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a Képvisel6-testiilet 2024. december 19-i {ilésére v

Targy: A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak elfo-
gaddsa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Balatonalmadi Varos Onkorményzatanak KépviselG-testiilete és Felséors Kézség Onkor-
manyzatanak Képviselé-testiilete 2012. november 7. napjan irta ala a Balatonalmadi Koz0s
Onkormanyzatx Hivatal létrehozasara iranyulé megallapodast. A megallapodés 2013. januar 1.
napjan lépett hatalyba.

Fels6ors Kozség Onkormanyzata 2024. oktdber 30. napjan tartott tilésén a 87/2024. (10.30.)
kp. hatdrozataval déntott arrdl, hogy 2025. januar 1. napjatél 6nallé polgarmesteri hivatalt
kivannak létrehozni.

Balatonalméadi Véaros Onkorményzatanak Képviselo-testilete a 325/2024. (XI.28.) onkor-
ményzati hatdrozataval dontott a Balatonalmddi Polgdrmesteri Hivatal alapito okiratanak
elfogaddsardl, tovabba annak torzskonyvi nyilvantartasba vétel céljabdl torténd benyuijta-
sarol.

Az alapitd okirat nyilvantartésba vétel céljabsl megkiildésre keriil a Magyar Allamkincstar
Veszprém Véarmegyei Igazgatdsdgdhoz. A nyilvantartasba vételrdl szold hatarozat 2024.
december 11. napjan érkezett meg.

A Balatonalmadi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat 2024.
jinius 25. napjan tartott rendkiviili (ilésén médositotta a Képviselé-testiilet, amely 2024. jdlius
1. napjan lépett hatélyba.

Tekintettel arra, hogy 2024. december 31. napjan megsziinik a Kézos Onkormanyzati Hivatal,
2025. janudr 1. napjatdl pedig létrejon a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal, sziikséges a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabdlyzatanak elfogadasa.

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ (1) bekezdés d)
pontja alapjan a polgdrmester a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyujt be a kepvise-
I6-testliletnek a hivatal belsd szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, va-
lamint Ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A Polgadrmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatanak tervezete az eldterjesztés 1.
mellékletét képezi.
A Balatonalméadi Kozos Onkormanyzati Hivatal balatonalmadi szervezeti egységenek létszama
az alabbiak szerint alakult:

- Adodlgyi Osztaly 4,75 f6

- Hatdsagi Osztély 7,75 6

- Pénziigyi — és Szamviteli Osztaly 10 f6

- Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly 18 f6

- Telepllésfejlesztési Osztaly 9 f6



A létrejove Polgarmesteri Hivatal létszama tekintetében 47 f0 foglalkoztatasara teszek ja-
vaslatot Ugy, hogy néhany osztaly esetében a jelenleg be nem toltott statuszok kerliinének
leépitésre, illetve a jegyz0 és az aljegyz0 szervezeti egységet vezetne, igy 2 osztalyvezetd
részére kifizetendo bér is megtakarithato.

A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal létszama az alabbiak szerint alakulna 2025. januar 1.

napjatol:
- Adoligyi Osztaly 4,75 f6

- Hatdsagi Osztaly 7,75 f6

- Pénzligyi — és Szamviteli Osztaly 9 fo

- Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly 15,75 f6

- Teleplilésfejlesztési Osztaly 8,5 6

Javaslom, hogy a Teleplilésfejlesztési Osztalyt osztalyvezetoként az aljegyz0, a Szervezesi és
Vagyongazdalkodasi Osztalyt pedig a jegyz6 vezesse.

A Teleplilésfejlesztési Osztalyon beliil 2 csoport létrehozasat javaslom: Beruhazasi Csoport,
illetve FOépitészi Csoport.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Bercsényi Laszio
polgarmester \%
&{;)
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A dontés meghozatala minGsitett tobbséget igényel.
Az elGterjesztést készitette: Csajaghy-Olah Iidik6 személytgyi referens
Tarnoki Renata Sara aljegyz0



HATAROZATI KIVONAT

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
..... /2024, (.......) bnkormanyzati hatarozata

a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak
elfogadasardl

Balatonalmadi Varos Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete megtargyalta ,A Balatonalmadi
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa” cimii eloterjesztést
és az alabbi dontést hozza:

1. Balatonalmdadi Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a Balatonalmadi Pol-
garmesteri Hivatal Szervezeti és mlikodési szabdlyzatat — a hatarozat 1. melléklete
szerint - 2024. januar 1. napi hatallyal elfogadja.

2. A Képvisel6-testilet felkéri az aljegyz6t, hogy a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és mikodési szabalyzatanak megismertetésérol gondoskodjon.

FelelGs: Bercsényi Laszlo polgarmester
Hivatali felelOs: 2. pontban: Tarnoki Renata Sara aljegyzo
Hatarido: 2. pontban: azonnal

Balatonalmadi, 2024. december 19.

Bercsényi Laszlo s.k. Tarnoki Renata Sara s.k.
polgarmester jegyz0Oi jogkort gyakorld aljegyz6






Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Hatalyos: 2025, januar 1. napjatol

1. A koltségvetési szerv egységes szerkezet(i alapitd okiratat Balatonalmadi Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testlilete a 325/2024. (X1.28.) 0Onkormanyzati
hatarozataval hagyta jova.

2. A kdltségvetési szerv alapito okiratanak

a) kelte: 2025. januar 1.
b) szama: 3/42-2/2024.
Az alapitas id6pontja: 2025. januar 1.

2.1. Alaptevékenység allamhaztartdsi szakdgazati besorolas: 841105 Helyi
onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

2.2. Bankszamlaszam: ........ SN

2.3. Torzskdnyvi azonositdszam (PIR): 853752

2.4. Addazonositd szam: 15853756-1-19

2.5. KSH szdm: 15853756-8411-325-19

3. A koltségvetési szerv kormanyzati funkcid szerinti besorolt
alaptevékenysége:

3.1. 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos

igazgatasi tevékenysége

3.2. 011220 Ado-, vam — és jovedeki igazgatds

3.3. 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

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

3.5.016010 Orszaggydlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti

képvisel6valasztadsokhoz kapcsolddd tevékenységek

3.6. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

3.7. 016030 Allampolgarsagi tigyek

3.8. 031030 Kdzteriilet rendjének fenntartasa

3.9. 041233 Hosszabb id6tartam( kozfoglalkoztatas

3.10. 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefliggo ellatasok

4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:

4.1. A koltségvetési szerv bels6 szervezeti egységeinek elnevezése: osztaly
4.2. A koltségvetési szerv osztalyai:

a) Adoligyi Osztaly

b) Hatdsagi Osztaly

c) Pénzligyi és Szamviteli Osztaly

d) Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly
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e) Teleplilésfejlesztési Osztaly

4.3. A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal 6ndlld gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az allamhaztartasrol szOolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 9.§ 1.(a) pontjaban meghatarozott feladatokat a Pénziigyi és
Szamviteli Osztdly, a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 9.§ 1.(b) pontjaban
meghatarozott feladatokat a Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly, a
Teleplilésfejlesztési Osztaly végzi.

4.4. A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének abrdjat a
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4.5. A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

5. A koltségvetési szerv miikodési rendje:

5.1. A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei ala tartozd
munkatarsak feladatellatasnak koordinalasa a jegyzo feladata, az altala meghatarozott
korben az aljegyz0 kozrem{ikodésével.

5.2. A jegyz6 az altala heti gyakorisaggal tartott vezetoi értekezletek soran hatarozza
meg a szervezeti egységek, a kozvetlen vezetése és ellenbrzése ala tartozo
munkatarsak altal elldtandé feladatok szempontrendszerét és a hataridoket.

5.3. A 4.2. pont szerinti szervezeti egységek kozvetlen vezetését és ellenOrzését
hatdrozatlan id6re sz0ld vezetdi kinevezéssel rendelkez6 koztisztviselGk latjak el.

5.4. Az osztdlyok munkatdrsai masik osztaly munkatdrsaival az osztaly vezetjének
elGzetes hozzajarulasaval a feladatok ellatdsa soran egymassal kdzvetlen kapcsolatot
tarthatnak, kivéve, ha az osztaly vezetdje a kapcsolattartas egyéb formajat hatarozza
meg.

5.5. A koltségvetési szerven kiviili kapcsolattartasra a szervezeti egység feladatkdrében
a vezetdi kinevezéssel rendelkez0 koztisztvisel6 (a tovabbiakban: vezetd) jogosult. A
vezetd tavolléte esetére a jegyz0 jogosult a kapcsolattartasra.

6. A koltségvetési szerv munkarendje:

6.1. A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinek és a Munka
Torvénykoényve hatalya alatt allé munkavallaldinak munkaideje heti negyven ora.
6.2. A hivatali munkaido:

a) hétf6 ~ csiitortok: 8.00 dratdl 16.30 6rdig

b) péntek: 8.00 ératol 14.00 6raig

6.3. A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

hétfon és szerdan: 8.00 dératdl 16.00 draig
6.4. Ha a napi munkaidd a hat érat meghaladja, a munkaid6n beliil - a munkavégzés
megszakitasaval - 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinet
11.30 - 13.00 6ra kdzott vehetd igénybe. Minden tovabbi harom éra munkavegzes utan
20 perc munkakdzi sziinet jar.



7. A koztisztviselo és munkavallalo feladatkore ellatasanak szabalyozasa:

7.1. A Balatonalmadi Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselGje és munkaviszonyban allo
munkavallaldja altal elldtando feladat-és hataskoroket, valamint a helyettesités rendjét
a munkakori leiras tartalmazza.

7.2. Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri lefrdsok 6sszhangjanak biztositasarol
a jegyz6 gondoskodik.

7.3. A vezetdi kinevezéssel nem rendelkez0 koztisztviseld, munkaviszonyban alld
munkavallalé munkakori leirdsédnak elkészitésérdl és aktualizalasardl a szervezeti
egység vezetdje gondoskodik.

7.4. A vezetdi kinevezéssel rendelkez6 munkatarsak munkakdri leirdsanak
elkészitésérdl és aktualizalasardl a jegyzd gondoskodik.

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

8.1. A jegyz0 helyettesitésére a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl széld 2011. évi
CLXXXIX. torvény rendelkezése az iranyadd. A jegyz0 és az aljegyz8 egyidejl
akadalyoztatdsa esetén a Hatdsagi Osztaly vezetGie latja el a helyettesitést.

8.2. A gazdasdagi vezetd helyettese: P1 ligyintézo

9. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjére a kbzszolgalati tisztviselOkrél szdld
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezése az iranyado.

10. A koltségvetési szerv altalanos feladatai:

10.1. A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal elGsegiti Balatonalmadi Varos
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a
bizottsagok és a jegyz0 feladatellatasanak eredményességét az alabbiak szerint:
10.1.1. A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal dontés-el0készitd, szervezd,
vegrehaito, ellentrzb tevékenységet folytat Balatonalmadi varos lakossaga érdekében.
A Balatonalmadi Polgdrmesteri Hivatal koztisztvisel6je gyakorolja a térvényben,
torvényi felhatalmazas alapjan megalkotott jogszabalyban meghatarozott hataskorét.
A jegyz0 dont a torvényi felhatalmazas alapjan ra atruhazott hataskorben.

10.2. A Képviselo-testiilet, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok
miikodésével 6sszefiiggd feladatok:

10.2.1. a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i szakmailag eldkészitik a
testileti eloterjesztéseket,

10.2.2. segitik a képvisel6k munkdjat, jogaik gyakorldsit és kotelezettségeik
teljesitését,

10.2.3. dontésre el6készitik a polgarmester hatdsagi, 6nkormanyzati és vezetGi
feladatai ellatasahoz kapcsolddd (igyeket, szervezik azok végrehajtasat, dontésre
elékészitik a torvényi felhatalmazas alapjan alpolgarmesterre atruhazott hatdskorbe
tartozo igyeket, szervezik azok végrehajtasat

10.3. Dontésre eldkészitik a jegyz6 allami, 6nkormanyzati, allamigazgatasi hatdsagi,
vezetdi feladatai elldtdsahoz kapcsolddd tigyeket, szervezik azok végrehajtasat.



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

11.1.1. biztositja a hataskorébe utalt (helyi és a kozponti) addéjogszabalyok
érvényesitését, ennek keretében elldtja a helyi addkrdl szold torvény, a jovedéki
adordl, az illetékekrdl, valamint a kornyezetterhelési dijrdl szol6 torvény, mas egyéb
torvények, illetve a Képviselo-testiilet adozassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehaijtasat

11.1.2. el6késziti a kozponti addjogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast, igy a
bevezetésre kertil6, megsziintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi addrendeletet,
valamint a talajterhelési dij rendeletet

11.1.3. intézi a helyi adokkal Gsszefiiggé bejelentéseket, valtozas bejelentéseket,
bevalldsokat, adatbejelentéseket, kérelmeket, jogorvoslatokat, teljesiti a
hataskdrébe tartozd (igyekkel kapcsolatos megkereséseket, adatszolgaltatasokat.

11.1.4. elOkésziti a helyi addkkal kapcsolatos méltanyossagi kérelmeket

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

11.1.6. az 6nkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat,
koncepcidkat készit, elemzéseket dolgoz ki

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

11.1.8. ellen6rzi az addjogszabalyok érvényestilését, az adokotelezettség teljesitését,
valamint az ado befizetések és elszamolasok helyességét

11.1.9. m{kodési terliletén elldtja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, elszamolasaval, ellendrzésével és az
informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

11.1.10. az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydijt, tajékoztatast
kér, helyszini szemlét és ellenorzést tart

11.1.11. elvégzi az addbevallasok, adatbejelentések feldolgozasat, ellendrzését, a
hibdsan benyujtott addbevalldsok javitasat, a javitasrol az értesitések kikiildését

11.1.12. hatdsadgi eljarasban megallapitja az addalapot, addt (addellleget),
adémentességet, adokedvezményt, addfizetési kotelezettséget

11.1.13. az addjogszabalyokban meghatdrozott esetekben elvégzi az adokivetést,
addelbirast, addjovairast

11.1.14. az addkotelezettség teljesitése céljabdl elkésziti a sziikséges hatarozatokat,
azokat postai vagy elektronikus Gton kozli az addzdval, valamint a jogerOre
emelkedés utdn véglegesiti azokat

11.1.15. elvégzi a befizetések lekdnyvelését és jogszabaly szerinti nyilvantartasainak
vezetését

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

11.1.17. meginditja a végrehaijtasi eljarast a jogerGsen megallapitott €s a késedelmi
potlek mentes fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetéleg a
szabalyszer{ien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra



11.1.18. a jogszabdlyban meghatédrozott végrehajtasi cselekményekrél- azonnali
beszedési megbizas, rendszeres jovedelembdl vald letiltds, végrehajtasi- és
jelzalogjog bejegyzés -nyilvantartdst vezet, illetve annak eredményét a
nyilvantartasban atvezeti

11.1.19. figyelemmel kiséri a felszamoldasi,-csod-, végelszamolasi eljaras ala kerdlo
gazdalkodd szervezeteket, tartozds esetén hitelez6i igényt nyUjt be, melyrdl
nyilvantartast vezet, illetSleg intézi a megszintetésre kertld gazdalkodd szervezetek
bevallasaval, adatbejelentésével kapcsolatos (igyeket

11.1.20. jogszabdlyban meghatérozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag
cimén vagy a behajtdshoz vald jog eléviilése miatt torli a koztartozast, illetdleg
megkeresi ezirdnt a behajtdst kérd szervet. A behajthatatlansag cimén torolt
addtartozast Ujbdl el6irja, ha az — a behajtashoz vald jog eléviilésén belll —
végrehajthatdva valik

11.1.21. elldtja a talajterhelési dijjal, a helyi jovedéki addval, a jogszabdly alapjén a
hataskorébe utalt adok mddjara behajtandd koztartozasokkal, az Gnkormanyzati
adohatdsagnal fizetendd kozigazgatasi eljarasi illetékkel 6sszefliggé feladatokat

11.1.22. elldtja az adodigazolds kidllitdasaval, valamint a koltségmentesség
engedélyezéséhez a vagyoni korlilményekre vonatkozd igazolds kidllitasaval
kapcsolatos feladatokat

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

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

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

11.1.26. elldtja az ligyintézéshez kapcsolddd tigyfélfogadasi feladatokat

11.1.27. idegenforgalmi ellendrok alkalmazdsa esetén elOkésziti azok szerzédését,
szervezi, iranyitja, ellendrzi tevékenységiiket

11.1.28. elkésziti az éves beszamoldt az addztatdsrdl és az addbevételek alakulasardl

11.1.29. tajékoztatast készit az idegenforgalmi addbevétel éves alakulasarol

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

11.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetl vezetésével végzi.
11.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 4,75 f0

12.1. Hatésagi Osztaly:

12.1.1. kdzrem(ikddik az osztaly feladatellatasat érintd szabdlyzatok elkészitésében
12.1.2. kdzrem(ikodik a népegészségiigyi feladatok ellatasaban

12.1.3. el6késziti az Onkormanyzat tulajdonaban volt lakaseladasokra vonatkozd
kamatmentességet, annak kezelését, lejarat estén jelzdlogjog torlését

12.1.4. a helyi lakasépités és vasarlas tdmogatasa megallapitasara vonatkozd dontést
el6késziti, lejarat esetén gondoskodik a jelzalogjog toriésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol



12.1.5. eldkésziti a Balatonalmadi Szocidlis Tarsulds szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatasok miikodési engedéllyel kapcsolatos lgyeit
12.1.6. kezeli az osztdly tevékenységi korében tartozd kodzérdekli panaszokat,
bejelentéseket
12.1.7. el6késziti az osztaly feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti elterjesztéseket
12.1.8. kozrem(ikodik az oOnkormanyzat koznevelési intézményeivel kapcsolatos
déntéseinek el6készitésében és végrehajtasaban
12.1.9. kdézrem(ikodik a valasztasokkal kapcsolatos feladatok elldtdsaban
12.1.10. kozrem(kodik az dénkormanyzat tarsuldsokkal kapcsolatos ddéntéseinek
elGkészitésében
12.1.11. elldtja vagy dontésre el6késziti a jegyz0 hataskorébe tartozd altaldnos
igazgatasi feladatokat és hatdsagi ligyeket:

a) hagyatéki ligyeket

b) kereskedelmi tevékenység bejelentésével, miikodési engedéllyel kapcsolatos

tgyeket
c) szdllashely (zemeltetéssel, nem (zleti céli szdlldshely tevékenységgel
kapcsolatos tgyeket

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 allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatokat
12.1.13. vezeti a Kozponti Cimnyilvantartasi Rendszert, ellendrzést és javitasokat hajt
végre,
12,1.14. végzi a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat
12.1.15. elldtja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat
12.1.16. elldtja teljes korlien az anyakonyvi feladatokat
12.1.17.  kézremikodik az  anyakonyvi események  megszervezésében,
lebonyolitasaban
12.1.18. kozrem(ikodik a névadd és jubileumi hazassagi fogadalom csalddi
eseményeken
12.1.19. elldtja a szépkorlak jubileumi koszontéséhez kapcsolddd adminisztrativ
feladatokat
12.1.20. végzi a helyi dnkormanyzati rendeletben foglalt teleplilési tdmogatasokkal, a
gyermekek elldtasaval kapcsolatos feladatokat; el6késziti a kdztemetésre vonatkozd
dontést
12.1.21. a szocidlis ellatottakrdl kotelez6 egészségbiztositasi jelentést készit
12.1.22. megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit
12.1.23. biztositja a tevékenységi korébe tartozd — jogszabaly altal eldirt — statisztikai
adatszolgaltatast
12.1.24. ellatja a taxidllomas hasznalati engedélyével kapcsolatos feladatokat
12.1.25. kezeli az 6nkormanyzati alapnyilvantartasokat tamogatd helyi nyilvantartd
rendszert, adatszolgaltatast teljesit
12.1.26. ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozd gyermekvédelmi feladatokat
12.1.27. végzi a Bursa Hungarica FelsGoktatasi Oszténdijrendszerrel kapcsolatos
gyeket
12.1.28. kdzrem(ikddik a hatdsagi hirdetmények kezelésében
12.1.29. végzi a Helyi EsélyegyenlGségi Programmal kapcsolatos feladatokat
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12.1.30. dontésre eldkésziti az dvodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzoi

hataskdrbe tartozo ligyeket és gondoskodik a végrehajtasrol

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

ehhez kapcsolddd adatszolgaltatasban

12.1.32. a foldgéz, villamosenergia-ellatassal, vizelldtdssal kapcsolatos védend6

fogyasztokkal kapcsolatos igazoldsok kiadasa

12.1.33. kidllitja az add-és értékbizonyitvanyokat

12.1.34. végzi Balatonalméadi Véros terlletén a kozteriilet-felligyeletrdl szold
torvényben meghatarozott feladatokat:

a) a kozterliletek jogszer(i haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott
engedélyhez vagy kozltkezelGi hozzdjaruldshoz kotott tevékenység
szabalyszer(iségének ellenbrzését,

b) ellatja a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott
tevékenység megel6zését, megakadalyozasat, megsziintetését, vagy
szankcionalasat,

¢) kozremiikddik a kozrend és a kozbiztonsag érdekében,

d) elldtja a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzését

12.1.35. Gépjarm{i Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa

12.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezets vezetésével végzi.
12.3. Az osztdly engedélyezett létszama: 7,75 6

13.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly:

13.1.1. ellatja a képvisel-testiiletek, a polgadrmesterek és a jegyz6 gazdalkodasi és
pénziigyi feladatkorében a dontés-el0készités és végrehajtas szervezetét

13.1.2. informdcidkat szolgdltat az Onkormdanyzat koltségvetésérél és annak
végrehajtasardl a kozponti koltségvetés szamara )

13.1.3. elvégzi a Nemzeti Add-és Vamhivatal, az Allami Szamvevdszék és a
kdnyvvizsgalo részére nyljtandd adatszolgaltatast

13.1.4. elldtia az allamhdztartdsi torvény eldirdsainak  megfelelden a
kotelezettségvallalasok nyilvantartast

13.1.5. gondoskodik a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak
szabalyszer(iségérol

13.1.6. az osztaly vezetSje elldtja a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetO teenddit

13.1.7. eldkésziti a koltségvetési rendeletet, mddositdsait és végrehajtdsa soran
egylttmiikdédik az ©nkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolddd —szakteriiletek
képviselSivel és az tnkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervekkel; elkésziti a
koltségvetési év féléves, és haromnegyed éves teljesitésérdl szolo elbterjesztést;
el6késziti a zarszamadasi rendelettervezetet, a konszolidalt koltségvetési jelentést, a
konszolidalt mérleg és a konszolidalt eredménykimutatast

13.1.8. elldtjia és koordindlia a koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi
feladatokat, koordinalja az ©nkormanyzati fenntartdsli koltségvetési szervek
gazdalkodasat

13.1.9. adatot szolgaltat a beruhazas-statisztikai jelentés elkészitéshez
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13.1.10. nyilvantartja, elkésziti az addbevalldsokat 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. elldtia az Onkormanyzatok, a Tarsulds, a Hivatal kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési és teljesitést igazold feladatait a
Kotelezettségvallalasi szabdlyzat alapjan

végzi az intézmények finanszirozasat

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

13.1.15. elldtja a hazipénztarak miikodésével kapcsolatos feladatokat

13.1.16. elldtja az &atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésével kapcsolatos
feladatokat

13.1.17. el6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kdzremiikodik a
hitelszerz6dés el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztéserdl és
nyilvantartasarol

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

13.1.19. nyilvantartja az 6nkormanyzat koveteléseit

13.1.20. a szerzddésszegésbdl eredd kinnlevoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel él a hataskorrel rendelkezdk felé

13.1.21. vezeti elkiilénitve az Onkormanyzat, a Tarsulds gazdalkodassal 6sszefiiggh
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
bérfelhaszndlasdval kapcsolatos  konywviteli teenddket, a megbizasi- és
tiszteletdijakkal, a kikiildetéssel, munkaba jarassal és cafetéria elemek kifizetésével
kapcsolatos lejelentési feladatokat

13.1.23. ellatja a bevalldsokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatokat

13.1.24. nyilvantartja az 6nkormanyzati (tarsulasi) vagyont

13.1.25. gondoskodik a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok
egyeztetésérdl

13.1.26. elkésziti a koltségvetési szervek maradvany elszamolasat

13.1.27. kozremiikodik a kozponti tamogatasok igénylésének, elszamolasanak
tarsosztalyok altal torténd eldkészitésében, illetve a szakosztalyokhoz nem tartozd
kozponti tamogatasok lehivasat, elszamolasat elkésziti

13.1.28. kozrem(lkodik az Onkormanyzati feladatelldtast segitd palyazatok
el6készitésében, az elnyert palydzati forras felhasznalasanak ellen6rzésében és a
palyazati forras elszdmolasaban a szabalyzatban foglaltak alapjan

13.1.29. végrehajtja a Tarsulasi Tanacs dontéseinek pénziigyi bonyolitasat

13.1.30. kdzremiikodik a Tarsulds feladatellatasat segitd fejlesztésekre vonatkozo
palyazatok el6készitésében, az elnyert palyazati forrds felhasznalasanak
ellenOrzésében és a palyazati forrds elszamolasaban

13.1.31. elvégzi az adatszolgaltatast a torzskényvi nyilvantartas részere



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

13.1.33. el6késziti az osztaly feladatkorébe tartozd szabalyzatokat

13.1.34. végzi az vdlasztdsi, népszavazasi pénzigyi feladatok el8készitését,
lebonyolitdsat, elszamolasat

13.1.35. részt vesz az 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetének elfkészitésében
13.1.36. elkésziti a leltdrozasi és selejtezési Utemtervet, szervezi és ellendrzi a
végrehajtasukat

13.1.37. egyittmiikodik a konyvvizsgaldval és a bels6 ellendrrel

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

14.1. Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly:

14.1.1. végzi Balatonalmadi Véaros Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete, a
polgarmester, az alpolgdrmesterek, a bizottsagok, a képviseldk, a jegyz8 munkajéhoz
kapcsolddd szervezési, ligyviteli és informacids tevékenységet

14.1.2. nyilvantartast vezet a képvisel6-testiileti, bizottsagi, tarsulasi dontésekrdl
14.1.3. ellatja a képviseld testlletek és bizottsdgok elbterjesztéseinek elbkészitését,
nyilvantartast vezet a képviselG—testiileti és bizottsagi dontésekrdl

14.1.4. végzi a képvisel6—testllet rendeleteinek kihirdetésével kapcsolatos feladatokat,
kozzéteszi a hatarozatait

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

14.1.6. dontésre el6késziti a kozszolgalati tisztviselOkkel, munkavallaldkkal,
kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyi (igyeket, ©nalldan, vagy az érintett
osztalyok bevonasaval gondoskodik a déntések végrehajtasardl

14.1.7. vezeti és folyamatosan karbantartja a személytigyi nyilvantartasokat

14.1.8. elkesziti, és évenként aktualizdlja a Balatonalméadi Polgarmesteri Hivatal
oktatdsi tervét

14.1.9. szervezi a tovabbképzéseket

14.1.10. Uzemelteti az informatikai miiszaki infrastrukt(rat

14.1.11. rendszergazdai feladatokat lat el

14.1.12, karbantartja a szamitastechnikai eszkt6zoket, (j szamitastechnikai eszkdzok
vasarlasa esetén belizemeli azokat

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

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

14.1.16. a jegyz6 Utjan kapcsolatot tart az dnkormanyzati képvisel6kkel, bizottsagok
elndkeivel

14.1.17. gondoskodik a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban vagy
Uzemeltetéseben 1évd gépjarmiivek (izemeltetésérdl és karbantartasarol

14.1.18. ellatja a Balatonalmddi Szocidlis Tarsulds tarsulasi tanacsanak munkajahoz
kapcsolddo szervezési, tgyviteli, jogi és informacids tevékenységet
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14.1.19. gondoskodik a polgarmester és a jegyz0 melletti titkari feladatok ellatasarol
14.1.20. biztositja a tevékenységi korébe tartozd — jogszabaly altal elGirt — statisztikai
adatszolgaltatast

14.1.21. koordinalja és lebonyolitja Balatonalmadi varos rendezvényeit

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

14.1.23. kapcsolatot tart a médidval, rendszeresen tajékoztatja a média képviseldit az
dnkormanyzatokkal, a bizottsdgokkal, nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos
eseményekrol

14.1.24. ellatja a sajtotdjékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat

14.1.25. kapcsolatot tart a civil szervezetekkel

14.1.26. gondoskodik az Onkormanyzat altal alapitott kitlntetésekrdl sz6l6
onkormanyzati rendeletben meghatarozott dijak adomanyozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasardl

14.1.27. az 6nkormanyzatok altal kitlintetésben részesitett személyekrdl nyilvantartast
vezet

14.1.28. szervezi a kilfoldre utazd és onnan érkez6 delegacidk programjat

14.1.29. elOkésziti a feladatkorébe . tartozd képviselG-testiileti  dontéseket,
elGterjesztéseket

14.1.30. feladata a kdzmivelddési, kozgyljteményi, miivészeti, turisztikai ligyekkel,
valamint a civil szervezetekkel kapcsolatos Onkormanyzati dontések elOkészitése,
végrehaijtasa

14.1.31. elldtja az Onkormanyzat kdzalapftvanyaival kapcsolatos hivatali feladatokat
14.1.32. részt vesz az 6nkormanyzati fejlesztések kommunikacidjanak elGkészitésében,
gyakorlati megvaldsitdsaban

14.1.33. biztositja az ifjusdgi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjlisdg segitésével
foglalkoz6 intézményekkel vald kapcsolattartast és egylittmiikodést

14.1.34. el6késziti a sporttamogatasokkal kapcsolatos dontéseket, kdzrem{ikddik azok
végrehajtasaban

14.1.35. kapcsolatot tart a sportegyesiiletekkel

14.1.36. végzi a strandszabalyzatban meghatarozott — a strandi (izemeltetéssel
kapcsolatos - 6nkormanyzati feladatokat, kapcsolatot tart a strandgondnokokkal
14.1.37. gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatok
ellatasarol

14.1.38. miikddteti a portaszolgalatot

14.1.39. végzi az irodaszerek beszerzését

14.1.40. ellatja az 6nkormanyzati ASP rendszer alkalmazasaval kapcsolatos tenant
adminisztratori feladatokat

14.1.41. koordinélja az integralt kockazatkezelési feladatokat

14.1.42. vegm a kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos feladatokat

14.1.43. végzi az UJ ALMADI UJSAG-ban az onkormanyzattal kapcsolatos publikacidk
koordinalasat

14.1.44. elldtja az 6nkormanyzat honlapjaval kapcsolatos feladatokat

14.1.45. végzi a munka- és védoruha beszerzését a strandi dolgozok tekintetében, a
munka- és védoruhakrol nyilvantartast vezet

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

14.1.47. elOkésziti a névhasznalattal, logohaszndlattal 6sszefiiggd dontéseket
14.1.48. ellatja a vagyon haszndlataval, hasznositdasaval kapcsolatos feladatokat
14.1.49. koordindlja az 6nkormanyzati tulajdont lakdsok bérbeadasaval, a bérleti
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos dontések elokészitését

14.1.50. kezdeményezi az 6Gnkormanyzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabdl szlikséges dontések meghozatalat

14.1.51. végzi az Onkormanyzat forgalomképes vagyonanak legcélszer(ibb
hasznositasat

14.1.52. kezeli az osztdly tevékenységi korében tartozd kézérdek{i panaszokat,
bejelentéseket

14.1.53. nyilvantartja Balatonalmadi Varos Onkormdnyzata forgalomképtelen és
forgalomképes vagyonkdrét (vagyonkataszter)

14.1.54. végzi az Onkormdnyzat kotelez6 feladataként megjelolt egészségligyi
alapellatassal kapcsolatos (igyeket

14.1.55. ellatja Balatonalmadi Véaros Onkormanyzatinak KépviselG—testiilete altal
meghatarozott kdz0sségi egylittélés szabalyainak megsértésével kapcsolatos
dnkormanyzati hatdsagi tigyeket

14.1.56. ellatja a katasztréfavédelmi referensi feladatokat

14.1.57. dontésre el6késziti a kornyezetvédelmi hatdsagi ligyeket

14.1.58. elldtja a rezgés-és zajvédelmi hatdsagi feladatokat, az allatvédelemmel,
vadkarral, a méhekkel és sztinyogiratassal kapcsolatos feladatokat

14.1.59. ellatja a fak védelmével kapcsolatos feladatokat

14.1.60. dontésre eldkésziti a kornyezetvédelmi programot, annak fellilvizsgalatat
14.1.61. eldkésziti a kozterliletek hasznalataval kapcsolatos dontéseket

14.1.62. ellatja a honvédelmi referensi feladatokat

14.1.63. elOkésziti a helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasat

14.2. Az osztaly tevékenységét a jegyz0 vezetésével végzi.
14.3. Az osztdly engedélyezett 1étszama: 15,75 f6

15.1. Telepiilésfejlesztési Osztaly:

15.1.1. ellatja a Balatonalmadi Polgédrmesteri Hivatalon bellili beszerzésekhez
kapcsolddd koordinaciot

15.1.2. el6késziti a kdzltkezel6i hozzajarulassal kapcsolatos dontéseket

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

15.1.4. el6késziti a feladatkdrébe tartozo képviseld-testlileti elGterjesztéseket, rendelet
tervezeteket

15.1.5. dontésre el6késziti a helyi k6zit nem kozlekedési céli igénybevételét,
megallapitja az igénybevételi dijat

15.1.6. el6késziti a behajtasra, parkoldsra jogosité engedélyek kiadasat

15.1.7. kezeli az osztdly tevékenységi korében tartozd kozérdek(i panaszokat,
bejelentéseket
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15.1.8. 0Osszedllitia az éves kozbeszerzési tervet, nyilvantartast vezet a
kozbeszerzésekrdl, elbkésziti az egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilso
szervezettel a sziikséges szerzGdéseket, ellendrzi azok teljeslilését, elkésziti a Képviseld
- testiilet részére a kozbeszerzésekrél szolo éves tadjékoztatdt, elkésziti a
kézbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat

15.1.9. figyeli a hazai és unids palydzatokat, elokésziti az azokon torténd részvételt,
ellatja az elnyert tdmogatas felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat

15.1.10. elldtja a benydjtott palyazatok dokumentalasat, vezeti a nyilvantartasokat
15.1.11. eleget tesz a kozbeszerzési eljdrashoz szitkséges dokumentalasi
kotelezettségeknek

15.1.12.  projektadminisztraciés  feladatok  ellatdsa,  teljeskorli — miszaki
projektmenedzsment feladatok elldtdsa palyazati projektek vonatkozasaban

15.1.13. végzi a fejlesztési cél( palydzatok benyljtasanak eldkészitését

Beruhazasi csoport:

15.2.1. balatonalmadi utak, hidak és fejlesztési munkainak szervezése, vizkar elharitasi
feladatok felmérése, az elvégzendé munkak megrendelése

15.2.2. kozremiikodik a teleplilési gazhaldzat fejlesztésében, részt vesz a helyi
kozUthalozat-fejlesztési terv elGkészitésében

15.2.3. végzi az éves koltségvetésben megallapitott palyazattal érintett beruhazasok
és felljitasok megvaldsitasat, miiszaki-pénziigyi lebonyolitdsat, mliszaki ellendrzést
végez

15.2.4. kozrem(ikodik a palyazati Gton elnyert tadmogatdssal megvaldsuld
beruhazasoknal, fejlesztéseknél lefolytatott ellendrzésekben, utdellendrzésekben
15.2.5. felméri és nyilvantartja az Onkormanyzati ingatlanvagyon felljitasi és
beruhazasi igényeit

15.2.6. el6késziti, lebonyolitja, koordinalja, miszakilag ellenérzi a felGjitasokat,
beruhazasokat ezen tevékenységhez - megbizas alapjan - kiilén lebonyolitd szervezetet
vehet igénybe

15.2.7. elldtja a Varoshaza kapcsolatos miiszaki feladatokat

15.2.8. szervezi az onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos és fejlesztési feladatok
megvaldsitasat, mliszaki-pénziigyi lebonyolitasat,

15.2.9. el6késziti a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti el6terjesztéseket, rendelet
tervezeteket

15.2.10. kifizetésre tovabbitja a fellilvizsgalt tervezGi, kivitelezéi és lebonyolitasi
szamlakat

15.2.11. kézrem(ikodik az 6nkormanyzati vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkorbe
tartozd dontések eltkészitésében és a fejlesztések végrehajtasaban

15.2.12. lefolytatja a feladatkdrébe tartozo egyes beszerzési eljarasokat

15.2.13. ellatja az 6nkormanyzati kozteriiletek, parkok, zoldterliletek fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos dontések eldkészitését

15.2.14. kozrem(ikodik az idegenforgalmi céll fejlesztésék 6sszehangolasaban
15.2.15. koordinalja a teleplilés Uthaldzatanak fejlesztését

Foépitészi csoport:
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15.3.1. fGépitészi feladatok ellatdsa a vonatkozo jogszabalyok alapjan

15.3.2. elldtja a hirdetmények kifliggesztésével, zaradékoldsaval és tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat

15.3.3. dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd telepiilésképi
véleményezési-, bejelentési — és kotelezési eljardssal kapcsolatos tigyeket

15.3.4. el6késziti a feladatkorébe tartozd képvisel-testiileti elGterjesztéseket, rendelet
tervezeteket

15.3.5. kézrem(ikddik a telepliilésfejlesztési koncepcid és integralt teleplilésfejlesztési
stratégia el6készitésében, a telepiilésrendezési feladatok ellatdsaban

15.3.6. lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat

15.4. Az osztaly tevékenységét az aljegyzé vezetésével végzi. A csoportok
tevékenységliket a csoportvezetd vezetésével végzik.
15.5. Az osztaly engedélyezett létszama: 8,5 f6, amelybdl:
a) a Beruhazasi csoport létszama: 4 f6
b) a FGépitészi csoport létszama: 2 f6

16. Belso ellendrzés
16.1. A belsé ellendéri feladatokat megbizasi szerz6dés alapjan Balatonalmadi

Polgarmesteri Hivatal vonatkozdsban éves beszerzési eljaras keretében megbizott
szolgaltatd latja el.

16.2. A belso ellendr feladatellatdst a 3. melléklet tartalmazza.

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

Zaradék:
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat 2025. januar 1. napjan Iép hatalyba.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot Balatonalmadi Véaros Onkormanyzatanak

KépviselO-testllete .......... /2024. (XII..) 6nkormanyzati hatdrozataval hagyta jova.
Bercsényi Laszlo Tarnoki Renata Sara
polgarmester jegyz6i jogkort gyakorld aljegyz6
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2. melléklet

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztviselok kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szld 2007. évi CLIL. torvény
értelmében az alapvet6 jogok és kitelességek partatian és elfogulatian érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcid megelGzése céljabdl, az
alabb megjelolt kdzszolgalati tisztviseldi kor - a térvényben meghatdrozott tartalom
és eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozatot tesz:

1. Evente:
o A Kdzbeszerzési Bizottsdg Tagja

2. Kétévente:

o Jegyz6

e Az 1. pont hatdly ala nem tartozd Osztélyvezetd

e Munkakdri leirdsa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok
felett, tovabbd az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas,
onkormanyzati  pénzligyi tédmogatasi pénzkeret tekintetében
javaslattételre, dontésre vagy ellenGrzésre jogosult kdzszolgdlati
tisztviseld

3. Otévente:

o Munkakori lefrasa alapjan hatdsagi tgyben javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzszolgalati tisztviseld
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3. melléklet
Belso ellenorzési feladatellatas:

1. A belsO ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikddését fejlessze
és eredményességét novelje.

2. A bels6 ellenOrzés az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. A jogszabalyoknak és belsO szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belso ellendrzés
megallapitdsokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdije
részére.

4. A koltségvetési szerv vezetGje kételes biztositani a belsd ellendr funkcionalis
(feladatkdri és szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

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

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és belsé ellendrzési
standardokkal Gsszhangban all6 tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtdsaba nem vonhatd be.

5. A Kkiilso szolgaltatd funkcionalis fliggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdije
biztositja, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

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

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.

6. A kiilsd szolgaltatd belso ellendr feladata:

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

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek mitkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagéat és eredményességét;

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

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv
vezetGje valamint a jegyz6 szamara a koltségvetési szerv mikddése
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eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek
javitas, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kovetni az ellenGrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a belso ellenbrzési tevékenység mindségértékelését;

h) a koltségvetési szerven bellil a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels0 ellendérzési standardok és a belsd ellendrzési
kézikényvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

7. A belsd ellendrzést végzé kiils6 szolgaltaté munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatok, a belsd ellenGrzési
standardok és a jegyzd altal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

8. Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsG ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet
megel6zd év november 30-ig. Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal vonatkozd éves
ellen6rzési tervét Balatonalmadi Varos Onkormanyzatdnak KépviselG-testilete az
el6z6 év december 31-ig hagyja jova.

9. A belsd ellendrzést végz6 kiils6 szolgaltatd koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a nemzetgazdasdgi miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevétel éves Gsszefoglald ellendrzési jelentést készit.

10. A Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyz0 felelds, aki kdteles a Hivatal
minden szintjén érvényesilé és megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikacids rendszert és
monitoring rendszert kialakitani és miikddtetni. Ennek érdekében a jegyz0 koteles
olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre alld forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

11. A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellendrzési
nyomvonalat, amely a Hivatal m{ikodési folyamatainak széveges és tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kilondsen a feleldsségi és informécids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

12. A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

13. A jegyzbnek a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl szold 370/2011.

(XIL.31.) Korm. rendelet 1. melléklet szerinti nyilatkozatban koételes értékelni a belso
kontrollrendszer minGségét.
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