Balatonalmadi Varos Polgarmestere
8220 Balatonalmadi, Széchenyi sétany 1.
Telefon: 88/542-410 Fax: 88/542-493
e-mail: polgarmester@balatonalmadi.hu

Szam: 1/60-1/2022.

ELOTERIESZTES
a Keépviselo-testiilet 2022. februar 24-i iilésére

Targy: A Balatonalmadi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Balatonalméadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti és
miikodési szabdlyzatat a T. KépviselG-testlilet 2013. janudr 1. napjaval hagyta jova.
Tekintettel arra, hogy az azdta eltelt 9 évben a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
szamos alkalommal kerlilt mddositasra, javaslom a T. Képvisel6-testliletnek, hogy az
Uj szervezeti és miikodési szabdalyzatot hagyja jova annak érdekében, hogy a Hivatal
szervezeti és mlikodési szabdlyzata egy jogszabalyoknak megfeleld szabdlyzat
lehessen.

Jelen tervezetben pontositasra kerliltek az egyes osztalyok feladatai.

Tekintettel a Hivatal nagysagara, javaslom, hogy a csoport szerkezet megsziintetésre
kerdiljon, Ugy, hogy kizardlag osztalyszint(i legyen a Hivatal m{ikodése.

Van néhany olyan munkakor, amelynek elldtasa a jegyz6 kozvetlen iranyitdsa alatt
mikddne a tervezet szerint. Célszer(i a palyazati referens és a szorosan hozza
kapcsolddd beruhdzasi Ugyintézéi munkakor jegyz6 ald rendelése a hatékonyabb
munkavegzes és a dontések gyorsabb véghezvitele érdekében.

A Szervezési osztaly elnevezése a feladatok atcsoportositdsa miatt valtozna
Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztalyra. Tovabbi valtozds a hivatal
miikodésében, hogy a szervezési osztalyvezetdi feladatokat az aljegyz6 latja el.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot Fels6ors Kozség Onkormanyzatanak is jova
kell hagynia, amely a 2022. februdr 28-i Képvisel6-testlileti Gléstk napirendjén
szerepel.

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




A dontés meghozatala mindsitett tobbséget igényel.
Az elGterjesztést készitette: Tarnoki Renata Sara aljegyz6
Csajaghy-0lah Ildikd személyligyi referens

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

a Balatonalmadi K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikddési
szabalyzatarol

Balatonalmadi  Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testilete megtargyalta ,A
Balatonalmadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatanak
elfogadasa” cim( elGterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Balatonalmadi Véaros Onkormdanyzatdnak KépviselS-testiilete a Balatonalmadi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és mikodési szabdlyzatat a hatarozat
1. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

2. A Képvisel6-testllet felkéri a jegyzOt, hogy a Balatonalmadi Kozos
Onkormanyzati  Hivatal — Szervezeti és  miikddési  szabdlyzatanak
megismertetésérdl gondoskodjon.

FelelGs: dr. Gaspar-Fekete Judit jegyz0

Hataridé: 2. pontban: azonnal

Balatonalmadi, 2022. februar 24.

dr. Kepli Lajos sk. dr. Gaspar-Fekete Judit sk.
polgarmester jegyz6
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Balatonalmadi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A koltségvetési szerv egységes szerkezet(l alapitd okiratat Balatonalmadi Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 336/2015. (XII.17.) hatarozataval, Fels6rs
Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete a 159/2015. (12.16.) Kp. hatérozataval
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 allamhdaztartdsi szakagazati besorolds: 841105 Helyi
onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

2.2.  Bankszamlaszam: 11748083-15734226

2.3.  Torzskonyvi azonositoszam (PIR): 430290

2.4, Addazonositd szam: 15430290-2-19

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

3. A koltségvetési szerv kormanyzati funkcié szerinti besorolt
alaptevékenysége:

3.1. 011130 Onkorményzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkotd és &ltaldnos

igazgatdsi tevékenysége

3.2. 011220 Add-, vam — €s jovedéki igazgatas

3.3. 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

3.4. 013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi, lzemeltetési, egyeb
szolgaltatasok

3.5.016010 Orszaggydilési, dnkormanyzati €s eurdpai parlamenti

képviselGvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

3.6. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

3.7. 016030 Allampolgarsagi igyek

3.8. 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

3.9. 041231 Rovid idGtartamu kozfoglalkoztatas

3.10. 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

3.11. 041233 Hosszabb idGtartam( kozfoglalkoztatas

3.12. 041236 Qrszégos kozfoglalkoztatasi program

3.13. 044310 Epitésligy igazgatasa

3.14. 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggs ellatdsok

4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:
4.1. A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek elnevezése: osztaly

4.2. A koltségvetési szerv osztalyai:
a) Addligyi Osztaly



b) Hatdsagi Osztaly

c) Pénzligyi és Szamviteli Osztaly

d) Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

e) Teleplilésfejlesztési Osztaly

f) Fels6orsi Kirendeltség (Osztaly)
4.3. A Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal 6nallé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az allamhaztartasrdl szOld torvény végrehajtdsardl szold 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 9.8 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 Teleplilésfejlesztési Osztdly, valamint FelsGorsi Kirendeltség végzi.
4.4. A Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitésének abrajat a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.
4.5. A Balatonalmadi Kozos Onkormanyzati Hivatal vallalkozdi tevékenységet nem
folytat.

5. A koltségvetési szerv miikodési rendje:

5.1. A Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei és a jegyz
kozvetlen vezetése és ellen6rzése ald tartozd munkatarsak feladatelldtasnak
koordindlasa a jegyz0 feladata, az dltala meghatdrozott kérben az aljegyzd
kozrem(ikddésével.

5.2. A jegyz0 az altala heti gyakorisaggal tartott vezetdi értekezletek sorén hatarozza
meg a szervezeti egységek, a koOzvetlen vezetése és ellendrzése ald tartozd
munkatarsak altal elldtandd feladatok szempontrendszerét és a hataridoket.

5.3. A 4.2. pont szerinti szervezeti egységek kozvetlen vezetését és ellendrzését
hatdrozatlan idGre szdl6 vezet6i kinevezéssel rendelkezd koztisztviseldk latjak el.

5.4. Az osztalyok munkatdrsai masik osztaly munkatarsaival az osztaly vezetdjének
elézetes hozzajaruldsaval a feladatok elldtdsa soran egymassal kozvetlen kapcsolatot
tarthatnak, kivéve, ha az osztaly vezetGje a kapcsolattartds egyéb formajat hatarozza
meg.

5.5. A kodltségvetési szerven kiviili kapcsolattartasra a szervezeti egység feladatkorében
a vezetdi kinevezéssel rendelkez0 koztisztvisel§ (a tovabbiakban: vezetd) jogosult. A
vezetd tavolléte esetére a jegyz6 jogosult a kapcsolattartasra.

6. A koltségvetési szerv munkarendje:

6.1. A Balatonalmadi Kozds Onkormanyzati Hivatal koztisztviselSinek és a Munka
Torvenykdnyve hatdlya alatt allé munkavallaldinak munkaideje heti negyven ora.
6.2. A hivatali munkaidd:
a) hétfd — csiitdrtok: 8.00 oratdl 16.30 draig
b) péntek: 8.00 6ratdl — 14.00 braig
6.3. A Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal (igyfélfogadasi rendje:
a) Balatonalmadiban:
aa) hétfén és szerdan: 8.00 dratdl 16.00 draig
ab) pénteken: 8.00 6ratdl 12.30 dOraig
b) FelsGorson:
ba) hétfon és szerdan: 8.00 6ratdl 16.00 draig
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bb) pénteken: 8.00 6ratdl 12.30 drdig
6.4. Ha a napi munkaidé a hat ¢6rat meghaladja, a munkaidén belll - a
munkavégzés megszakitdsaval - 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A
munkakozi szlinet 11.30 - 13.00 6ra kozott vehetd igénybe. Minden tovabbi harom
dra munkavégzés utan 20 perc munkakozi sziinet jar.

7. A koztisztvisel6 és munkavallalo feladatkore ellatasanak szabalyozasa:

7.1. A Balatonalmadi Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviselSje és
munkaviszonyban allé munkavallaldja altal elldtandd feladat-és hataskoroket, valamint
a helyettesités rendjét a munkakori lefras tartalmazza.

7.2. Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri lefrasok Gsszhangjanak biztositasarol
a jegyz6 gondoskodik.

7.3. A vezeti kinevezéssel nem rendelkez0 koztisztviseld, munkaviszonyban alld
munkavallaldé munkakdri lefrdsanak elkészitésérdl és aktualizalasardl a szervezeti
egység vezetdje gondoskodik.

7.4. A vezetdi kinevezéssel rendelkez6 munkatdrsak munkakori leirasénak
elkészitésérdl és aktualizalasardl a jegyz6 gondoskodik.

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

8.1. A jegyz6 helyettesitésére a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011, évi
CLXXXIX. tdrvény rendelkezése az iranyadd. A jegyz6 és az aljegyzd egyidejl
akadalyoztatdsa esetén a Hatdsagi osztalyvezetd latja el a helyettesitést.

8.2. A gazdasagi vezetd helyettese: P1 igyintézd

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 Kozos Onkormanyzati Hivatal elBsegiti Balatonalmadi Varos
Onkormanyzatdnak  KépviselS-testiilete, Felsdors Koézség  Onkorményzatanak
Kepvisel6-testiilete, a polgarmesterek, az alpolgdrmesterek, a bizottsagok €és a jegyz8
feladatellatdsanak eredményességét az alabbiak szerint:

10.1.1. A Balatonalmdadi Kézds Onkormdanyzati Hivatal dontés-el6készits, szervezd,
végrehajtd, ellendrz tevékenységet folytat Balatonalmadi varos és a Fels6rs kdzség
lakossaga érdekében. A Balatonalmadi Kézds Onkormanyzati Hivatal kéztisztvisel8ije
gyakorolja a torvényben, térvényi felhatalmazas alapjan megalkotott jogszabalyban
meghatarozott hataskorét. A jegyz6 dont a torvényi felhatalmazas alapjan ra
atruhazott hataskorben.

10.2. A Képvisel6-testliletek, a polgdrmesterek, az alpolgarmesterek, a bizottsagok
miikddésével 6sszefliggl feladatok:

10.2.1. a Balatonalmadi Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel8i szakmailag
eldkészitik a testlileti el6terjesztéseket,

10.2.2. segitik a képviselok munkdjat, jogaik gyakorldsat és kételezettségeik
teljesitését,



10.2.3. dontésre elokészitik a polgarmesterek hatdsagi, dnkormanyzati és vezetdi
feladatai ellatasahoz kapcsolddd ligyeket, szervezik azok végrehajtasat, dontésre
elBkészitik a térvényi felhatalmazas alapjan alpolgarmesterre atruhdzott hataskdrbe
tartozd ligyeket, szervezik azok végrehajtasat

10.3. Dontésre eldkészitik a jegyz8 allami, énkormanyzati, allamigazgatasi hatdsagi,
vezetGi feladatai elldtasahoz kapcsolddd ligyeket, szervezik azok végrehajtasat.

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

11.1.1. biztositja a hatdskdrébe utalt (helyi és a kozponti) addjogszabalyok
érvényesitését, ennek keretében elldtja a helyi addkrdl szold torvény, a
jovedéki adordl, az illetékekrdl, valamint a kornyezetterhelési dijrdl szold
torvény, mas egyéb torvények, illetve a KépviselO-testiilet addzassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat

11.1.2. eldkeésziti a kdzponti addjogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotdst,
igy a bevezetésre kerlil6, megszlintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi
addrendeletet, valamint a talajterhelési dij rendeletet

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

11.1.4. el6késziti a helyi addkkal kapcsolatos méltanyossagi kérelmeket

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

11.1.6. az oOnkormanyzat gazdadlkoddsanak megalapozasahoz bevételi
javaslatokat, koncepcidkat készit, elemzéseket dolgoz ki

11.1.7. tajékoztatja a teleplilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket az
adokotelezettségk teljesitésének el0segitése érdekében az addjogszabalyok
elGirasairdl, valtozasairdl

11.1.8. ellen6rzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az addkotelezettség
teljesitését, valamint az ado befizetések és elszamolasok helyességét

11.1.9. mikodési teriiletén elldtjia a hataskorébe tartozd adok kivetésével,
kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, elszamolasaval,
ellen8rzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

11.1.10. az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydijt,
tajékoztatdst kér, helyszini szemlét és ellenbrzést tart

11.1.11. elvégzi az addbevallasok, adatbejelentések feldolgozasat, ellendrzését,
a hibasan benyUjtott addbevalldsok javitasat, a javitasrol az értesitések
kiklldését

11.1.12. hatdsagi eljarasban megallapitjia az addalapot, adét (addeldleget),
adomentességet, addkedvezményt, addfizetési kotelezettséget

11.1.13. az addjogszabdlyokban meghatarozott esetekben elvégzi az
adokivetést, addelbirast, addjovairast



11.1.14. az adokotelezettség teljesitése céljabol elkésziti a szlikséges
hatarozatokat, azokat postai vagy elektronikus U(ton kozli az addzdval,
valamint a joger6re emelkedés utan véglegesiti azokat

11.1.15. elvégzi a befizetések lekonyvelését és jogszabdly szerinti
nyilvantartasainak vezetését

11.1.16. felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd
teljesitésére, fizetési felhivasokat, folydszamla egyenlegeket bocsat ki

11.1.17. meginditja a végrehajtasi eljarast a jogerGsen megallapitott és a
késedelmi potlék mentes fizetési hataridoben nem teljesitett addtartozasokra,
illetbleg a szabalyszer(ien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra

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

11.1.19. figyelemmel kiséri a felszamolasi,-cs6d-, végelszdmolasi eljaras ala
kerlld gazdalkodd szervezeteket, tartozas esetén hitelezGi igényt nyUit be,
melyrdl nyilvantartast vezet, illetGleg intézi a megsziintetésre kerdlo
gazdalkodd szervezetek bevalldsdval, adatbejelentésével kapcsolatos
tgyeket

11.1.20. jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén
behajthatatlansag cimén vagy a behajtdshoz valo jog elévilése miatt torli a
koztartozast, illetbleg megkeresi ezirant a behajtast kérd szervet. A
behajthatatlansdg cimén torolt addtartozast U(jbdl elbirja, ha az — a
behajtashoz vald jog eléviilésén bellll —végrehajthatdva valik

11.1.21. elldtja a talajterhelési dijjal, a helyi jovedéki addval, a jogszabaly
alapjan a hatadskorébe utalt addok maddjara behajtandd koztartozasokkal, az
onkormanyzati adodhatdsagnal fizetendé kozigazgatasi eljarasi illetékkel
Osszefliggl feladatokat

11.1.22. ellatja az addigazolas kidllitasaval, valamint a koltségmentesseg
engedélyezéséhez a vagyoni korlilményekre vonatkozd igazolas kiallitasaval
kapcsolatos feladatokat

11.1.23. vezeti az addzdi térzsadat nyilvantartast, melynek keretében az
adozé azonositd és lakcim adataiban bekovetkezett valtozasokat atvezeti

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

11.1.25. folyamatosan kozzéteszi és frissiti az elektronikusan indithatd
(rlapokat, nyomtatvanyokat, adatbejelentéseket, bevalldsokat és ezek
kitoltéséhez sziikséges segédleteket

11.1.26. ellatja az tgyintézéshez kapcsolddd tgyfélfogadasi feladatokat

11.1.27. idegenforgalmi ellen6rok alkalmazdsa esetén elGkésziti azok
szerzGdését, szervezi, iranyitja, ellendrzi tevékenységiiket

11.1.28. elkésziti az éves beszamoldét az addztatdsrol és az addbevételek
alakulasarol

11.1.29. tajékoztatast készit az idegenforgalmi addbevétel éves alakulasardl

11.1.30. szakmai segitséget nyuUjt a FelsGorsi Kirendeltségen végzett
addhatdsagi, addztatdssal kapcsolatos feladat ellatdsa soran



11.1.31 kezeli az osztaly tevékenységi kdrében tartozd kozérdekii panaszokat,
bejelentéseket

11.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
11.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 5,75 f6

12.1. Hatosagi Osztaly:

12.1.1. kdzrem{ikddik az osztaly feladatelldtasat érint6 szabalyzatok elkészitésében
12.1.2. kdzrem{ikodik a népegészséguigyi feladatok ellatasaban
12.1.3. el6keésziti az O6nkormanyzat tulajdondban volt lakaseladdsokra vonatkozo
kamatmentességet, annak kezelését, lejarat estén jelzdlogjog torlését
12.1.4. a helyi lakasépités és vasarlas tamogatdsa megallapitasara vonatkozo dontést
eldkésziti, lejarat esetén gondoskodik a jelzélogjog torlésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol
12.1.5. el6késziti a Balatonalmadi Szocidlis Tarsulas szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatasok miikodési engedéllyel kapcsolatos (igyeit
12.1.6. kezeli az osztaly tevékenységi korében tartozd kozérdek(i panaszokat,
bejelentéseket
12.1.7. el6késziti az osztaly feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti elbterjesztéseket
12.1.8. kozrem{ikédik az ©nkormanyzat koznevelési intézményeivel kapcsolatos
déntéseinek elokészitésében és végrehajtidsaban
12.1.9. kdzrem(ikddik a valasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban
12.1.10. kdzremiikodik az onkormanyzat tarsulasokkal kapcsolatos dontéseinek
el0készitésében
12.1.11. elldtjia vagy dontésre eldkésziti a jegyz6 hatdskorébe tartozd altalanos
igazgatasi feladatokat és hatdsagi ligyeket:
a) hagyatéki igyeket
b) kereskedelmi tevékenység bejelentésével, m{ikddési engedéllyel kapcsolatos
tgyeket
c) szallashely Uzemeltetéssel, nem (zleti céli szdllashely tevékenységgel
kapcsolatos gyeket
d) zenés, tancos rendezvények engedélyezési eljarasaval kapcsolatos ligyeket
e) a telephely bejelentéssel és telepengedéllyel kapcsolatos tigyeket
f) vasar, piac nyilvantartdsaval kapcsolatos tigyeket
12.1.12. végzi az dllampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatokat
12.1.13. vezeti a Kdzponti Cimnyilvantartasi Rendszert, ellendrzést és javitasokat haijt
végre,
12,1.14. végzi a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat
12.1.15. ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat
12.1.16. ellatja teljes korlien az anyakonyvi feladatokat
12.1.17.  kozremiikddik az  anyakonyvi  események  megszervezésében,
lebonyolitasaban
12.1.18. kdzremiikddik a névadd és jubileumi hazassagi fogadalom csaladi
eseményeken



12.1.19. ellatja a szépkorliak jubileumi koszontéséhez kapcsolddd adminisztrativ

feladatokat

12.1.20. vegzi a helyi 6nkormanyzati rendeletben foglalt teleplilési tdmogatésokkal, a

gyermekek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat; elékésziti a koztemetésre vonatkozd

dontést

12.1.21. a szocidlis ellatottakrdl kotelezd egészségbiztositasi jelentést készit

12.1.22. megkeresésre kornyezettanulmanyt készit

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

adatszolgaltatast

12.1.24. ellatja a taxidllomas hasznalati engedélyével kapcsolatos feladatokat

12.1.25. kezeli az Onkormanyzati alapnyilvantartasokat tdmogatd helyi nyilvantarto

rendszert, adatszolgaltatast teljesit

12.1.26. ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozd gyermekvédelmi feladatokat

12.1.27. végzi a Bursa Hungarica FelsSoktatdsi Osztdndijrendszerrel kapcsolatos

tgyeket

12.1.28. kozrem{ikodik a hatdsagi hirdetmények kezelésében

12.1.29. végzi a Helyi EsélyegyenlGségi Programmal kapcsolatos feladatokat

12.1.30. dontésre el6késziti az dvodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzéi

hataskorbe tartozé igyeket és gondoskodik a végrehajtasrol

12.1.31. kdzrem{ikddik a KIR adatbdzisban fenntartdi jogosultsdgok kezelésében és

ehhez kapcsolddd adatszolgaltatdsban

12.1.32. a fdldgdz, villamosenergia-elldtassal, vizelldtassal kapcsolatos védendd

fogyasztdkkal kapcsolatos igazolasok kiadasa

12.1.33. kidllitja az add-és értékbizonyitvanyokat

12.1.34. végzi Balatonalmadi Varos teriiletén a kozteriilet-feliigyeletrdl szold
térvényben meghatarozott feladatokat:

a) a kozterlletek jogszer(i haszndlatdnak, a kozterlileten folytatott
engedélyhez vagy kozutkezel6i hozzajaruldashoz kotott tevékenység
szabalyszer(iségének ellendrzését,

b) ellatja a kozterlilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelGzését, megakadalyozdsdt, megszintetését, vagy
szankcionaldsat,

c) kozrem(ikodik a kdzrend és a kdzbiztonsag érdekében,

d) ellatia a koztisztasdgra vonatkozd jogszabdlyok —végrehajtasanak
ellenOrzését

12.1.35. Gépjarm{ Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa
12.1.36. ellatja a katasztrofavédelmi referensi feladatokat

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 képvisel6-testlletek, a polgarmesterek és a jegyzé gazdalkodasi és
pénzlgyi feladatkdrében a dontés-elkészités és végrehajtas szervezetét

13.1.2. informdcidkat szolgaltat az Onkormdnyzat koltségvetésérél és annak
végrehajtasardl a kdzponti koltségvetés szamara
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13.1.3. elvégzi a Nemzeti Add-és Vamhivatal, az Allami Szamvevészék és a
konyvvizsgald részére nyljtandd adatszolgaltatast

13.1.4. elldtja az allamhaztartdasi torvény el6irdsainak  megfeleléen a
kotelezettségvallaldsok nyilvantartast

13.1.5. gondoskodik a Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak
szabalyszer(iségérdl

13.1.6. az osztaly vezetGje elldtja a Balatonalmadi Kozods Onkormanyzati Hivatal
gazdasagi vezetd teenddit

13.1.7. elOkésziti a koltségvetési rendeletet, mddositasait és végrehajtdsa soran
egylttmikodik az oOnkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolddd szakterlletek
képviselSivel és az dnkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervekkel; elkésziti a
koltségvetési év féléves, és haromnegyed éves teljesitésérdl szold elGterjesztést;
el6késziti a zdrszamadasi rendelettervezetet, a konszolidalt koltségvetési jelentést, a
konszolidalt mérleg és a konszolidalt eredménykimutatast

13.1.8. ellatja és koordinalja a koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi
feladatokat, koordinalja az Onkormanyzati fenntartdsi koltségvetési szervek
gazdalkodasat

13.1.9. adatot szolgaltat a beruhédzas-statisztikai jelentés elkészitéshez

13.1.10. nyilvantartja, elkésziti az addbevalldsokat €s teljesiti az allami adohatdsaggal
szembeni kdtelezettségeket

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

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

13.1.13. havonta elkésziti az dnkormanyzat finanszirozasi- és likv
végzi az intézmények finanszirozasat

13.1.14. kezeli az Onkormanyzat, a Tarsulds fizetési szamlait, az egyéb elkiildnitett
szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos (igyviteli feladatokat

13.1.15. ellatja a hazipénztarak miikodésével kapcsolatos feladatokat

13.1.16. ellatia az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésével kapcsolatos
feladatokat

13.1.17. elBkesziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentéciot, kbzrem{ikodik a
hitelszerzddés eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasarol

13.1.18. elvégzi szerz6dések alapjan a kimen6 szamlazasat, nyilvantartja és beszedi a
bevételeket

13.1.19. nyilvantartja az énkormanyzat kdveteléseit

13.1.20. a szerzGdésszegéshdl eredd kinnlevoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel él a hataskorrel rendelkezOk felé

13.1. 21. vezeti elkil6nitve az Onkorményzat, a Tarsulds gazdalkodassal 8sszefiiggd
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
bérfelhasznaldsaval  kapcsolatos — konywviteli  teend6ket, a megbizasi- és
tiszteletdijakkal, a kikildetéssel, munkaba jarassal és cafetéria elemek kifizetésével
kapcsolatos lejelentési feladatokat
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13.1.23. elldtja a bevalldsokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatokat

13.1.24. nyilvantartja az 6nkormanyzati (tarsulasi) vagyont

13.1.25. gondoskodik a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok
egyeztetésérdl

13.1.26. elkésziti a koltségvetési szervek maradvany elszamolasat

13.1.27. kozrem(ikddik a kozponti tdmogatasok igénylésének, elszamolasanak
tarsosztalyok altal torténd elOkészitésében, illetve a szakosztalyokhoz nem tartozd
kozponti tdmogatasok lehivasat, elszamolasat elkésziti

13.1.28. kozremilkodik az oOnkormanyzati feladatellatast segitd palyazatok
el6készitésében, az elnyert palyazati forrds felhaszndlasanak ellendrzésében és a
palyazati forrds elszamoldsaban a szabalyzatban foglaltak alapjan

13.1.29. végrehajtja a Tarsulasi Tanacs dontéseinek pénzligyi bonyolitasat

13.1.30. kozremiikodik a Tarsulds feladatelldtasat segité fejlesztésekre vonatkozd
palyazatok elOkészitésében, az elnyert palyazati forrds felhasznaldasanak
ellenrzésében és a palyazati forrds elszamolasaban

13.1.31. elvégzi az adatszolgaltatast a torzskonyvi nyilvantartas részére

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

13.1.33. elOkésziti az osztaly feladatkorébe tartozd szabalyzatokat

13.1.34. végzi az valasztasi, népszavazasi pénzligyi feladatok elOkészitését,
lebonyolitdsat, elszamolasat

13.1.35. részt vesz az énkormanyzat gazdasagi programtervezetének elokészitésében
13.1.36. elkésziti a leltdrozasi és selejtezési Utemtervet, szervezi és ellendrzi a
végrehajtasukat

13.1.37. egylittm(ikddik a kbnyvvizsgaldval és a belso ellendrrel

13.1.38. gondoskodik Fels6ors Kozség Onkorményzata pénziigyi, szamviteli,
gazdalkodasi feladatainak ellatasardl

13.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
13.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 9 f6

14.1. Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly:

14.1.1. végzi Balatonalmadi Varos Onkormdanyzatdnak Képvisel6-testiilete, a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsdgok, a képvisel6k, a jegyz6 munkajahoz
kapcsolddo szervezési, Uigyviteli és informacios tevékenységet

14.1.2. nyilvantartast vezet a képviselG-testiileti, bizottsagi, tarsulasi dontésekrol
14.1.3. ellatja a képvisel6 testiiletek és bizottsdgok elSterjesztéseinek elOkészitését,
nyilvantartast vezet a képviseld —testiileti és bizottsagi dontésekrdl

14.1.4. veégzi a képviseld -testlilet rendeleteinek kihirdetésével kapcsolatos
feladatokat, kbzzéteszi 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, onalldan, vagy az érintett
osztalyok bevonasaval gondoskodik a dontések végrehajtasardl

14.1.7. vezeti és folyamatosan karbantartja a személyligyi nyilvantartasokat

14.1.8. elkésziti, és évenként aktualizalja a Balatonalmadi K6zds Onkormanyzati Hivatal
oktatasi tervét

14.1.9. szervezi a tovabbképzéseket

14.1.10. Uizemelteti az informatikai m{iszaki infrastruktdrat

14.1.11. rendszergazdai feladatokat I3t el

14.1.12. karbantartja a szamitastechnikai eszkozoket, (j szamitastechnikai eszkdzok
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 Kozos Onkormanyzati Hivatal (igyirat —kezeléssel és
postazassal kapcsolatos feladatait

14.1.16. a jegyzd Utjan kapcsolatot tart az dnkormanyzati képvisel6kkel, bizottsagok
elndkeivel

14.1.17. gondoskodik a Balatonalmadi Kézds Onkormanyzati Hivatal tulajdondban vagy
lizemeltetésében 1évé gépjarmlivek lizemeltetésérdl és karbantartasarol

14.1.18. elldtja a Balatonalmadi Szocidlis Tarsulds tarsulasi tanacsanak munkajahoz
kapcsolodd szervezési, (gyviteli, jogi és informacids tevékenységet

14.1.19. gondoskodik Balatonalmadi Varos Polgdrmestere és a jegyz0 melletti titkari
feladatok ellatasarol

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 nemzetkdzi kapcsolatokat, a testvérvarosokkal
kapcsolatot tart

14.1.23. kapcsolatot tart a médidval, rendszeresen tdjékoztatja a média képviseldit az
onkormanyzatokkal, a bizottsdgokkal, nemzetiségi oOnkormanyzattal kapcsolatos
eseményekrol

14.1.24. ellatja a sajtétajékoztatok szervezésével és lebonyolitasdval kapcsolatos
feladatokat

14.1.25. kapcsolatot tart a civil szervezetekkel

14.1.26. gondoskodik az Onkormanyzat altal alapitott kitlintetésekrol sz416
dnkormanyzati rendeletben meghatéarozott dijak adomanyozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol

14.1.27. az 6nkormanyzatok altal kitlintetésben részesitett személyekrdl nyilvantartast
vezet

14.1.28. szervezi a kiilféldre utazé és onnan érkezd delegacidk programijat

14.1.29. elOkésziti a feladatkdrébe tartozd képviselo-testiileti dontéseket,
elGterjesztéseket

14.1.30. feladata a kézmivelddési, kdzgylijteményi, mlivészeti, turisztikai tUgyekkel,
valamint a civil szervezetekkel kapcsolatos 6nkormanyzati dontések elOkészitése,
végrehajtasa

14.1.31. ellatja az Onkormanyzat kézalapitvanyaival kapcsolatos hivatali feladatokat
14.1.32. részt vesz az 6nkormanyzati fejlesztések kommunikacidjanak elbkészitésében,
gyakorlati megvalositasaban
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14.1.33. biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjisag segitésével
foglalkozd intézményekkel vald kapcsolattartast és egylittm{ikddést

14.1.34. elOkésziti a sporttdmogatasokkal kapcsolatos dontéseket, kozrem{ikodik azok
végrehajtasaban

14.1.35. kapcsolatot tart a sportegyestiletekkel

14.1.36. végzi a strandszabdlyzatban meghatdrozott — a strandi Uzemeltetéssel
kapcsolatos - Onkormanyzati feladatokat, kapcsolatot tart a strandgondnokokkal
14.1.37. gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatok
ellatasarol

14.1.38. mikddteti a portaszolgalatot

14.1.39. végzi az irodaszerek beszerzését

14.1.40. kapcsolatot tart Felséors Kozség Onkormanyzataval, szakmailag véleményezi
Fels66rs  Kdzség  Onkormanyzata Képviselo-testiiletének, bizottsdganak
elSterjesztéseit, rendelet tervezeteit

14.1.41. ellatja az 6nkormdnyzati ASP rendszer alkalmazasaval kapcsolatos tenant
adminisztratori feladatokat

14.1.42. koordinalja az integralt kockazatkezelési feladatokat

14.1.43. végzi a kozérdek( adatigényléssel kapcsolatos feladatokat

14.1.44. végzi az UJ ALMADI UJSAG-ban az 6nkorményzattal kapcsolatos publikacidk
koordinaldsat,

14.1.45. ellatja az 6nkormdanyzat honlapjaval kapcsolatos feladatokat

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

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

14.1.48. elOkésziti a névhasznalattal, logohasznalattal 6sszefliggé dontéseket
14.1.49. ellatja a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval kapcsolatos feladatokat
14.1.50. koordindlja az 6nkormanyzati tulajdon( lakasok bérbeadasaval, a bérleti
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos dontések eldkészitését

14.1.51. kezdeményezi az 6nkormanyzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabdl sziikséges dontések meghozatalat

14.1.52. végzi az oOnkormanyzat forgalomképes vagyonanak legcélszer(ibb
hasznositasat

14.1.53. kezeli az osztdly tevékenységi korében tartozd kodzérdek(i panaszokat,
bejelentéseket

14.2. Az osztaly tevékenységét az aljegyz06 vezetésével végzi.
14.3. Az osztaly engedélyezett |étszéma: 17 f6
15.1. Telepiilésfejlesztés Osztaly:
15.1.1. elGkesziti a kozterlletek hasznalatdval kapcsolatos déntéseket
15.1.2. ellatja a Balatonalmadi K6z6s Onkormanyzati Hivatalon bellli beszerzésekhez

kapcsolddd koordinaciot
15.1.3. lefolytatja a feladatkorébe tartozd egyes beszerzési eljarasokat
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15.1.4. lebonyolitia a képvisel6-testlilet, a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsdg €s a
polgdrmester palyazati kiirasait, dontésre elOkésziti a beérkezett palydzatokat

15.1.5. szervezi az onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos lizemeltetési és karbantartdsi
feladatokat megvaldsitasat, miiszaki-pénziigyi lebonyolitasat,

15.1.6. nyilvantartja Balatonalmadi Varos Onkorményzata forgalomképtelen és
forgalomképes vagyonkorét (vagyonkataszter)

15.1.7. lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat

15.1.8. dontésre el6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozd telepiilésképi
véleményezési-, bejelentési — és kiételezési eljarassal kapcsolatos (igyeket

15.1.9. el6késziti a kdzltkezeloi hozzajarulassal kapcsolatos déntéseket

15.1.10. biztositja a tevékenységi korébe tartozd —jogszabaly altal el6irt — statisztikai
adatszolgaltatast

15.1.11. elldtja az onkormanyzati kozterliletek, parkok, zoldteriiletek fenntartasaval
kapcsolatos déntések el0készitését

15.1.12. kézremlikddik az onkormanyzati vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkorbe
tartozo dontések elGkészitésében és a fejlesztések végrehajtasaban

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

15.1.15. felméri és nyilvantartja az dnkormanyzati ingatlanvagyon felljitasi igényeit
15.1.16. el6késziti, lebonyolitja, koordinalja, miiszakilag ellendrzi a feldjitdsokat, ezen
tevékenységhez - megbizas alapjan - kiilon lebonyolitd szervezetet vehet igénybe
15.1.17. elOkésziti a helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasat
15.1.18. kifizetésre tovabbitja a fellilvizsgalt tervezli, kivitelez8i és lebonyolitasi
szamlakat

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

15.1.20. elGkésziti a feladatkérébe tartozd képviselO-testiileti elSterjesztéseket,
rendelet tervezeteket

15.1.21. dontésre el6késziti a kornyezetvédelmi hatdsagi tigyeket

15.1.22. dontésre elOkésziti a helyi kdzit nem kozlekedési céll igénybevételet,
megallapitja az igénybevételi dijat

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

15.1.25. ellatja a fak védelmével kapcsolatos feladatokat

15.1.26. dontésre elOkésziti a kornyezetvédelmi programot, annak fellilvizsgalatat
15.1.27. kézrem(ikodik a teleplilésfejlesztési koncepcid és integralt teleplilésfejlesztési
stratégia elGkészitésében, a teleplilésrendezési feladatok elldtasaban

15.1.28. ellatja a hirdetmények kifliggesztésével, zaradékolasaval és tovabbitasat
15.1.29. el6késziti a behajtasra, parkolasra jogositd engedélyek kiadasat

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

15.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
15.3. Az osztaly engedélyezett Iétszama: 7 f6
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16.1. FelsOorsi Kirendeltség:

16.1.1. ellatja a képviseld —testiiletek a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok,
a képviselbk munkajahoz kapcsolddd —szervezési, Ugyviteli és informacids
tevékenységet,
16.1.2. ellatja a képviseld testliletek és bizottsagok elGterjesztéseinek elOkészitését,
nyilvantartast vezet a képvisel6 —testiileti és bizottsagi dontésekrél, végzi a képvisel6-
testlilet és a bizottsdgok adminisztrativ feladatanak ellatasat
16.1.3. kihirdeti a képviseld—testiilet rendeleteit, kozzéteszi a hatdrozatait
a Képvisel6-testlilet, bizottsdg Ulésein a jegyzG megbiztottjaként a kirendeltségvezetd
részt vesz, és ott a szilkséges tadjékoztatast megadja, a jegyz0 megbizottjaként a
kirendeltségvezeto biztositja az ligyfélfogadast
16.1.4. szervezi a vélasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat, és a helyi
népszavazas lebonyolitasat
16.1.5. elOkésziti a kozterlletek hasznalataval, a kozutak kezelésével kapcsolatos
dontéseket
16.1.6. elOkésziti az Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos dontéseket, az
dnkormanyzati bérlakdsok hasznositasaval kapcsolatos dontéseket, azokat végrehaitja,
16.1.7. el6késziti a bolcsode, dvoda miikodtetésével kapcsolatos fenntartéi dontéseket,
azokat végrehaijtja
16.1.8. végzi a helyileg védett természetvédelmi terlletek kezelésével kapcsolatos
feladatokat
16.1.9. elldatjia a jegyz6 hataskorébe tartozd altaldnos igazgatasi feladatokat és
hatdsagi tgyeket:

a) birtokvédelmi ligyeket

b) hagyatéki ligyeket

) koérnyezetvédelmi, természetvédelmi hatdsagi ligyeket

d) kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos ligyeket

e) szallashely (izemeltetési tevékenységgel kapcsolatos igyeket

f) az adék modjara behajtandd kovetelések behajtasaval, nyilvantartasaval,

konyvelésével, utaldsaval és adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat

g) kidllitja a feladatkorébe tartozd hatdsagi bizonyitvanyokat

h) a vadkarral kapcsolatos (igyeket,

i) vizgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi tigyeket
16.1.10. ellatja a kirendeltség Ugyiratkezelésével, az iktatassal, irattdrozassal és
postadzassal kapcsolatos feladatait
16.1.11. ellatja a helyi addval, telepiilési addval kapcsolatos feladatokat
16.1.12. elldtja az addigazolds kidllitdsaval, valamint a koltségmentesség
engedélyezéséhez a vagyoni korllményekre vonatkozd igazolas kidllitasaval
kapcsolatos feladatokat
16.1.13. ellatja a hirdetmények kifliggesztését, zaradékolasat és tovabbitasat
16.1.14. ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat
16.1.15. ado- és értékbizonyitvanyt allit ki
16.1.16. ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat
16.1.17. dontésre eldkésziti a polgdrmester hataskorébe tartozd szakmai konzultacios
ligyeket, teleplilésképi véleményezési-, bejelentési — és kotelezési eljarassal
kapcsolatos Ugyeket
16.1.18. elOkésziti a kdzltkezeldi hozzajarulassal kapcsolatos dontéseket
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16.1.19. gondoskodik az dvodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl
16.1.20. dontésre elokésziti az 6vodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzOi
hataskorbe tartozd ligyeket és gondoskodik a végrehajtasrol
16.1.21. biztositja a tevékenységi korébe tartozd —jogszabaly altal eldirt — statisztikai
adatszolgaltatast
16.1.22. végzi a kdzségi honlappal kapcsolatos feladatokat
16.1.23. végzi a kirendeltségen dolgozd koztisztviselbk munkaidé és szabadsag
nyilvantartdsat, az egyéb  Onkormanyzati munkavallalék  (tanyagondnok,
kozdsségszervez0, parkgondozo stb.) feletti munkaltatdi jog gyakorlasaval kapcsolatos
dontések eldkészitését, végrehajtasat, ellatja az adminisztracids feladatokat
16.1.24. végzi a kirendeltségen az irodaszer beszerzését
16.1.25. dontésre el6késziti a helyi kozit nem kozlekedési céli igénybevételét,
megallapitja az igénybevételi dijat
16.1.26. végzi az 6nkormanyzati beszerzéseket
16.1.27. ellatja a fas szarl novények védelmével kapcsolatos feladatokat
16.1.28. végzi a helyi 6nkormanyzati rendeletben foglalt telepiilési tdmogatasokkal, a
gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat; el6késziti a kdztemetésre vonatkozo
dontést
16.1.29. részt vesz az 6nkormanyzati palyazatokkal kapcsolatos (igyek el6készitésében
a tamogatdsi szerz6dések megkdtésében, a lebonyolitasban
16.1.30. végzi a kdzbeszerzéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat
16.1.31. végzi az ebaddval, ebrendészeti hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat
16.1.32. dbntésre el6késziti a helyi ©6nkormdanyzati rendeletben megallapitott
onkormanyzati hatdsagi hataskorok (pl: a kozOsségi egylttélés szabdlyainak
megsértése, szocidlis tlizifa tamogatds, helyi cimer, zadszl6 haszndlata stb.) a
dontéseket, azokat végrehajtja
16.1.33. a Kozoés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztdlydhoz tartozd
fels6orsi Kirendeltségen pénziigyi képesitéssel rendelkezé dolgozd az 6nkormanyzati
feladatok tekintetében (helyben és a székhelyen) az alabbi feladatokat latja el:
a) eves koncepcid-, koltségvetési rendelet, zarszamadasi rendelet-, teljesitésrdl
sz0l0 tajékoztatok dnkormanyzatra vonatkozd részének elkészitése,
b) elemi koltségvetés, beszamold, mérlegjelentés, kdltségvetési jelentés
készitésében valod részvétel,
c) elGiranyzatok nyilvantartasa, konyvelése, modositasa,
d) kotelezettségvallalasok — el6készitése, aldirattatdsa,  ellenjegyeztetése,
kényvelése
e) szamldk iktatdsa, konyvelése, teljesités igazoltatdsa, utalvanyoztatdsa,
utaldsa, kifizetése
f) hazipénztar kezelése, kdnyvelése
g) kovetelésekhez szerzddések, dokumentumok elOkészitése, nyilvantartasa,
h) bevételek szamlazasa, hatralékosok felszdlitasa,
i) €rvényesitési feladatok ellatasa,
j) projektek, egyéb beruhdzasi, felljitasi feladatokban torténd reészvetel,
elOkészités, lebonyolitas, elszamolas,
k) Onkormanyzati szamla, alszamlak konyvelése,
[) atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekdtésének bonyolitdsa,
m) mérlegjelentésekhez negyedéves feladasok elkészitése, konyvelése,
n) leltarozas el6készitése, lebonyolitasa
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16.1.34. kezeli a kirendeltség tevékenységi korébe tartozd kozérdek{ panaszokat,
bejelentéseket

16.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
16.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 4 f6

17. A Jegyz6 kozvetlen vezetése és ellen6rzése ala tartozé munkatarsak:
17.1. 1 {6 palyazati referens
17.1.1. Osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet
17.1.2. figyeli a hazai és unios palyazatokat, elokésziti az azokon torténd részvételt,
ellatja az elnyert tdmogatas felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat
17.1.3. ellatja a benyUjtott palydzatok dokumentalasat, vezeti a nyilvantartasokat
17.1.4. elkésziti a kdzbeszerzésekhez szlikséges beszamoldkat
17.1.5. el6kesziti az egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiils6 szervezettel a
sziikseges szerzddéseket, ellendrzi azok teljestilését
17.1.6. elkésziti a Képvisel6 - testillet részére a kbzbeszerzésekrdl szdld éves
tajékoztatdt
17.1.7. eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi
kotelezettségeknek
17.1.8. nyilvantartast vezet a kdzbeszerzésekrol
17.1.9. projektadminisztracios feladatok ellatasa
17.1.10. kozrem(ikodés a palyazati Gton elnyert tdmogatdssal megvaldsuld
beruhazasoknal, fejlesztéseknél lefolytatott ellendrzésekben, utdellendrzésekben

17.2. 1 f6 beruhazasi igyintézo
17.2.1. kozrem(ikddik a feladatkérébe tartozd képviselG-testiileti elGterjesztések
elOkészitésében
17.2.2. végzi az éves Kkoltségvetésben megallapitott palyazattal érintett
beruhdzasok és felljitdsok megvaldsitasat, miszaki-pénziigyi lebonyolitasat,
miiszaki ellen6rzést végez
17.2.3. kdzrem{ikddik a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasaban
17.2.4. végzi a fejlesztési céll palyazatok beny(jtasanak eldkészitését
17.2.5. kdzrem(kddik a teleplilési gazhaldzat fejlesztésében, részt vesz a helyi
kdzUthaldzat-fejlesztési terv elékészitésében
17.2.6. teljeskor(i mliszaki projektmenedzsment feladatok ellatdsa palyazati
projektek vonatkozasaban
17.2.7. balatonalmadi utak, hidak javitasi, karbantartdsi munkainak szervezése,
vizkar elharitasi feladatok felmérése, az elvégzendd munkak megrendelése

18. Belso ellendrzés
18.1. A bels6 ellendri feladatokat megbizasi szerz0dés alapjan Balatonalmadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal vonatkozéasban kilsd szolgaltatd, a SZAHK-ERTELEM

2006. Bt. latja el.
18.2. A belse ellenor feladatelldtast a 3. melléklet tartalmazza.
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19. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel érintett munkakoroket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

Zaradék:

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat 2022. méarcius 1. napjan Iép hatalyba.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot Balatonalmadi Varos Onkormdnyzatanak
Képviseld - testiilete .......... /2022, (............ ) szamU hatdrozataval,

Fels66rs Kozség Onkormdnyzatédnak Képvisel§ - testiilete ... /2022, (.o )
hatarozataval hagyta jova.

dr. Kepli Lajos Szabo Balazs
polgarmester polgarmester

dr. Gaspar-Fekete Judit
jegyzo

16



L1

LY10S2dvy IINT399NS ‘1N 1LYTYDT10ZS <
‘ ATY1ZS0
ATY1750 . ATY1Z50 W o — ISyaodyazvo ;
1S312537r34 . ITILIANWYZS ATY1ZS0 ATY1ZSO -NOADVA . DASLTIANIHB
SEREEREN S3 IADNZNId ,, I9YSOLVH ~1A9N0av  S3ISIZINYIZS ~1SYQQS134

.Nwﬁ A " . A - .mww e

w

susuaiad nnezeAjed o) T | | vo,N>0u:<

¥
/ OZAD3( \

e

AFHILSINWHYDT04TY —

d3LSINYYDTOd

1
1]
t
T
1]
]
1]
]
1
13
1}
1}
1]
t
I
t
t
1]
1
H
H
1
H
i
1
1
1
1
H
H
1
1
1
1
H
oz21uiASn 1sezeyn :
QZ9lulngISEZRYNI=q 0 T — . '
A H
1
1
1
1
1]
1]
]
t
1
1
1]
]
13
1
i
1
H
1
H
H
i
H
1}
i
]
1
]
i
1
1
1
H
H

efeiqe 139ZoA192s [eleAlH HezAuguLIOqUQ SQZOY IpRWw|euolejeg v
=—biglidw T



2. melléklet

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztviselok kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLIL. tdrvény
értelmében az alapvetG jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcid megelGzése céljabdl, az
aldbb megjeldlt kdzszolgdlati tisztviseldi kor - a térvényben meghatarozott tartalom
és eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozatot tesz:

1. Evente:
o A Kdzbeszerzeési Bizottsag Tagja

2. Kétévente:

e Jegyz0

e Az 1. pont hatdly ald nem tartozd Osztélyvezetd

o Munkakdri leirdsa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok
felett, tovabbda az Onkormdnyzati vagyonnal valdé gazdalkodas,
onkormanyzati  pénziigyi tédmogatdsi pénzkeret tekintetében
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzszolgalati
tisztviselo

3. Otévente:

e Munkakori leirasa alapjan hatdésagi ligyben javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzszolgdlati tisztviseld
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3. melléklet
Belso ellenorzési feladatellatas:

1. A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze
és eredményességét novelje.

1. A bels6 ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

2. A jogszabalyoknak és belsG szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGje
részére.

3. A koltségvetési szerv vezetGje kételes biztositani a belso ellendr funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, klildndsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan
és soron kiv(li ellen6rzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehaijtasa,

c) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsG ellendr bizonyossdgot add ellendrzési és belsd ellenbrzési
standardokkal &sszhangban all0 tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be.

4. A kils6 szolgaltatd funkciondlis fliggetlenségét a koltségvetési szerv vezetbije
biztositja, kiilondsen 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 ellenOrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.

6. A kiils6 szolgaltatd belsd ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgalni, értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését;

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eroforrasokkal vald gazdalkodast,
a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok,
beszamoldk megbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv
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vezetbje valamint a jegyz0 szamara a koltségvetési szerv miikddése
eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek
javitds, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a
szabalytalansagok megelGzése, illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a bels6 ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

h) a koltségvetési szerven belll a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési
kézikbnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

7. A belss ellendrzést végzo kiilsé szolgaltatd munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett modszertani Otmutatok, a belso ellendrzési
standardok és a jegyz0 altal jdvahagyott belso ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

8. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet
megel6z6 év november 30-ig. Balatonalmadi K6zos Onkormanyzati Hivatal vonatkozd
éves ellendrzési tervét Balatonalmadi Varos Onkorményzatdnak KépviselS-testiilete
az el6z6 év december 31-ig hagyja jova.

9. A belsd ellenbrzést végzd kils6 szolgaltatd koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenGrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett modszertani  Utmutatd
figyelembevétel éves Gsszefoglald ellendrzési jelentést készit.

10. A Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyz6 felelGs, aki koteles a Hivatal
minden szintjén érvényesllé és megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockdzatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informacidés és kommunikacios rendszert és
monitoring rendszert kialakitani és m(ikddtetni. Ennek érdekében a jegyz6 koteles
olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és m{kddtetni a szervezeten
bellll, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

11. A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az ellendrzési
nyomvonalat, amely a Hivatal m{ikodési folyamatainak széveges és tablazatba foglalt
leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a feleldsségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenOrzési folyamatokat, lehetGvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

12. A jegyz0 koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

13. A jegyzOnek a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl szold 370/2011.

(XII.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban koteles értékelni a belsd
kontrollrendszer minGségét.
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