Balatonfiiredi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

1. A koltségvetési szerv egységes szerkezetii alapitdé okiratat Balatonfiired Varos
Onkorményzatanak Képviselé-testillete a 345/2012. (XI1.20.) és a 7/2013. (1.07.)
hatérozataval, Balatonsz616s Kozség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete a 107/2012.
(XI1.13.) és a 2/2013.(1.15.) hatdrozataval, Dérgicse Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a 84/2012. (XI.14.) ¢és a 2/2013.(1.18.) hatarozatdval, Pécsely Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a 119/2012. (XII. 10.) és a 2/2013.(1.14)
hatérozataval és Vaszoly K6zség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a 48/2012. (XI1.12.)
€s a 2/2013.(1.15.) hatarozataval hagyta jova.

2. A koltségvetési szerv alapit6 okiratanak

a) kelte: 2015. 07.23.
b) szama: 1/3727-10/2015.
Az alapitas idépontja: 1990.09.30.

3. A kéltségvetési szerv kormanyzati funkcié szerinti besorolt alaptevékenysége:

3.1. 011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi

tevékenysége

3.2. 011140 Orszagos €s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

3.3. 011210 Az éallamhaztartds igazgatasa, ellendrzése

3.4. 011220 Adé6-, vam — és jovedéki igazgatas

3.5. 013330 Palyézat-és tAmogataskezelés, ellendrzés

3.6. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

3.7.016010 Orszaggytlési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek

3.8. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

3.9. 016030 Allampolgarsagi iigyek

3.10. 031030 Kozterilet rendjének fenntartasa

3.11. 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

3.12. 041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas

3.13. 041233 Hosszabb id6tartamt1 kézfoglalkoztatas

fejlesztése, mitkodtetése

3.15. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

3.16. 104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:

4.1. A koltségvetési szerv bels6 szervezeti egységeinek elnevezése: osztaly
4.2. A koltségvetési szerv osztalyai:

a) Szervezési, Hatosagi és Vagyongazdalkodasi Osztaly

b) Kirendeltség Iranyité Osztaly

¢) Mivelddési, Oktatasi, Sport €s Idegenforgalmi Osztaly

d) Vérosi Kincstar



e) Adotigyi Osztaly

f) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
4.3. A Balatonfiiredi K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezete a Varosi Kincstar, a
Szervezeti, Hatosagi és Vagyongazdalkodasi Osztaly, Kirendeltség Iranyitd Osztaly.
4.4. A Balatonfiiredi K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitésének abrajat a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.
4.5. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. A koltségvetési szerv miikodési rendje:

5.1. A Balatonfiiredi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei és a jegyz6 kdzvetlen
vezetése €s ellendrzése ala tartozé munkatarsak feladatellatasnak koordindldsa a jegyzo
feladata, az 4ltala meghatarozott krben az aljegyz6 kdzremiikodésével.

5.2. a jegyz0 az altala havi gyakorisdggal tartott jegyz0i értekezletek soran hatdrozza meg a
szervezeti egységek és a kozvetlen vezctése és ellenbrzése ald tartozd munkatarsak altal
ellatando feladatok szempontrendszerét és a hataridéket.

5.3. A 4.2. pont szerinti szervezeti egységek kdzvetlen vezetését és ellendrzését hatarozatlan
idére sz616 vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviselSk latjak el.

5.4. Az osztalyok munkatéarsai masik osztaly munkatarsaival az osztaly vezetdjének eldzetes
hozzéajarulasdval a feladatok ellatdsa sordn egymadssal kozvetlen kapcsolatot tarthatnak,
kivéve, ha az osztaly vezetdje a kapcsolattartas egyéb formajat hatdrozza meg.

5.5. A koltségvetési szerven kiviili kapcsolattartisra a szervezeti egység feladatkdrében a
vezetdi kinevezéssel rendelkezé koztisztvisel (a tovabbiakban: vezetd) jogosult. A vezetd
tavolléte esetére a jegyz6 jogosult a kapcsolattartasra.

6. A koltségvetési szerv munkarendje:

6.1. A Balatonfiiredi K&z6s Onkorményzati Hivatal koztisztviseléinek és a Munka
Toérvénykdnyve hatélya alatt 4116 munkavallaléinak munkaideje heti negyven 6ra.
6.2. A hivatali munkaidé:
a) hétfé — cstitortk: 7.30 6ratol 16.00 ordig
b) péntek: 7.30 érato6l - 13.30 éraig.
6.3. A Balatonfiiredi Ké76s Onkorményzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) Balatonfiireden:
aa) hétfon és szerdan: 8.00 ératdl 12.00 oraig és 13.00 6ratol 16.00 oraig
ab) pénteken: 8.00 6ratdl 13.00 oraig
b) Balatonsz616s6n és Pécselyen:
ba) hétfén és szerdan: 8.00 6ratdl 12.00 6raig és 13.00 6rat6l 16.00 oraig
bb) pénteken: 8.00 6ratdl 12.00 éraig
¢) Dorgicsén és Vaszolyon:
ca) kedden és cstitortokon: 8.00 6ratol 12.00 o6raig és 13.00 6ratdl 16.00 oraig
cb) pénteken: 8.00 o6ratél 12.00 éraig

7. A koztisztvisel§ és munkavallalé feladatkore ellatisanak szabalyozasa:

7.1. A Balatonfliredi K6z6s Onkorményzati Hivatal kéztisztviseléje és munkaviszonyban 4ll6
munkavallaloja altal ellatandd feladat-és hataskéroket, valamint a helyettesités rendjét a
munkakdri leiras tartalmazza.



7.2. Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok §sszhangjanak biztositasardl a jegyz6
gondoskodik.

7.3. A vezetdi kinevezéssel nem rendelkezd koztisztvisel6, munkaviszonyban &ll6
munkavallald6 munkakéri leirdsanak elkészitésérél és aktualizalasardl a szervezeti egység
vezet6je gondoskodik.

7.4. A vezetéi kinevezéssel és a jegyzd kozvetlen vezetése és ellenérzése ald tartozod
munkatarsak munkakori leirasanak elkészitésérol és aktualizalasarél a jegyz6 gondoskodik.

8. A koltségvetési szerv vezetdjének helyettesitése, a gazdasagi vezeté helyettesitése:

8.1. A jegyzd helyettesitésére a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatair6l szélo 2011. évi
CLXXXIX. torvény rendelkezése az iranyadd.
8.2. A gazdasagi vezeto helyettese: koltségvetési csoportvezetd

9. A munkailtatéi jogok gyakorlisinak rendjére a kozszolgailati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezése az iranyadd.

10. A koltségvetési szerv altalanos feladatai:

10.1. A Balatonfiredi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal elésegiti Balatonfiired Varos
Onkormanyzatanak  Képviseld-testillete,  Balatonsz6l6s  Kozség  Onkormanyzatinak
Képvisel6-testiilete, Dorgicse Koézség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete, Pécsely
Kozség Onkormanyzatdnak Képviselé-testillete, Vaszoly Kozség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete, a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a
bizottsagok és a jegyz0 feladatelldtasanak eredményességét az aldbbiak szerint:

10.1.1. A Balatonfiiredi Ko6z6s Onkormdanyzati Hivatal dontés-elékészitd, szervez,
végrehajtod, ellendrzd tevékenységet folytat a varos €s a kozségek lakossdga érdekében. A
Balatonfiiredi Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléje gyakorolja a torvényben,
torvényi felhatalmazas alapjan megalkotott jogszabdlyban meghatdrozott hataskorét. A
jegyz6, a Balatonfiiredi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal iigyintézéje dont a torvényi
felhatalmazas alapjan ra atruhdzott hataskorben.

10.2. A Képviselo-testiiletek, a polgarmesterek, az alpolgdrmesterek, a nemzetiségi
onkormanyzat, a bizottsagok miikodésével Gsszefiiggd feladatok:

10.2.1. a Balatonfiiredi K6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel8i szakmailag elokészitik a
testiileti elterjesztéseket,

10.2.2. segitik a képviselék munkdjét, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését,
10.2.3. dontésre elékészitik a polgarmesterek hatdsagi, 6nkormanyzati és vezetdi feladatai
ellatasdhoz kapcsolodo ligyeket, szervezik azok végrehajtésat, dontésre eldkészitik a térvényi
felhatalmazas alapjan alpolgarmesterre atruhdzott hataskorbe tartozo tigyeket, szervezik azok
végrehajtasat,

10.2.4. ellatjdk az Onkorményzat tulajdonosi részvételével milkodé gazdasagi tarsasagokat
érintden a tulajdonosi jogok gyakorlasdval kapcsolatos dontés-elokészitési, végrehajtas-
szervezési feladatokat.

10.3. Dontésre elokészitik a jegyz6 éallami, dnkormanyzati, allamigazgatdsi hatosagi, vezetdi
feladatai ellatasahoz kapcsolddé ligyeket, szervezik azok végrehajtasat.

11. Az osztalyok részletes feladatjegyzéke:

11.1. Szervezési, Hatosagi és Vagyongazdalkodasi Osztaly:



11.1.1. Balatonfiired Véaros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete, a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a bizottsdgok, a képviselék, a
Jjegyz6 munkajahoz kapcsolodé szervezést, tigyviteli és informdacids tevékenységet

11.1.2. nyilvantartidst vezet a képvisel6-testilleti, bizottsigi, helyi nemzetiségi
Onkormanyzati dontésekrol

11.1.3. kihirdeti a képvisel4-testiilet rendeleteit, kézzéteszi a hatdrozatait

11.1.4. szervezi a valasztdsok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat, és a helyi
népszavazas lebonyolitasat

11.1.5. feladata a polgari védelemi szolgalattal kapcsolatos, a tdrvényalapjan
polgarmesteri hataskorbe tartozé egyedi dontések elokészitése

11.1.6. dontésre elokésziti a kozszolgalati tisztviseldkkel, munkavallalékkal,
kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyi tigyeket, 6nalldan, vagy az érintett
osztalyok bevonasdval gondoskodik a dontések végrehajtasarol

11.1.7. vezeti és folyamatosan karbantartja a személyiigyi nyilvantartisokat

11.1.8. elkésziti, és évenként aktualizdlja a Balatonfiiredi K6zos Onkormanyzati
Hivatal oktatési tervét

11.1.9. szervezi a tovabbképzéseket és a kikiildetések lebonyolitasat

11.1.10. kezeli a koltségvetési szervek vezet6jét érint6é személyi nyilvantartasokat

11.1.11. tizemelteti az informatikai miiszaki infrastruktirat

11.1.12. rendszergazdai feladatokat lat el

11.1.13. karbantartja a szdmitastechnikai eszkozoket, (ij szdmitastechnikai eszk6zok
vasérlasa esetén belizemeli azokat

11.1.14. elldtja a helyi esélyegyenléségi program el6készitésével kapcsolatos
feladatokat

11.1.15. el6késziti a kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos déntéseket

11.1.16. ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat

11.1.17. ellatja a balatonfiiredi jelképek és Balatonfiired név hasznélataval kapcsolatos
dontések elokészitését

11.1.18. ellatja vagy dontésre el6késziti a jegyz6 hataskérébe tartozo altalanos
igazgatasi feladatokat és hatosagi iigyeket:

a) birtokvédelmi tigyeket,

b) hagyatéki iigyeket

c) kornyezetvédelmi hatdsagi tigyeket

d) kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos tigyeket
e) szallashely tizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos tligyeket
f) a telepengedéllyel kapcsolatos iigyeket

g) a kutfurassal kapcsolatos tigyeket

11.1.19. ellatja a Balatonfiiredi K&zos Onkormanyzati Hivatal {igyirat —kezeléssel és
postazassal kapcsolatos feladatait

11.1.20. kapcsolatot tart az Snkormanyzati képvisel6kkel, bizottsagok elnskeivel

11.1.21. gondoskodik a Balatonfiiredi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal targyi
eszkozeinek karbantartasarél

11.1.22. gondoskodik a Balatonfiiredi Ko6zds Onkorményzati Hivatal tulajdondban
vagy uizemeltetésében 1év6 gépjarmiivek lizemeltetésérdl és karbantartdsarol

11.1.23. gondoskodik a K6zosségi Haz gondnoki feladatainak ellatasarol

11.1.24. 6sszeallitja az éves kbzbeszerzési tervet

11.1.25. figyeli a hazai és unids palyazatokat, el6késziti az azokon t6rténd részvételt,
ellatja az elnyert tAmogatas felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat

11.1.26. ellatja a benynjtott palyazatok dokumentalasat, vezeti a nyilvantartasokat



11.1.27. ellatja a Balatonfiiredi K6z6s Onkormanyzati Hivatalon beliili beszerzésekhez
kapcsolddé koordinaciot

11.1.28. lefolytatja a feladatk6rébe tartozé egyes beszerzési eljarasokat

11.1.29. elkésziti a k6zbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat

11.1.30. megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsd szervezettel a sziikséges
szerzOdéseket, ellendrzi azok teljestilését

11.1.31. elkésziti a Képviselo-testiilet részére a kozbeszerzésekrél szolé éves
tajékoztatot

11.1.32. eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentélasi
kotelezettségeknek

11.1.33. nyilvantartast vezet a kdzbeszerzésekrdl

11.1.34. végzi az onkormanyzat(ok) forgalomképes vagyondnak legcélszerlibb
hasznositasat

11.1.35. koordinalja a befektetési és vallalkozasi tevékenységet

11.1.36. elézetes célszerliségi vizsgalatot végez, megvalésithatésagi tanulméanyokat
készittet

11.1.37. lebonyolitja a képviselé-testiilet, a Pénziigyi €s Gazdasagi Bizottsag és a
polgarmester palyézati kiirasait, dontésre el6késziti a beérkezett palyazatokat

11.1.38. szervezi az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos {izemeltetési és
karbantartasi feladatokat

11.1.39. kezdeményezi az Onkorményzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontések meghozatalat

11.1.40. el6készits targyaldsokat szervez, azokon részt vesz

11.1.41. nyilvantartja Balatonfiired Véros Onkorményzata forgalomképtelen és
forgalomképes vagyonkorét (vagyonkataszter)

11.1.42. lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat

11.1.42. a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa

11.1.43. biztositja az 6nkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasdgokban vald
részvételt, figyelemmel kiséri azok alakulasat

11.1.44. koordindlja az 6nkormanyzati tulajdonu lakdsok bérbeadasaval, a bérleti
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos dontések eldkészitését

11.1.45. ellatja a hirdetmények kifliggesztését, zaradékolasat €s tovabbitasat

11.1.46. ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

11.1.47. ellatja az anyakonyvi feladatokat

11.1.48. dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd telepiilésképi
véleményezési-, bejelentési — és kotelezési eljarassal kapcsolatos tigyeket

11.1.49. eldkésziti a koztkezeldi hozzdjarulassal kapesolatos dontéseket

11.1.50. ellatja a szépkoruak jubileumi koszontéséhez kapcsolédd adminisztrativ
feladatokat

11.1.51. ellatja a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, valamint az egészségiigyi
ellatast érintd iigyekkel kapcsolatos Onkorményzati dontések elokészitését €s
végrehajtasat

11.1.52. végzi a telepiilési tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat

11.1.53. végzi a kdrnyezettanulményok elkészitését

11.1.54. ellitja a Balatonfiiredi Toébbcéld Tarsuldas és a Kozoktatasi
Intézményfenntartdé Tarsulds tarsuldsi tanacsdnak munkéjahoz kapcsolédd
szervezési, ligyviteli, jogi és informécids tevékenységet

11.1.55. gondoskodik Balatonfiired Varos Polgarmestere €s a jegyz6 melletti titkéri
feladatok ellatasarol

11.1.56. ellatja a cimképzéssel kapcsolatos feladatokat



11.1.57. dontésre elékésziti a jegyz6 hatdskorébe tartozd 3,5 tonna megengedett
legnagyobb Ossztémeget meghaladé gépjarmi elhelyezésére vonatkozé hatdsagi
bizonyitvanyokat

11.1.58. biztositja a tevékenységi korébe tartozd —jogszabély 4ltal eldirt — statisztikai
adatszolgaltatast

11.1.59. Balatonfiired Varos teriiletén a kozteriilet-feliigyeletrél sz616 térvényben
meghatérozott feladatokat:

a) a kozteriiletck jogszert hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy
kozutkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzését,
b) ellatja a kozteriilet rendjére és tisztasigara vonatkozé jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelézését, megakadélyozasat, megsziintetését, vagy
szankcionalasat,

¢) kézremitkddik a kozrend és a kdzbiztonsag érdekében,

d) ellatja a koztisztasagra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtasanak ellen6rzését

11.2. Az osztaly tevékenységét a jegyz6 kozvetlen vezetésével végzi.
11.3. Az osztaly engedélyezett 1étszama: 28 o

12.1. Kirendeltség Irdnyité Osztaly Balatonszlds, Dorgicse, Pécsely és Vaszoly
kozségek vonatkozasiban:

12.1.1. a képvisel6-testiiletek a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a bizottsagok, a
képviseldk munkajahoz kapcsolodd —szervezési, tigyviteli és  informécids
tevékenységet

12.1.2. ellatja a képviselo-testiiletek és bizottsagok elbterjesztéseinek eldkészitését,
nyilvéntartast vezet a képvisels-testiileti és bizottsagi dontésekrol

12.1.3. kihirdeti a képvisel§-testiilet rendeleteit, kozzéteszi a hatarozatait

12.1.4. szervezi a vélasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat, és a helyi
népszavazas lebonyolitasat

12.1.5. el6késziti a kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos déntéseket

12.1.6. ellatja a tarsashdzak térvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat

12.1.7. ellatja vagy dontésre elékésziti a jegyz6 hataskorébe tartozd 4ltalanos
igazgatasi feladatokat és hatosagi tigyeket:

a) birtokvédelmi tigyeket

b) hagyatéki tigyeket

c) kornyezetvédelmi hat6sagi tigyeket

d) kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapesolatos tigyeket

e) szallashely iizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos tigyeket

f) a telepengedéllyel kapcsolatos tigyeket

g) az addk moédjdra behajtandé kovetelések behajtasaval, nyilvantartasaval,
konyvelésével, utalasaval és adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat

h) kiallitja a feladatkérébe tartozo hatdsagi bizonyitvanyokat

12.1.7. ellatja az 6nkormanyzatok pénztari ki-, befizetéseit

12.1.8. ellatja az 6nkorméanyzatok pénziigyi és szamviteli feladatait

12.1.9. ellatja a kirendeltségek tiigyiratkezelésével, az iktatdssal, irattarozassal és
postazassal kapcsolatos feladatait

12.1.10. ellatja a helyi adoval kapcsolatos feladatokat

12.1.11. ellatia az addigazolas kidllitdsaval, valamint a koltségmentesség
engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozé igazolas kiallitasaval
kapcsolatos feladatokat



12.1.12. ellitja az elektronikus tligyintézéssel kapcsolatos nyomtatvdnymintédk
karbantartasat, szerkesztését ¢€s az elektronikus uton bekiildott Ugyiratok
feldolgozasat.

12.1.13. ellatja a hirdetmények kifliggesztését, zaradékolasat és tovabbitasat

12.1.14. ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

12.1.15. ad6 —és értékbizonyitvanyt allit ki

12.1.16. ellatja az anyakonyvi feladatokat

12.1.17. dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd telepiilésképi
véleményezési-, bejelentési — és kotelezési eljarassal kapcsolatos tigyeket

12.1.18. el6késziti a kézitkezel6i hozzajaruldssal kapcsolatos dontéseket

12.1.19. gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarél

12.1.20. dontésre eldkésziti az dvodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzo6i
hataskorbe tartozo tigyeket és gondoskodik a végrehajtasrol

12.1.21. biztositja a tevékenységi korébe tartozo —jogszabaly altal el6irt — statisztikai
adatszolgaltatast

12.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezet$ vezetésével végzi.
12.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 10 6

13.1. A Miivelddési, Oktatasi, Sport és Idegenforgalmi Osztaly:

13.1.1. gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl

13.1.2. dontésre eldkésziti az 6vodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzoi
hat4skdrbe tartozo tigyeket és gondoskodik a végrehajtasrol

13.1.3. koordinalja és lebonyolitja Balatonfiired varos kulturalis és sport rendezvényeit

13.1.4. szervezi és Osszehangolja a nemzetk6zi kapcsolatokat, a testvérvarosokkal
kapcsolatot tart

13.1.4. kapcsolatot tart a médidval, rendszeresen tdjékoztatja a média képviseldit az
onkormanyzatokkal, a bizottsagokkal, nemzetiségi 6nkorményzattal kapcsolatos
eseményekrol

13.1.5. ellatja a sajtotajékoztatdk szervezésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos
feladatokat

13.1.6. kapcsolatot tart a civil szervezetekkel

13.1.7. gondoskodik az Onkormanyzat &ltal alapitott kitlintetésekrél sz616
onkormanyzati rendeletben meghatarozott dijak adomanyozésaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol

13.1.8 az onkormanyzatok altal kitlintetésben részesitett személyekrél nyilvantartést
vezet

13.1.9. dontésre el6késziti a varos sportkoncepcidjat €s szervezi végrehajtasat

13.1.10. az 6nkormanyzat hivatalos rendezvényein el6segiti a protokoll el6irasok
betartasat

13.1.11. kapcsolatot tart a tdmegkommunikécids szervekkel

13.1.12. szervezi a kiilf6ldre utazd €s onnan érkezé delegacidk programjat

13.1.13. elbkésziti a feladatkérébe tartozé képviseld-testiileti  dontéseket,
eloterjesztéseket

13.1.14. feladata a k6zmiivel6dési, kozgyljteményi, mlvészeti, turisztikai tigyekkel,
valamint a civil szervezetekkel kapcsolatos Onkorményzati dontések eldkészitése,
végrehajtasa

13.1.15. kozremikodik a varosi, valamint varost érintdé orszagos és nemzetkézi
kulturalis rendezvények elokészitésében



13.1.16. az Onkormanyzat marketing stratégiaban rogzitett elvek szerint koordindlja a
varos marketingtevékenységét

13.1.17. kozremiikodik az 6nkormdnyzati feladatellatist segité palyazatok szakmai
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasanak  szakmai
ellendrzésében és a palyazati forrs elszamolasaban

13.1.18. részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések kommunikaciéjanak
el6készitésében, gyakorlati megvaldsitasaban

13.1.19. biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjlsag segitésével
foglalkoz6 intézményekkel valo kapcsolattartast és egyiittmiikdést

13.1.20. el6késziti a sporttimogatasokkal kapcsolatos dontéseket, kozremiikdik azok
végrehajtasaban

13.1.21. kapcsolatot tart a sportegyesiiletekkel

13.1.22. szakmai segitséget nyujt az Onkormanyzat fenntartasaban miik6dé nevelési és
miivelddési intézményeknek

13.2. Az osztaly tevékenységét a jegyz6 kozvetlen vezetésével végzi.
13.3. Az osztaly engedélyezett 1étszama: 6 £6

14.1. A Varosi Kincstar:

14.1.1. ellatja a képviselé-testiiletek, a polgarmesterek és a jegyzé gazdalkodasi és
pénziigyi feladatkorében a dontés-el6készités és végrehajtas szervezdsét

14.1.2. informaciokat szolgaltat az Onkorményzat koltségvetésér6l és annak
veégrehajtasarol a kézponti kéltségvetés szamara

14.1.3. elvégzi a Nemzeti Adé-és Vamhivatal, az Allami Szadmvevészék részére
nyyjtandd adatszolgaltatast

14.1.4.  ellatia az Aallamhaztartdsi torvény elbirdsainak megfeleléen a
kotelezettségvallalasok nyilvantartast

14.1.5. gondoskodik a Balatonfiiredi Kézés Onkorményzati Hivatal gazdalkodasanak
szabélyszerliségérol

14.1.6. a Kincstar vezetdje ellatja a Balatonfiiredi K6zos Onkormanyzati Hivatal
gazdasagi vezetd teenddit

14.1.7. elvégzi a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetése készitésével kapcsolatos
koordinacios feladatokat és ellatja pénziigyi, szamviteli teenddiket

14.1.8. el6késziti a Balatonfiired Varos Onkormanyzata koltségvetési rendeletét és
végrehajtasa sordn egyiittmiikodik az onkormanyzat tevékenységéhez kapcsolddéd
szakteriiletek képviseldivel, az &nkorményzat gazdasigi tArsasigaival, és az
6nkormanyzat ltal irdnyitott koltségvetési szervekkel

14.1.9. ellatja és koordindlja a koltségvetési, tervezési, szdmviteli, pénzellatasi
feladatokat, koordinalja az 6nkormanyzati fenntartdsu koltségvetési szervek
gazdalkodasat

14.1.10. adatot szolgaltat a beruhdzas-statisztikai jelentés elkészitéshez

14.1.11. nyilvéntartja, elkésziti az adébevallasokat és teljesiti az allami adohatésaggal
szembeni kotelezettségeket

14.1.12. gondoskodik a segélyek kifizetésérél, valamint a kifizetett segélyek alapjan az
dnkorményzatot megillet$ allami tamogatas igénylésérdl

14.1.13. ellatja az Onkorméanyzat, a Tarsuldsok és az intézmények ellenjegyzési,
érvényesitési feladatait a Kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan

14.1.14. havonta elkésziti az énkormanyzat finanszirozasi- és likviditasi iitemterveét,
végzi az intézmények finanszirozasat



14.1.15. kezeli az Onkormanyzat, a Tarsulasok és intézményeik fizetési szamlait, az
egyéb elkiilonitett szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat

14.1.16. ellatja a hazipénztarak miikodésével kapcsolatos feladatokat

14.1.16. elldtja az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésével kapesolatos
feladatokat

14.1.17. el6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozremiikodik a
hitelszerz6dés el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok t6rlesztésérol
és nyilvantartasarol

14.1.18. elvégzi szerz6dések alapjan a kimend szamldzasat, nyilvantartja és beszedi a
bevételeket

14.1.19. nyilvantartja az nkorményzat koveteléseit

14.1.20. a szerz6désszegésbol eredd kinnlevéségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel €l a hataskorrel rendelkezdk felé

14.1. 21. vezeti elkiilonitve az Onkorményzat, a Tarsuldsok és az intézmények
gazdalkodassal osszefiiggd szamviteli nyilvantartasait, biztositja a gazdalkodasi
folyamatok gépi adatfeldolgozésat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat

14.1.22. végzi az Onkorméinyzat, a Tarsulas és a Hivatal dolgozdinak
bérfelhasznalasaval kapcsolatos konyvviteli teenddket, a megbizasi- €s
tiszteletdijakkal, a kikiildetéssel, munkéba jarassal és cafetéria elemek kifizetésével
kapcsolatos lejelentési feladatokat

14.1.23. ellatja a bevalldsokkal, addigazolasokkal, jOvedelemigazolasokkal
kapcsolatos feladatokat

14.1.24. nyilvantartja az Onkorményzati (tarsuldsi) vagyont, egyeztetést végez a
vagyon kataszteri nyilvantartassal.

14.1.25. gondoskodik a fOkonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok
egyeztetésérol

14.1.26. elkésziti a koltségvetési szervek maradvény elszamolasat

14.1.27. kozremilkédik a kozponti tamogatdsok igénylésének, elszdmolasanak

tarsosztalyok altal torténé eldkészitésében, illetve a szakosztdlyokhoz nem tartozéd

kozponti tamogatasok lehivasat, elszamolasat elkésziti

14.1.28. kozremiikédik az o©nkormanyzati feladatellatast segité palyazatok

elékészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznaldsanak ellenérzésében és a

palyazati forras elszdmolasaban a szabalyzatban foglaltak alapjan

14.1.29. végrehajtja a Tarsuldsi Tandcs dontéseinek pénziigyi bonyolitasat

14.1.30. kozremiikodik a Tarsulds feladatellatdsat segité fejlesztésekre vonatkozéd

palyazatok elokészitésében, az elnyert palydzati forrds felhasznaldsanak

ellendrzésében és a palyazati forrds elszdmolasaban

14.1.31. elvégzi az adatszolgéltatést a torzskonyvi nyilvantartas részére

14.1.32. igény esetén segitséget nydjt az Onkorményzat altal fenntartott

intézmények szerz6déskotéseinél

14.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
14.3. Az osztaly engedélyezett 1étszama: 12 6

15.1. Az Adéiigyi Osztaly:

15.1.1. ellatja a helyi addval, gépjarmiladoval, talajterhelési dijjal kapcsolatos
adokivetési és adobehajtasi feladatokat

15.1.2. adéellendrzést végez

15.1.3. ad6 —€s értékbizonyitvanyt allit ki



15.1.4. ellatja az addigazolas kidllitdsaval, valamint a koltségmentesség
engedélyezéséhez a vagyoni korilményekre vonatkozd igazolds kiallitasaval
kapcsolatos feladatokat

15.1.5. adatot szolgéltat a Varosi Kincstar részére

15.1.6. kiszdmolja az elvart helyi adot

15.1.7. elldtja az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos nyomtatvanymintak
karbantartasat, szerkesztését és az elektronikus uton bekiildstt iigyiratok
feldolgozésat

15.1.8. ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo, az adok modjara behajtandd kovetelések
behajtasaval, nyilvantartasaval, konyvelésével, utaldsaval és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat

15.1.9. elékésziti a feladatk6rébe tartozo képviseld-testiileti dontések elékészitését

15.1.10. nyilvéntartja az adokoveteléseket

15.1.11. addigazolast allit ki

15.1.12. az addkételezettség megéllapitasa érdekében ellendrzést végez, tajékoztatast
kér

15.1.13. biztositja a tevékenységi korébe tartozd —jogszabaly altal elbirt — statisztikai
adatszolgaltatast

15.1.14. k6zremiikodik a helyi adokrol sz616 6nkormanyzati rendeletek eldkésitésében

15.2. Az osztély tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.

15.3. Az osztdly engedélyezett 1étszama: 7 {6

15.4. Ezen felill idegenforgalmi szezonban (junius 1-t61 szeptember 30-ig)
adoellendrzési feladatokra négy adatgyiijté foglalkoztathato.

16.1. A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly:

16.1.1. ellatja az 6nkorményzati kozteriiletek, parkok, zoldteriiletek fenntartisaval
kapcsolatos dontések el6készitését

16.1.2. kozremiikddik az énkormdnyzati vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkorbe
tartoz6 déntések el6készitésében és a fejlesztések végrehajtasaban

16.1.3. egyiittmiikodik a Probio Zrt-vel

16.1.4. el6késziti a behajtasra, parkolasra jogosilo engedélyek kiadasat

16.1.5. ellatja az E-k6zmiivel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat

16.1.7. k6zremiikddik az idegenforgalmi céld fejlesztésék dsszehangolasaban

16.1.8. koordindlja a telepiilés uthalézatanak fejlesztését

16.1.9. felméri és nyilvantartja az 6nkormanyzati ingatlanvagyon feltjitasi igényeit

16.1.20. el6késziti, lebonyolitja, koordinalja, miiszakilag ellenérzi a felujitasokat, ezen
tevékenységhez. - megbizas alapjan - kiilon lebonyolité szervezetet vehet igénybe

16.1.21. koordinalja a varos energiarendszerének fejlesztését

16.1.22. részt vesz az energiaracionalizalasi tevékenység szervezésében

16.1.23. el6késziti a helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasat

16.1.24. k6zremiikodik az 6nkormanyzati feladatellatast segitd palyazatok szakmai

elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznaldsanak szakmai ellendrzésében

€s a palyazati forrés elszamoldsaban

16.1.25. miiszaki szempontbol feliilvizsgélja a beérkezett szerzddés-tervezeteket

16.1.26. kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezoi, kivitelezéi és lebonyolitasi

szamlékat

16.1.27. biztositja a tevékenységi korébe tartozé —jogszabaly altal eléirt — statisztikai

adatszolgéltatast



16.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
16.3. Az osztaly engedélyezett l1étszama: 4 {6

17. Belsé ellen6rzés
17.1. A bels6 ellendrzési tevékenységet 1 £6 belsé ellendr latja el.
17.2. A belsé ellendr feladatellatast a 3. melléklet tartalmazza.

18. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel érintett munkakordket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

19. A palyazati vagy egyéb forrdsokbdl tdmogatott projektek vagy iddszakosan
felmeriild feladatok vonatkozasidban felmeriilé tobbletlétszamok Balatonfiiredi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal engedélyezett létszamén feliil hatirozott idére
biztosithatoak.

Zaradék:

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot Balatonfiired Varos Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete 39/2020. (I11.26.) szamu hatarozatéval,

Balatonsz616s Kozség  Onkormanyzatanak — Képviselo-testillete  30/2020.  (111.26.)
hatarozataval,

Dérgicse Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 32/2020. (111.26.)hatarozataval,
Pécsely Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 32/2020. (II1.26.)hatérozataval, és
Vaszoly Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete 19/2020. (I11.26.) hatdrozataval
hagyta jova.

Balatonfiired, 2020. marcius 26.

. Tarnoki chlmrd~' FE;?

cimzetes Fo;cg}»m
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2. melléklet

Vagyonnyilatkozat megtételére kiotelezett kizszolgalati tisztviselok kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLIL. térvény értelmében
az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasagénak biztositisa €s a korrupcid megelézése céljabol, az aldbb megjelslt
kozszolgdlati tisztviseldi kor - a torvényben meghatérozott tartalom és eljarasi szabalyok
szerint vagyonnyilatkozatot tesz:

1. Evente:

o A Kbdzbeszerzési Bizottsag Tagja

2. Kétévente:

e Jegyzo

e Az 1. pont hataly ald nem tartozé Osztalyvezetd

® Munkakori leirdsa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéas, &nkormanyzati
pénziigyi tdmogatdsi pénzkeret tekintetében javaslattételre, doéntésre vagy
ellendrzésre jogosult kozszolgdlati tisztviseld

. Otévente:

Munkakéri leirdsa alapjan hatdsagi ligyben javaslattételre, doéntésre vagy
ellendrzésre jogosult kozszolgdlati tisztvisel

W

3. melléklet
Belsi ellenirzési feladatelldtas:

1. A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet milkodését fejlessze és eredményességét
ndvelje.

2. A belsd ellenérzés az ellen6rzott szervezet céljai  elérése  érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgilva a belsd ellendrzés
megallapitdsokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

4. A koltségvetési szerv vezetbje koteles biztositani a belsd ellendér funkcionélis
(feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockézatelemzési modszerek alapjan és



5.

soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellen6érzési moédszerek kivélasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és belsd ellendrzési standardokkal
osszhangban 4ll6 tanacsadasi tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhatd be.

A belsé ellenér ellendrzést végezhet az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évo, vagy

irdnyitasa, felligyelete ala tartozé koltségvetési szerv haszndlatdba, vagyonkezelésébe
adott nemzeti vagyonnal gazdalkodas tekintetében.

6.

A bels6 ellenér feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

b) elemezni, vizsglni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

¢) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére 4ll6 eréforrdsokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszdmolok
megbizhatdsagat,

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje,
valamint a jegyz6 szdmara a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
ndvelése, valamint a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansagok
megel6zése, illetve feltardsa érdekében,

g) nyomon kovetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

h) a koltségvetési szerven beliil a jogszabélyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok és a belsé ellendrzési kézikonyvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

7. A belsd ellendrzést végz6 személy munkajat a vonatkozé jogszabélyok, az illetékes
miniszter altal kézzétett modszertani Utmutatok, a belsé ellendrzési standardok
és a jegyz0 altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

8. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendér kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit. Az énkormanyzatokra vonatkozd
éves ellendrzési tervet a Képviselé-testiiletek, a tarsulasra vonatkozé ellendrzési
tervet a Tarsuldsi Tanacs az el6z6 év december 31-ig hagyjak jova.
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