Koévagoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITAS




1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) bevezetd része a
kovetkezd szoveggel egésziil ki:

,Révfiilop Nagykozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete 130/2024. (XI. 21.) hatarozataval
dontott a Kévagoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatalbol 2025. januar 1-jei hatallyal torténd
kivalasarol, valamint arrél, hogy ugyanezen hatéllyal Abrahdmhegy Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletével és Balatonrendes Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletével alakit
kozds Onkorményzati hivatalt Révfiilopi Kozos Onkormanyzati Hivatal néven. Révfiilop
Nagykozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete 130/2024. (X1. 21.) hatarozataval elfogadta a
Révfiilopi Kozds Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél szolé megallapodast, valamint a
Révfiilopi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Alapité Okiratat.”

2. Az SZMSZ , ALAPVETO ADATOK / Telephelye” rész helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»- Telephelye:
Ugyfélfogadasi helyei: 8275 Balatonhenye, Kossuth u. 54
8254 Kékkut, Fé u. 5.
8274 Koveskal, F6 u. 10
8282 Mindszentkalla, Pet6fi u. 13.
8256 Salfold, Kossuth u. 27.
8281 Szentbékkalla, Kossuth u. 11.”

3. Az SZMSZ . ALAPVETO ADATOK / Illetékességi teriilete, mitkodési kore” rész helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

»- Illetékességi teriilete, miikodési kore: Balatonhenye, Kékkut, Kévagoors, Koveskal,
Mindszentkalla,  Salfold és  Szentbékkalla  telepiilések
kozigazgatasi teriilete.”

4. Az SZMSZ , TEVEKENYSEG/A hivatal alaptevékenysége” rész helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

»A Hivatal alaptevékenysége: A koOzOs hivatal ellatja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szo6lo 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Ellatja az Onkormanyzatok
milkddésével, valamint az 4llamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével ¢&s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatdsagi feladatokat, melyeket
jogszabalyok az illetékességi és miikddési korébe utalnak, Balatonhenye, Kékkut, Kévagoors,
Koveskal, Mindszentkalla, Salfold és Szentbékkalla telepiilések vonatkozasaban.”

5. Az SZMSZ ,TEVEKENYSEG” részben a ,,A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési
szervek” felsorolasbol a Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda, a Szentbékkalla és
Mindszentkalla Szennyviz Tarsulas és a Koveskal és Térsége Szennyviz Tarsulds torlésre
keriil.

6. Az SZMSZ ,,SZERVEZETI FELEPITES” rész helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:



,SZERVEZETI FELEPITES

A Hivatal létszama 14 £6, melybdl
- 1 16: jegyz6

- 1 16: aljegyz6

- 1 16: igazgatési ligyintézo

- 2 £6: miiszaki ligyintézd

- 2 16: adoiigyi ligyintézo

- 5 16: pénziigyi ligyintézo

- 2 16: ligykezel

A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

A Hivatal szervezeti felépitése:

aljegyz6

pénziigyi, munkaiigyek tigyiratkezelés szocialis  ¢és ado igazgatas egyéb

gazdalkodasi titkarsagi gyermekvédel igazgatas

Feladat- és hataskorok

A jogszabalyokban meghatarozott hataskorok cimzettje altaldban a jegyz6. A jegyzo
hataskoreit a kiadmanyozasi jog kivételével nem ruhdzhatja at az tigyintézokre.

Abban az esetben, amikor a jogszabdlyban meghatarozott hatdskor cimzettje a Hivatal
iigyintézdje — igy kiilondsen anyakonyvi igazgatas -, akkor a hataskort az adott koztisztviseld
gyakorolja.

Feladatkorok

74

Jegyz6

- vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal miikodéséért és gazdalkodéasaért;

- biztositja a Hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a képviselo-
testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott;

- képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott;

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi tertiletét;

- gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott hataskoreti;
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- gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

- ellatja a Hivatal miikodését érintdé jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a részére eloirt feladatokat;

- elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eloirt szabalyzatait, rendelkezéseit;

- kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, hivatalokkal;

- tamogatja a Hivatal munkajat segit0 testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;

- folyamatosan értékeli a Hivatal és a Hivatal dolgozdinak tevékenységét, munkajat.

Aljegyzd

- helyettesiti a jegyzot;

- kozremiikddik a testiileti, bizottsagi, tarsuldsi tandcsi iilések elOkészitésében, a
testiileti anyagok kezelésében, az iiléseken hozott dontések végrehajtasaban;

- ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat;

- vezeti az igazgatasi feladatok ellatasat

- kiadmanyozasi joga van valamennyi igazgatasi ligy tekintetében.

lgazgatasi Ugyintézo

- szocialis ligyek intézése;

- gyermekvédelmi ligyek intézése;

- az Onkormanyzatok altal a kotelezd szocialis elldtdsokon kiviil Oonkormdanyzati
rendeletben a lakossag részére biztositott ellatdsokkal kapcsolatos tigyek intézése;

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

- az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos ligyek intézése, a pénziigyi, gazdasagi
igyek kivételével,

- munkatiigyek intézése;

- kereskedelmi és ipari igazgatasi ligyek intézése;

- birtokvédelmi iigyek intézése;

- a munkakdrébe tartozd feladatokkal Osszefliggésben az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasa.

Ugykezelsk (2 £8)

- iktatasi, iratkezelési feladatok ellatasa;

- irattarozasi feladatok ellatasa;

- jegyz6konyvvezetdi feladatok ellatasa;

- postazas;

- gépelési feladatok ellatésa;

- beszerzések lebonyolitasa;

- képviseld-testiileti, bizottsagi anyagok tarolasa, kezelése;
- hirdetmények kifliggesztése;

- értekezletek, tanacskozasok, targyalasok, testiileti tilések elokészitése;
- telefonkozpont kezelése;

- tigyfelek fogadasa, utbaigazitdsa;

- tgyfélfogadasi feladatok ellatasa;



Miiszaki iigyintézd (2 £6)

- hulladékgazdalkodassal kapcsolatos tigyek intézése;

- kornyezet-, és természetvédelmi ligyek intézése;

- vadkariigyek intézése;

- allatvédelmi, allategészségiigyi ligyek intézése;

- termd6folddel, ndvényvédelemmel kapcesolatos iigyek intézése;

- polgari védelmi, katasztréfavédelmi és tizvédelmi feladatok ellatésa;

- kozlekedéssel kapcsolatos tigyek ellatasa;

- kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos ligyek intézése;

- kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

- helyi telepiilésrendezési eszkdzokkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- palyazatok;

- kozbeszerzések;

- az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos ligyek intézése, a pénziigyi, gazdasagi
igyek kivételével,

- strand lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a munkakdrébe tartozd feladatokkal Osszefliggésben az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasa.

Adéiigyi igyintézsk (2 £8)

az adoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, igy kiilonosen:
nyilvantartas;

bevallasok feldolgozasa;

adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;
befizetések konyvelése;

értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;

ellendrzés;

behajtas;

végrehajtas;

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

a feladatkdriiket érintd adatszolgaltatasi feladatok ellatasa
ado és értekbizonyitvany kiallitasa;
jegyzokonyv-vezetési feladatok.

VVVVVVVVVVVYY'

A népesség nyilvantartasi, valamint a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasat
az ezzel megbizott adoiigyi ligyintézo végzi.

Az adoligyi lgyintézOk feladatainak megosztdsdit a mindenkori munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Pénziigyi ligyintézok (5 £0)

- koltségvetési koncepcio, koltségvetési rendelt tervezet elkészitése;

- a koltségvetés végrehajtasdhoz kapcsolodo tajékoztatok, beszamolok, zarszamadas
elkészitése;

- normativ koltségvetési tdimogatasok igénylése, az azokkal valo elszamolas;

- a Magyar Allamkincstar részére teljesitendd adatszolgaltatasok elkészitése;

- a koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések teljesitése, a hazi pénztar kezelése;
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- konyvelési feladatok;

- vagyongazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasa;

- afa bevallasok elkészitése;

- nyilvantartasok vezetése;

- pénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartasa;

- érvényesitdi, ellenjegyzdi jogkorok gyakorlasa;

- a kozponti illetményszamfejté rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

- feladatkoréhez tartoz6 adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

A pénziigyi lgyintézOk feladatainak megosztdsat a mindenkori munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Anyakonyvvezetoi feladatokat a szakvizsgaval rendelkezo 2 f6 lathat el.
A feladatok részletezését, megosztasat a munkakor leirdsok tartalmazzdk. A munkakori
leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért a jegyzo a felelOs.

Az dnkormanyzatok vonatkozasaban jelentkezd tobblet feladatok, igy kiillonosen 1j adonem
bevezetése, fokozott adotligyi ellendrzések, kintlévoségek behajtdsa céljabol a Hivatal
1étszama tligyintézovel / tligyintézdkkel hatdrozott idére bdvithetd, amennyiben a tobblet
feladatok végrehajtasat igényld Onkormanyzat vagy oOnkormanyzatok ennek koltségét
vallaljak. A koltségek vallalasardl, biztositasardl a Hivatal és az igénylé onkorményzat /
onkormanyzatok kiilon megéllapodast kotnek.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja. ,,

7. Az SZMSZ ,,A MUKODES FOBB SZABALYAI / A helyettesités rendje” rész helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1¢ép:
»A helyettesités rendje

A Hivatalban foly6 munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

TAVOLLEVO HELYETTESITI
jegyzo elsOsorban aljegyz6
masodsorban igazgatasi ligyintézo
aljegyzd elsdsorban jegyzd
masodsorban igazgatasi ligyintézo
igazgatasi ligyintézd els6sorban a Koveskdl miiszaki tigyeit

intéz6 miiszaki ligyintézo
masodsorban a KoOvagoors add iigyeit
intézo6 adoligyi ligyintézd

miszaki iigyintézd miszaki ligyintézd
adoiigyi ligyintézo adotigyi ligyintézo
pénziigyi ligyintézo pénziigyi ligyintézo
anyakonyvvezetd anyakonyvvezetd
ligykezeld igykezeld
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Fo szabaly szerint az egymast helyettesitd koztisztviselok nem lehetnek egyszerre tavol, ez
alol kivételt képez a rovid (1-2 nap idOtartamu) tavollét, tovabba az, amikor ezt a jegyz6 a
koztisztviseld kiilonosen fontos maganérdekére tekintettel vagy mas fontos okbol
engedélyezi.

A koztisztviselok rovidebb idétartamu, eseti tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat ellato
személy szamara a konkrétan ellatando feladatokat a jegyz6 adja ki.

A koztisztviselok tartds tavolléte esetén a helyettesitési feladatok ellatasarol, a munkakdri
feladatok esetleges atcsoportositdsarol a jegyzod irasba foglalt, a konkrét esetre kiadott
munkaltatéi intézkedésben rendelkezik.

A jegyz0 tartos tavolléte esetén a kozszolgalati tisztvisel0krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény
52. §-éban szabalyozott atiranyitas alapjan a jegyzoi feladatokat az aljegyzd latja el eredeti
munkakdre helyett.”

8. Az SZMSZ ,,A MUKODES FOBB SZABALYAI / Az iigyfélfogadas rendje” rész helyébe
a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
Az ligyfélfogadas rendje

A hivatal székhelyén (8254 Kdvagoors, Petofi u. 2
- hétfo 8: 00 — 12: 00 és 13: 00 — 15: 30
- szerda 8: 00 — 12: 00 és 13: 00- 15: 30
- péntek 8: 00 — 12: 00

Az tigyfélfogadasi helyeken:

telepiilés ligyfélfogadasi idok

Balatonhenye

(8275 Balatonhenye, Kossuth hétf6 9: 00 — 10: 00

u. 54.)

Kékkut el o .

(8254 Kékkit, F6 u. 5.) csiitortok 8: 00 — 9: 00

Koveskal hétfé 7: 30 — 8: 30

(8274 Koveskal, F6 u. 10.) csiitortok 7: 30 — 8: 30
péntek 8: 00 — 12: 00

Mindszentkalla

(8282 Mindszentkalla, Pet6fi szerda 7: 30 — 8: 30

u. 13.)

Salfold ) _

(8256 Salfold, Kossuthu, 27.) | S7°rda9: 00-10:00

Szentbékkalla et .

(8281 Szentbékkalla, Kossuth | CSUOrtok 7:30 =8:30

u. 11.)

A jegyz6 ligyfélfogadasi ideje: hétfé 9: 00 — 11: 00
Az aljegyz0 tigyfélfogadasi ideje: - szerda 9: 00 -11:00”



9. Az SZMSZ ,,A MUKODES FOBB SZABALYAI / Ugyiratkezelés” rész helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1¢ép: )
,Lugyiratkezelés

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. A
kozos Onkormanyzati hivatal kdzponti irattdra a székhelyén talalhat6. Nem keriilnek be a
kozponti irattarba a jogeldd szervek lezart {ligyiratai, melyek elhelyezésére, a vonatkozé
jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleld tarolasara a jogeldd szervek székhely telepiilései
biztositanak helyet. ,,

10. Az SZMSZ ,,A MUKODES FOBB SZABALYAI / A kiadmanyozas rendje” rész helyébe
a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,»A kiadmanyozas rendje

A jegyzd sajat hataskorében gyakorolja a kiadmanyozéas jogat. A jegyzd tavolléte esetén
helyette a kiadmanyozasi jogot minden {igy tekintetében elsdsorban az aljegyzd, masodsorban
az igazgatasi ugyintéz0 gyakorolja. Az aljegyz0 és az igazgatdsi ligyintézé ezen tul
valamennyi igazgatasi ligy tekintetében kiadményozasi joggal rendelkezik.

Fentieken tul kiadmanyozasi joga van:

e adoigazgatasi ligyek tekintetében az adoiigyi ligyintézdnek;

e kereskedelmi ligyek tekintetében az e feladatot ellato tigyintézonek;

e a lakcimnyilvantartds alapjan feladatkorében kiadott hatdsdgi bizonyitvanyok,
valamint a népesség-nyilvantartassal kapcsolatos iligyek tekintetében az e feladatot
ellato ligyintézonek;

e hagyatéki iigyekben a hagyatéki ligyekben eljaro ligyintézonek;

e ado- és értékbizonyitvanyok tekintetében az ado- és értékbizonyitvanyokat kiallito
iigyintézonek;

A jegvyz0 tartos tavolléte idején a kiadmanvozas rendje az alabbiak szerint alakul:

A kiadmanyozasi jogot minden {igy tekintetében elsdsorban a jegyzot helyettesité aljegyzo
gyakorolja. ,,

11. Az SZMSZ ,A MUKODES FOBB SZABALYAI / Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség” rész helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»vYagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tdérvényben

meghatarozottak szerint a Hivatal koztisztviseloi vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek,
melynek esedékessége:



EVENKENT KETEVENKENT | OTEVENKENT
jegyzd X
aljegyz6 X
igazgatasi
csoportvezeto
igazgatési ligyintézd
miszaki ligyintézo

adotigyi ligyintézo

pénziigyi ligyintézd

o I T e ] e

anyakonyvvezetd X
kozbeszerzési
eljaras soran
javaslattételre,
dontésre vagy
ellenérzésre jogosult
koztisztviseld
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12. Az SZMSZ mddositas 2025. janudr 1-én 1ép hatalyba.
Az SZMSZ moédositasat

Balatonhenye Koézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete .../2024. (XIL ...)
hatarozataval

Kékkut Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete /2024. (XII. ...) hatarozataval
Koévagoors Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete /2024. (XII. ...) hatarozataval
Koveskal Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete .../2024. (XII. ..) hatarozataval
Mindszentkalla Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete .../2024. (XIL. ...)
hatarozataval

Salfold Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete /2024. (XII. ...) hatarozataval
Szentbékkalla Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 124/2024. (XIL. ...)
hatarozataval

hagyta jova.

Koévagoors, 2024. december ...

dr. Szab6 Timea
cimzetes féjegyzd



