BALATONFUREDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol szolé 2011.
évi CXCV. torvény 8. §-dban foglaltak végrehajtdsara, a Magyarorszagi helyi
onkormanyzatokrol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86.§-aiban kapott felhatalmazas
alapjan — figyelemmel az erre vonatkoz6 6nkorményzati megéllapodasra is — a Balatonfiiredi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiakban
allapitja meg:

L. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZES
1. Alapadatok:

1. 1. A koltségvetési szerv
1.1.1. Neve: BALATONFUREDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
1.1.2. Rovid neve: ONKORMANYZATI HIVATAL
1.1.3. Székhelye: 8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.

Levelezési cime: 8231 Balatonfiired, Pf. 1.
E-mail cim: titkarsag@balatonfured.com

Telefonszama: 87/581-000 és 87/581-220
Telefax szama: 87/343-457

1.1.4. Telephelye megnevezése és cime:
- Kozosségi Haz
8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 3.
Balatonszolési Kirendeltség 8233 Balatonsz61ds, F6 u. 9

— Déorgicsei Kirendeltség 8244 Dorgicse, Fo6 u. 16.

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

Vaszolyi Kirendeltség: 8245 Viaszoly, Béke tér 1.

A Hivatal altal ellatand6 kormdnyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységeket ¢s
véllalkozasi tevékenységeket a mindenkor hatélyos alapité okirat tartalmazza.

1. 2. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Szakagazat: 841105
Helyi 6nkormanyzatok és tarsulisok igazgatasi tevékenysége



1.3. Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

Kormanyzati funkcio Megnevezés

011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

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

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal sszefiiggd ellatasok

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.
1.4. Illetékességi teriilete:

Balatonfiired varos, Balatonsz6lés kozség, Dorgicse kozség, Pécsely kozség és
Vaszoly kozség kozigazgatasi teriilete

és Kormanyrendeletekben meghatarozott feladatok tekintetében a Balatonfiiredi
jaras teriilete

1.5.
1.5.1 Fenntarté szervének neve és székhelye:

Balatonfiired Viros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete,
székhely: 8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.

Balatonsz6lés Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete,
székhely: 8233 Balatonszo6l6s, F6 u. 9.

Dérgicse Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete,
székhely: 8244 Dorgicse, F6 u. 16.

Pécsely Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete,
székhely: 8245 Pécsely, Vasartér u. 148/a.,

Viszoly Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete,



székhely: 8245 Vaszoly, Béke tér 1..

1.5.2.Alapitoi és iranyit6 szervének neve, székhelye:

Balatonfiired Varos Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete
8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.

1.6. Gazdalkodasi jogkore:
A Hivatal az eléiranyzataival teljes jogkorrel rendelkezik.

1.7. Vezetojének kinevezési rendje:

A vezetdi feladatot — a Magyarorszagi helyi onkormanyzatokrdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 81-83.§-ai alapjan - a Jegyzé latja el, akit Balatonfiired Varos
Onkormanyzatanak polgarmestere palyazat utjan, hatdrozatlan idére nevez ki a
mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan.

1.8. A feladatellatast szolgalé vagyon:

. 1.8.1. Balatonfiired Viros Onkorméanyzata rendelkezésre bocsatja a
tulajdonaban 1évo, Szent Istvan tér 1. szam alatti (2749 és 2752 hrsz.)
Polgarmesteri Hivatal ,,A” és ,,B” épiiletét, valamint a Kossuth Lajos utca. 3.
sz. alatti (2148/2 hrsz.) irodaépiiletet.

o Balatonsz6lés Kozség Onkormianyzata rendelkezésre bocsitja a
tulajdonat képezd — ................... helyrajzi szamu - 8233 Balatonsz616s,
F6u. 9.,

. Dirgicse Kozség Onkormanyzata rendelkezésre bocsatia a tulajdonat
képezd — .....coeiininn. helyrajzi szamu - 8244 Dorgicse, F6 u. 16.

o Pécsely Kozség Onkormanyzata rendelkezésre bocsatia a tulajdonat
képezd — ...l helyrajzi szamu - 8245 Pécsely, Vasartér u. 148/a.

. Vaszoly Kozség Onkormanyzata rendelkezésre bocsatja a tulajdonat
képezd — .....ooviinninn. helyrajzi szamu - 8245 Vaszoly, Béke tér 1.

alatti ingatlan hasznalati jogat a megéllapodasban foglaltak szerint.

A tevékenység ellatasdhoz rendelkezésre allnak még az intézményben leltar
szerint nyilvantartott alldeszk6zok és targyi eszkozok

A tevékenység anyagi fedezetét Balatonfiired Varos Onkormanyzatinak éves
koltségvetése biztositja.

A tevékenység ellatasahoz rendelkezésre allnak még a Hivatalban leltar szerint
nyilvantartott alléeszk6zok és targyi eszkdzok

A tevékenység anyagi fedezetét a Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak éves
koltségvetése biztositja.

1.8.2. A vagyon feletti rendelkezés joga: )
A vagyontargyakat szakmai feladatai ellatdsdhoz az  Onkormanyzat
vagyonrendeletében meghatarozottak szerint hasznélhatja.



»1.9.

Alapito Okirata

1.9.1. Kelte: 2012. december 20.

1.9.2. Azonositoja: 1/3943-12/2012

1.9.3. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 429201

1.10. Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11748069-15734154

1.11. Szamlavezeté pénzintézet megnevezése: OTP Bank NyRt. Balatonfiiredi
Fiokja

1.12. Az adészama: 15429207-2-19

1.13. KSH nyilvantartasi szama: 15429207-8411-325-19”
2. Hataskorok:

2.1. Az Onkormanyzati Hivatalt a polgarmester a képviselStestiilet dontései szerint és
sajat hataskorben irdnyitja.

2.2. Az Onkormanyzati Hivatalt Balatonfiired Véros Jegyzdje vezeti.

2.3. Az Onkormanyzati Hivatal segiti a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik, a
polgarmesterek és az alpolgarmester(ek), a Balatonfiiredi Tobbceélu Térsulas és a
Balatonfiiredi Kozoktatasi Intézményfenntarto Tarsulas munkajat.

2.4. Az Onkormanyzati Hivatal feladata az Snkormanyzati dontések szakmai eldkészitése,
a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint a Jegyz6 hataskorébe
tartozé allamigazgatasi tigyek intézése.

2.5. Az Onkorményzati Hivatalhoz — pénziigyi és gazdalkoddsi szempontbdl — rendelt
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek:

Balatonfiiredi Szocialis
Alapszolgaltatasi Kézpont
Varosi Bolesdde

Varosi Szakorvosi
Rendeldintézet
Kiserdei Ovoda
Ovarosi Ovoda

Tiindérkert Ovoda



Varosi Konyvtéar

Balatonfiiredi Intézményellato
Szervezet

I1. fejezet

AZ ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. Altalianos feladatkor:

1.1.

1.2

Az Onkormanyzati Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiiletek, annak bizottsagai,
a tisztségviselok, valamint a Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulds és a Kozoktatasi
Intézményfenntarté Tarsulas munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul,
ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint eldkészito, szervezd,
végrehajtd, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

Annak érdekében, hogy az Onkormanyzati Hivatal megfeleljen Balatonfiired varos,
Balatonsz6lds, Dorgicse, Pécsely €s Vaszoly kozségek Polgéarai, valamint a
teleptilések életéhez kapcsolodd természetes €s jogi személyek elvarasainak, ISO
9001 mindségiranyitasi rendszert miikodtet. A megfogalmazott mindségpolitika
egységesen és teljes kortien megjelenik  valamennyi  eljarasban  és
munkafolyamatban.

2. Az Onkorminyzati torvénybél ered feladatkor:

2.1.

Az Onkormianyzati Hivatal a Képviselo-testiiletek tevékenységével

kapcsolatban:

e szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti
eloterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet

e nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit

o szervezi a Képviseld-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését

o cllatja a Képviselo-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli és adminisztrativ feladatokat

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

e biztositja - a feladat jellegének megfeleléen - a bizottsdg milkodéséhez
sziikséges tligyviteli feltételeket

e szakmailag elokésziti a bizottsagi elterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb
anyagokat

o tijékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérol,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezo kérelmet, javaslatot

e gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasardl



2.3.

2.4.

Az Onkorminyzati Hivatal a képviselok munkajinak segitése érdekében:

~Magyarorszag helyl onkormdnyzatairél szold torvényben foglaltak szerint

biztositja:

e a teleplilési képviseléi munkahoz sziikséges tajékoztatast, tgyviteli
kozremukodést,

o koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni

o kozremukddik a képvisel6i tajékoztatas megszervezésében.

Az Onkormanyzati Hivatal a polgiarmesterek, alpolgarmester(ek) munkajaval

kapcsolatban:

2.6.

o dontést készit eld, szervezi a végrehajtast
o segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet
e nyilvantartja a polgarmester dontéseit

Az Onkormanyzati Hivatal a Balatonfiiredi Tobbcéhi Tarsulis és a
Balatonfiiredi Kozoktatasi Intézményfenntarté Tarsulas tevékenységével
kapcsolatosan:

o szakmailag el0késziti a testiileti eldterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint
vizsgélja a térvényességet

e nyilvantartja a Tarsulasi Tanacs dontéseit

e szervezi a Tarsulasi Tanacs rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését

o cllatja a Tarsulasi Tanacs munkajaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat,

o cllatja a Tarsulas Tagjai altal fenntartott intézmények belsd ellendrzési
feladatait éves munkaterv €s bels6 ellendrzési szabalyzat alapjan

o cllatja a kistérség teriiletfejlesztésével kapcsolatos elokészitd és végrehajtasi
feladatokat

o cllatja az egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és adminisztrativ feladatokat

3. Egvéb feladatkor:

3.1.

3.2

Az Onkormanyzati Hivatal az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezEsi, iranyitasi, ellen6rzési feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

Az Onkorményzati Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas, ellenérzési feladatok korében ellatja:
az intézményi koltségvetés tervezés, beszamolast, adatszolgaltatast, intézményi
gazdalkodas iranyitasat,
az onkormanyzati beruhazas, felgjitas elokészitését, lebonyolitasat
a bels6é gazdalkodas szervezését, a létszam és bérgazdalkodast, intézményi
finanszirozast,
a koltségvetési intézmények ellendrzését, a szamviteli teendodket,
a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
teriileti tervezést, vallalkozasszervezést



e az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb

3.3.

3.4.

3.5.

vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat

Az Onkormanyzati Hivatal kozremiikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok
lebonyolitdsaban

Az Onkorményzati Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszertsitésében, mas kozigazgatasi, Onkormanyzati hivatali szervekkel vald
kapcsolattartasban.

Az Onkorményzati Hivatal a miikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi
kort 14t el, végzi az iktatast, irattarozast.

I11. fejezet

POLGARMESTER(EK), ALPOLGARMESTER(EK)

1. Polgarmesteri feladatkor:

1.1.

1.2.

A Polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a Képvisel6-
testiilet hatarozza meg.

A Polgarmester(ek) fobb feladatai az Onkormanyzati Hivatal miikodésével

kapcsolatban:

1.2,

meghatdrozza az Onkormdanyzati Hivatal feladatait az 6nkormanyzatok
munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében €s végrehajtasaban

dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja

sajat feladat és hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozés, az
utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét

meghatarozza azok korét, akiknek a Jegyz6 altali kinevezéséhez, felmentéséhez,
vezetdi megbizasahoz, vezetéi megbizasanak visszavondsahoz, jutalmazasahoz az
egyetértése sziikséges

a Képviseld-testiilet dontéseivel 0Osszhangban iranyitja az Onkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodast

Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet és a
bizottsagok munkaival Osszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben,
figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellen6rzi a testiilet dontéseinek
végrehajtasat

iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkedik allamtitkot vagy
szolgalati titkot sérté cselekmény elkovetése esetén, tovabba a titoksértés
megel6zése és megsziintetése irant.

Balatonfiired Varos Onkormanyzata Polgarmesterének fobb feladatai az
Onkormanyzati Hivatal mtikodésével kapcsolatban:



e a Jegyz6 utjan irdnyitja az Onkorményzati Hivatalt, irdnyitasi, mikodési
jogkorében megbeszElést tart az Alpolgarmester(ek), a Jegyzo, Aljegyz6 és az
Osztéalyvezetok részvételével

o a Jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz az Onkormanyzati hivatal belsé
szervezeti tagozodasara, az tigyfélfogadas rendjére

e kinevezi a Jegyz6t és az Aljegyzot

e gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a Jegyzo tekintetében

2. Alpolgarmesteri feladatkor:

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

2.2. A Polgarmester(ek) tartos tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén az
Alpolgarmester(eke)t a polgarmester jogosultsagai illetik meg.
IV. fejezet
JEGYZO, ALJEGYZO

1. Jegyzoi feladatkor:

1.1. A Jegyzé az Onkormanyzati Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a hivatal
muikodéséért, az lgyek operativ, konkrét megoldasaért, a dontések
végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfelel6, szakszeri, partatlan és igazsagos, a szinvonalas {igyintézés
szabalyainak megfelel6 eljarasaért.

1.2. A Jegyz6 feladatai - a jogszabalyokban meghatdrozottak alapjan - kiilonosen a
kovetkezok:

1.2.1. az Képviseld-testiiletek mikodésével kapesolatban:

a) koordinalja a képviseldtestiileti €s bizottsagi el6terjesztések elkészitését,

b) gondoskodik a jogszabalyok, helyi rendeletek rendelkezéseinek megtartasarol,

c) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, a hatarozat és rendelet-tervezetek eldzetes
bizottsagi megtargyalasat,

d) térvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét, kiteles
jelezni a képviseldtestiiletnek, a bizottsdgnak és a polgarmesternek, ha dontésiiknél
jogszabalysértést észlel
e) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, annak -elkészitésérdl, a
hatarozatok és rendeletek (érintettek részére torténd  eljuttatdsarol, azok
nyilvantartasarol,

f) ellatja a képviseldtestiilet, a bizottsagok szervezési €s tigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

g) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviseldtestiiletet €s a bizottsagokat
az Onkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrol, a Hivatal munkéjarél és az
tigyintézésrol,



h) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselbtestiilet, a képviseldtestiilet
bizottsagainak iilésein,
1) dont a polgarmester altal dtadott hatdsagi tigyekben.

1.2.2. az Onkorményzati Hivatal miikodésével kapcsolatban:

az Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységei — osztilyai — utjan, a

jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket — a VII. fejezetben

meghatarozottak szerint — ellatja, egyéb, a fejezetben nem szabdlyozott hatdsagi

jogkoroket az osztalyok kozott felosztja

e az Onkorményzati Hivatal belsd szervezeti tagozodasara, az tigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a Polgarmesternek

e a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés €s
az utalvanyozas rend;jét

e vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi az Onkorméanyzati Hivatal belsé szervezeti
egységeiben folyd munkat

e gondoskodik a belsé kontroll rendszer mukddtetésérol

o clkésziti és a Képviseld-testiiletek elé terjeszti az Onkormanyzati Hivatal
tevékenységérol szolo beszamolot

e iranyitja az Onkorményzati Hivatal gazdalkodasi tevékenységét

e gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgdlo, az dnkormanyzatot €s szerveit
érintd dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkormanyzati Hivatal kozszolgdlati
tisztviseldi, iigykezeldi €s fizikai alkalmazottai tekintetében

e iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat

e iranyitja a dolgozok tovabbképzését

o tajékoztatast ad a helyi érdekvédelmi szervezetnek, véleményét és javaslatat kéri
a kozszolgadlati  tisztviselok munkavégzésére, munka és pihendidejére,
jutalmazasara, valamint a juttatdsaira vonatkozo6 szabéalyozashoz.

o A jegyz6 a valasztdsi iroda vezetdjeként ellatja a valasztasok, valamint a

népszavazas végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat..

1.2.3. a Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulas és a Balatonfiiredi Kozoktatasi
Intézményfenntarté Tarsulas mikodésével kapcsolatosan:

o vezeti a Jegyz6i Kollégiumot
e irdnyitja az Onkormdanyzati Hivatal, mint a Tarsulas Munkaszervezete

feladatainak megvaldsitasat.

2. Az Aljegyzo ellatja a Jegyzo 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:
e Kirendeltség iranyito Osztaly

o Igazgatasi Osztaly

e Miivelédési Osztaly

e Virosi Kincestar

e Virosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

2. Az osztalyt a Jegyz6 (Aljegyz0) és osztalyvezetd vezeti.

A kozos hivatal mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat az alapité Képviselo-
testiiletek minden évben az éves koltségvetési rendeletiikben hatdrozza meg.

Az egyes munkakorok tartalmat, feladatait, a helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek torzspéldanyai a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly
személyzeti ligyintézojénél talalhatok.

VL. Fejezet

AZ OSZTALYVEZETO

1. A vezeto feladatai:

1.1. Az Onkormanyzati Hivatal bels6 szervezeti egysége élén all6 OSZTALYVEZETO
gondoskodik a szervezeti egységhez csoportositott feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol.

1.2. Az osztalyvezeto felelos:

e a hatékony és célszerti munkamegosztasért
e afeladatok gyors, szakszerl és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért
e a tarsosztalyokkal k6zos feladatok megfeleld koordinalasaért

1.3. Az osztalyvezetd fobb altalanos feladatai:

e gondoskodik az Onkormanyzati Hivatal mindéségirdnyitdsi rendszerének
folyamatos betartasardl, az eljardsok naprakészségérol

e meghatarozza és ellendrzi a szervezeti egység dolgozoinak munkdjat, elkésziti a
munkakari leirasokat, valamint azokat aktualizalja

e gondoskodik a Képviseld-testiilet(ek) bizottsdgai munkdajanak szakmai segitésérol,
elokésziti a bizottsdgok altal eldterjesztett napirendeket, felelds azok szakmai €s
jogi megalapozottsadgaért

e javaslatot készit a képviseld-testiileti munkatervekhez

e gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelyre a Képviselo-testiiletek,
a Polgarmesterek és a Jegyz0 utasitja

e az altala iranyitott szervezeti egység tekintetében gondoskodik a belsé kontroll
rendszer megvalositasarol
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kivizsgélja az 4ltala irdnyitott szervezeti egység tevékenységéhez kapcsolodo
kozérdekt kérelmeket és panaszokat

egylttmikodik a Szervezés é&s Vagyongazdalkodésii Osztdlyon miikodo
palyazatkezeldkkel, soron kiviil biztositja a palyazatkezel6 koordinator altal kért
adatszolgaltatast

ellatja az onkorményzat(ok) altal benyujtott palyazatok szakmai elokészitését, az
elnyert palyazati forrasok felhaszndldsanak szakmai ellendrzését és kozremukodik
az elszamoléasban

beszamol a Polgarmesternek €s a Jegyzonek az osztaly munkajarol

részt vesz a vezetodi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tigyekrdl
szlikség szerint munkaértekezletet tart a szervezeti egység dolgozdi részére
gondoskodik a szakszerli ligyintézés ¢&s szabdlyszerli {igyiratkezelés
megvalositasarol

rendszeresen ellendrzi az tigyintézesi hataridok betartasat

atruhdzott hataskorben meghatdrozott munkaltatéi jogkort gyakorol a
Kozszolgélati Szabalyzatban foglaltak szerint

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl, Gsszehangolja az ligyintézok
helyettesitését

javaslatot tesz a JegyzOnek a szervezeti egység dolgozodit érintdé munkaltatoi
intézkedésekkel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket

egyiittmiikodi az Onkorményzati Hivatal més szervezeti egységeivel
feladatkorében kapcesolatot tart az Snkormanyzati intézmények vezetdivel
kozremikodik az onkorményzati intézmények vezet6i tekintetében a munkaltatoi
jogok gyakorlasabol ad6do feladatok ellatasaban

kapcsolatot tart szakmai és regionalis szervekkel, civil szervezddésekkel
gondoskodik a Balatonfliredi Tobbcélu Tarsulas és a Kozoktatasi
Intézményfenntarté Tarsulas feladatainak — az iranyitasa ala tartozé szervezeti
egység feladatkoréhez kapcsolddo tevékenységi korben — megvaldsitasardl
gondoskodik az irdnyitasa alatt allo szervezeti egység feladatkdréhez kapcsold
tigyviteli feladat ellatasarol

VIL. fejezet

AZ OSZTALYOK FELADATAI

1. SZERVEZESI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY

A tevékenységét a JEGYZO (ALJEGYZO) kozvetlen vezetésével végzi.

1.1.. Képviselo-testiilet miikodésével kapesolatos feladatai:

testiileti tilések elokészitése, szervezése

eloterjesztések elokészitése

testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitése, tovabbitasa
Onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa

képviseldtestiileti hatarozatok nyilvantartasa

bizottsagok miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa.
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1.2. Tisztségviselok munkajanak segitése:

e Polgarmester(ek), Alpolgarmester(ek), Jegyz6 munkajahoz sziikséges szervezési és
tigyviteli feltételeket biztositasa

1.3. Belso ellenorzés

e a Balatonfiiredi tobbcélu Tarsulds Tarsuldsi Megéllapodasa alapjan a tag

Onkorméanyzatok ¢és az altaluk fenntartott intézmények belsd ellendrzési
feladatainak ellatdsa a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

1.4. Szervezési feladatok:

a tisztségviselok, a Képviselo-testiilet, valamint a bizottsagok kozotti
koordinacid

hazai és Eurdpai Unids pdlyazatok figyelése, a palydzatokon vald részvétel
elokészitése, az elnyert tdmogatds felhaszndlasdhoz kapcsolddd feladatok
ellatdsa — kiilon jegyzdi utasitdsban foglaltak szerint — a palyazatkezeld
koordinator iranyitasaval

kozremikodik az oOnkormanyzati feladatellatast segité palyazatok szakmai
elokészitésében, az elnyert palyazati forrds felhaszndldsanak szakmai
ellendrzésében és a palyazati forrds elszamolasaban

e cllatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat;

o Osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet;

e cllatja a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsolddd koordinaciot;

o lefolytatja a feladatkorébe tartozd egyes kozbeszerzési eljarasokat;

o clkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat;

e megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges
szerzddéseket, ellendrzi azok teljestilését;

o clkésziti a Kozgyiilés részére a kozbeszerzésekrol szolo éves tajékoztatot;

o eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi

kotelezettségeknek;

o nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol;

e az egyes szervezeti egységek kozotti munkakapcesolatok szervezése, koordinalasa

e clektronikus informécioaramlas biztositasa

o képviseldkkel vald kapcsolattartas, képviselok segitése

e valasztasi feladatok szervezése

e rendezvények elokészitése, szervezése

e szakmai kiadvanyok beszerzése

e a Képviselo-testiiletek dontéseirdl (rendeletek, hatarozatok) az érintettek

t4jékoztatasa

az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
kozremiikodik a helyi jogalkotas szabalyszeriiségének biztositasaban;
kozremiikodik a Hivatal alapitd okiratanak, szervezeti és mikodési

szabalyzatanak elkészitésében.

kozremiikodik az eurdpai parlamenti, az orszaggytilési, a helyi nkormanyzati,

és a telepiilési nemzetiségi onkorményzati valasztdsok, valamint az orszagos €s helyi
népszavazasok megszervezésében;
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a Kozgytilés mikodésének biztositasa, anyag- és eszkozbeszerzEs, raktarozas;
a Hivatal targyi eszkozeinek mikodtetése, karbantartasa;
gondoskodik a Hivatal épiileteinek allagmegdvasarodl;
a Hivatal mtikodéséhez sziikséges kazanhaz, gépjarmtpark biztositasa;

e gondoskodik a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasardl, kozremiikodik a
valasztasok lebonyolitasaban;

e megszervezi a hivatalos iratok kézbesitését;

e gondoskodik a portaszolgalat miikodtetésérdl és a Hivatal épiileteinek
takaritasarol;

e gondoskodik a Hivatal tulajdondban 1év6 gépjarmiivek tizemeltetésérol,
karbantartasarol;

1.5. Vagyongazdalkodasi feladatok

Az Onkormanyzat(ok) vagyonrendeletében biztositott feladatkérében eljarva, a
Polgarmester(ek) kdzvetlen irdnyitasaval:

e végzi az Onkorményzat(ok) forgalomképes vagyonanak legcélszeriibb
hasznositasat

e koordindlja a befektetési és vallalkozasi tevékenységet

o clozetes célszerliségi vizsgalatot végez, megvalosithatosagi tanulméanyokat
készittet

e pénziigyi-¢s gazdasagossagi vizsgalatot végez

o clokésziti a testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket (vagyongazdalkodasi iranyelv,
tarsasagi szerz6dés, alapito okirat, vagyonhasznositas stb.)

o kezdeményezi az Onkormanyzati vagyonnal valdé eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontések meghozatalat

o a Képviselo-testiilet, a Pénziigyi és Gazdasdgi Bizottsdg és a Polgarmester
palyazati kiirasait lebonyolitja, a beérkezd palyazatokat véleményezi

e szervezi az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tizemeltetési €s karbantartasi
feladatokat

o clokészitd targyaldsokat szervez, azokon részt vesz

e nyilvantartja az Onkorményzat(ok) forgalomképtelen és forgalomképes
vagyonkorét (vagyonkataszter)

o kozremikodik az Onkormanyzati feladatellatast segitd palyazatok szakmai
elokészitésében, az elnyert palyazati forrds felhasznalasanak szakmai
ellenérzésében és a palyazati forrds elszamolasaban

e Dbiztositja az dnkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagokban valo részvételt,
figyelemmel kiséri azok alakulasat

e hazai és Eurdpai Unids palyazatok figyelése, a palyazatokon vald részvétel
elokészitése, az elnyert tdmogatas felhasznalasahoz kapcsolodo feladatok ellatasa
kiilon jegyzoi utasitasban foglaltak szerint

e avagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

e nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat, folyamatosan vezeti az ingatlanvagyon-
katasztert szamitogépes adatbazisban;

o lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat;

e gondoskodik az ingatlanhasznositasi palydzatok lebonyolitasarol;

e adatot szolgaltat a véaros éves koltségvetésének elkészitéséhez, illetve
modositasahoz;

13



e gondoskodik az onkorményzati és intézményi vagyon, valamint az 1/1 ardnyban
onkormanyzati tulajdoni épiiletekben 1évé bérlakasok épiilet- és feleldsség
biztositasardl, a kareseményekkel kapcsolatos tigyek intézésérdl.

1.6. Személyzeti feladatok:

e a Polgarmester €s a Jegyzd munkaltatoi jogkorébdl fakadd dontések eldkészitése,
végrehajtasa

e munkaerd gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e személyi adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése

e hivatali dolgozok tovabbképzésének szervezése

1.7. Informatikai feladatok:

szamitogépes rendszergazdai feladatok ellatasa

a hardver és szoftver eszkozok beszerzése, nyilvantartasa, karbantartasa
Osszehangolja, segiti és iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét
kozremiikodik az informatikai beszerzésekben

ellatja a Polgarmesteri Hivatal informaciobiztonsagi rendszerének iranyitasat
1.8. Belsé ellatas biztositasa:

e  kozponti iktatasi, tigyirat-kezelési feladatok ellatasa
e  a hivatal mikodése targyi és technikai feltételeinek biztositasa
o ellatja a K6zosségi haz gondnoki feladatait

1.9. Az osztaly létszama: 14 6
1.10. Az osztaly dolgozdinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a feleldsségi szabdlyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori
leirasok tartalmazzak.

2. KIRENDELTSEG IRANYITO OSZTALY

2.1. Tevékenységét osztalyvezeté vezetésével végzi az Onkormanyzati Hivatal
telephelyein:
Balatonszolési Kirendeltség 8233 Balatonsz61ds, F6 u. 9

e Dorgicsei Kirendeltség 8244 Dorgicse, F6 u. 16.

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

Vaszolyi Kirendeltség: 8245 Viaszoly, Béke tér 1.

2.2. Ellitja a:

e szocialis és gyermekvédelmi ligyeket

o kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd adminisztraciot,
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anyakonyvi, hagyatéki tigyeket,
kirendeltség szerinti onkormanyzatok pénztari ki-, befizetéseit,

kirendeltség szerinti 6nkormanyzatok pénziigyi €s szamviteli feladatait, amelynek
szakmai feliigyeletét és iranyitasat a Varosi Kincstar gyakorolja

addigazgatasi tigyeket,
koztertilet-foglalési tigyeket

a Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa és a Balatonfiiredi
Kozoktatisi Intézményfenntarté Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa {iiléseinek
elokészitése, a Tandcs dontéseirdl az érintettek tajékoztatasa

2.3. Az osztaly létszama: 10 6

2.4. Az osztaly dolgozodinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a feleldsségi szabdlyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori
leirasok tartalmazzak.

3. HATOSAGI OSZTALY

3.1. Tevékenységét osztalyvezeté vezetésével végzi

3.2. Ellatja a Jegyzo hataskorébe tartozo igazgatasi feladatok el6készitését és

végrehajtasat:

birtokvédelmi tigyek intézése

tarsashazak torvényességi feliigyelete

szliletéssel, hazassagkotéssel és haldlesettel kapcsolatos anyakonyvi tigyintézoi
feladatok; névvaltoztatasi tigyek

csaladi események {innepélyes lebonyolitdsa a szépkortak jubileumi
koszontéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa

hagyatéki eljaras elokészitése, kozremiikodés a végrehajtasban

allampolgari eskiit megel6z6 hatdsagi és szervezési feladatok

mezo6gazdasaggal és allattartassal kapcesolatos feladatokat

term6fold adasvételi €s haszonbérleti szerzddések kifliggesztésével kapcsolatos
feladatok

hat6sagi bizonyitvanyok, hatosagi igazolasok kiallitasa

talalt targyak kezelése

mas hatdsagtol érkezd hirdetmények kozzététele

cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok

ellatja a helyi foldbizottsaggal kapcsolatos jegyzdi feladatokat

dontésre elokésziti a rendszeres és rendkiviili telepiilési tdimogatassal kapcsolatos
tigyeket

ellatja a valasztasi eljarassal kapcsolatos jegyzo altal meghatarozott feladatokat
ellatja a személy és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos jegyzoi feladatokat
szervezi és koordinalja az onkormanyzat ¢€s intézményei kézfoglalkoztatasat.

15



3.3. Ellatja a Képviseldtestiilet(ek) a Polgarmester(ek) és a Jegyzoé hataskorébe
tartozo szociilis, valamint gyermek és ifjusagvédelmi feladatok elokészitését
és végrehajtasat:

o gyermekvédelmi térvénybol adodo feladatok
e szocialis torvénybol adodo feladatok
e a gyermek ¢&s ifjusagvédelmi, valamint a szocidlis és egészségligyi
intézményekkel vald egytlittmiik6dés
3.4. Ellitja a szocialis bérlakasokkal kapcsolatos feladatokat.

3.5. Ellitja a Bursa Hungarica és a tehetséges diikok 6sztondij palyazatanak
elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

3.6. Ellitja a Jegyz6 hataskorébe tartozo kereskedelmi, vendéglatasi feladatokat
e kiadja az tizletek miikodési engedélyét
o cllatja a kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos egyéb feladatokat
e kiadja a szallashely tizemeltetési engedélyeket

3.7. Ellitja a Jegyz6 hataskorébe kornyezetvédelmi feladatokat

3.8. Ellitja a Jegyz6 hataskorébe tartozo kozlekedési feladatokat

3.9. Szakmai feliigyeletet gyakorol az 6nkormanyzat altal fenntartott egészségiigyi,
szocialis és gyermekjoléti feladatot ellaté intézmények felett

3.10. Ellatja a Kormanyrendeletben Kkijelolt feladatot az épitésiigyi igazgatasi
korzet teriiletén.

3.11. Elokésziti az onkormanyzat(ok) hatiaskorébe tarozo telepiilésrendezési
feladatokat

3.12. Kozremikodik az oOnkormanyzati feladatellatast segitd pdalyazatok szakmai
elokészitésében, az elnyert palyazati forrds felhasznalasanak szakmai
ellenérzésében és a palyazati forrds elszamolasaban

3.13. Feladata az oktatasi és nevelési intézmények dokumentumainak (SzMSz, kollektiv
szerz6dés, hazirend, pedagogiai program, MIP, statisztikdk) véleményezése,

nyilvantartésa, testiileti jovahagyasanak eldkészitése

3.14. El6késziti a tulajdonosi hozzéjaruldsok kiadasat

3.13. Az osztaly létszama: 15 f6
3.14. Az osztaly dolgozdinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a felel0sségi szabdlyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori
leirasok tartalmazzak.
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4. MUVELODESI, OKTATASI, SPORT ES IDEGENFORGALMI OSZTALY

4.1. Tevékenységét osztalyvezet6 vezetésével végzi.

4.2. Kozremiikodik a Képviselotestiilet, a Polgarmester és a Jegyz6 hataskorébe
tartozo feladatok elokészitésében és végrehajtasaban az alabbiak szerint:

az oktatasi €s kozmivelddési intézmények munkajanak koordinalasa

torvényességi feliigyelet gyakorldsa a mivelddési, oktatdsi ¢€s nevelési

intézmények tevékenysége felett, szakmai ellendrzésiik megszervezése

intézményfenntartd tarsulasok mitkodésének szervezése

kozmivelodési, kozgyljteményi, mivészeti tevékenység koordinalas

kulturalis és sport rendezvények koordinalasa, lebonyolitasa

a civil szervezetek kozmivelédési munkdjanak segitése, koordinalasa, a civil

palyazatok lebonyolitasa, timogatasi szerzodések elokészitése

koztéri alkotasok elhelyezésének elokészitése

irodalmi kiadvanyok elokészitése

sportegyesiiletek tevékenységének koordinalasa

az Egyhazak és az Onkormanyzati Hivatal kozotti koordinacié

kapcsolattartas helyi és orszagos médidkkal, sajtotajékoztatok szervezése,

sajtoanyagok elokészitése

o kozremtkodik az oOnkormdnyzati feladatellatast segité palydzatok szakmai
elokészitésében, az elnyert pdalyazati forrds felhaszndldsanak szakmai
ellendérzésében és a palyazati forras elszamolasaban

e cllatja az idegenforgalmi szervezoi és informacios feladatokat

e javaslatot készit idegenforgalmi értékek és adottsagok feltardsa, bemutatdsa,
hasznositasara érdekében

e testvérvarosi kapcsolatokat szervez, kapcsolatot tart a testvérvarosi egyesiiletekkel

e nemzetkdzi kapcsolatokat apol, a kilfoldre utazd és onnan érkezd hivatalos
delegaciok programjait szervezi

e idegenforgalom és nemzetkozi kapcsolatok fejlesztését eldsegitd palyazatokat

elokésziti, az elnyert palyazati forras felhasznalasat ellenérzi és kozremuiikodik a

palyazati forras elszamolasaban

4.3. Az osztaly létszama: 6 f6. Ezen feliil 1 f6 hatarozott idejii foglalkoztatdsa a
Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulds altal felvallalt mobilszinpad mukddtetése
érdekében

4.4. Az osztaly dolgozdinak konkrét feladat-€s hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a felelosségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori

leirasok tartalmazzak.

5. VAROSI KINCSTAR

5.1. Tevékenységét osztalyvezeto vezetésével végzi.
5.2. Altaldnos feladata az Snkormanyzat(ok) pénziigyi dontéseinek elékészitése, a

hozott rendeletek és hatarozatok végrehajtasa a mindenkor érvényes jogszabalyi
eloirasok alkalmazéasaval.
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5.3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezeti feladatait a Varosi

Kincstaron kiviil az alabbi szervezeti egységek latjak el:

o Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

e Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

e Kirendeltség iranyitdé Osztaly
A gazdasagi szervezet feladatainak részletes leirasat az <érintett szervezeti
egységek ligyrendjei tartalmazzak.
A gazdasagi szervezetbe tartozd egységek vezetdi 6nalldan is feleldsek a szakmai
tevékenységek ellatasaért, mig a feladat ellatds gazdasagi,- pénziigyi
vonatkozasaban integralédnak a gazdasagi szervezetbe.

5.3.1. A Viarosi Kincstar ellatja az Onkorményzat(ok), a tarsulasok és koltségvetési
szerveik vonatkozasaban a koltségvetési tervezéssel, eldirdnyzat-modositassal,
atcsoportositassal, el6iranyzat-felhasznalassal, a  finanszirozassal, a
konyvvezetéssel, a beszamoldassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat ,
felel6s 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
vonatkozéaséban az alabbi feladatokat:

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

e Elkésziti az Onkormanyzat feladatmutatéhoz kotott dllami tamogatas igénylését,
elszamolasat, végzi a pdtldlagos allami tamogatas igényléseket, illetve évkozi
lemondésokat.

e Elkésziti az Onkorményzat, a Tarsulasok és koltségvetési szerveik elemi
koltségvetését, majd tovabbitia a Magyar Allamkincstar Veszprém Megyei
Igazgatdsagahoz.

e Vezeti az Onkormanyzat, a Tarsuldsok és koltségvetési szerveik éves
eldiranyzatat, tovabba elokésziti a koltségvetés modositasokat €s nyilvantartast
vezet rola.

e Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetésérol, ellatja a
koltségvetés  végrehajtdsara  vonatkozo  kotelezettségvallalasok — pénziigyi
teljesitését.

e Nyilvantartja, elkésziti az adobevallasokat és teljesiti az allami adohatosaggal
szembeni kotelezettségeket.

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

e Ellatja az Onkormanyzat, a Tarsulasok és az intézmények ellenjegyzési,
érvényesitési feladatait a Kotelezettségvallalasi szabéalyzat alapjan.

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

e Kezeli az Onkormanyzat, a Tarsuldsok és intézményeik fizetési szamlait, az egyéb
elkiilonitett szamléakat, végzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

¢ Ellatja a hazipénztarak miikodésével kapcsolatos feladatokat.

¢ Ellatja az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lek6tésével kapesolatos feladatokat.
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o FEldkésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentacidt, kozremiikodik a
hitelszerzoédés elokészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok
torlesztésérol és nyilvantartasarol.

o Elvégzi szerzodések alapjan a kimend szamlazasat, nyilvantartja és beszedi a
bevételeket.

¢ Nyilvantartja az onkormanyzat koveteléseit.

o A szerzOdésszegésbol eredd kinnlevoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel €l a hataskorrel rendelkezdk felé.

e Vezeti elkiilonitve az Onkormanyzat, a Tarsuldsok és az intézmények
gazdalkodassal Osszefliggd szamviteli nyilvantartasait, biztositja a gazdalkodasi
folyamatok gépi adatfeldolgozéasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
folyamatokat.

e Végzi az Onkormanyzat, a Tarsulds és a Hivatal dolgozdinak bérfelhasznélasaval
kapcsolatos konyvviteli teendoket, a megbizadsi- és tiszteletdijakkal, a
kikiildetéssel, munkaba jarassal és cafetéria elemek kifizetésével kapcsolatos
lejelentési feladatokat.

e Ellatja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

e Nyilvantartja az 6nkormdanyzati (tarsuldsi) vagyont, egyeztetést végez a vagyon
kataszteri nyilvantartassal.

e Gondoskodik a fokonyvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok
egyeztetésérol.

e Elkésziti az Onkormanyzat, a Térsuldsok és koltségvetési szerveik évkozi
pénzforgalmi és mérlegjelentéseit, majd tovabbitja a Magyar Allamkincstéar
Veszprém Megyei [gazgatosagahoz.

o Elkésziti a koltségvetési szervek maradvany elszamolasat.

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

e Az Onkorméanyzat gazdalkoddssal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival
Osszefliggésben eloterjesztéseket készit eld a Képviselo-testiilet részére és
véleményezi a tarsosztalyok pénziigyi kihatasu eldterjesztéseit.

o Kozremikodik a  kozponti tamogatdsok  igénylésének, elszamoldsanak
tarsosztalyok altal torténd elokészitésében, illetve a szakosztadlyokhoz nem tartozd
kozponti timogatasok lehivasat, elszamolasat elkésziti.

o Kozremikodik az  onkormdanyzati  feladatellatdst  segitdé  palydzatok
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznaldsanak ellendrzésében és a
palyazati forras elszamolasaban a szabalyzatban foglaltak alapjan.

o Elvégzi az adatszolgaltatast a térzskonyvi nyilvantartas részére.

o Igény esetén segitséget nyljt az Onkormdnyzat altal fenntartott intézmények
szerz6déskotéseinél.

5.4. Ellatja a Jegyzo hataskorébe tartozé adéigazgatasi feladatok elékészitését és
végrehajtasat:

e Dbiztositja a helyi és a kozponti addjogszabalyok telepiilésen valo érvényesitését,

o clokésziti a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviselo-testiileti
rendeletalkotast, a helyi adorendeletet,
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biztositja a helyi adokrdl szolo torvény, illetve a Képviseld-testiilet addzassal
kapcsolatos rendeletének végrehajtasat,

intézi a kozponti adodkkal, a talajterhelési dijjal valamint a helyi adokkal
Osszefiiggd teenddket,

ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kezelésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja az adokoveteléseket,

tqjékozatja a varos lakossagat ¢és a gazdalkodd szervezeteket — az
adokotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében — az adodjogszabalyok
el6irasairdl,

ellendérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, az
adobefizetések és elszamoldsok helyességét,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyujt, tajékoztatast kér,
ellendrzést tart,

hatésagi megkeresés esetén adatot szolgaltat, vagyoni-, valamint add- és
értékbizonyitvanyt allit ki,

eljar a hatadskorébe tartoz6 addk modjara behajtandd  koztartozasok
vonatkozasaban,

ad6zo kérelme alapjan adodigazolast, illetve birdsaghoz koltségmentesség
targyaban benyujtando igazolast allit ki,

5.6. Az osztaly létszama: 18 fo
Ezen feliil idegenforgalmi szezonban (junius 1-t6l szeptember 30-ig) addellendrzési
feladatokra négy kozszolgalati tisztviseld foglalkoztathato.

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

6. VAROSFEJLESZTESI ES UZEMELTETESI OSZTALY

6.1. Tevékenységét osztalyvezeté vezetésével végzi

6.2. Ellatja az Onkormanyzat fejlesztéseivel, rekonstrukcidival, felijitasaival, a

varos iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat:

az onkorményzati beruhdzasokhoz kapcsolddé teriiletrendezés, teriilet elokészités
tervezési szakmai program készitése, egyeztetése;

kiviteli tervek készittetése, egyeztetése, koordinalasa;

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

a beruhazasok miiszaki ellenérzése és atvétele, tizembe helyezése

Oonkormanyzati hivatali beruhazasok koordinalasa

felméri és nyilvantartja az 6nkormanyzati ingatlanvagyon feltjitasi igényeit
elokésziti, lebonyolitja, koordinalja, muszakilag ellenérzi a felgjitasokat, ezen
tevékenységhez - megbizas alapjan - kiilon lebonyolito szervezetet vehet igénybe
kozremiikodik az idegenforgalmi célu fejlesztésék 6sszehangolasaban

koordindlja a teleptilés uthaldzatanak fejlesztését
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szervezi a varos tomegkodzlekedési halozatat

koordinalja a varos energiarendszerének fejlesztését

részt vesz az energiaracionalizalasi tevékenység szervezésében

ellatja a kommunalis igazgatasi feladatokat (kozteriilet - fenntartas, zoldteriilet
fenntartas, csapadékviz-elvezetd rendszer iizemeltetése, kozutak fenntartoi
feladatai)

elokésziti a helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasat

természeti értékek megovasa, 6rzése, gondozasa, fenntartdsa, bemutatasa

e kozremikodik az Onkormanyzati feladatellatast segitdé palyazatok szakmai

elokészitésében, az elnyert palydzati forrds felhasznédldsanak szakmai
ellendrzésében é€s a palyazati forras elszamolasaban

egyes felyjitasok, és beruhazasok lebonyolitasat elvégzi;

kozremikodik az éves koltségvetési tervet megalapozd elokészitd munkaban;
miuszaki szempontbdl feliilvizsgalja a beérkezett szerzddés-tervezeteket;
kifizetésre tovabbitja a fellilvizsgalt tervezoi, kivitelez6i és lebonyolitasi
szamlakat;

kozremiikodik a kozlekedési hatosagi tigyek intézésében;

a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzdjarulashoz kotott tevékenység ellendrzése;

6.3. Az osztaly szervezeti keretében milkodé Kozteriilet-feliigyelet kozremukodik:

a kozteriiletek hasznalatanak ellenérzésében

a kozteriilet rendjére vonatkozd Onkormanyzati rendeletek eldirdsainak
betartatasaban

a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében

a kozrend és kozbiztonsag védelmében

az dnkormanyzati vagyon védelmében

az allategészségiigyi és novényvédelmi feladatok ellatasaban

6.4. Az osztaly létszama: 6 6

6.5. Az osztaly dolgozdinak konkrét feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak

Egyéb:

modjat, a felelosségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az egyedi munkakori
leirasok tartalmazzak.

A vérosi f6épitész megbizasi szerzddés alapjan ellatja a foépitészi tevékenységrdl szold
kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat, a polgarmester kézvetlen feliigyeletével.

A belso ellendrzést végzo személy ellatja a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol szolo
kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat. Tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi.

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

MUKODESI SZABALYOK

1. Képviselet

e Az Onkormanyzati Hivatalt a Jegyzd, illetve az altala megbizott dolgozé jogosult
képviselni.

e A Onkormanyzati Hivatal belsd miikodése sordn az osztalyokat az osztalyvezetd,
illetve az altaluk megbizott dolgozé jogosult képviselni.

2. A kiadmanyozas rendje

A Polgarmester(ek) és a Jegyzo egyedi utasitdsa szerint.
(Szervezeti és Mikodési Szabalyzat fliggeléke tartalmazza.)

3. Kotelezettségvallalas

A Polgarmester(ek) és a Jegyzo egyiittes utasitasa szerint.
(A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fliggeléke tartalmazza.)

4. Ugyiratkezelés

(részletes szabalyait az Ugyirat-kezelési Szabalyzat rogziti)

5. Bélyegzohasznalat, nyilvantartas

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

e Balatonfiiredi Kozos Onkormdanyzati Hivatal Jegyzd” felirata korbélyegzo
hasznalatara a Jegyz6 jogosult.

e Az Onkormanyzati Hivatal hivatalos korbélyegzodje:
,Balatonfiiredi K6zos Onkormanyzati Hivatal” kozépen a magyar cimerrel

e A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozdsra jogosult alairdsaval
ellatott kiadmanyon lehet hasznalni.

o A bélyegzokrdl ideértve a hivatal altal hasznalt egyéb bélyegzoket is (fej,
jogero6sito, iktatd, irattarozd stb.) a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly
nyilvantartést vezet.

e A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia: sorszamot, bélyegzd
lenyomatat, a bélyegz6 kiadasanak napjat, a bélyegzot hasznald szervezeti egység
nevét, a bélyegzot 6rzo, illetve haszndlatra jogosult dolgozo nevét, €s az atvételt
igazolo alairasat.

o Az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozo6 szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

o A bélyegzd-hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol és ellendrzeésérol a
jegyz0 a Szervezési és Vagyongazdalkodési Osztaly vezetdje utjan gondoskodik.
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Az egyes korbélyegzok sorszamozottak.

6. Ertekezletek, rendezvények:

A hivatali feladatok meghatdrozasa, megosztésa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi
értekezleten, valamint hivatali és szervezeti egység szintli munkaértekezleten
torténik.

A Polgarmester, a Jegyzé sziikség szerint munkaértekezletet tart a hivatal
dolgozoi részére.

A Polgarmester vagy a Jegyzd - az érintett osztalyvezetok részvételével, -
sziikség szerint, munkamegbesz¢lést tart.

Osztéalyon beliili értekezletet az osztalyvezeto tart sziikség szerint.

7. Ugyfélfogadas rendje:

7.1. Az tigyfélfogadasi rendje:

Balatonfiireden, Balatonsz6l6son, Pécselyen

Hétfén, szerdan: déleldtt 8:00-12:00, délutan 13:00-16:00
pénteken: 8:00-12:00

Kedden és cstitértokon nincs tigyfélfogadas.

Dorgicsén, Vaszolyon

Kedden, csiitortokon: déleldtt 8:00-12:00, délutan 13:00-16:00
pénteken: 8:00-12:00

Hétfon és szerdan nincs tigyfélfogadas.

A hézassagkotések biztositasarol szombaton is gondoskodni kell.

7.2. Az Osztalyvezetok gondoskodnak arr6l, hogy az tigyfélfogadasi idében - az osztaly

feladatkorébe tartozod kérdésekben - felvilagositasra, intézkedésre jogosult
tigyintézo rendelkezésre alljon.

7.3. Az orszaggyilési képviseloket, a megyei kozgytilés tagjait, a helyi dnkormanyzati

képviseloket, a kozponti kozigazgatasi szervek képviseldit tigyfélfogadasi idon tul
is soron kiviil kell fogadni, €s résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

Az egyes kozszolgaltatisok (hézassagkotés, névadd, tnnepélyes allampolgari eskii

letételével kapcsolatos rendezvény) megtartdsarél a hivatal munkaidén tul is
koteles gondoskodni.

Az tigytélfogadas rendjérdl a lakossagot a helyben szokédsos mddon tajékoztatni kell.
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8. Munkaid6, munkarend:

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

8.2. A kozszolgdlati tisztvisel6 munkaidd-beosztasat a Jegyzd ettdl eltéréen is
megallapithatja. A rugalmas munkaid6-beosztdsban dolgozok - kiilondsen
tgyfélfogadasi napokon - naponta 9:00 - 14:00 ora kozott kotelesek
munkahelyiikon tartozkodni(torzsido).

8.3. Az étkezési id6 30 perc, mely a torzsidoben kertil kiadasra.

8.4. A munkabol valo tavolmaradas okat az Onkormanyzati Hivatal dolgozoja kételes
osztalyvezetoje felé jelezni. A szabadsag miatti tavollétet eldzetesen, a betegség
miatti tdvollétet a lehetd legrovidebb iddn beliil jelezni kell. A dolgozé koteles a
betegségét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kovetd 3 munkanapon
beliil, az osztalyvezetdjéhez eljuttatni.

A tdvolmaradas okardl (szabadsag, betegség, fizetés nélkiili szabadsag) minden hé
5-ig a munkaiigyi tigyintézé jelentést kiild a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatdsaganak

8.5. A napi munkavégzés kezdd és befejezd idépontjat, illetve a munkahelyrdl vald
tavollét okat ,Beléptetd rendszerben  rogziteni kell. A belépteté rendszer
hasznalatat JegyzOi utasitas tartalmazza. A jelenléti iv adatainak valodisagat az
Osztalyvezet6 aldirasaval igazolni koteles.

9. A szabadsag igénybevételének rendje:

9.1. A szabadsag engedélyezése:

e az Osztalyvezetdk szabadsagat a Jegyzo engedélyezi;
e azegyes osztaly dolgozdinak szabadsagat az Osztalyvezetd engedélyezi

9.2. A szabadsagot a Hivatal mikodoképességének figyelembe vételével kell kiadni.

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

9.4. A Hivatal dolgozoi a szabadsagok idején - munkakori leirasukban foglaltak szerint -
helyettesitik egymast.

10. Technikai feltételek:
Gépkocsi igénybevétele:
e az Onkorményzati Hivatal munkavégzéséhez harom személygépkocsi all
rendelkezésre, melyet - a Polgadrmester és a Jegyzd igényének elsddlegessége
mellett - az osztalyok és a Gyermekjoléti Szolgéalat hasznalhat

e a dolgozék a gondnoksagtol igényelhetik a gépkocsit, amelyet a Jegyzd
engedélyez
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e adolgozdk sajat gépkocsi haszndlatat a Jegyz6 engedélyezi.
IX. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:
e 1l.sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgadlati
tisztviselok kore

o 2.sz. melléklet: A képzési potlékra jogosult munkakorok megjeldlése
o 3.sz. melléklet: Belso kontroll szabalyzat

2. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat fiiggeléke:

a Polgarmester(ek) €s a Jegyzo egylittes rendelkezése a kotelezettség vallalas és
ellenjegyzés rendjérol, a kiadvanyozas rendjérol;

a Jegyz06 utasitasa az ligyirat-kezelési szabalyzatrol.

a Polgarmester(ek) rendelkezése a kiadmanyozas rendjérol

e alegyzo rendelkezése a kiadmanyozas rendjérol

3. A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban szabalyozottak érvényesiilését a Polgarmester,
a Jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, és az indokolt valtoztatasokra a sziikséges
intézkedést megteszi.

4. A fuggelékek naprakész allapotban tartasarél a Jegyzo gondoskodik.

5. Az Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Képvisel6testiilet

jovéahagyasaval 1ép hatélyba.

Az Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Balatonfiired Véros
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 318/2012. (XII.13.), a 346/2012. (XI1.20.) és a
/2015. (.....) hatarozataval jovahagyta.

Balatonfiired, 2015. marcius 20.

Dr. Boka Istvan
polgirmester
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Balatonfiiredi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szama melléklete

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgdlati tisztviselok kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szoldo 2007. évi CLIL torvény
értelmében az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol, az alabb
megjeldlt kozszolgdlati tisztviseldi kor - a torvényben meghatdrozott tartalom ¢€s eljarasi
szabalyok szerint vagyonnyilatkozatot tesz:

1. Evente:
o A Kozbeszerzési Bizottsag Tagja

2. Kétévente:

o Jegyzd

e Az 1. pont hatdly ala nem tartozd Osztalyvezetd

e Munkakori leirasa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodads, Onkormanyzati
pénziigyl tamogatdsi pénzkeret tekintetében javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kozszolgdlati tisztviseld

. Otévente:
Munkakori leirdsa alapjan hatdsagi tigyben javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kozszolgdlati tisztviseld

(9]

Balatonfiiredi Kozos Onkormanyzati Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. szamu melléklete

Képzettségi potlékra jogosult munkakorok

1. 1L besorolasi osztalyba tartozo kozszolgdlati tisztviseloknél
e pénziigyi munkakorok (ado, koltségvetés) esetében, amennyiben a
kozszolgdlati tisztvisel6 a munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettségen
feliil, mérlegképes konyvel6i végzettséggel is rendelkezik

2. L besorolasi osztalyba tartozo kozszolgadlati tisztviselo
e minden munkakor esetében, amennyiben a kozszolgdlati tisztviselé a
munkakor betoltéséhez megfeleld felséfokt szakképzettségen felil, jogi-,
féiskolai szintii igazgatasszervezoi-, kozgazdasagi felséoktatasban szerzett-,
illetve felsofoku pénziigyi-, vagy szamviteli végzettséggel is rendelkezik

A 340/2008. (X1.27.) hatarozat értelmében e mellékletben foglaltak 2013. januar 5-tdl

az Uj jogviszonyt létesitd, illetve az 0 képzettséget szerzd kozszolgdlati tisztviseld
esetében nem alkalmazhato.
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Balatonfiiredi Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
3. szamu melléklete

Balatonfiiredi Kozos Onkormanyzati Hivatal

BELSO KONTROLLOK SZABALYZATA

Balatonfiiredi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban (tovabbiakban: Hivatal), mint Balatonfiired
Varos, Balatonsz6lés, Dorgicse, Pécsely és Vaszoly Kozségek Onkorményzatai
gazdalkodasanak végrehajtdé koltségvetési szervében, a belsé kontrollok szabalyozasat az
Allamhaztartasrél szolo; az  allamhéztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (Aht), a
végrehajtasarol szolo 368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet (Amr.) illetve a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

Az Aht. alapjan a Jegyz6 felelds:

o A feladatai ellatdsdhoz a Hivatal vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon és a
tulajdonaban 1év6 vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszerti gyakorlasaért

e Az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint
feladat-ellatasi megallapoddsban meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért

o A Hivatal gazdalkodasaban és mukodésében a gazdasdgossdg, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

e A Hivatal szakmai és pénziigyi folyamatai nyomonkdvetési (monitoring) rendszerének
mukodtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbol
nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért ¢s hitelességéért

e A gazdalkodasi lehetosége és a kotelezettségek dsszhangjaért, a szamviteli rendért

e Az allamhaztartas belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony muikodtetéséért.

Jelen szabalyozas a kontrolltevékenységen beliil a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos ¢€s

vezetdi ellendrzési rendszer (tovabbiakban FEUVE), az ellendrzési nyomvonal kialakitasa, a
kockazatkezelés rendszerének és a szabalytalansagok kezelésének szabalyozasara terjed ki.
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II. A FEUVE RENDSZERE

A jegyzének az Aht., valamint az Amr. szabalyzasanak megfelelden kell megszerveznie és
miukddtetnie a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést a koltségvetési
szerven beliil.

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rogziti a szervezeti felépitést. A szervezeti
felépitésnek megfelelden a Jegyzo, mint a koltségvetési szerv vezetdje (tovabbiakban: Jegyzo)
bels6 szabalyzatok — melyek felsorolasat a fiiggelékben taldlhatjuk - kiadasaval biztositja a
rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A pénziigyi dontések dokumentumai elkészitésének alapjat (az Aht. Es az Amr. a alapjan) a
koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, kifizetések, az Onkormanyzat
gazdasagi programja, az Onkormanyzat éves koltségvetési koncepcioja képezik. Balatonfiired
Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének éves koltségvetési rendelete hatdrozza meg
cimrendek szerint az ellatandé feladatokat, forrasokat és a végrehajtas szabdlyait, kiegészitve
a gazdalkodas rendjérol szol6 onkormanyzati rendeletben foglalt szabalyokkal.

Az Aht. megvalosulasat a ,Kotelezettségvallalasi szabéalyzat Balatonfiired Varos
Onkorményzata és a Kozos Onkormanyzati Hivatalban a gazdalkodasi jogkorok
szabalyozasara” cimi, polgarmester és jegyz0 egylittes utasitisa biztositja altalanos érvényi,
fejlesztési €s koltségvetési feladatok értékhatar szerinti bontasaban, utalvanyozo, ellenjegyzo,
és érvényesitd nevesitésével.

A gazdasagi események elszamolasat a szamlarend, a szamviteli politika, az eszk6zok és
forrasok értékelési szabdlyzata, a leltarkészitési €s leltdrozédsi szabdlyzata, a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat és a
bizonylati szabalyzat rogziti.

A felsorolt szabalyzatok Osszeallitasaért, aktualizalasaért, elkészitéséért - a Hivatal Gazdasagi
tigyrendje szerint - a Kincstarvezeto a felelds.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része magaba foglalja

e A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabdlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is)

o Az eldzetes €s utolagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabdlyszerliségi €s
szabalyozottsag szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését

e A gazdasagi események elszamoldsanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan a Hivatal
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal vald
szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit. A Hivatal
mukddésének folyamatdra (tervezés, végrehajtas, beszamolds) és sajatossagaira tekintettel
kialakitott, mukodtetett és fejlesztett rendszer. Kialakitdsa soran a jegyzd felelos az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett irdnyelvek, modszertani utmutatok
figyelembevételéért.
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2. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint megvalésitasukkal,
miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

2.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jeleneti, hogy a Hivatal és szervezeti egysége mukddése, tevékenysége
megfelel-e a vonatkoz6 szabalyoknak, eléirdsoknak.

A feladatok ellatasa soran a jegyz6 feladata, hogy a Hivatal dolgozoi szamara biztositsa

A hatdlyos koézponti jogszabalyok €s mas kotelezé szabalyozasok megismerhetdségét

A bels6 szabalyokhoz valo hozzaférést

A kozponti eldirasok €s a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot
o Elbzetes vezeto6i ellendrzéssel
e Egymadsra épiild, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével
o Utdlagos vezeto6i ellendrzéssel

o Fiiggetlen bels ellendrzéssel
kell biztositani.

2.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a Hivatal vagy annak szervezeti egysége mikddése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi
korébe tartozd szakfeladata megfelelden szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a
hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

A szabalyozottsag érdekében a jegyzonek meg kell hataroznia azokat a teriileteket, amelyek
szabalyozasardl gondoskodni kell a kotelezd kozponti eldirdsok miatt.

A bels6 szabdlyozas elott, vagy azok feliilvizsgalatakor eldzetes konzultaciot kell folytatni a
teriileten  dolgozdkkal, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi  folyamat
folyamatgazdaival.

A szabalyozottsag megfeleldé mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulds esetén feliil kell vizsgélni.

2.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység elladtdsdhoz felhasznalt eréforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

A feladatok ellatasa soran a jegyz6 feladata, hogy a feladatok ellatasara szolgald bevételi €s
kiadasi eldiranyzatokkal, a 1étszdm-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe veszi a gazdasdgossag kovetelményeit.

2.4. Hatékonysag
A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termék, szolgaltatas €s egyéb eredmény
értékének és a felhasznalt erésforrasokhoz kapcsolddo kiadasnak a kiilonbsége az adott piaci

¢s jogszabalyi koriilmények kozott elérhetd legnagyobb legyen.

A feladatok ellatasa sordn a jegyzd feladata ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a
hatékonysag kdvetelményeit.
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A tevékenység akkor hatékony, ha a Hivatal lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval a lehet6 legtobb és legjobb mindségi feladatellatast végez.

2.5. Eredményesség

Az eredményesség kovetelménye azt jelenti, hogy a Hivatal céljai megvalosuljanak, a
tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti kiillonbség a legkisebb mértéki legyen, vagy
a tényleges hatas legyen kedvezobb a tervezetnél.

A feladatok ellatasa soran a jegyz6 feladata, hogy a gazdalkodas folyamataban figyelembe
vegye az eredményesség elveit, kovetelményeit.

A Hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatdsnyujtasa akkor eredményes, ha azt
az érdekeltek ténylegesen igénybe vették és azzal elégedettek.

3. Beszamolasi kotelezettség

A jegyzb évente — az Aht-ban meghatarozott kotelezettségének megfeleléen — az éves
koltségvetési beszamolod keretében értékeli a belsé kontrollok mukdodtetését. Ezen
kotelezettsége a  szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelosségének  és
beszamoltathatésaganak szabdlyozottsdgan, valamint jelen szabéalyzaton keresztiil valdsul
meg.

III. ELLENORZESI NYOMVONAL
1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az Amr. rendelkezései szerinti ellen6rzési nyomvonal a Hivatal mikddési folyamatainak
szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, mely
tartalmazza a felel@sségi és informacids szinteket €s kapcsolatokat, tovabba iranyitasi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyom kovetését és utdlagos ellendrzését.

2. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a Hivatal mitkodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat oleli
fel.

A Hivatal miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében kertilnek
kialakitasra.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat timogatjak a Hivatal rendelkezésére allo
belsé szabalyzatok, dokumentéciok, egyéb informacidk, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek
felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsakor a gazdasadgi események sorrendiségének
kivalasztasaban a Hivatalra vonatkozo legjellemzobb folyamat az elsddleges szempont. A
gazdasagi esemény, folyamat meghatdrozédsa alapjan keriil sor az ellen6rzési nyomvonalak
tablazatba torténé foglalasara.
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A gazdasagi eseményekre vonatkoz6 tablarendszer elssorban az €rintett szervezet feleldsségi
¢és informécios szintjeit tartalmazza.

A Képviselo-testiilete elfogadja a koltségvetési szervre vonatkozo éves koltségvetési
rendeletét, melynek 5. szdmua melléklete osztalyonként, szakfeladatonként meghatirozza a
gazdalkodasi folyamatokat. Ezt kiegészitjik olyan, a gazdalkodassal Osszefliggd
folyamatokkal, amelyeket a fent emlitett rendelet 5.sz.melléklete nem tartalmaz.

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja el,
vagyis a tervezéstol a végrehajtason at a beszamolas fazisdig, megjeldlve a folyamatot és a
felelost, ellendrzi pontot, a dokumentumokat, amelyet az adott folyamat hasznal, valamint az
ezekért valo feleldsséget.

A tablarendszer fejlécének adatai, mely valamennyi esemény leirasdnal egységesen
hasznalatos:

e Sorszam
Tevékenység
Jogszabaly/szabalyzat
Dokumentum ¢s feladat
Elokészités/kiosztas/felelds
Ellen6rzési pont és felelos
Hatarido
Dokumentum elhelyezése
Fokonyvi konyvelés

A részletes Ellendrzési Nyomvonalat e szabalyzat melléklete tartalmazza.
Az ellen6rzési nyomvonal évenkénti feliilvizsgalatarol — a Kincstarvezetd bevonasaval- a
bels6 ellenér gondoskodik.

IV. KOCKAZATKEZELES
1. A kockazatkezelés fogalma

A kockazat egy esemény vagy tevékenység, illetve tevékenység elmulasztasa, mely
bekovetkezésének van valamilyen valdszinlisége, €s amely lényegi befolydssal van a
szervezet célkitiizéseire. A kockazat lehet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy
informéciohiany.

2. A kockazat értékelése

A kockazatelemzes soran fel kell mérni és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban, valamint a pénziigyi iranyitdsi és ellendrzé rendszerekben rejlo
kockazatokat. A Hivatal kiemelt céljainak egyértelmli és pontos meghatarozasardl a
Képviseld-testiilet évente hatarozattal dont, végrehajtasat a jegyzoi utasitds szabalyozza. A
kockazat elemzését €s értékelését a Belso ellendrzési kézikonyv részletezi.

A kockazatfelmérés sordn a kockazatok megéllapitésa €s a jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan torténik, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valdsziniisége és

azok milyen hatassal lehetnek a szervezetre, ha valéban felmeriilnek.
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A fentiek tiikkrében négy kockazati kategérian beliil azonositottuk be a Hivatalra vonatkozd
fobb kockazatokat, melyeknek el6fordulési valdszinliségét rangsoroltuk.

Kockiazat megnevezése

Kockazat valosziniisége

Alacsony
1 pont

Kozepes Magas
2 pont 3 pont

Kiilso kockazatok

- jogi és szabdlyozasi

- gazdasagi

- infrastrukturalis

>~

- elemi csapasok

Pénziigyi kockazatok

- koltségvetési

- felelosségvallalas

- toke beruhdzasi

- csalas, vagy lopas

=

- biztositasi

Tevékenységi kockazatok

- informacids

- projekt

Emberi eroforras kockazatok

- személyzeti

- egészségi €s biztonsagi

A kockazati kategoridkon beliili tényezok folyamatainak és felel6seinek meghatarozasat az

alabbi felsorolas mutatja.

biztositasa

Kockazati tényezé folyamat felelos

jogi és szabalyozasi szabalyzatok elkészitése aljegyzo
gazdasagi pénzgazdalkodas kincstarvezetd
infrastrukturalis mukodtetés  targyi  feltételeinek jeayzd

elemi csapasok

katasztréfa védelmi intézkedés

polgarmester altal megbizott
személy
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koltségvetési fedezet mukodtetés kincstarvezetd
felelosségvallalas kotel§ zetts?gvallalas utalvanyozas, a fiiggelék 11 pontja szerint
ellenjegyzés
toke beruhéazas vagyongazdalkodas Vagyglr.lgazdalkodam osztaly
vezetoje
csalés, vagy lopas pénzgazdalkodas eszkozkezelés kincstarvezetd
informécios informatikai folyamatok informatikusok
. Sl A e ) . palyazati referens a fiiggelék
projekt elokésztés palyazatok, kozbeszerzés 12-13 pontjainal
egészségi ¢s  biztonsagi a munkaltatd cs a
& & &' munkakor ellatas foglalkoztatottak a fliggelék
14 pontja értelmében

A Hivatal minden szervezeti egységének vezetdje az osztalya tevékenységében rejld
kockazatokat azonositja, értékeli €s javaslatot tesz a Jegyzonek a teriilete célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyozé kockazatok kezelési mdodjara, minden év augusztus 10-ig..

A kezelhet6ségi vizsgalat soran a kockazatokat a kovetkezé harom szempont alapjan kell
értékelni:

1. Bekovetkezés valoszintiségének befolydsolhatosaga:

e Befolyasolhato 1 pont
e Részben befolyasolhatd 0,5 pont
e Nem befolyasolhatd 0 pont

2. Hatés befolyasolhatosaga:

e Befolyasolhato 1 pont
e Részben befolyasolhatd 0,5 pont
e Nem befolyésolhatd 0 pont

3. A kockéazat felmeriilésének helye:
e Belso 1 pont
o Kiilsé 0 pont

Az egyes kockazatoknak a fentiek szerint elért pontszamait 6ssze kell adni és a kockazatok
kezelhetdségét a kovetkezok szerint kell mindsiteni:

Jo1 kezelheto 2,5; 3 pont
Kozepesen kezelhetd 1,5; 2 pont
Rosszul kezelhet6 0; 0,5; 1 pont
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Ezutdn a kezelhetdség-vizsgalat pontszamat o6ssze kell szorozni a kockazat-valosziniiség
vizsgalat pontszamaval, majd e szorzat alapjan a legalabb 18 pontot kapott kockazatokat kell
kijel6lni intézkedési javaslat megfogalmazasa céljabol.

Az ellenérzési nyomvonal mellett a kockazatok bemutatésa is tdblazatos formaban torténik. A
tablazat felépitése:
e Megnevezés: az adott folyamathoz kapcsolddd kockazati tényezd megnevezése
Kockazatok leirasa: a kockazat bévebb magyarazata
Valoszinlség: a kockazat bekdvetkezésének valdsziniisége (1-3)
Hatas: a kockazat hatasanak értékelése (1-3)
Kezelhetdség: a kockazat kezelhetdségének pontszama (0-3)
Jelent6sége (J): valoszinliség x hatas x kezelhet6ség
Kell intézkedési javaslat?: Ha J>=18 : igen

3. Kockazati reakcio

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidokat az elviselhetdnek itélt kockazati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni. Ez lehet:

o Kockazat elviselése: akkor, ha a szervezet kialakult miik6dési rendje olyan, hogy a
napi milk6dés soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezeli a felmeriild
kockazatot, ezért nincs sziikség kiilon beavatkozasra. Az is eléfordulhat, hogy a
felmért €s azonositott kockazat kezelésére nincs lehetdség.

o Kockazat kezelése: a legtobb kockéazat esetében ezt alkalmazzuk, mert a kockazatos
allami tevékenységek a legtobb esetben nem sziintethetok meg €s nem harithatok at. A
kockazat csokkentése a cél és feladat: a bekdvetkezés valoszintiségét kell csokkenteni.

e Kockazat atadasa: ebben az esetben a kockdzat bekovetkezésének valdszinlisége nem
csokken, hatasa nem valtozik, azonban a kockazatviselé személye mddosul.

o Kockazatos tevékenység Dbefejezése: egyes kockazatok nem csokkenthetok
elfogadhat6 szintre, csak megsziintethetok az adott tevékenység megsziintetésével.

A kockéazatkezelési eseteket a Hivatal belso ellenoére elemzi €s sziikség esetén javaslatot tesz
az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

V. SZABALYTALANSAGOK KEZELESE

Az Amr. alapjan a koltségvetési szerv vezetéje koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérol, amely a szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletét képezi.

A Hivatal fobb tevékenységei vonatkozdsdban a belsd kontrollrendszer tugy kertilt
kialakitasra, hogy az ellen6rzési pontok egybe essenek azokkal a pontokkal, ahol vélhetéleg
elé6fordulhatnak szabalytalansagok.

A rendszer hatékonysagat az évenkénti feliilvizsgalattal kell biztositani. Ez altal
meghatarozhatdk a szabalytalansagok, valamint a feleldsok is.

A Hivatal szervezeti felépitése ¢és az osztilyok vezetdinek hataskore, feladata és

beszamoltathatésaga is meghatarozasra keriilt az SzMSz-ben és a fiiggelékben felsorolt
szabalyzatokban.
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A Hivatal altal foglalkoztatottak konkrét hataskorét, feladatat és beszamoltathatosagat a
munkakari leirasok szabalyozzak.

A Hivatalnal eléforduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasokat kell
alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely létez6 szabalytol — jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek és a
fuggelékben felsorolt szabalyok - vald eltérést, az ott megfogalmazott elvards be nem tartasat
jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat nem megfelelé cselekménybdl, mulasztasbol,
hianyossagbol.

A szabdlytalansag alapesetei: szandékosan okozott szabdlytalansdgok, valamint nem
szandékosan okozott szabalytalansagok

2. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

Ha a FEUVE rendszerben feladatot ellatd személy, az ellendrzési tevékenysége soran, a
szabalytalansdg gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni a Jegyzot. Ha a Jegyzd
észleli a szabalytalansag gyanujat, gondoskodik a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve az eljarasok meginditasardl.

3. Intézkedések, eljarasok nyomon kiovetése, nyilvantartasa

Szabalytalansag feltarasa esetén a Jegyz6 nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a
meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetét, valamint figyelemmel kiséri az
altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehet6ségeket”
beazonositja, melyeket az ellen6rzési pontokba be kell épiteni. Informaciot szolgaltat a belsd
ellenérzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valo nagyobb ralatast.

A szabalytalansagokhoz kapcsolodo iratok iktatasardl, nyilvantartasarol, napra kész €s pontos
vezetésérdl Ugyirat-kezelési szabalyzata rendelkezik /14sd: fiiggelék 10. pontja/.

4. A szabalytalansagok esetén lehetséges eljarasok korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansdgnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara adnak okot.

rrrrr

A Biintetd Torvénykonyvrol szold 2012, évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is bilinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrdl szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban:
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Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek és a nyomozo hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél
vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

(2) Térsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenység vagy mulasztds, amely masok
személyét vagy jogait, illetve Magyarorszag Alaptorvény szerinti tarsadalmi, gazdasagi,
allami rendjét sérti vagy veszélyezteti.

A biintetdeljarasrdl szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdésagnak, az ligyésznek ¢€s a nyomozd hatdsagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél
vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi II. torvény (a tovabbiakban: Szabs.) 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény
altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Szabs. 31 §—a kimondja, hogy a szabalysértési hatosag ¢€s a birdsag az e torvényben
megallapitott feltételek fenndllasa esetén koteles a szabalysértési eljarast lefolytatni.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 6:519. §—a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
magatartasa nem volt felrohato.

A Kartéritési eljaras meginditdsara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. térvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegt
jogviszonybol szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyaddk
tovabba a Munka Torvénykonyve, a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szolo torvény
megfeleld rendelkezései.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatalnal az adott szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia arrdl, hogy az e
szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék.

Dr. Tarnoki Richard
jegyzo
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