ELOTERJESZTES
Balatonakarattya Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
2015, februar 18. napjan tartando tilésére

Targy: K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti Milkodési Szabalyzata
Eléterjesztd: Matolesy Gyongyi polgarmester

Eloterjesztést készitette, torvényességi szempontbdl feliilvizsgilta: Polgir Beatrix jegyzo

Tisztelt Képviseld-testilet!

2015. januar ho 1. napjaval Balatonakarattya Kézség Onkorményzata csatlakozott a
Balatonfokajari K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz.

A kOzbs onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét a valtozas miatt modositani sziikséges. A

valtozassal drintett SZMSZ-t valamennyi telepiilés Onkormanyzatinak képviseld-
testiilete megtargyalja és hatarozattal dont annak elfogadasarol.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, a mellékelt KOH Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot megtargyalni sziveskedjenek. Dontésérol a képvisel6-testiilet hatarozatot
hoz.
Balatonakarattya, 2015. februar 12.

Matolcsy Gydngyi

polgérmester

Hatdrozati javaslat:

Balatonakarattya Kozség Onkormdényzatanak Képviselé-testiilete oz
dlfamhdztartdsi torvény végrehajtdsdrdl rendelkez 368/2011.(X1.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a
Balatonfékajari Kozés Onkormiényzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat elfogadja.

Hataridd: 2015. februar 28.
Felelds: Polgar Beatrix jegyzd
Hatdrozatrol értesiil: tarsult onkorméanyzatok

irattar






Balatonfkajdri Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

BALATONFOKAJARI KOZ(OS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



I. fejezet

A Balatonfékajari Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogdllasa,

feliigyelete és képviselete

L) A Kizos Hivatal azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: BalatonfSkajari Kozos Onkorményzati Hivatal.
Roviditett megnevezése: Balatonfokajari KOH

A Ko6z6s Hivatal székhelye: 8164 Balatonfdkajar, Kossuth L. u. 8.
Elérhetdségei:

- Tel/Fax.: (88)483-181
- E-mail: bfkpolghivi@vnet.hu

A Kozis Hivatal jelzdszamai:

t6rzskonyvi azonosité szama: 803560

addszama: 15803562-1-19

bankszamla szama: 11748083-15803562 (OTP Bank)
KSH statisztikai szamjel: 15803562-8411-325-19

allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

A Koz0s Hivatal illetékessége €s hataskore BalatonfOkajar, Csajag, Kiingss, Balatonakarattya
Kozségek kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

2.) A Kozos Hivatal jogallasa

A Kozds Hivatal jogi személy:

Balatonftkajar kozségi,

Csajag kozségi,

Kiingss kdzségi

Balatonakarattya kozségi Onkorményzatok Képviseld-testiileteinek  szerve
(egységes Thivatala), melyet a képviselb-testiletek az Onkormanyzatok
muikodésével, valamint az Aallamigazgatasi ligyek dontésre vald szakszerii
elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatisara hoztak 1étre.

A Ko6z6s Hivatal 6nalléan miikodo és gazdalkodo kéltségvetési szerv.

A Ko6z0s Hivatal Alapité Okiratanak kelte: /1. sz. melléklet/

- Balatonfokajér Kozség Onkormanyzat 78/2014.(X11.16.).) hatarozata
- Csajag Kozség Onkorményzata 119/2014.(XI1.16.) hatérozata
- Kiingts Kozség Onkormanyzata 135/2014. (X11.16.) hatarozata

- Balatonakarattya Kézség Onkorményzat 63/2014.(X11.16.)hatarozata



3.) A Kézos Hivatal feliigyeleti szerve

A Koz6s Hivatal torvényességi felligyeleti szerve: Veszprém Megyei Kormanyhivatal
{Veszprém, Megyehaz tér 1.)

4.) A Kozos Hivatal képviselete

1.) A Kozds Hivatalt a jegyz6, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal
megbizott személy a Kozds Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

2) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsiggal rendelkez$ személy képviseleti
Jogkorében alairédsi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabélyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

IL fejezet
A Kozis Hivatal gazdilkodasa és alapveté feladatai
1.) A Kézis Hivatal gazdilkodasa

1.) A Kozbs Hivatal a helyi Snkormanyzatok gazdalkodaséanak végrehajté szerve,
6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

2.) A Koz6s Hivatal gazdatkodasat:
- abelso ellendr,
- Magyar Allamkincstér és az
- Allami Szémvevoszék elienérzi.

3.) A Kozos Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabdlyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Szamviteli rend.

b.) Szamviteli politika.

¢.) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat.

d.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozasi érvényesitési szabalyzat.

¢.) Selejtezési és hasznositasi szabalyzat.

f.) Leltarkészitési és leltirozasi szabdlyzat.

g.) Belsé ellenbrzési kézikonyv.

h.) Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata.

1.) Folyamatba épitett Elozetes és Utolagos Vezet6i Ellenorzés (FEUVE).

4.) A feladatellatas (végrehajtis) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit
a fenntart6 biztositja. A képviseld-testiiletek biztositjak és bocsatjak rendelkezésre
az Onkorményzatok tulajdondban 1év6 feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és
pénzeszkozt.



5.) A pénziigyi—gazdilkodasi feladatokat a Ko6zds Hivatal gazdalkodasi feladatokat
ellato koztisztviseldi 1atdk el

6.) A Kozos Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

7.) A feladatellatas forrdsai:
- normativ allami hozzajarulas,
- helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (6nkorményzati tdmogatas),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek.

8.) Koltsegvetés, koltségvetési elbiranyzatok:

A gesztor Balatonf6kajar K6zség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete

magaban foglalja a K6z6s Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Kozos Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein belil
gazdalkodik az 4llamhaztartisi torvényben, a végrehajtasara kiadott

kormanyrendeletben, az Onkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek
mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti

szervek dontéseiben foglaltak szerint.

9.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eléirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan
a kiilon szabalyzatok rendelkezései irdnyaddk.

Létszam és személyi juttatas elbiranyzat.

A létszam- és  illetménygazdalkodasra a  vonatkozé  kdzponti
(allamhéztartasrdl szolo torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilsn
szabdlyzatokban foglaltak iranyadok.

10.) Operatlv gazdalkodas, kéltségvetés végrehajtasanak folyamata:

A kitelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét az erre vonatkozé kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok
tartalmazzak.

Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az dllamhaztartas
miikodési rendjét szabalyozé kormdnyrendeletben meghatarozott a
koltségvetés végrehajtasaval Osszefliggd alapvetd felelosségi szabalyok,
valamint a kiilén szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok.

A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkoddsi
jogosultsagok gyakorlasara a kiilén szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakdri leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szoloan
kiadott  megbizdsokban, felhatalmazasokban  rogzitettek  szerint
gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellitdé személyek feladatkdrének és
munkakérének részletes meghatarozasat munkakéri leirds tartalmazza.



11.) A kéltségvetési szerv ltalanos forgalmi ad6 alanyisdga: AFA korbe nem tartozo
adoalany targyi adomentességet élvez.

2.) . Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés
A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az Onkormanyzatok vagyondnak gazdalkodasi szabélyairél sz616
rendeletben a térzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a
koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adjak.

- A vagyon kezelésére, haszndlatdra, hasznositdsara, ériékesitésére az
Oonkormdnyzatok kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valo rendelkezési jog gyakorldsara
a vagyonrendelet szabdlyai iranyadok.

Ingdévagyon:
A kényvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld
ing6 vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3) A Kiozis Hivatal alapvetd feladatai

1.) A Kozos Hivatal alapveté feladatai az énkormanyzatok mikkédésével kapcsolatban:

a) ellita a Képviseld-testiletek mikodéséhez kapesolodd — szervezési  és
adminisztracios feladatokat,

b.) t4jékoztatassal és ligyviteli kdzremiikddéssel segiti az Snkormanyzati képvisel6k és
a Képvisel6-testiiletek munkajat,

c.) kbzremikodik a testiileti szervek &ltal targyalandé frdsos eldterjesztések
elkészitésében,

d.) elokésziti és végrehajtja a Képviselo-testiiletek dontéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmesterek €s a jegyzd operativ vezetésével.

2.) A Kozos Hivatal alapveté feladata az 4llamigazgatdsi tigyek ellatdsa, az allamigazgatasi
lUgyek dontésre valé szakszerii elokészitésével, valamint a végrehajtasaval kapesolatos
feladatok végrehajtasa.

3.) A Koz6s Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik az énkormanyzatok mas
intézmeényeivel, szerveivel, a tarshatésidgokkal és tarsszervekkel, valamint a
kozszolgéltatast végzd szervekkel.

4.) A Kozds Hivatal miikddésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkoz6 belsé szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- Iratkezelési Szabalyzat

- Munkavédelmi, Tzvédelmi Szabalyzat
- Szabélytalansagkezelési szabalyzat

- Kozszolgalati Szabalyzat

- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
- Ellentrzési nyomvonal



III. fejezet

A Kizos Hivatal iranyitdsa, vezetése, munkatarsai, a miikodésére vonatkozé alapvetd
szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorlisa és belso szervezete

1.) A Kozos Hivatal iranyitasa
A ko6z6s hivatalt BalatonfOkajar Koézség polgarmestere irdnyitja. A Kozos Hivatalt a jegyz6
vezetl. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén a balatonf6kajari igazgatasi foeldado latja el a jegyz6i
feladatokat. Balatonakarattya esetében a kirendeltség vezeto.
2.} A Kbozds Hivatal vezetdi és munkatirsai

A Ko6zos Hivatal személyi dllomanya:

1. jegyzd 1 f6
2. lgyintézd 14 £6
ebbol: székhelyén: 516
csajagi kirendeltségen: _ 4 16

kiing6si kirendeltségen: 316
balatonakarattyai kirendeltségen: 2 &

3. fizikai alkalmazott: 116

1.) A jegyzoé feladatait a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szo16 torvényben foglaltak
szerint latja el. A jegyzo akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot
az altala kinevezett tgyintézd gyakorolja. A csajagi és kiingdsi kirendeltségen a
kiadményozasi jogot az igazgatasi fOmunkatirs gyakorolja, a balatonakarattyai
kirendeltségen pedig a megbizott kirendeltség vezetd.

2.) A polgarmesterek és a jegyzd kiilon-kiilon (6ndildéan) és egyiittesen is utasitisokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban,
illetve az onkormanyzati rendeletekben szabalyozott — a Kézos Hivatal mikodésével
Osszefliggd — feladatok végrehajtasara.

3.) Az 6néllé tgyintéz6k a jegyz0 altal meghatarozott 6nalld feladatkort és feladatokat
latnak el. Az lgyintéz6k feladata az allamigazgatdsi hatdsagi ligyek, valamint az
onkormanyzati tigyek dontésre valo szakszeril elkészitése, a jogerds érdemi dontések
— hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakori lefrasukban meghatarozott
esetekben az onkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatok szakszert ellatasa.

4.) A fizikai alkalmazott a balatonfékajari székhely hivatal takaritasi feladatait latja el.

5.) A 3. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz010) feladatait

munkakoéri leirasuk tartalmazza. A munkakéri leirast a kinevezési okirattal egyidejiileg
kell kiadni.

6.) A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi
rendjét és nyilvantartasat kiilon a Veszprém Megyei Kormanyhivatal egyeztetésével
kell szabélyozni.



7.) A munkakdri — feladatok, ligyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozd
szabalyozast a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3)

A munkarend és az iigyfélfogadas rendje.

A Ko6z6s Hivatal dolgozéinak napi munkaideje az alabbiak:

Balatonfékajar Csajag Kiingis Balatonakarattya
Nap Idé Nap 1dé Idé Nap 1dé
o 07.30— Yo 07.30— . 07.30— - 08.00-
Hetfo 16.00 Hétts 16.00 Hétfo 16.00 HéLH 1630
07.30— 07.30- 07.30— 08.00-
Kedd 1600 |Kedd 16.00 |¥Kedd 1600 |%edd 1630
07.30- 07.30- 07.30- 08.00-
Szerda 16.00 Szerda 16.00 Szerda 16.00 Szerda 16.30
e ey | 07.30- — 07.30- e 07.30- e ng. | 08.00-
Csiitértok 16.00 Csiitortok 16.00 Csiitortdk 16.00 Csiitoriok 16.30
. 07.30- . 07.30- . 07.36- , 08.00-
Péntek 13.00 Péntek 13.00 Péntek 13.00 Péntek 14.00
2.} A K6z6s Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Balatonfokajar Csajag Kiingds Balatonakaratty | Balatonakarattya
a téli nyari
Nap Idé Nap Idé Ido 1d6 Nap Idd
ro o 07.30- - 07.30- e 07.30- oo 09.00- 08.00-16.00
Hetfo 1600 |HHO | 600 | O | 1600 [HE | 1600
07.30- - | 07.30- 07.30- 09.00- 08.00-16.00
Kedd 12.00 | Kedd [1op0 [Kedd |05 [Kedd 160
Sperd 07.30— Syorda 07.30— Srord 27.30 Spord 09.00- 08.00-16.00
Zerda 1600 ZEr ]600 Zerda Zerdaa 1600
16.00
Az 08.00-16.00
Az gy fél
Az tigyfeél fogada
Cuiaresx | TEYEelfo [ Csitor | fo- Csiitor | 8 Csiitorts | 09.00-
st -gadds | Wk | gadas | ok - 14.00
. v sziinet
sziinetel sziinet
el
el
. 07.30 , 07.30 08.00-16.00
Péntek ?;38_ ll;‘ente - i ente - Péntek (1)388_ igyelet: 13-18 oraig
’ 13.00 13.00 '




3.) A pénztar nyitva tartasi rendje:

Balatonfékajar Csajag Kiingis Balatonakarattya
Nap Idé Nap Nap Idé Idé Nap Idé
Hétfo 08.00- | Hétfo Hétfs 038.00- 08.00- Hétfd 10.00-
15.00 15.00 15.00 12.00
Kedd - Kedd Kedd - - Kedd -
Szerda 08.00- | Szerda Szerda 08.00- 08.00- Szerda 13.00-
15.00 15.00 15.00 15.00
Cslitdrtok - Csiitértok | Csiitdrtok | - - Csiitortok | -
Péntek - Péntek Péntek - - Péntek -
4.) A jegyz Ugyfélfogadésa:
Balatonfékajar Csajag Kiingis Balatonakarattya
Hétfd: 09.00- Csiitértok: 8.00- | Kedd: 8.00- Szerda: 8.00-12.00
14.00 12.00 12.00
Szerda: 09.00-
14.00.
4.) A mikodés dltalanos szabalyai

1.) A Ko6z6s Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozé €s a miikddést biztositod
szabalyokat a hatalyos jogszabdlyok, a hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkozé Onkormanyzati rendeletek és
hatarozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul belsé utasitasok,
szabalyzatok) tartalmazzak.

2.) A Xo6z6s Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, konkrét {feladatait pedig munkakéri leirdsaik
tartalmazzak. A munkakdri leirds tartalmazza az ellatando tevékenységi kort, az
adott munkakdrre vonatkozd specidlis eldirdsokat, a helyettesités rendjét.

3.) A jegyzd a Képviseld-testiiletek munkaterve szerint irasban beszamol a K6zos
Hivatal munkajarol.

4.) A jegyz6 gondoskodik a Kozds Hivatalban folyé munka tdrvényességének
folyamatos vizsgalatéarol.

5.) A hivatalos bélyegz0 leirasa, hasznalata

A hivatalos bélyegzé leirasa:

- Kzds Hivatal hivatalos kor alakt pecsétjén kozépen a Magyarorszag cimere
van, korivén pedig a kovetkezd felirat olvashatd: ,Balatonfékajari Kozds
Onkormanyzati Hivatal™

- Jegyz6i bélyegzd leirasa: a kor alaki pecséten kozépen Magyarorszag cimere
van, korivén, pedig a kovetkezd felirat olvashat6: ,Balatonfokajari Kozos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje”



A Kozds Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorldsdra
jogosult alafrasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.
- A csajagi kirendeltségen hasznélatban 1év6 bélyegz6 felirata:
Balatonf8kajari K6zés Onkormanyzati Hivatal Csajégi Kirendeltsége

- Akiingdsi kirendeltségen hasznélatban 1€v6 bélyegzo felirata:
Balatonfékajari K6zos Onkorményzati Hivatal Kiingssi Kirendeltsége

- A balatonakarattyai kirendeltségen hasznalatban 1év6 bélyegz6 felirata:
Balatonfékajari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Balatonakarattyai Kirendeltsége

A bélyegzdkrol szamozottan a balatonfékajari pénziigyi iigyintéz6 nyilvantartdst vezet
¢s névre szdldéan kiadja a kiadmdanyozasi joggal rendelkezd kéztisztviseldnek. A
bélyegzd hasznalataért, biztonsagos drzéséért a bélyegz6 hasznaldja felelds.

6.) A jegyzd koteles folyamatosan ellenérizni az figyintézés és az ligyvitel
szakszerliségét, a hatdlyos jogszabalyok ¢&s belsé utasitisok, illetve
szabalyzatok, valamint az &nkorményzati rendeletekben és Képviselé-testiileti
hatarozatokban foglaltak betartasat.

5.) A munkiltatoéi jogok gyakorlasa

A jegyzOre vonatkozoan BalatonfOkajar, Csajag, Kingds és Balatonakarattya kozségek
polgarmesterei lakossagardnyos tobbségi dontéssel gyakoroljdk a munkdltatéi jogokat:
(kinevezés, felmentés, illetmény megallapitisa, dsszeférhetetlenség megallapitas €s a fegyelmi
feleldsségre vonas).

A jegyzd gyakorolja a Kozds Hivatal valamennyi koztisztviseldje, munkavallaloja felett a
munkaltatéi jogokat.

A munkéltatéi jogok gyakorldsira vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozd hatdlyos
jogszabalyok tartalmazzak.

6.) A Kizos Hivatal belsd szervezete
1) A Ko6z0s Hivatal térzshivatalra és kirendeltségekre tagozodo egységes szervezet.

2.)  Feladatait az alabbiak szerint, a Képvisel6-testiiletek altal meghatarozott 1étszammal
latja el.

A Hivatal felépitése:

Balatonfékajari torzshivatal (7 f6):

- -116 Jegyzb (anyakényv)

- -316 altalanos igazgatas (adoligy,szocialis, Snkormdanyzati)
- =216 pénziigy, gazdalkodas

- -115 takarito
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Csajag Kkirendeltség (4 £6):
- 2 16 altalanos igazgatas
- 2 {6 pénziigy, gazdalkodas

Kiingis kirendeltség (2 6):
- 110 altalanos igazgatas (ado6)
- 1 6 pénziigy,gazdalkodas.

Balatonakarattya kirendeltség (2 16):
- 1 16 Altalanos igazgatas (szocidlis, dnkormanyzati)
- 116 pénziigy,gazdalkodas

IV. fejezet
A Kozis Hivatal kiztisztviseléinek, munkavallaléinak feladatai
1.) Jegyzd:

ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 térvényben, az SZMSZ-ben
meghatarozott — e tisztségébol eredd — feladatokat. Ellatja az anyakdnyvi feladatokat,
elsésorban Balatonfékajaron.

2.) Igazgatasi ligyintézé, fomunkatirs Balatonfékajar:

- lakcimbejelentés,

- statisztikai adatszolgaltatasok

- foldkifiggesztések,

- szocidlis ligyek,

- allategészségiigy,

- kereskedelem,

- valasztassal kapcsolatos feladatok.

3.) Igazgatasi ligyintézd, fomunkatars Kiingos:

- lakcimbejelentés,

- statisztikai adatszolgaltatasok

- szocialis ligyek,

- allategészségiigy,

- kereskedelem,

- helyi adotigyek,

- valasztassal kapcsolatos feladatok,

- anyakoOnyv,

- hagyatéki iigyek,

- adod- és értékbizonyitvany kiallitasa.

4.) Igazgatasi iigyintézd, fomunkatirs Csajag:

- lakcimbejelentés,



11

- statisztikai adatszolgaltatasok

- szocialis tigyek,

- allategészségiigy,

- kereskedelem,

- helyi adoligyek,

- valasztassal kapcsolatos feladatok,
- hagyatéki iigyek,

- adé- és értékbizonyitvany kiallitasa.

5.) Igazgatasi iigyintéz, fomunkatirs, kirendeltség vezeté Balatonakarattya:

- lakcimbejelentés,
- statisztikai adatszolgaltatasok
- foldkifiiggesztések,
- szocialis ligyek,
- allategészségtigy,
- kereskedelem,
vélasztassal kapcsolatos feladatok

6.) Igazgatasi ligyintéz6, féeldadé Balatonfikajar:

- testiileti {iléseken jegyzOkonyvvezetés, a testiilet dontéseird] az érintettek
értesitése, rendeletek, képvisel8-testiileti hatirozatok naprakész nyilvantartisa,

- kozfoglalkoztatas szervezese, lebonyolitasa,

- rendezvények szervezése,

- egészségligyi igazgatas,

- hirdetmények kifiiggesztése,

- Onkormanyzati referensi feladatok,

- kozbiztonsagi referensi feladatok,

- szennyviz-érdekeltségi hozzdjdrulas konyvelésével, beszedésével kapcsolatos
tgyek,

- vélasztassal kapcsolatos feladatok,

- talalt targyak,

- tovabbképzések.

7.} Gazdalkodasi iigyintézék Balatonfékajar, Csajag, Kiingds, Balatonakarattya

az éves koltségvetési ¢s fejlesztési tevékenységgel osszefiiggd valamennyi

tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- az adott kdzség 6nkormanyzatanak vonatkozasdban az dllamhaztartisi, szamviteli
¢s koltségvetési torvény végrehajtasabol eredd feladatok,

- koltségvetési bevételek, kiadasok kényvelése — naplok, fokonyvek vezetése,

- AFA nyilvantartis vezetése, AFA bevallds elkészitése Onkormanyzatra
vonatkozdan,

- ingatlanvagyon kataszter kezelése,

- clozetes koltségvetési koncepeio sszedllitasa,

- koéltségvetés kidolgozasa,

- koltségvetés féléves, II1. negyedéves, valamint éves beszamolodinak elkészitése,

- koltségvetés modositasara vonatkozo javaslat kidolgozasa,
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engedélyezett modositdsok végrehajtasa a koltségvetésen,

koltségvetési bevételek, kiadasok kdnyvelése — naplok, fokdnyvek vezetése az
onkormanyzatnél €s a vizmiinél — szamviteli ellendrzése,

palyazatok pénziigyi elszamolas

statisztikai kimutatdsok készitése,

pénztarellendrzés, Afa nyilvantartas vezetése,

AFA bevallés elkészitése kozos hivatalra vonatkozéan — Balatonfékajar
Leltar,

egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint,

8.) Pénziigyi iigyintéz6 Balatonfokajar

banki utalasok, kifizetések
tamogatisok leigénylése, elszamoldsok,
hazipénztar kezelése,

statisztikai jelentések,

leltar,

bélyegz6 nyilvantartas

9.) Adéiigyi ligyintézo, foeloado Balatonfékajar:

11.)

12.)

a kozponti, helyi adokkal kapesolatos valamennyi feladat,

az adok kivetésével, beszedésével, valamint az adoigazgatasi eljarassal és adozas
rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

adok modjara behajthato kdztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,

ado- és értékbizonyitvany kiallitas,

hagyatéki tigyek,

iktatas,

valasztassal kapcsolatos feladatok,

egyéb, itt felsorolasra nem keriild feladatok ellatasa sziikség szerint.

Igazgatasi iigyintézd, féeloado Csajag:

testiileti iiléseken jegyzOkonyvvezetés, a testiilet dontéseirdl az érintettek
értesitése, rendeletek, képvisclé-testiileti hatarozatok naprakész nyilvantartasa,
rendezvények szervezése,

egészségiigyi igazgatas,

hirdetmények kifiiggesztése,

onkorményzati referensi feladatok,

kozbiztonsag referensi feladatok,

szennyviz-érdekeltségi hozzajarulis konyvelésével, beszedésével kapesolatos
tigyek,

valasztassal kapcsolatos feladatok,

talalt targyak.

Pénziigyi iligyintézo, foeloado Csajag:
- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
- palyazatok,
- tAmogatasok visszaigénylése, elszamolasok,

- anyakoényv,

Takaritd
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A balatonfokajari székhely hivatal, valamint a balatonf6kajéri 6hkorménjfzat
helyiségeinek takaritasa (k6zosségi haz, fogorvosi rendeld, védénoi szolgalat)

A Kizos Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakirei:

o Jegyzd
s minden beosztott kdztisztviseld

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a 2007, évi CLIL torvény alapjan
* ajegyzdnek kétévente 3. § (1) c)
¢ gazdalkodaisi feladatokat ellato iigyintézoknek kétévente 3. § (1)c)
o kozigazgatasi hatosagi igyben eljard koztisztviseloknek oStévente kell
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségiiknek eleget tenni.

V. fejezet

1. Ugyiratkezelés, iigyintézés

1.) A hivatal iigyiratkezelése részben kézpontositott. Az ligyiratok iktatdsat és kezelésiik
legfontosabb teendéit az iktatok végzik. Az iktatis szamitégépes nyilvantartissal
torténik. Az iktatasi €s tigyirat kezelési feladatainak megoldasahoz a jegyzé adhat
utasitast.

2.) Az ligyintézok az ligyeket az ligyintézési hataridén beliil kotelesek elintézni.

2. A hivatal iigyiratkezelése:

(1) A Hivatal cimére érkezd killdeményeket a jegyz6 bontja ki, akadalyozatdsa esetén a
polgarmester.

(2) A postatl a jegyz0 szignalja, majd az iktaté az illetékes iigyintézd részére eljuttatja az
tigyiratot:

- a siirgds intézkedést igénylé ligyeknél az iratra feljegyzi a siirgbs szot, a hataridd
megjel6lésével

- indulé tgyeknél kotelezden, folyamatban 1év6 iigyeknél sziikség esetén feltiinteti az
iraton a leglényegesebb utasitasokat

- amennyiben az Ugyfél személyesen nydjtja be a beadvanyt, illetve az iigyintézd
személyesen hozza be az érintett iratot, érkeztetés végett a napi postahoz kell csatolni

- valamennyi kiilsé szervtdl érkez6, tovdbba sajat kezdeményezésre indulé lgyek
alapiratat be kell iktatni, a hozza érkez6 egyéb iratot szerelni kell

-  afaxon, e-mailban érkezett iratokat érkeztetés végett a napi postdhoz kell csatolni

- nem kell beiktatni a hivatalon beliili leveleket, a meghivokat, a tajékoztaté jellegf,
csupan tudomasulvételt igényld iratokat

(3) A jegyzOi utasitasokat — f6szamra t6rténd iktatds utin — évente kezd6do, folyamatos
sorszamozassal egységes jelslést alkalmazva kell kiadni.
(4) Az iratokat 2 évig kézi irattarba, majd kbzponti irattarba kell megdrizni
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(5) Az iratok irattarozasat €s selejtezését a vonatkozdé jogszabalyok szerint kell végezni.
(6) A hivatal egészére vonatkozdan a jegyz0 felilgyeli az ligyiratkezelés és kiadményozas
rendjét,
indokolt esetben megteszi a szitkséges intézkedéseket

3. A kiadmany rendje

Aj ]egyzo jogosult kiadmanyozni:

munkaltatdi jogkorbe tartozé minden tigyiratot

- alegfébb szintli kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesziéseket,
tajekoztatokat, jelentéseket

- ahivatal tevékenységére vonatkozé jelentéseket

- ajegyzd hataskorébe tartozo kézszolgalati targykorokben keletkezett ligyiratokat

- azon inditvanyok, amelyek jogszabalysértésekre vonatkoznak, illetve ezen jellegii
panaszok targyaban keletkezett leveleket

- azellendrzési programokat €s az ellenérzést ellatdé megbizoleveleket

- intézményeknek sz0l0 korlevelek kiadasat

- sajat névre érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat

- minden tipusi adénemet érintd hatarozatot, egyéb eljarasi cselekmények iratait.

A hivatal dolgozdi:

A nem hatérozott jellegli, kézbens6 intézkedésck (idézés, jogerdsités, behivas, hianypotlasra
felthivas) megkeresések {ligyében, eljarasokban kiadmanyozisi joggal illetve megbizassal
minden érdemi ligyintéz6 rendelkezik.

Ezen kiviil 6n4llo alairasi jogot gyakorol:

- anyakonyvvezetd teljeskdrlien
- az addhatésag ado-és értékbizonyitvany esetén a vezetdvel egyiitt
- pénziigynél a kettds aldirdst igényld iratokon a vezetével egyiitt

A Csajagi ¢és Kiingosi Kirendeltségen az igazgatsi fémunkatars jogosult gyakorolni a
kiadméanyozassal jaré jogokat. A Balatonakarattyai Kirendeltségen a kirendeltség vezetd
gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat.

4. Utalvanyozas

A hivatal esetében jegyz6 jogosult az utalvanyozasra.

5. A dolgozok szabadsiginak engedélyezése, nyilvantartasa

(1) A szabadsag kettonél tobb részletben csak a dolgozo kérésére adhato ki.

(2) A szabadsdgot az esedékességnek évében kell kiadni. A munkaltaté kivételesen fontos
gazdasagi érdek esetén a szabadsigot legkésébb a targyévet kovetd januar 31-ig , a
munkavallald betegsége, vagy a személyét érinté mds elhdrithatatlan akadaly esetén az
akadélyoztatds megsziinésétdl szamitott 30 napon beliil adja ki, ha az esedékesség éve
eltelt.
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(3) A szabadsigolasi tervet gy kell, hogy elkészitsék, hogy a hivatal miikodését, a
folyamatos ligyintézést, az iigyfelek fogadasit a szabadsagok igénybevétele ne
akadalyozza, az Ugyintézes szakszerliségének, gyorsasdganak kovetelményei szintjét ne
cstkkentese. .

(4) Minden dolgoz6 koteles a szabadsag kérelmét a szabadsag megkezdése elétt legalabb
egy héttel az engedélyeztetésre jogosultnak benytjtani.

(5) A szabadsag kérelmet a jegyz6 engedélyezi.

(6) A hivatal dolgozéinak szabadsdg nyilvantartasat a székhely igazgatdsi ligyintézoje
vezeti.

VL. fejezet
A belsé ellenérzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

(1) A Hivatal, mint a kézpénzek felhasznalasaban részt vevd allamhaztartasi
szervezet koteles belso ellenérzési rendszert miikddtetni abbol a célbél, hogy
bizonyossagot nytjtson a kiépitett és mitkddtetett pénziigyi iranyitasi és kontrofl
rendszerek megfelelosségét illetGen.

(2) A jegyzd ennek teljesitése érdekében kiilsd szolgaltatoval kotoit megallapodas révén
gondoskodik a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld belsd
ellendrzési kiépitésérol és mikodtetésérsl.

(3) A belsé ellendrzés megallapitdsai mellett a folyamatba épitett elfzetes és
utolagos vezetdi ellendrzések keretében torténik az ellendrzések végzése a jogszabalyi
eléirasoknak megfelel$ és hatékony miikodés érdekében.

(4) A Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyz6 felelos, aki koteles a
Hivatal minden szintjén érvényesiilé és megfeleld
a) kontrollkdrnyezetet,
b} kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informacios és kommunikacios rendszert és
) monitoring rendszert kialakitani és miikodtetni.

(5) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szol6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet ( a tovabbiakban: Bkr. ) alapjan a jegyz6 koteles
olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

o vilagos a szervezeti struktira,

e egyértelmiick a hataskori viszonyok és feladatok,

e meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
o atlathat6é a human eréforras kezelés.

Ennek érdekében a jegyzo koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(6) A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenérzési nyomvonalat,
amely a Hivatal miikddési folyamatainak szdveges ¢s tablazatba foglalt leirdsa, amely
tartalmazza kiilondsen a felelosségi és informdcios szinteket és kapcsolatokat,
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irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és
utolagos ellendrzését.

(7) A jegyz$ koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint
kételes kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

(8) A jegyzbének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan
biztositani kell a folyamatba épitett elbzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).
A Bkr. 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyzé koteles értékelni a belsd
kontrollrendszer mindségét.

(9) A belsd ellendrzéssel és a belsé kontrollrendszer miikddésével kapesolatos szabalyok
belsd szabilyzatokban keriilnek megfogalmazasra.

VILI. fejezet
Zaro rendelkezések

(1) A Balatonfékajari Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata
2015. janudr 1-jén 1ép hatalyba.

(2) A korabban kiadott hivatali szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyat veszti.

Balatonfdkajar, 2015, januar 1.

Polgar Beatrix
Jegyzo

A BalatonfSkajari Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikidési szabalyzatat

- Balatonf8kajar Kozség Onkorminyzat Képvisel6-testillete a /2015.(.....)
Onkormanyzati hatarozatéval,

- Csajag Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a /2015.(.......) dnkormdanyzati
hatarozataval,

- Kiingds Kozség Onkormanyzat Képvisels-testitlet az /2015.(......) onkormanyzati
hatarozataval hagyta jova.

- Balatonakarattya Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilet az /2015.(...... ) on-
kormanyzati hatarozataval hagyta jova.



