BALATONFUREDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Balatonfiired Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiilete, Balatonszé16s Kozség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete, Dorgicse Kozség Onkorményzata Képviselé-testillete, Pécsely Kozség
Onkorményzata Képviselé-testillete és Vaszoly Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete a
Magyarorszag helyi énkormdanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moty.)
84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan k6z9s 6nkormanyzati hivatal alapitasarol
dontott.

Tekintettel az allamhaztartasrdl szoldé 2011. évi CXCV. térvény és az allamhaztartasrdl szold
torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapito
Onkormanyzatok az Motv. 41. § (2) bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Balatonfiiredi
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal megalakitisarél és fenntartasarél sz6l6 megallapodas alapjan a
Balatonfiiredi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok
szerint allapitjak meg:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Alapadatok:

1. 1. Neve: Balatonfiiredi Kozos Onkormanyzati Hivatal
1.1.1. Rovid neve: ONKORMANYZATI HIVATAL
1.1.2. Székhelye: 8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.
1.1.3. Koltségvetési szerv
1.1.4. Telephelye megnevezése és cime:

- Kozosségi Haz 8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 3.
- Balatonsz616si Kirendeltség 8233 Balatonszolés, Fé u. 9.
. Dorgicsei Kirendeltség 8244 Dorgicse, F6 u. 16.

- Pécselyi Kirendeltség 8245 Pécsely, Vasartér u. 148/a.

- Viészolyi Kirendeltség: 8245 Vaszoly, Béke tér 1.

1.2. Az Onkorminyzati Hivatal azonosité adatai:

1.2.1. Térzskényvi nyilvantartasi szama: 429201

1.2.2. Statisztikai szamyjele: 15429207-8411-325-19

1.2.3. Adészama: 15429207-2-19

1.2.4. Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP BANK Nyrt.



1.2.5. Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11748069-15734154

1.3. Jogszabalyban meghatarozott kzfeladata:

Szakagazat: 841105 Hclyi Onkormanyzatok &s tobbeélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

1.4. Alaptevékenysége kormanyzati funkcio6 szerinti besorolasa

Kormanyzati

funkci6 szama: Megnevezése:

011130 Onkorményzatok és onkormdanyzati hivatalok jogalkotd és ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- €s jovedéki igazgatas

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Miés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszéaggyllési, 6nkorményzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapesolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi iigyek

031030 Kozlerilet rendjének fennturlisu

044310 Epitésiigy igazgatasa

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli €s természetbeni ellatasok

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

084070 A fatalok tarsadalmi integracidjat segité struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, miikodtetése

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

Az Onkorményzati Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

1. 5. Alapité Okirata

1.5.1. Kelte; 2012. december 20.
1.5.2. Azonositdja: 1/3943-12/2012

1.6. Illetékességi teriilete:

Balatonfiired varos, Balatonsz6l6s kozség, Dorgicse kozség, Pécsely kozség és Vaszoly kozség
kozigazgatasi terlilete és jogszabalyokban meghatarozott feladatok tekintetében a Balatonfiiredi
jaras terllete.

1.7. Fenntartoé szervének neve és székhelye:

Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (székhely: 8230 Balatonfiired, Szent
I[stvan tér 1.)



Balatonsz616s Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhely: 8233 Balatonsz618s, Fé u.
9)

Dérgicse K6zség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete (székhely: 8244 Dérgicse, F6 u. 16.)
Pécsely Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete (székhely: 8245 Pécsely, Vasartér u. 148/a)
Viészoly Kézség Onkormdanyzatanak Képviselé-testiilete (székhely: 8245 Vaszoly, Béke tér 1.)

1.8. Alapitoi és iranyité szervének neve, székhelye:

Balatonfiired Véaros Onkormdnyzatinak Képvisels-testillete (székhely: 8230 Balatonfiired, Szent
Istvan tér 1.)

1.9. Gazdalkodasi jogkore:

Az Onkormanyzati Hivatal az eldiranyzataival teljes jogkdrrel rendelkezik.

1.10. Vezetdjének kinevezési rendje:

A vezetdi feladatot — Magyarorszagi helyi dnkormanyzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 81-83.§-ai alapjan - a Jegyz6 latja el, akit Balatonfiired Véros
Onkorményzatdnak polgarmestere palyazat tjan, hatarozatlan id6re nevez ki a mindenkor érvényes
jogszabalyok alapjan.

1.11. A feladatellatast szolgilo vagyon:

Balatonfiired Véaros Onkormanyzata rendelkezésre bocsatja a tulajdondban 1év6, Szent Istvan tér 1.
szam alatti (2749 €s 2752 hrsz) Ko6zos Onkormanyzati Hivatal ,,A” és ,,B” épiiletét, a Kossuth Lajos
utca. 3. sz. alatti (2148/2 hrsz.) irodaépiiletet.

Balatonsz6l6s Kozség Onkormdanyzat rendelkezésre bocsatja a tulajdonat képez6 — 11 helyrajzi
szamu - 8233 Balatonsz616s, F6 u. 9.,

Dérgicse K6zség Onkorméanyzat rendelkezésre bocsatja a tulajdonat képez6 — 320 helyrajzi szdmu -
8244 Dorgicse, Fo u. 16.,

Pécsely Kozség Onkormanyzat rendelkezésre bocsatja a tulajdonat képezd — 352/2 helyrajzi szamu -
8245 Pécsely, Vasartér u. 148/a.

Vészoly Kozség Onkorményzat rendelkezésre bocsétja a tulajdonat képezé — 123 helyrajzi szamu -
8245 Vaszoly, Béke tér 1. szam alatti ingatlan hasznalati jogat a megallapodasban foglaltak szerint.

A tevékenység ellatdsdhoz rendelkezésre allnak még az intézményben leltar szerint nyilvantartott
targyl eszkozok. A tevékenység anyagi fedezete Balatonfiired Varos Onkormaényzatinak éves
koltségvetésében biztositott, a fenntartd Snkormanyzatok tamogatasaval.

1.12. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyontdrgyakat szakmai feladatai ellatdsthoz az Onkorményzat vagyonrendeletében
meghatarozottak szerint hasznalhatja.

2. Hataskorok:

2.1. Az Onkorményzati Hivatalt Balatonfiired Véaros Polgarmestere iranyitja.

2.2. Az Onkormanyzati Hivatalt Balatonfiired Varos Jegyz6je vezeti.



2.3. Az Onkormanyzati Hivatal segiti a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik, a polgarmesterek és az
alpolgarmesterek, a Balatonfliredi Kozoktatasi Intézményfenntarté Tarsulds és a Balatonfiiredi

Tobbeélu Tarsulas munkajat.

2.4. Az Onkormanyzati Hivatal feladata az onkorményzati dontések szakmai elékészitése, a
dontések végrehajtasanak szervezése és ellenérzése, valamint a Jegyz0 hataskorébe tartozd

allamigazgatasi ligyek intézése.

2.5. Az Onkormanyzati Hivatalhoz — pénziigyi és gazdalkodasi szempontb6l — rendelt koltségvetési

szervek:

Kdltségvetési szerv megnevezése Gazdalkodasi besorolasa
Balatonfiredi Szocidlis Alapszolgaltatasi Onalldan miksdo
Kozpont
Ralatonfiiredi Varosi Bilestde Onalléan miikddd

Balatonfiiredi Varosi Szakorvosi Rendelbintézet  Onalléan miikodéd

Balatonfiiredi Kiserdei Ovoda Onalléan miiksdd

Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda Onalléan miiksdd

Balatonfiiredi Tiindérkert Ovoda Onalléan miksdd

Liptak Gabor Varosi Konyvtar Onalléan miiksdd
I1. fejezet

AZ ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. Altalinos feladatkor:

1.1. Az Onkorményzati Hivatal tevékenysége a Képviselé-testiiletek, annak bizottsagai, a helyi
nemzetiségi onkormanyzat, a tisztségviseldk, valamint a Balatonfiiredi T6bbcélu Tarsulds munkaja
eredményességének elGsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
valamint elokészitd, szervezo, végrehajtd, ellendrzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.

1.2. Annak érdekében, hogy az Onkormanyzati Hivatal megfeleljen Balatonfiired, Balatonsz616s,
Dérgicse, Pécsely és Vaszoly kozségek polgérai, valamint a telepiilések életéhez kapcsoldédo
természetes €s jogi személyek elvarasainak, ISO 9001 mindségiranyitasi rendszert mikodtet. A
megfogalmazott minéségpolitika egységesen és teljes koriien megjelenik valamennyi eljarasban és
munkafolyamatban.



2. Az Onkormanyzati térvénybél eredé feladatkor:
2.1. Az Onkormanyzati Hivatal a Képviselo-testiiletek tevékenységével kapcesolatban:

a) szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti eléterjesztést,
a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet

b) nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit

c) szervezi a Képviselo-testilletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését

d) ellatja a Képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli
¢s adminisztrativ feladatokat

2.2. Az Onkorminyzati Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja - a feladat jellegének megfelelden - a bizottsdg milkodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol

2.3. Az Onkorményzati Hivatal a képviselsk munkajdnak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviselo jogainak gyakorlasat
b) kozremikdodik a képviseldi tajékoztatds megszervezésében.

2.4. Az Onkorminyzati Hivatal a polgarmesterek, alpolgirmesterek munkajaval
kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast
b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet
c) nyilvantartja a polgarmester dontéseit

2.5. Az Onkormanyzati Hivatal a Balatonfiiredi Kozoktatasi Intézményfenntarté Tarsulas
tevékenységével kapcsolatosan:

a) szakmailag elokésziti a testiileti elGterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint
vizsgalja a torvényességet

b) nyilvantartja a Tarsulasi Tanacs dontéseit

c) szervezi a Tarsulasi Tandcs rendelkezéseinek végrehajtisat, a végrehajtas
ellendrzését

d) ellatja a Tarsulasi Tanacs munkajaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat,

e) ellatja a Tarsulas Tagjai altal fenntartott intézmények bels6 ellendrzési feladatait
éves munkaterv ¢s belso ellendrzési szabalyzat alapjan

f) ellitja a Kkistérség teriiletfejlesztésével kapcsolatos eldkészité és végrehajtasi
feladatokat

g) ellatja az egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és adminisztrativ feladatokat



2.6. Az Onkorminyzati Hivatal a Balatonfiiredi Tobbcéli Tarsulds tevékenységével
kapcsolatosan:

a) szakmailag elOkésziti a testiileti elGterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint
vizsgalja a torvényességet

b) nyilvantartja a Tarsulasi Tandcs dontéseit

c) szervezi a Tarsulasi Tanics rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését

d) ellatja a Tarsulasi Tanacs munkéjaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat,

e) ellatja a Tarsulds Tagjai altal fenntartott intézmények belsé ellenbrzési feladatait
éves munkaterv és belsé ellendrzesi szabalyzat alapjan

f) ellatja a kistérség teriiletfejlesztésével kapcsolatos elokészito és végrehajtasi
feladatokat

g) ellatja az egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és adminisztrativ feladatokat

3. Egyéb leladatkor:

3.1. Az Onkormdnyzati Hivatal az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitési, ellendrzési feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

3.2. Az Onkormanyzati Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas,
ellendrzési feladatok korében ellatja:
a) az intézmény koltségvetés tervezését, eldiranyzatok modositasat, atcsoportositasat,
felhasznalasat, az intézményi gazdalkodas iranyitasat,
b) az adatszolgaltatasi, beszamolasi, intézmény finanszirozasi feladatokat,
c) felelds a pénziigyi, szamviteli rend betartasarol,
d) az onkorméanyzati beruhazas, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat
e) a bels6 gazdalkodéas szervezését, a létszam és bérgazdalkodast, fa koltségvetési
intézmények ellenbérzését, g)a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését
f) teriileti tervezést, vallalkozasszervezést
g) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat

3.3. Az Onkorményzati Hivatal kozremiikodik a képviseléi vélasztasok, népszavazasok
lebonyolitasaban.

3.4. Az Onkormanyzati Hivatal kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertisitésében,
mas kozigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartdsban.

3.5. Az Onkormanyzati Hivatal a miikodés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el,
végzi az iktatast, irattarozast.

111. fejezet

POLGARMESTER(EK), ALPOLGARMESTER(EK)

1. Polgarmesteri feladatkor:



1.1. A Polgarmester feladatat €s hataskorét a jogszabalyok, valamint a Képvisel$-testiilet hatirozza
meg.

1.2. A Polgarmester(ek) fobb feladatai az Onkormanyzati Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a) meghatérozza az Onkorményzati Hivatal feladatait az énkorményzatok munkajanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban

b) dont a jogszabdly altal hataskérébe utalt koézigazgatasi iligyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja

c) sajat feladat és hatdskorébe tartozd tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét

d) meghatarozza azok korét, akiknek a JegyzO altali kinevezéséhez, felmentéséhez,
vezetdl megbizasdhoz, vezetdéi megbizdsdnak visszavonasihoz, jutalmazasdhoz az
egyetértése sziikséges

e) a Képvisel-testiilet dontéseivel osszhangban irdnyitja az dnkorméanyzati vagyonnal
valo gazdalkodast

f)  osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviselo-testiilet és a bizottsagok
munkaival Osszefiggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellenérzi a testiilet dontéseinek végrehajtasat

g) Iranyitja a munkaterv tervezetének -elkészitését, intézkedik Aallamtitkot vagy
szolgélati titkot sértd cselekmény elkdvetése esetén, tovabba a titoksértés megeldzése és
megsziintetése irdnt.

1.2. Balatonfiired Varos Onkorményzata Polgarmesterének fobb feladatai az Onkorményzati Hivatal
miikddésével kapcsolatban:

a) a Jegyzd Gtjan iranyitja az Onkormanyzati Hivatalt, iranyitasi, miikodési jogksrében
megbeszElést tart az Alpolgarmester(ek), a Jegyz6, Aljegyz6 és az OsztalyvezetSk
részvételével

b) a Jegyz8 kezdeményezésére javaslatot tesz az Onkormanyzati Hivatal belsd
szervezeti tagozddasdra, az ligyfélfogadas rendjére

c¢) kinevezi a Jegyz6t €s az Aljegyz6t

d) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a Jegyz6 tekintetében

2. Alpolgarmesteri feladatkor:

2.1. Az Alpolgarmester(ek) a Polgarmester(ek) altal meghatarozott feladatot latja el.

2.2. A Polgarmester(ek) tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az Alpolgarmester(eke)t a
polgarmester jogosultsagai illetik meg.



IV. fejezet

JEGYZO, ALJEGYZO
1. Jegyzoi feladatkor:

1.1. A Jegyzb az Onkormanyzati Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a hivatal miikodéséért, az
tgyek operativ, konkrét megolddséért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan és igazsagos, szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfeleld eljarasaért.

1.2. A Jegyz0 feladatai - a jogszabalyokban meghatdrozottak alapjan - kitldndsen a kvetkez6k:
1.2.1 a Képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a) osszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
Oonkormanyzati rendelctek, hatarozatok rendclkezéscinek betartasardl

b) figyelemmel kiséri az eloterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
meglargyalasal

c) figyelemmel kiséri a testileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni

d) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések nyilvantartasarol és
azok eljuttatasardl az érintettek részére

e) ellatja a képvisel - testlilet, a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,
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onkormdnyzat munkdjat érintd jogszabalyokrél, a Hivatal munkajarol és az
tigyintézésrol,

g) tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld - testiilet, a bizottsagok iilésein,

h) dont a polgarmester altal dtruhézott hatosdgi tigyekben.

1.2.2. az Onkormanyzati Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a) az Onkorményzati Hivatal belsd szervezeti egységei — osztalyai — tjan, a jogszabaly
altal hataskorébe utalt hatosagi jogkordket — a VI. fejezetben meghatarozottak
szerint — ellatja, egyéb, a fejezetben nem szabalyozott hatosagi jogkoroket az
osztalyok kozott felosztja

b) javaslatot készit a Polgarmesternek az Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti
tagozodasara, az ligyfélfogadas rendjére

¢) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét

d) vezeti, 6sszehangolja és ellendérzi az Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti
egységeiben folyd munkat

e) gondoskodik a bels6 kontroll rendszer miikddtetésérdl

felkésziti és a KépviselS-testilletek elé terjeszti az Onkormanyzati Hivatal
tevékenységerol sz6lo beszamolot

g) irdnyitja az Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi tevékenységét

h) gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgdld, az onkorményzatot és szerveit
érinté dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz tértén6 felterjesztésérol



i) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati
tisztviseldi, munkavallaléi, tigykezel®i és fizikai alkalmazottai tekintetében

j) irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat

k) irdnyitja a dolgozdok tovabbképzését

l)a vélasztasi iroda vezetdjeként ellatja a valasztisok, valamint a népszavazis
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

1.2.3. a Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulas és a Balatonfiiredi Ko6zoktatasi Intézményfenntartd
Tarsulas mitkodésével kapcsolatosan

a) vezeti a Jegyzoi Kollégiumot
b) irdnyitja az Onkorményzati Hivatal, mint a Téarsulds Munkaszervezete feladatainak
megvalositasat

2. Az Aljegyz6 ellatja a Jegyz6 altal meghatéarozott feladatokat.

V. Fejezet
AZ ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységeinek elnevezése: OSZTALY.

e Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

o Kirendeltség Iranyité Osztaly

e Hatodsagi Osztaly

e Miivelddési, Oktatasi, Sport és Idegenforgalmi Osztaly
e Virosi Kincstar

o Virosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
2. . Az osztalyt a Jegyz6 (Aljegyzd) és osztalyvezetd vezeti.
Az egyes munkakorok tartalmat, feladatait, a helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek torzspéldanyai a Szervezési és Vagyongazddlkodasi Osztaly személyzeti
tigyintézdjénél talalhatok.

Az Onkorményzati Hivatal szervezeti dbrajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.



VI. Fejezet
AZ OSZTALYVEZETO

1. Az osztalyvezeto feladatai:

1.1. Az Onkorményzati Hivatal belsd szervezeti egysége élén 4llo osztilyvezetd gondoskodik a
szervezeti egységhez csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol.

1.2. Az osztalyvezet6 felelds:

a) a hatékony és célszer(i munkamegosztasért
b) afeladatok gyors, szakszer( és térvényes ellatasaért, az eredményes munkaért
¢) atarsosztalyokkal k6zos feladatok megfeleld koordindlasaért

1.3. Az osztalyvezetd fobb altalanos feladatai:

a) gondoskodik az Onkorméanyzati Hivatal mindségiranyitasi rendszerének folyamatos
betartasarol, az eljarasok naprakészségérdl

b) meghatirozza és ellenérzi a szervezeti egység dolgozoinak munkajat, elkésziti a
munkakori lefrasokat, valamint azokat aktualizalja

c) gondoskodik a Képviseld - testiilet(ek) bizottsdgai munkijanak szakmai segitésérol,
elokésziti a Dbizottsagok altal elbterjesztett napirendeket, felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért

d) javaslatot készit a képvisel6-testiileti munkatervekhez

e) gondoskodik ‘mindazon feladatok ellatasar6l, amelyre a Képvisel6-testiiletek, a
Polgarmesterek €s a Jegyz0 utasitja

f) az altala irdnyitott szervezeti egység tekintetében gondoskodik a belsé kontroll rendszer
megvalositasarol

g) kivizsgalja az altala irdnyitott szervezeti egység tevékenységéhez kapcsolodo kozérdekii
kérelmeket és panaszokat

h) egytittm{ikodik Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztalyon m(ikddd palyazatkezeldkkel,
soron kiviil biztositja a palyazatkezeld koordinator altal kért adatszolgaltatast

i) ellitja az Onkorményzat(ok) altal benyujtott palyazatok szakmai el6készitését, az elnyert
palyazati forrasok felhasznalasanak szakmai ellendrzését és kozremiikodik az elszamolasban

j) beszédmol a Polgarmesternek és a Jegyzdnek az osztaly munkajardl

k) részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tigyekrol

1) sziikség szerint, de legaldbb havonta munkaértekezlet tart a szervezeti egység dolgozdi
részére

m)gondoskodik a szakszerQ ligyintézés €s szabalyszer( ligyiratkezelés megvaldsitasarol

n) rendszeresen ellenodrzi az tigyintézési hataridék betartasét

o) atruhazott hataskorben meghatarozott munkaltatéi jogkort gyakorol a Kozszolgalati
Szabdalyzatban foglaltak szerint

p) gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésér6l, Osszehangolja az iigyintézOk
helyettesitését

q) javaslatot tesz a Jegyzonek a szervezeti egység dolgozoit érintdé munkaltatéi intézkedésekkel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara

r) ellatja a kiadményozasi rendben szabalyozott jogkoroket

s) egyiittmiikodik az Onkormanyzati Hivatal més szervezeti egységeivel



t) feladatkorében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetSivel

u) kdzremiikodik az Onkormdnyzati intézmények vezet6i tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasabol adodo feladatok ellatasdban

v) kapcsolatot tart szakmai €s regionalis szervekkel, civil szervezddésekkel

w)gondoskodik a Balatonfiiredi Tobbcéla Tarsulds és a Balatonfiiredi Kozoktatasi
Intézményfenntarté Tarsulds feladatainak — az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység
feladatkoréhez kapcesolodo tevékenységi kérben — megvalgsitasardl

x) gondoskodik az irdnyitasa alatt allo szervezeti egység feladatkoréhez kapcsold tigyviteli
feladat ellatasarol

VII. fejezet

AZ OSZTALYOK FELADATAI

1. SZERVEZESI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY
A tevékenységét JEGYZO (ALJEGYZO) kozvetlen vezetésével végzi.
1.1.. Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatai:

a) testiileti iilések elokészitése, szervezése

b) el6terjesztések elokészitése

c) testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitése, tovabbitasa

d) onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa

e) képviseldtestiileti hatarozatok nyilvantartisa

f)  bizottsagok mukodésével kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa.

1.2. Tisztségviselok munkajinak segitése:

Polgarmester(ek), Alpolgarmester(ek), Jegyz6 munkajahoz sziikséges szervezési és ligyviteli
feltételeket biztositasa.

1.3. Belso6 ellendrzés:

a Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulas Tarsulasi Megallapodasa alapjan a tag Onkormanyzatok és
az altaluk fenntartott intézmények belsé ellenérzési feladatainak ellatdsa a mindenkor hatélyos
jogszabalyoknak megfelel6en.

1.4. Szervezési feladatok:

a) a tisztségviselok, a Képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok kozotti koordinacio,
kapcsolattartas

b) hazai ¢és Eurdpai Unids palyazatok figyelése, a palyazatokon vald részvétel
elokészitése, az elnyert tamogatas felhaszndlasdhoz kapcsolodé feladatok ellatasa —
kiilon jegyz6i utasitasban foglaltak szerint — a pdlyazatkezel6 koordinator
iranyitasaval



c¢) kdzremlkddik az Onkorméanyzati feladatellatdst segitdé pdlydzatok szakmai
elokészitésében, az elnyert palyazati forrds felhasznaldsanak szakmai
ellendrzésében €s a palyazati forras elszdmolasédban

d)ellatja a benyujtott palyazatok dokumentaldsat, végzi azok nyilvantartasat;

e)0sszedllitja az éves kozbeszerzési tervet;

f) ellatja a hivatalon beliili beszerzésekhez kapcsolddo koordinacidt;

g)lefolytatja a feladatksrébe tartozo egyes beszerzési eljardsokat;

h)elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat;

i) megirja egyes kdzbeszerzéseknél a megbizott kiils6 szervezettel a sziikséges
szerzddéseket, ellendrzi azok teljesiilését;

j) elkésziti a Képviseld - testiilet részére a kozbeszerzésekrol sz616 éves tajékoztatot;

k)eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kolelezettségekuek;

1) nyilvantartast vezet a kézbeszerzésekrdl

m) az egyes szervezeti egységek kozotti munkakapcsolatok szervezése, koordinalasa

n) elektronikus informacidaramlas biztositasa

o) rendezvényck clékészitése, szervezése

pyszakmai kiadvéanyok beszerzése

q) az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel kapesolatos feladatok ellatasa

r) kézremiikodik a helyi jogalkotds szabalyszertségének biztositasdban

s) kézremiikddik az Onkorméanyzati Hivatal alapité okiratinak, szervezeti és miikdési
szabdalyzatanak elkészitésében

t) kézremiik6dik az eurdpai parlamenti, az orszaggytlési, a helyi nkormanyzati, és a
teleptilési nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, valamint az orszagos és helyi
népszavazasok megszervezéscben

u) a Képviselo-testiilet mikodésének biztositasa, anyag- és eszkdzbeszerzés,
raktarozas;

v) az Onkormanyzati Hivatal targyi eszkozeinek miikodtetése, karbantartasa

w) megszervezi a hivatalos iratok kézbesitését

x) gondoskodik az Onkormanyzati Hivatal tulajdonéban, vagy tizemeltetésében 1év
gépjarmiivek lizemeltetésérol, karbantartasarol

y)a Balatonfiiredi Tobbcélu  Téarsulas és a  Balatonfiiredi Kozoktatasi
Intézményfenntartd Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa tiléseinek eldkészitése, a Tandcs
dontéseirdl az érintettek tajékoztatasa

1.5. Vagyongazdilkodasi feladatok

Az Onkormanyzat(ok) vagyonrendeletében biztositott feladatkorében eljarva, a Polgarmester(ek)
kozvetlen iranyitasaval:

a) végzi az Onkormanyzat(ok) forgalomképes vagyonanak legcélszeriibb hasznositasat

b) koordinalja a befektetési és vallalkozasi tevékenységet

c) elozetes célszerliségi vizsgalatot végez, megvalosithatosagi tanulmanyokat készittet

d) pénziigyi-és gazdasagossagi vizsgalatot végez

e) elokésziti a testiileti és bizottsagi elGterjesztéseket (vagyongazdalkodasi iranyelv,
tarsasagi szerzddés, alapitd okirat, vagyonhasznositas stb.)

f) kezdeményezi az Onkormanyzati vagyonnal vald6 eredményes gazdalkodas
szempontjabdl sziikséges dontések meghozatalat

g) a Képvisel6-testiilet, a Pénziigyi ¢s Gazdasagi Bizottsag €s a Polgarmester palyazati
kiirasait lebonyolitja, a beérkez6 palyazatokat véleményezi



h) szervezi az Onkorményzati vagyonnal kapcsolatos iizemeltetési €s karbantartasi
feladatokat

i) elékészitd targyalasokat szervez, azokon részt vesz

j) nyilvéntartja az Onkorményzat(ok) forgalomképtelen és forgalomképes vagyonkorét
(vagyonkataszter)

k) kozremiikodik az Onkorményzati feladatellatast segité pélyazatok szakmai
elokészitésében, az elnyert pélydzati forras felhasznalasinak szakmai
ellendrzésében és a palyazati forras elszamolasiaban

1) biztositja az Onkormanyzati érdekeltségii gazdasagi tarsasdgokban vald részvételt,
figyelemmel kiséri azok alakulasat

m) hazai és Eurdpai Unids palyazatok figyelése, a palydzatokon vald részvétel
elékészitése, az elnyert tdmogatas felhasznalasdhoz kapcsolddo feladatok ellatasa
kiilon jegyzoi utasitisban foglaltak szerint

n)a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

o)nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat, folyamatosan vezeti az ingatlanvagyon-
katasztert szamit6gépes adatbazisban;

p)lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos f6ldhivatali eljarasokat;

q)gondoskodik az ingatlanhasznositasi palyazatok lebonyolitasardl;

r) adatot szolgaltat a varos éves koltségvetésének elkészitéséhez, illetve modositasahoz;

s)gondoskodik az Onkormdanyzati €s intézményi vagyon, valamint az 1/1 ardnyban
onkormdanyzati tulajdont épiiletekben 1év6 bérlakasok épiilet- és feleldsség
biztositasarol, a kareseményekkel kapcsolatos iigyek intézésérol.

1.6. Személyzeti feladatok:

a) a Polgarmester és a Jegyz0 munkaltatoi jogkoréb6l fakadd dontések elékészitése,
végrehajtisa

b) munkaer6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

c) személyi adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése

d) hivatali dolgozdk tovabbképzésének szervezése

1.7. Informatikai feladatok:

a) szamitogépes rendszergazdai feladatok ellatasa

b) ahardver és szoftver eszk6zok beszerzése, nyilvantartasa, karbantartasa

c) Osszehangolja, segiti és iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét

d) kozremukodik az informatikai beszerzésekben

e) ellitia az Onkorményzati Hivatal informacio- és adatbiztonsdgi rendszerének
irdnyitasat

1.8. Belso ellatas biztositasa:
a) kozponti iktatasi, tgyirat-kezelési feladatok ellatasa

b) az Onkormanyzati Hivatal miikddése targyi és technikai feltételeinek biztositasa
c) aKozosségi Haz gondnoki feladatainak ellatasa



1.9. Az osztaly 1étszama: 18 6

1.9.1. Az osztaly dolgozdinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskordk gyakorldsanak
modjat, a feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.

2. KIRENDELTSEG IRANYITO OSZTALY

2.1. Tevékenységét osztilyvezeto vezetésével végzi az Onkormanyzati Hivatal telephelyein:

e Balatonszé6ldsi Kirendeltség 8233 Balatonsz616s, F6 u. 9.
e Dorgicsei Kirendeltség 8244 Dorgicse, F6 u. 16.

o Pécselyi Kirendeltség 8245 Pécsely, Vasartér u. 148/a

e Viszolyi Kirendeltség: 8215 Vaszoly, Béke tér 1.

2.2.Ellatja a kirendeltség teriiletén:

a)
b)
¢)
d)

)

a szocialis ¢€s gyermekvédelmi ligyeket,

a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodé adminisztraciot,

az anyakOnyvi, hagyaléki tgyeket,

a kirendeltség szerinti 6nkormanyzatok pénztari ki-, befizetéseit,

a kirendeltség szerinti 6nkorményzatok pénziigyi és szamviteli feladatait,

az adoigazgatasi ligyeket,

a kozteriilet-foglalasi ligyeket,

kirendeltség szerinti 6nkormdnyzatok palyazatokkal kapcsolatos feladatait,

a kirendeltségek teriiletén mlkodd Onkormanyzat polgarmestere dontésének
elékészitését,

egylttmikédve a Szervezési ¢és Vagyongazdalkodédsi Osztallyal szervezi az
Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tizemeltetési és karbantartasi feladatokat,
egylttmilkédve a Szervezési €s Vagyongazdalkodasi Osztallyal kezdeményezi az
Onkormanyzati vagyonnal vald eredményes gazddlkodds szempontjabol sziikséges
dontések meghozatalat,

véalasztasi feladatok szervezése,

m) rendezvények elokészitése, szervezése?

n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)

a Képviseld-testiiletek dontéseirdl (rendeletek, hatarozatok) az érintettek tajékoztatasa ?
testiileti iilések eldkészitése, szervezése?

eloterjesztések elokészitése?

testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitése,

Onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa?

képviseld-testiileti hatdrozatok nyilvantartasa?

bizottsagok mitkédésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.?



2.3. Az osztaly létszama: 10 f6

2.3.1. Az osztaly dolgozdinak konkrét feladat-€s hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakdri leirasok tartalmazzak.

3. HATOSAGI OSZTALY
3.1. Tevékenységét osztalyvezetd vezetésével végzi.
3.2.Ellitja a Jegyz6 hataskorébe tartozo igazgatasi feladatok elékészitését és végrehajtisat:

a) birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok

b) tarsashazak torvényességi feliigyelete

c) sziiletéssel, hazassagkotéssel és halélesettel kapcsolatos anyakonyvi feladatok,
névvaltoztatasi ligyek

d) csaladi események tinnepélyes lebonyolitasa, allampolgarsagi eskii lebonyolitasa

¢) aszépkoruak jubileumi kdszontéséhez kapcsolddé adminisztrativieladatok ellatasa

f) épitéshatosagi eljarassal kapcsolatos feladatok

g) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

h) mez6gazdasaggal és 4llattartassal kapcsolatos feladatokat

i) termofold adasvételi és haszonbérleti szerz6dések kifliggesztésével kapcsolatos
feladatok

7) hatdsagi bizonyitvanyok, hatésagi igazolasok kiallitasa

k) talalt tairgyak kezelése

1) mas hatdsagtol érkez6 hirdetmények kozzététele

m) cimnyilvéntartas vezetésével és cimképzéssel kapcsolatos feladatok

n) kereskedelmi igazgatasi feladatok

o) szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok

p) kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok

q) dontésre elokésziti a rendszeres és rendkiviili telepiilési timogatassal kapcsolatos
tigyeket

r) ellatja a valasztasi eljarassal kapcsolatos jegyz6 altal meghatarozott feladatokat

s) szervezi €s koordindlja az 6nkormanyzat és intézményei kozfoglalkoztatasat

3.3. Ellatja a Képviselétestiilet(ek) a Polgarmester(ek) és a Jegyzé hatiskérébe tartozo
szocialis, valamint gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok el6készitését és végrehajtisat:

a) gyermekvédelmi térvénybél adodo feladatok

b) szocidlis torvénybdl adodo feladatok

c) a gyermek ¢é&s ifjusagvédelmi, a szocidlis és egészségiigyi intézményekkel valod
egylittmikodés

3.4. Szakmai feliigyeletet gyakorol az Onkormdanyzat altal fenntartott egészségiigyi, szocialis és
gyermekjoléti feladatot ellatd intézmények felett.

3.6. El6késziti az 6nkormanyzat(ok) hataskorébe tarozé telepiilésrendezési feladatokat.



3. 7. Kézremikodik az 6nkormanyzati feladatellatast segitd palyazatok szakmai elokészitésében, az
elnyert pdalydzati forrds felhasznalasdnak szakmai ellenérzésében ¢és a palyazati forras
elszamoldsaban

3.8. Az osztaly létszama: 13 6

3.8.1. Az osztaly dolgozdinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskérok gyakorlasanak modjat, a
felelosségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakdri leirasok tartalmazzak.

4. MUVELODESI, OKTATASI, SPSORT ES IDEGENFORGALMI OSZTALY
4.1. Tevékenységét osztalyvezetd vezetésével végzi.

4.2. Kozremiikodik a Képviselo-testiilet, a Polgirmester, az Alpolgarmester és a Jegyzé
hataskdorébe tartozo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban az alabbiak szerint:

a) az oktatds (Ovoddk), gyermekvédelmi/gyermekjoléti intézmény (bolcséde) és a
kézmiivelddési intézmények munkajanak koordindldsa egyéb (tankeriilet altal irdnyitott)
oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

b) torvényességi felligyelet gyakorlasa a muvel6dési, oktatasi €és nevelési intézmények
levékenysége felett, szakmai cllenbrzéstik megszervezéace

c) a miivel6dési, oktatdsi és nevelési intézmények dokumentumainak (SzMSz, kollektiv
szerz6dés, hazirend, pedagdgiai program, MIP, statisztikak) véleményezése,
nyilvantartasa, testiileti jovahagyasanak elokészitése

d) intézményfenntart6 tarsuldsok mikodésének szervezése

e) kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti tevékenység koordinalas

f) kulturalis €s sport rendezvények koordinélasa, lebonyolitasa

g) acivil szervezetek kozmiivel6dési munkajanak segitése, koordinalasa, a civil palyazatok
lebonyolitasa, tamogatasi szerzodések elokészitése

h) koztéri alkotasok elhelyezésének elokészitése

i) irodalmi kiadvanyok kiadasanak koordinalasa

j) sportegyestiletek tevékenységének koordinalasa

k) az Egyhazak és az Onkormanyzati Hivatal koz6tti koordinacio

1) kapcsolattartds helyi és orszdgos médiumokkal, sajtotajékoztatok szervezése, az osztaly
feladatkorébe tartozé sajtéoanyagok elékészitése

m) kozremiikddik az Onkorményzati feladatellatdst segitdé palyazatok szakmai
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasdnak szakmai ellenérzésében és a
palyazati forras elszamolasaban

n) ellatja az Onkormanyzat turizmussal kapcsolatos feladatait, kapcsolatot tart a helyi és
orszagos turisztikai szervezetekkel, részt vesz a turizmussal kapcsolatos palyazatok
elokészitésében

o) ellatja a testvérvarosi kapcsolatokkal dsszefliggé feladatokat

p) részt vesz a nemzetkdzi kapcsolatok fejlesztését eldsegitd palyazatok eldkészitésében €s
felhasznal4sanak ellenérzésében

q) nemzetk&zi kapcsolatokat dpol, a kiilféldre utazé és onnan érkez6 hivatalos delegéaciok
programjait szervezi

r) megszervezi és lebonyolitja a nemzeti Uinnepeket, a varosi kitiintetések atadasat, elvégzi
a fatiltetésekkel kapcsolatos feladatokat



4.3. Az osztaly létszama: 6 £6.

4.3.1. Az osztaly dolgozdinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
felelésségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirdsok tartalmazzak.

5. VAROSI KINCSTAR
5.1. Tevékenységét osztalyvezetd vezetésével végzi.

5.2. Altalanos feladata az nkorményzat(ok) pénziigyi dontéseinek el6készitése, a hozott rendeletek
és hatdrozatok végrehajtasa a mindenkor érvényes jogszabalyi el6irasok alkalmazasaval.

5.3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Szervezete:

A Koz8s Onkorméanyzati Hivatal gazdasagi szervezeti feladatait a Varosi Kincstaron kiviil az alabbi
szervezeti egységek latjak el:

e Szervezési és Vagyongazdalkoddasi Osztaly

o Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

e Kirendeltség iranyité Osztaly

A gazdasagi szervezet feladatainak részletes leirdsat az érintett szervezeti egységek iigyrendjei
tartalmazzak.
A gazdasagi szervezetbe tartozd egységek vezetdi onalldan is feleldsek a szakmai tevékenységek
ellatasaért, mig a feladat ellatas gazdasagi,- pénziigyi vonatkozasdban integralodnak a gazdasagi
szervezetbe.

5.3.1. Osszefoglaléan ellatja az Onkorményzat(ok), a tarsulasok altal fenntartott koltségvetési
szervek tervezési, eléiranyzat-felhasznalasi, eléiranyzat-maédositasi, az lizemeltetéssel, fenntartdssal,
miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznélataval, hasznositdsaval, a munkaer6-gazdalkodassal,
a pénzforgalommal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszdmolassal, adatszolgaltatassal
kapcsolatos szamviteli feladatokat. Felel6s a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért. Részletes
feladatat, a személyek feladat és jogkorét kiilon szabalyzatok rogzitik.

Ennek keretében ellatja az Onkorményzat, a Tarsulasok és koltségvetési szerveik vonatkozésaban az
alabbi feladatokat:

a) Osszedllitja az Onkormanyzat és a Tarsulasok éves koltségvetését, eldkésziti a
Képvisel6-testillet (Tarsulasi Tandcs) erre vonatkozd rendelet (hatdrozat)-
tervezetét.

b) Elkésziti az Onkorményzat feladatmutatéhoz kotott allami tamogatas igénylését,
elszamolasat, végzi a potldlagos allami tamogatas igényléseket, illetve évkozi
lemondasokat.

¢) Elkésziti az Onkormanyzat, a Tarsulasok és koltségvetdsi szerveik elemi
koltségvetését, majd tovabbitja a Magyar Allamkincstar Veszprém Megyei
Igazgatosagahoz.

d) Vezeti az Onkorméanyzat, a Tarsulasok és koltségvetési szerveik éves
eléiranyzatat, tovabba elokésziti a koltségvetés moédositasokat és nyilvantartast
vezet rola.



g
h)
i)
),

k)
D

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetésérol, ellatja a
koltségvetés végrehajtasara vonatkozd  kotelezettségvallalasok — pénziigyi
teljesitését.

Nyilvantartja, elkésziti az adébevallasokat és teljesiti az allami adéhatdsaggal
szembeni kételezettségeket.

Gondoskodik a segélyek kifizetésérdl, valamint a kifizetett segélyek alapjan az
onkormanyzatot megilletd allami tAmogatas igénylésérol.

Ellaia az Onkorményzat, a Tarsulasok és az intézmények ellenjegyzési,
érvényesitési feladatait a Kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan.

Havonta elkésziti az 6nkormanyzat finanszirozasi- és likviditasi iltemtervét,
végzi az intézmények finanszirozasat.

Kezeli uz Onkormanyzal, a Tarsuldsok s intéznényeik fizetési szamldil, az
egyéb elkiilonitett szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat.
Ellatja a hazipénztarak miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lektésével kapesolatos feladatokat.

m) El6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentéciot, kézremiikodik a

n)

0)
p)

Q

hitelszerzodés elokészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok
torlesztésérol és nyilvantartasarol.

Elvégzi szerzddések alapjan a kimend szamlazasat, nyilvantartja és beszedi a
bevételeket.

Nyilvantartja az 6nkormanyzat kdveteléseit.

A szerzddésszepesbdl eredd kinnlevdségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel €l a hataskorrel rendelkezok felé.

Vezeti elkiilonitve az Onkorményzat, a Tarsuldsok és az intézmények
gazdalkodassal Osszefiiggd szamviteli nyilvantartasait, biztositja a gazdalkodéasi
folyamatok gépi adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
folyamatokat.

Végzi az Onkormanyzat, a T4rsulas és a Hivatal dolgozoinak bérfelhasznélaséval
kapcsolatos konyvviteli teend6ket, a megbizasi- ¢és tiszteletdijakkal, a
kikiildetéssel, munkaba jarassal €s cafetéria elemek kifizetésével kapcsolatos
lejelentési feladatokat.

Ellatja a bevalldsokkal, addigazoldsokkal, jovedelemigazoldsokkal kapcsolatos
feladatokat.

Nyilvantartja az 6nkormanyzati (tarsulasi) vagyont, egyeztetést végez a vagyon
kataszteri nyilvantartéassal.

Gondoskodik a fékényvi konyvelés ¢€s az analitikus nyilvantartasok
egyeztetésérol.

Elkésziti az Onkormanyzat, a Tarsulasok és koltségvetési szerveik évkozi
pénzforgalmi és mérlegjelentéseit, majd tovabbitja a Magyar Allamkincstar
Veszprém Megyei Igazgatosagahoz.

w) Elkésziti a koltségvetési szervek maradvany elszamolasat.

X)

y)

Elkésziti az Onkormanyzat és a Tarsuldsok évkozi és éves gazdalkodasarol szélo
beszamoloit, elokésziti a Képviseld-testiilet (Tarsulasi Tanacs) erre vonatkozo
rendelet(hatarozat)- tervezetét.

Az Onkorményzat gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival
Osszefliggésben eloterjesztéseket készit elé a Képviseld-testiilet részére €s
véleményezi a tarsosztalyok pénziigyi kihatasu eldterjesztéseit.



z) Kozremiikodik a kozponti tadmogatasok igénylésének, elszamoldsanak
tarsosztalyok 4ltal torténd eldkészitésében, illetve a szakosztilyokhoz nem
tartozo kozponti timogatasok lehivasat, elszamolasat elkésziti.

aa) Kozremiikodik az  onkormanyzati  feladatellatast  segité  palyazatok
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasanak ellendrzésében és a
palyazati forras elszamolasaban a szabélyzatban foglaltak alapjan.

bb) Elvégzi az adatszolgaltatast a térzsknyvi nyilvantartas részére.

cc) Igény esetén segitséget nyujt az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények
szerzddéskotéseinél.

5.4. Ellatja a Jegyzé hataskorébe tartozé adéigazgatisi feladatok el6készitését és
végrehajtasat:

a) biztositja a helyi és a kézponti addjogszabalyok telepiilésen valo érvényesitését,

b) el6késziti a kdzponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotast, a
helyi adorendeletet,

c) biztositja a helyi adokrol szo6l6 torvény, illetve a Képvisel6-testiilet adozassal kapcsolatos
rendeletének végrehajtasat,

d) intézi a helyi adokkal, telepiilési adokkal, gépjarmiiadéval, talajterhelési dijjal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket,

e) ellatja a hataskorébe tartozd addk kivetésével, kezelésével, nyilvantartdsaval, beszedésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

f) nyilvantartja az adokoveteléseket,

g) tajékozatja a varos lakossagit és a gazddlkodd szervezeteket — az addkotelezettségiik
teljesitésének elosegitése érdekében — az addjogszabalyok eldirasairdl,

h) ellenérzi az adodjogszabalyok érvényesiilését, az addkotelezettség teljesitését, az
adobefizetések és elszamolasok helyességét,

1) az adoékotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér, helyszini
ellendrzést tart,

j) hat6sagi megkeresés esetén adatot szolgaltat, vagyoni-, valamint add- és értékbizonyitvanyt
allit ki,

k) eljar a hataskorébe tartozo adok modjara behajtand6 koztartozasok vonatkozasaban,

) ad6zd kérelme alapjan addigazolast, illetve birosaghoz koltségmentesség targyaban
benyujtando igazolast allit ki

5.5. Ellatja a Balatonfiiredi Tobbcéla Tarsulas és a Balatonfiiredi Kozoktatasi Tarsulds
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat:

a) Elvégzi a Tarsulas gazdilkodasara vonatkozd tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi,
konyvvezetési feladatokat

b) Végrehajtja a Tarsulasi Tanacs dontéseinek pénziigyi bonyolitasat

¢) kozremiikodik a Tarsulds feladatellatasat segitd fejlesztésekre vonatkozo palyazatok
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznaldsanak ellendrzésében és a palyazati
forras elszamolasaban

5.6. Az osztaly létszama: 19 {6

Ezen felil idegenforgalmi szezonban (junius 1-t6l szeptember 30-ig) addellendérzési feladatokra
négy koztisztviseld foglalkoztathatd.



5.6.1. Az osztaly dolgozodinak konkrét feladat-és hatdskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
felelésségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirdsok tartalmazzak.

6. VAROSFEJLESZTESI ES UZEMELTETESI OSZTALY

6.1. Tevékenységét osztalyvezetd vezetésével végzi.

6.2. Ellatja az Onkorminyzat fejlesztéseivel, rekonstrukcioival, feliijitasaival, a viros
iizemeltetésével kapesolatos feladatokat:

a)
b)
©)
d)

e)
Y,
g)

Q)
r)
s)
t)
u)
V)

az 6nkormanyzati beruhazasokhoz kapcsolodo teriiletrendezés, tertilet elokészités

tervezési szakmai program készitése, egyeztetése;

kiviteli tervek készittetése, egyeztetése, koordinalasa;

az onkormanyzati fejlesztések megvaldsittatdsaval kapcsolatos beruhazéi feladatokat, ezen
tevéicenységéhez - megbizds alapjan - kiilén lebonyolité szervezetet vehet igénybe

a beruhazasok miszaki ellen6rzése és atvétele, lizembe helyezése

[elinéri &s nyilvaulartja az Sukormanyzati ingatlanvagyou feldjitasi igényeit

clékésziti, Icbonyolitja, koordindlja, miiszakilag cllenérzi a felujitasokat, czen
tevékenységhez - megbizas alapjan - kiilon lebonyolitd szervezetet vehet igénybe
kozremikodik az idegenforgalmi céla fejlesztésck 6sszchangolasidban

koordinalja a telepiilés uthalozatanak fejlesztését

szervezi a varos tomegkozlekedési halozatat

koordindlja a varos energiarendszerének fejlesztését

részt vesz az energiaracionalizalasi tevékenység szervezésében

ellatja a kommunalis igazgatasi feladatokat (kozterllet - fenntartds, zoldteriilet fenntartas,
csapadékviz-elvezetd rendszer tizemeltetése, kozutak fenntartoi feladatai)

elokésziti a helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasat

természeti értékek megovasa, drzése, gondozasa, fenntartasa, bemutatisa

kozremiikddik az onkorményzati feladatellatast segitd palyazatok szakmai elOkészitésében,
az elnyert palyazati forras felhasznéaldsanak szakmai ellendrzésében és a palyazati forras
elszamolasaban

egyes felyjitasok, és beruhdzasok lebonyolitasat elvégzi;

koézremikodik az éves koltségvetési tervet megalapozo eldkészité munkaban;

miszaki szempontbdl feliilvizsgélja a beérkezett szerzodés-tervezeteket;

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezdi €s lebonyolitasi szamlékat;
koézremukodik a kozlekedési hatdsagi tigyek intézésében;

a kozterliletek jogszerli haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeld1 hozzajarulashoz kotott tevékenység ellenérzése

6.3. Az osztaly szervezeti keretében miikodo Kozteriilet-feliigyelet kozremiitkodik:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

a koztertiletek hasznalatanak ellenérzésében

a kozteriilet rendjére vonatkoz6 6nkormanyzati rendeletek eldirasainak betartatdsaban
a kozteriilet, az épitett €s természeti kdrnyezet védelmében

a kozrend és kozbiztonsag védelmében

az 6nkorméanyzati vagyon védelmében

az allategészségligyi €s novényvédelmi feladatok ellatasaban



6.4. Az osztaly létszama: 7 £6

6.4.1. Az osztaly dolgozdinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
felelosségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakéri leirdsok tartalmazzak.

EGYLB:

A palyazati vagy egyéb forrasokbodl tamogatott projektek vagy iddszakosan felmeriild feladatok
vonatkozasdban felmeriild tobbletlétszamok az Onkorményzati Hivatal engedélyezett 1étszamén
feliil hatarozott id6re biztosithatoak.

A belsé ellenérzést végzé személy ellatja a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél szold
jogszabalyban meghatdrozott feladatokat. Tevékenységét a Jegyzének kozvetleniil alarendelve
végzi.

A honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi tigyeket a polgdrmester, valamint az altala
megbizott koztisztviseld latja el.

VIII. fejezet
MUKODESI SZABALYOK

1. Képviselet

Az Onkormanyzati Hivatalt a Jegyz6, illetve az 4ltala megbizott dolgozo jogosult képviselni. Az
Onkorményzati Hivatal belsé milkodése sordn az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az altaluk
megbizott dolgozo jogosult képviselni.

2. A kiadmanyozas rendje

A Polgarmester(ek) és a Jegyz6 egyedi utasitasa szerint.
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.)

3. Kotelezettségvallalas

A Polgarmester(ek) és a Jegyz6 egyiittes utasitisa szerint.
(A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.)

4. Ugyiratkezelés
Részletes szabalyait az Ugyirat-kezelési Szabalyzat rogziti.
S. Bélyegzéhasznalat, nyilvantartas

e Balatonfired Varos Polgarmestere és Balatonfiired Varos Onkormanyzata felirata
korbélyegzo hasznalatara a Polgarmester (Alpolgarmester) jogosult.

e, Balatonfiiredi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Cimzetes féjegyz6” feliratti korbélyegzd
hasznalatara a Jegyz6 jogosult.



Az Onkorményzati Hivatal hivatalos korbélyegzéje:

»Balatonfiiredi Kozios Onkormanyzati Hivatal” kozépen a magyar cimerrel

A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadméanyozasra jogosult alairdsaval ellatott
kiadmanyon lehet hasznalni.

A bélyegzokrdl ideértve az Onkorményzati Hivatal 4ltal hasznalt egyéb bélyegzoket is
(fej, jogerdsitd, iktatd, irattdrozd stb.) a Szervezési €s Vagyongazdalkodasi Osztaly
nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak a kdvetkezdket kell tartalmaznia: sorszamot, bélyegzd lenyomatat, a
bélyegzd kiadasanak napjat, a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét, a bélyegzot
6rz0, illetve haszndlatra jogosult dolgozo nevét, €s az atvételt igazolo alairasat.

Az avult bélyegzOket a levéltarakra vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

A bélyegz6-hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl €s ellendrzésérol a jegyzo
a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly utjan gondoskodik.

Az egyes korbélyegzOk sorszamozottak.

6. Ertekezletek, rendezvények:

e A Polgarmester, a Jegyzé sziikség szerint, munkaértekezletet tart az Onkormanyzati

Hivatal dolgozoi részére.

e A Polgarmester vagy a Jegyzd - az drintett osztalyvezetok részvételével, - sziikség

szerint, munkamegbeszélést tart.

e Osztalyon beliili értekezletet az osztalyvezetd tart sziikség szerint, de legalabb havonta.

7. Ugyfélfogadas rendje:

7.1. Az tigyfélfogadasi rendje:

Balatonfiireden:

Hétfon, szerdan: 8:00-12:00, 13:00-16:00; pénteken: 8:00-13:00

Kedden és csiitortokon nincs tigyfélfogadas.

Balatonszoloson, Pécselyen:

Hétfoén, szerdan: 8:00-12:00, 13:00-16:00; pénteken: 8:00-12:00

Kedden és csiitértokon nincs tigyfélfogadas.

Dérgicsén, Vaszolyon:

Kedden, cstitortdkon: 8:00-12:00, 13:00-16:00; pénteken: 8:00-12:00

Hétfén €s szerdan nincs tligyfélfogadas.

Az Ugyfélfogadés rendjérdl a lakossagot a helyben szokasos modon tajékoztatni kell.

7.2. Az Osztalyvezetok gondoskodnak arrél, hogy az {ligyfélfogadasi idében - az osztaly
feladatkorébe tartozo kérdésekben - felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintéz6 rendelkezésre

alljon.

7.3. Az orszaggyiilési képviseloket, a megyei kozgylilés tagjait, a helyi nkormanyzati képviseloket,
a kozponti kézigazgatasi szervek képviseloit ligyfélfogadasi idén tul is soron kiviil kell fogadni, és
résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.



8. Munkaidé, munkarend:

8.1. Az Onkormanyzati Hivatal dolgozéi hétftél csiitortokig 7:30 — 16:00 6raig, pénteken 7:30 —
13.30 6raig dolgoznak.

8.2. Az Onkormanyzati Hivatal dolgozéi munkaidé-beosztasat a Jegyzé ettél eltérben is
megallapithatja, a kozszolgalati tisztviselokrdl szol 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

8.3. A munkakozi sztinet 30 perc, amelyet 12.00 és 13.00 ora kozotti idészakban kell biztositani.

8.4. A munkabol val tavolmaradas okét az Onkormanyzati Hivatal dolgozoja koteles kdzvetlen
felettese fel€ jelezni. A szabadsag miatti tdvollétet elézetesen, a betegség miatti tivollétet a betegség
elsé napjan jelezni kell. A dolgozo koteles a betegségét igazolé dokumentumot, annak kézhezvételét
kovetd 3 munkanapon belill a személyzeti feladatokat ellatd tigyintézének eljuttatni.

A tdvolmaradas okarol (szabadsag, betegség, fizetés nélkiili szabadsdg) a személyzeti tigyintézo
folyamatosan jelentést kiild a Magyar Allamkincstiar Teriileti Igazgatosaganak tovabba a
tadvolmaradast rogziti a KIRA rendszerben.

8.5. A napi munkavégzés kezdo és befejez6 idépontjat, illetve a munkahelyrél vald tavollét okat
~JELENLETI IVEN” rogziteni kell. A jelenléti ivet osztalyonként kell vezetni és a honap végén a
Pénztarba leadni. A jelenléti iv adatainak valddisagat az Osztalyvezet6 alairasaval igazolni kételes.
9. A szabadsag igénybevételének rendje:

9.1. A szabadsag engedélyezése:

e az Osztalyvezetok szabadsagat a Jegyz6 engedélyezi;
e az egyes osztily dolgozdinak szabadsagat az Osztalyvezetd engedélyezi

9.2. A szabadsagot az Kttv. rendelkezéseinek megfelelden kell kiadni.

9.3. Az Osztalyvezetdk - minden év februar 28-ig - elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, azt a
Jegyz6nek atadjak.

9.4. Az Onkormdanyzati Hivatal dolgozéi a szabadsagok idején - munkakori leirasukban foglaltak
szerint - helyettesitik egymast.

10. Technikai feltételek:
Gépkocsi igénybevétele:

Az Onkormanyzati Hivatal munkavégzéséhez négy személygépkocsi all rendelkezésre, amelyet - a
Polgarmester és a Jegyzd igényének elsGdlegessége mellett - az osztalyok hasznalhatnak. A
dolgozok a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztalytdl igényelhetik a gépkocsit, amelyet a
Jegyz6 engedélyez.

A dolgozok sajat gépkocsi hasznalatat a Jegyz6 engedélyezi.



IX. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat melléklete:

e 1. melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kdzszolgalati tisztviselok kore
2. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat fliggeléke:

e a Polgarmester(ek) és a JegyzO egylittes rendelkezése a kotelezettség vallalas és

ellenjegyzés rendjérdl, a kiadvanyozés rendjérol;
e aJegyz0 utasitasa az uigyirat-kezelési szabalyzatrol.
e a Polgarmester(ek) rendelkezése a kiadmanyozas rendjérél

e aJegyz0d rendelkezése a kiadméanyozas rendjérol

3. Az SZMSZ-ben szabalyozottak érvényesiilését a Polgarmester(ek), a Jegyz6 folyamatosan
figyelemmel kisérik, és az indokolt valtoztatisokra a sziikséges intézkedést megteszik.

4. A fiiggelékek naprakész allapotban tartasarél a Jegyz6 gondoskodik.

5. Az Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a Képvisels-testiiletek
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Balatonfiired, 2018. marcius 01.

dr. Boka Istvian
polgarmester

Zaradék:

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak Képviseld -
testlilete 41/2018. (IIL.01.) szamu hatarozataval hagyta jova.




Balatonfiiredi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. melléklete

Vagyonnyilatkozat megtételére kiotelezett kozszolgalati tisztvisel6k kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségr6l szold 2007. €vi CLIL tdrvény értelmében
az alapvet6 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcio megelézése céljabol, az aldbb megjelolt kozszolgdlati
tisztviseldi kor - a torvényben meghatarozott tartalom és eljarasi szabalyok szerint
vagyonnyilatkozatot tesz:

1. Evente:
e A Kozbeszerzési Bizottsag Tagja

2. Kétévente:

e Jegyzd

e Az 1. pont hataly ald nem tartozé Osztalyvezetd

e  Munkakori leirdsa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, 6nkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeret tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
kozszolgalati tisztvisel6

. Otévente:
Munkakori leirasa alapjan hatosagi tigyben javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult kozszolgalati tisztvisel6
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Balatonfiiredi K6zos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
2. melléklete
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