BALATONFUREDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Balatonfiired Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete, Balatonsz6l6s Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testillete, Dorgicse Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete, Pécsely Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testillete és Vaszoly Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.)
84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan kozos dnkormanyzati hivatal alapitasarol
dontott.

Tekintettel az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapitd
onkormanyzatok az Motv. 41. § (2) bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Balatonfiiredi
Kozos Onkormanyzati Hivatal megalakitasarol és fenntartasarol szolé 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 €s cime:

- Kozosségi Haz 8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 3.
- Balatonsz616si Kirendeltség 8233 Balatonsz6lds, Fo u. 9.
- Dorgicsei Kirendeltség 8244 Dorgicse, F6 u. 16.

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

- Vaszolyi Kirendeltség: 8245 Vaszoly, Béke tér 1.

1.2. Az Onkorminyzati Hivatal azonosité adatai:

1.2.1. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 429201

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

1.2.3. Ad6szama: 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 kozfeladata:

Szakagazat: 841105 Helyi Onkormanyzatok ¢&s tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

1.4. Alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerinti besorolasa

Kormanyzati

funkcié szama: Megnevezése:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggyulési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatés

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikodtetése

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az Onkormanyzati Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1. 5. Alapité Okirata
1.5.1. Kelte: 2012. december 20.
1.5.2. Azonositoja: 1/3943-12/2012
1.6. Illetékességi teriilete:

Balatonfiired varos, Balatonsz6lds kozség, Dorgicse kozség, Pécsely kozség és Vaszoly kozség
kozigazgatasi tertilete és jogszabalyokban meghatarozott feladatok tekintetében a Balatonfiiredi jaras
tertlete.

1.7. Fenntarto6 szervének neve és székhelye:

Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (székhely: 8230 Balatonfiired, Szent
Istvan tér 1.)



Balatonsz6lés Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhely: 8233 Balatonsz6lds, F6 u.
9)

Dorgicse Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete (székhely: 8244 Dorgicse, F6 u. 16.)
Pécsely Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhely: 8245 Pécsely, Vasartér u. 148/a)
Vaszoly Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhely: 8245 Vaszoly, Béke tér 1.)

1.8. Alapitoéi és iranyito szervének neve, székhelye:

Balatonfired Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhely: 8230 Balatonfiired, Szent
Istvan tér 1.)

1.9. Gazdalkodasi jogkore:

Az Onkormanyzati Hivatal az eléiranyzataival teljes jogkorrel rendelkezik.

1.10. Vezetéjének kinevezési rendje:

A vezet0i feladatot — Magyarorszagi helyi onkormanyzatokrol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 81-83.§-ai alapjan - a Jegyz0 latja el, akit Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak
polgarmestere palyazat utjan, hatarozatlan idére nevez ki a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan.

1.11. A feladatellatast szolgalo vagyon:

Balatonfiired Varos Onkormanyzata rendelkezésre bocsatja a tulajdonaban 1év8, Szent Istvan tér . szdm
alatti (2749 és 2752 hrsz) Kozos Onkormanyzati Hivatal ,A” és ,,B” épiiletét, a Kossuth Lajos utca. 3.
sz. alatti (2148/2 hrsz.) irodaépiiletet.

Balatonsz6l6s Kozség Onkormanyzat rendelkezésre bocsatja a tulajdonat képezd — 11 helyrajzi
szamu - 8233 Balatonszolds, Fou. 9.,

Dorgicse Kozség Onkormanyzat rendelkezésre bocsatja a tulajdonat képezd — 320 helyrajzi szamu -
8244 Dorgicse, Fo u. 16,

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

Vaszoly Kozség Onkorméanyzat rendelkezésre bocsatja a tulajdonat képezd — 123 helyrajzi szamu -
8245 Vaszoly, Béke tér 1. szam alatti ingatlan hasznalati jogat a megallapodasban foglaltak szerint.

A tevékenység ellatasahoz rendelkezésre allnak még az intézményben leltar szerint nyilvantartott
targyi eszkozok. A tevékenység anyagi fedezete Balatonfired Varos Onkormanyzatanak éves
koltségvetésében biztositott, a fenntartd onkormanyzatok tamogatasaval.

1.12. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyontargyakat szakmai feladatai ellatasahoz az Onkormanyzat vagyonrendeletében
meghatarozottak szerint hasznalhatja.

2. Hataskorok:

2.1. Az Onkormanyzati Hivatalt Balatonfiired Varos Polgarmestere iranyitja.

2.2. Az Onkormanyzati Hivatalt Balatonfiired Varos Jegyzdje vezeti.



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

Tobbceélu Tarsulas munkajat.

2.4. Az Onkormanyzati Hivatal feladata az dnkormanyzati dontések szakmai elékészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint a JegyzO hataskorébe tartozo allamigazgatasi

tigyek intézése.

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

szervek:

Koltségvetési szerv megnevezése Gazdalkodasi besorolasa
Balatonfiiredi Szocialis Alapszolgaltatasi Onalléan mitkodé
Koézpont
Balatonfiiredi Varosi Bolcsdde Onalléan mitkodé

Balatonfiredi Varosi Szakorvosi Rendeldintézet Onalléan mikodd

Balatonfiiredi Kiserdei Ovoda Onalléan miikodé
Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda Onalléan miikodé
Balatonfiiredi Tiindérkert Ovoda Onalléan miikodé
Liptak Gabor Varosi Kényvtar Onalléan miikodé

I1. fejezet

AZ ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. Altaldnos feladatkor:

1.1. Az Onkormanyzati Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiiletek, annak bizottsagai, a helyi
nemzetiségi onkormanyzat, a tisztségviselok, valamint a Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulas munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
valamint elokészitd, szervezo, végrehajto, ellendrzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.

1.2. Annak érdekében, hogy az Onkormanyzati Hivatal megfelelien Balatonfiired, Balatonsz6lds,
Dorgicse, Pécsely és Vaszoly kozségek polgarai, valamint a teleptilések életéhez kapcsolodd
természetes €s jogi személyek elvarasainak, ISO 9001 mindségiranyitasi rendszert mikodtet. A
megfogalmazott mindségpolitika egységesen és teljes korlien megjelenik valamennyi eljarasban és
munkafolyamatban.



2. Az Onkormanyzati torvénybél eredé feladatkor:
2.1. Az Onkormanyzati Hivatal a Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti az dnkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti eldterjesztést, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet

b) nyilvantartja a Képviselo-testiiletek dontéseit

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

d) ellatja a Képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli és
adminisztrativ feladatokat

2.2. Az Onkormanyzati Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja - a feladat jellegének megfelelden - a bizottsag mukodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket

b) szakmailag elOkésziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat

c) tajékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetoségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol €s végrehajtasarol

2.3. Az Onkormanyzati Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat
b) kozremikodik a képviseloi tajékoztatas megszervezésében.

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

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

2.5. Az Onkorminyzati Hivatal a Balatonfiiredi Kozoktatasi Intézményfenntartéo Tarsulds
tevékenységével kapcsolatosan:

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

b) nyilvantartja a Tarsulasi Tanacs dontéseit

c) szervezi a Tarsulasi Tanacs rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenorzését

d) ellatja a Tarsulasi Tanacs munkéjaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat,

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

f) ellatja a kistérség tertletfejlesztésével kapcsolatos elOkészitd ¢és végrehajtasi
feladatokat

g) ellatja az egyéb nyilvantartasi, tigyviteli €s adminisztrativ feladatokat

2.6. Az Onkormianyzati Hivatal a Balatonfiiredi Tobbcéla Tarsulis tevékenységével

kapcsolatosan:



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

b) nyilvantartja a Tarsulasi Tanacs dontéseit

c) szervezi a Tarsulasi Tanacs rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenorzését

d) ellatja a Tarsulasi Tanacs munkéjaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat,

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

f) ellatja a kistérség tertletfejlesztésével kapcsolatos elOkészitd ¢és végrehajtasi
feladatokat

g) ellatja az egyéb nyilvantartasi, tigyviteli €s adminisztrativ feladatokat

3. Egyéb feladatkor:

3.1. Az Onkormanyzati Hivatal az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellenorzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd 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 dnkormanyzati beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat
e) a belsé gazdalkodas szervezését, a létszam ¢és bérgazdalkodast, f)a koltségvetési
intézmények ellendrzését, g)a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését
f) teruleti tervezést, vallalkozasszervezést
g) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat

3.3. Az Onkormanyzati Hivatal kozremikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok
lebonyolitasaban.

3.4. Az Onkormanyzati Hivatal kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében,
mas kozigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

3.5. Az Onkormanyzati Hivatal a miikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el,
végzi az iktatast, irattarozast.

1L fejezet

POLGARMESTER(EK), ALPOLGARMESTER(EK)

1. Polgarmesteri feladatkor:

1.1. A Polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a Képviselo-testiilet hatarozza
meg.

1.2. A Polgarmester(ek) fobb feladatai az Onkormanyzati Hivatal m{ikodésével kapcsolatban:



a) meghatarozza az Onkorményzati Hivatal feladatait az onkormanyzatok munkajanak
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kozigazgatasi tgyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja

c) sajat feladat és hataskorébe tartozd tgyekben szabalyozza a kiadmanyozés, az
utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét

d) meghatarozza azok korét, akiknek a JegyzO altali kinevezéséhez, felmentéséhez,
vezetdi megbizasahoz, vezetdéi megbizasanak visszavonasahoz, jutalmazasdhoz az
egyetértése sziikséges

e) a Képviselo-testilet dontéseivel 0sszhangban iranyitja az onkormanyzati vagyonnal
val6 gazdalkodast

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

g) Iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkedik allamtitkot vagy szolgalati
titkot sértd cselekmény elkovetése esetén, tovabba a titoksértés megelozése és
megsziintetése irant.

1.2. Balatonfiired Varos Onkormanyzata Polgarmesterének fobb feladatai az Onkormanyzati Hivatal
muiikodésével kapcsolatban:

a) a Jegyzd Utjan iranyitja az Onkormanyzati Hivatalt, iranyitasi, miikodési jogkorében
megbeszélést tart az Alpolgarmester(ek), a Jegyzo, Aljegyzo6 és az OsztalyvezetOk
részvételével

b) a Jegyzd kezdeményezésére javaslatot tesz az Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti
tagozodasara, az tgyfélfogadas rendjére

c) kinevezi a Jegyzot és az Aljegyzot

d) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a Jegyzo tekintetében

2. Alpolgarmesteri feladatkor:

2.1. Az Alpolgarmester(ek) a Polgarmester(ek) altal meghatarozott feladatot 1atja el.

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

IV. fejezet

JEGYZO, ALJEGYZO
1. Jegyz6i feladatkor:

1.1. A Jegyz6 az Onkormanyzati Hivatal vezet6je, aki szakmailag felelés a hivatal mitkodéséért, az
ugyek operativ, konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert, partatlan és igazsagos, szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfeleld eljarasaért.



1.2. A Jegyz6 feladatai - a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan - kiilonosen a kovetkezok:
1.2.1 a Képviseld-testiletek mikodésével kapcsolatban:

a) osszehangolja az elokészitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol

b) figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat

c) figyelemmel kiséri a testilleti Glések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni

d) gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések nyilvantartasarol és
azok eljuttatasarol az érintettek részére

e) ellatja a képviseld - testilet, a bizottsagok szervezési és ugyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

f) tajékoztatja a polgarmestert, a képviseld - testilletet és a bizottsagokat az
onkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol, a Hivatal munkgjardl és az
ugyintézésrol,

g) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo - testiilet, a bizottsagok tilésein,

h) dont a polgarmester altal atruhdzott hatosagi tigyekben.

1.2.2. az Onkormanyzati Hivatal mitkodésével kapcsolatban:

a) az Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységei — osztalyai — Utjan, a jogszabaly
altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket — a VI fejezetben meghatarozottak
szerint — ellatja, egyéb, a fejezetben nem szabélyozott hatosagi jogkoroket az
osztalyok kozott felosztja

b) javaslatot készit a Polgarmesternek az Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti
tagozodasara, az tigyfélfogadas rendjére

c) a hataskorébe tartozo uigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét

d) vezeti, Osszehangolja és ellendrzi az Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti
egységeiben folyd munkéat

e) gondoskodik a belsé kontroll rendszer mikodtetésérol

f) elkésziti és a Képviseld-testilletek elé terjeszti az Onkormanyzati Hivatal
tevékenységérol szolo beszamolot

g) iranyitja az Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi tevékenységét

h) gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgalod, az onkormanyzatot és szerveit
érinté dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérdl

i) gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati tisztviseldi,
munkavallaloi, tigykezel6i és fizikai alkalmazottai tekintetében

j) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat

k) iranyitja a dolgozok tovabbképzését

) a valasztasi iroda vezetdjeként ellatja a valasztasok, valamint a népszavazas
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

1.2.3. a Balatonfiredi Tobbcélu Tarsulas és a Balatonfiiredi Kozoktatasi Intézményfenntartd
Tarsulas mikodésével kapcsolatosan



a) vezeti a Jegyzoi Kollégiumot
b) iranyitja az Onkormanyzati Hivatal, mint a Tarsulas Munkaszervezete feladatainak
megvalositasat

2. Az Aljegyz6 ellatja a Jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.
V. Fejezet
AZ ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Onkormanyzati Hivatal bels6 szervezeti egységeinek elnevezése: OSZTALY.

e Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

¢ Kirendeltség Iranyito Osztaly

e Hatoésagi Osztaly

e  Miivelédési, Oktatasi, Sport és Idegenforgalmi Osztaly
e Viarosi Kincstar

e Virosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

2. . Az osztalyt a Jegyz6 (Aljegyz0) és osztalyvezetd vezeti.
Az egyes munkakorok tartalmat, feladatait, a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek torzspéldanyai a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly személyzeti tigyintézojénél

talalhatok.

Az Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

VL. Fejezet
AZ OSZTALYVEZETO

1. Az osztalyvezeto feladatai:

1.1. Az Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egysége élén allo osztalyvezetd gondoskodik a
szervezeti egységhez csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol.

1.2. Az osztalyvezet0 felel0s:
a) a hatékony és célszeri munkamegosztasért
b) a feladatok gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért

c) atarsosztalyokkal k6zos feladatok megfeleld koordinalasaért

1.3. Az osztalyvezetd fobb altalanos feladatai:



a) gondoskodik az Onkormanyzati Hivatal mindségiranyitasi rendszerének folyamatos
betartasarol, az eljarasok naprakészségérol

b) meghatarozza és ellendrzi a szervezeti egység dolgozoinak munkajat, elkésziti a munkakori
leirasokat, valamint azokat aktualizalja

c) gondoskodik a Képviseld - testilet(ek) bizottsagai munkajanak szakmai segitésérol,
elokésziti a bizottsagok altal eldterjesztett napirendeket, felelds azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért

d) javaslatot készit a képviselo-testiileti munkatervekhez

e) gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyre a Képviseld-testilletek, a
Polgarmesterek €s a Jegyz0 utasitja

f) az altala iranyitott szervezeti egység tekintetében gondoskodik a belsd kontroll rendszer
megvalositasarol

g) kivizsgalja az altala iranyitott szervezeti egység tevékenységéhez kapcsolodd kozérdeku
kérelmeket és panaszokat

h) egyuttmikodik Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztalyon mikodo palyazatkezelOkkel,
soron kiviil biztositja a palyazatkezel6 koordinator altal kért adatszolgaltatast

i) ellitja az Onkormanyzat(ok) altal benyujtott palyazatok szakmai eldkészitését, az elnyert
palyazati forrasok felhasznalasanak szakmai ellendrzését és kozremtikodik az elszamolasban

j) beszamol a Polgarmesternek és a JegyzOnek az osztaly munkajarol

k) részt vesz a vezetoi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tgyekrol

) sziukség szerint, de legalabb havonta munkaértekezlet tart a szervezeti egység dolgozoi
részere

m) gondoskodik a szakszer(i tigyintézés és szabalyszert uigyiratkezelés megvalositasarol

n) rendszeresen ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat

0) atruhazott hataskorben meghatarozott munkaltatéi jogkort gyakorol a Kozszolgalati
Szabalyzatban foglaltak szerint

p) gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérol, sszehangolja az tigyintézok helyettesitését
q) javaslatot tesz a Jegyzdnek a szervezeti egység dolgozoit érintd munkaltatoi intézkedésekkel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara

r) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket

s) egytittmiikodik az Onkormanyzati Hivatal mas szervezeti egységeivel

t) feladatkorében kapcsolatot tart az onkormanyzati intézmények vezetoivel

u) kozremiikodik az onkormanyzati intézmények vezetdi tekintetében a munkaltatoi jogok
gyakorlasabol adodo feladatok ellatasaban

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

w)gondoskodik a Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulas és a Balatonfiiredi Kozoktatasi
Intézményfenntartd Tarsulas feladatainak — az iranyitasa alad tartozd szervezeti egység
feladatkoréhez kapcsolodo tevékenységi korben — megvalositasarol

x) gondoskodik az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység feladatkoréhez kapcsold ugyviteli
feladat ellatasarol

VIL fejezet

AZ OSZTALYOK FELADATAI

1. SZERVEZESI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY

A tevékenységét JEGYZO (ALJEGYZO) kozvetlen vezetésével végzi.



1.1.. Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatos feladatai:

a)

testileti tlések elokészitése, szervezése

b) elbterjesztések elokészitése

©)
d)
e)
f)

testuleti tlések jegyzokonyveinek elkészitése, tovabbitasa
onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa

képviselOtestiileti hatarozatok nyilvantartasa

bizottsagok mitkodésével kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa.

1.2. Tisztségviselok munkajanak segitése:

Polgarmester(ek), Alpolgarmester(ek), Jegyzd munkajdhoz sziikséges szervezési és ugyviteli
feltételeket biztositasa.

1.3. Belso ellenorzés:

a Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulas Tarsulasi Megallapodasa alapjan a tag Onkormanyzatok és
az altaluk fenntartott intézmények belsé ellendrzési feladatainak ellatasa a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.

1.4. Szervezési feladatok:

a) a tisztségviselok, a Képviselo-testilet, valamint a bizottsagok kozotti koordinacio,
kapcsolattartas

b) hazai és Europai Unios palyazatok figyelése, a palyazatokon vald részvétel
elokészitése, az elnyert tamogatas felhasznalasahoz kapcsolddo feladatok ellatasa —
kilon jegyzOi utasitdsban foglaltak szerint — a palyazatkezeld koordinator
iranyitasaval

c) kozremikodik az Onkormanyzati feladatellatast segitdé palyazatok szakmai
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasanak szakmai ellendrzésében
¢s a palyazati forras elszamolasaban

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

e) Osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet;

f) ellatja a hivatalon beliili beszerzésekhez kapcsolodd koordinaciot;

g)lefolytatja a feladatkorébe tartozo egyes beszerzési eljarasokat;

h)elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat;

1) megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges
szerzddéseket, ellendrzi azok teljesiilését;

j) elkésziti a Képviselo - testiilet részére a kozbeszerzésekrol szolo éves tajékoztatot;

k)eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikkséges dokumentalasi kotelezettségeknek;

1) nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol

m) az egyes szervezeti egységek kozotti munkakapcsolatok szervezése, koordinalasa

n) elektronikus informacidaramlas biztositasa

o) rendezvények elokészitése, szervezése

p)szakmai kiadvanyok beszerzése

q) az uizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

r) kozremtikodik a helyi jogalkotas szabalyszeriségének biztositasaban



s) kozremiikodik az Onkormanyzati Hivatal alapito okiratanak, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak elkészitésében

t) kozremiikodik az eurdpai parlamenti, az orszaggyilési, a helyi onkormanyzati, és a
telepiilési nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok, valamint az orszagos €s helyi
népszavazasok megszervezésében

u) a Képviselo-testilet miikodésének biztositasa, anyag- és eszkozbeszerzés, raktarozas;

v) az Onkormanyzati Hivatal targyi eszkozeinek miikodtetése, karbantartasa

W) megszervezi a hivatalos iratok kézbesitését

x) gondoskodik az Onkormanyzati Hivatal tulajdonaban, vagy tizemeltetésében 1év6
gépjarmivek tizemeltetésérdl, karbantartasarol

y) a Balatonfiredi Tobbcélu  Tarsulas és a  Balatonfiiredi  Kozoktatasi
Intézményfenntarté Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa uléseinek eldkészitése, a Tanacs
dontéseirdl az érintettek tajékoztatasa

1.5. Vagyongazdalkodasi feladatok

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

a) végzi az Onkormanyzat(ok) forgalomképes vagyonanak legcélszer(ibb hasznositasat

b) koordinalja a befektetési és vallalkozasi tevékenységet

c) eldzetes célszerliségi vizsgalatot végez, megvalosithatosagi tanulmanyokat készittet

d) pénziigyi-és gazdasagossagi vizsgalatot végez

e) elOkésziti a testilleti és bizottsagi eldterjesztéseket (vagyongazdalkodasi iranyelv,
tarsasagi szerzddés, alapitd okirat, vagyonhasznositas stb.)

f) kezdeményezi az Onkormanyzati vagyonnal val6 eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontések meghozatalat

g) a Képviseld-testiilet, a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag és a Polgarmester palyazati
kiirasait lebonyolitja, a beérkezé palyazatokat véleményezi

h) szervezi az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos uzemeltetési és karbantartasi
feladatokat

1) elokészitd targyalasokat szervez, azokon részt vesz

j) nyilvantartja az Onkormanyzat(ok) forgalomképtelen és forgalomképes vagyonkorét
(vagyonkataszter)

k) kozremikodik az oOnkormanyzati feladatellatast segitd palyazatok szakmai
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasanak szakmai ellendrzésében
¢s a palyazati forras elszamolasaban

1) biztositja az Onkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagokban valo részvételt,
figyelemmel kiséri azok alakulasat

m) hazai és Europai Unids palyazatok figyelése, a palyazatokon wvalo részvétel
elokészitése, az elnyert tdmogatas felhasznalasahoz kapcsolodo feladatok ellatasa
kiilon jegyzoi utasitasban foglaltak szerint

n)a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

o)nyilvantartja az Onkormanyzat vagyonat, folyamatosan vezeti az ingatlanvagyon-
katasztert szamitogépes adatbazisban;

p)lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat;

q)gondoskodik az ingatlanhasznositasi palyazatok lebonyolitasarol,

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



s) gondoskodik az Onkormanyzati €s intézményi vagyon, valamint az 1/1 ardnyban
onkormanyzati tulajdonu épuletekben 1évd bérlakasok épiilet- és felelosség
biztositasarol, a kareseményekkel kapcsolatos tigyek intézésérol.

1.6. Személyzeti feladatok:

a) a Polgarmester és a Jegyz0 munkaltatoi jogkorébol fakadd dontések elokészitése,
végrehajtasa

b) munkaerd gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

c) személyi adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése

d) hivatali dolgozok tovabbképzésének szervezése

1.7. Informatikai feladatok:

a) szamitogépes rendszergazdai feladatok ellatasa

b) ahardver és szoftver eszkd6zok beszerzése, nyilvantartasa, karbantartasa

c) Osszehangolja, segiti és iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét

d) kozremikodik az informatikai beszerzésekben

e) ellatja az Onkormanyzati Hivatal informacio- és adatbiztonsagi rendszerének
iranyitasat

1.8. Belso ellatas biztositasa:

a) kozponti iktatési, ugyirat-kezelési feladatok ellatasa

b) az Onkormanyzati Hivatal miikodése targyi és technikai feltételeinek biztositasa

c) aKozosségi Haz gondnoki feladatainak ellatasa
1.9. Az osztaly létszama: 18 fo

1.9.1. Az osztaly dolgozoéinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.
2. KIRENDELTSEG IRANYITO OSZTALY

2.1. Tevékenységét osztalyvezets vezetésével végzi az Onkormanyzati Hivatal telephelyein:

e Balatonsz6losi Kirendeltség 8233 Balatonsz6lds, Fo u. 9.
e Dorgicsei Kirendeltség 8244 Dorgicse, Fé u. 16.

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

e Vaiszolyi Kirendeltség: 8245 Vaszoly, Béke tér 1.

2.2.Ellatja a kirendeltség teriiletén:
a) a szocialis és gyermekvédelmi tigyeket,

b) a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd adminisztraciot,
c) az anyakonyvi, hagyatéki tigyeket,



D)

a kirendeltség szerinti dnkormanyzatok pénztari ki-, befizetéseit,

a kirendeltség szerinti dnkormanyzatok pénziigyi és szamviteli feladatait,

az adoigazgatasi tigyeket,

a kozterulet-foglalasi iigyeket,

kirendeltség szerinti onkormanyzatok palyazatokkal kapcsolatos feladatait,

a kirendeltségek teriiletén mikodé Onkormanyzat polgarmestere dontésének
elokészitését,

egyuttmikodve a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztallyal szervezi az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tizemeltetési €s karbantartasi feladatokat,
egyuttmikodve a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztallyal kezdeményezi az
onkormanyzati vagyonnal val6 eredményes gazdalkodas szempontjabol szikséges
dontések meghozatalat,

valasztasi feladatok szervezése,

m) rendezvények elokészitése, szervezése?

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)

a Képviselo-testiiletek dontéseirdl (rendeletek, hatarozatok) az érintettek tajékoztatasa ?
testileti tilések elokészitése, szervezése?

eldterjesztések elokészitése?

testuleti ulések jegyzokonyveinek elkészitése,

onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa?

képviseld-testiileti hatarozatok nyilvantartasa?

bizottsagok mitkodésével kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa.?

2.3. Az osztaly létszama: 10 f6

2.3.1. Az osztaly dolgozoinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.

3. HATOSAGI OSZTALY

3.1. Tevékenységét osztalyvezetd vezetésével végzi.

3.2.Ellatja a Jegyz6 hataskorébe tartozo igazgatasi feladatok elokészitését és végrehajtasat:

a)
b)

©)

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok

tarsashazak torvényességi feliigyelete

sziilletéssel, hazassagkotéssel és halalesettel kapcsolatos anyakonyvi feladatok,
névvaltoztatasi igyek

csaladi események tinnepélyes lebonyolitasa, allampolgarsagi eskii lebonyolitasa

a szépkoruak jubileumi koszontéséhez kapcsolodo adminisztrativfeladatok ellatasa
épitéshatosagi eljarassal kapcsolatos feladatok

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

mezOgazdasaggal és allattartassal kapcsolatos feladatokat

term6fold adasvételi €s haszonbérleti szerzodések kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok
hatodsagi bizonyitvanyok, hatosagi igazolasok kiallitasa

talalt targyak kezelése

mas hatosagtol érkezo hirdetmények kozzététele

m) cimnyilvantartas vezetésével és cimképzéssel kapcsolatos feladatok



n) kereskedelmi igazgatasi feladatok

0) szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok

p) kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok

q) dontésre elokésziti a rendszeres €s rendkiviili teleptilési tamogatassal kapcsolatos tigyeket
r) ellatja a valasztasi eljarassal kapcsolatos jegyz6 altal meghatarozott feladatokat

s) szervezi ¢s koordinalja az onkormanyzat és intézményei kozfoglalkoztatasat

3.3. Ellitja a Kdépviselotestiilet(ek) a Polgarmester(ek) és a Jegyzo hataskorébe tartozo
szocialis, valamint gyermek és ifjusagvédelmi feladatok elokészitését és végrehajtasat:

a) gyermekvédelmi torvénybdl adodoé feladatok

b) szocialis torvénybdl adodo feladatok

c) a gyermek ¢és ifjusagvédelmi, a szocialis és egészségugyi intézményekkel wvalo
egyuttmikodés

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

3.6. Elokésziti az dnkormanyzat(ok) hataskorébe tarozo telepiilésrendezési feladatokat.

3. 7. Kozremukodik az onkormanyzati feladatellatast segitd palyazatok szakmai eldkészitésében, az
elnyert palyazati forréas felhasznalasanak szakmai ellendrzésében és a palyazati forras elszamolasaban

3.8. Az osztaly létszama: 13 6

3.8.1. Az osztaly dolgozoinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.

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

4.2. Kozremiikodik a Képviselo-testiilet, a Polgarmester, az Alpolgarmester és a Jegyzo
hataskorébe tartozo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban az alabbiak szerint:

a) az oktatas (6vodak), gyermekvédelmi/gyermekjoléti intézmény (bolcsdde) és a
kozmiivel6dési intézmények munkajanak koordinalasa egyéb (tankertlet altal iranyitott)
oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

b) torvényességi feliigyelet gyakorlasa a muvelddési, oktatasi és nevelési intézmények
tevékenysége felett, szakmai ellenorzésiik megszervezése

c) a mivelddési, oktatasi és nevelési intézmények dokumentumainak (SzMSz, kollektiv
szerz0dés, hazirend, pedagodgiai program, MIP, statisztikdk) véleményezése,
nyilvantartasa, testiileti jovahagyasanak el0készitése

d) intézményfenntartd tarsulasok mikodésének szervezése

e) kozmuvelddési, kozgyljteményi, mivészeti tevékenység koordinalas

f) kulturalis és sport rendezvények koordinalasa, lebonyolitasa

g) a civil szervezetek kozmuvelddési munkajanak segitése, koordinalasa, a civil palyazatok
lebonyolitasa, tamogatasi szerzddések elokészitése



h) koztéri alkotasok elhelyezésének elokészitése

1) irodalmi kiadvanyok kiadasanak koordinalasa

j)  sportegyesuletek tevékenységének koordinalasa

k) az Egyhazak és az Onkormanyzati Hivatal kozotti koordinacio

1) kapcsolattartas helyi és orszagos médiumokkal, sajtotajékoztatok szervezése, az osztaly
feladatkorébe tartozo sajtdéanyagok elokészitése

m) kozremikodik az oOnkormanyzati feladatellatast segité palyazatok  szakmai
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznaldsanak szakmai ellendrzésében 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

0) ellatja a testvérvarosi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatokat

p) részt vesz a nemzetkozi kapcsolatok fejlesztését eldsegitd palyazatok elokészitésében €s
felhasznalasanak ellendrzésében

q) nemzetkozi kapcsolatokat apol, a kulfoldre utazo €s onnan érkezd hivatalos delegaciok
programjait szervezi

r) megszervezi €s lebonyolitja a nemzeti innepeket, a varosi kitiintetések atadasat, elvégzi a
fatltetésekkel kapcsolatos feladatokat

4.3. Az osztaly létszama: 6 fo.

4.3.1. Az osztaly dolgozoinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.

5. VAROSI KINCSTAR
5.1. Tevékenységét osztalyvezetd vezetésével végzi.

5.2. Altalanos feladata az 6nkormanyzat(ok) pénziigyi dontéseinek el6készitése, a hozott rendeletek
¢s hatarozatok végrehajtasa a mindenkor érvényes jogszabalyi eldirasok alkalmazasaval.

5.3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Szervezete:

A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezeti feladatait a Varosi Kincstaron kiviil az alabbi
szervezeti egységek latjak el:

e Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

e Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

e Kirendeltség iranyitd Osztaly

A gazdasagi szervezet feladatainak részletes leirasat az érintett szervezeti egységek ugyrendjei
tartalmazzak.
A gazdasagi szervezetbe tartozo egységek vezetdi onalldan is feleldsek a szakmai tevékenységek
ellatasaért, mig a feladat ellatas gazdasagi,- pénziigyi vonatkozasaban integralédnak a gazdasagi
szervezetbe.

5.3.1. Osszefoglaloan ellatja az Onkormanyzat(ok), a tarsulasok altal fenntartott koltségvetési
szervek tervezési, eldiranyzat-felhasznalasi, eldiranyzat-moédositasi, az tizemeltetéssel, fenntartassal,



muikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a
pénzforgalommal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolassal, adatszolgaltatassal
kapcsolatos szamviteli feladatokat. Felelos a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért. Részletes
feladatat, a személyek feladat és jogkorét kiilon szabalyzatok rogzitik.

Ennek keretében ellatja az Onkormanyzat, a Tarsulasok és koltségvetési szerveik vonatkozasaban az
alabbi feladatokat:

a) Osszedllitia az Onkormanyzat és a Tarsulasok éves koltségvetését, elokésziti a
Képviseld-testiilet (Tarsulasi Tanacs) erre vonatkozé rendelet (hatarozat)-
tervezetet.

b) Elkésziti az Onkormanyzat feladatmutatohoz koétott allami tamogatas igénylését,
elszamolasat, végzi a potldlagos allami tamogatas igényléseket, illetve évkozi
lemondasokat.

c) Elkésziti az Onkormanyzat, a Tarsulasok és koltségvetési szerveik elemi
koltségvetését, majd tovabbitia a Magyar Allamkincstar Veszprém Megyei
Igazgatosagahoz.

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

e) Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetésérol, ellatja a
koltségvetés  végrehajtasara vonatkozo  kotelezettségvallalasok  pénziigyi
teljesitését.

f) Nyilvantartja, elkésziti az adobevallasokat és teljesiti az allami adohatdsaggal
szembeni kotelezettségeket.

g) Gondoskodik a segélyek kifizetésérdl, valamint a kifizetett segélyek alapjan az
onkormanyzatot megilletd allami tamogatas igénylésérol.

h) Ellatja az Onkormanyzat, a Tarsulasok és az intézmények ellenjegyzési,
érvényesitési feladatait a Kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan.

1) Havonta elkésziti az dnkormanyzat finanszirozasi- és likviditasi titemtervét, végzi
az intézmények finanszirozasat.

j) Kezeli az Onkormanyzat, a Tarsulasok és intézményeik fizetési szamlait, az egyéb
elktlonitett szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

k) Ellatja a hazipénztarak mikodésével kapcsolatos feladatokat.

) Ellatja az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésével kapcsolatos feladatokat.

m) El6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozremikodik a
hitelszerzodés elOkészitésében, gondoskodik a hitelek ¢és hitelkamatok
torlesztésérol és nyilvantartasarol.

n) Elvégzi szerzOdések alapjan a kimend szamlazasat, nyilvantartja €s beszedi a
bevételeket.

0) Nyilvantartja az dnkormanyzat koveteléseit.

p) A szerzddésszegésbdl eredd kinnlevoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel €l a hataskorrel rendelkezok felé.

q) Vezeti elkiilonitve az Onkormanyzat, a Tarsulasok és az intézmények
gazdalkodassal 0sszefiiggd szamviteli nyilvantartasait, biztositja a gazdalkodasi
folyamatok gépi adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
folyamatokat.

r) Végzi az Onkormanyzat, a Tarsulas és a Hivatal dolgozoinak bérfelhasznalasaval
kapcsolatos konyvviteli teendOket, a megbizasi- és tiszteletdijakkal, a



kikiildetéssel, munkaba jarassal és cafetéria elemek kifizetésével kapcsolatos
lejelentési feladatokat.

Ellatja a bevallasokkal, adoigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

Nyilvantartja az onkormanyzati (tarsulasi) vagyont, egyeztetést végez a vagyon
kataszteri nyilvantartassal.

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

Elkésziti az Onkormanyzat, a Tarsulasok és koltségvetési szerveik évkozi
pénzforgalmi és mérlegjelentéseit, majd tovabbitia a Magyar Allamkincstar
Veszprém Megyei [gazgatosagahoz.

w) Elkésziti a koltségvetési szervek maradvany elszamolasat.

X)

y)

z)

Elkésziti az Onkormanyzat és a Tarsulasok évkozi és éves gazdalkodasaroél szolo
beszamoloit, elokésziti a Képviselo-testillet (Tarsulasi Tanacs) erre vonatkozo
rendelet(hatarozat)- tervezetét.

Az Onkormanyzat gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival
Osszefiiggésben elOterjesztéseket készit eld a Képviselo-testiilet részére és
véleményezi a tarsosztalyok pénziigyi kihatasu eldterjesztéseit.

Kozremikodik a kozponti tamogatasok igénylésének, elszamolasanak
tarsosztalyok altal torténd elokészitésében, illetve a szakosztalyokhoz nem
tartozo kozponti tamogatasok lehivasat, elszamolasat elkésziti.

aa) Kozremilkodik az  onkormanyzati  feladatellatast  segitd  palyazatok

elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasanak ellendrzésében és a
palyazati forréas elszamolasaban a szabalyzatban foglaltak alapjan.

bb) Elvégzi az adatszolgaltatast a torzskonyvi nyilvantartas részére.
cc) Igény esetén segitséget nyujt az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények

szerzodéskotéseinél.

5.4. Ellatja a Jegyz6 hataskorébe tartozé adoigazgatasi feladatok elokészitését és
végrehajtasat:

a)
b)

©)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)

biztositja a helyi és a kozponti adojogszabalyok telepiilésen valo érvényesitését,

elokésziti a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotast, a
helyi adorendeletet,

biztositja a helyi adokrol szolo torvény, illetve a Képviselo-testiilet adozassal kapcsolatos
rendeletének végrehajtasat,

intézi a helyi adokkal, teleptlési adokkal, gépjarmtiadoval, talajterhelési dijjal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket,

ellatja a hataskorébe tartozo adok kivetésével, kezelésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja az adokoveteléseket,

tajékozatja a varos lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket — az adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében — az adojogszabalyok eldirasairdl,

ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, az
adobefizetések €s elszamolasok helyességét,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyljt, tajékoztatast kér, helyszini
ellenOrzést tart,

hatosagi megkeresés esetén adatot szolgaltat, vagyoni-, valamint ado- €s értékbizonyitvanyt
allit ki,



k)
D)

eljar a hataskorébe tartozo adok modjara behajtandd koztartozasok vonatkozasaban,
adozd kérelme alapjan adodigazolast, illetve birdsaghoz koltségmentesség targyaban
benytjtando igazolast allit ki

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

a)

b)
©)

Elvégzi a Tarsulas gazdalkodasara vonatkozo tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi,
konyvvezetési feladatokat

Végrehajtja a Tarsulasi Tanacs dontéseinek pénziigyi bonyolitasat

kozremikodik a Tarsulas feladatellatasat segitd fejlesztésekre vonatkozo palyazatok
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasanak ellendrzésében és a palyazati
forras elszamolasaban

5.6. Az osztaly létszama: 19 6

Ezen feliil idegenforgalmi szezonban (junius 1-t6l szeptember 30-ig) addellendrzési feladatokra négy
koztisztviseld foglalkoztathato.

5.6.1. Az osztaly dolgozoinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.

6. VAROSFEJLESZTESI ES UZEMELTETESI OSZTALY

6.1. Tevékenységét osztalyvezetd vezetésével végzi.

6.2. Ellatja az (")nkorményzat fejlesztéseivel, rekonstrukcidival, felajitasaival, a varos
iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat:

a)
b)
©)
d)

e)
f)
g)

az onkormanyzati beruhazasokhoz kapcsolodo teriiletrendezés, terilet elokészités

tervezési szakmai program készitése, egyeztetése;

kiviteli tervek készittetése, egyeztetése, koordinalasa;

az Onkormanyzati fejlesztések megvalosittatasaval kapcsolatos beruhdzoi feladatokat, ezen
tevékenységéhez - megbizas alapjan - kiilon lebonyolito szervezetet vehet igénybe

a beruhazasok muszaki ellendrzése és atvétele, izembe helyezése

felméri és nyilvantartja az onkormanyzati ingatlanvagyon feltyjitasi igényeit

eldkésziti, lebonyolitja, koordinalja, miszakilag ellendrzi a felujitasokat, ezen tevékenységhez
- megbizas alapjan - kilon lebonyolitd szervezetet vehet igénybe

kozremiikodik az idegenforgalmi célu fejlesztésék 6sszehangolasaban

koordinalja a telepiilés uthaldzatanak fejlesztését

szervezi a varos tomegkozlekedési halozatat

koordinalja a varos energiarendszerének fejlesztését

részt vesz az energiaracionalizalasi tevékenység szervezésében

ellatja a kommunalis igazgatési feladatokat (kozteriilet - fenntartds, zoldtertilet fenntartas,
csapadékviz-elvezetd rendszer tizemeltetése, kozutak fenntartoi feladatai)

elokésziti a helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasat

természeti értékek megodvasa, 6rzése, gondozasa, fenntartasa, bemutatasa



p) kozremiikodik az onkormanyzati feladatellatast segitd palyazatok szakmai elokészitésében, az
elnyert palyazati forras felhasznaldsanak szakmai ellendrzésében és a palyazati forras
elszdmolasaban

q) egyes felujitasok, és beruhazasok lebonyolitasat elvégzi,

r) kozremikodik az éves koltségvetési tervet megalapozo eldkészitd munkaban;

s) muszaki szempontbol felillvizsgalja a beérkezett szerzddés-tervezeteket;

t) kifizetésre tovabbitja a felilvizsgalt tervezoi, kivitelezoi €s lebonyolitasi szamlakat;

u) kozremikodik a kozlekedési hatosagi tigyek intézésében;

v) a koztertletek jogszer( hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezeldi
hozzajarulashoz kotott tevékenység ellendrzése

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

a) akoztertletek hasznalatanak ellendrzésében

b) a kozteriilet rendjére vonatkoz6 onkormanyzati rendeletek eldirasainak betartatasaban
c) akozterilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében

d) akozrend és kozbiztonsag védelmében

e) az onkormanyzati vagyon védelmében

f) az allategészségiigyi €s novényvédelmi feladatok ellatasdban

6.4. Az osztaly létszama: 7 {6

6.4.1. Az osztaly dolgozoinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.

EGYEB:

A palyazati vagy egyéb forrasokbol tamogatott projektek vagy iddszakosan felmertld feladatok
vonatkozasaban felmertil6 tobbletlétszamok az Onkormanyzati Hivatal engedélyezett 1étszaman feliil
hatarozott idére biztosithatoak.

A Dbelsd ellendrzést végzO személy ellatja a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo
jogszabalyban meghatarozott feladatokat. Tevékenységét a Jegyzdnek kozvetleniil alarendelve végzi.

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

VIIL. fejezet
MUKODESI SZABALYOK

1. Képviselet

Az Onkormanyzati Hivatalt a Jegyzo, illetve az altala megbizott dolgozod jogosult képviselni. Az
Onkormanyzati Hivatal belsé miikodése soran az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az altaluk
megbizott dolgozo jogosult képviselni.

2. A kiadmanyozas rendje



A Polgarmester(ek) és a Jegyz0 egyedi utasitasa szerint.
(Szervezeti és Mukodési Szabalyzat fliggeléke tartalmazza.)

3. Kotelezettségvallalas

A Polgarmester(ek) és a Jegyz0 egyiittes utasitasa szerint.
(A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat fliggeléke tartalmazza.)

4. Ugyiratkezelés

Részletes szabalyait az Ugyirat-kezelési Szabalyzat rogziti.

5. Bélyegzohasznalat, nyilvantartas

Balatonfired Varos Polgarmestere és Balatonfired Varos Onkormanyzata felirati
korbélyegzd hasznalatara a Polgarmester (Alpolgarmester) jogosult.

,Balatonfiiredi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Cimzetes fojegyz6” feliratu korbélyegzd
hasznalatara a Jegyzd jogosult.

Az Onkormanyzati Hivatal hivatalos korbélyegzdje:

,»Balatonfiiredi Kozos Onkormanyzati Hivatal” kozépen a magyar cimerrel

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadmanyon lehet hasznalni.

A bélyegzokrdl ideértve az Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt egyéb bélyegzoket is
(fej, jogerdsitd, iktatd, irattdrozo stb.) a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly
nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia: sorszamot, bélyegzd lenyomatat, a
bélyegzé kiadasanak napjat, a bélyegzot hasznalod szervezeti egység nevét, a bélyegzot
0rz0, illetve hasznalatra jogosult dolgozo nevét, és az atvételt igazold alairasat.

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

A bélyegzd-hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol €s ellendrzésérdl a jegyzo a
Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly utjan gondoskodik.

Az egyes korbélyegzok sorszamozottak.

6. Ertekezletek, rendezvények:

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

Hivatal dolgozoi részére.

o A Polgarmester vagy a Jegyzd - az érintett osztalyvezetdk részvételével, - sziikség

szerint, munkamegbeszélést tart.

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

7. Ugyfélfogadas rendje:

7.1. Az ugyfélfogadasi rendje:



Balatonfiireden:

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

Kedden és csiitortokon nincs tiigyfélfogadas.

Balatonsz6l6son, Pécselyen:

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

Kedden és csiitortokon nincs tigyfélfogadas.

Dorgicsén, Vaszolyon:

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

Hétfon és szerdan nincs tigyfélfogadas.

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

7.2. Az Osztalyvezetok gondoskodnak arrél, hogy az ugyfélfogadasi idében - az osztaly
feladatkorébe tartozo kérdésekben - felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintézd rendelkezésre
alljon.

7.3. Az orszaggyulési képviseloket, a megyei kozgyiilés tagjait, a helyi onkormanyzati képviseldket,
a kozponti kozigazgatasi szervek képviseldit ugyfélfogadasi idon tul is soron kiviil kell fogadni, €s
résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

8. Munkaidé, munkarend:

8.1. Az Onkormanyzati Hivatal dolgozoi hétfétdl csiitortokig 7:30 — 16:00 oraig, pénteken 7:30 —
13.30 o6raig dolgoznak.

8.2. Az Onkormanyzati Hivatal dolgozoi munkaidd-beosztasat a Jegyzd ettdl eltérden is
megallapithatja, a kozszolgalati tisztviselokrdl szol 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

8.3. A munkakozi sztinet 30 perc, amelyet 12.00 és 13.00 6ra kozotti iddszakban kell biztositani.

8.4. A munkabol valod tavolmaradas okat az Onkormanyzati Hivatal dolgozdja koteles kozvetlen
felettese felé jelezni. A szabadsag miatti tavollétet elozetesen, a betegség miatti tavollétet a betegség
elsé napjan jelezni kell. A dolgozé koteles a betegségét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét
kovetd 3 munkanapon beliil a személyzeti feladatokat ellato tigyintézonek eljuttatni.

A tavolmaradas okarol (szabadsag, betegség, fizetés nélkili szabadsag) a személyzeti ligyintézo
folyamatosan jelentést kiild a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaganak tovabba a
tavolmaradast rogziti a KIRA rendszerben.

8.5. A napi munkavégzés kezdd és befejezd idOpontjat, illetve a munkahelyrdl valo tavollét okat
LJELENLETI 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 koteles.

9. A szabadsag igénybevételének rendje:

9.1. A szabadsag engedélyezése:

e az Osztalyvezetdk szabadsagat a Jegyzo engedélyezi,



e az egyes osztaly dolgozodinak szabadsagat az Osztalyvezetd engedélyezi
9.2. A szabadsagot az Kttv. rendelkezéseinek megfelelden kell kiadni.

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

9.4. Az Onkormanyzati Hivatal dolgozdi 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 Jegyz0 igényének elsddlegessége mellett - az osztalyok hasznalhatnak. A dolgozok
a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztalytol igényelhetik a gépkocsit, amelyet a Jegyzo
engedélyez.
A dolgozok sajat gépkocsi hasznalatat a Jegyzo engedélyezi.
IX. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat melléklete:

e 1. melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztviselok kore
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fuggeléke:

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

ellenjegyzés rendjérdl, a kiadvanyozas rendjérol;
e aJegyzO utasitasa az uigyirat-kezelési szabalyzatrol.

e a Polgarmester(ek) rendelkezése a kiadmanyozas rendjérol
e alJegyzd rendelkezése a kiadmanyozas rendjérdl

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

4. A fuggelékek naprakész allapotban tartasarol a Jegyzo gondoskodik.

5. Az Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Muikodési Szabalyzata a Képvisel6-testiiletek
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Balatonfiired, 2018. ........

dr. Boka Istvan



polgarmester

Zaradék:

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak Képviseld -
testulete /2018. (...... ) szamu hatarozataval,

Balatonsz6lés Kozség Onkormanyzatanak Képviseld - testillete ..../2018. (.....) szamu
hatarozataval,

Dorgicse Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld - testiilete ...../2018. (......) szamu hatarozatval,
Pécsely Kozség Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete ..../2018. (.....) szamu hatarozataval, és
Vaszoly Kozség Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete ...../2018. (...... ) szamu hatarozataval
hagyta jova.

dr. Tarnoki Richard
cimzetes f0jegyz6



Balatonfiiredi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak

1. melléklete

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztvisel6k kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény értelmében az
alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljabol, az alabb megjelolt kozszolgdlati
tisztviseloi kor - a torvényben meghatarozott tartalom és eljarasi szabalyok szerint
vagyonnyilatkozatot tesz:

1.

Evente:
A Kozbeszerzési Bizottsag Tagja

2. Kétévente:

(98]

Jegyzd

Az 1. pont hatély alad nem tartozé Osztalyvezetd

Munkakori leirasa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeret tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
kozszolgalati tisztviseld

. Otévente:

Munkakori leirasa alapjan hatosagi tigyben javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult kozszolgalati tisztviseld



Balatonfiiredi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
2. melléklete

SZERVEZETI ABRA

POLGARMESTER

ALPOLGARMESTER

JEGYZO \
¢—‘ AUEGYZO

SZERVEZES| ES
VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY

HATOSAGI OSZTALY MUVELODESI, OKTATASI,
SPORT ES
= IDEGENFORGALMI VAROSFEJLESZTESI ES KIRENDELTSEG IRANYITO
KINCSTAR 0SZTALY {ZEMELTETES] OSZTALY OSZTALY

—>  SZOLGALATI UT, FUGGELMI KAPCSOLAT



