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] L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kozos
Oonkormanyzati hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az
dllamhaztartdsrol sz016 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatal vezetdire és dolgozoira, sza-
mukra a jogszabalyokban, képviselo-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s hatas-
kori, szervezeti és mlikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A Hivatal mikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Hivatal létrehozasarél a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szol6 2011. évi
CLXXXIX. térvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva, hogy a képvise-
16-testiilet az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos fel-
adatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy k6zos 6nkormanyzati hivatalt hoz létre. A hiva-
tal kézremiikodik az Snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel t6rténd
egyiittmiikodésének osszehangoldsiban. A Balatonkenesei Ko6zoés Onkorméanyzati Hivatal
alapité szervei a Balatonkenese Varos Onkormanyzata és Papkeszi kozségi Onkormanyzat.

A Hivatal:
Torzskonyvi azonosité szama: 853619
Alapitéi okirat kelte: 2024.11.29.
Alapitéi okirat szama: aig/1510-29/2024
Alapitas idépontja:2025.01.01.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését a szakmai €s gazdasagi munka vitelét a polgadrmester vagy a jegyzé altal
kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakéri leirasok hatarozzak meg.

3. A Hivatal tevékenységének meghatarozasa

Hivatal neve: Balatonkenesei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 8174 Balatonkenese Béri Balogh Adam tér 1

Kirendeltség: 8183 Papkeszi Fo utca 42

Létrehozasardl rendelkez6 képviseld-testiileti hatarozatok szama: 330/2024 (X1.28), 174/2024
(X1.27.)

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
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841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A korményzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:

Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok Jjogalkoto és altalanos igazgatasi

011130 tevékenysége
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013330 Palyazat- és timogataskezelés, ellendrzés
Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
016010 kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszégos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

A Hivatal illetékessége: Balatonkenese varos és Papkeszi kozség kozigazgatasi teriilete

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony:

Kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény

Munkaviszony

a munka térvénykonyveérdl szolé 2012. évi L. térvény

Megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykdényvrél szol6 2013. évi V. torvény

Kézfoglalkoztatasi jogviszony

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatishoz
kapcsolédé, valamint egyéb torvények modositasarél szold

2011. évi CVL térvény

3. A Hivatal jogallisa

A Hivatal 6néllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hatiaskére

A Hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i munkaja ered-
menyességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
eldkészitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

Balatonkenesei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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a) Balatonkenese Véros Onkormanyzatdnak és Papkeszi Kozségi Onkorményzatnak képvise-
16-testiileteivel kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az dnkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzé-
sét,

~ ellatja a Képviseld-testillet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,

adminisztraciés feladatokat.
b) A Képviseld-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mikddéséhez sziikséges iigy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai elokészi-
tését végzi,
— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a

bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjdn — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

— el6segiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

— koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kivill fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

~ kozremiikodik a képviseldk tajékoztatadsdnak megszervezésében.
d) A tisztségvisel6k munkéjaval kapcsolatban:
— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviselb-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.
¢) Balatonkenese Varos Onkorméanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenorzési fel-
adatok ellatasaban részt vesz, szakmai segito tevékenységet folytat.

f) A Tarsulasi Tanacsok mikddésével kapcesolatban:

- szakmailag el6késziti a Tarsulasi tandcsi elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat,
vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Tarsuldsi tanacs dontéseit,

- szervezi a Tarsulasi tanacs rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

- ellatja a Tarsulasi tanacs munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli, ad-
minisztracios feladatokat
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g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatando:

— intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodés iranyitasa,
— beruhazas, felujitas el6készitése, bonyolitasa,

— belsd gazdalkodds szervezése, belsd 1étszam- és bérgazddlkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellenbrzése, intézmények szamviteli munkéjanak iranyita-
sa,

~ az alapité Onkorményzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képviselo-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segité feladat-
koroket (sajto, nemzetkdzi ligyek) 14t el.

i) A Képviselé-testiilet altal kiilonbézé szervekbe, szervezetekbe az alapité Onkormanyzatok
képviseletére delegaltak munkajat segiti, tjékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztraciés feladatokat végez.

J) Kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatési,
onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

k) A mikodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 14t el, szervezi az iktatast, irattd-
rozast.
1.1. A Hivatal alaptevékenységei.:

A Hivatal tevékenységét alapvetden az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve 4dgazati jogszaba-
lyok hatdrozzék meg. A jogszabaly megjelolésénél, amennyiben a Métv-n kiviil mas térvény
is meghataroz feladat ellatasi kotelezettséget.

1.2. Gazdilkodo szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok

A Hivatal, mint koltségvetési szerv alapitéi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szava-
zatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal szervezeti felépitését a 1. szdmu melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.
A Hivatal 2025 évi foglalkoztatott 1étszama: 25 {6

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Gazdalkodasi Iroda latja el. A gazdasagi
szervezet a Hivatal, illetve — a munkamegosztas és a felelésségvallalas rendjérdl sz616 megal-
lapodés szerint — a hozza rendelt Balatonkenese Viros Onkorményzata, Balatonkenese Varos
Viarosgondnoksaga, Balatonkenesei Miivelédési Haz Es Konyvtar, Balatonkenese-Kiingos
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Koznevelési Intézményi Térsulas, Kippkopp Ovoda Es Boéleséde, Balatonkenese, Balatonfo-
kajar, Balatonvilagos, Csajag, Kiing6s, Balatonakarattya Intézményfenntarté Tarsulas, Tator-
jan Szocialis Szolgaltatd Intézmény, Papkeszi kozség Onkormanyzata koltségvetési szervek
mikdodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért €s iranyitasaért, a vagyon haszndlataval,
védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért fele-
16s szervezeti egység.

A Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet hidnyaban Szam-
viteli tigyintéz6 1. a felelds.

A Hivatal jogi személyiségil szervezeti egységet nem hozott létre.
A Hivatal a kdvetkezd szervezeti egységekre tagolodik:

Gazdalkodasi iroda: (foglalkoztatott Gsszlétszam: 8 £6)
- Pénziigyi ligyintéz6 (foglalkoztatott 1étszam: 2 £6)

- szamviteli tigyintéz6 (foglalkoztatott 1étszam: 2 £6)

- Adéiigyi tigyintézd (foglalkoztatott 1étszam: 2 £6)
- Vagyongazdalkodasi tigyintézd (foglalkoztatott 1étszam: 1 £6)
- Munkatigyi tigyintézé (foglalkoztatott étszam: 1 £6)

Miiszaki, Igazgatasi iroda: (foglalkoztatott Gsszlétszam: 11 £6)
- Igazgatasi ligyintézd (foglalkoztatott 1étszam: 3 o)
- Szocialis igyintéz6 (foglalkoztatott 1étszam: 1 £8)
- Miszaki tigyintéz6 (foglalkoztatott 1étszam: 4 £6)

- Kozteriilet feliigyel6 (foglalkoztatott 1étszam: 3 {6)

Kirendeltségi iroda: (engedélyezett 6sszlétszim:4 £6)
- Kirendeltségvezet6 (foglalkoztatott 1étszdm:1 £6)
- Pénziigyi ligyintézo (foglalkoztatott 1étszam: 1 {6)
- Addtigyi tigyintéz6 (foglalkoztatott létszam: 1 £6)

- Igazgatasi ligyintéz6 (foglalkoztatott 1étszam: 1 {6)

2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a Hivatal
feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelGen.

A gazddlkoddsi iroda feladatai:

a) Koltségvetéssel, onkormanyzat és intézményei miikodésével, fejlesztésével kapcsola-
tos feladatok:

— Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak eldkészitése.

— Elgiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyil-
vantartas vezetése.

Balatonkenesei Kozés Onkormdnyzati Hivatal 11
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Likviditas biztositasa, hitelekkel kapcsolatos tigyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel
kisérése.

Allamhéztartasi térvény altal el6irt adatszolgaltatas ¢s beszamolasi kotelezett-
ség teljesitése.

A Hivatal, Onkorményzat és a Tarsulasok miikodéséhez kapcsol6dé gazdasagi
események konyvelése.

Az iroda munkéjahoz kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése.
Eszk6znyilvantartas.

Kozponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év kdzben lemondas és
pétigénylés ligyintézése, elszdmolasa. Ezen feladatok ellatasa soran szorosan
egylittmikddik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, és a tAmogatast nyuj-
to szervezetek képviseldivel.

Szerzédések nyilvéantartasa.

Hazipénztar kezelése (K6z6s Hivatal, Onkorményzatok, Intézmények, Tarsuld-
sok).

Kimen6 szamlak készitése.

Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szdmvevészék,
NAYV és egyéb jogszabaly altal eléirt szervezet felé.

Segélyekkel, szocialis tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas az 6nkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezé gazdasagi tarsa-
sagokkal.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa, tavollét- és valtozobér je-
lentés, biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allam-
kincstar felé.

A Hivatal dolgozéival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos tigyek inté-
zése.

Megbizasi szerzddések elkészitése.
Bankszémlan térténé pénzforgalom bonyolitasa.

Kozremiikodés minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miikodéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsol6dd adminiszt-
rativ vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas énkormanyzati intézmény
vagy osztaly feladatellatasihoz.

Ellatja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal, az Onkorméanyzatok és Intézményeik,
valamint a Tarsulasok intézményeinek Cafetéria Szabalyzataban foglalt felada-
tokat.

Ko6zremiikodik a koltségvetési szervek elemi beszamoloja feliilvizsgélatidban az
Folyamatosan aktualizalja a feladatkérével kapcsolatos szabalyzatokat.

Fenti feladatokat a Tarsulasok és azok Inztézményei tekintetében is ellatja.
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b) Onkormaényzati adéhatésagi feladatok:

— Az Onkorményzatok altal megallapitott helyi adokkal, birsaggal, késedelmi
potlékkal kapcsolatos teljes korid tligyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven
beliili valtozasok elkészitése; éves bevalldsok, bejelentkezések feldolgozasa.
Pénzforgalom konyvelése, hatralékok behajtasa. Negyedéves, €ves zarasi
munkak végrehajtasa.

— Méltanyossagi tugyek elokészitése elbiralashoz.

— Adoék modjara behajtand6 koztartozasok behajtasa, kapcsolattartds a behajtast
kérdvel. JellemzOen a kovetkezod esetekben: szabalysértés; helyszini birsag; al-
lam altal megelolegezett gyermektartdsdij; kdzmifejlesztési érdekeltségi hoz-
zajarulas; féldhivatali igazgatasi dij; vizgazdalkodasi hozzajarulas; halvédelmi
birsag; parkolasi dij; kozigazgatasi birsag; jogtalanul igénybevett GYES,
GYED, csaladi potlek; Munkaiigyi Kozpont altali képzési tdmogatas; mas 6n-
korméanyzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

A miiszaki - igazgatdsi iroda feladatai:

a) Ellatja a képvisel6-testiiletek, a Bizottsagok, Tarsuldsi tanacsok mitkédésével 6ssze-
fliggé adminisztracids feladatokat.

b) Ellatja a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, a gyermekek védelmerdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényekbdl és azok végrehajtasi rendeleteibdl, tovab-
ba az 6nkormanyzati rendeletekbdl ad6do feladatokat kiilondsen pénzbeli és termé-
szetbeni, rendszeres és atmeneti ellatasok elbiralasakor.

c¢) Ellatja az 6nkorményzat altal fenntartott szocidlis és gyermekvédelmi intézmények
létesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, mikodésével, ellendrzésével, kapcsola-
tos fenntartdi feladatokat. Ennek keretében kiilondsen: statisztikai adatokat gyiijt, se-
giti az intézményekkel kapcsolatos onkormanyzati dontések végrehajtasat, figye-
lemmel kiséri a szakmai feladatok koordinalasat, az intézményi koltségvetés alakula-
sat, részt vesz a tervezés €s végrehajtas folyamataiban, segiti az intézményi doku-
mentumok, szabalyzatok torvényességi vizsgalatat, kézrem(kodik a varosi szintl
koncepcidok megalkotasaban, vizsgalataban, eldsegiti a kapcsolattartast a szakmai in-
tézményekkel, tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési céli dsszejo-
veteleken.

d) Déntésre elokésziti és végrehajtja a Bizottsagok atruhazott hataskorébe tartozo tigye-
ket az dpolési dij, megsziintetésekor, feliilvizsgalatakor. Kézremiikodik a bizottsagi
eloterjesztések, hatarozatok elkészitésében.

e) A nemzeti kdznevelésr6l szolo torvény végrehajtasardl szold jogszabalyban foglal-
taknak megfeleléen a sziil6 nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos
helyzet fennallasat, arrdl Gsszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megje-
161t idopontig (adott év oktober 31. napjaig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-
ben torténd adatrdgzitést a jogszabalyban megjelolt idopontokig végrehajtja.

f) Ellatja tovabba:

— akereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;
— akereskedelemrol;

— a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasdnak altalanos szabé-
lyairdl;
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— anem lizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol;

— a szallashely-szolgéltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérél;

— a vasarokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokézpontokrol,
— Zenés, tancos rendezvények miikddésének biztonsdgosabba tételérdl;

— a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd
egyes termeld €s egyes szolgaltaté tevékenységekrol, valamint a telepengedé-
lyezés rendjérél és a bejelentés szabalyairol;

— a parlagfii elleni kdzérdekli védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, il-
letve a kozérdekii védekezés koltségei megallapitisanak és igénylésének rész-
letes szabalyairdl;

— améhdllomanyok védelmérdl €s a mézeld méhek egyes betegségeinek megels-
zésérdl és lekiizdésérdl;

— améhészetrdl;

— aveszélyes éllatfajokrol és egyedeik tartasanak szabalyairol;

— az allatok védelmérél és kiméletérol;

— atelepiilési Snkormanyzat jegyzdjének az allatok védelmével, valamint az alla-
tok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskéreirdl;

— akedvtelésbal tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol,
— a fas szari névények védelmérol;
— atalalt dolgok vonatkozasaban a polgari térvénykényvrol,

— a birtokvédelemmel kapcsolatos iigyeket a polgari térvénykonyv, valamint a
jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljardsrol,

— az anyakOnyvi eljarasr6l, a hagyatéki eljarasrol és a polgari torvénykényvrdl
sz616 jogszabalyokbol, valamint az egyes kapcsolédd dnkormanyzati rendele-
tekbdl adodé feladatokat.

g) Ellen6rzi, figyelemmel kiséri:

— a kozség (varos) kozteriileti rendjére, tisztasdgéra vonatkozd jogszabalyokban
foglalt el6irasok végrehajtasat;

— akozteriileten folytatott engedélyhez kétott tevékenység szabalyszeriiségét.

- Jogszabalyban meghatarozott esetekben engedélye sziikséges épitmény, épit-
ményrész, épiiletegylittes megépitéséhez, atalakitasahoz, bovitéséhez, feltjita-
séhoz, helyreallitasahoz, korszerlisitéséhez, lebontasahoz, illetve hasznalatba-
vételéhez, fennmaradasdhoz vagy a rendeltetésének megvaltoztatasahoz.

h) Mas hatésagok jogszabalyban meghatarozott eljarasaiban szakhatésagként kozremi-
kodik.

i) Az épitésiigy korébe tartozé hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

J) A munkaterv szerint, illetve a beérkezd kérelmek alapjan a bizottsagi elnskok egyez-
tetésével gondoskodik a bizottsagi eléterjesztések elkészitésrol.
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k) Az intézmények altal készitett adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi be-
szamolokat 6sszegytjti és elemzi.

1) Eves kbzbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.
m)Hato6sagi, vagyoni, ad6- és értékbizonyitvany készitése

n) Palyazatokkal kapcsolatban figyelemmel kiséri azokat, adatot szolgaltat, jelentéseket
készit, k6zremiikddik azok elszamolasaban

0) Az Intézmények muiksdésével kapcsolatos feladatok elvégzése
Kirendeltségi iroda feladatai:

Papkeszi kdzség vonatkozasaban

—ellatja a képviseld-testiilet a polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok, a képvi-
selok munkajahoz kapcsolddd szervezési, ligyviteli €s informacios tevékenységet;

—ellatja a képviseld testiilet €s bizottsagok eldterjesztéseinek elékészitését, nyilvantartast
vezet a képviseld-testiileti és bizottsagi dontésekrol;

— kihirdeti a képviselo-testiilet rendeleteit, kozzéteszi a hatarozatait;

— szervezi a valasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat, és a helyi népszava-
zas lebonyolitasat;

— elokésziti a kozteriiletek hasznélataval kapcsolatos dontéseket;

— ellatja vagy dontésre elokésziti a jegyzo hataskorébe tartozd altalanos igazgatasi felada-
tokat €s hatdsagi tigyeket:

— hagyatéki ligyeket

— kornyezetvédelmi, helyi természetvédelmi és allatvédelmi €s mezdégazdasagi hatosagi
tigyeket

— kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos tligyeket
— szallashely lizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos ligyeket
— a telepengedéllyel kapcsolatos tigyeket

— az adok modjara behajtandd kovetelések behajtasaval, nyilvantartasaval, konyvelésével,
utalasaval és adatszolgaltatasival kapcsolatos feladatokat

— kiallitja a feladatkorébe tartozo hatésagi bizonyitvanyokat
— szocidlis €s gyermekvédelmi tigyek

— cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek

— anyakonyvi tigyek

— kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos tigyek

— el6késziti az 6nkorméanyzatok koltségvetési rendeleteit;
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— ellatja az 6nkorményzat  koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi feladatait;
— ellatja a hazipénztarak miikodésével kapesolatos feladatokat;
— ellatja a kimend szdmlazast, és a kovetelések nyilvantartasat;

—ellatja az allamhdztartasi torvény eléirasainak megfeleléen a kotelezettségvallalasok
nyilvantartast;

— elokésziti az onkormanyzat zarszamadasi rendeleteit;

— elvégzi a Nemzeti Ad6-és Vamhivatal, az Allami Szamvevészék és a Magyar Allam-
kincstar részére nyudjtando adatszolgaltatast;

— nyilvéntartja, elkésziti az adobevallasokat és teljesiti az allami adéhatésaggal szembeni
kotelezettségeket;

— nyilvantartja az 6nkormdnyzati vagyont, egyeztetést végez a vagyonkataszteri nyilvan-
tartassal;

— adatot szolgaltat a beruhazasi statisztikai jelentés -elkészitéshez;

—kodzremitkodik-az 6nkorményzat feladatellatisat segitd palyazatok elékésztésében, az
elnyert palyazati forras felhasznalasanak ellenérzésében és a palyazati forras elszamo-
lasaban;

— ellatja a kirendeltségek- tigyiratkezelésével, iktatassal, irattarozassal és postazassal kap-
csolatos feladatait;

— ellatja a helyi adéval kapcsolatos feladatokat;

— ellatja az addigazolas kiallitasaval, valamint a koltségmentesség engedélyezéséhez a va-
gyoni koriilményekre vonatkozo igazolas kiallitdsaval kapcsolatos feladatokat;

—ellatja az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos nyomtatvanymintdk karbantartasat,
szerkeszté€sét €s az elektronikus Gton bekiildott tigyiratok feldolgozasat;

— ellatja a hat6sagi hirdetmények kifliggesztését, zaradékoldsat és tovabbitasat;
— ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat;
— ado -és értékbizonyitvanyt allit ki;

— dontésre elokésziti a polgarmester hatiskdrébe tartozoé telepiilésképi véleményezési -,
bejelentési - €s kitelezési eljarassal kapesolatos tigyeket;

— el6késziti a kozutkezel6i hozzajarulassal kapesolatos dontéseket;
— gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kitelezettek nyilvantartasarél;

— dontésre el6késziti az 6vodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzoi hataskorbe
tartozo ligyeket és gondoskodik a végrehajtasrol;

— biztositja a tevékenységi kérébe tartoz6 - jogszabaly altal elbirt - statisztikai adatszol-
géltatast;
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— kozremikodik az osztaly feladatellatasatérintészabalyzatok elokészitésében.

3. A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartis rendje

A kapcsolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetlink funkcionélis és tandcskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
nal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

3.1. A Hivatalon beliili kapcsolattartas modja
Funkcionalis:

— belso szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megoldédsat. Az egylittmiikddeés soran a szervezeti egységeknek min-
den olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érin-
ti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segi-
tik egymas munkdjat hataridére torténd adatszolgaltatassal, az egységre haruld
feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintéz6i
szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat forméjat az aktualis feladat hatdrozza meg.
A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra épiild
munkafolyamatokat végzék folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak, amennyi-
ben jogszabalyok, illetve a bels6 eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irasban
rogzitik.

— vezetdk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetdk (polgarmester, jegyz0d, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgo-
z0) és a Hivatal allomanyaba tartozo, vagy egyéb moédon foglalkoztatott (P1: meg-
bizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos felel6sséggel
tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés soran a ve-
zetd napi kapcsolatban all a dolgozéval, barmikor informaciot kérhet személye-
sen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjét az ellenérzési nyomvonal adja, ami alap-
jan a vezetd és dolgozo kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok
meghatarozas megtortént.
Tanacskozasi:
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dolgozoi értekezlet:

A Hivatal jegyz6je sziikség szerint, de negyedévente legaldbb egy alkalommal
Osszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal va-
lamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat. A jegyzd az 6sszdolgozoi értekezle-
ten beszamol a Hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajardl, értékeli a Hivatal
programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakériilménye-
inek alakuldsat, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait. Az értekezlet napirendjét
a jegyz6 allitja 0ssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok vé-
leményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel és azokra va-
laszt kapjanak.

3.2. A Hivatalon kiviili kapcsolattartis mddja
Funkcionalis:

— palyazat készitdkkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembevételével ke-
riilhet sor. Adatszolgéltatas ezekben az esetekben a polgarmester, a jegyz6 és az
aljegyz6 egyidejli tajékoztatdsa mellett teljesithetd. A kapcsolattartds térténhet
személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek tartalmarol a szervezeti egység iigyinté-
z6je réviden beszamol a polgarmesternek, jegyzének és az aljegyzének.

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A Hivatal belsé szabalyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre felha-
talmazott dolgoz6 utjan kételes a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl:
ASZ ellenérzés), abban az esetben a Jegyzd jeloli ki az adatszolgaltaté személyét,
aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgéltatas tartalmarol.

Tanacskozasi;

A Hivatal dolgozéi az ligyrendben, illetve munkakéri leirasban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezéekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon
a dontést eldsegiteni, az onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok mara-
déktalan betartasa mellett:

— bizottsagi tiléseken valo részvétel;

képviseld testiileti iiléseken valo részvétel;

szakmai eldadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
intézményekkel t6rténd egyeztetések;

palyazati megbeszélések

munkak6zi egyeztetések.

4. Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozo6i (koztisztvisel6i) feladat- és hataskérét, a hataskorsk gyakorlasanak méd-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé felel6sségi szabalyokat a munkakéri leira-
sok tartalmazzak.
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A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelos.

5. A Hivatal vezetoinek munkakéri feladatai

A polgarmester €s a jegyz06 a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat nem ruhdzza at, azt a jog-
szabalyokban eldirtaknak megfelel6en gyakorolja.

A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataban nevesitett valamennyi vezetdi munkakorhoz
tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, az alabbiakban hatdrozom meg:

5.1. Polgarmester feladatai
Balatonkenese Varos Polgdrmestere

A Polgarmester feladatat €s hataskorét alapvetden az onkormanyzati torvény, az egyéb jog-
szabalyok, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata hatarozza meg.

A Hivatal miik6désével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyz6 javaslatanak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az On-
korméanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasa-
ban.

¢) Dont a jogszabaly éltal hatdskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.
d) A jegyzo6 javaslatara eldterjesztést nytjt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsd

szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének meghatéro-
zasara.

¢) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztvisel6it érintd jegyzo6i munkaltatdi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezet6i megbizas visszavonasa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatdi jogokat a jegyz6 és az alpolgarmester tekinteté-
ben.

i) A Képviselo-testiilet dontéseivel Gsszhangban iranyitja az énkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturéalis, sport, sajtd, nemzetkézi €s az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja az egészségiigyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatoi
jogkort gyakorol.

Alpolgarmester
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a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgarmester helyette-
siti, mely jogkérben a Polgdrmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

5.2. Jegyz6 feladatai

A jegyz0 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
sordn felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerfl, partatlan és igaz-
sdgos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyz0 feladatai — a Motv-ben és mds jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilondsen a kovetkezok:

a) A testilletek (Képviseld-testiilet, bizottsagok) miikédésével kapcsolatban

— koordindlja az elékészitését, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok, a képvi-
selo-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok eloze-
tes bizottsagi megtargyalasat,

— figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

— gondoskodik a jegyz6konyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érint6 fontosabb jogszabalyokrdl.

b) A Hivatal mitkodésével kapcsolatban

— a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket,

— a Hivatal belsé szervezeti tagozédasara, a Hivatal munkarendjére és az iigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

— hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rend;jét,

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaldi tekinteté-
ben,

— vezeti, koordinélja és ellenérzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

— irdnyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

— negyedévente munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgarmester és az alpol-
garmester is.

5.3. Vezetok feladatai
Aljegyzo feladatai:

Helyettese: kirendeltségvezetd

20

Balatonkenesei Kozés Onkormdnyzati Hivatal



Szervezeti és milkodési szabalyzat

A jegyzo6 tavollétében a Hivatal vezetdje.

A testiiletek (KépviselG-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban

kozremiikodik az elokészités koordinalasaban, segit gondoskodni a térvényességrol, a
jogszabalyok, a képvisel6-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasa-
rol,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok elze-

tes bizottsagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét térvényességi szempontbol, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni,

gondoskodik a jegyzékényvek hataridoben torténéd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormdanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

A Hivatal mitkodésével kapcsolatban

a Hivatal bels6é szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a Hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a jegyzonek,

Jegyzé tavolétében gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és mun-
kavallaloi tekintetében,

koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat,

Kirendeltségvezeto feladatai

Helyettese: aljegyzd

A Kirendeltség vezetdje.

Papkeszi kozségi Onkormdnyzat (Képvisel-testiilet, bizotisdgok) miikodésével kapcsolat-
ban

d)

kozremiikodik az elékészités koordindlasaban, segit gondoskodni a torvényességrol, a
jogszabalyok, a képviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasa-
rol,

figyelemmel kiséri az eldterjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok eldze-
tes bizottsagi megtargyalésat,

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a donté-
seknél jogszabdlysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzdkonyvek hataridoben torténd elkészitésérol, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

A Kirendeltség miikodésével kapcsolatban
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— a Kirendeltség bels6é szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe
utalt hatdsagi jogkoroket,

— a Kirendeltség belsé szervezeti tagozodasara, a Kirendeltség munkarendjére és az
tigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a jegyzének

5.4. A koztisztviselé és munkavillalé feladatkire ellatasanak szabalyozasa

— A Balatonkenesei Ko6zos Onkorményzati Hivatal kéztisztviseléje és munkavi-
szonyban &ll0 munkavallalja altal ellatandé feladat-és hataskordket, valamint a
helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

— Az aktudlis feladatrendszer €s a munkakori leirasok Gsszhangjanak biztositasardl a
jegyz6 gondoskodik.

— A vezetd1 kinevezéssel nem rendelkezd koztisztviseld, munkaviszonyban &llo
munkavallalé munkakéri leirasanak elkészitésérél és aktualizalasarél a jegyzd
gondoskodik.

— A vezet6i kinevezéssel és a jegyz0 kozvetlen vezetése és ellendrzése ala tartozéd
munkatarsak munkakdri leirdsdnak elkészitésérol és aktualizalasarol a jegyz6 gondos-
kodik

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vd szaba-
lyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.,

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
értelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem koézol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefiiggésben ju-
tott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovet-
kezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak €s eléirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles vé-
gezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban elirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra kertilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:
— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illet-
¢kes felettesétd]l engedélyt nem kap.
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1.2. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoéi-
nak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegitenitik:

A televizid, a radi6, egyéb hirportalok és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezo eldirdsokat:

— A Hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgar-
mester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6nkormdnyzat j6 hirnevére €s ér-
dekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan itiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
sz€t, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgéar-
mester engedélyével adhaté.

1.3. A munkaido beosztdasa

A Hivatal munkarendje, mely a munkaidét €s a pihen6idét (ebédid6) tartalmazza a kévet-
kezo:

Balatonkenese
- hétf6tdl csiitortokig 730 $ratél — 1613 éraig
- pénteken 73 gratol - 122 6raig
Papkeszi kirendeltség:

Hétfé 720 6rat6] — 162 oraig
Kedd: 722 6rato] — 162 oraig
Szerda: 73 6ratol — 172 6raig
Csiitortok: 730 6ratsl — 162 6raig
Pénteken: 720 6ratol — 122 6raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
- Jegyzd,
— aljegyz6
— kirendeltségvezetd
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1.4. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzo jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrol szolo, va-
lamint a munka térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Munkaiigyi iigyintézd a felelos.

1.5. A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkét a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakori le-
iras tartalmazza, amit a munkakari leirasokban régziteni kell.

1.6. Munkakorék dtaddsa

A Hivatal dolgozék munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzbkonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl €s atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év$ konkrét ligyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyz6 gondoskodik.

1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé/kdztisztvisel6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalé/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetke-
zett hidny esetén, amelyeket allandoéan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb érték-
targy tekintetében.

2. Anyagi felelosség
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A Hivatal a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgaléd helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozb a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii haszna-
lati értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(Pl irogép, szamitogeép, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozdéja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
3. A Hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz6 fogaddorat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjan
talalhato.

Az iigyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa a jegyz6 fel-
adata. A Hivatal ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

4. A Hivatal ligyiratkezelése

A Hivatalban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét a Jegyz6 szabalyozza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszert alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzokkel ellatott, cég-
szertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald le-
mondast jelent.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: Aljegyzd a felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,

kiadaséardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl Jegyzd gon-
doskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

7. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajta-
saval, a Hivatal kezelésében 1€v$ vagyon hasznositasaval osszefliggéd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyzo feladata.

A gazdalkodasi és ellenérzési feladatokat a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.
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7.1. A gazddlkodds vitelét elGsegitd belsd szabdlyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasinak sza-
balyzata,

— A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kételezo-
en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata,

— Bels6 ellenérzési kézikonyv,

— Belsd kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellendrzési nyomvonal.

7.2. Bankszdamldk feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi iligyintéz6 I koteles
Orizni.

7.3 A gazddlkoddsi és ellendrzési jogkirok gyakorlisanak rendje
A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utal-
vanyozas gyakorlasdnak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzé személyek kijelolésének rendje a gazdalkodasi szabalyzatban kertiltek els-
irdsra.

8. A Hivatal helyiségeinek hasznailati, hasznositisi rendje
A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

9. A Hivatalban végezhetdé reklamtevékenység
Reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kbrnyezet, a természet karositasira 6sztondzne.

26 Balatonkenesei Kozos Onkormdnyzati Hivatal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

10. Belsé ellendrzés

A Hivatal bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségve-
tési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyzo felelds. A Hivatalnal a bels6 ellen6r-
z¢st Tarsulas utjan latja el.
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a Hivatalban folyo

— szakmai tevékenységgel Osszefliggd

— gazdélkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozod jogszabalyok, a nemzetkézi belsé ellenérzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kézzétett modszertani utmutatok €s kézikényv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz6 altal jovahagyott belsé el-
lenérzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a szikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali 6v6-, védo eldirasok

A Hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6z€ tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabélyza-
tot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

12.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. torvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allé sze-
mély, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogo-
sult

— kozigazgatasi hatosagi,

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az al-
lami vagy onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, énkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras lefoly-
tatasa soran, vagy

— allami vagy 6nkorményzati tAmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasz-
naléassal valo elszamoltatas soran.
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Szervezeti és miikddési szabalyzat

Az el6z6ektdl fuggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezet6i megbizassal rendel-
kezd koztisztviselo.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személyeket a 2. szdmut melléklet tartalmazza.
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Szervezeti és mitkddési szabalyzat

. V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Balatonkenesei K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata
2025. aprilis 01. napjan 1ép hatélyba.

A Jegyzd gondoskodik arr6l, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt el6-
irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmiu mel-
lékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejtileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és mitkédési
szabalyzatban nevesitett felelosségi, hatas €s jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo a
felelds.

Kelt Balatonkenese, 2025 év marcius ho 25.

Balatonkenesei K6z6s Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az Motv. 67. §-aban fog-
lalt jogkoromnél fogva jovahagyom.

Kelt, Balatonkenese 2025 év marcius ho 25.na

polgdrmester
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1. szamu melléklet

A HIVATAL
SZERVEZETI ABRAJA
Polgarmester
Alpolgarmester t-----------===-- :
Jegyzd
Aljegyzd
l | l
(Gazdalkodasi Iroda Miiszaki, Igazgatasi Iroda Kirendeltségi Iroda
— Kirendeltségvezetd
Pénziigy —— Igazgatéas | Pénziigy
Szamvitel —  Szocialis
— Ado
Ado — Miiszak
—— Vagyongazdalkodas —— Kozteriilet feliigyelet —Igazgatds
L Munkaiigy
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