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Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

] ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a pol-
garmesteri hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és al-
kalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat, figyelembe véve az
allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatal vezetoire és dolgozoira, sza-
mukra a jogszabalyokban, képviselo-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatas-
kori, szervezeti és miikddési eldirasok alkalmazasara.

2. A Hivatal mikddési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Hivatal létrehozasar6l a Magyarorszdg helyi Onkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva,
hogy a helyi 6nkorményzat képviseld-testiillete az dnkormanyzat miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- €s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésé-
vel és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kéz6s 6n-
kormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymas k6zotti,
valamint az dllami szervekkel torténd egytittmiikodésének Gsszehangolasaban. A Hivatal ala-
pité szerve Balatonkenese Varos Onkormanyzata.

A Hivatal:
Torzskdnyvi azonositd szama: 428501
Alapito okirat kelte: 2017.05.25.
Alapité okirat szdma: 363-1/2017/aig.
Alapitas idopontja: 1990.09.30.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését a szakmai €s gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a jegyz6 altal
kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakdri leirdsok hatarozzak meg.

3. A Hivatal tevékenységének meghatarozasa

Hivatal neve: Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér 1.

Létrehozasarol rendelkez6 képviseld-testiileti hatdrozat szama: 8/2013. (1.31.) Kt. hatrozat
Jogszabéalyban meghatarozott kozfeladata: Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal

elldtja Balatonkenese Varos Onkorményzata mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a
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jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kézremiikodik Balatonkenese Varos Onkorményzata és a
t6bbi 6nkorményzat kdzotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodésének Gssze-
hangolasaban.

Fétevékenységének allamhaztartasi szakagazat besoroléasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Alaptevékenysége: Helyi szintl altalanos végrehajté igazgatasi tevékenység.

A Hivatal illetekessége: Balatonkenese Varos kozigazgatasi teriilete.

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony: kdzszolgalati tisztvi-
seldi jogviszony, munkaviszony, egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (megbizasi jog-
viszony).

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. A Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szama: 50420551-10003949-00000000

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: MBH Bank Nyrt.

) 8174 Balatonkenese, F6 utca 23.
Balatonkenese Varos Onkormanyzata, mint iranyitd szerv altal a Hivatalhoz rendelt koltség-
vetési szervek a kovetkezok:

Koltségvetesi szervek megnevezése: Balatonkenese Varos Varosgondnoksaga
(8174 Balatonkenese, F6 utca 43.)
Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtar
(8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.)
Kippkopp Ovoda és Bolcséde
(8174 Balatonkenese, Balatoni ut 63.)
Tatorjan Szocialis Szolgaltatd Intézmény
(8174 Balatonkenese, Tancsics Mihaly utca 20.)

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseléi munkdja ered-
ményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
elokészitod, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.
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a) Balatonkenese Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag elokésziti az Oonkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,

— nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzé-
Sét,

— ellatja a Képviselo-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.
b) A Képviseld-testiilet bizottsagai mitkddésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsdgok mlikddéséhez sziikséges tigy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi elSterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el6készi-
tését végzi,

— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

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

— eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

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

— kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
— a dontéseket eldkésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

e) Balatonkenese Varos Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

f) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas korében ellatando:
— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,
— beruhéazas, felyjitas elokészitése, bonyolitisa,

— bels6 gazdalkodas szervezése, belsd 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyita-
sa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,
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— Balatonkenese Véaros Onkorményzata ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel
és egyéb vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

2) A Képviselo-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segité feladat-
koroket a Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtar (sajtd, nemzetkozi tigyek) kozre-
mukdodésével latja el.

h) A Képviselo-testiilet altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe a Balatonkenese Varos On-
korményzata képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatdsukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztracids feladatokat végez.

1) Kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mdas allamigazgatasi,
Onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

7) A miik6dés technikai feltételeit biztosito tevekenységi kort 1at el, szervezi az iktatast, iratta-
rozast.

Az Onkorményzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdso-
kat, feltételeket a jegyzo altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehaj-
tani.

1.1. A Hivatal alaptevékenységei:

A Hivatal tevékenységét alapvetéen az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve dgazati jogszaba-
lyok hatdrozzik meg. A jogszabaly megjel6lésénél, amennyiben az Métv-n kiviil mas térvény
is meghataroz feladat ellatasi kotelezettséget azok a tablazatban feltiintetésre kertiltek.

Alaptevékenységek
| Kormanyzati funkcié szima Kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkorményzatok és 6nkorméanyzati hivatalok
jogalkoté és dltaldnos igazgatasi tevékenysége

011220 | Ad6-, vam, és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

013330 | Palyéazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

016010 | Orszaggyiilési, Snkormanyzati és eurépai par-
lamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 Orszaggytilési €s helyi népszavazassal kapcso-
latos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

1.2. A Hivatal vallalkozdsi tevékenysége(i)

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

A Hivatal, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szava-
zatelsobbségi) jogokat nem gyakorol.
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A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal szervezeti felépitését az 1. szdmu melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.
A Hivatal 2024. évi foglalkoztatott 1étszama: 21 £6.

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi Csoport latja el. A gazdasagi szer-
vezet a Hivatal, illetve — a munkamegosztés és a felel6sségvallalas rendjérél sz616 megallapo-
das szerint — a hozza rendelt Balatonkenese Varos Varosgondnoksaga, Balatonkenesei Miive-
16dési Haz és Konyvtar, Kippkopp Ovoda és Boleséde, Tatorjan Szocidlis Szolgaltaté Intéz-
mény koltségvetési szervek milkodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért,
a vagyon haszndlatival, védelmével Osszefliggod feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamvite-
li rend betartasaért felelds szervezeti egység. A Hivatalnal a gazdasagi szervezet vezetbje
egyben a Pénziigyi csoportvezet6i munkakor betoltoje.

A Hivatal jogi személyiségii szervezeti egységet nem hozott 1étre.
A Hivatal a kovetkezd szervezeti egységekre tagolodik:

Pénziigyi Csoport (gazdasagi szervezet) (foglalkoztatott osszlétszam: 4 £6)
Igazgatasi Csoport (foglalkoztatott 6sszlétszam: 7 6)

Miiszaki Csoport (engedélyezett dsszlétszam: 8 £6)

2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasandl elsédleges cél,
hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleléen.

A Pénziigyi Csoport (gazdasdgi szervezet) feladatai:

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

— Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositdsanak elokészitése.

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

— Likviditas biztositasa, hitelekkel kapcsolatos ligyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel
kisérése.

— Allamhaztartasi torvény altal eléirt adatszolgaltatds és beszamolasi kotelezett-
ség teljesitése.

— A Hivatal és az Onkormanyzat miikodéséhez kapcsolédd gazdasagi események
konyvelése.

— A csoport munkdjdhoz kapcsolddd statisztikai jelentések elkészitése.
— Eszkoéznyilvéantartas.

— Kozponti koltségvetéstol kapott tamogatasok igénylése, év kézben lemondas és
pétigénylés ligyintézése, elszdmolasa. Ezen feladatok ellatdsa sordn szorosan
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egylttmiikodik az intézményhélozattal, a tarscsoportokkal, €s a tamogatast
nyujté szervezetek képviseldivel.

— Szerzédések nyilvantartasa.

— Hazipénztar kezelése (Hivatal, Onkorméanyzat, Balatonkenesei Miivelddési
Haz és Konyvtar).
— Kimené szamlak készitése.

— Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvev6szék,
és egyéb jogszabdly altal eldirt szervezet felé.

— Segélyekkel, szocialis tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

— Kapcsolattartas az énkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezé gazdasagi tarsa-
sagokkal.

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

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

— Megbizési szerzodések elkészitése.
— Bankszamlan t6rténd pénzforgalom bonyolitasa.
— A lakasépitési tamogatasok, munkaltatoi hitelek tigyintézése.

— Kozremiikddés minden egyéb feladatban, mely az onkorményzat miikodéséhez
szlikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolodd adminiszt-
rativ vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas 6nkorméanyzati intézmény
vagy csoport feladatellatasahoz.

— Ellatja a Hivatal, Balatonkenese Varos Varosgondnoksiga, Balatonkenesei
Mivelddési Haz és Konyvtar, Kippkopp Ovoda és Boleséde, Tatorjan Szocia-
lis Szolgaltato Intézmény Cafetéria Szabélyzataban foglalt feladatokat.

— Kozremiikddik a kéltségvetési szervek elemi beszamoldja feliilvizsgalataban.
— Folyamatosan aktualizélja a feladatkérével kapcsolatos szabalyzatokat.

— Fenti feladatokat a tarsuldsok (Balatonkenese-Kiingés Koéznevelési Tarsulas;
Balatonkenese, Balatonf6kajar, Balatonvildgos, Csajag, Kiingss, Balatonaka-
rattya Intézményfenntarté Tarsulds) tekintetében is ellatja.

Az Igazgatdsi Csoport feladatai:

a) Ellatja a Képviseld-testiilet, a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag, a Kulturalis - Okta-
tasi, Ifjusdgi- és Sport Bizottsag, és a Szocidlis Bizottsag miikddésével Gsszefliggd
adminisztracids feladatokat.

b) Ellatja a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 térvényekbol és azok végrehajtasi rendeleteib6l, tovab-
ba az dnkormanyzati rendeletekbdl adédé feladatokat kiilondsen pénzbeli és termé-
szetbeni, rendszeres és atmeneti ellatasok elbiralasakor.
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c) Ellatja a tarsuldsok altal fenntartott szocialis és koznevelési intézmények 1étesitésé-
vel, atszervezésével, iranyitadsaval, mikodésével, ellenérzésével, kapcsolatos fenntar-
toi feladatokat. Ennek keretében kiilonosen: statisztikai adatokat gytijt, segiti az in-
tézményekkel kapcsolatos tarsulasi dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
szakmai feladatok koordinalasat, az intézményi koltségvetés alakulasat, részt vesz a
tervezés €s végrehajtds folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabaly-
zatok torvényességi vizsgalatat, kézrem(ikodik a varosi szintd koncepcidk megalko-
tasaban, vizsgalataban, elésegiti a kapcsolattartast a szakmai intézményekkel, tarsin-
tézményekkel, részt vesz konferenciakon, képzési célu 6sszejoveteleken.

d) A munkaterv szerint, illetve a beérkezd kérelmek alapjan elkésziti a képvisel6-
testiileti és a bizottsagi eldterjesztéseket.

e) Dontésre elokésziti és végrehajtja a Bizottsagok atruhazott hataskorébe tartozo ligye-
ket. Kozremi(ikddik a bizottsagi el6terjesztések, hatarozatok elkészitésében.

f) A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold jogszabalyban foglal-
taknak megfelelen a sziild nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos
helyzet fennallasat, arrol Osszesito statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megje-
161t idépontig (adott év oktdber 31. napjaig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-
ben torténd adatrogzitést a jogszabalyban megjelslt iddpontokig végrehajtja.

g) Onkorményzati adohatésagi feladatok:

— Az onkorményzat altal megéallapitott helyi adokkal és a gépjarmiiadoval, bir-
saggal, késedelmi potlékkal kapcsolatos teljes kori tigyintézés. Ezen beliil:
éves kivetések, éven beliili valtozasok elkészitése; éves bevallasok, bejelentke-
zések feldolgozésa. Pénzforgalom konyvelése, hatralékok behajtiasa. Negyed-
éves, eéves zardsi munkdk végrehajtasa.

— Hatosagi, vagyoni, add- €s értékbizonyitvany készitése.

— Méltanyossagi tigyek elokészitése elbiralashoz.

— Adoék moédjara behajtandd koztartozasok behajtasa, kapcsolattartas a behajtast
kérdvel. Jellemzoen a kovetkezd esetekben: szabélysértés; helyszini birsag; al-
lam altal megel6legezett gyermektartasdij; k6zmifejlesztési érdekeltségi hoz-
zajarulas; foldhivatali igazgatasi dij; vizgazdalkodasi hozzéjarulés; halvédelmi
birsag; parkolasi dij; kozigazgatasi birsag; jogtalanul igénybevett GYES,
GYED, csaladi potlék; Foglalkoztatasi Osztaly altali képzési timogatas; mas
Onkormanyzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

h) Ellatja tovabba:

— akereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl,

— a kereskedelemrol;

— a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szaba-
lyairol;

— anem lzleti célu kdzosségi, szabadidbs szallashely-szolgaltatasrol;

— a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-tizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol;

— avasarokro6l, a piacokrdl, és a bevasarlokdzpontokrol,

— zengs, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérdl;
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a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd
egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedé-
lyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl;

az élelmiszerlancrdl és hatdsagi feltigyeletérdl;

az élelmiszerlanc felligyeletével 6sszefliggd birsagok kiszamitasanak moédjarol
és mértékérol;

a veszélyes allatfajokrol és egyedeik tartasanak szabalyairdl;

az allatok védelmérdl és kiméletérol;

a telepiilési 6nkormanyzat jegyzbjének az allatok védelmével, valamint az alla-
tok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl;

a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarél és forgalmazasaroél;
az Allat-egészségiigyi Szabalyzat kiadasarol;

a marhalevél kivaltiasarol és kezelésérol;

a talalt dolgok vonatkozaséban a polgari torvénykonyvrdl,

a birtokvédelemmel kapcsolatos iigyeket a polgari torvénykonyv, valamint a
jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol,

az anyakonyvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasrol és a polgari torvénykonyvrél
sz610 jogszabalyokbdl, valamint az egyes kapcsolodé onkormanyzati rendele-
tekbol adodo feladatokat.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet 4ltal megalkotott 6nkormanyzati rendeletek
nemzeti jogszabalytar elektronikus feliiletére t6rténé feltéltésérol.

A Miiszaki Csoport feladatai:
a) Ellatja:

a telepiilésfejlesztési, telepiilésrendezési feladatokat,

a varosiizemeltetést,

a komyezet- €s természetvédelmi hatésagi feladatokat,
az allat- és ndveényegészségiigyi hatosagi feladatokat,
a viziigyi hatosagi feladatokat,

a behajtasi és utvonal engedélyezési ligyek intézését,

a vagyongazdalkodasi feladatokat.

b) Jogszabalyban meghatarozott tevékenységekkel Osszefiiggd hatosagi nyilvantartaso-
kat vezet.

¢) Mas hatosagok jogszabalyban meghatarozott eljarasaiban szakhatosagként kozremi-
kddik.

d) Elvégzi a kozvilagitasi hiba bejelentések ligyintézését.

¢) Cimnyilvantartas, cim-megallapitési eljaras lefolytatasa, kiadja a hatdsagi bizonyit-
vanyt a cim igazolasarol.

f) Elvégzi a beruhazasi feladatokat.
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g) Elvégzi az Onkormanyzat ltal kiirt palyazatokra beérkezett palyazatok elbirélasaval
kapcsolatos eldkészitod feladatokat.

h) Elvégzi az Onkorményzat kozbeszerzési eljarasainak el6készitését, kozremiksdik
annak lefolytatasaban és a szerzé6dések megkotésében.

1) Elkésziti €s aktualizalja az éves kozbeszerzési tervet.

j) Ellatja a kozlekedéssel, kdzlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasok-
kal kapcsolatos feladatokat.

i) Ellenérzi, figyelemmel kiséri:
— a varos kozterlileti rendjére, tisztasdgara vonatkozo jogszabalyokban foglalt
eldirasok végrehajtasat,
— akozteriileten folytatott engedélyhez kotitt tevékenység szabalyszertiségét.

k) Ellatja a munkavédelmi, a tlizvédelmi €s a katasztréfavédelmi feladatokat, a polgari
veédelmi gyakorlat végrehajtasat (torzsvezetési gyakorlat).

1) Ellatja a kozteriilet-feliigyel6i feladatokat.

m) Elvégzi a hirdetmények, plakatok, felhivasok rendszeres kihelyezését.

n) FElvégzi az ASP rendszeren keresztiil a postazasi feladatokat és a postai killdemények
atadasat/atvételét.

o) Elvégzi az 6nkorményzat tulajdondban 1évé ingatlanok esetében a kozmiivek rend-
szeres leolvasasat.

p) A munkaterv szerint, illetve a beérkez$ kérelmek alapjan elkésziti a képvisel6-
testiileti €s a bizottsagi elGterjesztéseket.

3. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
ndl a kapcsolattartas rendje a kovetkezOk szerint mikodik.
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3.1. A Hivatalon beliili kapcsolattartds modja

Funkcionalis;

— belsd szervezeti egységekkel t6rténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sordn olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonalil megoldasat. Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek min-
den olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érin-
ti, az intézkedést megelozoen egyeztetési kitelezettségiik van. Az egységek segi-
tik egymas munkajat hataridére torténé adatszolgaltatissal, az egységre haruld
feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintézdi
szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg.
A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, idopont egyeztetéssel, stb. Az egymasra épiil6
munkafolyamatokat végzék folyamatos szébeli egyeztetést folytatnak, amennyi-
ben jogszabalyok, illetve a bels6 eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irdsban
rogzitik.

vezetOk €s alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetok (polgarmester, jegyz0, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgo-
z0) és a Hivatal allomanyéba tartoz6, vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl.:
megbizési szerzddés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos felel6sség-
gel tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a
vezetd napi kapesolatban all a dolgozdval, barmikor informaciot kérhet személye-
sen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alap-
jan a vezet6 és dolgozd kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok
meghatdrozas megtortént.

Tanacskozasi:
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— vezetbi értekezlet:

A Hivatal §sszehangolt miikédése érdekében a jegyz6 az altala indokoltnak tartott
rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a
szervezeti egységek vezetd megbizatast ellaté személyek vesznek részt. Az érte-
kezlet id6pontjardl az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akada-
lyoztatasuk kivételével — részt vesznek.

A vezet6i értekezlet feladata, hogy tadjékozodjon a belsé szervezeti egységek,
szakmai k6zOsségek munkdjarol, tovabbéd az aktualis és konkrét tennivalok atte-
kintése. A jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel in-
dokolt. Az értekezletrél emlékezteté késziil, amelyben meg kell jelSlni az esetle-
ges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért felelds személyeket, a végrehajtas
hataridejét.
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— dolgozdi értekezlet:

A Hivatal jegyzoje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 8sszdol-
goz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi
f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat. A jegyzo az 6sszdolgozoi értekezleten besza-
mol a Hivatal eltelt idoszak alatt végzett munkajarol, értékeli a Hivatal program-
janak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakériilményeinek ala-
kulasat, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegy-
z6 allitja ssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok vélemé-
nyiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt
kapjanak.

3.2. A Hivatalon kiviili kapcsolattartas modja

Funkcionalis;

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A Hivatal bels6 szabalyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre felha-
talmazott dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
(Magyar Allamkincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas
eseti jellegli (pl.: ASZ ellen6rzés), abban az esetben a jegyzo jeldli ki az adatszol-
galtatdé személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszol-
galtatas tartalmardl.

Tanacskozasi:

A Hivatal dolgozoi az ligyrendben, illetve munkakori leirdsban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezdkben felsorolt eseményeken részt venni és azokon
a dontést eldsegiteni, az 6nkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok mara-
déktalan betartdsa mellett:

— bizottsagi iiléseken valo részvétel;
— képviselo-testiileti iiléseken vald részvétel;
tarsulasi Gléseken valo részvétel;

— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken vald részvétel,

intézményekkel térténd egyeztetések.

4. A szervezeti egységek vezetoinek jogositvanyai

A Hivatalnal a szervezeti egységek vezetdi a Hivatal képviseletében a kivetkezé esetekbe
jarhatnak el.
Pénziigyi csoportvezeto:
Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél a jogosultsagok igénylésekor, megsziinte-
tésekor.

A NAV, Magyar Allamkincstar és egyéb szervezetek, valamint a Hivatal kozotti
iigyek bonyolitaséban.
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Igazgatasi csoportvezeto:
Els6 fokon eljar a helyi adok, az 6nkorméanyzat koltségvetése javara mas térvényben
megallapitott helyi add, tovabba az adok médjara behajtandéd kéztartozasok tligyében
a torvényben meghatarozott esetekben.

Miiszaki csoportvezetd:
Ko6zmiiszolgéltatokkal valo folyamatos kapcsolattartas.
Telekhatar kitlizése esetében az Onkormanyzat képviselete.

5. Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozoi (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakéri leira-
sok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és ktelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért a jegyzo felelds.

6. A Hivatal tisztségvisel6inek munkakori feladatai

A polgarmester és a jegyzé a hatdskérébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek
vezetdi felé nem ruhazza ét, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.

A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkako6rh6z tartozo
feladat- és hataskoroket, a hataskoérok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezek-
hez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a jegyz6 allapitja meg.

6.1. Polgdrmester feladatai

Balatonkenese Vdros Polgdrmestere

A polgarmester feladatét €s hatdskorét alapvetSen az Métv., az egyéb jogszabalyok, valamint
az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:
a) A jegyz0 utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyzé javaslatanak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az On-
kormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasa-
ban.

c¢) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyzd javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az igyfélfogadasi rendjének meghataro-
zasdra.

e) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;ét.
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f) A Hivatal koztisztviseldit érintd jegyzoi munkaltatéi jogkorben hozott dontésekkel —
kinevez¢€s, vezetdi megbizds, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzd és az alpolgarmester tekintetében.

i) A Képviselo-testiilet dontéseivel Gsszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatési, kulturalis, sport, sajtd, nemzetk6zi és az
egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Irdnyitja a fogészati alapellatast, melynek dolgozoéi felett munkaltatoi jogkort gyako-
rol.
Alpolgdrmester

a) A polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester helyette-
siti, mely jogkdrben a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a polgdrmester altal rabizott feladatokat.

6.2. Jegyzo feladatai
Balatonkenese Viros Jegyzoje

A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelos a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri, partatlan és igazsa-
gos, a szinvonalas ligyintéz¢s szabalyainak megfelel6 ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilongsen a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képvisel6-testiilet, bizottsagok, tarsulasok) miikdésével kapcsolatban

— koordinélja az elokészitését, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok, a képvi-
selO-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok el6ze-
tes bizottsagi megtargyalasat,

— figyelemmel kiséri a testiileti lilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dénté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

— gondoskodik a jegyzékonyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Hivatal miikodésével kapcsolatban

— a Hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskérébe utalt
hatosagi jogkoroket,

— a Hivatal belsd szervezeti tagozodasara, a Hivatal munkarendjére €s az tigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

— hatéaskérébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,
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— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaldi tekinteté-
ben,

— vezeti, koordinalja ¢s ellen6rzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

— iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

— havonta a csoportvezetSk részére munkaértekezletet tart, melyen részt vehet a polgar-
mester €s az alpolgarmester is.

Aljegyzo

a) A jegyzot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 helyettesiti, mely jog-
korben a jegyz0 jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a jegyz6 altal rabizott feladatokat.

6.3. Vezetok feladatai
Pénziigyi csoportvezetd (gazdasdgi szervezet vezetdje)
Helyettese: pénziigyi iigyintézo L
— Irényitja és ellendrzi a Pénziigyi Csoport munkajat.

— FElvégzi a szamlarend Osszedllitasat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyok-
nak megfelelGen.

— A gazdalkodast is érintd bels6 valtozasok esetében a szabalyzatok €s bels6 utasita-
sok modositasat a jegyz6nél kezdeményezi.

— A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leira-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6z6k azonositd adatainak pontos
megjeldlésével jegyzokonyvet készit.

— A feleslegessé valt eszkozokr6l dsszeallitott jegyzéket sszegyiijti és feliilvizsgalja,
majd azt kvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.
— A selejtezett eszk6z6k hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

— A sclejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kozzé-
tételérdl.

— Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megel6z6
60 napon beliil selejtezésérol.

— Felel6s a selejtezési eljards szabalyszer(i végrehajtisanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellenérzéséert.

— Kozremiikédik az Onkormdnyzat koltségvetési koncepcidjanak oOsszeallitisaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

— Elkésziti a Hivatal/intézmény el6zetes koltségvetési javaslatat.

~ Begyljti az onkormanyzat bevételi forrdsat képezé normativ allami hozzajarulas
alapjat képez6 mutatdszdmokat az intézményektdl — irasban, az intézményvezetd
altal alairt formaban —, valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriile-
ti Igazgatdsaghoz (a tovabbiakban: Igazgatdsag) hataridére tovabbitja.
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Kozremiikodik az 6nkormdnyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Gsszeallitasa-
ban.

A koltségvetési rendelet-tervezet sszeallitasat kovetden ellenérzi a sajat bevételek
el6iranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a k6ltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalé helyi rendeleteknek az Gsszhangjat.

A koltségvetési szervek (int€zmények) részére a koltségvetési javaslat 6sszeallita-
saval kapcsolatban irdsban tervezési, modszertani itmutat6t ad ki, abban el6éirva a
koltségvetési javaslat dsszeallitasdval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kdvetelmé-
nyeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezésc¢hez, az intézmények altal k6zolt mutatdszam fel-
mérés adatainak megalapozottsaganak ellen6rzését, az intézmények €s a Hivatal
szervezeti egységei altal benyujtott kdltségvetési igények indokoltsaganak és telje-
sithetdségének dokumentalt ellenérzését.

A koltségvetési rendelet elfogaddsat kovetd 15 napon beliil, annak elfogadasarol
irasban tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eléiranyzat atcsoportositésra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot a
kozponti és a sajat hataskorii eldiranyzat modositasok figyelembevételével.
Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatast.

Tajékoztatja a Hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett
valtozasrdl a konyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét félév idoszakra.

A beruhazéasokkal kapcsolatos szamlakat kollaudalja, és gondoskodik a kollaudait
szédmla pénzintézethez torténd benyujtasardl.

Az dnkorményzat felligyelete ala tartozd koltségvetési szervek az elismert tartozas-
allomanyukrol szolgéltatott adatokat 6sszegyfijti, azokat a polgarmester és jegyzd
részére atadja.

Begytijti a normativ allami hozz4jarulassal valo elszamolas érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményektdl irasban, az intézményvezet6 altal alairt forma-
ban.

Hatéaridében elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesi-
tését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszamolodinak elbiralasat, feliilvizsgalatat és jova-
hagyasét, valamint az intézmények irasbeli értesitését.

Ellenérzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszerii kimunkaldsat.

Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, el6zetes €s utdla-
gos vezetoi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelésérol.

Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozo folyamatba épitett, eldzetes és utdla-
gos vezetdi ellendrzések, valamint belsé ellenérzések miikodtetésérdl szolo besza-
moldt.

A Hivatalban a szamviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig aktualizalja.

Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal 19



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A viélasztott szamlavezet hitelintézet valtozasarol a kitlizétt idopont elétt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerz0désben megjelolt bankszamlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a torzs-
konyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstart.

Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésér6l, va-
lamint a hitelintézet kivalasztasar6l, tovabba a betétkdnyv megnyitisaért, illetve
megsziintetéseért.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellenéri fel-
adatokat.

Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltarellendri feladatokat.

Az tuzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett esz-
kozok piaci értékét — a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve — a ren-
delkezésre 4116 dokumentumok, informaciok alapjan meghatarozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jovaha-
gyasat.
Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabol adédé adatvesztés

esetén az adatrégzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az in-
formatikai felelést haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

Igazgatdsi csoportvezetd

Helyettese: jegyzo/aljegyzo, tdvolléte esetében miiszaki csoportvezetd

Iranyitja és ellendrzi az Igazgatasi Csoport munkajat.

Az aljegyz6 munkakor betdltetlensége esetén a jegyz6t helyettesiti. A jegyz6 és az
aljegyz6 munkakor egytittes betoltetlensége esetén ellatja a Hivatal képviseletét.

Gyakorolja a kiadmanyozast, a Kiadméanyozasi szabalyzat szerint.

Kozremiikodik a testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsagok, tarsulasok) munkaja-
ban, eloterjesztéseket készit. Gondoskodik a csoport altal készitendo elbterjesztések
hatéaridében torténd elkészitésérol.

Kozremikodik az eléterjesztések torvényességi vizsgalataban.

Kozremikodik a testiileti ilések jegyzOkonyveinek, a rendeletek, hatarozati kivona-
tok elkészitésében.

Ellendrzi a csoport altal készitett rendelet és hatarozat nyilvantartast.
Elvégzi az egészségiigyi igazgatasi feladatokat.
Elvégzi az oktatasi igazgatasi feladatokat.

Ko6zremiikodik az Onkorméanyzati adohatdsagi iigyek esetében a méltanyossagi
ugyek elbirdlasdhoz térténd elokészitésben.

Képzési referensi szerepkorben ellatja a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem Probono
feliiletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Tartinfo rendszerrel kapcsolatos feladatokat.
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Elvégzi a Teljesitményértékelési rendszerben az alapadatok, munkatarsak nyilvan-
tartasanak naprakészen tartasat.

Ellatja a TakarNet rendszerbdl lekért tulajdoni lapok listajanak, adminisztrativ
nyilvantartasanak kezelését.

Ellatja a Bursa Hungarica 6sztondijrendszerrel kapcsolatos adminisztrativ feladato-
kat.

Gondoskodik a csoport feladat- és hataskdrébe tartozo eljarasok hataridében torté-
nd lefolytatasarol, valamint az adatszolgaltatasok tekintetében a hataridok betarta-
sarol, betartatasarol.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve
szakmai kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

Megbeszélések, csoportértekezletek szervezése, megtartasa.
Konfliktus-kezelés.
Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasarol.

Helyettesitéssel ellatja az anyakonyvvezetoi feladatokat.

Miiszaki csoportvezetd

Helyettese: jegyzo/aljegyzo, tavolléte esetében igazgatdsi csoportvezetsé

Iranyitja és ellendrzi a Miszaki Csoport és a kozteriilet-feliigyelok munkajat.
Gyakorolja a kiadmanyozast, a Kiadmanyozasi szabalyzat szerint.

Részt vesz a telepiilésfejlesztési elképzelések kidolgozasaban és megvaldsitasaban.
Munkéja soran gondoskodik az eljarasi szabalyok betartasarol, betartatasarol.
Tevékenységét mindig a hatélyos jogszabalyok alapjan végzi.

Az ugyfelekkel jo kapcsolatot tart, tigyel a gyors, hatékony ligyintézésre, segiti az
ehhez sziikséges feltételek megteremtését.

Az eljaras soran megfeleld és részletes szobeli tijékoztatast ad az ligyfelek részére.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve
szakmai kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

Koteles intézkedni vagy intézkedeést kezdeményezni, ha a feladatkérébe tartozé
jogszabalysért6 tényt, tevékenységet, mulasztast észlel vagy olyan tényt, tevékeny-
séget, mulasztast hoznak tudomésara, amely a feladatkorébe tartozé iigyben be-
avatkozast tesz sziikségessé.

Hataridok figyelése, betartasa, betartatasa.

Kozremiikddés a kozteriilet, az épitett €s természeti kdrnyezet védelmében.
Megbeszélések, csoportértekezletek szervezése, megtartasa.
Konfliktus-kezelés.

Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasarol.

A kozbiztonsag javitasa és a binmegel6zés érdekében kapcsolatot tart a Rend6rka-
pitanysaggal.
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6.4. Beosztottak feladatai
Fobb hataskordk és feladatkorok

Pénziigyi iigyintézo 1.

Helyettese: pénziigyi csoportvezetd, pénziigyi iigyintézo I1.

A képviselo-testiilet Altal elfogadott eredeti el6iranyzatokat a jovahagyott koltség-
vetés alapjan, a jovahagyasat kovetden a szamlarendben eldirtak szerint 10 napon
beliil lekdnyveli.

Az évkdzi modositasokat — sajat hataskorli, az Snkorményzat képvisels-testiiletének
rendelete alapjan — a médositast kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresztiil
vezeti az eldiranyzat szamlakon.

Elvégzi a fokonyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
negyedévente, de legkésobb az idokozi mérlegjelentést megel6zben, illetve a mér-
leggel lezart évet kovets év februar 25-ig.

A szabalyszertien kidllitott bizonylatok alapjan (szakmai teljesités igazolasa, érvé-
nyesités, utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (kony-
velés).

Az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi
konyvelést, a befektetett eszkdzok €s a hasznalt, illetve hasznalatban 16v6 egyéb
eszk6zok analitikus nyilvantartdsardl a szamitégépes programokkal nyilvantartast
vezet.

Elvégzi az év kdzben allomanyba vett (izembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszk6zok és izemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkozok linedris értékcsokkenésének elszamolasat, az ilizembe helyezést,
hasznalatba vételt kdvetden negyedévenként a negyedév els6 napjatol a szamviteli
politikaban eldirt leirasi kulcsok alapjan.

Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténé felosztasat havonta.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénz-
eszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot koveté hd 15-éig a konyvekben
rogziti.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi mii-
veletek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kivetd honap
15-ig a konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodo kivételé-
vel — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvénye-
sités, ellenjegyzés rendjét meghatarozé szabalyzatban foglaltak szerint. Az utal-
vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik annak
mego6rzésérol.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildstt jegyzokonyvek alapjan
az eszkozok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat a jegyzokonyv
atvételétdl szamitott 30 napon belill, de legkésobb a leltarozas megkezdését meg-
el6z6 10 munkanapon beliil lekonyveli.
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A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténé atvezetését
a szamlarendben foglalt eldirdsok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitGltését és a koltségvetési szervek
informaciods fiizeteivel egylitt — az Igazgatdsag részére — hataridore leadja.

Az eldiranyzat médositasokrdl folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasrdl az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer szamitogépes prog-
rammal folyamatos nyilvantartast vezet.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi. Tavolléte esetén a pénziigyi
ligyintézd I1. helyettesiti.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrol
késziilt nyilvantartést.

A Hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgalja a bizonylatokat és gon-
doskodik a kényvelésiikrol.

A pénztarellenor tavolléte esetén ellatja a pénztarellenéri feladatokat (helyettesit).
Osszeallitja az 5nkorméanyzati szintii id6kozi kdltségvetési jelentést és idokodzi mér-
legjelentést €s az Igazgatosag felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszamol6t és az Igazgatésaghoz az 4ltala meghataro-
zott hataridore tovabbitja.

Elkésziti az AFA bevallasokat és gondoskodik azok benywjtasarol.

Osszegylijti és negyedévente 4tadja a vagyonkataszter vezetéséért felelos személy-
nek a szamlakat, kimutatisokat.

Gondoskodik a kintléviségek nyilvantartasarol. A kintlévéségekrél havi rendszere-
séggel tajékoztatja a jegyzot. Gondoskodik a kintlévéségek behajtasarol.

Az Onkoltségszamitds és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a pénz-
igyi csoportvezetot.
Az adatfeldolgozas soran a szamitdgép- vagy programhibabol ad6do adatvesztés

esetén az adatrégzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az in-
formatikai felelost haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat
rogzithet.

r_rr

Pénziigyi iigyintézo I1.

Helyettese: pénziigyi csoportvezetd, pénziigyi ligyintezo 1.

Pénziigyi elszamoléasoknal ellenérzi az 6nkorményzat €s intézményeihez beérkezett
szamlakat alaki és tartalmi szempontbol.

Kiallitja az utalvanyrendeleteket, felvezeti a kotelezettségvallalast, igazoltatja a
szakmai teljesitéseket.

Elvégzi az érvényesitésre, utalvanyozasra és ellenjegyzésre valo atadast, valamint
betartja a teljesitési hataridoket.

Elvégzi a beérkezett szamlék és tdmogatasok hataridében torténd utalasat. Az elekt-
ronikus szamitégépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figye-
lemmel arra, hogy a rogzitett adatok atutalasara a kotelezettségvallalas, utalvanyo-
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zas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel és
pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (alairdsa) utan keriilhet
SOT.

Elkésziti €s vezeti a szerzodések nyilvantartasat.

Elkésziti és vezeti a szabalyzatok nyilvantartasat, biztositja a szabalyzatokhoz vald
hozzaférést.

Teljesiti az adatszolgaltatasokat.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat
rogzithet.

r_rr

Pénziigyi ligyintézo 111,

Helyettese: pénziigyi csoportvezeto, pénziigyi iigyintézo 1.

Pénziigyi elszdmolasoknal ellentrzi az 6nkormanyzat és intézményeihez beérkezett
szamlékat alaki és tartalmi szempontbol.

Vezeti a hazi pénztarat, gondoskodik a hazipénztarbol torténé kifizetésekrdl. Elké-
sziti a pénztar jelentést.

Végzi a szocidlis tAmogatdsok, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasok kifizeté-
sét.

Végzi a készpénzkezelést, a bankbol, bankautomatabol jogosult készpénzfelvételre.
Vezeti a bélyegz06 nyilvantartast.

Végzi a dolgozok killénbdzé nem rendszeres juttatasainak szamfejtését, kifizetését,
MAK felé valo jelentését.

Gondoskodik a térzskonyvi kivonatok nyilvantartasanak vezetésérol.
Vezeti a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Vezeti az elélegek (beszerzési, lakossagi, tanulmanyi, fizetési, lizemanyag el6le-
gek) nyilvantartasat.

Gondoskodik negyedévente a fokonyvi egyeztetésrol.

Elkésziti a vev0 szamlakat. Elvégzi a beérkezett szamlék szerz6dés szerinti tovabb-
szamlazasat.

Vezeti és régziti az intézmények dolgozoinak a tavollétét.

Végzi a leltarozasi és selejtezési feladatokat.

Végzi a MAK felé a kiilonbszé jelentési kotelezettségeket.

Teljesiti az adatszolgaltatasokat.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellen6rzétt adatokat
rogzithet.

Titkarsagi és igazgatdsi ligyintézo

Helyettese: hatosagi iigyintézo I1. és a szocialis és igazgatdsi ligyintézo

Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasarol,

Ellatja a Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatos feladat- és hataskoroket.
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Kozremiikodik a Képviseld-testiilet zavartalan miikgdésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban, ennek keretében elkésziti az lilések meghivoit a sziikséges eléterjeszté-
sekkel, gondoskodik a meghivok ¢€s eldterjesztések kikiildésérdl.

A képviselo-testiileti iilésrol jegyzOkdnyvet vezet, elkésziti a jegyz6konyvet.
A képviselo-testiileti hatdrozatokrol hatarozat-kivonatokat készit.
Részt vesz a Képviseld-testiilet munkatervének sszeallitasaban.

Tovabbitja az érintettek részére a Képviseld-testiilet és a bizottsagok dontéseirdl
késziilt hatarozatokat, hatarozat-kivonatokat.

Ellatja a szépkoruak kdszontésével kapcsolatos feladatokat.

A polgéarmester, a jegyz0 €s a sajat ligyiratai tekintetében felelds az ligyiratok elekt-
ronikus — ASP rendszerben torténd — szabalyszerii kezeléséért.

Gondoskodik a Hivatal irodaszer beszerzésér6l, tarolasarol, kiadasarol.

Felbontja a postai kiildeményeket, figyelemmel kiséri a Hivatal kozponti e-mail
cimére kiildott leveleket és azokat a napi postaban elhelyezi.

A napi postat kezeli, melynek soran a polgarmester, a jegyz0 és az aljegyz0 részére
szigndlasra atadja az iratokat. A szignélast kdvetden, az iktatdsért felel6s tigyinté-
zOnek adja 4t az iratokat.

A polgarmester €s a jegyz6 részére leir6i feladatokat végez.

Fllatja a titkarsagi ligyintézdi teendbket (vendégek, ligyfelek fogadasa, teakonyhai
feladatok ellatasa, targyalési idépontok figyelése, stb.)

Vezeti a szabadsagnyilvantartast.

A kozpontositott illetmény-szamfejtd rendszerben (KIRA) elvégzi a jogviszony 1é-
tesitésével, megsziinésével, valtozasaival, a besoroldssal, az illetmény és egyéb ja-
randdsagok megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a személyi iratok 6rzésérol és kezelésérdl. A személyi anyagok keze-

1ése korében ellatja a kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetésével és a kozszolgalati
statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

Szocidlis és igazgatdsi ligyintézd

Helyettese: hatosdgi iigyintézo 1. és a titkarsdgi és igazgatdsi iigyintézo

Kozremiikodik a Képviseld-testiilet és a bizottsdgok zavartalan miikodésével kap-
csolatos feladatok ellatasaban, ennek keretében elkésziti az {ilések meghivoéit a
sziikséges elbterjesztésekkel, gondoskodik a meghivok kikiildésérdl.

A bizottsagi tilésekrol jegyzOkonyvet vezet, elkésziti a jegyzOkdnyveket.
Vezeti a hatdrozatok nyilvantartasat.

Az 6nkormanyzati rendeleteket kezeli, vezeti a rendeletek nyilvantartasat. Gondos-
kodik az dnkormanyzati rendelet kihirdetésérdl és a Nemzeti Jogszabalytarba torté-
nd feltoltésérol.

Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasardl.
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Sziikség esetén megkiildi a Kormanyhivatalnak azokat az iratokat, egyéb informa-
ciokat, amelyek az onkormanyzati dontés és miikddés jogszeriiségének vizsgalata-
hoz sziikségesek.

Részt vesz a Képviseld-testiilet munkatervének Osszeallitasaban.

Tovabbitja az érintettek részére a képviselo-testiileti és a bizottsagi dontésekrol ké-
sziilt hatarozatokat, hatarozat-kivonatokat.

Kozremikodik a képviseld-testiileti €s a bizottsagi dontések végrehajtasaban, figye-
lemmel kiséri a hatarid6k betartasat.

Elvégzi a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél sz616 torvényben és az on-
kormanyzat helyi rendeletében meghatarozott pénzbeli és természetben nyjtott
szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos feladatokat.

Megkeresés alapjan kdrnyezettanulmanyt készit.

Dontésre elokésziti a telepiilési tdmogatas megallapitasaval, sziineteltetésével,
megsziintetésével kapcsolatos kérelmeket. Javaslatot tesz a dontést hozo felé a 1ét-
fenntartast veszélyeztetd élethelyzetbe keriilt, valamint az idészakosan és tartdsan
létfenntartasi gondokkal kiizdé személyek részére rendkiviili telepiilési tAmogatas
megallapitasara.

Részt vesz a telepiilési tdmogatas irant benyijtott kérelmek ligyintézésében, igazol-
ja a timogatasok kifizetéséhez a jogosultsagi feltételek meglétét.

Gondoskodik arrdl, hogy a torvényben meghatarozott feltételek hianyaban vagy a
térvény megsértésével nyujtott szocialis ellatas megsziintetésre keriiljon, az ellatast
jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybevevo koételezve legyen az ellatas visszafi-
zetésére, az igénybe vett szolgaltatds egyenértékének megfizetésére, a téritési dij
megfizetésére.

Bejelentés alapjan, a szocialis ellatast megallapité hatarozatban rendelkezik arrdl,

hogy a visszamendlegesen megallapitott rendszeres pénzellatas dsszegébol a folyo-
sitott szocialis ellatas 6sszege levonasra kertiil.

Intézi a kdztemetéssel kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Gondoskodik a szocialis ellatdsokra vonatkozé helyi nyilvéantartasi rendszer kidol-
gozasardl, milkodtetésérol, folyamatos karbantartasarol. Nyilvantartast vezet a szo-
cialis ellatasra valé jogosultsag megallapitdsa, az ellatas biztositdsa, fenntartasa és
megsziintetése céljabol.

Flkésziti a munkakorébe tartozo statisztikai és szakmai jelentéseket.

Anyakonyvvezetd és igazgatdsi iigyintézo

Helyettese: igazgatdsi csoportvezetd

Ellatja az allampolgarsagi ligyekkel kapcsolatos feladatokat.
Eljar a magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos feladatoknal.

Intézkedik az allampolgarsag vizsgalatdban az anyakdnyvi és a hazassagkotési elja-
ras soran.

Eljar az allampolgarsaggal kapcsolatos anyakonyvvezetési feladatok ellatasaban.

Ellatja az anyakdnyvvezetési feladatokat.
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Vezeti az anyakonyveket, ennek soran anyakonyvezi a sziiletést, a haldlesetet, a ha-
zassagkotést.

Az anyakonyvvezetési feladatokat a jogszabdlyokban meghatarozott formaban,
eszkozok alkalmazasaval végzi. (Elektronikus anyakényvi szolgaltaté rendszer.)

Részt vesz hazassagkotésnél, a csaladi események tarsadalmi linneplésénél. E fe-
ladatokat a hivatali munkaiddn tul a jegyz6 engedélyével végzi.

Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.
Teljesiti az anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast.

Gondoskodik arro6l, hogy a nyilvantartasi feladatok a vonatkozé jogszabalyok sze-
rint keriiljenek ellatasra.

Gondoskodik a Kézponti Cimregiszter Rendszer (KCR) karbantartasarél.
Az illetékességi teriiletén 1év6 cimekr6l nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas folyamatos €s naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illeté-
kességi teriiletén bekovetkezett adatvéaltozasok nyilvantartason torténd atvezetésé-
r6l, tovabba figyelemmel kiséri az adatvaltozasok tovabbitasanak és a nyilvantarta-
son valo atvezetésének megtorténtét.

Ellatja a lakcimbejelentésekkel kapcsolatos feladatokat.

Adatot szolgaltat a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél
sz616 1992, évi LXVI. torvényben meghatarozott feltételekkel, valamint a felhasz-
nalas céljanak €s jogalapjanak igazolasa esetén.

Ellatja a rendszeres adatszolgaltatasi feladatokat.

Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskéroket.

Hatosdgi ligyintézo L

Helyettese: szocidlis és igazgatdsi ligyintézo és az igazgatdsi csoportvezetd

Elvégzi az iktatassal, iratkezeléssel és irattarozassal kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a kereskedelmi tevékenység nyilvantartasba vételével, mikddési engedély
kiadasaval, azok adatmodositasaival, szallashely-iizemeltetési engedéllyel, nem {iz-
leti célu szabadidds szallashely szolgaltatissal kapcsolatos tigyintézést.

Elvégzi az egyes ipari és szolgaltatd tevékenységgel kapcsolatos ligyintézést.
Ellatja a zenés, tdncos rendezvény engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

A vonatkozé jogszabalyok alapjan naprakész hatdsagi nyilvantartast vezet a keres-
keddkrol, a miikodési engedéllyel rendelkez6 €s a bejelentett {izletekrdl, az lizletek
nyitvatartasardl, az engedélyezett vasarokrol és piacokrol, a szallashely szolgaltata-
si tevékenységet folytatokrol, a bejelentés-koteles és telepengedély koteles telepek-
r6l, a nem iizleti célu kozosségi, szabadidés szallashelyekrol.

Gondoskodik a kereskedelmi tevékenységrol, az egyes termel6 és szolgaltatd tevé-
kenységrol, a szallashely-szolgaltatast folytatokrol az 6nkormanyzat honlapjan az
aktualis napi adatok folyamatos kozzétételérol.

Elvégzi a birdsagi és egyéb hatosagi hirdetmények kifliggesztését, és az azzal kap-
csolatos ligyintézést.
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Elvégzi a birtokvédelmi eljarasokkal, az allattartassal, a panasz és k6zérdekil beje-
lentésekkel kapcsolatos ligyintézést.

Adorigyi tigyintézd I

Helyettese: adoiigyi iigyintézd 1. és az igazgatdsi csoportvezetd

Ellatja a szallovendégek tartézkodasa utani idegenforgalmi adoval kapcsolatos fel-
adatokat.

Ellatja az ipartizési adoval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az épitményaddval és telekaddval kapesolatos feladatokat.
Elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat.

Felszolitja bevallasra a Miiszaki Csoport ltal atadott hasznélatbavételi engedélyek
¢s az ellenérzések soran felderitett uj adozokat.

Elvégzi az idegen helyrél adok modjara behajtand6 kdztartozas beszedését.
Gondoskodik a beszedett pénz jogszabalyszerti atutalasarol.

Figyelemmel kiséri az eldirasokat és befizetéseket, a hatralékosokrél kimutatast és
felszolitast készit.

El6keésziti a képvisel$-testiileti eloterjesztéseket.

Kozremlkodik az I-11. félévi értesitések elkészitésében, ellenérzésében, postazasa-
ban.

Gondoskodik a Magyar Allamkincstar 4ltal megadott hataridk (zaras, lajstromo-
zas) betartasarol, adatszolgaltatasok megkiildésérél.

Elvégzi a fizetési konnyitések dontésre vald elokészitését.

Elvégzi a végrehajtassal (becsérték kozlése, munkabér, nyugdij letiltisa, inkasszo,
jelzalogbejegyzés, végrehajtasi jog bejegyzés, ingd- és ingatlan végrehajtas, kovete-
1és lefoglalasa) kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a pénzforgalmi adatok feldolgozasat, ellen6rzését, a tulfizetések visszautala-
sat, és a pénzforgalmi szamlak koényvelését.

Kiallitja az ad6igazolasokat.

Adoiigyi tigyintézd 11

Helyettese: adoiigyi iigyintézo L. és az igazgatdsi csoportvezetd

Ellatja a szallévendégek tartézkodasa utani idegenforgalmi adoval kapcsolatos fel-
adatokat.

Elltja az ipartizési ad6val kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az épitményadoval és telekaddval kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat.

Felszolitja bevallasra a Miiszaki Csoport altal atadott hasznalatbavételi engedélyek
¢és az ellenérzések soran felderitett 4j addzokat.
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Elvégzi az idegen helyrdl adok modjara behajtandé kéztartozas beszedését.
Gondoskodik a beszedett pénz jogszabalyszeri atutalasarol.

Figyelemmel kiséri az eldirasokat és befizetéseket, a hatralékosokrol kimutatast és
felszolitast készit.

Elokésziti a képviseld-testiileti elGterjesztéseket.

Kozremikodik az I-11. félévi értesitések elkészitésében, ellendrzésében, postazasa-
ban.

Gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal megadott hataridék (zaras, lajstromo-
zas) betartasardl, adatszolgaltatasok megkiildésérol.

Elvégzi a fizetési konnyitések dontésre valo eldkészitését.

Elvégzi a végrehajtassal (becsérték kdzlése, munkabér, nyugdij letiltasa, inkasszd,
jelzélogbejegyzés, végrehajtasi jog bejegyzés, ingd- és ingatlan végrehajtas, kévete-
1és lefoglaldsa) kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a pénzforgalmi adatok feldolgozasat, ellendrzését, a tulfizetések visszautala-
sat, és a pénzforgalmi szamlak konyvelését.

Kiallitja az addigazolédsokat.

r_

Miiszaki Gigyintézd L

Helyettese: milszaki iigyintézo 11,

Egylttmikddik a telepiilésfejlesztési koncepcid €s telepiilésrendezési tervek eloké-
szitése soran az allami fO6épitésszel, az Gnkormanyzati f6épitésszel, az épitéshato-
saggal.

Elveégzi a kozutkezeldi hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikdik az Onkorményzat vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkorébe tar-
tozo fejlesztési dontések elokészitésében és a fejlesztések végrehajtasaban.

Elvégzi az Onkormanyzat vizgazdalkodési és kozlekedési feladatkorébe tartozé
lzemeltetési céli dontések elokészitését és ellatja végrehajtasuk szervezését (az
Onkorményzat tulajdondban 1év6 kozithalézattal kapcsolatos utkezelsi tevékeny-
ség, forgalomtechnikai ligyek irdnyitdsa, intézése, feliigyelete, viz- és szennyvizke-
zelés, nyilt arkok és zaportarozdk iizemeltetése).

Elvégzi az Onkormanyzat varosiizemeltetési feladatkorébe tartozé dontéseinek els-
készitését, &s végrehajtasuk szervezését.

A helyi kézut nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, kbzutkezel5i
hozzajarulasok kiadésa.

Elvégzi az 6nkormanyzati tulajdonosi hozzajarulast igénylé iigyekkel kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik az Onkorméanyzat tulajdonaban 4116 ut- és uttartozékokkal, miitér-
gyakkal és egyéb kozmiivekkel 6sszefliggd kotelez6 titkezeldi feladatok ellatdasanak
szervezeésérol.

Ellatja az elektromos, viz, gaz, csatorna, tavkézlési ligyekben tulajdonosi hozzaja-
rulassal, kozutkezel6i hozzajaruldssal, burkolat-bontési és munkakezdési engedély-
lyel kapcsolatos feladatokat.
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Elvégzi az utdellendrzést, jegyzokonyvezést, nem megfeleld helyredllitis esetén
elokeésziti a kivitelezd felszolitasat a megfeleld helyreallitasra.

Kozmuszolgaltatokkal, tervezokkel és kivitelezokkel torténd folyamatos egyeztetés.

Elvégzi a Képvisel-testiilet hataskorébe tartozé ligyekben a dontések eldkészitését,
elkésziti a képviseld-testiileti eloterjesztéseket.

Miiszaki iigyintézo 11,

Helyettese: miiszaki iigyintézo 1. és az igazgatdsi csoportvezetd

Egyiittmiikodik a teleptilésfejlesztési koncepcio és telepiilésrendezési tervek el6ké-
szitése soran az allami f6épitésszel, az Snkormanyzati f6épitésszel, az épitéshato-
saggal.

Elvégzi a telepiilésrendezési, telepiilésfejlesztési feladatokkal kapcsolatban a donté-
sek elokészitését.

Ellatja a telepiilésképi véleményezési eljarassal, az épitési engedélyhez nem kotott
munkak vonatkozasaban a telepiilésképi bejelentési eljarassal, a telepiilésképi kon-
zultaciéval kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a péalyazati pénzekbdl megvaldsuld, beruhazas jellegli munkak kivi-
telezési folyamatéban.

Kozremikodik a palyazaton kiviili beruhazasok, felujitasok miszaki megvalosita-
séban.

Tervtar naprakész kezelése.

Elvégzi az épitésiigyi hatdsagi dontésekkel (épitési engedély, hasznalatbavételi en-
gedély, stb.) kapcsolatban az 6nkormanyzati érdekek biztositdsa érdekében az el-
lenérzéseket.

Epiilet allagromlas tigyekben helyszini ellen6rzést tart és gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérdl.

Eljaré hatésag altali megkeresés alapjan a jegyz6 hataskorébe tartozo szakhatésagi
jogkor gyakorlasa.

Koézremiikodik a strandok, fiird6helyek kijeloléssel kapcsolatos és az éves felkészii-
1ési eljarasban.

Eliatja a kozutkezel6i feladatokat (kézlekedésbiztonsagi ellenérzések, KRESZ-
tablak, kapubejaro létesitése, kozatkarbantartas ligyek).

Flvégzi a forgalomtechnikai felillvizsgalatokat.

Kivizsgalja a kozérdekii bejelentéseket, panaszokat és megteszi a szitkséges intéz-
kedéseket.

Tervez6kkel folyamatos egyeztetés nyomvonalak tekintetében, elvégzi az enge-
délyhez sziikséges szakhatosagi egyeztetéseket.

Elvégzi a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozé ligyekben a dontések el6készitését,
elkésziti a képviseld-testiileti elSterjesztéseket.

Ellatja a hazszdmozassal és a cimkezeléssel kapcsolatos feladatokat.
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Beruhdazasi és miiszaki ligyintézd

r_ s

Helyettese: miiszaki iigyintézd L

Kozremikodik a palyazati lehetoségek megvalodsitasaban, részt vesz a beruhdzas
jellegii munkak megvalositasara iranyulé palyazati eldkészitésben.,

Kozremikdodik a palyazati pénzekbdl megvaldsuld, beruhazis jellegii munkék kivi-
telezési folyamataban.

Elokésziti a kozbeszerzéseket, részt vesz annak lebonyolitisaban,

Figyeli a palyazati kiirasokat, Gsszeallitja a projektjavaslatokat.

Elokésziti a palyazatot, Gsszeallitja a palyazati anyagot, és benytjtja a palyazatot.
Elvégzi az el6z6 években megvaldsitott palyazatok elszamolasat.

Figyelemmel kiséri az el6z6 években megvaldsitott palyazatok fenntartasi id6sza-
kat.
Elkésziti a palyazathoz kapcsolodd szakmai beszamolokat.

Kozremiikodik a telepiilés fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok (Telepiilésfej-
lesztési Koncepcid, Telepiilésfejlesztési Stratégia, Telepiilésrendezési terv) elkészi-
tésében, feliilvizsgalataban.

Részt vesz a telepiilésfejlesztési elképzelések kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

Elokésziti a palyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos képvisel6-testiileti elGter-
jesztéseket.

r_zr

Hatosagi iigyintézo I1

Helyettese: jegyzo/aljegyzo és a miiszaki csoportvezetd

Ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, az 6nkormanyzati tulajdo-
nu ingatlanok hasznositasaval, bérbeadasaval 6sszefiigg tigyeket intézi.

Flokeésziti a vagyongazdalkodast érinté megallapodas és szerzOdés tervezeteket
(pl.: adéasvételi szerzO6dés, haszonkdleson szerz6dés, bérleti szerzbdés, vallalkozasi
szerz6dés, megbizasi szerzddés, lizemeltetési szerz6dés, stb.).

Ellatja a kozteriilet-hasznalati engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti az 6nkormanyzati vagyonhasznositashoz kapcsolddo képviseld-testiileti
el6terjesztéseket.

Kozremikodik a kozterilletek hasznalatara vonatkozé G6nkorményzati rendeletek
betartasanak ellenérzésében.

Kozremiikodik a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott en-
gedélyhez, illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotétt tevékenység szabalyszerliségé-
nek ellendrzésében.

Ellatja a vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat, intézi a kareseményekkel
kapcsolatos biztositasi ligyeket.

Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal 31



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozteriilet-feliigyelo 1.

Helyettese: kizteriilet-feliigyelo I1. és kozteriilet-feliigyelo I11.

Ellatja a kozteriilet-feliigyeletr6] szo6l6 1999. évi LXIIL. térvényben meghatarozott
fobb feladatokat. Feladatai kozé tartozik a kozteriiletek rendjének €s tisztasaganak
fenntartasa, a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozterlileten folytatott enge-
délyhez, illetve utkezeldi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszeriségének
ellendrzése, a kiadott engedélyek végrehajtasanak ellendrzése.

Ellatja a munkavédelmi, tizvédelmi és katasztréfavédelmi feladatokat.
Kozremiikodik a polgari védelmi gyakorlat végrehajtasaban.

Az ingatlanok eldtti kozteriilet rendbetételére vonatkozoan helyszini ellendrzéseket
végez. Megteszi a sziikséges intézkedéseket. Elvégzi a koztertiletrész rendbetételé-
nek visszaellendrzését.

Kozremiikddik az add- és értékbizonyitvany kiadasidhoz a helyszini szemlén.
Fllatja az ebtartassal, ebdsszeirassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kornyezet- és termeészetvédelmi hatosagi feladatokat.

Ellétja az allat- és nOvényegészségiigyi hatosagi feladatokat.

Ellatja a viziigyi hat6sagi feladatokat.

Elvégzi a hirdetmények, plakatok, felhivasok rendszeres kihelyezését.

Elvégzi az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 ingatlanok esetében a kdzmiivek rend-
szeres leolvasasat.

Elokésziti a képviselo-testiileti iilésre az eldterjesztéseket.

Kozteriilet-feliigyelo I1.

Helyettese: kozteriilet-feliigyeld 1. és kozteriilet-feliigyeld 111,

Ellatja a kozteriilet-feliigyeletrdl szolo 1999. évi LXIIL. térvényben meghatarozott
fobb feladatokat. Feladatai k6zé tartozik a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak
fenntartasa, a kozteriiletek jogszeri hasznélatdnak, a kozteriileten folytatott enge-
délyhez, illetve ttkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének
ellendrzése, a kiadott engedélyek végrehajtasanak ellendrzése.

Kozremiikodik a polgéri védelmi gyakorlat végrehajtasaban.

Az ingatlanok el6tti kdztertilet rendbetételére vonatkozoan helyszini ellendrzéseket
végez. Megteszi a sziikséges intézkedéseket. Elvégzi a kozterliletrész rendbetételé-
nek visszaellenérzéseét.

Kozremiikddik az ado- és értékbizonyitvany kiadasdhoz a helyszini szemién.
Ellatja a kornyezet- és természetvédelmi hatésagi feladatokat.

Ellatja az allat- és névényegészségiigyi hatosagi feladatokat.

Flvégzi a hirdetmények, plakatok, felhivasok rendszeres kihelyezését.

Elvégzi az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanok esetében a kozmiivek rend-
szeres leolvasasat.
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Kozteriilet-feliigyelo 111,
Helyettese: kozteriilet-feliigyeld 1. és kozteriilet-feliigyeld I1.

— Ellatja a kozteriilet-feliigyeletr6l sz616 1999. évi LXIII. torvényben meghatarozott
f6bb feladatokat. Feladatai kozé tartozik a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak
fenntartasa, a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott enge-
délyhez, illetve ttkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének
ellendrzése, a kiadott engedélyek végrehajtasanak ellenbrzése.

— Kozremiikodik a polgari védelmi gyakorlat végrehajtasaban.

— Az ingatlanok el6tti kozteriilet rendbetételére vonatkozdan helyszini ellendrzéseket
végez. Megteszi a sziikséges intézkedéseket. Elvégzi a kozteriiletrész rendbetételé-
nek visszaellendrzését.

— Részt vesz az ado- és értékbizonyitvany kiadasédhoz a helyszini szemlén.
— Ellatja az ad6- és értékbizonyitvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat.
— Ellatja a kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatokat.

— Ellatja az allat- és novényegészségiigyi hatosagi feladatokat.

— Elvégzi a behajtasi és utvonal engedélyezési ligyek intézését.

— Elvégzi a hirdetmények, plakatok, felhivasok rendszeres kihelyezését.

— Elvégzi az ASP rendszeren keresztiil a postazési feladatokat és a postai kiildemé-
nyek atadasat/atvételét.

— Elvégzi az 6nkormanyzat tulajdonaban 1€v6 ingatlanok esetében a kézmivek rend-
szeres leolvasasat.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE
1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatdrozatlan idejli kineve-
zéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértékl alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idészakra.
1.2. A Hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dijazasira vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban részesithet6k. Jutal-
mazasra, premizalasra csak a dolgozdk munkajanak évente torténo értékelését kovetden keriil
SOr.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali tithok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szaba-
lyok €s a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint toérténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmen6en nem kzol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakéore bet6ltésével Gsszefiiggésben ju-
tott tudomaséra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovet-
kezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles vé-
gezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra kertilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezdk:

— adolgozok 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 ille-
tékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztaté (média) eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozodinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

A televizid, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvi-
lagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo elbirasokat:

— A Hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadsra a polgarmes-
ter vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtéajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontos-
sagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat j6 hirevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a Hivatalnak
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, k6z1és el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhato.
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1.5. A munkaidé beosztdsa

A Hivatal munkarendje, mely a munkaid6t és a pihen6idét (ebédid6) tartalmazza a kdvetkezo:

- hétf6tél csiitortokig 730 6ratél - 16X 6raig
- pénteken 720 6ratél - 132 $raig.

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

— az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat szerinti eltéré munkarend engedéllyel rendel-
kez6 dolgozok.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elG6zetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz0 jogosult.

A dolgozoék éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl szold, vala-
mint a munka térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilleto €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a titkarsagi {igyintézo a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ tartal-

mazza, amit a munkakoéri leirdsokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok dtadasa
A Hivatal vezetd allasu dolgozdi, valamint a jegyzd altal kijelolt dolgozék munkakdrének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az tadasrol és atvételrol késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriil6 eszk$zoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyz6 gondoskodik.
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1.9. A Hivatallal jogviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkako-
riik betoltéseéhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irasban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzé-
sérol, akar tovabbképzésrol van szo.

— FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy be-
iratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idépontokat.

— A Hivatal a tandijat, a tankényveket €s oda-vissza Ut koltségét tériti a konzultacids
napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankdnyveket a Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget a
dolgozé szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé Gsszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kétni.

1.10. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 kdteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazédsa utan a munkaba jaras kortilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzd részére irasban azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabadlyok
— Fénymasolas
A Hivatalban a szakmai munkdval 6sszefliggdé anyagok fénymasolasa téritésmentesen tortén-
het.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
— Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a jegyz6é engedé-
lyével torténhet.

1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé/koztisztviseld a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megsze-
gésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a dolgo-
z0 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizdrdlagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.
2. Anyagi felelosség

A Hivatal a dolgozé ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetke-
zett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megor-
zésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékil hasznalati
értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalatéaért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
3. A Hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyzé fogadéorat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjan
(www.balatonkenese.hu) talalhato.

Az ligyfélfogadast tarté dolgozok kijellése és a fogadas rendjének szabélyozisa a jegyz6
feladata. A Hivatal tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
4. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az tigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzd felelds. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzat-
ban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét a Kiadmanyozasi szabalyzat szabalyozza.

6. Bélyegzék hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, cégsze-
riien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast
jelent.

A Hivatalban cégbélyegz6 hasznalatdra a koztisztviseldk jogosultak.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzo6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi tigyintézo III. a felel6s.

Az atvevlk személyesen felelosek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl a pénziigyi igyin-
téz0 III. gondoskodik, illetve a bélyegzb elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

7. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodéséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositisaval osszefliggh feladatok, hataskorok szaba-
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lyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6é rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyz6 fe-
ladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a szabalyzatban meghatarozott médon kell végezni.

7.1. A gazdalkodds vitelét elosegitd belso szabdlyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl sz916 szabalyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarozasi és leltarozaskészitési szabalyzat,
— Selejtezési szabalyzat,
— Gazdéalkodasi szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,
— A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

— A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezben
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

— Belso ellenérzési kézikonyv,

— Belso kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellenérzési nyomvonal.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosulta-
kat a Pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénz-
intézethez.

Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi csoportvezetd koteles
Orizni.

7.3 A gazddlkoddsi és ellenorzési jogkorok gyakorldsdanak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utalva-
nyozas gyakorldsanak modja, eljarasi és dokumentécios részletszabalyai, valamint az ezeket
végz6 személyek kijelolésének rendje az Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szold
szabalyzatban keriiltek el6irasra.
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8. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A Hivatal sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabélyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének sza-
balyzata tartalmazza.

9. A Hivatalban végezhet6 reklimtevékenység

Reklamhordozd csak a jegyz6 engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat ve-
szélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositisara 6sztondzne.

10. Belso ellentérzés

A Hivatal belso ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért a koltségvetési
szervek bels6é kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésér6l szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt elirdsok szerint a jegyzd felel6s. A Hivatalnal a bels6 ellenérzést a Szan-
to és Tarsa Bt. latja el.

A belso6 ellendrzés feladatk6re magaban foglalja a Hivatalban folyo
— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési stan-
dardok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani itmutatok és kézikonyv minta alapjan,
a bels6 ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzo altal jévahagyott belsd ellenérzési ké-
zikdnyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést a Bels6 ellenoérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges in-
tézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
11. Hivatali ovo-, védo eléirasok

A Hivatal minden dolgozodjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiitk megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés tjat.

11.1. Bombariado esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomaésdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robban6 eszkozt he-
lyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert és a jegyzot.

Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal 39




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A polgarmester a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrél az épiiletben 1évé va-
lamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitdsara értesitik a rend6rséget, valamint a tlizoltésadgot a bombariad6rol.
12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

12.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL térvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat tételére kételezett az a kdzszolgélatban 4ll6 sze-
mély, aki — 6nélldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogo-
sult

— kozigazgatasi hatosagi ligyben,

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az al-
lami vagy onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elbiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi 4llami vagy dnkorményzati tdmogatasrol valé déntésre iranyulo eljaras lefoly-
tatdsa soran, vagy

— allami vagy 6nkorményzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasz-
nalassal valé elszamoltatas soran.

Az eldzdektol fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételére kotelezett a vezetdi munkakort betdltd
koztisztvisel6. A Hivatalban az alabbi munkakdrék vonatkozasaban kell a vagyonnyilatkozat-
teteli kotelezettségnek eleget tenni: jegyzo, aljegyz6, pénziigyi csoportvezetd, igazgatasi cso-
portvezetd, miiszaki csoportvezetd, pénziigyi ligyintéz6 1., pénziigyi ligyintézo II., pénziigyi
tigyintéz6 III., titkarsagi és igazgatdsi ligyintéz0, szocidlis és igazgatasi ligyintézo, anya-
konyvvezetd és igazgatasi ligyintéz0, hatdsagi tigyintéz6 1., adéiigyi tigyintézd 1., adéiigyi
tigyintézd II., miszaki tigyintéz6 1., mlszaki tigyintéz6 II., beruhdzasi és miiszaki ligyintézo,
hatdsagi tigyintézd II., kozterilet-feliigyel6 1., kozterilet-feliigyel6 II., kozteriilet-feliigyeld
II1.

12.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, orzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, drzésére vonatkozd rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyi-
latkozat atadéasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védel-
mére vonatkozo6 szabalyzata tartalmazza.
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_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzata 2024. julius 8.
napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a Balatonkenese Varos Onkorményzata Képvisels-
testiiletének a 257/2014. (V.29.) hatarozataval jévahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata
hatalyat veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt eldirdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. szdmu mellékletében sze-
replé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az ¢érintett dolgozdok munkakdri leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési sza-
balyzatban nevesitett felelosségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyz a felelGs.

Balatonkenese, 2024. julius ...

..................................................

dr. Nagy Erzsébet Andrea
jegyzo

A Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képvisel6-
testiilet a .../2024. (.........) hatdrozataval jovahagyta.

Balatonkenese, 2024. julius .....

..................................................

Jurcso Janos
polgarmester
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A HIVATAL
SZERVEZETI ABRAJA

Polgarmester

Alpolgarmester

Aljegyz6

1. szamu melléklet

|

Pénziigyi Csoport Igazgatasi Csoport Miiszaki Csoport
- pénziigyi csoportvezetd - igazgatasi csoportvezets - miiszaki csoportvezetd
- pénzigyi Gigyintézo 1. - titkarsagi és igazgatasi - miiszaki tgyintéz L
- pénziigyi tigyintézé I1. ugyintézé - miiszaki ugyintéz6 I1.
- pénziigyi tgyintéz6 I11. - szocialis és igazgatasi - beruhdzasi és miiszaki

tgyintézé tigyintéz0
- anyakdnyvvezetd és - hatbsagi iigyintézd I1.
igazgatasi (igyintéz6 - kozterilet-feligyeld 1.
- hatosagi tigyintézo L. - kozteriilet-felugyeld I1.
- adéugyi tgyintéz6 1. - kozteriilet-feltigyel6 111
- adoiigyi ugyintézd I1.
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2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes
vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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