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Szam: 1/60-2/2022.

ELOTERJESZTES
a Képviseld-testiilet 2022. augusztus 9-i rendkiviili iilésére

Targy: A Balatonalmadi Kozdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Balatonalmadi Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti és
mikoddési szabalyzatat a T. Képvisel6-testiilet 2022. februar 24. napjan tartott (ilésén
hagyta jova.

Jelen elGterjesztéshen a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatkdrével és
a két, jegyz6 ald kozvetlen rendelt beruhdzasi lgyintéz8 és pdlydzati referens
munkakdrok Telepllésfejlesztési Osztalyra torténd visszahelyezésével kapcsolatban
teszek javaslatot a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat mddositasara.

A Telepllésfejlesztési Osztalyon az osztalyvezetdi statusz betdltésre keriilt, ekként a
palyazati referens és a szorosan hozza kapcsolddd beruhdzasi tigyintéz6i munkakor
kozvetlen jegyz6 ala rendelése mar nem indokolt, a hatékony munkavégzés
biztosithatd az osztélyvezetd kozremiikodésével. A két stdtusz visszahelyezésével
egyltt szikséges a Teleplilésfejlesztési Osztaly feladatkérének visszadllitasa,
bovitése a beruhazasok, miszaki ellendrzések, palyazatokkal kapcsolatos
feladatokkal.

Javaslom, hogy a Szervezési es Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatkdrébe kerdiljon:

1. a vagyonkataszterrel kapcsolatos feladatok ellatésa, tekintettel arra, hogy az
onkormanyzat vagyongazdalkodassal kapcsolatos egyéb feladatai is ezen az
osztalyon keriilnek ellatasara

2. azon Onkormanyzati hatdsagi eljarasokkal Osszefliggd Ugyek intézése,
amelyeket a  képviselo-testiilet  kozdsségi  egylittélés  szabalyainak
megsértésével kapcsolatos hozott, vagy hoz a jévében

3. az egészséglgyi alapellatas feladat-ellatassal 6sszefiiggd igyek intézése és

4. a kozbiztonsagi referensi feladatok ellatésa

Fentiek alapjan javasolt feladatkdr bovitésre tekintettel sziikségesnek mutatkozik az
osztaly létszamanak 1 fével torténd novelése, amely nem jar a Hivatal |étszdmnak
ndvelésével, ugyanis arra teszek javaslatot, hogy az Addligyi Osztalyon tartdsan be
nem toltétt egy statusz kerliljon athelyezésre a Szervezési és Vagyongazdalkoddsi
Osztalyhoz.



Jelen felulvizsgalat soran javaslatot teszek a FelsGorsi Kirendeltségen végzett
feladatok pontositasara is.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az elGterjesztés 1. mellékletét képezi, a
valtozasok sarga szinnel kertiltek feltlintetésre.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot Felséors Kdzség Onkormanyzatanak is jova
kell hagynia, amely a 2022. augusztus 15-i képviselO-testiileti Ulésre kerdl
elGterjesztésre.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a hatdrozati javaslatot elfogadni
sziveskedjen.

Balatonalmadi, 2022. augusztus 2.
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Fabo Pé

A dontés meghozatala mindsitett tobbséget igényel.

Az elGterjesztést készitette: Tarnoki Renata Sara aljegyz0
Csajaghy-Olah Ildikd személyligyi referens
Regenyéné Kiraly Andrea osztdlyvezetd




Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
..... /2022. (.......) Onkormanyzati hatarozata

a Balatonalmadi K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikédési
szabalyzatanak moédositasarol

Balatonalmadi  Varos_ Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete megtargyalta ,A
Balatonalmadi K6zds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak
mddositasa” cim{i eléterjesztést és az aldbbi dontést hozza:

1. Balatonalmddi Véaros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a Balatonalmadi
Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és m(ikddési szabdlyzatanak
mddositasat 2022. augusztus 22. napi hatdllyal elfogadja. Az egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és miikddési szabdlyzat a hatdrozat 1.
mellékletét képezi.

2. A KépviselG-testiilet felkéri a jegyz8t, hogy a Balatonalmadi Ko&zos
Onkormanyzati Hivatal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak megismertetésérdl gondoskodjon.

FelelOs: dr. Gaspar-Fekete Judit jegyzd
Hatarid: 2. pontban: azonnal

Balatonalmadi, 2022. augusztus 9.

Fabd Péter sk. dr. Gaspar-Fekete Judit sk.
polgarmester jegyzd



Balatonalmadi K6zo6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

egységes szerkezetben
Hatalyos: 2022. augusztus 22. napjatol

1. A koltségvetési szerv egységes szerkezet( alapitd okiratdt Balatonalmadi Varos
Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete a 336/2015. (XIL.17.) hatarozataval, Felséérs
Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 159/2015. (12.16.) Kp. hatarozataval
hagyta jova.

2. A koltségvetési szerv alapito okiratanak

a) kelte: 2015. december 17.
b) szama: 3/75-5/2015.
Az alapitas idépontja: 1992. junius 18.

2.1. Alaptevékenység allamhaztartdsi szakdgazati besorolds: 841105 Helyi
dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

2.2. Bankszamlaszam: 11748083-15734226

2.3.  Torzskdnyvi azonositdszam (PIR): 430290

2.4. Addazonositd szam: 15430290-2-19

2.5. KSH szam: 15430290-8411-325-19

3. A koltségvetési szerv kormanyzati funkcid szerinti besorolt
alaptevékenysége:

3.1. 011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és &ltalanos

igazgatasi tevékenysége

3.2. 011220 Adé-, vam — és jovedéki igazgatas

3.3. 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

3.4. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

3.5.016010 Orszaggydilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti

képviseldvalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

3.6. 016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

3.7. 016030 Allampolgarsagi tigyek

3.8. 031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

3.9. 041231 Rovid idotartamu kodzfoglalkoztatas

3.10. 041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas

3.11. 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds

3.12. 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

3.13. 044310 Epitéstigy igazgatasa

3.14. 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggo ellatasok



4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:

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

a) Adougyi Osztaly

b) Hatésagi Osztaly

) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

d) Szervezesi és Vagyongazdalkodasi Osztaly

e) Teleplilésfejlesztési Osztaly

f) Fels6orsi Kirendeltség (Osztaly)
4.3. A Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal nallé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az allamhaztartasrdl szold torvény végrehaijtdsardl szdld 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 9.§ 1.(a) pontjaban meghatarozott feladatokat a Pénzligyi és
Szamviteli Osztaly és a FelsGorsi Kirendeltség, a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
9.§ 1.(b) pontjaban meghatarozott feladatokat a Szervezési és Vagyongazdalkodasi
Osztaly, a Telepllésfejlesztési Osztaly, valamint Fels66rsi Kirendeltség végzi.
4.4. A Balatonalmddi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitésének abrajat a
Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat 1. melléklete tartalmazza.
4,5. A Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal véllalkozdi tevékenységet nem
folytat.

5. A koltségvetési szerv miikodési rendje:

5.1. A Balatonalmadi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei ald tartozd
munkatarsak feladatellatasnak koordinalasa a jegyz6 feladata, az altala meghatarozott
korben az aljegyz0 kdzremiikddésével.

5.2. A jegyzd az dltala heti gyakorisaggal tartott vezetGi értekezletek soran hatarozza
meg a szervezeti egységek, a kozvetlen vezetése és ellendrzése ald tartozo
munkatarsak altal ellatando feladatok szempontrendszerét és a hataridoket.

5.3. A 4.2. pont szerinti szervezeti egységek kozvetlen vezetését és ellendrzését
hatarozatlan id6re szd16 vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviselOk latjak el.

5.4. Az osztalyok munkatdrsai masik osztaly munkatdarsaival az osztaly vezetGjének
eldzetes hozzajarulasaval a feladatok ellatdsa soran egymassal kdzvetlen kapcsolatot
tarthatnak, kivéve, ha az osztély vezetGje a kapcsolattartas egyéb formajat hatarozza
meg.

5.5. A kdltségvetési szerven kiviili kapcsolattartasra a szervezeti egység feladatkdrében
a vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld (a tovabbiakban: vezetd) jogosult. A
vezetd tavolléte esetére a jegyz0 jogosult a kapcsolattartasra.

6. A koltségvetési szerv munkarendje:

6.1. A Balatonalmadi Kozés Onkormanyzati Hivatal kdztisztvisel§inek és a Munka
Torvénykonyve hatalya alatt allé munkavallaldinak munkaideje heti negyven odra.

6.2. A hivatali munkaidd:

a) hétf6 — csltortok: 8.00 oratdl 16.30 draig

b) péntek: 8.00 6ratdl 14.00 oraig

6.3. A Balatonalmadi Kozts Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

a) Balatonalmadiban:



aa) hétfon és szerdan:  8.00 dratdl 16.00 oraig

ab) pénteken: 8.00 dratdl 12.30 6rdig
b) Fels66rson:

ba) hétfén és szerdan:  8.00 dratdl 16.00 oraig

bb) pénteken: 8.00 dratdl 12.30 6rdig
6.4. Ha a napi munkaidé a hat érat meghaladja, a munkaiddn belil - a
munkavégzés megszakitadsaval - 30 perc munkakozi szinetet kell biztositani. A
munkakozi szlinet 11.30 - 13.00 dra kdzdtt vehetd igénybe. Minden tovabbi harom
dra munkavégzés utan 20 perc munkakozi sziinet jar.

7. A koztisztviselo és munkavallalo feladatkore ellatasanak szabalyozasa:

7.1. A Balatonalmadi Koz6s Onkorményzati Hivatal koztisztviseldje és
munkaviszonyban allé munkavallaldja altal elldtandd feladat-és hataskoroket, valamint
a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

7.2. Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirasok 6sszhangjanak biztositasardl
a jegyz6 gondoskodik.

7.3. A vezetGi kinevezéssel nem rendelkezd koztisztviseld, munkaviszonyban allé
munkavallaldé munkakori leirdsdnak elkészitésérdl és aktualizdlasarél a szervezeti
egyseg vezetbje gondoskodik.

7.4. A vezetli kinevezéssel rendelkez0 munkatarsak munkakori leirasanak
elkészitésérdl és aktualizalasardl a jegyz0 gondoskodik.

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

8.1. A jegyz0 helyettesitésére a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szdl6 2011. évi
CLXXXIX. torvény rendelkezése az iranyadd. A jegyzd és az aljegyz0 egyidejl
akadalyoztatasa esetén a Hatdsagi osztalyvezetd latja el a helyettesitést.

8.2. A gazdasagi vezetl helyettese: P1 ligyintézd

9. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjére a kozszolgalati
tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezése az iranyado.

10. A koltségvetési szerv altalanos feladatai:

10.1. A Balatonalmadi Kozés Onkormanyzati Hivatal elésegiti Balatonalmadi Véros
Onkorményzatdnak  KépviselS-testiilete, Fels66rs Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete, a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a jegyzd
feladatellatasanak eredményességét az aldbbiak szerint:

10.1.1. A Balatonalmadi Kozés Onkormanyzati Hivatal ddntés-elékészité, szervezd,
végrehajto, ellendrzd tevékenységet folytat Balatonalmadi varos és a Felsdors kdzség
lakosséga érdekében. A Balatonalméadi Kézés Onkormanyzati Hivatal kdztisztviselGje
gyakorolja a térvényben, torvényi felhatalmazas alapjan megalkotott jogszabalyban
meghatarozott hataskorét. A jegyz0 dont a torvényi felhatalmazds alapjan ra
atruhdzott hataskorben.

10.2. A Képvisel6-testiletek, a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a bizottsagok
mikodésével dsszefliggd feladatok:



10.2.1. a Balatonalmadi Kozds Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i szakmailag
elokészitik a testiileti elOterjesztéseket,

10.2.2. segitik a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasadt és kotelezettségeik
teljesitését,

10.2.3. dontésre elBkészitik a polgarmesterek hatdsagi, dnkormanyzati és vezetdi
feladatai elldtdsédhoz kapcsolddd (igyeket, szervezik azok végrehajtasat, dontésre
el6készitik a torvényi felhatalmazas alapjan alpolgarmesterre atruhazott hataskdrbe
tartozd (igyeket, szervezik azok végrehajtasat

10.3. Dontésre eldkészitik a jegyzo allami, Gnkormanyzati, allamigazgatasi hatdsagi,
vezetbi feladatai ellatasahoz kapcsolddd ligyeket, szervezik azok végrehajtasat.

11. Az osztalyok részletes feladatjegyzéke:
11.1. Addiigyi Osztaly:

11.1.1. biztositja a hataskcrébe utalt (helyi és a kdzponti) addjogszabalyok
érvényesitését, ennek keretében ellatja a helyi adokrdl szold torvény, a
jovedéki adordl, az illetékekrdl, valamint a kérnyezetterhelési dijrdl szold
torvény, mas egyéb torvények, illetve a Képvisel-testllet addzassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat

11.1.2. el6késziti a kézponti addjogszabalyokbdl ered6 helyi rendeletalkotast,
igy a bevezetésre kerlilo, megszlintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi
addrendeletet, valamint a talajterhelési dij rendeletet

11.1.3. intézi a helyi addkkal oOsszefliggd bejelentéseket, valtozas
bejelentéseket, bevallasokat, adatbejelentéseket, kérelmeket,
jogorvoslatokat, teljesiti a hataskorébe tartozd (gyekkel kapcsolatos
megkereséseket, adatszolgaltatasokat.

11.1.4. elOkésziti a helyi adokkal kapcsolatos méltanyossagi kérelmeket

11.1.5. a hatarozatok és egyéb, a hataskorébe tartozd intézkedések elleni
fellebbezéseket, végrehajtasi kifogasokat — ha dontését sajat hataskdrében
nem modositja vagy nem vonja vissza — felterjeszti az elbiralasra jogosult
szervhez

11.1.6. az oOnkormanyzat gazdalkoddsanak megalapozasdhoz bevételi
javaslatokat, koncepcidkat készit, elemzéseket dolgoz ki

11.1.7. tajékoztatja a telepllés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket az
adokotelezettséglik teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabalyok
el6irasairdl, valtozasairol

11.1.8. ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az addkdtelezettség
teljesitését, valamint az adod befizetések és elszamolasok helyességét

11.1.9. mikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésevel,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, elszamolasaval,
ellenGrzésével és az informacid-szolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat

11.1.10. az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gydijt,
tajékoztatast kér, helyszini szemlét és ellendrzést tart

11.1.11. elvégzi az addbevallasok, adatbejelentések feldolgozasat, ellendrzéset,
a hibdsan benyUijtott addbevalldsok javitasat, a javitasrdl az értesitések
kiklildesét



11.1.12. hatodsagi eljarasban megallapitja az addalapot, adot (addelbleget),
addmentességet, adokedvezményt, addfizetési kotelezettséget

11.1.13. az addjogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az
adokivetést, addelGirast, addjovairast

11.1.14. az adokotelezettség teljesitése céljabdl elkésziti a sziikséges
hatarozatokat, azokat postai vagy elektronikus (ton kozli az addzdval,
valamint a jogerdre emelkedés utan véglegesiti azokat

11.1.15. elvégzi a befizetések lekdnyvelését €s jogszabaly szerinti
nyilvantartasainak vezetését

11.1.16. felhivja az addalanyokat az adokdtelezettség iddben tdrténd
teljesitésére, fizetési felhivasokat, folydszamla egyenlegeket bocsat ki

11.1.17. meginditja a végrehajtasi eljarast a jogerSsen megallapitott és a
késedelmi potiék mentes fizetési hataridében nem teljesitett addtartozasokra,
illet6leg a szabalyszer(ien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra

11.1.18. a jogszabalyban meghatarozott végrehaijtasi cselekményekrdl- azonnali
beszedési megbizas, rendszeres jovedelembdl vald letiltds, végrehaijtasi- és
jelzdlogjog bejegyzés —nyilvantartast vezet, illetve annak eredményét a
nyilvantartasban atvezeti

11.1.19. figyelemmel kiséri a felszamolasi,-cs6d-, végelszamolasi eljaras ald
keriilo gazdalkodd szervezeteket, tartozas esetén hitelezGi igényt nyUlit be,
melyr6l nyilvantartast vezet, illetdleg intézi a megsziintetésre keriilo
gazdalkodd szervezetek bevallasaval, adatbejelentésével kapcsolatos
Ugyeket

11.1.20. jogszabdlyban meghatdrozott feltételek fenndlldasa esetén
behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz vald jog eléviilése miatt torli a
kOztartozast, illetbleg megkeresi ezirant a behajtast kérd szervet. A
behajthatatlansag cimén tordlt addtartozast (jbdl elbirja, ha az - a
behajtashoz vald jog eléviilésén beliil —végrehajthatdva valik

11.1.21. ellatja a talajterhelési dijjal, a helyi jovedéki addval, a jogszabaly
alapjan a hataskorébe utalt addék mddjara behajtandd koztartozasokkal, az
Onkormanyzati adohatdsagnal fizetendé kozigazgatasi eljarasi illetékkel
Osszefliggd feladatokat

11.1.22. elldtja az addigazolas kidllitasaval, valamint a koltségmentesség
engedélyezésehez a vagyoni koriilményekre vonatkozd igazolas kiallitasaval
kapcsolatos feladatokat

11.1.23. vezeti az addzdi torzsadat nyilvantartast, melynek keretében az

addz6 azonositd és lakcim adataiban bekdvetkezett valtozasokat atvezeti

11.1.24. vezeti a jogszabalyokban elGirt egyéb nyilvantartasokat, kimutatasokat
és az informacidszolgaltatdas meghatarozott rendje keretében adatokat,
beszamoldkat készit és tovabbit

11.1.25. folyamatosan koOzzéteszi és frissiti az elektronikusan indithatd
(irlapokat, nyomtatvanyokat, adatbejelentéseket, bevallasokat €és ezek
kitdltéséhez sziikséges segédleteket

11.1.26. ellatja az Ugyintézéshez kapcsolddo Ugyfélfogadasi feladatokat

11.1.27. idegenforgalmi ellendrok alkalmazasa esetén eldkésziti azok
szerzOdését, szervezi, iranyitja, ellendrzi tevékenységliket

11.1.28. elkésziti az éves beszamolét az addztatasrdl és az addbevételek
alakulasarol



11.1.29. tajékoztatast készit az idegenforgalmi adobevétel éves alakulasarol

11.1.30. szakmai segitséget nyljt a Fels6orsi Kirendeltségen végzett
addhatosagi, addztatassal kapcsolatos feladat ellatasa soran

11.1.31 kezeli az osztaly tevékenységi kdrében tartozd kozérdekll panaszokat,
bejelentéseket

11.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezett vezetésével végzi.
11.3. Az osztaly engedélyezett |étszama: 4,75 f6

12.1. Hatosagi Osztaly:

12.1.1. kézrem(ikodik az osztaly feladatellatasat érintd szabdlyzatok elkészitésében
12.1.2. kdzrem(ikodik a népegészségiigyi feladatok ellatasaban
12.1.3. elOkésziti az Onkormanyzat tulajdondban volt lakadseladasokra vonatkozd
kamatmentességet, annak kezelését, lejarat estén jelzalogjog torléset
12.1.4. a helyi lakdsépités és vasarlas tmogatasa megallapitasara vonatkozd dontést
elOkésziti, lejarat esetén gondoskodik a jelzalogjog torlésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl
12.1.5. elokésziti a Balatonalmadi Szocidlis Tarsuldas szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatdsok miikddési engedéllyel kapcsolatos ligyeit
12.1.6. kezeli az osztaly tevékenységi korében tartozd kozérdek(i panaszokat,
bejelenteseket
12.1.7. elOkésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo képviseld-testileti elbterjesztéseket
12.1.8. kozrem(ikddik az o©nkormanyzat koznevelési intézményeivel kapcsolatos
dontéseinek eltkészitésében és végrehajtasaban
12.1.9. kdzremikodik a valasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban
12.1.10. kdzremiikddik az Onkormanyzat tarsulasokkal kapcsolatos déntéseinek
el6készitésében
12.1.11. elldtja vagy dontésre el6késziti a jegyzd hatdskorébe tartozd altaldnos
igazgatasi feladatokat és hatdsagi ligyeket:
a) hagyatéki tigyeket
b) kereskedelmi tevékenyseg bejelentésével, miikddeési engedéllyel kapcsolatos
tgyeket
c) széllashely Gzemeltetéssel, nem (zleti céli szdlldshely tevékenységgel
kapcsolatos tgyeket
d) zenés, tancos rendezvények engedélyezési eljarasaval kapcsolatos (igyeket
e) a telephely bejelentéssel és telepengedéllyel kapcsolatos ligyeket
f) vasar, piac nyilvantartasaval kapcsolatos igyeket
12.1.12. végzi az allampolgarsagi igyekkel kapcsolatos feladatokat
12.1.13. vezeti a Kézponti Cimnyilvantartasi Rendszert, ellendrzést és javitasokat hajt
végre,
12,1.14. végzi a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvéntartasaval kapcsolatos
feladatokat
12.1.15. elldtja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat
12.1.16. ellatja teljes kérlien az anyakdnyvi feladatokat
12.1.17.  kozrem{kddik az  anyakdnyvi események  megszervezésében,
lebonyolitasaban



12.1.18. kozrem(kdédik a névadd és jubileumi hazassagi fogadalom csaladi

esemeényeken

12.1.19. elldtja a szépkorlak jubileumi kdszontéséhez kapcsolddd adminisztrativ

feladatokat

12.1.20. végzi a helyi 6nkormanyzati rendeletben foglalt teleplilési tAmogatasokkal, a

gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat; eldkésziti a koztemetésre vonatkozd

dontést

12.1.21. a szocialis ellatottakrdl kotelezd egészségbiztositasi jelentést készit

12.1.22. megkeresésre kornyezettanulmanyt készit

12.1.23. biztositja a tevékenységi korébe tartozd — jogszabaly altal elirt — statisztikai

adatszolgaltatast

12.1.24. elldtja a taxiallomas hasznalati engedélyével kapcsolatos feladatokat

12.1.25. kezeli az énkormanyzati alapnyilvantartasokat tdmogatd helyi nyilvantartd

rendszert, adatszolgaltatast teljesit

12.1.26. elldtja a jegyz0 hataskorébe tartozé gyermekvédelmi feladatokat

12.1.27. végzi a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Oszténdijrendszerrel kapcsolatos

tgyeket

12.1.28. kbézrem(ikddik a hatdésagi hirdetmények kezelésében

12.1.29. végzi a Helyi EsélyegyenlGségi Programmal kapcsolatos feladatokat

12.1.30. dontesre elOkésziti az dvodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzdi

hatdskdrbe tartozd Ugyeket és gondoskodik a végrehajtasrol

12.1.31. kdzrem(kddik a KIR adatbazisban fenntartdi jogosultsagok kezelésében és

ehhez kapcsolodd adatszolgaltatasban

12.1.32. a fdldgaz, villamosenergia-ellatassal, vizellatassal kapcsolatos védendd

fogyasztokkal kapcsolatos igazolasok kiadasa

12.1.33. kidllitja az add-és értékbizonyitvanyokat

12.1.34. végzi Balatonalmadi Varos teriiletén a kozteriilet-felligyeletrdl sz61o
torvényben meghatarozott feladatokat:

a) a kozterlletek jogszerl hasznalatanak, a kozterileten folytatott
engedélyhez vagy kozltkezel6i hozzdjarulashoz kotétt tevékenység
szabalyszer(iségének ellenbrzését,

b) elldtja a kdzterlilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megeldzését, megakadalyozasat, megsziintetését, vagy
szankcionalasat,

c) kozremiikodik a kézrend és a kozbiztonsag érdekében,

d) ellatja a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtdsanak
ellendrzéset

12.1.35. Gépjarm(i Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa

12.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
12.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 7,75 f6
13.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly:

13.1.1. elldtja a képviselo-testiiletek, a polgarmesterek és a jeqgyz6 gazdalkodasi és
pénzligyi feladatkdrében a dontés-elékészités és végrehajtas szervezetét



13.1.2. informacidkat szolgaltat az Onkormdnyzat koltségvetésérél és annak
végrehajtasardl a kbzponti koltségvetés szamara

13.1.3. elvégzi a Nemzeti Adé-és Vamhivatal, az Allami Szamvevészék és a
kényvvizsgalod részére nyljtandod adatszolgaltatast

13.1.4. elldtja az allamhaztartasi torvény elGirdsainak megfeleléen a
kételezettségvallalasok nyilvantartast

13.1.5. gondoskodik a Balatonalmédi Kézés Onkormanyzati Hivatal gazdalkoddsanak
szabalyszer{iségérol

13.1.6. az osztdly vezetGje ellatja a Balatonalmadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
gazdasagi vezet6 teendGit

13.1.7. elGkésziti a koltségvetési rendeletet, modositasait és végrehajtasa soran
egylttm(kodik az Onkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolddd szakterlletek
képviselivel és az dnkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervekkel; elkésziti a
koltségvetési év féléves, és haromnegyed éves teljesitésérdl szold elbterjesztést;
el8késziti a zarszamadasi rendelettervezetet, a konszolidalt kéltségvetési jelentést, a
konszolidalt mérleg és a konszolidalt eredménykimutatast

13.1.8. elldtja és koordindlja a koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi
feladatokat, koordindlija az Onkormanyzati fenntartdst koltségvetési szervek
gazdalkodasat

13.1.9. adatot szolgaltat a beruhazas-statisztikai jelentés elkészitéshez

13.1.10. nyilvantartja, elkésziti az addbevallasokat és teljesiti az allami adéhatdsaggal
szembeni kotelezettségeket

13.1.11. gondoskodik a segélyek kifizetésérdl, valamint a kifizetett segélyek alapjan az
dnkormanyzatot megilletd allami tamogatas igénylésérdl

13.1.12. elldtja az Onkormanyzatok, a Tarsulds, a Hivatal kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési és teljesitést igazold feladatait a
Kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan

13.1.13. havonta elkésziti az 6nkormanyzat finanszirozasi- és likviditasi Utemtervét,
végzi az intézmények finanszirozasat

13.1.14. kezeli az Onkormdnyzat, a Térsulds fizetési szamlait, az egyéb elkiilonitett
szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos (igyviteli feladatokat

13.1.15. ellatja a hazipénztarak m{ikodésével kapcsolatos feladatokat

13.1.16. ellatja az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésével kapcsolatos
feladatokat

13.1.17. elOkésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozrem(ikodik a
hitelszerzddés eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasardl

13.1.18. elvégzi szerz6dések alapjan a kimend szamlazasat, nyilvantartja és beszedi a
bevételeket

13.1.19. nyilvantartja az 6nkormanyzat koveteléseit

13.1.20. a szerzOdésszegésbdl eredd kinnleviségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel él a hataskorrel rendelkezOk felé

13.1. 21. vezeti elkiilonitve az Onkormanyzat, a Tarsulds gazdalkodassal 6sszefiiggé
szamviteli nyilvantartasait, biztositja a gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat,
figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat

13.1.22. végzi az Onkormanyzat, a Tarsulds és a Hivatal dolgozdinak
bérfelhasznalasaval kapcsolatos konyvviteli teendGket, a megbizasi- és



tiszteletdijakkal, a kiklldetéssel, munkaba jarassal és cafetéria elemek kifizetésével
kapcsolatos lejelentési feladatokat

13.1.23. ellatja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jévedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatokat

13.1.24. nyilvantartja az 6nkormanyzati (tarsuldsi) vagyont

13.1.25. gondoskodik a fokonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok
egyeztetésérdl

13.1.26. elkésziti a koltségvetési szervek maradvany elszamolasat

13.1.27. kozremikodik a kozponti tamogatasok igénylésének, elszamolasanak
tarsosztalyok altal torténd elGkészitésében, illetve a szakosztalyokhoz nem tartozd
kozponti tAmogatasok lehivasat, elszamolasat elkésziti

13.1.28. kozremiikddik az O©nkormanyzati feladatelldtast segité palyazatok
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznaldsanak ellendrzésében és a
palyazati forras elszamoldsaban a szabalyzatban foglaltak alapjan

13.1.29. végrehajtja a Tarsulasi Tanacs dontéseinek pénziigyi bonyolitasat

13.1.30. kozremiikddik a Tarsulas feladatellatasat segitd fejlesztésekre vonatkozd
palydzatok el6készitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasanak
ellenbrzésében és a palyazati forras elszamolasaban

13.1.31. elvégzi az adatszolgaltatast a tdrzskdnyvi nyilvantartas részére

13.1.32. ellendrzi a Balatonalmadi Varosgondnoksag és gazdalkodasi korébe tartozd
kOltségvetési szervek pénzforgalmi jelentéseit, mérlegjelentéseit, beszamoldit,
gondoskodik a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasrol

13.1.33. el6késziti az osztaly feladatkorébe tartozd szabalyzatokat

13.1.34. végzi az valasztasi, népszavazasi pénzlgyi feladatok eldkészitését,
lebonyolitasat, elszdmolasat

13.1.35. részt vesz az 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetének el8készitésében
13.1.36. elkésziti a leltdrozasi és selejtezési (temtervet, szervezi és ellendrzi a
végrehajtasukat

13.1.37. egyiittm{ikddik a kdnyvvizsgaldval és a bels6 ellendrrel

13.1.38. gondoskodik Fels66rs Kozség Onkorményzata pénzligyi, szamviteli,
gazdalkodasi feladatainak ellatasardl

13.2. Az osztaly teveékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
13.3. Az osztaly engedélyezett Iétszama: 9 6

14.1. Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly:

14.1.1. végzi Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok, a képviselok, a jegyzé munkajahoz
kapcsolddo szervezési, ligyviteli és informacids tevékenységet

14.1.2. nyilvantartast vezet a képvisel6-testlileti, bizottsagi, tarsulasi dontésekrdl
14.1.3. elldtja a képviseld testiiletek és bizottsagok elbterjesztéseinek eldkészitését,
nyilvantartast vezet a képvisel6-testiileti és bizottsagi dontésekrdl

14.1.4. végzi a képviselG—testiilet rendeleteinek kihirdetésével kapcsolatos feladatokat,
kozzéteszi a hatarozatait

14.1.5 szervezi a valasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat, és a helyi
népszavazas lebonyolitasat



14.1.6. dontésre elOkésziti a kozszolgalati tisztviselOkkel, munkavallaldkkal,
kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyi (igyeket, ©nalléan, vagy az érintett
osztalyok bevonasaval gondoskodik a dontések végrehajtasarol

14.1.7. vezeti és folyamatosan karbantartja a személyligyi nyilvantartasokat

14.1.8. elkésziti, és évenként aktualizélja a Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal
oktatasi tervét

14.1.9. szervezi a tovabbképzéseket

14.1.10. {zemelteti az informatikai mliszaki infrastrukturat

14.1.11. rendszergazdai feladatokat Iat el

14.1.12. karbantartja a szamitastechnikai eszkozoket, (j szamitastechnikai eszk6zok
vasarlasa esetén belizemeli azokat

14.1.13. ellatja a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat
14.1.14. ellatja a jegyz0 birtokvédelemmel kapcsolatos feladatait

14.1.15. elldtja a Balatonalmadi Kézds Onkormanyzati Hivatal (igyiratkezeléssel és
postazassal kapcsolatos feladatait

14.1.16. a jegyz0 Utjan kapcsolatot tart az dnkormanyzati képviseldkkel, bizottsagok
elndkeivel |

14.1.17. gondoskodik a Balatonalmadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tulajdonaban vagy
(izemeltetésében lévd gépjarmivek (zemeltetésérdl és karbantartasardl

14.1.18. elldtja a Balatonalmadi Szocidlis Tarsulds tarsuldsi tanacsanak munkajahoz
kapcsolddd szervezési, igyviteli, jogi és informacids tevékenységet

14.1.19. gondoskodik Balatonalmadi Varos Polgarmestere €s a jegyz0 melletti titkari
feladatok ellatasardl

14.1.20. biztositja a tevékenységi korébe tartozd — jogszabaly altal eldirt — statisztikai
adatszolgaltatast

14.1.21. koordindlja és lebonyolitja Balatonalmadi varos rendezvényeit

14.1.22. szervezi és dsszehangolja a nemzetkozi kapcsolatokat, a testvérvarosokkal
kapcsolatot tart

14.1.23. kapcsolatot tart a médiaval, rendszeresen tajékoztatja a média képvisel6it az
onkormanyzatokkal, a bizottsagokkal, nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos
eseményekrol

14.1.24. elldtja a sajtétdjékoztatdk szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat

14.1.25. kapcsolatot tart a civil szervezetekkel

14.1.26. gondoskodik az &nkormanyzat altal alapitott kitlintetésekrdl sz0lo
énkormanyzati rendeletben meghatarozott dijak adomanyozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol

14.1.27. az 6nkormanyzatok altal kitlintetésben részesitett személyekrol nyilvantartast
vezet

14.1.28. szervezi a kiilféldre utazd és onnan érkezo delegaciok programjat

14.1.29. el6késziti a feladatkorébe tartozd képviselO-testlleti dontéseket,
elOterjesztéseket

14.1.30. feladata a kdzmiivelddeési, kozgyljteményi, mlvészeti, turisztikai Ugyekkel,
valamint a civil szervezetekkel kapcsolatos onkormanyzati dontések eldkészitése,
végrehajtasa

14.1.31. ellatja az Onkormanyzat kézalapitvanyaival kapcsolatos hivatali feladatokat
14.1.32. részt vesz az dnkormanyzati fejlesztések kommunikacidjanak el6készitésében,
gyakorlati megvaldsitdsaban
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14.1.33. biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kdzosségekkel, az ifjusag segitésével
foglalkozd intézményekkel vald kapcsolattartast és egylittmiikodést

14.1.34. el6késziti a sporttdmogatasokkal kapcsolatos dontéseket, kozremiikddik azok
végrehajtasaban

14.1.35. kapcsolatot tart a sportegyesuletekkel

14.1.36. végzi a strandszabalyzatban meghatarozott — a strandi (izemeltetéssel
kapcsolatos - dnkormanyzati feladatokat, kapcsolatot tart a strandgondnokokkal
14.1.37. gondoskodik a tlizvedelmi és munkavedelmi oktatassal kapcsolatos feladatok
ellatasarol

14.1.38. mikodteti a portaszolgalatot

14.1.39. végzi az irodaszerek beszerzését

14.1.40. kapcsolatot tart Felsé6rs Kozség Onkormanyzataval, szakmailag véleményezi
Fels6ors  Kdzség  Onkormanyzata KépviselG-testililetének, bizottsaganak
elOterjesztéseit, rendelet tervezeteit

14.1.41. elldtja az onkormanyzati ASP rendszer alkalmazasaval kapcsolatos tenant
adminisztratori feladatokat

14.1.42. koordindlja az integralt kockazatkezelési feladatokat

14.1.43. vegzi a kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos feladatokat

14.1.44. végzi az UJ ALMADI UJSAG-ban az dnkormanyzattal kapcsolatos publikacidk
koordinalasat,

14.1.45. ellatja az 6nkormanyzat honlapjaval kapcsolatos feladatokat

14.1.46. végzi a munka- és véddruha beszerzését a strandi dolgozdk tekintetében, a
munka- és védoruhakrdl nyilvantartast vezet

14.1.47. elldtjia az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat és az adatvédelmi
tisztviselGi feladatokat

14.1.48. eldkésziti a névhasznalattal, logohasznalattal 6sszefliggd dontéseket
14.1.49. ellatja a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat
14.1.50. koordindlja az 6nkormanyzati tulajdony lakasok bérbeadasaval, a bérleti
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos dontések elokészitéset

14.1.51. kezdeményezi az dnkormanyzati vagyonnal vald eredményes gazdalkodas
szempontjabdl sziikséges dontések meghozatalat

14.1.52. végzi az Onkormanyzat forgalomképes vagyonanak legcélszer(ibb
hasznositasat

14.1.53. kezeli az osztaly tevékenységi korében tartozd kozérdek( panaszokat,
bejelentéseket

14.1.54. nyilvantartja Balatonalmadi Varos Onkormanyzata forgalomképtelen és
forgalomkepes vagyonkoret (vagyonkataszter)

14.1.55. végzi az Onkormanyzat kotelezd feladataként megjeldlt egészségiigyi
alapellatassal kapcsolatos ligyeket

14.1.56. ellatja Balatonalmadi Varos Onkormanyzatdnak KépviselG—testiilete altal
meghatarozott kozOsségi egylittélés szabalyainak megsértésével kapcsolatos
Onkormanyzati hatdsagi ligyeket

14.1.57. ellatja a katasztrofavédelmi referensi feladatokat

14.2. Az osztaly tevékenységét az aljegyz0 vezetésével végzi.
14.3. Az osztaly engedélyezett |étszama: 18 f0
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15.1. Telepiilésfejlesztés Osztaly:

15.1.1. elGkésziti a kozteriletek hasznalataval kapcsolatos dontéseket

15.1.2. elldtja a Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatalon bellili beszerzésekhez
kapcsolddod koordinaciot

15.1.3. lefolytatja a feladatkorébe tartozd egyes beszerzési eljarasokat

15.1.4. lebonyolitja a képviselé-testiilet, a Pénzligyi és Gazdasagi Bizottsag és a
polgdrmester palyazati kiirasait, dontésre elokésziti a beérkezett palyazatokat

15.1.5. szervezi az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos (izemeltetési, és
karbantartdsi és fejlesztési feladatok megvaldsitasat, mliszaki-pénziigyi lebonyolitasat,
15.1.7. lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat

15.1.8. dontésre elOkésziti a polgdrmester hataskdrébe tartozd telepiilésképi
velemeényezési-, bejelentési — és kotelezési eljarassal kapcsolatos ligyeket

15.1.9. elOkésziti a kdzUtkezel6i hozzajarulassal kapcsolatos dontéseket

15.1.10. biztositja a tevékenységi kdrébe tartozd —jogszabaly altal eldirt — statisztikai
adatszolgaltatast

15.1.11. ellatja az 6nkormanyzati kozterlletek, parkok, zoldterliletek fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos dontések eldkészitését

15.1.12. kdzremiikodik az dnkormanyzati vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkorbe
tartozé dontések eldkészitésében és a fejlesztések végrehajtasaban

15.1.13. kozrem(ikodik az idegenforgalmi célu fejlesztésék dsszehangolasaban
15.1.14. koordinalja a teleplilés Uthaldzatanak fejlesztését

15.1.15. felméri és nyilvantartja az onkormanyzati ingatlanvagyon feldjitasi és
beruhazasi igényeit

15.1.16. eldkésziti, lebonyolitja, koordinalia, mliszakilag ellendrzi a feldjitasokat,
beruhazasokat ezen tevékenységhez - megbizas alapjan - kiilén lebonyolitd szervezetet
vehet igénybe

15.1.17. el6késziti a helyi jelentdségl természeti értékek védetté nyilvanitasat
15.1.18. kifizetésre tovabbitja a felllvizsgalt tervezdi, kivitelezGi és lebonyolitasi
szamlakat

15.1.19. biztositja a tevékenységi kdrébe tartozd —jogszabaly altal eldirt — statisztikai
adatszolgaltatast

15.1.20. elOkésziti a feladatkorébe tartozd képvisel6-testileti elterjesztéseket,
rendelet tervezeteket

15.1.21. dontésre el6késziti a kdrnyezetvédelmi hatdsagi ligyeket

15.1.22. dontésre elCkésziti a helyi kozit nem kozlekedési céll igénybevételét,
megallapitja az igénybevételi dijat

15.1.23. elldtja a Varoshaza lizemeltetésével kapcsolatos miiszaki feladatokat
15.1.24. ellatja a rezgés-és zajvédelmi hatdsagi feladatokat, az allatvédelemmel, a
méhekkel és szinyogiratassal kapcsolatos feladatokat

15.1.25. elldtja a fak védelmével kapcsolatos feladatokat

15.1.26. dontésre el6késziti a kornyezetvédelmi programot, annak fellilvizsgalatat
15.1.27. kézremiikddik a teleplilésfejlesztési koncepcio és integralt teleplilésfejlesztési
stratégia eldkészitésében, a teleplilésrendezési feladatok ellatasaban

15.1.28. elldtja a hirdetmények kifliggesztésével, zaradékolasaval és tovabbitasat
15.1.29. elokésziti a behajtasra, parkolasra jogositd engedélyek kiadasat

12



15.1.30. kezeli az osztdly tevékenységi korében tartozd kozérdek(i panaszokat,
bejelentéseket

15.1.31. oOsszedllitia az éves kozbeszerzési tervet, nyilvantartast vezet a
kozbeszerzésekrdl, eldkésziti az egyes kodzbeszerzéseknél a megbizott kiilsé
szervezettel a sziikséges szerzOdéseket, ellendrzi azok teljestilését, elkésziti a Képviseld
- testiilet részére a kozbeszerzésekr6l szold éves tajékoztatot, elkésziti a
kozbeszerzésekhez szlikséges beszamoldkat

15.1.32. figyeli a hazai és unids palyazatokat, el6késziti az azokon torténd részvételt,
ellatja az elnyert tamogatas felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat

15.1.33. ellatja a benyUjtott palyazatok dokumentalasat, vezeti a nyilvantartasokat
15.1.34. eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi
kotelezettségeknek

15.1.35.  projektadminisztracios  feladatok  ellatdsa, teljeskori  miszaki
projektmenedzsment feladatok ellatasa palyazati projektek vonatkozasaban

15.1.36. kozrem(ikodés a palyazati Gton elnyert tamogatassal megvaldsuld
beruhazasoknal, fejlesztéseknél lefolytatott ellendrzésekben, utdellendrzésekben
15.1.37. végzi az éves koltségvetésben megallapitott palyazattal érintett beruhazasok
és felljitasok megvaldsitasat, miszaki-pénzligyi lebonyolitasat, miszaki ellendrzést
végez

15.1.38. végzi a fejlesztési célu palyazatok benyljtasanak el6készitését

15.1.39. kozremiikodik a telepllési gazhaldzat fejlesztésében, részt vesz a helyi
kozuthalozat-fejlesztési terv el6készitésében

15.1.40. balatonalmadi utak, hidak javitasi, karbantartdsi és fejlesztési munkainak
szervezese, vizkar elharitasi feladatok felmérése, az elvégzendd munkak megrendelése

15.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetl vezetésével végzi.
15.3. Az osztaly engedélyezett letszama: 9 f6

16.1. Felsdorsi Kirendeltség:

16.1.1. ellatja a képviseld —testiletek a polgdrmester, az alpolgarmester, a bizottsagok,
a képviselok munkajahoz kapcsolddd szervezési, Ugyviteli és informacids
tevékenységet,

16.1.2. elldtjia a képviseld testliletek és bizottsdgok elbterjesztéseinek elOkészitését,
nyilvantartast vezet a képvisel0 —testiileti és bizottsagi dontésekrdl, végzi a képviseld-
testiilet és a bizottsagok adminisztrativ feladatanak ellatasat

16.1.3. kihirdeti a képviselo—testiilet rendeleteit, kozzéteszi a hatarozatait

a Képvisel6-testiilet, bizottsag Ulésein a jegyz6 megbiztottjaként a kirendeltségvezetd
részt vesz, és ott a sziikséges tajékoztatast megadja, a jegyz6 megbizottjaként a
kirendeltségvezetd biztositja az ligyfélfogadast

16.1.4. szervezi a valasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat, és a helyi
népszavazas lebonyolitasat

16.1.5. elékésziti a kozterliletek hasznalataval, a kozutak kezelésével kapcsolatos
dontéseket

16.1.6. eldkésziti az onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos dontéseket, az
onkormanyzati bérlakasok hasznositasaval kapcsolatos déntéseket, azokat végrehaitja,
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16.1.7. el6késziti a bolcsdde, dvoda mikodtetésével kapcsolatos fenntartdi dontéseket,
azokat végrehajtja
16.1.8. végzi a helyileg védett természetvédelmi teriiletek kezelésével kapcsolatos
feladatokat
16.1.9. elldtja a jegyz0 hataskorébe tartozd altalanos igazgatasi feladatokat és
hatdsagi ligyeket:

a) birtokvédelmi ligyeket

b) hagyatéki ligyeket

c) kdérnyezetvédelmi, természetvédelmi hatdsagi ligyeket

d) kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos ligyeket

e) szallashely zemeltetési tevékenységgel kapcsolatos ligyeket

f) az adék mddjara behajtandd kdvetelések behajtasaval, nyilvantartdsaval,

konyvelésével, utaldsaval és adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat

g) kiallitja a feladatkorébe tartozd hatdsagi bizonyitvanyokat

h) a vadkarral kapcsolatos (igyeket,

i) vizgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi ligyeket
16.1.10. elldtja a kirendeltség (gyiratkezelésével, az iktatassal, irattarozassal és
postazassal kapcsolatos feladatait
16.1.11. elldtja a helyi addval, teleplilési addval kapcsolatos feladatokat
16.1.12. elldtja az addigazolds kidllitasaval, valamint a koltségmentesség
engedélyezéséhez a vagyoni korllményekre vonatkozd igazolas kidllitasaval
kapcsolatos feladatokat
16.1.13. elldtja a hirdetmények kifliggesztését, zaradékolasat és tovabbitasat
16.1.14. elldtja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat
16.1.15. add- és értékbizonyitvanyt allit ki
16.1.16. ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat
16.1.17. dontésre el6késziti a polgdrmester hataskdrébe tartozd szakmai konzultacios
Ugyeket, telepiilésképi véleményezési-, bejelentési — és kotelezési eljarassal
kapcsolatos tgyeket
16.1.18. elokésziti a kozUtkezelSi hozzdjaruldssal kapcsolatos dontéseket
16.1.19. gondoskodik az dvodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl
16.1.20. dontésre elGkésziti az dvodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzOi
hatdskorbe tartozd tigyeket és gondoskodik a végrehajtasrol
16.1.21. biztositja a tevékenységi korébe tartozd —jogszabaly altal eldirt — statisztikai
adatszolgaltatast
16.1.22. végzi a kdzsegi honlappal kapcsolatos feladatokat
16.1.23. vegzi a kirendeltséegen dolgozd koztisztviselok munkaiddé és szabadsag
nyilvantartasdt, az egyéb  Onkormdnyzati munkavallalék (tanyagondnok,
kozbsségszervezd, parkgondozo stb.) feletti munkaltatdi jog gyakorlasaval kapcsolatos
dontések el6készitését, végrehajtasat, ellatja az adminisztracios feladatokat
16.1.24. végzi a kirendeltségen az irodaszer beszerzését
16.1.25. dontésre eldkésziti a helyi kozat nem kozlekedési céll igénybevételét,
megallapitja az igénybevételi dijat
16.1.26. végzi az dnkormanyzati beszerzéseket
16.1.27. ellatja a fas szarl ndvények védelmével kapcsolatos feladatokat
16.1.28. végzi a helyi 6nkormanyzati rendeletben foglalt telepiilési tamogatasokkal, a
gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat; elOkésziti a kdztemetésre vonatkozo
déntést
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16.1.29. részt vesz az dnkormanyzati palyazatokkal kapcsolatos tigyek elokészitésében
a tamogatasi szerz6dések megkotésében, a lebonyolitdsban
16.1.30. vegzi a kdzbeszerzéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat
16.1.31. végzi az ebaddval, ebrendészeti hozzajaruldssal kapcsolatos feladatokat
16.1.32. dontésre el6késziti a helyi onkormanyzati rendeletben megallapitott
onkormanyzati hatdsagi hataskorck (pl: a kozOsségi egylttélés szabadlyainak
megsértése, szocidlis tlzifa tdmogatas, helyi cimer, zaszld haszndlata stb.) a
dontéseket, azokat végrehaijtja
16.1.33. a Kozds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Szamviteli osztalyanak
koordinalasa €s szakmai felligyelete mellett a felsddrsi Kirendeltség pénziigyi
képesitéssel rendelkez0 dolgozdja az 6nkormanyzati feladatok tekintetében (helyben
és a székhelyen) az alabbi feladatokat latja el:
a) koltségvetési rendelet, koltségvetési rendelet mddositasainak, a zarszamadasi
rendelet, teljesitésrol szolo eldterjesztések, tajékoztatok elkészitése,
b) elemi koltségvetes, beszamold, mérlegjelentés, kdltsegvetesi jelentés és egyéb
pénziigyi targyl adatszolgaltatas készitése
c) elbiranyzatok nyilvantartasa, kényvelése, médositasa,
d) kotelezettseégvallalasok  elOkészitése, alairattatdsa, ellenjegyeztetése,
kdnyvelése
e) szamldk iktatasa, konyvelése, teljesités igazoltatasa, utalvanyoztatasa,
utalasa, kifizetése
f) hazipénztar kezelése, konyvelése
g) kovetelésekhez szerzOdések, dokumentumok elokészitése, nyilvantartasa,
h) kovetelések nyilvantartasa, hatralékosok felszdlitasa,
i) érvényesitési feladatok ellatasa,
j) projektek, egyéb beruhdzasi, felljitasi feladatokban torténé részvétel,
el6készités, lebonyolitas, elszamolas,
k) Onkormanyzati szamla, alszamlak konyvelése,
) atmenetileg szabad pénzeszkozok lekdtésének bonyolitasa,
m) mérlegjelentésekhez negyedéves feladasok elkészitése, kdnyvelése,
n) leltarozas el0készitése, lebonyolitasa
0) selejtezés lebonyolitasa
p) Onkormanyzat tamogatasi szerzodéseinek eldkészitése, elszamolasok kezelése
q) egyéb pénzigyi és vagyoni kihatdsi elGterjesztések és rendeletek
készitésében torténd részvétel
r) szabalyzatok készitésében részvétel
16.1.34. kezeli a kirendeltség tevekenysegi koreébe tartozo kozerdekl panaszokat,
bejelentéseket

16.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
16.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 4 fo

17. Belso ellendrzés

17.1. A bels6 ellendri feladatokat megbizasi szerz6dés alapjan Balatonalmadi Kézos
Onkormanyzati Hivatal vonatkozasban kiils6 szolgaltatd, a SZAHK-ERTELEM
2006. Bt. latja el.
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17.2. A belso ellenor feladatellatast a 3. melléklet tartalmazza.

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

Zaradék:

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat 2022. marcius 1. napjan Iép hatalyba.
Az egységes Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat 2022. augusztus 22. napjan lép
hatalyba.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot Balatonalmadi Véaros Onkorményzaténak
Képviseld - testilete .......... [2022: (.conresnaass ) szamU hatarozataval,

Fels6ors Kozség Onkormaényzatdnak Képviseld-testiilete ......... J2022. {.eooomsnmnnnis )
hatarozatdval hagyta jova.

Fabo Péter Szabo Balazs
polgarmester polgarmester

dr. Gaspar-Fekete Judit
jegyz0
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2. melléklet

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztviselok kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szdld 2007. évi CLII. torvény
értelmében az alapvetd jogok és kotelességek partatian és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeltzése céljabal, az
alabb megjeldlt kdzszolgalati tisztviseldi kér - a tdrvényben meghatarozott tartalom
és eljarasi szabdlyok szerint vagyonnyilatkozatot tesz:

1. Evente:
o A Kodzbeszerzési Bizottsag Tagja

2. Kétévente:

e Jlegyzd

e Az 1. pont hataly ala nem tartozé Osztalyvezetd

e Munkakori leirasa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok
felett, tovabba az ©Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas,
onkormanyzati  pénzligyi tdmogatasi pénzkeret tekintetében
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzszolgalati
tisztviseld

3. Otévente:

e Munkakéri leirdsa alapjan hatdsagi ligyben javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzszolgalati tisztviseld

18



3. melléklet

Belso ellenorzési feladatellatas:

1. A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenyseg, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikddését fejlessze
és eredményességét novelje.

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

3. A jogszabadlyoknak és belsG szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGje
részére.

4. A koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis
(feladatkdri és szervezeti) fliggetlenségét, kiildndsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan
és soron kivdli ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és belsd ellendrzési
standardokkal &sszhangban allé tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenyseg vegrehajtasaba nem vonhatd be.

5. AKkils6 szolgaltatd funkciondlis fiiggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje
biztositja, kiléndsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan
és soron kivili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellen6rzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.

6. A kiilsO szolgaltatd belso ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgalni, értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését;

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belso kontrollrendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé erdforrasokkal vald gazdalkodast,
a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok,
beszamoldk megbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv
vezetGje valamint a jegyz0 szamara a koltségvetési szerv mikddése
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eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek
javitas, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk,
hianyossagok megsziintetése, kikliszobolése vagy csdkkentése, valamint a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a belst ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

h) a koltségvetési szerven bellil a nemzetkdzi és a magyarorszagi
dllamhaztartasi belsd ellendrzési standardok és a belsG ellenOrzési
kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

7. A belso ellendrzést végzo kiilso szolgaltatd munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk, a belsd ellendrzési
standardok és a jegyzo altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint vegzi.

8. Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet
megeléz6 év november 30-ig. Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal vonatkozd
éves ellendrzési tervét Balatonalmadi Varos Onkorményzatdnak KépviselS-testiilete
az el6z0 év december 31-ig hagyja jova.

9. A belsG ellendrzést végzd kilsé szolgaltatd koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevétel éves Gsszefoglald ellendrzési jelentést készit.

10. A Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyz0 felelds, aki koteles a Hivatal
minden szintjén érvényesild és megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikacids rendszert €s
monitoring rendszert kialakitani és m{ikodtetni. Ennek érdekében a jegyzd koteles
olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a szervezeten
bellil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

11. A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az ellenGrzési
nyomvonalat, amely a Hivatal m{ikodési folyamatainak széveges és tablazatba foglalt
leirdsa, amely tartalmazza kllondsen a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenGrzési folyamatokat, lehetOvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

12. A jegyzG koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

13. A jegyzbnek a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl szolé 370/2011.

(XII1.31.) Korm. rendelet 1. melléklet szerinti nyilatkozatban kételes értékelni a belsd
kontrollrendszer mindségét.
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