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Balatonkenese Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2022. oktéber 27. napjan tartandé nyilt képviselé-testiileti iilésére

Ugyiratszam: 4ig/1295-8/2022.

Targy: Balatonkenese Varos Varosgondnoksaga Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
tervezetének megtargyalasa

Eléterjeszt6: Jurcsé Janos polgarmester

Torvényességi szempontb6l megvizsgalta: dr. Nagy Erzsébet Andrea jegyz6

Elokészitette: Séra Zsolt intézményvezetd
Virdg Aniko igazgatasi ligyintézd

Melléklet: ~ Balatonkenese Varos Vérosgondnoksaganak Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tervezete

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Tajékoztatom a Képviselo-testiiletet, hogy Séra Zsolt intézményvezet elékészitette
Balatonkenese Varos Varosgondnoksaginak Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) tervezetét és kérte annak elfogadasat a Képviseld-testiiletté].

Az SZMSZ tervezetet az eloterjesztés mellékleteként csatolom.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eldterjesztés megtargyaldsat kovetden a
hatérozati javaslatr6l dontést hozni sziveskedjenek.

Balatonkenese, 2022. oktober 13.
Tisztelettel:

e

Jurfsé Janos dr. Nagy Erzsébét Andrea
polgarmester jegyzd




Hatarozat-tervezet:

Balatonkenese Viros Onkorminyzata Képviselé-testiiletének
...... /2022. (X.27.) hatirozata

Balatonkenese Varos Virosgondnoksiginak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

1.

Balatonkenese Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a Balatonkenese Véros
Varosgondnoksaga Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tervezetét megtargyalta és
azt az el6terjesztés szerinti tartalommal

a) elfogadja

b) nem fogadja el

¢) az alabbi kiegészitéssel / kiegészitésekkel fogadjael: ....................coeeieintn

A Képviseld-testiilet felkéri Jurcsé Janos polgarmestert, hogy a dontésrdl az érintetteket
értesitse.

Hatérid6: 30 nap
Felel6s: Jurcsé Janos polgarmester



Titkarség Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal 2022 OKY 13
“

Feladé: Balatonkenese Varos Vérosgondnokséga <varosgondnoksag@balatonkenese.hu>

Kiildve: csutortok 2022. oktéber 13 11:10

Cimzett: "jurc >> ‘Jurcsé Janos polgarmester™; Balatonkenese Varos jegyzéje; "hivatal > >
Balatonkenese Varos Onkormanyzati Hivatala”: Virdg Aniké

Targy: Szervezeti Mlkodési Szabalyzat

Mellékletek: SZMSZ _varosgondnoksag B.kenese-2022.08.15.docx; SZMSZ 2022.08.1 5.pdf

Tisztelt Jurcsé6 Janos Poigarmester Ur!

heljuk, hogy & modestolt LUMSZ-inket a soron kovelkezd testlleti Glésen elfogadni sziveskedjenek.

Tisztelettel:
Séra Zsolt
intézményvezets

Balatonkenese Viros Vérosgondnoksaga
Balatonkenese, Fé u. 43.

Tel.: 06-88/481-650; 06-30/320-5102

e-mail: varosgondnoksag@balatonkenese.hu
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Balatonkenese Véros Virosgondnoksaga

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M{ikodési Szabilyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezettk és alkalmazottak feladatait és jogkérét, 2z intéz-
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& frihlemnieny mithdads!endjéemepliatarozd dokumeutumek

Az intézmény térvényes miikodését a hatélyos jogszabalyokkal osszhangban 1év§ alapdoku-
mentumok hatdrozzak meg. i

2.1. Alapité okirat

Az glapité okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkb_zé legfontosabb adatokat,
melyet Balatonkenese Viros Onkorményzat Képvisel§-testiilete fogadta el.

3. Az intézmény meghatirozasa, tevékenysége (alapité okirat szerint)
Az intézmény neve: Balatonkenese Varos Virosgondnoksaga’
Az intézmény székhelye: 8174 Balatonkenese, F6 utca 43. .
Az intézmény alapit6 szerve: Balatonkenese Varos Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete
Az intézmény iranyité szerve: Balatonkenese Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
Az alapités éve: 1997. januar 01. :
Az intézmény alapit6 okiratinak kelte, szama: 13/1996. Oi.
Az alapité okirat azonositéja: 13/1996. Oii. v
Az intézmény térzsszdma: 569084 .
Az intézmény miikodési teriilete: Balatonkenese Viros kozigazgatasi teriilete
Az intézmény koltségvetésének végrehajtasat szolgalé szamlajanak szama:
11748083-15569080-0000000 -
Az intézmény finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrasai:
- Onkorményzati koltségvetési timogatas . -
- . Sajat miik6dési bevételek - 4 :
Az intézmény bélyegzbinek hivatalos szévege: Balatonkenese Véros Virosgondnoksiga
4. Az intézmény jogallasa :

Az intézmény 6nallé jogi személy.
Vezet6je az intézményvezetd, akit az alapité onkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki.
Gazdalkodas forméja:

— Onalléan miikadé- teljes jogkorii, de pénziigyi, és gazdasdgi feladatait a Balatonke-
nesei Polgdrmesteri Hivatal latja el.



5. A Szervezeti és Miikddési Szabalvzat hatalya

Az mtezmeny szdméra ]ogszabalyokban testuletl dontesekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eloxrasokat a ]elen SZMSZ- ben foglaltak figyelembevételé-
vel kell alkalmazm

Az SZMSZ-haL_élya l_(' iterjed:

~ arintézmenv veraliive,

1L FE]F.ZET
AZ lN'rEZMENY FELADATAI

1.Az mtezmény feladatai és hataskore

Az mtezmeny szamara meghatrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szerveze-‘

ti egységei, dolgozdi kdzotti megosztisarol az intézmény vezetdje gondoskodik. .

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmény szerveze-
- ti egységei, dolgozéi kozdtti megosztasarol az 1ntezmeny vezet6]e gondoskodik.

A feladatok és hatdskérok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitt, fenn-

tartd altal az intézmény egyes szervezeti egysegelre vezet6ire és doigozéira kotelez6en eldirt

feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetés tervezésével és vegreha]taséval kapcsolatos sa]atos elélrésokat feitételeket a

Balatonkenese Varos Onkorméanyzaténak Kepvxselé-testulete iltal elfogadott koltségvetésn

koncepcxén a]apsz1k Az intézmény tevékenységei:

013320 Koztemet§ fenntartis

013360 Més szerv részére végzett pénziigyi, gazdalkodasx uzemeltete51 és egyéb szolgéltatasok

041233 Hosszabb idtartalmu kozfoglalkoztatas
042180 Allategészségiigyi tevekenyseg . _
045160 Kézutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
064010 Kozvildgitss . : o
066010 Zoldteriilet kezelés
. 066020 Varos- é:_s kozséggazdalkodas
081061 Szabadidés park, fiirds és strandszolgaltatas
086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatds

Atz alaptevékenységi korbe tartozik a szabad szolgaltatisok, kapacitasok kiilsd értékesitése, va-
lamint 2 Veszprém Megyei Kormanyhivatal altal kikozvetitett kﬁzfoglal-koztatott munkasok fog-

lalkoztatssa.



I FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

1.Az intézmeny belsé szervezeti egységeinek fobb felad_atai

Az intézmény bels8 szervezeti egysegemek vezetdi szmt]emek meghatarozasanal elsodleges

,__] k q,}.,;{,..A.t{ 'l_“" ('r st esw ?-—vazr'*rF bandy vieniceay 104k s E! B

“Az i mtezmeny engedélyezett létszamat a Balatonkenese Varos Onkormanyzat_énak Képvisels-
testiilete a mindenkori koltségvetési rendeletében hatdrozza meg. .

A helyi adottsagoknak megfeleléen intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatiroz-
hatok meg: . ' '

° szg‘szg sagi csoport

Feladata |
Gondoskodlk a kbzforgalom céljat szolgalé utak )érdék ‘buszmegalldk, terek, teruletének
tisztantartisarél, a keletkezd hulladék takantasérol és szallitsardl.
A téli hénapokban gondoskodik avéros kozforgalmi titjainak hé ‘eltakérl’t_ésilés sfkosség-
mentesitési feladatainak 'még'szervezésérél; valamint a védekezéshez szﬁk§éges sier,zc’idések
megkotésérdl.
Gondoskodik a kozteriileten képzédﬁtt illegélis hulladékok elszallitisarol.
Ellatja a Varosi Koztemetd éves lizemeltetési feladatait, a Balatonkenese Viros Onkorm-ény-
zatanak a temet6 rendeletében meghatarozott teendéket.

. Javaslatot tesz a temetdi fejlesztésekre. .

Kézcél, kozérdeki és kozhasznii dolgozok foglalkoztatasa.

Parkfenntart6 csoport

‘Feladata:

Az onkormanyzat kezelésében 1évs kozhasznu parkok gondozasa fak, cserjék, gyepfeliiletek |

apolasa az onkormanyzatl tula]donu véd - pxheno teriiletek, erdék fenntartisa.
Kozteriileten 4116 fak klvagasanak és pot]asanak szakmai véleményezése, vegreha]tatésé
Zoldfeliileti tervekkel kapcsolatos egyeztetések, véleményezesek lakossagi igények szakmai

elbfralasa.



751d és szdraz névényi hulladékok begviijtése, artalmaﬂamtacra torteno elokészntése
Kozcelu kozerdeku és kozhasznu dolgozok foglalkoztatasa. -
Miiszaki csoport

Feladata: A
Onalloan miikdds dnkormanyzati intézményeket ellat6 kisegits szolgaltatas, miiszaki fenn-

"‘\'E.‘

tartasa. -
Kéztéri miialkotasok, emiékhelyek, kozkutak fenntartasa, uzemeltetese

Csapadékviz elvezetS rendszerek karbantartésa, vizkar elharitisi feladatok.
Sajat és bérelt snkormanyzati ingatlanok karbaritartasa, allagmeg6viasa.
Koordinalja és segiti a strandfiird6k miiszaki fenntartasat.

Kézcél, kozérdeki és kézhasznu dolgozék fog]a]koztatasa

ert szeti csOpo

A telepulés kozteruleteln 1évé viragagyasok és v1ragtartok beultetese, és egész éves fenntar-
tasi- munkalatai, és 1j v1ragagyasok kialakitisa. Kézterilleteken és temetSkben 16v6 emlékmu-
vek, emlekhelyek egész éves fenntartasi munkélatai. Kozmtezmenyekhez tartozo viragos felii-
letek egész éves fenntartasi munkalatal Oszi lombgyfijtés.

A Szervezeti dbrataz 1 szami melléklet tartalmazza

2 Az intézmény vezetése és feladatai

2. 1. Intézményvezetd feladatal:
— vezeti az intézményt, felels az intézmény miikodéséért és gazdilkodasaért,
— bthOSlt]a az intézmény mikddéséhez sziikséges személy1 és tirgyi feltételeket,
- — képviseli az mtézmenyt kiils6 szervek elétt, o
— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellentrzi az intézmény szakmai és gazdasagn miik6dé-
sének valamennyi teriiletét,
— gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
- ellat]a az intézmény miikodését érintd ]Ogszabélyokban onkorményzati rendeletek-
_ben és dontésekben a vezetd’ részére elGirt feladatokat
— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-6t és ms, kotelezBen eldirt szabalyzatalt
rendelkezéseit, .
— kapcsolatot tarta tarsintézményekkel. _
— tamogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevé-
kenységét, '
~ folyamatosan értékeli a vezetes, a szervezeti egysegek az intézmény tevékenységét,
‘munkajat.




3. Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrél sz616 2007, évi CLIL. térvény _(tové’ibbiakban: Vaytv.)
3.§8(1) bekezdése szerint: vagyonnyilatkozat tételre kételezett az a kézszolgalatban 4ll6 személy,
aki Onalléan vagy testiilet tagjaként- javaslattéteire vagy ellenérzésre jogosult:

- kézbeszerzési eljaras sorin.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozat tételre kételes az intézményvezets és helyettese, és a cso-
portvezetd. - ' :

A vagyonnyiiatkozat

tétel részletes szabalyairél killon szabalyzat rendelkezik. |

.. . - IV.FEJEZET o
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1.Az intézmény munkavégzéssel ka{pcsolat_ds szabélyai
11 A munkaviszony, munkavégzésre irjdnyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz&désben, vagy hatérozat-
lan idejt kinevezéssel hatérozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen fel-
tételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja. o '
Az intézmény feladatainak ellétésé'ra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
s6s személyeket. ' ‘

Az intézmény megbizasi szerzddést kathet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es feladatra, - .

hatérozott id8re, &tmeneti id§szakra.

1.2. Az intézménnyel munkﬁi’iszbnyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dijazaséra vonatkozé megallapodasokat munkaszerz8désben, vagy kinevezési ok-
iratban kell régziteni. '

A min8ségi vagy m_ermy{ségi tobbletmunkit végz§ dolgozék jutalomban részesithetgk.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesftése az intézmény vezetSje ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzédésbén vagy a kinevezési okmanyban lefrtak szerint torté-
nik. - : .

A dolgoz6 koteles a munkakérébe tartozé munkit ké’pésségei' kifejtésével, az elvirhaté szak-

értelemmel] és pontosséggal,végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmengen nem kozol--
het illetékteien személiyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben ju-



tott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévet-
kezményekkel jarhat. A dolgozé munkajét az arra vonatkozd szabalyoknak és el6frasoknak, a
munkahelyi vezet§je utasitasainak, valammt a szakmai elvarasoknak megfele]oen kételes vé-

gezni.

Amennyiben adett esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek és
amelvek nyilvincssgra keriilése sz intézmény érdekeit sértené.
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¥ a ‘*r‘?gozf),{ czemélyes ad ﬁzeanlmﬂve‘ Ewe PLF"SéVEi kapcsnlatoé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelml vetsegnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mmdaddlg meg6rizni, am{g annak’ koz]esére az ille-

‘tékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. A munkaidd beosztdsa
A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanél a Munka Torvenykonyverol s26-
16 2012. évi 1. torvény, valamint a kozalkalmazottak ]ogéllasarol 52616 1992. évi XXXIIL. t6r-"

vény elirasai. az 1ranyad6k.

1.5, Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSvel egyez-
tetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgoz6k éves rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992,
évi XXXIII. térvény, valémint a.Munka Térvénykonyvében foglalt elirdsok szerint kell még’él-
Jlapftani. A dolgoz6kat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvéntartast kell vezetni. =

1.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkéit a dolgoz6k idGleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kldolgozasa az intézmény vezetd-
jenek, llletve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezet§jének feladata.

Az intézményen belili helyettesites rendjét az intézmény vezetSje belsé utasitisban szaba-
lyozhatja.

2. Sajdt gépkocsi haszndlata

A sajét tulajdont gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszamoldsi rendszeret amin- .
denkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell ki-

alakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet§ el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.




3. Az intézmény belsé kapcsolattartasénak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitésa érdekében a belsd szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak. -

Az egylittm{ik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik ma-
sik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzéen egyeztetési kote-

lezettségiik van.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza, Az intéz-
ményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

5. Bels6 kontrollrendszer miikédtetés

A vonatkozé jogszabdlyok alapjan az intézmény vezetdje kételes kialakitani.és miikédtetni a
bels6 kontrollrendszert, amelynek ellatisahoz kiils6 szakértst is igénybe vehet.

Az intézinény belsé ellenérzése"a_ Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje altal szervezet-
ten, kiils6 szolgaltat6 igénybevételével torténik. ' '

Akéltségvetési szervek belss kontrolirendszerérél és bels§ ellendrzésérsl sz616 370/2011. ‘
(X11.31) Korm.rex}_delet szerint az intézmény éves belsd ellen_6rz.ési feladatellatasa beépiil Bala- -
tonkenese Viros Onkorményzaténak Képvi_selﬁ-testﬁlete altal jévahagyott éves belss ellendrzési
tervbe. . ) o .

Az intézmény belsé ellendrzési feladatellatasrél a Balatonkenesei__Po_lgérmest‘eri Hivatalnak az -
intézményre is kiterjesztett Bels6 Ellenérzési Kézikényve rendelkezik.

6.Az intézménj; gazdalkodasinak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végréhajtésé-
val, az intézmény kezelésében 1év8 vagyon hasznositasaval dsszefiiggs feladatok, hataskorsk
szabdlyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intéz- ]
mény vezetGjének feladata. S : : '

" Az 6nalléan miikédé és gazdalkodé koltségvetési szerv az irdnyité szervve) elgzetesen egyezte-
tett éves Koltségvetést készit. E feladat magéban foglalja az 6nélléan miiksds kﬁltségvetési szer-
vek koltségvetési kiadasi keretének, 1étszdmkeretének és egyéb bevételeinek azaz koltségvetési
keretének tervezését is. S '

A félévi és éves beszidmol6 elkészitése a Balatonkenese VérosVér’osgondnokségénak feladata.



6.1. A gazddlkodds vitelét elésegité belsé szabdlyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika, -
— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabilyzata,

- Q;-;r‘r,x Tati crﬂ’ﬂ,,}vy

- pellérkeészitési €s lelterozasi saabayzar,
— Szabilytalansagok kezelésének eljarasrendje.

4.2. Bankszdmldk feletti rendelkezés

Abanknal vezetett szimla feletti rendelkezésre jogosultakat az mtezmenyvezeto jeldli ki. Ne-
viiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett penzmtezethez

4.3. Kitelezettségvdllalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kote]ezettségvallalas utalvinyozas, ellenjegyzés, ervenye51tes rendjét az mtezmenynel az
mtezmenyvezeto hatarozza meg.

5 lntézményi_ 6v6, véds eléirasok

Az mtézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartoznk, hogy az egeszseguk és
testi épségiik meg6rzéséhez szukseges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak iswernie keli a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tt’izvédeimi szabalyzatort,

valamint tiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Kelt: Balatonkenese, 2022. augusztus 15.
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