémentes bevezetése az dnkormanyzat és az intézmények
kényvvitelében

2.) Ajogszabélyokban meghatdrozott adatszolgaltatasi kitelezettség maradéktalan teljesitése

3.) Atmenetileg szabad pénzeszkozok optimalis lekGtésére javaslattétel

4.) Aktiv kozremiikddés a kintlévdségek csokkentésében, azonnali reagalas a halmozodas
megeldzése érdekében

Hatdridd: 2014. januar 31.
Felelds: Horvath Janos Istvanné polgarmester
Torok Csilla jegyzo

Balatonszentgyorgy, 2014, januar 17.

L=
Tardk Csilla
jegyzo
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2.sz. elGterjesztés ALasED 4

Szegerd6 Kozség Onkormanyzata Képviselﬁ-testﬁ[&f_éﬁék
2014.év januar ho 20.napjan tartando rendkiviili nyilvé_(nbs ilésére -

Targy: Balatonszentgyorgyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZI'\'.-'iS___-?_ : H

Balatonszentgyorgyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormdnyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Mitv.) 84-86.§. alapjan Balatonszentgyorgy-Fonyed-Hollad-Szegerdd-Tikos ¢s  Vors
kozségek az onkorményzat mikddésére, a polgarmester, a jegyz0 feladat- ¢és hataskorébe
tartozo tigyvek déntésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasra
kézis Gnkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A milkodésének részletes szabdlyait
az alabbiakban éllapitja meg.

Az onkormdnyzati hivatal szervezeti és mikddési szabalyzatanak tartalmi elemeit az
Allamhéztartisrdl szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet
13.§-a szabdlyozza.

I. Altalinos rendelkezések

A képviselo-testiiletek a kizds dnkormanyzati hivatalt a hataskdrebe tartozd Onkormanyzat
milkiidésével, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hataskorébe tatozo iigyek dontésre valo
elkészitésére, végrehatdsival kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre. A kozos hivatal
kizremiikodik az &nkorményzatok egymas kozétti, valamint az dllami szervekkel tériénd
egyiittmikidésnek Gsszehangolasaban.

A Hivatal elnevezése:

Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormdinyzati Hivatal
Székhelye: 8710 Balatonszentgyrgy, Berzsenyi u.91.
levélcime : 8710 Balatonszentgydrgy, Berzsenyi u.91.
telefonszama: +3685377010

telefax szama: +3685377108

kézponti e-maileim: hivatal@balatonszentgyorgy.hu

A hivatal az alabbi jelzoszamokat hasznilja:
Fejezetszam: 14
Agazati azonosito szam: 751153
Bankszamlaszam (koltségvetési elszamoldsi szamla): 11743026-15807607
kiltségvetési szerv torzsszam: 807601
hatalyos alapitd okiratanak szdma, kelte: 2013.aprilis 1.
alapitdsanak idépontja: 2013.januar 1.



2.7.addazonosité szam:  15807607-1-14
2.8. A hivatal altal ellatando tevékenységek szakfeladat szerint:
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011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalinos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi énkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
013210 Atfogd és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggyiilési, dnkormédnyzati és europai parlamenti képviselvalasztasokhoz
kapesolodo tevékenysegek

016020 Orszigos és helyi népszavazassal kapesolatos tevekenységek

A hivatal az 4ltala ellatott, illetve szerzddésben megkétott  feladatainak
szamlazashoz a Szolgaltatasok Jegyzékének (SZJ) szamait hasznalja.

A Balatonszentgyorgyi Kozds Onkorményzati Hivatalt az 1. szami melléklet szerinti alapito
okirattal hoztak létre.

Kozis onkormanyzati hivatal illetékességi teriilete Balatonszentgydrgy, Fényed, Hollad,
Szegerdo, Tikos és Vors kozségek kozigazgatasi tertilete.

Kozis onkormanyzati hivatal fenntartoi:

Balatonszenteyorgy Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
Fonyed Kiézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Hollad Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete

Tikos Kézség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete

Szegerdd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Viirs Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete

1. Kizis inkormanyzati hivatal bélyegzdi

Kiir alaka bélyegzi: kizepén a Magyarorszig cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezo
felirat olvashato:

aa) Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Balatonszentgyorgy

ab) Balatonszentgyérgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje Balatonszentgyorgy

téglalap alaki bélyegzé (fejbélyegzo) kovetkezo felirattal:
Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

8710 BalatonszentgyGrgy, Berzsenyi u.91.

Telefon: 85/377-108 Fax: 85/377-010

A Magyarorszig cimerét is tartalmazo bélyegzokrGl a  jegyzOd megbizottja bélyegzo
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzblenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, ¢és az
atvevd beosztasit és alairasat is.

A bélyegzé hasznaldja anyagi, fegyelmi ¢s biintetdjogi felelésséggel tartozik a bélyegzo
jogszerli hasznalataért. Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzot elveszti errdl a jegyzot
irasban kiteles értesiteni, aki koteles az elvesziés koriilményeit, és a dolgozo feleldsséget
megvizsgalni.



5. Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot a megbizott személy
részére vissza kell adni, aki azt jegyzokonyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyzokdnyvet
a nyilvéantartas mellékleteként kell megbrizni. Ha megsziinik a bélyegzot kezeld koztisztviseld
jogviszonya, a bélyegzd visszaaddsat az dtvevo nyilatkozaton igazolni kell.

6. A bélyegzoket a hivatali irodakban zart helyen kel tartani.

I1I. Munkakiirik atadas-dtvétele

1. Kozszolgalati jogviszony megsziinése, valamint dthelyezés esetén atadds-atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni az aldbbi munkakoroknel: vezetd, onalld lgyintézok.eszkdz-,
és pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott munkavillalok.

v A jegvzokonyvnek a kivetkezoket kell tartalmaznia:

atadas-atvétel napjat,

e az abban résztvevo személyeket,

o az atadott munkakornél folyamatban lévo ligyek tételes felsoroldsat, a megtett
intézkedéseket,

o amunkakérrel kapesolatos legfontosabb tudnivalokat,

e az atadott dokumentumok felsorolasat,

e az atadott munkaeszkozik felsorolasat,

e az anyagi felelosséggel jard munkakorok atadasakor csatolni kell a tételes leltarrol
készitett jegyzokonyvet, valamint a munkakdrt atvevo dolgozo anvyagi felelossége
tudomasulvételérdl szolo nyilatkozatot,

e az dtado, illetve dtvevd alairdsat.

IV. A kizis onkormanyzati hivatal miikidése

1. A kozos onkormanyzati hivatal onalloan mikodo és gazdalkodo kioltségvetési szerv.
pazdalkodasi jogkdrét az alapito okirat hatdrozza meg.

2. A kozos Onkorményzati hivatal miikodési koltségét az dllam - az adott évi kozponti
koltségvetésérdl szold torvényben meghatérozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal arinyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szdmldjira folyésit. Amennyiben a fenntartisi ¢s mikddési kéltségekhez sziikséges
hozzijarulds a Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal mikddtetésérol szolo
megallapoddsa tartalmazza.

3. Balatonszentgyorgy, Fonyed, Holldd, Szegerdd Tikos és Virs Kozségek Onkorményzaténak
Képviseld-testiiletei egyiittes iilésen dontenek:
o g kizos Gnkorményzati hivatal koltségvetésérdl, haromnegyedéves gazdalkodasarol ,
zarszamadasardl; koltségvetési koncepeidjardl
o akizds dnkormanyzati hivatal mitkodésérol szolo megallapodas elfogadasardl,

4. A kizOs onkormanyzati hivatalt fenntarté 6nkorményzatok koltségvetését s zirszamadasdt a
Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban
foglaltak szerint.
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Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseloi beosztasok kilén keriil keriilnek
szabdlyozasra.

V. A kizios onkormanyzati hivatal fobb feladatai

A képviselo-testiiletek vonatkozasaban:
+ clokésziti dontésre az dltala meghatarozott énkormanyzati ligyeket,
« végrehajtja dontéseit,
e szervezési, tigyviteli, nvilvantartasi, informécios,illetve egyéb adminisztracios
teendoket végez,
e ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, a képviselo-testilletek, a
polgarmesterek meghatiroznak.

A helyi képviselokkel kapcsolatban:
e soron kiviil koteles fogadni oket,
* kiteles a képvisel6i munkdjukhoz sziikséges szakmai informéciokat megadni,
o kizérdekii bejelentéseiket 15 napon belill el kell intézni és a tett intézkedésekrdl
tdjékoztatast adni.

Kizigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv, az 1991.
évi XX, torvény (hatdskori torvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi énkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskérdket dllapitanak meg.

A koztisztviselok az tigyintézés sordn a kivetkezo altalanos kovetelményeket kitelesek
betartani:

a) az ligyintézés sordn minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

by alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a biirokrdcia mentesség. a
hat4ridok betartasa.

¢) atorvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgari jogokat és kotelessegeket,
az {igyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsodleges cél: az énkormanyzati érdekek feltdrasa és érvényre juttatasa,

e) az ligyintézék kitelesek munkédjuk sordn egymassal hatékonyan egyilttmiikddni és az
iigvfelek részére — jogaik biztositisa érdekében — a megfeleld felvilagositast €s tajékoztatast
megadni,

f) a kozbs dnkormdnyzati hivatal kdztisztviseldi a tudomasara jutott allami szolgdlati és
tizleti (magén) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség
az adatvédelemrdl szold torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az iigyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a kozhivatal betdltése utdn
is fennall.

¢) a hivatali dolgozdé minden olyan adatot, informacit és tényt koteles a jegyzd
tudomasara hozni, amely az elébbi kételezettséget befolydsolja.

VL. A jegyzivel kapcsolatos dltalinos rendelkezések
l. A kozés onkormanyzati hivatal jegyzdjének kinevezését a Motv. és a Kttv. eldirdsai

szerint torténik. A jegyzére vonatkozd egveéb rendelkezéseket a kizos dnkormanyzati
hivatal miikidésével kapesolatos megdllapodas tartalmaz.
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2. A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyzé vezeti, aki felelds annak tdrvényes és
eredményes mikodéseeért.

3. A jegyzb vagy megbizottja kiteles mindegyik képviselo-testiileti, bizottsagi iilésen
részt venni és ott a sziikséges tdjékoztatast megadni.

4. A kozos onkormdnyzati hivatal koztisztviseldinek munkakori leirdsait a jegyzo késziti
el.

VII. A jegyzi fobb feladatai

A jegyzé vezeti a kozds onkormdnyzati hivatalt, gondoskodik az dnkorméanyzatok
miikédésével kapesolatos feladatok ellatasarol.

A jegyz6 ellitjia a képvisel6-testiiletek, bizottsdgok, a telepiilési képviselok mitkGdésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgdrmesterek hataskdrebe tartozo allamigazgatasi
dintések elGkészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

elkésziti a képviselo-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriilo eléterjesztéseket

ellitia a testilletek, a bizottsigok szervezési és fligyviteli tevékenységével kapesolatos
feladatokat

tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testilletek, a bizottsigok és a nemzetiségi
dnkormanyzat {ilésein

torvénvességi észrevételt tehet a szavazas elott az eldterjesziés vitajaban

gondoskodik a testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérol, azt a polgarmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal Vezetojének

rendszeresen tdjékoztatia a polgarmestert, a képviselo-testilleteket a bizottsagokat az
snkormanyzat munkajat érintd jogszabdlyokrol, a hivatal munkéjarol és az tigyintézésrol.

A jegyzo egyéb feladatai:

dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket

ellatja a jogszabélyban elbirt allamigazgatasi feladatokat €s hatdsagi hataskoroket

dont a hataskorébe utalt tigyekben

hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozds rendjét, Balatonszentgydrgy
polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozds Hivatal
kiszlisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

ellitia az 4llamigazpatisi tevékenység egyszerisitésével, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat

évente egyszer beszamol a képviselo-testiiletek el6tt a kozos Onkormanyzati hivatal
munkajardl és az ligyintézésrol,

dsszehangolja a kizds dnkormanyzati hivatal munkajat,

képviseli a kiizbs Gnkormanyzati hivatalt.

VIIL. A kizds nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszima

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

2

A koz6s nkormanyzati hivatali létszama: 9 {0

3. A koztisztviselok teljes munkaidében foglalkoztatottak.
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IX. Munkarend, iigyfélfogadas

A kiizos onkormanyzati hivatal munkarendje

Hétfo: 7.45-16.10
Kedd: 7.45-16.10
Szerda: 7.45-16.10
Csiitortok: 7.45—16.10
Péntek: 7.45-14.05

A Kézos Hivatalban a munkaidé heti 40 oéra, amely magéiban foglalja a napi 30 pere
munkakdzi szilnetet.

A kozds dnkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 8.00-12.00

Kedd: 13,00-16.00

Szerda: 8.00-12.00, 13.00-06.00
Csiitortok:  13.00 - 16.00

Péntek: nincs tigyfélfogadas

3. Jegyzd ligyfélfogadasi rendje:
Balatonszentgyirgy Minden hénap elsd hétfoi napja, és lakossdgi igény szerint eldre
egyeztetett iddpontban

4. Az orszaggyiilési képviselot, helyi képviseloket, polgarmestereket, intézményvezetiketl a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

X. A kizbs inkormdnyzati hivatal kiztisztviseloi

. A kozos onkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a szilkséges
felvilagositasokat megadni az ligyfelek szamdra, az altaluk kért beadvany (rlapokat atadni, az
iigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd ligyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

2. Az ligyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz szilkséges létszam megszervezese a
jegyzo feladata.

3. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgdltatasokat:

. hazassagkotés

. névado finnepség

«  vilasztasok, népszavazis lebonyolitisa

. testilleti iilések, kézmeghallgatisok

. halasztast nem tiiré kozérdekii feladatok.

4 A munkakori leirasokat a kéztisztviselok személyi anyaga tartalmazza. A munkakori
leirasban foglaltak tudomésul vételét a munkakort betdlto kiiztisztviseld aldirdsaval
igazolja. A koztisztviseldo koteles a kozvetlen munkahelyi vezetdjénck utasitdsara a
munkakérébe nem tartozo feladatokat is dtmenetileg ellatni.



5. A kéztisztvisels koteles az tigyfélfogadasi idében, munkavégzésre képes dllapotban, a
hivatalban tartozkodni. Helyszini szemle stb. csak igyfélfogadasi idén kivil végezhetd,
kivétel az azonnali intézkedést igényld ligyek, esemeények.

6. Az akwalis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi Osszhangjanak
biztositasarol a jegyzo gondoskodik.

7. Kiilszolgdlat, illetve kikilldetés teljesitése a jegyzd elozetes engedélye alapjan
torténhet.

8. A dolgozd kikiilldetése soran felmeriild koltségek elszdmolasa utélag tortenik.
Az utiszamldkat a jegyz0 igazoldsa utdn lehet szamfejteni.
X1.  Munkaértekezlet

A kozos onkorményzati hivatal irdnyitdsi feladatainak Gsszehangoldsdra a polgarmesterek
sziikség szerint Polgarmesterek értekezletet hivhatnak dssze.

XII. Pénziigyi, szamviteli rend

1. A kézos onkormdnyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

2. A kozos onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltdrozdsi, igykezelési és
mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit killon szabalyzatok tartalmazzak.

XI11. Ugyiratkezelés specidlis szabilyai
1. A kozos hivatal {igyiratkezelése kézpontositott, szamitogépes iktatassal torténik,

részletes szabalyait az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza, a vonatkozo jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

=2

Az ligyintézok az egyes iigyeket a kizigazgatasi hatésdgi eljarasrol €s szolgaltatasrol
sz6l6 2004, évi CXL. Torvény és a vonatkozd dgazati jogszabalyokban meghatarozott
hatiridén beliil koteles elintézni.

3. Az érdemi iigyintdi feladatokat ellatéo koztisztviselok (ideértve a jegyzot és a
polgarmestereket is) naprakészen kiteles vezetni az eléadoi konyvét.

4, A Kozos Hivatal cimére érkezo kiildeményeket a jegyz0 Balatonszentgyorgy kozseg
polgdrmesterével egyiitt bontja fel. Tavolléiében a postabontdst az éltala megbizott
kiztisztviseld végzi.

5. A névre szold kiildeményeket a cimzettnek kell atadni, tovabbitani. Az ligyintézo
tavolléte esetén a névre szolé killdeményt — ha a boritékon egyértelmiien
megallapithaté kiilldemény hivatalos jellege — a jegyz tavollétében szintén az altala
megbizott kiztisztviseld bontja fel.



6. A kizis Onkormanyzati hivatal iktatisi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

XIV. Hivatali helyiséoek rendije

1 Az iroda és kozos helyiségek rendje, a kulturdlt iigyfélfogadas biztositasa minden
kiztisztviseld kotelessege.

2. Az iroddk, kozds helyisegek tisztasagaért, napi rendszeres takaritasaért a
Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzata altal foglalkoztatott takaritond felelds.

3. A munkavédelmi, tlizrendészeti eldirdsokat minden dolgozd koteles betartani €s
betartatni.
4, A munkaidd befejeztével, illetve azon til végzett hivatali munka esetén minden

dolgozé kételes az iigyiratokat és bélyegzbket elzamni, iroddjanak ablakinak bezardsat
ellenérizni, meggydzodni arrdl, hogy a gépeket, eszkdzoket kikapesolta.

3 A hivatali bejarati kulcsok rzésérél a kiztisztviseld koteles gondoskodni, azt a jegyzo
tudta nélkiil illetéktelen személynek nem adhatja at. A koztisztviselok a hivatal kulcsait név
szerint atvételi nyilvantartasban veszik at.

6. A hivatali idén tal a hivatal épiiletében jegyzd elozetes szobeli engedélyével
tartozkodhat a hivatal dolgozdja.

i 5 Az irodik, illetve a hivatali épiilet bezardsdrol, a riasztd bekapcsolasiért a munkaidd
utén az épiiletbdl utolsokeént tavozo | illetve hivatali idén tali épiilet-, irodahasznalat esetén a
kiéztisztviseld gondoskodik.

8. A hivatal fénymésol6janak lekapesolasarol, a hivatalbdl utoljara tivozo koztisztviselo
koteles gondoskodni a munkaido befejezését kovetoen.

9. A helyiségekbol berendezési, felszerelési targyakat, eszkozoket a hivatali épiiletbol
elvinni csak a jegyzd engedélyével lehet.

10.  Amennyiben a hivatal helyiségeiben barmilyen rendellenesség elofordul (betdrés,
lopas. rongdlas stb.) azt a  jegyzinek, vagy Balatonszentgydrgy polgarmesterének
haladéktalanul jelenteni kell.

XV. Kiadminyozis rendje
A Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban a kiadmdnyozist a jegyzo
gyakorolja.

XVI. Helyettesités rendje

A jegyzdt a pénziigyi vezetd fdtanacsos, annak tavolléte esetén a felsbfoku végzettségl
igazgatasi vezetd fotandcsos helyettesiti.



. Az iigyintézék a munkakiri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

XVII. Szabadsig engedélyezése

—

. Szabadsdg igénybevételét 2 nappal az igénybevételt megelézden be kell jelenteni a
jeeyzonek.

2. Kiilén indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd,
XVIII. Nyilatkozattételi jogok
1. A televizié, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas,
informacionynjtas, kérdésekre torténd valasznyujtas nyilatkozamak mindsil. A

telepiiléseket érinté hivatalos tigyekben tajékoztatast a Polgarmesterek adhatnak.

2. A Kozos Hivatal milkodését érintod, kozigazgatasi-allamigazgatasi tigyben a jegyzo
adhat felvilagositast, vagy az altala megbizott személy.

XVIIL ZARO RENDELKEZESEK

1. A kozos onkorményzati hivatal szervezeti és miikdés szabalyzat 2014.év februar ho
1.napjan lép hatdlyba.

2. FEgyittal a Szervezeti és Miikiidési Szabalyzatrol kiadott korabbi szabalyzat hatalyat
veszti.

Balatonszentgyorgy, 2014, év februar honap 1.nap

Tordk Csilla
jegyzd
MEGISMERESI ZARADEK

a Balatonszentgybrgyi Kizis Onkormanyzati Hivatal Szervezeti é&s Mikodeési
Szabdlyzata

NEV ALAIRAS

CZIRAKI ZOLTAN

KARDOS CSABA

LAKOS ISTVANNE

NAVRASICSNE TOTH ERIKA KLARA

RIGONE BARANYAI BEATRIX




f SOMOGYI JUDIT

SZABO BARNABAS

TOLNAI ANNA

A megismertetési feladatot a mai napon ellattam.

Balatonszentgydrgy, 2014.februdr 1.

Térok Csilla
jegyzd

Hatarozati javaslat:

,Szegerdd Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete a Balatonszentgybrgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 2014, februar 1-jei hatallyal
jovahagyja a jegyzékonyv melléklete szerinti formaban és tartalommal.”

Balatonszentgyorgy, 2014. januar 17. . I-'

Tarok Csilla
jegyzt



